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Rozdzial I Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Krynki, zwany w dalszej czgsci Regulaminem, zawiera

postanowienia ogélne dotyczace zasad funkcjonowania nadlesnictwa, strukturg organizacyjng, rodzaje

podstawowych komérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dziatania, stanowiska kierowania

poszczegOlnymi komérkami organizacyjnymi oraz tryb pracy nadlesnictwa.

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o :

1.

© e N U R W N

11.

12.

13.

14.
15.

Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Pafistwowe Gospodarstwo Lesne Lasy
Panistwowe w rozumieniu Ustawy o lasach.

RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w Biatymstoku.
Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Krynki.

Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Krynki.

Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Nadlesniczego Nadlesnictwa Krynki.

Gléwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiegowego Nadlesnictwa Krynki.
Inzynierze nadzoru — nalezy przez to rozumie¢ Inzyniera nadzoru w Nadlesnictwie Krynki.

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Nadlesnictwa Krynki.

Komendancie — nalezy przez to rozumieé Starszego Straznika Les$nego peligcego funkcje Komendanta

Posterunku Strazy Les$nej w Nadlesnictwie Krynki.

. Kierowniku Silvarium — nalezy przez to rozumie starszego specjalist¢ Stuzby Lesnej pelnigcego

obowiazki kierownika Silvarium.

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o Lasach.

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Pafistwowe
stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i
Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r.

Komorce organizacyjnej Nadlesnictwa — nalezy przez to rozumieé¢ dziat lub samodzielne stanowisko
pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa.

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Krynki.

Os$wiadczeniu woli w Nadlesnictwie — kazde, z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych w ustawie,

zachowanie wyrazone przez nadlesniczego lub jego zastgpce.



16.

17.
18.
19.

20.

21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.

28.

29.

30.

31.
32.

SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panistwowych, zbiér elementéw, ktorego
funkcjg jest przetwarzanie, przechowywanie i przesylanie danych w PGL LP przy uzyciu zasobéw
informatycznych LP.

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

SWIP — nalezy przez to rozumie¢ System Wewngtrznej Informacji Prawnej.

LAN — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng sie¢ komputerowa Nadlesnictwa realizujaca polaczenia
miedzy komputerami.

WAN - nalezy przez to rozumie¢ rozlegla sie¢ informatyczng LP, realizujaca polaczenia z Internetem,
portalami Laséw Panstwowych i komputerami jednostek organizacyjnych.

LMN — nalezy przez to rozumie¢ Lesna Mape Numeryczna.

LKP — nalezy przez to rozumie¢ Lesny Kompleks Promocyjny Puszczy Knyszyniskiej.

BIP — nalezy przez to rozumie¢ strong wyodrebniona Biuletynu Informacji Publicznej.

FSC —nalezy przez to rozumieé system certyfikacji wedlug organizacji FSC.

PEFC — nalezy przez to rozumie¢ system certyfikacji wedtug organizacji PEFC.

BHP — nalezy przez to rozumie¢ zagadnienia dotyczace Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

Ochronie danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ ochrong wszelkich przetwarzanych informacji
dotyczgcych oséb fizycznych, w tym oséb zatrudnionych w Nadlesnictwie Krynki oraz danych o
klientach, przetwarzanych w celu wystawienia faktur, rachunku lub prowadzenia sprawozdawczosci
finansowej lub w innych ustawowych i statutowych celach, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
w zakresie ochrony danych osobowych.

RODO — Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1).
WPA — nalezy przez to rozumie¢ Wewngtrzng Procedure Antymobbingowa w PGL LP.

PUZP — nalezy przez to rozumie¢ Ponadzakladowy Ukfad Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw
Pafistwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

Systemie EZD lub EZD — nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego zarzadzania dokumentacja.
Przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostgpnianiu pism i dokumentéw — nalezy przez to
rozumie¢ réwniez wykonywanie odpowiednich czynnosci w systemie elektronicznego zarzadzania

dokumentacj¢ (EZD).

§3

Nadlesnictwo Krynki dziata w oparciu o przepisy Ustawy o lasach, aktéw wykonawczych do tej ustawy,

Statutu Pafistwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Pafistwowe, Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6

grudnia 1994 roku w sprawie szczegStowych zasad gospodarki finansowej w PGL LP, przepisow

powszechnie obowigzujacych oraz na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa.



Rozdzial I1 Zadania Nadlesnictwa

§4

Zadania nadle$nictwa wynikaja z Ustawy o lasach, ze Statutu, a takze instrukcji i wytycznych, zarzadzen i
decyzji Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych i Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Pafistwowych w Biatymstoku, Ministra Srodowiska, kierownikéw innych resortéw, urzedéw centralnych i
terenowych organdéw administracji rzadowej, samorzadowej i wojewddzkiej w zakresie zadan
przewidzianych Ustawa o lasach.
W realizacji swoich dziatan nadlesnictwo prowadzi dziatalnos¢ podstawowsa, administracyjna, zakladows
dziatalno$¢ bytows, finansowa, dziatalnos¢ dodatkowsg oraz dziatalnosé inwestycyjna.
Nadlesnictwo realizuje zadania obronne na podstawie przepiséw i instrukcji zwigzanych z
przygotowaniem nadle$nictwa do dzialan w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w
czasie wojny.
Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci i bezpieczenstwa
pafistwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.
Nadlesnictwo realizuje obowiazki wynikajace z koniecznosci zapewnienia symbolom panstwowym
nalezytej czci i szacunku poprzez ich wilasciwa ekspozycje. Ustala si¢ nastgpujace zasady ekspozycji
symboli pafistwowych (godta i flagi) w Nadlesnictwie Krynki:

e Godlo: budynek nadlesnictwa, budynki lesniczéwek lub miejsce kancelarii, gabinet

nadles$niczego, sala narad nadlesnictwa,

e Flaga: na zewnatrz budynek nadle$nictwa, budynki lesniczéwek lub miejsce kancelarii,

e Flage wywiesza si¢ w dniach: 1,2,3 majai 11 listopada,

e W szczegolnych okolicznosciach lub z innych powodow flaga moze by¢ wywieszana w innych

terminach na polecenie nadlesniczego.

§5

Nadles$niczy (N) - kieruje catoksztattem dziatalno$ci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa

i ponosi za nig petna odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz. Nadlesniczy

prowadzi samodzielnie gospodarke lesna w nadlesnictwie na podstawie planu urzadzenia lasu i odpowiada za

stan lasu, a w szczegolnosci:

1.
2.
3.

Reprezentuje Skarb Pafistwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego dziatania.
Kieruje nadlesnictwem jako podstawowa jednostka organizacyjng Laséw Panstwowych.
Bezposrednio zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomo$ciami Skarbu Panstwa w zasiegu

terytorialnym Nadlesnictwa Krynki.



10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.

21.
22.

23.

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa oraz inicjuje, koordynuje i nadzoruje ich prace.

Nadles$niczy ustala organizacj¢ nadlesnictwa, w tym podzial na lesnictwa zapewniajacy lesniczym
prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych.

Ponosi odpowiedzialno$¢ w ramach nadzoru zwierzchniego za zorganizowanie i prawidlowe
funkcjonowanie systemu kontroli wewngtrznej w Nadles$nictwie, sprawujac  osobisty nadzér nad
skutecznos$cig dziatania tego systemu oraz wykorzystujac sygnaty kontroli wewnetrzne;j.

Nadle$niczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego, ze
szczegblnym uwzglednieniem oceny ryzyka kradziezy drewna i na tej podstawie podejmuje dzialania
zapobiegawcze i zwalczajace. Organizuje naradg roczng, ktérej celem jest ocena stanu ochrony mienia i
efektywnosci zwalczania szkodnictwa lesnego, ze szczegélnym uwzglednieniem oceny ryzyka i
ograniczenia stwierdzonego ryzyka w zakresie nielegalnego pozyskania drewna.

Uczestniczy w czynnosciach procesowych, prowadzonych w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego.
Wydaje decyzje i zarzadzenia obowigzujace na obszarze nadlesnictwa, w szczegdlnosci ustala, wdraza i
aktualizuje Regulamin organizacyjny, Regulamin kontroli wewne¢trznej i Regulamin pracy oraz inne
regulaminy obowiazujace w Nadlesnictwie.

Nadzoruje i koordynuje przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw.

Nadzoruje opracowywane plany gospodarczo-finansowe i odpowiada za ich wlasciwg realizacje.
Realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktéw niedrzewnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami
branzowymi.

Odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dziatalnosci.

Organizacje odbywania stazu przez absolwentow szkot wyzszych i $rednich oraz odpowiada za jego
prawidlowy przebieg.

Uczestniczy w opracowywaniu planéw urzadzania lasu oraz organizuje jego wykonawstwo.

Odpowiada za prawidlowe zorganizowanie i dziatanie kontroli wewnetrznej, a takze nalezyte
wykorzystanie jej wynikdw.

Odpowiada za realizacje zadan wynikajacych z administrowania SILP i SIP.

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

Odpowiada za przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnej w nadlesnictwie.

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

Odpowiada za dziatania kontrolingowe BIP.

Dokonuje biezacej oceny stanu laséw w nadlesnictwie 1 podejmuje dziatania zmierzajace do ich ochrony
oraz prawidlowego gospodarowania.

Prowadzi dziatania promujace LP i lesnictwo z zakresu edukacji przyrodniczo-lesnej oraz koordynuje

realizacje polityki komunikacyjnej LP w nadlesnictwie.



24,

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.
32.

Pelni funkcj¢ Administratora Danych Osobowych Nadlesnictwa i ponosi pelng odpowiedzialnosé za
Polityke Bezpieczenstwa z zakresu Ochrony Danych Osobowych w Nadlesnictwie Krynki, wynikajgcych
z przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

Odpowiada za przestrzeganie Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej oraz podejmowanie dzialan
majacych na celu zapobieganie mobbingowi.

Odpowiada za prawidlowe realizacj¢ zadan wynikajacych ze stosowania Ustawy Prawo Zamowien
Publicznych w nadlesnictwie.

Zapewnia przekazywanie wszelkich niezbednych informacji do punktu alarmowego w RDLP poprzez
wyznaczenie osob i podleglych komoérek organizacyjnych, ktére sa zobowigzane do przekazywania
meldunkow o zdarzeniach niebezpiecznych na terenie laséw zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi w
tym zakresie.

Wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z obowigzujacym w tym zakresie
zarzadzeniem.

Wykonuje inne zadania wynikajace z przepisow szczegolnych.

Nadleséniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych uprzednio
sprawach.

Kompetencje nadlesniczego wynikaja z ustawy o lasach oraz ze Statutu PGL LP.

W zakresie swego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekeji Laséw Panstwowych w

Biatymstoku.

Rozdzial III Organizacja wewnetrzna

1.

§6

Strukture organizacyjna nadlesnictwa tworza:

1.01. Biuro Nadlesnictwa
1.02. Lesnictwa
1.03 Jednostka do zadan szczegdlnych SILVARIUM

2.

Biuro Nadlesnictwa sklada sie z:
2.01. Dziatow:
a) Dziat Gospodarki Lesnej (ZG), kierowany przez Zastgpcg nadlesniczego(Z)
b) Dziat Finansowo Ksiegowy (KF), kierowany przez Gléwnego ksiggowego nadlesnictwa(K)
¢) Dziat Administracyjno Gospodarczy (SA), kierowany przez Sekretarza (S)
d) Posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez Komendanta
2.02. Samodzielne stanowiska:

a) Inzynier Nadzoru (NN)



10.

b) Stanowisko ds. pracowniczych (NK)

Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Krynki przedstawia zatacznik nr 1 do Regulaminu.
Wykaz lesnictw przedstawia zalacznik nr 2 do Regulaminu.

Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio: zastepca nadlesniczego, gtéwny ksiegowy, inZynier nadzoru,
sekretarz, posterunek strazy lesnej kierowany przez komendanta, Kierownik Silvarium, stanowisko ds.
pracowniczych.

Zagadnienia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy podlegaja bezposrednio nadlesniczemu.

Pozostali pracownicy, zatrudnieni w biurze nadlesnictwa, w ramach dziatéw podlegaja bezposrednio
osobom kierujagcym tymi dziatami.

Lesniczowie podlegaja bezposrednio zastgpcy nadlesniczego, zas podlesniczowie przydzieleni do pracy w
danym les$nictwie — lesniczemu.

Jednostka do zadan szczegdlnych Silvarium kieruje kierownik Silvarium podlegly bezposrednio
nadle$niczemu.

Bezposredni nadzér nad pracownikami na stanowiskach robotniczych sprawuje pracownik dzialu

administracyjno-gospodarczego zajmujacy si¢ sprawami transportu i jego ewidencja.

§7

W nadlesnictwie zatrudnieni moga by¢ stazysci, celem odbycia stazu absolwentéw szkol i uczelni
wyzszych.

Nadzor nad przebiegiem i realizacja programu stazu, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami sprawuje pracownik wyznaczony przez nadlesniczego.

Stazysci odpowiadaja za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglaszaja nadlesniczemu przypadki jego

uszkodzenia lub zaginigcia.

Rozdzial IV Zakresy zadan

§8

Czynnosci wspolne kierownikéw komorek organizacyjnych nadlesnictwa:

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych nadzoruja wszystkie prace wykonywane przez podleglych
pracownikéw wchodzacych w zakres obowiazkow, a takze zleconych dodatkowo.
2. Koordynuja zadania komorki, kierujg praca podlegtych pracownikow poprzez przydzielanie zadan
oraz ustalanie i aktualizowanie poszczegdlnych zakreséw czynnosci, a w szczegdlnosci:
a) okreslanie uprawnien pracownikéw podleglego dziatu do obstugi SILP, w tym zatwierdzania w
SILP ewidencjonowanych dokumentdéw (uzywanie funkcji GLOBAL),
b) okreslenie praw dostepu do zasobéw informatycznych SILP i sieci LAN/WAN.



10.

11.

12.
13.

14.

15.

Przygotowuja niezb¢dne materialy i dane w celu wypracowania i podjecia decyzji przez

nadlesniczego.

Przedstawiaja nadlesniczemu sprawy wymagajace jego decyzji, a takze te, ktére powinne by¢é mu

znane.

Na biezgco przekazuja pracownikom polecenia i wytyczne nadlesniczego nie publikowane w formie

pisemne;.

Odpowiadajg za rzetelne i terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i branzowej oraz

informacji wewnetrznej w zakresie dzialania komorki.

Skiadaja wnioski nadlesniczemu co do zatrudniania, zwalniania, nagradzania, karania i awansowania

podleglych pracownikéw.

Informuja Nadles$niczego o wystepujacych opdznieniach, uchybieniach z realizacji natozonych zadan

oraz wnioskowania w tych sprawach.

Sprawdzaja pod wzgledem merytorycznym dokumenty dotyczace wykonania zadaf, zlecefi 1 ustug

zwigzanych z wydatkowaniem srodkéw finansowych.

Zapoznajg si¢ i rozdzielaja sprawy wplywajace i udzielaja pracownikom wskazéwek co do sposobu

ich zatatwienia.

Wspolpracuja z innymi komérkami oraz udzielaja wzajemnej pomocy przy wykonywaniu zada.

Wykorzystujg w pracy polecenia, zalecenia i uwagi organéw kontroli.

W zakresie uzytkowania SILP bezposredni przetozony uzytkownika odpowiada za:

a) staly nadzor nad prawidlowoscia posiadanych przez pracownika uprawnien w systemie,
niezbednych do prawidlowej realizacji zadan wynikajacych z zakresu czynnosci.

b) sprawowanie nadzoru nad dzialaniami wymienionymi w ust.1,

c) obstuge modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania komorki
organizacyjnej,

d) dbanie o zachowanie bezpieczenstwa SILP i przetwarzania danych.

Czuwaja nad przestrzeganiem zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, przepisow ochrony

przeciwpozarowej oraz nadzér nad czasem pracy podlegtych pracownikow.

Wykonujg inne zadania zlecone przez nadlesniczego.

§9

Wszyscy pracownicy nadle$nictwa zobowiazani sg do:

1.

Terminowego i rzetelnego wykonywanie obowiazkéw stuzbowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami

ogdlnymi i wewnetrznymi.

Doskonalenia znajomosci przepiséw prawnych z zakresu swego dziatania oraz dbanie o mienie Lasow

Panstwowych.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Przestrzegania tajemnicy przedsigbiorstwa oraz przepiséw o ochronie informacji niejawnych okreslonych
w odrebnych przepisach.

Przestrzegania regulaminéw obowiazujacych w nadlesnictwie, zasad i przepisow BHP, przepiséw
przeciwpozarowych oraz dyscypliny pracy i etyki zawodowej.

Terminowego realizowania sprawozdawczosci, przygotowania korespondencji oraz rzetelnej kontroli
merytorycznej z zakresu swego dziatania.

Poszanowania majatku nadles$nictwa, dziatanie na rzecz jego powigkszania, oszczedne i racjonalne
gospodarowanie przydzielonymi srodkami oraz nadzér nad powierzonym mieniem.

Informowania nadlesniczego o wszystkich zauwazonych przypadkach szkodnictwa lesnego Ilub
zaniedbania w zakresie ochrony mienia, a w szczegolnosci o utracie lub zniszczeniu tego mienia.
Wspélpracy z komoérka wiodaca przy sporzadzaniu planu finansowo — gospodarczego i planéw
urzadzania lasu.

Przestrzeganie zasad bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych w tym poczty elektroniczne;.
Prowadzenia, gromadzenia i przekazywania do skladnicy akt dokumentéw zwigzanych z dzialalnoscig
komoérek organizacyjnych lub stanowisk pracy, zgodnie z obowiazujacg instrukcja kancelaryjna.
Przygotowania i weryfikacji informacji publicznych z zakresu swojego dziatania.

Przestrzegania Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej obowiazujacej w Panstwowym Gospodarstwie
Lesnym — niepodejmowanie dziatan noszacych cechy mobbingu i przeciwdziatania jego stosowania przez
inne osoby.

Przestrzegania zasad certyfikacji obowiazujacej w nadlesnictwie.

Samokontroli polegajacej na analizowaniu i ewentualnym korygowaniu btedéw dotyczacych zakresu
swojej dziatalnosci i odpowiedzialnosci.

W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w przebiegu operacji gospodarczych oraz w dowodach
dokumentujacych zdarzenia pracownik zobowiazany jest niezwlocznie poinformowa¢ o tym fakcie swego
bezposredniego przetozonego lub nadlesniczego.

Do tworzonych w ramach stosunku pracy materialéw — utworéw stanowigcych przejaw dziatalnosci
tworczej o indywidualnym charakterze (ze szczegdlnym uwzglednieniem prezentacji, zdje¢, materiatow
video, materiatéw edukacyjnych, opracowan), zamieszczonych w mediach elektronicznych LP, autorskie
prawa majatkowe nabywa Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

Wszyscy pracownicy ponosza odpowiedzialno$é za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglaszaja

przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.

§ 10

1. Dostep do SILP jest przyznawany pracownikom nadlesnictwa wytgcznie na czas pozostawania w stosunku

zatrudnienia i tylko do wykonywania zadan stuzbowych.
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2. Pracownicy, w ktdrych zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia objete SILP sg obowiazani do:

a)
b)

c)

opanowania umiejetnosci postugiwania si¢ systemem w zakresie swego dziatania,
prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu,

zglaszania wszelkich zauwazonych bledow i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP.

§11

Zastepca Nadlesniczego (Z )

1.

Zastepca nadlesniczego kieruje dzialem gospodarki lesnej, praca lesniczych oraz zastepuje nadlesniczego

W czasie jego nieobecnosci.

Zastepca nadlesniczego w szczegdlnoscei:

a)

b)

g

h)

i)

k)
D

nadzoruje i koordynuje realizacje zadan z zakresu nasiennictwa i selekcji, szkdtkarstwa w tym szkotki
lesnej, hodowli lasu, ochrony lasu w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, lowiectwa,
gospodarki tgkowo-rolnej,

nadzoruje i koordynuje sprawy zwigzane ze stanem posiadania, ewidencja laséw i gruntéw oraz ich
udostepnianiem, zagospodarowaniem, uzytkowaniem lasu oraz nadzoruje prawidlowos¢ naliczania
podatkéw lokalnych - lesnego i rolnego,

organizuje i nadzoruje pelng realizacj¢ zadan wynikajacych z planu urzadzania lasu i planu
zagospodarowania przestrzennego, nadzoruje zagadnienia zwigzane z obstugg i aktualizacjg LMN,
koordynuje i nadzoruje ewidencje przychodu i rozchodu materiatéw drzewnych, produktéw
niedrzewnych i uzytkéw ubocznych oraz sprzedaz drewna i innych produktéw niedrzewnych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami branzowymi,

sprawuje nadzor nad procesem certyfikacji gospodarki lesnej, wdrazaniem zasad FSC i PEFC,
nadzoruje i koordynuje sprawy dotyczace przywracania funkcji i poprawy stanu siedlisk
hydrogenicznych na terenach pozostajacych w zarzadzie PGL LP na obszarach Natura 2000 i Zielonej
Infrastruktury.

nadzoruje i koordynuje projekty dofinansowane ze Zrédel zewnetrznych zawierajace zadania z
zakresu gospodarki lesne;j,

nadzoruje i koordynuje szacowanie szkéd od zwierzyny,

wspotpracuje z posterunkiem strazy lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,

wspolpracuje z inzynierem nadzoru w zakresie planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji
prac gospodarczych w nadlesnictwie,

wspolpracuje z gtéwnym ksiegowym przy tworzeniu planéw finansowo-gospodaczych nadlesnictwa,
sprawuje nadzor nad przygotowaniem arkuszy spisowych stanéw magazynowych niezbgdnych do
przeprowadzenia inwentaryzacji drewna oraz produktéw niedrzewnych oraz nadzoruje weryfikacje jej

wynikow,
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m) nadzoruje i koordynuje realizacje caloksztaltu zadan zwiazanych z utrzymaniem spodjnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP, z obsluga systemu informatycznego nadlesnictwa i urzadzen
peryferyjnych,

n) udziela pomocy w organizacji pobytu w obszarach lesnych wojskom sojuszniczym (HNS) i wlasnym,

0) podejmuje dziatania zmierzajace do przestrzegania przepisow prawa pracy, BHP 1 ochrony
przeciwpozarowe;j.

3. Zastepca nadlesniczego koordynuje wspdtprace z Zaktadami Ustug Lesnych wykonujacymi zadania na
terenie Nadlesnictwa Krynki.

4. Zastepca nadlesniczego odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglasza nadlesniczemu
przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.

5. Zastepca nadlesniczego koordynuje system EZD oraz sprawuje biezacy nadzér nad funkcjonowaniem
systemu EZD w Nadlesnictwie Krynki.

6. Szczegbélowe obowigzki i uprawnienia zastepcy nadlesniczego okresla imienny zakres czynnosci.

§12

Dzial Gospodarki Le$nej ( ZG ) — kierowany jest przez zastgpce nadlesniczego.

1. Do zadan dzialu gospodarki lesnej nalezy prowadzenie calosci spraw zwigzanych z planowaniem,
organizacja, koordynowaniem prac w szczegélnosci dotyczacych:

a) realizacji zadan z zakresu nasiennictwa i selekcji, szkotkarstwa w tym szkoiki lesnej, hodowli lasu,
ochrony lasu w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, towiectwa, gospodarki tgkowo-
rolnej,

b) prowadzenia spraw zwigzanych ze stanem posiadania, ewidencja laséw i gruntdw oraz ich
udostepnianiem, zagospodarowaniem, uzytkowaniem lasu oraz naliczaniem podatkéw lokalnych —
lesnego i rolnego,

¢) realizacji zadan wynikajgcych z planu urzadzania lasu i planu zagospodarowania przestrzennego oraz
obstugg lesnej mapy numerycznej w petnym zakresie,

d) realizacji procesu certyfikacji gospodarki lesnej oraz wdrazanie zasad FSC i PEFC,

e) realizacji zadafi dotyczacych przywracania funkcji i poprawy stanu siedlisk hydrogenicznych na
terenach pozostajacych w zarzadzie PGL LP na obszarach Natura 2000 i Zielonej Infrastruktury,

f) prowadzenia spraw zwigzanych z pozyskaniem i sprzedaza drewna, obrotem materialowym oraz w
zakresie obrotu produktami niedrzewnymi,

g) realizuja zadania dotyczace szacowania szkod od zwierzyny,

h) drukowania arkuszy spisowych standw magazynowych niezbgdnych do przeprowadzenia
inwentaryzacji drewna oraz produktéw niedrzewnych oraz weryfikacja wynikéw inwentaryzacji w

tym zakresie,
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1) realizacji zadan w zakresie koordynacji projektow dofinansowanych ze zrédet zewnetrznych

zawierajacych zadania z gospodarki lesnej,

j) realizacji zadan zwigzanych z utrzymaniem spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz

SIP, obstugg systemu informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych, administrowanie EZD.

Pracownik dzialu gospodarki lesnej prowadzi i nadzoruje caloksztalt spraw zwigzanych z BHP —

zagadnienia te bezposrednio podlegaja nadlesniczemu.

Pracownicy dzialu gospodarki lesnej ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz niezwlocznie

zglaszaja nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

4. Szczegdtowe obowiazki pracownikow dziatu gospodarki lesnej okreslajg imienne zakresy czynnosci.

§13

Gléwny ksiegowy ( K ) — kieruje dzialem finansowo — ksiggowym.

1.

Glowny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie rachunkowosci, gospodarki

finansowej, planowania finansowo — ekonomicznego, w tym zestawienia i zbilansowania planow

finansowo - gospodarczych, analiz sprawozdawczo$ci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng

dokument6éw finansowo - ksiggowych nadlesnictwa, a w szczegdlnosci:

a)
b)

d)

g)

opracowuje, aktualizuje i wdraza przepisy wewngtrzne dotyczace prowadzenia rachunkowosci,
opracowuje, aktualizuje i wdraza regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentdw,
odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej dokumentéw
finansowo — ksiegowych nadlesnictwa, dokonuje kontroli i oceny wykonywanych operacji
gospodarczych pod wzgledem gospodarnosci, rzetelnosci, celowosci i legalnosci,

opracowuje instrukcje dotyczaca zasad przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji, sprawuje
nadzor nad wyceng i rozliczeniem wynikéw inwentaryzacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie,

sprawuje nadzor nad terminowym i prawidlowym sporzadzaniem sprawozdan finansowo —
ksiegowych, analizuje sprawozdania finansowo — ksiggowe w szczegdlnosci z zakresu
uzyskanych przychodéw, kosztow, wyniku, inwestycji, zatrudnienia i wynagrodzenia, na
podstawie prowadzonych analiz dostarcza danych, niezbednych do planowania dziatalnosci oraz
podejmowania prawidlowych decyzji gospodarczych,

opracowuje zestawienia planéw finansowo — gospodarczych nadlesnictwa,

sprawuje nadzor nad rozliczaniem podatku VAT.

sprawuje nadzor nad windykacja wszystkich naleznosci, w tym z tytutu szkodnictwa lesnego,
zasadzonych prawomocnymi wyrokami w porozumieniu z radca prawnym oraz udziela
nadlesniczemu biezacych informacji w tym zakresie, opiniuje opracowane wnioski w sprawach

udzielania ulg lub umarzania naleznosci,
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h) sprawuje nadzor nad terminowa realizacja biezacych platnosci i rozliczen wewnatrzbranzowych
oraz z tytulu rozrachunkéw wewnetrznych i zewnetrznych,

i) sprawuje nadzor nad caloksztaltem zagadnien zwigzanych z naliczaniem plac oraz zaswiadczen
zawierajacych informacje o wynagrodzeniach,

j) sprawuje nadzor nad prawidtowym rozliczeniem finansowym funduszu socjalnego tworzonego na
szczeblu nadlesnictwa,

k) prowadzi nadzér nad obrotem gotéwkowym i bezgotdwkowym, rejestrem drukéw Scistego
zarachowania, dokumentacja dotyczaca mandatow karnych,

) nadzoruje miesigczne uzgodnienia wplywu $rodkéw pienigznych do nadlesnictwa dokonywanych
przez lesniczych ze sprzedazy drewna,

m) prowadzi nadzér nad catoksztaltem dokumentacji dotyczacej materialéw w przerobie,

n) odpowiada za prawidlowe rozliczanie dokumentacji finansowej zwiazanej z realizacjg projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw zewngtrznych,

0) prowadzi caloksztalt spraw zwiazanych z udzielaniem pozyczek na zakup samochodu prywatnego
uzywanego réwniez do celow stuzbowych,

p) prowadzi caloksztalt prac zwiagzanych z podatkiem dochodowym od oséb prawnych (CIT),
lacznie z zatwierdzeniem Ksiggi Podatkowe;.

q) nadzoruje prowadzenie dokumentacji dotyczacej darowizn na cele spoteczno-uzyteczne,

r) dokonuje aprobaty dowoddéw kasowych, przelewow, czekéw, faktur, rachunkéw, innych
dowodéw finansowych uprzednio sprawdzonych przez pracownikéw nadlesnictwa pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym.

2. Gtéwny ksiegowy przeprowadza wstgpna kontrole operacji gospodarczych, wigzacych si¢ z
wydatkowaniem $rodkéw pienigznych, obrotami na rachunkach bankowych oraz lokowaniem $rodkow
pieni¢znych i zaciaganiem kredytow.

3. Gléwny ksiegowy uprawniony jest do:

a) podejmowania decyzji wiazacych wszystkie komoérki organizacyjne w przedmiocie przestrzegania
przepisow finansowych, zasad wystawiania i obiegu dokumentéw ksiegowych w celu zapobiezenia
niezgodnosci i marnotrawstwa mienia oraz wyeliminowania wszelkich strat,

b) okreslenia zasad, wedtug ktérych maja by¢ wykonywane przez inne komoérki nadlesnictwa prace
niezbedne do zapewnienia prawidlowej gospodarki finansowej oraz ksiggowosci i sprawozdawczoscei
finansowej,

¢) zadania od kierownikéw innych komdrek organizacyjnych niezbednych informacji,

d) wnioskowania o usuniecie w oznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidtowosci.

4. Gléwny ksiegowy odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglasza nadlesniczemu przypadki
uszkodzenia lub zaginiecia powierzonego mienia.

5. Szczegbtowe obowigzki glownego ksiggowego okresla imienny zakres czynnoéci.
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§ 14

Dzial Finansowo-Ksiegowy ( KF ) - kierowany jest przez gléwnego ksiegowego.

1. Do zadan dziatu finansowo-ksiegowego nalezy w szczegdlnosci :

a)

b)

c)

d)

realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej
nadlesnictwa,

kontrola poprawnosci ewidencji ksiggowej prowadzonej w ramach kontroli wewngtrznej
dokumentow finansowo-ksiegowych nadlesnictwa oraz kontrola formalno-rachunkowa,
prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej w nadlesnictwie zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami oraz biezaca rejestracja tych dowodéw w urzadzeniach ksiggowych, SILP i
SILP Web, JPK ,

terminowa windykacja wszystkich naleznosci w tym naleznosci z tytulu szkodnictwa lesnego,
zasadzonych prawomocnymi wyrokami, przygotowywanie wnioskéw w zakresie udzielania ulg
oraz umarzania naleznosci, wystawianie not ksiegowych na kary umowne i odsetki, itp.,
sporzadzanie przelewéw, monitorowanie rachunkéw bankowych i przestrzeganie terminéw
platnosci, regulowanie zobowigzan,

opracowywanie zestawieri planéw finansowo-gospodarczych, analiz, a takze terminowe i
prawidtowe sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu swego dziatania,

dokonywanie rozliczeri finansowych ubezpieczen majatku rzeczowego nadlesnictwa,

prowadzenie caloksztaltu zagadnien zwigzanych z naliczaniem ptac pracownikow,

prowadzenie kasy Nadlesnictwa,

prowadzenie w SILP dokumentacji materiatéw w przerobie, ewidencji magazynowej oraz wycena
i rozliczanie inwentaryzacji w tym zakresie,

miesieczne uzgadnianie wptywu srodkéw pienigznych do nadlesnictwa dokonywanych przez
lesniczych ze sprzedazy drewna,

prowadzenie rejestru drukdw Scistego zarachowania,

prowadzenie dokumentacji finansowej i sprawozdawczej dotyczacej mandatéw karnych,
sporzadzanie dokumentacji Rp-7 w czgéci dotyczacej wynagrodzenia, sprawozdania DG-1,
przestrzeganie prawidtowosci i terminowe rozliczenia z tytutu podatkéw, wynagrodzef, skiadek
na ubezpieczenia spoteczne, PFRON i $wiadczen z innych tytutéw oraz rozliczen z budzetem,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej darowizn na cele spotecznie uzyteczne,

rozliczanie finansowe funduszu socjalnego tworzonego na szczeblu nadlesnictwa,

prowadzenie dokumentacji i obstugi finansowej PKZP (nadzorowanie realizacji tych zadan

zgodnie z obowigzujacymi przepisami prowadzg organy PKZP).

2. Pracownicy dziatu finansowo-ksiegowego odpowiadaja za powierzone mienie oraz niezwlocznie

zgtaszajg nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.
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3. Szczegdlowy zakres obowigzkow poszezegdlnych stanowisk dziatu finansowo-ksiegowego okreslaja

imienne zakresy czynnosci.

§15

Sekretarz (S ) —kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym

1. Sekretarz w szczegdlnosci:

a)

b)

g)

h)

i)
k)
)

nadzoruje caloksztalt prac zwigzanych z pema obstuga administracyjng nadlesnictwa dotyczaca
prowadzenia sekretariatu, poczty elektronicznej, ewidencji pieczatek, ewidencji zarzadzen i decyzji
nadlesniczego, rejestru skarg i wnioskow, spraw zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
prowadzenia strony www nadlesnictwa, realizacji zagadnien administratora strony www, BIP i SWIP,
utrzymaniem }gcznoéci telefonicznej oraz dostawa innych mediéw do nadlesnictwa,

nadzoruje sprawy dotyczace prowadzenia zakladowej sktadnicy akt, koordynacji spraw dotyczacych
instrukeji kancelaryjnej, koordynacji zagadnien dotyczacych imprez pracowniczych, prowadzenia
ksigzki kontroli oraz zaopatrywania pracownikow w artykuty pismienne, druki, czasopisma, itp.,
nadzoruje transport i jego ewidencje¢ oraz prawidtowe wykorzystanie samochodéw stuzbowych,
sprawuje nadzor nad obsluga procesu inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych, w zakresie
przypisanym dziatowi,

pehi funkcje przewodniczacego komisji przetargowej do przeprowadzania postgpowan wynikajacych
z procedur zaméwiefi publicznych oraz nadzoruje organizacj¢ i realizacje zadan wynikajacych ze
stosowania Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych,

sporzgdza roczne i wieloletnie plany inwestycyjne i remontowe,

prowadzi nadzér nad terminowa realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych w zakresie
planowania i wykonawstwa, oraz nadzoruje prowadzenie robot zgodnie z dokumentacja projektowa i
sztukg budowlana,

kontroluje prawidlowos¢ wykorzystania naktadow finansowych na inwestycje i remonty,

prowadzi nadzér nad przegladami budynkéw, budowli i innych urzadzen oraz nad utrzymaniem
infrastruktury drogowej i melioracji wodnej,

uczestniczy w komisyjnych odbiorach robot budowlano —remontowych,

prowadzi zakup oraz budowg $rodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa,

sprawuje nadzér nad gospodarowaniem Srodkami trwatymi i nietrwalymi w nadlesnictwie,
zaopatrzeniem, realizacjg zakup6w, ewidencja wartoSciowa i ilosciowa majatku nadlesnictwa,
naliczaniem amortyzacji oraz prowadzi w wyznaczonym miejscu magazyn nadlesnictwa,

nadzoruje sprawy dotyczace ubezpieczenia majatku nadlesnictwa,

nadzoruje caloksztalt prac w zakresie gospodarki lokalowej i mieszkaniowej tj. uméw dzierzaw i
najmu mieszkan, budynkéw i budowli, wyliczeniem podatku od nieruchomosci, optat czynszowych,

sprzedazy osad,
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nadzoruje zagadnienia zwigzane z zakupem energii elektrycznej oraz sprawozdawczosci w zakresie
odnawialnych zrodet energii,

wspotdziala z jednostkami terenowymi z innych resortow i samorzadowymi w zakresie prowadzenia
wspdlnych inwestycji drogowych i melioracyjnych,

realizuje zadania zwigzane z monitorowaniem funkcjonowania Cieptowni NT — pomp ciepfa.
nadzoruje wlasciwe zabezpieczenie majgtku nadlesnictwa,

nadzoruje przestrzeganie porzadku i czysto$ci w obrgbie pomieszczen i zabudowan nadlesnictwa,
wywozu nieczysto$ci statych i cieklych, prowadzenie bazy danych odpadowych oraz wilasciwa
ekspozycje flag w nadle$nictwie w terminach ustalonych w regulaminie oraz w innych terminach na

polecenie nadlesniczego.

2. Sekretarz odpowiada za powierzone mienie oraz zglasza nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub

zaginiecia.

3. Szczegbdtowe obowigzki i uprawnienia sekretarza okresla imienny zakres czynnosci.

§ 16

Dzial Administracyino-Gospodarczy ( SA ) — kierowany jest przez sekretarza.

1. Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego w szczegolnosci nalezy:

a)

b)

d)

e)

g)
h)

)

obstuga sekretariatu, poczty elektronicznej, ewidencji pieczatek, ewidencji zarzadzen i decyzji
nadlesniczego, rejestru skarg i wnioskow, spraw zakladowego funduszu $wiadczeni socjalnych,
prowadzenie strony www nadle$nictwa, realizacji zagadnien administratora strony www, BIP i SWIP
obshuga i nadzor nad funkcjonowaniem systemu tacznosci telefonicznej,

prowadzenie zakladowej skladnicy akt oraz koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjne;j,
zagadnien dotyczacych organizacji imprez pracowniczych, ksigzki kontroli oraz zaopatrywanie
pracownikéw w artykuly biurowe itp.,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z transportem i jego ewidencja, gospodarka pojazdowo-
paliwowa,

prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych nadlesnictwa w zakresie
przypisanym dziatowi,

organizacja i prowadzenie zadan wynikajacych ze stosowania Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych,
realizacja zaopatrzenia i zakupdw w zakresie swojego dziatania,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku nadlesnictwa w tym m.in.
sporzadzaniem wykazu majatku trwatego nadlesnictwa do ubezpieczenia, wprowadzaniem danych do
SILP i przekazywaniem do rozliczenia finansowego do dziahu finansowo-ksiegowego,

prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki lokalowej i mieszkaniowej, iacznie z podatkami od

nieruchomosci i optatami czynszowymi, w tym m.in. prowadzenie ewidencji zwigzanej z gospodarka
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mieszkaniows, sporzadzanie uméw najmu mieszkan, budynkéw i budowli, przygotowanie catosci
dokumentacji dotyczacej sprzedazy mieszkan, budynkéw i budowli,

i) prowadzenie catosci spraw zwiagzanych z gospodarowaniem srodkami trwatymi i nietrwatymi w
nadlesnictwie, w tym m.in. prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz przedmiotéw nietrwatych w uzytkowaniu w podsystemie Infrastruktura oraz
naliczanie amortyzacji,

k)  prowadzenie spraw dotyczacych przegladow budynkéw, budowli i innych urzadzen oraz
utrzymaniem infrastruktury drogowej i melioracji wodne;j,

1) prowadzenie calosci zadan zwigzanych z zakupem energii elektrycznej oraz sprawozdawczosci w
zakresie odnawialnych zrédet energii.

m) prowadzeniec nadzoru nad utrzymaniem czystosci w obrgbie zabudowan nadlesnictwa i w
pomieszczeniach administracyjnych oraz zabezpieczenie wywozu nieczystosci statych i cieklych oraz
prowadzenie bazy danych odpadowych,

n)  dbanie o wlasciwa ekspozycje symboli panstwowych i flagi narodowej przy budynku nadlesnictwa w
terminach ustalonych w Regulaminie oraz w innych na polecenie nadlesniczego,

o) odpowiedzialnos$é za wlasciwe zabezpieczenie majatku nadlesnictwa.

2. Pracownicy dziatu administracyjno-gospodarczego odpowiadaja za powierzone mienie oraz niezwlocznie
zgtaszaja nadle$niczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.
3. Szczegbdtowe obowiazki pracownikéw dziatu administracyjno-gospodarczego okreslaja imienne zakresy
czynnosci.
§ 17

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

1. Do podstawowych zadan posterunku strazy lesnej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu
zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestgpstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego i sporzgdzaniem sprawozdawczo$ci w tym zakresie oraz innych zadan zwigzanych z
ochrong mienia w zarzadzie LP, w zasi¢gu terytorialnym Nadlesnictwa Krynki poprzez przeciwdzialanie
czynom przestepczym i wykroczeniom, ujawnianie i $ciganie sprawcow przestgpstw i wykroczen,
doprowadzenie do naprawienia szkody.

2. Szczegdtowy zakres obowigzk6éw i zasad dziatania posterunku strazy lesnej okresla Zarzadzenie Nr 69
DGLP z dnia 14.11.2019 roku ze zm. w sprawie okreSlenia organizacji zakresu dziatania Posterunku
Strazy Les$nej w Nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy Lesnej w regionalnych dyrekcjach LP
oraz szczegbtowych zasad szkolenia straznikéw lesnych oraz Zarzadzenia DGLP ze zm. w sprawie

ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.
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3. Posterunek strazy lesnej przedklada meldunki do punktu alarmowego RDLP w Biatymstoku, zawierajace

informacje na potrzeby zarzadzania kryzysowego, a takze o zdarzeniach niebezpiecznych, w

szczegolnosci dotyczace:

a) zagrozen naturalnych o charakterze kleskowym — huragany, $niezyce, susze, duze pozary lasdw,
burze gradowe, powodzie, zanieczyszczenia wod, gleby i powietrza, osunigcia gruntu, gradacje
szkodliwych organizméw, choroby zakazne zwierzyny (ASF),

b) zagrozenia przemyslowe — diugotrwaly brak zasilenia, zakldcenia systemow informacyjnych,
skazenia materiatami niebezpiecznymi,

c) zagrozenia o charakterze humanitarnym — braki wody i zywnosci, migracje ludnosci,

d) zagrozenia spolecznego 1 cywilnego — zorganizowania przestepczos¢, blokady dréog
przebiegajacych przez lasy, sabotaz, terroryzm,

e) innych zdarzen niebezpiecznych — uzycie broni palnej, wypadki przy pracy i wypadki drogowe
($miertelne, ciezkie lub zbiorowe z udziatem pracownikéw wiasnych badZ oséb swiadczacych
ushugi na rzecz LP), w tym kolizje z udziatem zwierzyny, zdarzenia o szczeg6élnym znaczeniu
mogace mieé istotny wptyw na zdrowie i zycie ludzi oraz stan $rodowiska naturalnego, mienia i

infrastruktury.

4. Straznicy lesni sa zobowigzani do przestrzegania zasad bezpieczenstwa przy postugiwaniu si¢ bronig oraz

pelnego rozeznania terenu dziatania w zakresie zagrozenia szkodnictwem lesnym.

5. Przy wykonywaniu czynnos$ci i zadan straznicy lesni korzystajg z uprawnien, o ktérych mowa w ustawie

o lasach.

6. Do zadan posterunku strazy lesnej w szczeg6lnosci nalezy:

a)

b)

c)
d)

g)

h)

i)

zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz realizacje innych zadan
zwiagzanych z ochrong skladnikéw mienia nadlesnictwa,

prowadzenie dochodzen oraz wnoszenie i poparcie aktu oskarzenia przed sadem w sprawach jesli
przedmiotem przestepstwa jest drewno pochodzace z lasu stanowigcego wiasno$¢ Skarbu Pafistwa,
prowadzenie postgpowan w sprawach o wykroczenia,

ochrona lasu przed szkodnictwem, wykonywanie patroli dziennych i nocnych oraz obserwacji w
terenie,

udzial w zasadzkach i lokalnych akcjach, majacych na celu ujecie sprawcow szkodnictwa lesnego,
udzielanie le$niczym pomocy zwiazanej z ochrona lasu przed szkodnictwem lesSnym oraz
wspoldzialanie z innymi pracownikami nadlesnictwa w dazeniu do osiagnigcia mozliwie najlepszych
wynikéw ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym,

prowadzenie dzialan prewencyjnych oraz edukacyjnych wéréd spoleczenstwa, majacych na celu
wiasciwg ochrone lasu przed szkodnictwem,

analizowanie stopnia zagrozenia szkodnictwem lesnym na terenie nadlesnictwa,

obstugiwanie Krajowego Centrum Informacji Kryminalnej,

sprawdzanie legalnosci pozyskiwania zwierzyny i potowu ryb,
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k)

)

kontrolowanie legalnosci pochodzenia drewna skladowanego na gruntach Laséw Panstwowych i
drewna wywozonego z lasu,

uczestniczenie w pracach komisji przeprowadzajacych kontrole pni,

m) obstuga systemu Informatycznego CEPIK.

7. Straz lesna ponosi odpowiedzialno$¢ za wiasciwa rejestracje ujawnionych przypadkéw szkodnictwa w

nadle$nictwie oraz za prawidtowa realizacj¢ obowiazkow.

8. Straz Lesna odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglasza nadlesniczemu przypadki jego

uszkodzenia lub zaginigcia.

9. Szczegbtowe obowigzki straznikow lesnych okreslaja imienne zakresy czynnosci.

10. Komendant posterunku strazy lesnej w szczegdlnoscei:

a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)

i)

k)

)

odpowiada za prawidlowo$¢ wykonywania zadan przydzielonych posterunkowi strazy lesnej przed
nadle$niczym,

systematycznie analizuje sytuacj¢ w zakresie szkodnictwa lesnego w zasiggu terytorialnym
nadlesnictwa,

okresla niezbedny zakres dziatan ochronnych o charakterze profilaktycznym,

analizuje materiaty dochodzeniowe przedktadane przez straznika lesnego w celu nadania dalszego
biegu sprawom,

sporzgdza tygodniowy plan pracy posterunku strazy lesnej, ktory zatwierdza nadlesniczy, odpowiada
za jego realizacje i przedtozenie wynikow nadlesniczemu,

odpowiada za realizacj¢ zadan i obstuge Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych,

prowadzi obowiazujaca dokumentacje i sprawozdawczos$¢ z zakresu swego dzialania,

prowadzi magazyn broni, przestrzega zasad bezpieczefistwa przy poshugiwaniu si¢ bronig, jej
przechowywaniu, zabezpieczaniu i konserwowaniu oraz zasad stosowania innych srodkéw przymusu
bezposredniego,

wspodtpracuje z innymi pracownikami nadlesnictwa w dazeniu do osiagniecia mozliwie najlepszych
wynikow ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym,

uprawniony jest do podejmowania podczas nieobecnosci nadlesniczego, samodzielnych decyzji w
zakresie swojego dzialania w sytuacji wymagajacej natychmiastowej ingerencji pracownikéw
posterunku,

pehi funkcje tzw. — pelnomocnika ds. UDODO, realizujac zadania przewidziane przez kierownika
jednostki organizacyjnej, o ktérej mowa w Polityce Bezpieczenstwa danych Osobowych
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego LP, w tym zajmuje si¢ koordynacja oraz zapewnieniem
przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych w szczegéInosci prowadzeniem wymaganej
prawem i uregulowaniami wewnetrznymi dokumentacji w tym zakresie,

odpowiada za obshuge i obstuguje system Informatyczny CEPIK.

11. Komendant posterunku strazy lesnej prowadzi oddzial kancelarii niejawnej zgodnie z obowigzujacymi

przepisami poprzez:
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d)

€)

f)

prowadzenie dziennikow korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

sporzadzanie, gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji oraz znakowanie pism,
teczek zgodnie z symbolikg podzialu rzeczowego akt oraz Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego LP
w sprawie informacji niejawnej w PGL LP,

bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych w nadlesnictwie,

prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne,
ktére zostaly udostepnione pracownikom,

przygotowanie dokumentéw do uzyskania dostepu do informacji niejawnych przez pracownikéw
nadlesnictwa,

opracowanie planu ochrony informacji niejawnych.

12. Komendant posterunku strazy lesnej prowadzi sprawy obronne wynikajace z ustawy o powszechnym

obowiazku obrony RP, a w szczegolnosci:

a)

b)

c)
d)

realizuje zadania zwigzane z planem operacyjnym, opracowuje i aktualizuje karty realizacji zadan
operacyjnych,

organizuje z nadlesnictwie staly dyzur,

prowadzi sprawy zwiazane z uzgadnianiem i reklamacja pracownikow w WCR,

przygotowuje nadlesnictwo do objecia militaryzacja, wystepuje do Urzgdéw Gmin, Urzedow
Miejskich o $wiadczenia osobowe i rzeczowe, (w miarg potrzeb i tylko po objeciu militaryzacja),
wspolpracuje z Gminnym Sztabem OC przy opracowywaniu planéw na wypadek powstania i
likwidacji kleski zywiotowej lub wojny,

organizuje i prowadzi szkolenia z zakresu obronnosci, wykonuje przewidziane dla nadlesnictwa
zadania obronne oraz koordynuje ich realizacje przy pomocy innych komoérek organizacyjnych

nadle$nictwa.

13. Odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie zgtasza nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia

lub zaginigcia.

14. Szczegblowe obowiazki i uprawnienia komendanta okresla imienny zakres czynnosci.

§18

Inzynier nadzoru ( NN ) podlega bezposrednio nadlesniczemu.

Do zadan inzyniera nadzoru nalezy w szczeg6lnosci:

1. Prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez nadlesniczego.

2. W ramach kontroli wstepnej prawidtowosci planowania i wykonania czynnosci gospodarczych w obrebie

le$nym nadlesnictwa, Przytuliska, LKP, Turystyki, Silvarium i szkolki lesnej, w tym wydawanie polecen

w trybie ustalonym przez Nadlesniczego, w szczegdlnosci obejmujace:
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(93]

e Weryfikacje wnioskow gospodarczych do planu prowizorium min 5% ilosci pozycji planow w
lesnictwie oraz sprawdzenie zgodnie z dekretacja przelozonego zasadnosci dodatkowych
wnioskéw gospodarczych,

e Weryfikacji wyznaczonych szacunkéw brakarskich — tacznie min 50 % planowanych pozycji
planu w lesnictwie. Kontrola musi obja¢ wszystkie szacunki na powierzchniach przewidzianych
do uzytkowania rebnego.

e Weryfikacja szacunkdéw brakarskich pod wzgledem odzwierciedlenia szczegdtéw na szkicach
zagospodarowania przedrebnego (rebnego) ze szczegdlnym uwzglednieniem ochrony przyrody —
kontrola zakonczona przez potwierdzenie danej pozycji w szkicowniku lesniczego.

e Kontrola zapisbw umownych realizowanych przez wykonawcéw ustug lesnych dotyczacych
przepiséw BHP oraz weryfikacji zatrudnienia i samodzielnej realizacji kluczowych prac — kazda
umowa raz na pot roku (przekazanie dokumentéw po akceptacji Nadlesniczego do pracownika ds.
BHP).

e Kontrola zgodnosci gruntéw oddanych w posiadanie zalezne pod katem zgodnego ich wykonania
z przeznaczeniem i zapisami umowy (najem, dzierzawa, uzytkowanie, deputat, stuzebnos¢) — w
rozmiarze min 5 uméw w lesnictwie raz w roku.

e Weryfikacja naboru wnioskdw gospodarczych, sporzadzonych przez lesniczych =z
uwzglednieniem stopnia realizacji Planu Urzadzania Lasu oraz ich wyrywkowa kontrola na
gruncie.

e Prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscia korzystania z terenow i zasoboéw lesnych przez osoby
fizyczne i inne podmioty w zakresie udostgpniania lasu i wykonywania wyrywkowej kontroli
stanu infrastruktury turystycznej (kontrola protokotéw przegladéw).

» Biezaca konsultacja materialéow w zakresie planowania prac gospodarczych w lesnictwach z
Zastepca Nadlesniczego.

e Sprawdzanie wykonanych prac, pod wzgledem inicjacji i wspierania rozwoju odnowien
naturalnych.

e Kontrola powierzchni przewidzianych do odnowienia z zaznaczonym w terenie rozlokowaniem
poszczegdlnych gatunkdw, potwierdzona w szkicowniku lesniczego.

Prowadzenie kontroli biezacej przeprowadzanej w trakcie wykonywanych zadan gospodarczych,
umozliwiajaca ocene jakosci wykonywanych prac oraz realizacj¢ zdarzen gospodarczych wykonywanych
w biezgcym roku — facznie.

Kontrola klasyfikacji, manipulacji i pomiaru drewna, sposobu jego skladowania, zabezpieczania przed
deprecjacja — tacznie min 5 % ilosci m*® wynikajacy z rocznego planu pozyskania na poszczegdlne
lesnictwa.

Wyrywkowa kontrola aktualizacji obiektow terenowych: powierzchni
i obwodéw poligonéw, dhigosci linii, wspéfrzednych punktow wybranych obiektéw mapy, w celu
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10.

11.

12.

14.

15.

16.

17.

sprawdzenia dokonanych zmian w bazie geometrycznej i relacyjnie z nig powigzanych baz opisowych
systemu LAS przez operatora LMN w nadlesnictwie.

Nadzor i kontrola nad wykonywaniem prac zestawem S$cinkowo-zrywkowym zarzadzanym przez
jednostki Laséw Panstwowych i Zakladéow Uslug Lesnych (sprawdzenia czy dana powierzchnia jest
dopuszczona do pozyskania maszynowego).

Sprawdzanie, na polecenie przelozonego, stanu realizacji zalecen i zarzadzen pokontrolnych, bedacych

wynikiem kontroli zewng¢trzne;.

Biezaca konsultacja materialow z kontroli oraz uwag w zakresie wykonywania prac gospodarczych w

lesnictwach z Zastepca Nadlesniczego.

Wspdtpraca z wlasciwymi komoérkami merytorycznymi nadlesnictwa w zakresie realizacji projektow

wspoHinansowanych z zewng¢trznych srodkéw pomocowych, a w szczegdlnoscei:

a. Udzial w szkoleniach, warsztatach i konsultacjach zwigzanych z projektem.

b. Wspoldziatanie w zakresie dokumentowania kosztéw poniesionych podczas realizacji projektu (w
tym prowadzenie karty ewidencji czasu pracy przeprowadzonego w ramach projektu).

¢. Kontrola realizacji dziatan, za ktore odpowiedzialne jest nadlesnictwo, w ramach podpisanych umoéw
oraz ich protokolarnego rozliczenia.

Sprawdzenie przed zatwierdzeniem prawidlowos¢ sporzadzenia Rocznych Planéw Lowieckich oraz
realizacje Wieloletniego Lowieckiego Planu Hodowlanego (jeden obwdd towiecki rocznie).

Kontrola usytuowania urzadzen lowieckich stuzacych do pozyskiwania, dokarmiania oraz utrzymania
dobrostanu zwierzyny (sprawdzenie czy nowopowstate oraz istniejgce urzgdzenia, nie wplywaja na jakosé
upraw oraz miodnikéw) w rozmiarze min 2 le$nictwa na rok.

Kontrola prowadzenia ewidencji urzadzen towieckich, w tym hodowlanych i shizacych pozyskaniu
zwierzyny, wraz z aktualng LMN, na ktdéra urzadzenia te sa naniesione.

. Sprawdzenie lub wspdtuczestniczenie w szacowaniu szkéd wyrzadzonych przez zwierzyne towna w

uprawach i ptodach rolnych — zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami. Wspoltdziatanie z
Zastepcg Nadlesniczego w zakresie oceny szkéd wyrzadzanych przez zwierzyne (kontrolg przynajmniej
jednego protokotu szacowania ostatecznego szkod w ciagu roku).

Kontrola prawidlowosci realizacji gospodarki lakowo-rolnej dotyczacej doptat bezposrednich oraz
program6w rolno-§rodowiskowych wyptacanych przez ARiIMR (sprawdzenie zgodnosci wnioskéw o
platnos¢ z pracami wykonanymi w terminie — minimum 5 ha).

Na podstawie lustracji terenowe]j przedkladanie projektow o uznawanie ostoi zagrozonych i gingcych
gatunkéw (zgodnie z IOL).

Prowadzenie cigglej kontroli z wykonywanych czynno$ci pod wzgledem zgodnosci z certyfikacja obecnie
obowigzujacej oraz udziat w procesie certyfikacyjnym.

Dokonywanie sprawdzenia prawidtowosci lustracji wszystkich w nadlesnictwie rezerwatéw przyrody,
zakladajac, ze w okresie kwieciefi — wrzesien kazdy rezerwat powinien by¢ poddany lustracji minimum
jeden raz w roku, spostrzezenia z dokonywanych przegladéw przekazuje w formie pisemne;j

Nadlesniczemu (zgodnie z IOL).
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18.

19.

20.

21.

22,

24,

Przynajmniej jeden raz w roku dokonywanie, sprawdzenia prawidlowosci lustracji wszystkich w
nadlesnictwie pomnikéw przyrody, wykonywanych przez Stuzbe Lesna w ramach corocznego przegladu.
Spostrzezenia z dokonywanych przegladow przekazuje w formie pisemnej Nadlesniczemu (zgodnie z
IOL).

Przynajmniej raz w roku, w okresie legowym, dokonywanie sprawdzenia prawidlowosci lustracji
powierzchni wykonanej przez Stuzbg Lesna, ze stwierdzonymi gniazdami ptakéw chronionych celem
sprawdzenia zasiedlenia gniazda, kontroli przestrzegania przez administracj¢ le$na przepiséw
dotyczacych zachowan w strefach ochronnych oraz zglaszanie nowych zaobserwowanych gniazd
(zgodnie z IOL).

W oparciu o rozeznanie terenowe przedstawianie kierownictwu nadlesnictwa propozycji dotyczacych
objecia ochrong cennych fragmentéw drzewostanéw, oraz miejsc, kultu, itp., w ramach Obszaréw
Nieobjetych Gospodarowaniem. Kontroli przestrzegania przez administracj¢ lesng przepiséw dotyczacych
zachowan w strefach ONG oraz zglaszanie zaobserwowanych nieprawidtowosci Nadlesniczemu.
Sprawdzanie planowanych i wykonanych prac, pod wzgledem utrzymania funkcji ekologicznych lasu, a
wigc ochrony réznorodnosci biologicznej, zasobéw wodnych, gleb, rzadkich i nietrwatych ekosystemow.
Kontroli przestrzegania przez administracje lesng przepisdw dotyczacych Rozporzadzenia Ministra
Klimatu i Srodowiska w sprawie wymagan dobrej praktyki w zakresie gospodarki lesnej oraz zglaszanie
zaobserwowanych nieprawidtowosci Nadlesniczemu.

Wykonywanie kontroli doraznych dotyczacych dowolnych zagadnien na zlecenie Nadlesniczego.

. Wykonywanie kontroli nastgpczej zwanej inaczej powykonawcza, ktorej celem jest ocena prawidtowosci

prac juz wykonanych, z uwzglednieniem rozmiaréw i kosztéw wykonania, wykazanych w dokumentach.

Sprawdzanie wykonanych prac, pod wzgledem rozmiaru, prawidtowosci i zgodnosci ze sporzadzona
przez lesniczych dokumentacja placowa, ze szczegdlnym uwzglednieniem rob6t konczacych
powierzchnie z zakresu:

a) hodowli lasu — catos¢ odnowien, zalesien i poprawek oraz w ilosci nie mniejszej niz 20 % pozycji
planéw w lesnictwie w skali roku gospodarczego innych zadan z zakresu hodowli lasu,

b) ochrony lasu — w ilosci nie mniejszej niz 20 % pozycji planéw w lesnictwie w skali roku
gospodarczego,

c) laczenie pozostatych typow planow: NAS, LR, OCHR, OCHRPR, UTRZ, UBOCO w ilosci nie
mniejszej niz 10 % ilosci pozycji planéw w lesnictwie w skali roku gospodarczego,

d) szkolka lesna — w ilo$ci nie mniejszej niz 10 % pozycji planéw w skali roku gospodarczego,

e) SILVARIUM, Osrodek Rehabilitacji Dzikich Ptakéw i Ssakéw ,Przytulisko”, LKP, edukacja — w
ilosci nie mniejszej niz 10% pozycji planéw/obiektow tacznie w skali roku gospodarczego,

f) kontroluje wykonanie nastgpujacych prac zwigzanych z oceng zagrozenia i zabezpieczeniem stanu
zdrowotnego lasu, (kontrole p/w prac nalezy potwierdzi¢ na dokumentach sporzadzonych przez
lesniczych. Zakres kazdej w p/w kontroli wyniesie min. 2 le$nictwa w roku) m in.:

a. inwentaryzacja szkdd wyrzadzonych przez zwierzyne,
b. ocena skutecznosci stosowania zabiegu zabezpieczania pniakdw,

¢. kontrolne odtowy i liczenie motyli brudnicy mniszki,

e

badanie zapedraczenia gleby,

e. ocena stanu sanitarnego lasu,
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25.

26.

27.

28.

29.

31.
32.

33.

f. jesienne poszukiwania szkodnikéw sosny,
g. kwestionariusz wystepowania i zwalczania szkodnikdw i chorob lasu,

h. inne zadania zlecone przez ZOL lub RDLP oraz zalecone przez IOL.

g) sprawdzanie skutecznosci akcji zwalczania szkodnikéw wtoérmych tj. terminowego: wykladania

~ pulapek klasycznych, wystawiania i czyszczenia putapek feremonowych; rotacji lub korowania
surowca drzewnego oraz prowadzenia odpowiedniej dokumentacji przez lesniczych w tym zakresie
(ewidencja drzew trocinkowych — kontrola przynajmniej raz w roku dla lesnictwa),

h) sprawdzanie w catosci wykonanych prac w rebniach i CSS-ach, przy czym kontrolg nalezy objaé
sprawdzenie pola powierzchni zatozonych rebni w ilosci nie mniej niz 50 % pozycji planéw,

i) sprawdzenie w ilosci nie mniejszej niz 10 % pozycji planéw w uzytkach przedrebnych w lesnictwie
- oraz w ilosci nie mniejszej niz 10 pozycji planéw w skali roku w lesnictwie w cigciach przygodnych
(poprawnos¢ wykonania),

j) kontrola prawidlowosci organizacji zastosowanych technologii przy wykonywaniu prac w
lesnictwach,

k) sprawdzenie zasadno$ci wykonania przez lesnictwa specyfikacji manipulacyjnych, ktére skutkuja
zmiang lokalizacji lub warto$ci, z wylaczeniem specyfikacji manipulacyjnych dotyczacych
pozostalosci poeksploatacyjnych oraz drewna opatowego (podpis SM),

W przypadku ujawnienia podczas kontroli naduzycia lub innego czynu majacego znamiona przestgpstwa,
Inzynier nadzoru jest zobowigzany powiadomi¢ bezzwlocznie Nadlesniczego oraz zabezpieczy¢
dokumenty, dowody, przedmioty $wiadczace o czynie zabronionym.

Potwierdzenie dokonania kontroli na protokolach odbioru robét przez zlozenie podpisu z data oraz
odnotowanie przeprowadzonych kontroli w SILP, z powiadomieniem Nadlesniczego o potrzebie
wykonania korekty dokumentacji ptacowe;.

Po zakonczeniu miesigca sporzadza miesieczny protokdt z dokonanych czynnosci kontrolnych. W
przypadku stwierdzenia razgcych nieprawidlowosci w przeciggu 3 dni roboczych nalezy zlozy¢ pisemng
informacj¢ do nadlesnictwa (EZD).

W przypadku zleconej kontroli doraznej na specjalne zlecenie Nadlesniczego, nalezy sporzadzi¢ protokot
do 5 dni roboczych od zakornczenia czynnosci kontrolnych.

Dokumentowanie kontroli i przekazywanie wytycznych do prawidlowej realizacji dziatan, w trakcie jej
wykonywania wpisywanie wydanych zalecen w kalendarzu les$niczego, dokonywanie rekontroli

wydanych zalecen oraz w przypadku ich nie wykonania poinformowanie Nadlesniczego w formie notatki

stuzbowej.

. Kompletowanie dokumentéw w porozumieniu z Nadlesniczym: oswiadczen, wystapien od osob

kontrolowanych oraz wnioskowanie o ukaranie pracownikow.

Inicjowanie lub wdrazanie innowacji i post¢pu technicznego.

Pehienie roli pemomocnika Nadlesniczego podczas dyzuréw przeciwpozarowych i w czasie akeji
gasniczych.

Kontrola nad zabezpieczeniem mienia nadlesnictwa.
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34.

35.

36.

37.

39.

40.
41.

42.

44,

45.

Prowadzenie wspdlnie ze Sluzbg Lesng kontroli przegladu drzew w miejscach objetych ryzykiem
zagrozenia Zycia oraz mienia, wzdluz publicznych szlakéw komunikacyjnych i innych miejsc
zwiekszonego ryzyka.

Wspdlpraca z posterunkiem Strazy Leénej nadle$nictwa w zakresie ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego.

Inzynier nadzoru odpowiada za powierzone mienie i niezwiocznie zgtasza Nadlesniczemu przypadki jego
uszkodzenie lub zaginigcia.

Opiniowanie projektow Uproszczonego Planu Urzadzania Lasu. oraz spraw dotyczacych sprzedazy,
kupna, zamiany lub dzierzawy gruntow.

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Nadlesniczego, ktére mieszcza sie w zakresie praw i
obowigzkow Inzyniera Nadzoru,

Rozpatrywanie reklamacji drewna.

Obstuga i prowadzenie spraw zgodnie z przyjetymi zasadami w systemie Elektronicznego zarzadzania
Dokumentacja (EZD).

Penienie funkcji kontrolera spisowego podczas rocznej inwentaryzacji skladnikéw majatkowych

nadlesnictwa.

. Wykonywanie oceny udatno$ci upraw wraz ze Stuzba Lesna w zakresie zgodnym z Zasadami Hodowli

Lasu (sporzadzanie protokot).

Inzynier Nadzoru posiada uprawnienia:

a. wydawania polecen w sprawach dotyczacych niezgodnosci dziatania z obowiazujacymi w lesnictwie
zasadami, instrukcjami 1 zarzgdzeniami oraz poleceniami przelozonych w uzgodnieniu z
Nadlesniczym,

b. wstrzymywania prowadzonych prac w przypadku razacego naruszenia przepisow BHP lub przepisow
przeciwpozarowych,

c. udzielania instruktazu w zakresie nadzorowanych zagadnien,

d. przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do prowadzenia spraw zwigzanych z
wykonywana kontrola funkcjonalna.

Szczegblowe obowiazki i uprawnienia inzyniera nadzoru okres$la imienny zakres obowiazkow.

§ 19

Stanowisko ds. pracowniczych (NK) — podlega bezposrednio nadlesniczemu.

1.

Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy,
PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie, a w

szczegdlnosci:
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g)

h)

J)
k)
D

p)

q)

prowadzi sprawy zwigzane z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw (akta osobowe,
ewidencja osobowa, dokumentacja zwigzana z zawieraniem i rozwigzywaniem stosunku pracy),
sporzadza dokumentacj¢ osobowa zwigzang m.in. z placami, awansowaniem, zmianami na
stanowiskach pracy, nadawaniem i pozbawianiem stopni stuzbowych,

opracowuje i uaktualnia Regulamin organizacyjny i Regulamin pracy w nadlesnictwie,

prowadzi catoksztalt spraw dotyczacych sporzadzania dokumentacji emerytalno-rentowej oraz
zwigzanej z nagradzaniem pracownikow, przyznawaniem nagréd jubileuszowych, odpraw,
ustaleniem stazu i naliczaniem rezerw na $wiadczenia pracownicze, nakladaniem kar
porzadkowych i udzielaniem wyréznien,

wystawia zaswiadczenia z zakresu informacji o zatrudnieniu (Rp-7 i inne zaswiadczenia
pracownicze potwierdzajace zatrudnienie) oraz wydaje legitymacje stuzbowe,

prowadzi wszelkie sprawy zwiazane z udzielaniem urlopéw wypoczynkowych, zdrowotnych,
macierzynskich, wychowawczych, ojcowskich itp.,

prowadzi caloksztalt spraw zwiagzanych z uzywaniem samochodéw prywatnych do celow
shuzbowych,

prowadzi caloksztalt spraw szkoleniowych i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw, opracowuje
roczne i perspektywiczne plany szkolen,

prowadzi ewidencj¢ umundurowania w SILP,

prowadzi ewidencj¢ zwolnien lekarskich, czasu pracy oraz pracy w godzinach nadliczbowych,
sporzadza wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych,

sporzadza dokumentacje zgloszeniowa pracownikow i cztonkéw ich rodzin, zleceniobiorcéw do
ZUS w zakresie podlegania obowigzkowi ubezpieczenia spolecznego lub utraty uprawniefi oraz
obstuguje program PLATNIK,

prowadzi sprawy dotyczace odbywania stazu pracy przez absolwentéw szkot Srednich i wyzszych
oraz praktyk studenckich/uczniowskich w nadlesnictwie,

przechowuje protokoty ~zdawczo-odbiorcze z czynnosci przekazania i przejmowania
powierzonego majatku i dokumentéw w nadlesnictwie,

ewidencjonuje protokoly z kontroli wewnetrznych i zewngtrznych przeprowadzanych w
nadlesnictwie,

przyjmuje, koordynuje i ewidencjonuje skargi i wnioski wplywajace do nadlesnictwa oraz
weryfikuje terminowo$¢ udzielania odpowiedzi,

prowadzi nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem WPA w nadlesnictwie,

gromadzi dokumentacje z zakresu ochrony danych osobowych, wspétpracuje z petnomocnikiem
do spraw ochrony danych osobowych przy realizacji zadan w zakresie nadzoru nad

przestrzeganiem procedur i zasad ochrony danych osobowych,
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Le$nictwa (ZL) — kierowane sg przez lesniczych.

s) prowadzi sprawy urlopowe zwiazane z udzielaniem urlopéw, wystawianiem polecen wyjazdéw
stuzbowych, innych absencji pracownikéw — obstuga modutu ,,SILPweb — Absencje i delegacje —
elektroniczna forma dokumentow.”

t) Weryfikuje polecenia wyjazdéw stuzbowych i dokonuje kontroli merytorycznej rozliczen
wyjazdow stuzbowych i innych.

u) Ma prawo wystawiania wnioskow o prac¢ zdalng okazjonalna, urlopowych i innych absencji w
SILP WEB oraz polecen wyjazdéw shizbowych/wnioskéw wyjazdowych w imieniu pracownika.

v) Sporzadza plan zatrudnienia i wynagrodze.

w) Prowadzi i dokumentacj¢ zgodnie z przyjetymi zasadami w systemie EZD, zgodnie z instrukcja
kancelaryjng PGL LP oraz uregulowaniami wewnetrznymi.

x) wprowadza do SILP dane z zakresu swojego dziatania.

$tanowisko ds. pracowniczych odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglasza
Aadleéniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.
ézczegéiowy zakres obowigzkow i uprawnien stanowiska ds. pracowniczych okresla imienny zakres

obowiazkow.

§ 20

Lesniczy podporzadkowany jest bezposrednio zastgpcy nadlesniczego, wykonuje swoje zadania przy pomocy

podlc:es'niczego, ktéry mu bezposrednio podlega, na biezaco wspotpracuje z dziatem gospodarki lesnej.

1.

I%Jes'niczy odpowiedzialny jest za caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w
lées’nictwie, z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem.

TLes’niczy ma obowiazek organizacyjnego przygotowania oraz terminowego wykonania wszelkich
(;:zynnos'ci techniczno-gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie powierzonego
lesnictwa, wynikajacych z planéw gospodarczych i harmonograméw prac ustalonych dla lesnictwa.
Lesniczy realizuje zadania wynikajace z zasad certyfikacji gospodarki lesnej oraz przestrzegania zasad,
kryteriéw i wskaznikéw FSC i PEFC. '

ﬁ)o obowigzkow lesniczego nalezy w szczegolnosci:

a) ochrona granic leénictwa, znakéw granicznych i geodezyjnych, tablic ostrzegawczych i
informacyjnych oraz budynkéw, budowli i urzadzen melioracyjnych oraz monitorowanie
przypadkéw bezprawnego korzystania z zasobow bedacych w zarzadzie LP,

b) ciagta obserwacja, zbieranie i kompletowanie materialéw niezbednych do opracowania prognoz
zagrozenia drzewostanoéw przez czynniki bio- i abiotyczne, terminowe zwalczanie i zapobieganie
szkodom przez nie wyrzadzanych, otaczanie opieka pozytecznych organizméw oraz stala troska o

poprawe stanu sanitarnego drzewostanow,
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g

h)

i)

k)

D

p)

Q)

analizowanie potrzeb matlej retencji i innej infrastruktury na terenie swojego lesnictwa, skladanie
odpowiednich wnioskéw w tym zakresie oraz nadzorowanie funkcjonowania istniejacych na
terenie lesnictwa urzadzen i budowli retencji wodnej,

opiniowanie ocen wplywu inwestycji na réznorodnos¢ biologiczng sporzadzanych przez dziat
gospodarki lesne;j,

wykonywanie ocen oddzialtywania zabiegéw gospodarczych na Srodowisko, sporzadzanie
szkicéw, oznaczanie i okazywanie wykonywanych prac stref wymagajacych szczegétowego
postepowania oraz sporzadzanie protokolow odbioru powierzchni,

sporzadzanie notatek stuzbowych dotyczacych stanu $rodowiska i gatunkéw chronionych,
wykonywanie szkicow graficzno-opisowych dla wydzielen z cennymi skladnikami ekosystemu i
sporzadzanie na ich odwrocie charakterystyki cennego zjawiska,

wspOlpracowanie z dziatlem gospodarki lesnej i inzynierem nadzoru przy aktualizacji powierzchni
lesnych cennych przyrodniczo i wylaczonych z uzytkowania,

na biezgco aktualizowanie i gromadzenie otrzymanych z dzialu gospodarki lesnej karty form
ochrony przyrody oraz na koniec roku kalendarzowego przekazuje ich kserokopie do biura
nadles$nictwa,

rzetelne wykonywanie zabiegéw gospodarczych oraz ciagta obserwacja stanu lasu oraz realizacja
wynikajacych z niego potrzeb hodowlanych i ochronnych,

nadzor nad przestrzeganiem warunkéw zawartych w umowach dzierzawy, najmu badzZ uzyczenia
nieruchomosci, znajdujacych sie na terenie lesnictwa,

nadzor nad gospodarka towiecka w obwodach wydzierzawionych, w zakresie ustalonym przez
nadlesniczego,

sporzadzanie projektow planow gospodarczych (hodowli i uzytkowania lasu, ochrony lasu itp.),
oraz wnjoskowanie w sprawach remontéw budynkéw, drog i melioracji itp.,

wyznaczanie cieé i organizowanie wykonawstwa w zakresie uzytkowania gtéwnego i ubocznego,
dokonywanie zgodnie z obowigzujacymi normami manipulacji, klasyfikacji i odbioru drewna
oraz innych produktéw niedrzewnych, wydawanie drewna i innych produktéw niedrzewnych z
terenu lesnictwa oraz nadzor nad stanem drewna $cietego, wyrobionego i odebranego, a takze z
upowaznienia nadlesniczego, prowadzenie sprzedazy drewna i uzytk6w ubocznych,
zabezpieczenie produktéw i racjonalne wykorzystanie materialéw uzywanych przy pracach
gospodarczych,

prowadzenie dziatalno$ci w zakresie edukacji lesnej spoteczenstwa oraz informacyjnej dotyczace;j
udostepniania lasu i przyrody, a takze bezpieczefistwa pozarowego w lasach,

wykorzystywanie oprogramowania udostegpnionego przez Nadlesnictwo w formie ,Biurka

lesniczego” do planowania i realizacji zadan gospodarczych,

29



5.

10.

11.

12.

Lesniczy i podlesniczy korzystajac z uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego, zobowiazany jest do
Wykonywania zadan zwigzanych z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, a w
ézczegélnos’ci do:

é) systematycznego obserwowania lasu i innego powierzonego mienia na terenie Lesnictwa w celu jego

i ochrony przed szkodnictwem,

B) niezwlocznego zglaszania kazdego ujawnionego przypadku szkodnictwa lesnego, w sposob ustalony,
nadlesniczemu i do posterunku strazy lesnej — niezaleznie od przekazanego zawiadomienia,
potwierdzaja zgloszenie pisemnym meldunkiem,

c) wspdlpracy z posterunkiem strazy lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, poprzez
udzielanie na podstawie posiadanego rozeznania, informacji ulatwiajacych ustalenie sprawcéw
przestepstw i wykroczen popetnionych na szkod¢ Laséw Panstwowych,

d) prowadzenia dziatafi prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu ochrone lasow przed
szkodnictwem oraz prowadzenie dziatan informacyjnych dotyczacych udostepniania lasu i przyrody
oraz bezpieczenstwa pozarowego w lasach.

Lesniczy, ktéremu powierzono prowadzenie szkétki oprocz zadan przewidzianych dla pozostatych
lesnictw, odpowiedzialny jest za calos¢ spraw zwiazanych z prowadzeniem szkotki gospodarczej,
wykonujac badz nadzorujac wszystkie czynno$ci techniczno — gospodarcze i ochronne w zakresie
produkcji szkoétkarskiej, polegajacej m. in. na przygotowaniu odpowiedniej jakosci i ilosci materiatu
sadzeniowego do prac odnowieniowych i zalesieniowych na potrzeby wlasne i innych jednostek LP oraz
sprzedaz, przy zachowaniu zasad selekcji i innych unormowan w tym zakresie.

Lesniczy odpowiada za powierzone mienie zglasza nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub
zaginiecia.

Szczegdlowy zakres obowiagzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowych lesniczego okre$la imienny zakres

cZynnosci.

Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktory mu bezposrednio podlega.
Podlesniczy wykonuje wszelkie czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne i ochronne, majgce
na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa, ochrong zasobéw lesnych i innego majatku, wediug
polecen, wskazéwek i instruktazu lesniczego oraz z wiasnej inicjatywy.

Podlesniczy odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglasza nadlesniczemu przypadki jego
uszkodzenie lub zaginigcia.

Szczegdtowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej podlesniczego okresla imienny zakres

czynnosci.

§ 21

Jednostka do zadan szczegélnych Silvarium (ZGZ) — kierowana przez kierownika Silvarium(NGZ)

podlega nadlesniczemu.
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1. Do zadan Silvarium nalezy prowadzenie calosci spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja,

koordynacjg prac w szczegolnosci dotyczacych:

a) Realizacji zadafi zwigzanych z funkcjonowaniem: ,Silvarium’, Galerii na skraju Puszcz oraz
Osrodka rehabilitacji dzikich ptakow i ssakéw ,,Przytulisko”.

b) Realizacji zadan w zakresie koordynacji projektow dofinansowanych ze zZrédel zewnetrznych
zawierajacych zadania z zakresu swego dziatania.

¢) Edukacji lesnej oraz zagospodarowania turystycznego lasu i udostgpniania obszaréw lesnych.

d) Promocji lesne;j.

e) Zarzagdzaniem stadem wolnosciowym zubréw.

f) Wdrazaniem i realizacje ,Polityki komunikacyjnej PGL LP” — pehienie funkcji rzecznika
prasowego Nadlesnictwa.

g) Udostepnianie informacji publicznej oraz informacji o Srodowisku i jego ochronie.

h) Prowadzenie kroniki Nadle$nictwa, obstuga facebooka, instagrama oraz wspélpraca w

prowadzeniu strony internetowe;.

2. Pracownicy Silvarium ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz niezwtocznie zglaszaja
nadle$niczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

3. Szczegdtowe obowiazki pracownikéw Silvarium okreslaja imienne zakresy czynnosci.
§22
1. Ewidencja sprzedazy w nadlesnictwie prowadzona jest przy pomocy kas fiskalnych.
2. Uprawnienia straznika leSnego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, o ktérym mowa w

ustawie o lasach, przystuguje rowniez: nadlesniczemu, zastepcy nadlesniczego, inzynierowi nadzoru,

lesniczemu i podlesniczemu.

Rozdzial V_Zasady funkcjonowania Nadle$nictwa.

§ 23
1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje

polecenia i przed ktérym odpowiada za ich wlasciwe wykonanie. Zapis ten nie dotyczy zagadnien BHP,

ktére podlegaja bezposrednio nadlesniczemu.
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Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien polecenie te wykonad,
zawiadamiajac o tym — w miar¢ mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem — swego bezposredniego
przelozonego.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujagcymi przepisami, pracownikowi
przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pi$mie.

W Nadles$nictwie obowiazuje zasada, ze do wykonania konkretnego zadania wyznaczona jest jedna
komorka organizacyjna lub stanowisko pracy.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komoérce organizacyjnej
Nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej — w zakresie pelnionych funkc;ji
stuzbowych — od przetozonego tej komorki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom szczegétowy zakres czynnosci na podstawie
zadan komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony. Zakres czynnosci pracownika
podlega zatwierdzeniu przez nadle$niczego. Przyjecie zakresu czynnosci pracownik potwierdza swoim
podpisem.

Z czynno$ci zwigzanych z przekazaniem-przejgciem stanowiska pracy nalezy sporzadzi¢ protokot

zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami wewngtrznymi.

§ 24

Jednolite zasady, zakres i tryb wykonywania czynnoéci kancelaryjnych oraz postgpowanie z wszelkg
dokumentacjg spraw zakoriczonych, niezaleznie od technik jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz
informacji w niej zawartych okreslaja Instrukcja Kancelaryjna oraz Instrukcja w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwum zakladowych i skfadnic akt w LP.

Czynnosci kancelaryjne, w tym m. in. przyjmowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie,
podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentéw, wykonywane jest w systemie elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg (EZD), ktéry jest podstawowym systemem kancelaryjnym dokumentujacym
przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw.

Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze sposéb postgpowania z dokumentacja
okreslone s3 w stosownym zarzadzeniu Nadle$niczego w sprawie zasad postgpowania z dokumentacjg i
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD w biurze Nadlesnictwa Krynki.

Terminy zalatwiania spraw nie mogg przekracza¢ uregulowan zawartych w Kodeksie postgpowania
administracyjnego lub innych przepiséw obowiazujacych w danej sprawie.

Pracownik, do ktérego wplywa bezposrednio mailowa korespondencja shuzbowa w zakresie zadan
komérki organizacyjnej pracownika, zobowiazany jest zarejestrowaé wptyw w EZD.

Pracownicy biura nadlesnictwa obowigzani sg zatatwia¢ sprawy bez zbednej zwloki.

Postepowanie w sprawach okreslonych jako tajne i poufne reguluja odrgbne przepisy i instrukcje.
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§ 25

Osoba zastepujaca peni powierzone obowiazki wylacznie w czasie nieobecnosci osoby zastgpowane;.

W razie nieobecnosci nadle$niczego praca nadle$nictwa kieruje zastgpea nadle$niczego, w razie
nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.
Nadlesniczy okresla zastgpujgcemu go pracownikowi zakres obowiazkéw i uprawnien w czasie
sprawowania zastgpstwa.

Inzyniera nadzoru w razie koniecznosci zastgpuje osoba wyznaczona przez nadlesniczego.

W przypadku nieobecnosci pracownikow wzajemnie si¢ zastgpujacych, zastgpstwo kazdorazowo

wyznacza nadlesniczy.

.

Zastepstwa poszczegllnych pracownikéw okreslone s3 w imiennych zakresach czynnoéci pracownikow.
§ 26

Do sktadania oéwiadczen woli w zakresie dzialania nadleénictwa, uprawnieni sa: nadlesniczy, zastgpca
nadlesniczego inni pracownicy nadlesnictwa w zakresie ustalonym tre$cig pelnomocnictwa.
Pelnomocnictwa udzielaja:

e Nadle$niczemu — dyrektor RDLP,

e Pozostatym pracownikom — nadlesniczy

Pelnomocnictwa, o ktérych mowa w ust.2 przechowuja pracownicy prowadzacy sprawy, a odpisy
przekazuje si¢ na biezaco stanowisku ds. pracowniczych.
W sprawach z zakresu prawa pracy, dotyczacych nadlesniczego jako pracownika, czynno$ci dokonuje

zastepca nadleniczego, za wyjatkiem spraw zastrzezonych dla Dyrektora RDLP w Biatymstoku.

§ 27

Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez nadlesniczego lub osobe
posiadajaca pelnomocnictwo z wyjatkiem:
a) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagaja podpisow uprawnionych oséb,
b) korespondencji, z ktérej wynikaja zobowiazania majatkowe i ktéra powinna by¢ podpisana takze
przez gléwnego ksiggowego,
¢) pism i dokumentéw, do podpisania ktérych z moc;y przepiséw prawa, regulacji wewngtrznych lub

udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia umocowane zostaly inne osoby.
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§ 28

1. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych do podpisu nadlesniczemu, zaréwno w
wersji papierowej jak i systemie EZD, parafowane s3 przez pracownika sporzadzajacego oraz przez jego
bezposredniego przelozonego.

2. W przypadku opracowywania materialow przez wigcej niz jedng komoérke organizacyjng parafowane one

sg przez kierujacych komoérkami uczestniczacymi w przygotowaniu materialéw i projektoéw pism.

§ 29

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie poszczegdlnych
dzialéw i stanowisk pracy okre$la Regulamin Kontroli Wewng¢trznej, opracowywany i uaktualniany przez
Glownego ksiegowego nadlesnictwa, a zatwierdzany przez Nadlesniczego.

2. Wykaz dokumentéw, zakres i termin wykonania kontroli dokumentéw okresla schemat obiegu
dokumentow, ktory stanowi zatacznik do Regulaminu kontroli Wewngtrzne;.

3. Gléwny ksiegowy nadlesnictwa potwierdza dokonanie kontroli wewngtrznej okreslonej operacji

gospodarczej — podpisem zlozonym na dokumencie tej operacji.

§ 30

1. Obstuge prawng nadle$nictwa prowadzi ustugowo kancelaria radcy prawnego w trybie i na zasadach
okreslonych umowa oraz wlasciwymi przepisami.
2. Zaciagniecia opinii prawnej wymagaja m.in. sprawy:
a) wydania aktu o charakterze ogdlnym,
b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
¢) wzory umdéw zawieranych przez nadlesnictwo,
d) rozwiazania z pracownikiem umowy o prac¢ bez okresu wypowiedzenia,
e) odmowa uznania zgloszenia roszczen,
f) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi,
g) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
h) dotyczgce umorzenia wierzytelnosci,
i) inne zadania, ktérych zakres nie pozostaje w sprzecznosci z Ustawg o radcach prawnych.
3. Kazdy z pracownikéw ma prawo do porad i konsultacji z radca prawnym w zakresie spraw zwigzanych z

wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.
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§ 31

W zaleznosci od potrzeb odbywaja si¢ w nadlesnictwie narady gospodarcze organizowane na wniosek
nadlesniczego lub jego zastepcy.

Przebieg narady jest protokotowany, a ustalenia i wytyczne majg moc obowiazujaca.

§ 32

Pracownicy nadlesnictwa moga uczestniczy¢ w stuzbowych wyjazdach krajowych i zagranicznych na
podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego/wniosku wyjazdowego, zatwierdzonego przez nadlesniczego
lub zastgpce nadlesniczego oraz nadlesniczemu przez gtéwnego ksiegowego.

Ewidencja wyjazdéw stuzbowych prowadzona jest w SILP WEB.

Pracownicy nadle$nictwa dokonujg rozliczenia kosztéw podrozy krajowej lub podrdzy zagranicznej nie

pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia zakonczenia tej podrozy.

§ 33

Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sa do wspdlpracy, udzielania sobie wzajemne;j

pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawianiem ich do akceptacji nadlesniczemu. Wspdtdzialanie

polega na wzajemnym konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu fachowej pomocy.

Lh

§ 34

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy Nadlesnictwa.

Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdéw nadlesnictwa regulaminu pracy sprawuja bezposredni
przetozeni.

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz splywu akt do
archiwum — reguluje Instrukcja kancelaryjna i rzeczowy wykaz akt dla Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe oraz Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych i sktadnic akt w PGL LP.

Za prawidlowe funkcjonowanie SILP w nadlesnictwie odpowiada pracownik, ktéremu powierzono
obowigzki administratora systemu.

Ochrona danych osobowych odbywa sie w oparciu o polityke bezpieczefistwa z zakresu ochrony danych
osobowych nadleénictwa oraz instrukcje zarzadzania systemem informatycznym shuzagcym do
przetwarzania danych osobowych w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczefistwa systemu

informatycznego.
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10.

Do stosowania funkcji GLOBAL przy wprowadzeniu danych do SILP uprawnione sg osoby upowaznione
przez nadlesniczego (zalacznik nr 4 do Regulaminu).

Za prawidlowe funkcjonowanie, administrowanie i redakcje Biuletynu Informacji Publicznej odpowiada
pracownik, ktéremu powierzono te obowigzki.

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

Fakt zatrudnienia lub zwolnienia pracownika jest na biezaco zglaszany przez stanowisko ds.
pracowniczych administratorowi SILP. Administrator niezwiocznie odbiera pracownikowi zwolnionemu
dostep do zasoboéw informatycznych nadlesnictwa oraz dostep do sieci LAN i WAN.

Pracownikowi zatrudnionemu natomiast nadaje dostep do zasobdéw informatycznych i sieci LAN i WAN,
zgodnie z przyznanymi uprawnieniami

§ 35

Nadlesniczy moze powotywa¢ zespoly zadaniowe lub komisje robocze do zatatwienia konkretnych spraw.
Na czas zatatwienia okreslonego przedsiewziecia, kierownik komorki organizacyjnej nadlesnictwa moze
tworzy¢ sposrod podlegtych pracownikow zespoly zadaniowe, wyznaczajac przewodniczacego zespotu.
Nadlesniczy, na pisemny wniosek kierownika komorki organizacyjnej, zatwierdza sklad zespotu, cel i
zakres pracy, termin zalatwienia spraw, sposob prowadzenia dziatalnosci, formy rozliczania pracy oraz
zakres kompetencji przekazanych przez kierownika komoérki organizacyjnej przewodniczacemu zespolu
zadaniowego.

W uzgodnieniu z wlasciwym kierownikiem komorki organizacyjnej do prac zespolu zadaniowego, o

ktérym mowa w pkt 1 moga by¢ wlaczeni pracownicy innych komérek organizacyjnych nadlesnictwa.

Rozdzial VI Postanowienia koncowe

1.

§ 36
Nadlesniczy, a w przypadku jego nieobecnosci — zastgpca nadlesniczego przyjmuje interesantow w
sprawie skarg i wnioskow w biurze Nadlesnictwa Krynki w Poczopku w kazdy poniedziatek w godzinach
14.00 — 16.00, a gdy dzien ten jest dniem wolnym od pracy — w nastepnym dniu roboczym.
Za przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw w Nadlesnictwie Krynki odpowiada
stanowisko ds. pracowniczych. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzony jest w Sekretariacie Nadlesnictwa
Krynki.

§37

Wszystkie biezace postanowienia istotne dla prowadzenia dziatalnosci nadlesnictwa uregulowane sa
zarzgdzeniami i decyzjami nadlesniczego.
Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu organizacyjnego rozstrzyga

nadlesniczy.
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- Zmiany postanowien Regulaminu organizacyjnego nastepuja na pismie, w formie zarzadzenia.

TR

zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego LP oraz inne wlasciwe przepisy.

§ 38

Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego sa:
Zalacznik Nr 1 - schemat organizacyjny Nadlesnictwa Krynki
Zatacznik Nr 2 — wykaz lesnictw
Zatacznik Nr 3 —regulamin organizacyjny jednostki do zadan szczegdlnych SILVARIUM
Zalacznik Nr 4 — wykaz 0s6b uprawnionych do uzywania funkcji ,,GLOBAL” w SILP

R
Grzegorz Dwerakowski

22-o. 2026

' W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja zastosowanie ogolne

- przepisy prawa, w tym Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, a takze
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