Zarzadzenie nr ..4..I2026
Nadlesniczego Nadlesnictwa Dabrowa Tarnowska

z dnia A5, stycznia 2026 roku

w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Dabrowa Tarnowska

znak sprawy: NK.012.1.2026

Dziatajac na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U. z 2025
r. poz. 567) oraz § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobdw
Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. oraz Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 roku w sprawie ramowego regulaminu
organizacyjnego nadlesnictwa, zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Dabrowa Tarnowska stanowigcy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia

§2

Kierownicy komorek organizacyjnych, dokonaja weryfikacji zakreséw czynnosci podlegtych
pracownikéw i w terminie do 15 lutego 2026 r. wprowadzg odpowiednio nowe zakresy
czynnosci lub stosowne zmiany w dotychczasowych zakresach.

§3

Traci moc Zarzgdzenie nr 18/2024 Nadle$niczego Nadlesnictwa Dabrowa Tarnowska z dnia
12 lipca 2024 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa
Dabrowa Tarnowska (znak NK.012.3.2024)

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazywania od 1 stycznia 2026
r. et G

N




Nadlesniczego Nadlesnictwa Dabrowa Tarnowska
zdnia /5 .01.2026 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA
DABROWA TARNOWSKA



. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa ustala:

1) postanowienia ogolne dotyczace kompetencji nadlesniczego,

2) organizacje wewnetrzng Nadlesnictwa,

3) rodzaje podstawowych komorek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dziatania,
4) stanowiska kierowania poszczegélnymi komérkami organizacyjnymi,

5) zasady funkcjonowania Nadlesnictwa.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1

10.
. SIP - nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzenne;.
12.
18.

11

14.
15.

16.
17.
18.

Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach z pozn.
zm.

Ustawie o lasach - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
Z pézn. zm.

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

PUZP dla pracownikéw PGL LP - nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Uktad
Zbiorowy Pracy dla pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, zawarty dnia 29 stycznia 1998 r. z p6zn. zm.

DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych
w Warszawie.

RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w Krakowie.
Nadle$nictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Dgbrowa Tarnowska

Komendant - oznacza starszego straznika lesnego, ktéremu powierzono petnienie
funkcji Komendanta Posterunku Strazy Lesnej Nadlesnictwa Dabrowa Tarnowska.

Komérce organizacyjnej nadlesnictwa - nalezy przez to rozumie¢ dziat, zespot lub
samodzielne stanowisko pracy.

SILP - nalezy przez to rozumiec¢ System Informatyczny Laséw Paristwowych.

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

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

LMN - nalezy przez to rozumie¢ Le$na Mape Numeryczna.

WAN - nalezy przez to rozumiec rozlegta sie¢ informatyczng LP, realizujgcg potaczenia
z internetem, portalami Lasow Panstwowych i komputerami jednostek organizacyjnych.
BIP LP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej LP.

SWZ - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Warunkéw Zamowienia.

Ochronie danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ ochrone wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczacych oséb fizycznych w zakresie okreslonym
rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych



osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych) oraz ustawy z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

19. WPA- nalezy przez to rozumie¢ Wewnetrzng Procedure Antymobbingowa w PGL LP.

20. Systemie EZD Ilub EZD - nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznego
Zarzgdzania Dokumentacja,

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

22. Regulaminie organizacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Nadlesnictwa Dabrowa Tarnowska. )
23. CKPS - Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych

§3

Nadle$nictwo Dabrowa Tarnowska dziata w oparciu o przepisy ustawy o lasach
z dnia 28 wrzeénia 1991 r. (Dz.U. z 2025 r. poz. 567) aktéw wykonawczych do tej ustawy
oraz Statutu Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowiacego
zatacznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych
i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r.

§4

1. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalno$ci Nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig peing odpowiedzialno$é, a takze
reprezentuje Nadle$nictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze Nadle$nictwa,
w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrzne] i regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw
Nadles$nictwa.

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

4. W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg Nadlesnictwa kieruje Zastepca
Nadlesniczego, a w razie nieobecnosci Zastepcy Nadle$niczego — wyznaczony przez
Nadlesniczego inny pracownik Nadlesnictwa.
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Il. ORGANIZACJA WEWNETRZNA NADLESNICTWA
§5
1. Strukture organizacyjng Nadleénictwa stanowia:

1) Biuro Nadlesnictwa, sktadajgce sie z:
a) dziatow,
b) samodzielnych stanowisk pracy
2) Lesnictwa:
a) Lesnictwa — 11 lesnictw
b) Lesnictwo Szkotkarskie
c) OHZ Wierzchostawice i Gospodarstwo Rybackie Wierzchostawice.

2. W skiad biura Nadlesnictwa wchodzg komorki organizacyjne, ktére realizujg nizej
wymienione zadania;

1) Dziaty:
) a) [;yzienl Gospodarki Le$nej (ZG) — kierowany przez Zastepce Nadlesniczego (Z)
b) Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF) — kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego (K)
c) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA) — kierowany przez Sekretarza
Nadlesnictwa (S)
d) Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez Starszego Straznika
Lesnego petnigcego funkcje komendanta posterunku Strazy Le$nej (NS)

2) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Inzynier nadzoru (NN)

b) Stanowisko ds. pracowniczych (NK)

§6
1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

1) Zastepca Nadlesniczego /Z/

2) Inzynier Nadzoru /NN/

3) Gtéwny Ksiegowy /K/

4) Sekretarz Nadles$nictwa /S/

5) Starszy Straznik LesSny petnigcy funkcje komendanta posterunku Strazy
Lesnej INS/

6) Stanowisko ds. pracowniczych /NK/

7) Pracownik prowadzacy sprawy BHP w zakresie BHP

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach dziatéw pracy
podlegaja bezposrednio osobom kierujgcym dziatami.

3. Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego, a podlesniczowie -

lesniczemu.



lll. PODZIAL ZAQAN w NAI?LESN|CTW|E | STANOWISKA KIEROWANIA
POSZCZEGOLNYMI KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI

§7

Zadania wspolne kierownikow dziatow

1. Kierownicy dziatéw organizuja, nadzorujg oraz koordynujg prace podlegtych pracownikéw.
2. Do zadan kierownikow dziatéw nalezy miedzy innymi:

1) ustalenie szczegotowych zakresow czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien
podlegtym pracownikom; zakresy czynnosci zatwierdza Nadlesniczy,

2) organizowanie pracy podleglych pracownikow poprzez przydzielenie zadan
i udzielanie wskazéwek dotyczgcych sposobu ich realizacji, nadzér nad realizacjg
zadan i egzekwowanie ich wykonania,

3) kontrolowanie terminowo$&ci zatatwiania spraw i wykonywania zadan przez podlegtych
pracownikow,

4) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie prac o szczegélnym stopniu
ztozonosci i pilnosci,

5) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, w zakresie swojego dziatania,

6) egzekwowanie przestrzegania dyscypliny pracy, przestrzegania przepiséw
dotyczacych ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych przez
podlegtych pracownikow.

7) witasciwe stosowanie oraz nadzorowanie witasciwego stosowania przez podlegtych
pracownikow instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji dotyczgcej organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego,

8) dziatanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji podlegtych pracownikéw,

9) udziat w tworzeniu planow finansowo — gospodarczych,

10) nadzor nad przekazywaniem podlegtych stanowisk pracy,

11)nadzér nad wykonywaniem wnioskow i ustalen z przeprowadzonych kontroli —
w zakresie swojego dziatania,

12) przekazywanie obowiazujgcych zarzadzen i decyzji Nadlesniczego z zakresu
swojego dziatania do stanowiska NK prowadzacego rejestr zarzadzen.

13) sprawowanie nadzoru nad zadaniami zwigzanymi z wprowadzaniem informacji do
BIP LP, ktére zostaty wytworzone w podlegtych mu dziatach,

14)nadzér i wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie
Z obowigzujgcym w tym zakresie zarzgdzeniem nadles$niczego,

15) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie okreslonym w Regulaminie kontroli
wewnetrznej Nadlesnictwa.

3. Kierownicy dziatéw zobowigzani sg do:

1) znajomosci oraz umiejetnosci korzystania z SILP w zakresie prowadzonych
zagadnien,

2) sprawowania nadzoru nad wprowadzaniem danych do SILP przez podlegtych
pracownikow.

4. Kierownicy dziatow sa odpowiedzialni za wprowadzanie do SILP wartosci planowanych
zadan (rzeczowo i finansowo) i za prawidtowe ewidencjonowanie ich wykonania.

5. Kierownicy dziatéw sg uprawnieni do:
1) wnioskowania w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania

i karania podlegtych pracownikéw,
2) udzielania urlopéw i zwolnien na zatatwienie spraw osobistych podlegtym
pracownikom.



§8

Zadania wspoélne wszystkich pracownikow

Do zadan wspolnych pracownikow nalezy:

1) Rzetelne wykonywanie obowigzkéw stuzbowych okreslonych w zakresie czynnosci oraz
wynikajgacych z wewnetrznych uregulowan i polecen przetozonych.

2) Znajomosc przepisow prawnych z zakresu swojego dziatania i stosowanie ich w pracy.

3) State podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez miedzy innymi Sledzenie postepu
w technice, technologii i organizacji pracy.

4) Przestrzeganie tajemnicy przedsiebiorstwa oraz ochrona informacji niejawnych
i ochrona danych osobowych w mys| obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw prawa.

5) Wiasciwe stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji dotyczace] organizacii
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

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

7) Przygotowanie materiatdbw zwigzanych z wystgpieniami do witadz i wnioskami
pokontrolnymi jednostek kontroli zewnetrznej.

8) Inicjowanie zmian przepisow wewnetrznych.

9) Ochrona majatku Skarbu Panstwa i wspotpraca w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego. Ochrona laséw przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich pracownikow
Lasow Panstwowych. Podstawowe zadania w tym zakresie wykonuja pracownicy Stuzby
Lesnej, a w szczegolnosci lesniczowie i Straz LeSna, w sposob wzajemnie sie
uzupetniajgcy. Pozostali pracownicy Nadlesnictwa Dabrowa Tarnowska zobowigzani sg
do informowania Nadlesniczego lub Zastepcy Nadlesniczego i Strazy Le$nej o wszelkich
zauwazonych przypadkach szkodnictwa lesnego.

10) Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w zakresie
swego dziatania,

11) Opanowanie umiejetnosci postugiwania sie SILP, przynajmniej w zakresie swojego
dziatania.

12) Wnioskowanie o zmiane rozwigzan funkcjonujgcych w SILP w celu zapewnienia
ich zgodnosci z przepisami prawa, zasadami i instrukcjami obowigzujgcymi w PGL LP.
13) Scista wspdtpraca z Redaktorami stron wyodrebnionych Biuletynu Informacji Publicznej

Nadlesnictwa (BIP).

14) Rozpatrywanie skarg i wnioskow z zakresu swojego dziatania, zleconych przez
Nadlesniczego.

15) Nalezyte zabezpieczenie po zakoniczeniu pracy dokumentéw, urzadzen i pomieszczen.

16) Archiwizacja dokumentéw zgodnie z przepisami

17) Branie udziatu w pracach komisji i zespotéw powotanych przez Nadle$niczego.

18) Sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie okreslonym w Regulaminie kontroli
wewnetrznej Nadlesnictwa,

19) Do tworzonych przez pracownikéw w ramach stosunku pracy materiatow (utworow)
stanowiacych przejaw dziatalnosci twoérczej o indywidualnym charakterze - ze
szczegolnym uwzglednieniem prezentacji, zdje¢, materiatébw video, materiatow
edukacyjnych oraz opracowan zamieszczanych w mediach elektronicznych — autorskie
prawa majgtkowe nabywa Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.
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§9

1. Szczegotowe zadania realizowane przez komorki organizacyjne

W sktad biura Nadlesnictwa wchodza komoérki organizacyjne, ktore realizujg nizej
wymienione zadania, za$ szczegotowe zakresy zadan okreslone sg w zakresach czynnosci
poszczegodlnych pracownikéw:

A. Dziat Gospodarki Lesnej /ZG/ - kierowany przez Zastepce Nadlesniczego

Zastepca Nadlesniczego (2)
kieruje i nadzoruje pracg dziatu gospodarki lesnej, lesniczych, a w szczegdlnosci:

1.

Nadzoruje, organizuje i prowadzi catos¢ spraw w zakresie:

1) urzadzania lasu i realizacji zadan wynikajgcych z planu urzadzania lasu,

2) hodowli lasu, w tym szkotkarstwa, nasiennictwa i selekcji,

3) ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej i ochrony przyrody,

4) edukacji przyrodniczo — lesnej i turystyki,

5) gospodarki fgkowo — rolnej,

6) gospodarki towieckiej,

7) gospodarki rybackiej,

8) uzytkowania lasu,

9) sprzedazy drewna i uzytkow ubocznych oraz obrotu materiatowego,

10) postepowan reklamacyjnych dotyczacych zakupionego drewna i uzytkow

ubocznych,
11) przygotowania materiatdbw do przetargdw na ustugi lesne, zgodnie
z wymogami ustawy Prawo zamdwien publicznych,

12) corocznej aktualizacji bazy danych SILP, oraz LMN.

13) stanu posiadania oraz ewidencji laséw i gruntéw,
Prowadzi sprawy w zakresie certyfikacji gospodarki le$nej
Wykonuje kontrole wewnetrzng w zakresie prowadzonych zagadnien, 2zgodnie
z Regulaminem kontroli wewnetrznej
Wspétpracuje w ramach prowadzonych zagadnien z podmiotami zewnetrznymi (ZOL,
PIORIN, PSP, OSP i inne)
Nadzoruje przygotowanie danych do opracowania Planu Urzadzania Lasu, wspotpracuje
z wykonawcg planu
Organizuje rozpatrywanie reklamacji dotyczacych surowca drzewnego i produktow
niedrzewnych
Nadzoruje przygotowanie danych do przetargow na ustugi lesne. Ustala propozycje
stawek na czynnosci zwigzane z zagospodarowaniem i uzytkowaniem lasu na etapie
planowania i organizowania wykonania zadan

Sprawuje nadzoér nad wdrazaniem i realizacja ,Polityki komunikacyjnej LP" — petni
funkcje rzecznika prasowego w nadlesnictwie

Organizuje w zakresie swojego dziatania przygotowanie wnioskéw o dotacje budzetowe
i srodki pomocowe, nadzoruje wykonanie prac objetych przyznanymi dotacjami
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10. Nadzoruje i kontroluje operacje gospodarcze pod wzgledem celowosci, legalnoci,
gospodarnosci i rzetelno$ci wykonywanych zadan

11. Wspdtpracuje z Inzynierem Nadzoru w zakresie okreslania potrzeb przeprowadzenia
kontroli dziatalnos$ci oraz wykorzystania wynikéw kontroli

12. Nadzoruje wprowadzanie danych dotyczacych dziatu Gospodarki Lesnej do bazy SILP
i przetwarzania tych danych

13. Nadzoruje zadania dotyczace udostepniania informacji z planu urzgdzenia lasu PUL,
opiniowanie projektow uproszczonych PUL

14. Prowadzi zadania dotyczgce udostepniania informacji publicznej / o $rodowisku

15. Przedktada projekty wewnetrznych aktow prawnych (zarzadzen Ilub decyzji
Nadlesniczego),dotyczacych unormowar z zakresu dziatu Gospodarki Lesnej oraz
innych, zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem Nadle$nictwa

16. Kieruje praca podleglych pracownikéw, udziela im instruktazu oraz kieruje ich na
szkolenie

17. Wspotpracuje z pozostatymi pracownikami Nadlesnictwa w zakresie ochrony majatku
Skarbu Panstwa, w tym wspdlpracuje ze Strazg Lesng i innymi pracownikami Stuzby
Lesnej w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem i zwalczania szkodnictwa leSnego

18. Wspditpracuje z Sekretarzem Nadlesnictwa przy opracowaniu rocznego planu inwestycji
i remontow infrastruktury

19. Zgtasza potrzeby zakupu maszyn i urzadzen lesnych oraz innego sprzetu i materiatow
niezbednych do prawidtowego prowadzenia gospodarki lesne;.

20. Peini funkcje konsultanta ds. komunikacji spotecznej

21. Realizuje zadania wynikajace z obstugi BIP LP w zakresie swojego dziatania.

Zadania Dziatu Gospodarki Lesnej:

1. Prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie hodowli lasu, szkotkarstwa, nasiennictwa

i selekcji oraz zadrzewien, w tym:

1) opracowywanie rocznych planéw gospodarczych na podstawie materiatow
dostarczonych przez lesniczych, stanu lasu i wskazan planu urzadzenia lasu oraz
analiza poprawnosci ich realizacji,

2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej oceny upraw, odnowien naturalnych,

3) planowanie, analiza i realizacja zadan z zakresu nasiennictwa i selekcji,
ze szczegolnym uwzglednieniem plandw wieloletnich,

4) prowadzenie rejestréw Lesnego Materiatu Podstawowego, opracowywanie planu
zbioru nasion oraz jego realizacja, prowadzenie dokumentacji obrotu Lesnego
Materiatu Rozmnozeniowego,

5) ustalanie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkcji  szkétkarskiej,
z uwzglednieniem petnego zabezpieczenia potrzeb wiasnej jednostki, innych
jednostek LP zgodnie z zamoéwieniami, a takze potrzeb innych wiascicieli lasow,

6) ocena produkcji szkotkarskiej, opracowanie bilansu sadzonek do odnowien,

7) realizacja zadan gospodarczych w zadrzewieniach,

8) rejestracja zdarzen gospodarczych w SILP



2. Realizacja zadan w zakresie urzadzania lasu, uzytkowania, brakarstwa oraz
sprzedazy drewna, w tym:

1) opracowywanie rocznych planéw pozyskania sortymentow drzewnych,

2) biezgca analiza wykonania planéw pozyskania i sprzedazy w poszczegoinych
lesnictwach,

3) koordynacja rotacji oraz wywozu drewna w lesnictwach,

4) monitorowanie i koordynacja realizacji umow z odbiorcami drewna, terminowe ich
rozliczanie, naliczanie kar umownych,

5) wspédtpraca z lesniczymi w zakresie sporzadzania szacunkow brakarskich, zgodnie
z ustalonym etatem i rozmiarem ciec,

6) organizowanie i realizacja sprzedazy drewna, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
w tym zakresie — przygotowywanie ofert sprzedazy, uméw oraz ich rozliczanie,

7) obstugiwanie transferow danych z rejestratora lesniczego, przetwarzanie
dokumentow przestanych transferem (wystawianie dokumentéw rozchodowych),

8) prowadzenie obrotu produktami niedrzewnymi,

9) administrowanie aplikacjami: ,Portal lesno-drzewny” ,e-Drewno” oraz Centraing
Kartotekg Klientow (CKK),

10) udziat w rozpatrywaniu reklamacji surowca drzewnego, prowadzenie rejestru
reklamacji drewna,

11) fakturowanie sprzedazy drewna oraz produktow niedrzewnych,

12) obrot materiatowy - prowadzenie ewidencji drewna, uzytkdw ubocznych i materiatéw
magazynowych

13)drukowanie arkuszy spisowych stanéw magazynowych niezbednych do
przeprowadzenia inwentaryzacji drewna oraz produktéw niedrzewnych oraz
weryfikacja inwentaryzacji w tym zakresie,

14) branie udziatu w inwentaryzacji rocznej nadle$nictwa

15) przygotowuje opinie do projektow uproszczonych Planéw Urzadzania Lasu

3. Realizacja zadan w zakresie ochrony lasu, ochrony przyrody, ochrony przeciwpozarowe;,
zagospodarowania turystycznego, edukacji, towiectwa, rybactwa, gospodarki takowo-
rolnej, certyfikacji, projektéw rozwojowych w tym:

1) opracowywanie wnioskéw gospodarczych i analiza ich wykonania,

2) zbieranie informacji dotyczacej stanu zagrozenia drzewostandw, organizowanie
prowadzenia zabiegow ochronnych, nadzér nad prawidtowoscia wykonywania
czynnosci obowigzkowych przewidzianych w Instrukcji Ochrony Lasu,

3) wspdipraca z ZOL i PIORIN,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem powstawania szkod
powodowanych przez zwierzyne,

5) prowadzenie dziatan edukacyjnych spoteczenstwa w zakresie edukacji przyrodniczo —
lesnej,

6) zakladanie i nadzor nad $ciezkami edukacyjnymi, obiektami turystycznymi,
wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi,

7) nadzér, koordynacja oraz realizacja projektow wspéffinansowanych z zewnetrznych
Srodkow pomocowych,

8) realizacja spraw zwigzanych z procesem certyfikacji gospodarki lesnej,

9) wspodtpraca z kotami towieckimi szczegolnie w zakresie sporzadzania i realizacji
rocznych i wieloletnich towieckich planéw hodowlanych,



11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

10) prowadzenie racjonalnej gospodarki towieckiej na OHZ Wierzchostawice oraz catosci
spraw zwigzanych z gospodarka towiecka

11) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka rybacka.

Przygotowywanie  materiatbw do  przetargow na ustugi leSne, zgodnie

z wymogami ustawy Prawo zamoéwien publicznych w tym: przygotowanie merytoryczne

dokumentéw (umoéw, opisow i zakresu prac, itp.) do przeprowadzenia postepowarn na

zamowienie ustug lesnych we wspotpracy z dziatem administracyjno — gospodarczym

oraz nadzorowanie prawidtowej realizacji zleconych prac i ich rozliczenie

Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych ze stanem posiadania i ewidencjg gruntéw,

w tym:

1) prowadzi spraw zwigzanych z ewidencjg laséw i gruntéw, ksiegami wieczystymi,
udostepnianiem i zagospodarowaniem gruntow,

2) prowadzi i odpowiada za utrzymanie zgodnosci rejestru gruntéw nadlesnictwa
z ewidencja powszechna,

3) prowadzi sprawy zwigzane z dzierzawg gruntow lesnych, ich najmem, wymiang,
przekazaniem i sprzedazg na podstawie art.38 ustawy o lasach,

4) prowadzi catoksztalt spraw z zakresu deputatéw rolnych i dzierzaw gruntéw rolnych,

5) przygotowuje wnioski dotyczace zmiany kategorii uzytkowania gruntow,

6) przygotowuje materiaty i wnioski do projektow lokalnych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz lokalnych warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

7) przygotowuje oraz wprowadza dane dot. powierzchni dla potrzeb ustalenia podatku
lesnego, rolnego (sporzadza deklaracje) i prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych
z ustanawianiem stuzebnosci przesylu, wyliczaniem wynagrodzenia za jej
ustanowienie,

Nadzoruje  prawidlowe  prowadzenie ewidencji  gruntéw, ochrone  granic

i wykonanie prac geodezyjnych oraz przygotowanie dokumentacji w zakresie zaktadania

ksiag wieczystych,

Nadzoruje przygotowanie opinii i wnioskow do projektéw miejscowych plandw

zagospodarowania przestrzennego,

Nadzoruje przygotowanie dokumentacji dotyczacej sprzedazy lub kupna lasow i gruntéw

do zalesien, zmian przeznaczenia gruntow w zarzgdzie Nadle$nictwa, zawieranych umow

najmu, dzierzawy, zamian

Wdrazanie i realizacja ,Polityki komunikacyjnej LP".

.Organizacja narad gospodarczych oraz sporzadzanie zestawien danych, analiz,

wnioskow, informacji z przebiegu i realizacji prowadzonych zabiegdéw gospodarczych.
Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej planéw zalesien w ramach Programu Rozwoju
Obszaréw Wiejskich (PROW), w tym sporzadzanie planow.

Realizacja zadan wynikajgcych z obstugi SILP, BIP LP, oraz zarzadzanie pozostatymi
zasobami informatycznymi nadle$nictwa w zakresie swojego dziatania.

Prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania Le$nej Mapy Numerycznej.

Biezaca aktualizacja opiséw taksacyjnych.

Przygotowywanie materiatow na strony internetowej www

Prowadzenie komunikacji za pomocg socjalmediéw (FB)

Kontrola prawidtowosci i analiza dokumentacji sporzgdzanej przez lesniczych
Dostosowanie prowadzonych dziatan gospodarczych do standardéw dobrej gospodarki
lesnej

Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie z obowigzujgcym
zarzadzeniem nadles$niczego

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjna

10



21.
22.

23.

24,

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie gospodarki le$nej i sprzedazy drewna
Informowanie przetozonego o zmianach przepisow prawnych, majgcych znaczenie dla
gospodarki lesnej i dla funkcjonowania nadlesnictwa

Pracownicy dziatu gospodarki lesnej ponoszg odpowiedzialno$é za powierzone mienie
i niezwlocznie zgtaszaja nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia
Szczegotowy zakres zadan pracownikéw dziatu gospodarki lesnej okre$lajg imienne
zakresy czynnosci

B. Dziat Finansowo-Ksiegowy /KF/ - kierowany przez Gléwnego Ksiegowego

Gléwny Ksiegowy (K)
kieruje dziatem finansowo — ksiegowym, a w szczegolnosci:

1.

Organizuje i nadzoruje prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami i zasadami polegajgcymi na:

1) zorganizowaniu i doskonaleniu, sporzgdzaniu, przyjmowaniu, obiegu i kontroli
dokumentow w sposob zapewniajacy:

a) wiasciwy przebieg operacji gospodarczych i finansowych,
b) sporzadzaniu analiz finansowych w tym kalkulacji kosztéw oraz
sprawozdawczosci finansowej i statystyczne;,

2) zorganizowaniu i doskonaleniu biezgcego i prawidtowego prowadzenia ksiegowosci
oraz sporzgdzania kalkulacji kosztow, sprawozdawczosci finansowej i statystycznej
w sposob umozliwiajacy:

a) terminowe przekazanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
b) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych

Nadzoruje nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentoéw ksiegowych, ksiag

rachunkowych oraz sprawozdan finansowych.

Nadzoruje catoksztatt prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegoéine

dziaty organizacyjne nadlesnictwa.

Nadzoruje naliczanie wynagrodzen oraz innych $wiadczen przystugujacym pracownikom

(w tym Fundusz Nagrad).

Organizuje i doskonali system wewnetrznej informacji ekonomicznej, Nadle$nictwa

poprzez dostarczenie danych do planowania dziatalnosci.

Nadzoruje SILP i sporzgdzanie sprawozdan w SILP- Web oraz Centralnego Systemu

Sprawozdawczego z zakresu pracy kierowanego dziatu.

Gtoéwny Ksiegowy prowadzi gospodarke finansowa zgodnie z obowigzujgcymi zasadami

polegajacymi zwtaszcza na:

a) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych z budzetem Panstwa, jednostkg
nadrzedng i innymi podmiotami publicznymi oraz zapewnieniu nalezytej ochrony
wartosci pienigznych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

b) zapewnieniu terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczern spornych
oraz sptaty zobowigzan,

¢) naliczaniu odsetek od nieterminowych wptat naleznosci,

d) naliczaniu odpisu na ZFSS,

e) prawidtowym dysponowaniu srodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych.
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10.

11.

12.

13.

14.

5.
16.

17.
18.

19.

20.
21.

22,
23.
24,
25.

26.
27.

Prowadzi ewidencje i sporzadza rozliczenia zadan finansowanych z udziatem $rodkéw

Unii Europejskiej i srodkow z funduszy krajowych — zgodnie z wymogami okreslonymi

przez instytucje wspdétfinansujaca.

Prowadzi sprawy zwigzane z finansowaniem i kredytowaniem dziatalnosci nadles$nictwa,

wspétpracuje w tym zakresie z jednostka nadrzedna i bankami.

Dokonuje w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej, biezgcej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkdw,

b) wstepnej kontroli operacji gospodarczych udziela instrukgji i szkoli.

Zna i przestrzega obowiazujacych przepiséw, zarzadzen i instrukcji w zakresie swojego

dziatania, na biezaco zapoznaje sie ze zmianami oraz informuje o tych zmianach

merytorycznych pracownikéw nadlesnictwa.

Opracowuje cze$¢ finansowa planu finansowo-gospodarczego oraz koordynuje prace

dotyczgce sporzadzania tego planu.

Analizuje przebieg wykonawstwa zadan planowanych i podejmuje kroki zmierzajgce do

przeciwdziatania nieprawidtowosciom wystepujacym w toku ich realizacji.

Udziela instruktazu komorkom organizacyjnym nadlesnictwa w zakresie interpretacji

zasad (polityki) rachunkowosci, planu kont oraz regulaminu kontroli wewnetrznej.

Prowadzi rozliczenie podatkéw w szczegolnosci VAT, PFRON,

Odpowiada za prawidlowe i zgodne z Instrukcja Kancelaryjng gromadzenie

i przechowywanie przez podlegtych pracownikéw dokumentacji zwiazanej z praca dziatu

Finansowo — Ksiegowego.

Inicjuje i nadzoruje przebiegi inwentaryzaciji sktadnikow majgtkowych.

Opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych, wydawanych przez nadlesniczego

a w szczegolnosci regulaminu kontroli wewnetrznej, obiegu i kontroli dokumentéw, zasad

przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji i innych dotyczacych gospodarki finansowej.

Przygotowuje umowy darowizn na cele spoteczno- uzyteczne.

Prowadzi naliczenia podatku dochodowego od oséb prawnych w tym Ksigg Podatkowych

Rozlicza pozyczki na samochody.

Rozlicza ZFSS.

Prowadzi windykacje naleznosci w tym za defraudacje drewna.

Zatwierdzanie dokumenty do wyptat.

Natychmiast powiadamia przetozonego o stwierdzonych nieprawidtowosciach, brakach

oraz trudnosciach hamujgcych prawidtowy i terminowy tok pracy.

Petni funkcje administratora GUS.

Realizuje zadania wynikajace z obstugi BIP LP w zakresie swojego dziatania



Dziat Finansowo - Ksiegowy
Do zadann Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy wykonywanie zadan dotyczgcych
gospodarki finansowej Nadlesnictwa, a w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie ewidencji i kontroli formalno — rachunkowej dokumentéw wigzacych sie
z operacjami finansowymi.

2) Naliczanie  ptac pracownikéow Nadlesnictwa, w tym z tytutu umowy zlecenia oraz
umowy o dzieto, dokonywanie nalezytych potrgcen oraz uzgadnianie kont z nimi
zwigzanych.

3) Prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, prowadzenie programu
Ptatnik w tym zakresie oraz naliczanie podstaw zasitkdw chorobowego, opiekunczego,
macierzynskiego itp.,

4) Dekretowanie dokumentéow.

5) Naliczanie i pobieranie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych,

6) Prowadzenie rozliczen z tytutu podatkéw lokalnych,

7) Weryfikacja wprowadzonych danych do ewidencji ksiegowej, na podstawie ktérych
sporzadzane sg biezgce i roczne sprawozdania finansowo - ksiegowe, w szczegdlnosci
z zakresu uzyskanych przychodow, kosztow, wyniku, inwestycji, zatrudnienia
i wynagrodzen w uzgodnieniu innymi komorkami organizacyjnymi.

8) Terminowa windykacja wszystkich naleznosci, biezace monitorowanie stanu naleznosci,
w tym przeterminowanych.

9) Terminowa realizacja zobowigzan, rozliczen z tytutu zaliczek, odsetek, kosztéw podrozy
stuzbowych, rozrachunkéw wewnatrzinstytucjonalnych itp.

10) Sporzadzanie przelewow,

11) Egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan wynikajgcych
z zarejestrowanych zdarzen gospodarczych.

12) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu finansowo-ksiegowego oraz o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu

13) Prowadzenie obstugi kasy zapomogowo-pozyczkowej,

14) Prowadzenie ewidencji wyptaconych zaliczek,

15) Prowadzenie pozabilansowych ewidencji, w szczegdlnosci wadiéw oraz zabezpieczen
prawidtowego wykonania umowy.

16) prowadzenie i obstuga podsystemu Finanse i Ksiegowos$¢, zgodnie z przyjeta w LP
polityka rachunkowosci oraz planem kont,

17) Uzgadnianie finansoéw w potgczeniu z eksploatacjg w podsystemie infrastruktura,

18) Sporzadzanie i rozliczanie raportow dobowych, kompletowanie dokumentéw sprzedazy
wg paragonow, sporzadzanie raportow okresowych i uzgadnianie ich z rejestrem vat.

19) Prowadzenie ewidencji pomytek zarejestrowanych w kasie fiskalnej oraz ewidencji
zwrotéw towardw i uznanych reklamaciji.

20) Prowadzenie ewidencji przegladéw kas oraz drukarek fiskalnych oraz dopilnowanie
terminow przegladéw.

21) Biezaca analiza i uzgadnianie kont.

22) Szczegotowy zakres zadan pracownikéw dziatu finansowo-ksiegowego okreslajg imienne
zakresy czynnosci.
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C. Dzial Administracyjno-Gospodarczy /SA/ - kierowany przez sekretarza

Sekretarz Nadlesnictwa (S),
kieruje dziatem Administracyjno — Gospodarczym, w ktérym organizuje, koordynuje
i nadzoruje wykonanie zadan przez podlegtych pracownikéw, a w szczegolnosci:

1) Prowadzi gospodarke mieszkaniowa w tym ewidencje budynkéw i mieszkan, nalicza
czynsze.

2) Sporzadza umowy najmu budynkéw i lokali wraz z naliczeniami odptatnosci
i prowadzeniem stosownych rejestrow.

3) Prowadzi sprawy sprzedazy nieruchomosci zabudowanych budynkami mieszkalnymi
i samodzielnych lokali mieszkalnych oraz gruntéw wraz z przynalezno$ciami niezbednymi
do korzystania z lokali na podstawie art. 40a ustawy o lasach.

4) Administruje $rodkami trwatymi | wyposazeniem obiektéw Nadlesnictwa oraz utrzymuije je
w nalezytym stanie technicznym.

5) Gospodaruje $rodkami trwatymi i nietrwatymi w Nadlesnictwie, prowadzi ewidencje
wartosciowg i ilosciowa majatku nadlesnictwa oraz nalicza miesieczny odpis
amortyzacyjny.

6) Administruje terenami wokoét budynkéw administracyjnych i mieszkalnych Nadlesnictwa
oraz pomieszczeniami biurowymi i innymi obiektami.

7) Prowadzi catosci spraw zwigzanych z gospodarkg transportowg, w tym prawidtowym
wykorzystaniem srodkéw transportowych.

8) Nalicza podatek od nieruchomosci.

9) Prowadzi magazyn gtéwny nadle$nictwa oraz sporzadza dokumenty przychodowe
zakupionych materiatéw na magazyny nadle$nictwa

10) Sprawuje merytoryczng kontrole nad realizacjg zakupu towaréw, materiatéw, napraw
i remontow wykonywanych przez Dziat Administracyjno-Gospodarczy.

11) Prowadzi sprawy zwigzane z zakupem mediow (energii elektrycznej, gazu, wody
sieciowej) oraz dostepu do Internetu i tgcznosci telefonicznej.

12) Wprowadza dane do aplikacji Lasy Dla Klimatu — Las Energi prowadzonej przez CKPS.

13) Wykonuje obowigzki Administratora BIP Nadlesnictwa wynikajace z uregulowan
wewnetrznych PGL LP.

14) Petni funkcje redaktora wprowadzajgcego i zatwierdzajgcego BIP Nadlesnictwa.

15) Administruje siecig informatyczna (lokalng) w nadlesnictwie, komputerami, rejestratorami
oraz innym sprzetem komputerowym, prowadzi nadzér nad ochrong praw autorskich
w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania, wspotpracuje z innymi
administratorami SILP w Nadlesnictwie.

16) Redaguje strone internetowg Nadles$nictwa i publikuje materialy przekazane
do udostepnienia przez komaérki merytoryczne.

17) Administruje systemem EZD w Nadlesnictwie.

18) Nadzoruje Przestrzeganie zasad polityki bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych
osobowych oraz instrukcji zarzadzania systemem informatycznym, stuzacym
do przetwarzania danych osobowych, obowigzujgcych w Nadlesnictwie.

19) Prowadzi gospodarke odpadami.

20) Sprawuje nadzoér nad pracg sekretariatu.

21) Nadzoruje sprawy dotyczace instrukcji kancelaryjnej, prowadzenia archiwum oraz
prowadzenie biblioteczki nadlesnictwa, rejestru umoéw i rejestru pieczeci i pieczatek.

22) Sprawuje nadzér nad procesem likwidacji srodkéw trwatych oraz pozostatych srodkéw
majatkowych.



23) Nadzoruje przeprowadzenie procedur zwigzanych z realizacja zamoéwien publicznych,

zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych.

24) Prowadzi nadzér nad prowadzeniem w SILP rejestru uméw zamowien publicznych.
25) Nadzoruje sprawy z zakresu inwestycji i remontéw.
26) Koordynuje sprawy zwigzane 2z przekazywaniem: Nadlesnictwa, lesnictw i innych

stanowisk pracy i przechowuje dokumentacje dotyczaca tego przekazywania.

Dziat Administracyjno — Gospodarczy
Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy petna obstuga administracyjna

nadlesnictwa, zwigzana z obslugg sekretariatu Nadles$nictwa zaopatrzeniem, remontami,
zakupami oraz budowg srodkow trwatych infrastruktury Nadle$nictwa, transportem i jego
ewidencjg, umowami dzierzaw i najmu mieszkan i budynkow, podatkami od nieruchomosci,
organizacja i realizacja zamowien publicznych, prowadzenie archiwum zaktadowego,
a w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

o)

6)
7

8)

9)

Prowadzenie obstugi sekretariatu Nadle$nictwa w tym prowadzenie spraw
kancelaryjnych w zakresie obiegu korespondencji tji. przyjmowanie korespondencji
i jej wysytanie w systemie EZD obstuga centrali telefonicznej, faksu oraz poczty
elektronicznej nadlesnictwa, obstuga organizowanych w Nadlesnictwie narad, szkolen
i innych spotkan stuzbowych.

Prowadzenie rejestrow pieczeci urzedowych, korespondencji przychodzacej
i wychodzacej,

Prowadzenie biblioteki Nadlesnictwa,

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem na potrzeby gospodarki le$nej oraz
komoérek organizacyjnych w biurze Nadle$nictwa,

Prowadzenie gospodarki magazynowej oraz ewidencji iloSciowo-warto$ciowej materiatow
w SILP, nadlesnictwa i lesnictw.

Prowadzenie archiwum zaktadowego,

Prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjag sktadnikéw majatkowych nadlesnictwa
oraz przygotowaniem materiatdbw do inwentaryzacji w zakresie swojego dziatu (Srodki
trwate, przedmioty nietrwate, materialy niskocenne, magazyny materiatowe
Nadlesnictwa).

Fakturowanie sprzedazy z wytaczeniem drewna i produktéw niedrzewnych, oraz ustug
z tytutu najmu i dzierzawy oraz innych.

Powadzenie spraw ubezpieczern majatkowych Nadle$nictwa, sporzgdzanie wnioskow na
ubezpieczenie majatku Nadlesnictwa na wypadek szkod losowych i innych i prowadzenie
rozliczenia z tytutu ubezpieczen majatkowych,

10) Prowadzenie spraw z zakresu zamdéwien publicznych:

a) przygotowanie do zatwierdzenia przez Nadlesniczego planu zamawiania dostaw,
rob6t budowlanych i ustug przewidzianych do udzielenia w roku gospodarczym
w trybie zamoéwien publicznych oraz wykazu zamoéwien, przewidywanych na rok
gospodarczy, wytaczonych ze stosowania trybéw zamoéwien publicznych,

b) przygotowanie, organizowanie i przeprowadzanie postepowan o zamowienia
publiczne na potrzeby Nadlesnictwa,

c) nadzorowanie przestrzegania terminéw zwigzanych z realizacjg zamowien

d) prowadzenie w SILP rejestru uméw zawartych w ramach zaméwien publicznych oraz
prowadzenie analiz dot. ich realizacji,



e) sporzadzanie rocznych sprawozdan dotyczgcych udzielonych zaméwien,

f) wprowadzanie danych dotyczacych zamoéwien publicznych na prace z zakresu
gospodarki lesnej do aplikacji Ustugi Lesne

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z infrastrukturg drogowg nadles$nictwa w tym modelem
docelowej sieci drogowej nadlesnictwa.
12) Prowadzenie spraw z zakresu inwestycji i remontéw, a w szczegolnosci:

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

b) organizowanie i uczestniczenie w okresowych przegladach stanu technicznego
budynkéw i budowli, oraz wszelkiego typu instalacji, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa budowlanego, sporzgdzanie i gromadzenie dokumentacji z tego
zakresu.

c) przygotowywanie dokumentacji prawnej i technicznej z zakresu planowanych zadan
inwestycyjno-remontowych i odbiér dokumentaciji.

d) przygotowywanie i uczestniczenie w organizacji przetargéw na prace inwestycyjno-
remontowe, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa zamowien publicznych.

e) organizowanie nadzoru inwestorskiego nad realizacjg robot budowlanych
wykonywanych systemem wiasnym i zleconym, sprawdzanie dokumentacji pod
wzgledem merytorycznym oraz faktur i kosztoryséw powykonawczych.

f) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu robét inwestycyjno-remontowych.

13) Organizowanie i przygotowanie wnioskéw o dotacje budzetowe i $srodki pomocowe, na
inwestycje i remonty, nadzorowanie wykonania prac objetych przyznanymi dotacjami

w tym wprowadzanie danych do aplikacji prowadzonej przez CKPS.

14) Realizacja zadan wynikajgcych z obstugi SILP, BIP LP, oraz zarzadzanie pozostatymi
zasobami informatycznymi nadlesnictwa w zakresie swojego dziatania.

D. Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez Starszego Straznika Lesnego
petniacego funkcje komendanta posterunku Strazy Lesnej

Stanowi oddzielng komorke organizacyjna, ktorg kieruje wyznaczony przez Nadlesniczego
starszy straznik lesny - Komendant Posterunku Strazy Lesnej.

Organizacje i zakres dziatania posterunku Strazy Lesnej oraz zasady ochrony lasu przed
szkodnictwem lesnym okres$lajg odrebne przepisy i unormowania.

Starszy Straznik Lesny petniacy funkcje komendanta posterunku Strazy Lesnej
organizuje, koordynuje i nadzoruje zadania w zakresie szkodnictwa lesnego,
a w szczegolnosci:

1. Wykonuje zadania przypisane straznikowi leSnemu.

2. Sporzadza w uzgodnieniu z Nadlesniczym plany pracy Posterunku oraz odpowiada za
ich realizacje.

3. Zobowiagzany jest do analizowania stanu zagrozenia szkodnictwem leSnym zapobiegania,
zwalczania przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego oraz wykonywania
innych zadan zwiazanych z ochrong sktadnikow mienia nadlesnictwa.

4. Zobowigzany jest do prowadzenia dochodzenia oraz wnoszenia i popierania aktu
oskarzenia przed sadem w sprawach, ktérych przedmiotem przestepstwa jest drewno
pochodzace z lasu stanowiacego wtasnosc¢ Skarbu Panstwa.

5. Zobowigzany jest do prowadzenia postepowania w sprawach o wykroczenia,
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10.

1.

12,

13.

14.

15.

Udziela le$niczym pomocy zwigzanej z ochrong lasu przed szkodnictwem lesnym.
Prowadzi dziatania prewencyjne oraz edukacyjne wsrod spoteczenstwa, majgce na celu
wiadciwa ochrone lasu przed szkodnictwem.

Wspétpracuje wraz ze straznikami lesnymi z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej

(KCIK) w zakresie ewidencjonowania i przekazywania danych dotyczacych zdarzen,

zwigzanych ze szkodnictwem lesnym.

W ramach egzekucji naleznosci z tytutu szkodnictwa lesnego wspodtpracuje

z Dziatem Finansowo — Ksiggowym.

Prowadzi magazyn broni i odpowiada za wtasciwe zabezpieczenie i przechowywanie

broni.

Koordynuje i organizuje prace posterunku strazy lesnej - podlegtemu straznikowi

leSnemu.

Starszy Straznik Lesny petnigcy funkcje komendanta posterunku Strazy Lesnej prowadzi

kancelarie niejawng zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a w szczegoélnosci:

1) prowadzi dzienniki korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

2) sporzadza, gromadzi, przechowuje i archiwizuje dokumentacje oraz znakuje pisma,
teczki, dokumenty zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi w sprawie informaciji
niejawnych w Panstwowym Gospodarstwie LeSnym Lasy Panstwowe,

3) sprawuje bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentow niejawnych
w nadlesnictwie, prowadzi biezgcg kontrole postepowania z dokumentami
zawierajacymi informacje niejawne, ktére zostaty udostepnione pracownikom,

4) przygotowuje dokumenty do uzyskania dostepu do informacji niejawnych przez
pracownikow nadlesnictwa,

5) opracowuje plan ochrony informacji niejawnych.

Prowadzi zadania zwigzane =z realizacja zadan obronnych, ze szczegdlnym

uwzglednieniem:

1) planu operacyjnego funkcjonowania nadle$nictwa,

2) dokumentac;ji statego dyzuru,

) dokumentacji militaryzacji nadle$nictwa,

) dokumentacji rezerw surowca drzewnego na pniu,

) dokumentacji Swiadczen rzeczowych na rzecz obrony,

) udostepniania obszaréw lesnych na potrzeby zwigzane 2z obronnoscia

i bezpieczenstwem parnstwa,

Organizuje i prowadzi szkolenia z zakresu obronnosci dla pracownikéw realizujgcych

zadania obronne.

Opracowuje plany ochrony informacji niejawnych i nadzoruje ich realizacje

w tym:

1) nadzoruje obieg i zabezpieczenie informacji i dokumentéw niejawnych,

2) wykonuje czynnosci kancelaryjne obejmujace dokumenty niejawne o klauzuli
.poufne”.

D bW

Posterunek Strazy Lesnej,
Do zadan posterunku strazy lesnej nalezy ponadto:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,
zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczern w zakresie szkodnictwa
lesnego.

2) Sporzgdzanie sprawozdawczoéci z zakresu szkodnictwa lesnego.
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2. Samodzielne stanowiska pracy:

A. Inzynier Nadzoru /INN/

Prowadzi kontrole wewnetrzng funkcjonalng w Nadles$nictwie w zakresie ustalonym przez
Nadlesniczego w regulaminie kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw a w szczegdlnosci
do zadan inzyniera nadzoru nalezy:

1) Sprawowanie  kontroli  poprawno$ci  wykonywanych  zadan  gospodarczych

w lesnictwach przez:

a) przygotowanie i prowadzenie kontroli (wstepne, biezace i nastepne)czynnosci
i operacji gospodarczych w Nadle$nictwie poprzez sprawdzanie pod wzgledem
merytorycznym rozmiaru, prawidtowosci i zgodnosci faktycznie wykonanych prac
i sporzadzonej dokumentacji

b) przeprowadza kontrole dorazne i sprawdzajgce w le$nictwach w rozmiarze
okreslonym w zakresie czynnosci oraz wedfug biezacych wytycznych
i polecen stuzbowych wydawanych przez Nadlesniczego,

c) otwieranie pozycji wniosku cie¢ - zgodno$¢ szkicow zrebowych z sytuacjg

w trenie.
2) Wspotpraca z Zastepcg Nadlesniczego w sprawach gospodarki lesnej
3) Wspotpraca ze Strazg Lesna, lesniczymi i innymi pracownikami Stuzby Lesnej
w zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem i w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego.

4) Wspoipraca z Sekretarzem Nadle$nictwa w sprawach dotyczacych inwestycji, remontéw
i zamowien publicznych.
5) Udziat w rozpatrywaniu reklamacji drewna.
6) Uczestniczenie w rozpatrywaniu odwotann od protokotow szacowania szkdd towieckich
w obwodach dzierzawionych na terenie Nadle$nictwa.
7) Kontrola zagadnien zwigzanych z szeroko pojetym zakresem certyfikacji, w tym
przestrzegania obowigzujgcych certyfikatow.
8) Kontrola przestrzegania przepiséw BHP i przepisow przeciwpozarowych
9) Kontrola gospodarki rybackiej i towieckiej
10) Kontrola realizacji zalecern z kontroli wiasnych oraz zarzadzen pokontrolnych
z kontroli zewnetrznych.
11) Sporzadzanie dokumentacji z prowadzonych przez siebie kontroli, analiz wynikéw
kontroli, a takze sprawozdan i wnioskow.
12) Prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.
13) Prowadzi sprawy dotyczace skarg i wnioskow, a w szczegolnosci:
a) prowadzi rejestr skarg i wnioskdéw, gromadzi i przechowuje dokumentacje oraz
sporzadza sprawozdania roczne,
b) koordynacja zatatwiania skarg i wnioskéw zleconych przez Nadlesniczego komérkom
organizacyjnym Nadlesnictwa,
c) na polecenie Nadle$niczego przeprowadza kontrole rozpatrzenia i zatatwienia
zgtoszonych skarg i wnioskéw
14) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Nadlesniczego w zakresie dziatalnosci
Nadlesnictwa.



B. Stanowisko ds. pracowniczych (NK)

Prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, Ponadzaktadowego
Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw PGL LP oraz innych unormowar prawnych
obowiazujacych w tym zakresie, w szczegdlnosci spraw:

1) dotyczacych zatrudniania, zwalniania, awansowania pracownikéw, prowadzenia akt

osobowych, dokumentacji nagréd, odpraw emerytalno - rentowych, przygotowywaniem
dokumentacji zwigzanej ze stosowaniem kar dla pracownikéw nadlesnictwa,

2) badan wstepnych, kontrolnych i okresowych pracownikéw Nadle$nictwa

3) dodatkowych urlopow udzielanych pracownikom Nadlesnictwa dla poratowania zdrowia

oraz na leczenie sanatoryjne,

) zwigzanych z obstuga medyczna pracownikéw i ich rodzin (obstuga MEDICOVER)

5) zgtaszania pracownikéw i cztonkéw rodzin oraz zleceniobiorcow do ubezpieczen ZUS

) zwigzanych ze szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikow,

) zwigzanych z rozliczaniem czasu pracy pracownikéw Nadlesnictwa, ewidencji urlopow

wypoczynkowych, zwolnien lekarskich, delegacji stuzbowych i innych,

8) Opracowuje i aktualizuje we wspotpracy z pozostatymi dziatami:
» regulamin organizacyjny — we wspofpracy z kierownikami komorek organizacyjnych,
» regulamin pracy,
» regulamin gospodarowania zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,

9) koordynuje prace zwigzane z wydawaniem zarzadzen i decyzji Nadlesniczego,
ewidencjonuje te dokumenty w EZD,

10) sporzadza wnioski o0 nadanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych

11) prowadzi zaopatrzenie pracownikow w nalezne umundurowanie, odziez ochronng
i roboczg zgodnie z innymi zarzgdzeniami

12) prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z wykorzystaniem $rodkéw ZFSS, wspétpraca
z komisja socjalna,

13) dba o ochrone danych osobowych zawartych w dokumentach pracowniczych.

14) sprawuje kontrole wewnetrzng w zakresie okreslonym w Regulaminie kontroli
wewnetrznej Nadlesnictwa.

15) prowadzi ewidencje drukéw Scistego zarachowania oraz bloczkéw mandatowych wraz
Z ich rozliczaniem.

16) prowadzi catosc spraw zwigzanych z ryczattami samochodowymi.

17) prowadzi w EZD rejestr wydawanych przez Nadlesniczego zarzadzen i decyzji

18)Realizuje zadania wynikajgce z obstugi BIP LP w zakresie swojego dziatania.

C. Pracownik prowadzacy sprawy BHP w zakresie BHP

Prowadzi sprawy zwiazane z bezpieczenstwem i higieng pracy w nadle$nictwie,
w szczegolnosci:
1) wspoétpracuje z podmiotem zewnetrznym posiadajgcym umowe z Nadlesnictwem
Dabrowa Tarnowska na wykonywanie zadan stuzby BHP w zakresie objetym umowg
2) opracowuje i uzgadnia plan naktadow finansowych na BHP
3) sporzadza sprawozdania i analizy z zakresu bhp
4) uczestniczy w zespole powypadkowym
5) prowadzi rejestr wypadkéw przy pracy, w drodze i z pracy oraz rejestr pracownikéw
u ktorych stwierdzono chorobe zawodowa
6) prowadzi rejestr szczepien przeciw odkleszczowemu zapaleniu mézgu
7) wspétdziata z PIP w zakresie przegladow warunkow pracy i ich poprawy
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V. Lesnictwa

1. Lesnictwo (ZL)

kierowane jest przez lesniczego. Lesniczy Podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy
nadle$niczego. Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrona przed szkodnictwem lesnym
i jego zwalczaniem. Leéniczowie lesnictw, na terenie ktérych potozony jest OHZ $cisle
wspbtpracuja z Lesniczym ds. Lowieckich w realizacji zadan z zakresu towiectwa. Lesniczy
wykonuje réwniez zadania zwiazane z ochrong lasu przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem, za ktorg ponosi petng odpowiedzialnos¢, a w szczegoélnosci:

1) Leséniczy odpowiada za wykonanie zadan gospodarczych, wynikajgcych
z obowigzku realizacji Planu Urzadzania Lasu.

2) Lesniczy przy realizacji zadarn gospodarczych systemem zleconym (zaktadom ustug
le$nych) obowigzany jest dopilnowac przestrzegania przez zleceniobiorce zobowigzan
wynikajgcych z zawartej umowy, w tym zleca wykonanie ustug lesnych, przekazuje
i odbiera powierzchnie, prowadzi biezaca kontrole realizacji ustug oraz odpowiada za ich
terminowy odbiér.

3) Lesniczy prowadzi sprzedaz drewna na podstawie upowaznienia wydanego przez
Nadlesniczego. Upowaznienie wydawane jest w formie pisemnej, imiennie dla kazdego
lesniczego.

4) Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mu mienie.

5) Lesniczy wykonuje swoje obowigzki przy pomocy podlesniczego i jest jego bezposrednim
przetozonym.

6) Podlesniczy wykonuje wszelkie czynnosci techniczno — produkcyjne, ochronne,
administracyjne ustalone dla le$nictwa.

7) W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie le$nictwa na
czas nieobecnosci lesniczego bedzie sie odbywac¢ na podstawie tacznego powierzenia
mienia, uregulowanego umowa o wspoétodpowiedzialnosci, zawartg na pismie przez
pracodawce, lesniczego i podle$niczego, okreslajaca zakres odpowiedzialnosci
poszczegolnych pracownikow.

8) Szczegdtowe obowigzki lesniczego i podlesniczego okreslajg zakresy czynnosci dla tych
stanowisk.

2. Lesnictwo Szkoétkarskie (ZS)
kierowane jest przez lesniczego ds. szkotkarskich. Lesniczy odpowiedzialny jest za
catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarstwa szkotkarskiego, z ochrong
przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem. Scisle wspétpracuje z lesniczymi
wszystkich lesnictw oraz Lesniczym ds. Lowieckich. Do zadan lesniczego ds. szkotkarskich
w szczegolnosci nalezy:

1) Nadz6ér nad terminowym wykonywaniem wszelkich czynnosci techniczno -
gospodarczych, ochronnych i administracyjnych wynikajacych z odrebnych przepisow
i harmonogramow prac,

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z selekcja, nasiennictwem i szkotkarstwem

3) W uzgodnieniu z dziatem gospodarki lesnej ustalanie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru
produkcji szkotkarskiej w rozmiarze zapewniajacym petne zaspokojenie potrzeb wtasnych
i laséw nadzorowanych na materiat odnowieniowy,

4) Obserwowanie stanu produkcji szkétkarskiej oraz realizacja wynikajacych z niej potrzeb
hodowlanych i ochronnych.



5) Sporzadzanie projektow planéw gospodarczych.

6) Prowadzenie sprzedazy sadzonek i choinek zgodnie z upowaznieniem nadles$niczego.

7) Lesniczy przy realizacji zadan gospodarczych systemem zleconym (zaktadom ustug
lesnych) obowigzany jest dopilnowac przestrzegania przez zleceniobiorce zobowigzan
wynikajgcych z zawartej umowy, w tym zleca wykonanie ustug lesnych, przekazuje
i odbiera powierzchnie, prowadzi biezacg kontrole realizacji ustug oraz odpowiada za ich
terminowy odbior.

8) Wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie swojego dziatania.

9) Prowadzenie plantacji choinkowej zlokalizowanej na terenie szkotki.

10) Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mu mienie.

11) Lesniczy wykonuje swoje obowigzki przy pomocy podlesniczego i jest jego bezposrednim
przetozonym.

12) W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na
czas nieobecnosci leSniczego bedzie sie odbywac na podstawie tgcznego powierzenia
mienia, uregulowanego umowa o wspoétodpowiedzialnosci, zawartag na pismie przez
pracodawce, lesniczego i podleSniczego, okreslajgcg zakres odpowiedzialnosci
poszczegdlnych pracownikow.

3. OHZ Wierzchostawice (ZL)
kierowany jest przez Lesniczego ds. towieckich. Le$niczy ds. towieckich odpowiedzialny
jest za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki towieckiej w OHZ
Wierzchostawice, ochrone przed szkodnictwem lesnym i fowieckim oraz ich zwalczaniem.
Lesniczowie lesnictw, na terenie ktérych potozony jest OHZ Scisle wspétpracujg z LeSniczym
ds. towieckich w realizacji zadan z zakresu fowiectwa. Do zadan lesniczego ds. towieckich
W szczegolnosci nalezy:

1) Nadzér nad terminowym wykonywaniem wszelkich czynnosci techniczno -
gospodarczych, ochronnych i administracyjnych wynikajgcych z odrebnych przepisow
i harmonograméw prac,

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong fowiska

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z hodowlg zwierzyny w tym obserwacje zwierzyny
w fowisku, dbatos¢ o miejsca bytowania zwierzyny, dbatos¢ o urzadzenia techniczne
towieckie i hodowlane.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskaniem zwierzyny w tym koordynacja odstrzatow
sanitarnych, organizacja polowan, nadzorowanie zabezpieczenia tusz,

5) praca w komisji prawidtowosci oceny odstrzatu, komisji oceny trofedw,

6) Wspdtpraca z poszkodowanymi upraw rolnych w zakresie ograniczania szkéd od
zwierzyny

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z szacowaniem szkéd wyrzadzonych przez zwierzyne
w obrebie OHZ.

8) Uczestniczenie w rozpatrywaniu odwotan od protokotéw szacowania szkéd towieckich
w obwodach dzierzawionych na terenie Nadlesnictwa.

9) Realizacja zadan wynikajacych z wieloletniego planu towieckiego

10) Sporzadzanie projektéow planéw gospodarczych.

11) Prowadzenie sprzedazy tusz.

12) Lesniczy przy realizacji zadan gospodarczych systemem zleconym (zaktadom ustug
lesnych) obowiazany jest dopilnowacé przestrzegania przez zleceniobiorce zobowigzan
wynikajgcych z zawartej umowy, w tym zleca wykonanie ustug lesnych, przekazuje
i odbiera prace, prowadzi biezacg kontrole realizacji ustug oraz odpowiada za ich
terminowy odbior.
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13) Wspatpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie swojego dziatania.

14) Le$niczy odpowiada materialnie za powierzone mu mienie.

15) Lesniczy wykonuje swoje obowiazki przy pomocy podle$niczego i jest jego bezposrednim
przetozonym.

16) W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podles$niczy. Przekazanie lesnictwa na
czas nieobecnosci lesniczego bedzie sie odbywaé na podstawie tagcznego powierzenia
mienia, uregulowanego umowa 0 wspotodpowiedzialnosci, zawarta na piSmie przez
pracodawce, lesniczego i podlesniczego, okreslajacg zakres odpowiedzialnosci
poszczegolnych pracownikow.

17) Leéniczy ds. towieckich podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego.
Odpowiada materialnie za OHZ Wierzchostawice.

Gospodarstwo Rybackie Wierzchostawice

Kierowane jest przez Leséniczego ds. towieckich. Lesniczy ds. towieckich jest
odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki rybackiej w
Gospodarstwie Rybackim Wierzchostawice, ochrone obiektow stawowych przed
szkodnictwem i jego zwalczaniem. Les$niczowie lesnictw, na terenie ktorych potozone
sa obiekty Gospodarstwa Rybackiego $cisle wspotpracuja z Lesniczym ds. towieckich
w ich ochronie przed szkodnictwem. W zakresie Gospodarki Rybackiej do zadan Lesniczego
ds. towieckich w szczegoélnosci nalezy:

1) Terminowe wykonywanie wszelkich czynnoséci techniczno - gospodarczych, ochronnych
i administracyjnych wynikajacych z odrebnych przepiséw i harmonograméw prac,

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z zarybieniem stawow hodowlanych oraz odtowami.

3) Kontrola i ochrona stawow w zakresie sprawnosci urzadzen hydrotechnicznych, ochrony
przed drapieznikami, ochrony przed czynnikami abiotycznymi, przed ktusownictwem

4) QOrganizacja karmienia ryb — przewidywanie potrzeby zakupu pasz.

5) Organizacja nawozenia stawow.

6) Sporzadzanie wniosku gospodarczego na dany rok.

7) Prowadzenie ksigg stawowych.

8) Lesniczy przy realizacji zadan gospodarczych systemem zleconym (zaktadom ustug
lesnych) obowigzany jest dopilnowaé przestrzegania przez zleceniobiorce zobowiazan
wynikajgcych z zawartej umowy, w tym zleca wykonanie ustug lesnych, przekazuje
i odbiera prace, prowadzi biezacg kontrole realizacji ustug oraz odpowiada za ich
terminowy odbior.

9) Wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie swojego dziatania.

10) Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mu mienie.

11) Leéniczy wykonuje swoje obowigzki przy pomocy podlesniczego i jest jego bezposrednim
przetozonym.

12) W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na
czas nieobecnosci lesniczego bedzie sie odbywac na podstawie tgcznego powierzenia
mienia, uregulowanego umowa o wspotodpowiedzialnosci, zawartg na pismie przez
pracodawce, lesniczego i podlesniczego, okreslajgcg zakres odpowiedzialnosci
poszczegolnych pracownikdw.

13) Lesniczy ds. towieckich podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego.
Lesniczy ds. towieckich odpowiada materialnie za powierzone mu mienie.
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§10

Zasady funkcjonowania nadlesnictwa

i

Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wtasciwe
wykonanie.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przefozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonac, zawiadamiajac o tym w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.

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

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej Nadlesnictwa lub innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej —
w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od przetozonego tej komérki lub jednostki do
ktorej zostat oddelegowany.

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

Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzic¢
protokdt, podpisany przez przekazujgcego | przejmujgcego oraz wiasciwego
przetozonego. Protokdt o ktéorym mowa sporzadza sie w trzech egzemplarzach, po
jednym dla stron przekazania, a trzeci egzemplarz przekazuje sie sekretarzowi
nadle$nictwa.

§ 11

Nadlesniczy ma zastrzezone do wylacznej kompetencji podejmowanie decyzji

w sprawach zwigzanych z wykonaniem nastepujgcych zadarn :

a) podpisywanie zarzadzen, polecen, instrukcji i regulamindw wewnetrznych,

b) wszystkie pisma i sprawozdania do jednostek zwierzchnich, wtadz panstwowych
i samorzgdowych, organizacji politycznych i spotecznych oraz do medidw,

c) decyzjeiopinie osobowe,

d) inne pisma zastrzezone do osobistego podpisu.

W wyjatkowych sytuacjach kiedy sprawy sa terminowe lub z innych przyczyn konieczne jest
nadanie im biegu wymienione w podpunkcie b) sprawy moga by¢ podpisane przez Zastepce
Nadlesniczego.

Korespondencja dotyczaca wszczynanych lub toczacych sie postepowan prowadzonych
przez podmiot wykonujgcy obstuge prawng Nadlesnictwa, moze by¢ w przypadkach
uzgodnionych z Nadle$niczym - podpisywana przez ten Podmiot.

o

Korespondencja przychodzgca i wychodzaca na zewnatrz, w tym w formie elektroniczne;j,

podpisywana jest jednoosobowo przez Nadlesniczego z wyjatkiem:

a) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagaja podpiséw dwobch
uprawnionych 0séb,

b) korespondencji, z kitérej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez gtéwnego ksiegowego.

k
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§12

Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych Nadlesniczemu do
podpisu, akceptowane sg przez kierownika witasciwego dziatu. Nie dotyczy
to pracownikéw bezposrednio podlegtych Nadlesniczemu.

W przypadku opracowywania materiatéw przez wiecej niz jedng komérke organizacyjna
parafowane sg one przez kierujacych komorkami uczestniczgcymi w przygotowaniu
materiatow i projektéw pism.

Pisma przychodzace i wychodzace w formie elektronicznej podlegajg takim samym
regutom co do rejestracji oraz co do podpisu i parafowania oséb uprawnionych, jak
pozostate pisma i korespondencja.

Sprawy btednie skierowane nalezy niezwtocznie przekazaé¢ do sekretariatu w celu
przekazania sprawy wlasciwej komarce

§13

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatdw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowany i uaktualniany na biezaco przez gtéwnego ksiegowego, a zatwierdzany
przez Nadle$niczego.

Gtéwny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji
gospodarczej — podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

§14

. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg sprawy:

1) wydania aktu prawnego o charakterze ogolnym,

2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

3) zawarcia umowy, porozumien i innych zobowigzan o znacznej wartosci, za wyjgtkiem
umow przestanych przez RDLP lub DGLP, uméw opublikowanych w obowigzujacych
aktach prawnych — jesli nie jest zmieniona ich tres¢ formalna.

4) rozwiazania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

6) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,

7) zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

8) Whnioski o umorzenie naleznosci,

9) iinne dokumenty wymagajgce opinii prawnej

Obstuge prawng Nadlesnictwa prowadzi Kancelaria Radcy Prawnego na podstawie
umowy cywilno — prawnej.

Kazdy z pracownikéw ma prawo do porad i konsultacji z radca prawnym w zakresie
spraw wykonywanych obowigzkdw stuzbowych

§15

Obowiagzki Administratora Bezpieczenstwa Informacji w Nadlesnictwie sprawuje osoba
z firmy, z ktorg Nadlesnictwo ma zawarta stosowna umowe



Bezpieczenstwo i Higiena Pracy

1.

.

3.

Kompleksowg obstuge Nadlesnictwa w zakresie BHP prowadzi Firma na podstawie
umowy o $wiadczeniu ustug z zakresu BHP

Z firma prowadzaca kompleksowa obstuge Nadlesnictwa w zakresie BHP $cisle
wspotpracujg pracownicy, prowadzacy sprawy BHP w Nadlesnictwie.

Zagadnienia BHP podlegaja bezposrednio Nadlesniczemu.

§16

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

10.

§17

Czas pracy oraz zasady dyscypliny i BHP przy pracy w Nadlesnictwie okresla regulamin
pracy Nadlesnictwa, oraz odnosne instrukcije.

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

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

Czynnosci kancelaryjne wykonywane sa w systemie EZD zgodnie z obowigzujacym
w tym zakresie zarzgdzeniem nadle$niczego oraz przyjetymi procedurami.

Postepowanie w sprawach, okreslonych jako niejawne, normujg odrebne przepisy
i instrukcje.

Fakt zatrudnienia lub zwolnienia pracownika jest na biezgco zgtaszany przez stanowisko
ds. pracowniczych administratorowi SILP. Administrator niezwtocznie odbiera
pracownikowi dostep do zasobow informatycznych nadle$nictwa oraz dostep do sieci
LAN i WAN.

Bezposredni przetozony okresla pracownikowi prawa dostepu do zasobow SILP

Zasady wynagradzania okresla Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy i Regulamin
wynagradzania.

Zasady tworzenia i funkcjonowania funduszu $wiadczen socjalnych okresla Regulamin
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.
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§18

Zasady funkcjonowania SILP

.

Nadlesnictwo pracuje w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych (SILP).

2. Za prawidtowe funkcjonowanie SILP odpowiada Nadlesniczy, ktéry wyznacza

pracownikow na administratoréw SILP.
Do obowigzkéw administratora SILP nalezy:
1) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscia funkcjonowania systemu informatycznego
Nadle$nictwa, w tym transmisji danych: rejestrator =SILP,
2) udzielanie pomocy zwigzane] z rozwigzywaniem technicznych problemow
uzytkowania SILP,
3) aktualizacja oprogramowania,
4) administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP,
5) administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym,
6) zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa,
7) koordynacja i organizacja proceséw zakupu, konserwacji i napraw sprzetu oraz
oprogramowania,
8) prowadzenie dokumentacji pracy administratora,
9) nadzéor nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym organizacja audytu legalnosci oprogramowania,
10)nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych zawartych
w SILP oraz innych systemach i zbiorach elektronicznych Nadlesnictwa,
wynikajgcych z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa oraz uregulowan
wewnetrznych w tym zakresie.
Kazdy pracownik, w ktérego zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia objete SILP
(bedacy uzytkownikiem SILP) jest zobowigzany do:
1) opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem, przynajmniej w zakresie
swojego dziatania,
2) prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu oraz ochrony tych
danych,
3) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,
4) zgtaszania wszelkich zauwazonych btedéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
SILP.
Bezposredni przetozeni uzytkownikow SILP odpowiadajg za:
1)egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego, zgodnego z zakresem czynnosci
podlegtych pracownikow,
2)sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 4 a w szczegdlnosci
dokonywanie wyrywkowej oceny:
a) poprawnosci formalno — merytoryczne] dokumentow wprowadzanych
do systemu,
b) zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,
c) terminowosci wprowadzania dokumentéw do systemu.
Zatwierdzenie pojedynczych danych lub zbioru do aktualizowania bazy danych
w SILP nastepuje funkcjg GLOBAL przez osobe upowazniong przez nadlesniczego.
Wykaz osob upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL przedstawia zatgcznik do
Regulaminu.
Administratorami SILP sg osoby, ktorym obowigzki te przypisano w zakresach czynnosci

26
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§19

1. Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa sa:
1) Schemat organizacyjny Nadle$nictwa,
2) Wykaz lesnictw,
3) Wykaz osob uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP.

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowiern Regulaminu rozstrzyga
Nadlesniczy.

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie ogoine
przepisy prawa, w tym: Ustawa o lasach, Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postgpowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w tym zwiaszcza
Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

4. Otrzymujg wszystkie komorki organizacyjne.

Nadlesniczy:

ydlesnictwa Ds

Elektronicznie podpisany 2 7
przez Marcin Michat Lis

Powad: Sprawdzono pod

wzgledem formalnoprawnym
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 4 /2026
Nadlesniczego Nadles$nictwa Dabrowa Tarnowska
z dnia /5. 01.2026r.

Lesnictwa

Nr Lesnictwo Adres obsada

01 Szczucin Lubasz 391 2
33-230 Szczucin

02 Dulcza ul. Szczuciniska 97a L
33-207 Radgoszcz

03 Smykow ul. Dtuga 15a 2
33-206 Luszowice

04 Podborze Podborze 95a 2
33-210 Olesno

05 Wat Ruda 33-133 Wat Ruda 13 2

06 |Warys Warys 294 2
32-825 Borzecin

07 Bratucice 32-822 Strzelce Wielkie 106a 2

08 Wierzchostawice Brzeznica 63 9
33-130 Radiow

09 Bielcza 32-824 Bielcza 153 9

10 Biadoliny Biadoliny Radtowskie 10 )
32-828 Biadoliny Szlacheckie

1 Rudy Rysie 32-822 Strzelce Wielkie 106a 2

12 | Leénictwo Szkétkarskie 33-122 Wierzchostawice 251 2

0.H.Z. Wierzchostawice 33-122 Wierzchostawice 259
13 ’ 2
Gospodarstwo Rybackie 33-122 Wierzchostawice 532

Wierzchostawice




Zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 4 /2026
Nadlesniczego Nadlesnictwa Dgbrowa Tarnowska

zdnia /5. 01.2026r.

Wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji ,,GLOBAL” w SILP

Lp.

Sciezka dostepu do funkcji ,GLOBAL”

Nazwisko i imie

Planowanie/Pozycje planu/Global

Agnieszka Bednarz-Kochmanska
Karol Blicharz
Agnieszka Blicharz
Angelina Bl
Bogustawa Dziura
Edyta Gurba

Kacper tapa

Oskar Szymura
Kacper Knapik
Aleksandra Margosiak
Krzysztof Kowalik
Natalia Pilas
Grzegorz Swiatkowski

Planowanie/Projektowanie/Planowanie i optymalizacja/Global

Agnieszka Bednarz-Kochmanska
Karol Blicharz
Agnieszka Blicharz
Angelina Bil
Bogustawa Dziura
Edyta Gurba

Kacper tapa

Oskar Szymura
Aleksandra Margosiak
Kacper Knapik
Krzysztof Kowalik
Natalia Pilas

Monika Tott

Grzegorz Swiatkowski

Planowanie/Umowy na dotacje/Global

Bogustawa Dziura
Natalia Pilas

Planowanie/Umowy zamowienia publiczne/Global

Agnieszka Bednarz-Kochmarnska
Bogustawa Dziura

Krzysztof Kowalik

Grzegorz Swigtkowski

Gospodarka Towarowa/Funkcje specjalne/Miesieczne obliczanie TKW
/Global

Agnieszka Blicharz
Bogustawa Dziura
Monika Tott

Edyta Gurba

Gospodarka Towarowa/Przychéd/rozchdd towarow/Zlecenia/Global

Karol Blicharz
Aleksandra Margosiak
Agnieszka Blicharz
Kacper Knapik

Kinga Jarzab

Edyta Gurba

Monika Tott

Grzegorz Swigtkowski
Elzbieta Zurawska

Gospodarka Towarowa/Przychod/rozchdd towardéw/Korekta
faktur VAT/Global

Agnieszka Blicharz
Kinga Jarzab
Edyta Gurba
Monika Tott
Elzbieta Zurawska




Gospodarka Towarowa/Przychdd/rozchéd towarow/Umowa/Global

Agnieszka Blicharz
Monika Tott
Edyta Gurba

Gospodarka Towarowa/Przychod/rozchéd towarow
/Umowa/Rozliczenie poz./Global

Monika Tott

r\gnieszka Blicharz
Edyta Gurba

10

Gospodarka Towarowa/Przychod/rozchod towardw/Przychod
materiatow i UU/Global

Agnieszka Bednarz-Kochmanska
Karol Blicharz
Agnieszka Blicharz
Aleksandra Margosiak
Krzysztof Kowalik
Edyta Gurba

Kacper tapa

Oskar Szymura
Kacper Knapik

Kinga Jarzab

Monika Tott

Grzegorz Swigtkowski
Elzbieta Zurawska

11

Gospodarka Towarowa/Przychéd/rozchod tow./Magazyn
drewna/Global

Agnieszka Blicharz
Edyta Gurba
Monika Tott

12

Gospodarka Towarowa/Przychéd/rozchéd towardw
/Magazyn drewna/Rozliczenie pozycji/Global

Agnieszka Blicharz
Edyta Gurba
Monika Tott

13

/Global

Gospodarka Towarowa/Przychod/rozchdd tow./Zrywka | wywoz drewna

Agnieszka Blicharz
Monika Tott

Edyta Gurba
Aleksandra Margosiak

14

Gospodarka Towarowa/ZUL/Protokot odbioru robot/Global

Agnieszka Bednarz-Kochmariska
Karol Blicharz

Aleksandra Margosiak

Edyta Gurba

Agnieszka Blicharz

Oskar Szymura

Kacper Knapik

Kacper tapa

Krzysztof Kowalik

Grzegorz Swiatkowski

15

Finanse | Ksiegowosc/Zarzadzanie ksiegowoscig
/Ksiegowanie/Global

Bogustawa Dziura
Magdalena Kozaczka
Natalia Pilas

Ewelina Toczek

16

Finanse i Ksiegowosé/Zarzgdzanie ksiegowoscia/Ustugi wewn. |
ark. Kalk./Przeksiegowanie ustug w./Global

Bogustawa Dziura
Magdalena Kozaczka
Natalia Pilas

Ewelina Toczek

17

Kadry — Ptace/Kartoteka zarobkowa/Global

Magdalena Kozaczka
Natalia Pilas

18

Kadry — Ptace/Absencje/Global

Angelina Bil

Kinga Jarzab
Magdalena Kozaczka
Natalia Pilas

19

Infrastruktura/Amortyzacja/Korekta amortyzacji/Global

Krzysztof Kowalik
Grzegorz Swigtkowski

20

Infrastruktura/Amortyzacja/Naliczenie amortyzacji/Global

Krzysztof Kowalik
Grzegorz Swigtkowski




