ZARZADZENIE NR .95..,’2025
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA SZCZEBRA
z dnia A sierpnia 2025 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwu Szczebra
(Znak spr.: S.012.2.2025)

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 3 ustawy z 28 wrze$nia 1991 r. o lasach z pézn. zm. (Dz.U. z
2025 r. poz. 567) oraz § 22 ust. 3 i § 25 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu Panstwowemu
Gospodarstwu Lesnemu Lasy Paristwowe, zarzadzam, co nastepuje:

§1
Majac na wzgledzie zarzgdzenie nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12
grudnia 2012 r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa, ustalam
Nadlesnictwu Szczebra Regulamin Organizacyjny, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
1) Kierownicy komérek organizacyjnych Nadle$nictwa Szczebra w terminie do 22 sierpnia 2025
r. dostosujg dotychczasowa organizacjg, zakres dziatania i obowigzki podlegtych im
pracownikow do zasad wynikajgcych z niniejszego zarzgdzenia,
2) gtéwny ksiggowy, w terminie do 31 sierpnia 2025 r. dostosuje Regulamin kontroli wewnetrzne;
Nadlesnictwa Szczebra oraz Instrukcje obiegu dokumentéw i kontroli wewnetrznej w
Nadle$nictwie do zasad wynikajacych z niniejszego zarzgdzenia.

§3
Traci moc Zarzgdzenie nr 19/2025 Nadlesniczego Nadle$nictwa Szczebraz dnia 19 lutego
2025 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwu Szczebra w Szczebrze.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

1. Zatgcznik - Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Szczebra

Otrzymujq:
Pracownicy Nadlesnictwa Szczebra - wszyscy







Zatgceznik nr 1 ;

do Zarzgdzenia nrbi /2025
Nadlesniczego
Nadlesnictwa Szczebra

z dnia .04..08.2025 r.

Regulamin Organizacyjny
Nadlesnictwa Szczebra

l. Postanowienia ogoine

§1

Regulamin  organizacyjny  NadleSnictwa Szczebra, zwany dalej ,Regulaminem

organizacyjnym”, okresla w szczegélnosci:

a) strukture organizacyjna nadlesnictwa,

b) kompetencje nadle$niczego,

c) komorki organizacyjne oraz ramowe zakresy ich dziatania,

d) zadania kierownikéw poszczegodinych komérek organizacyjnych,

e) zasady funkcjonowania Nadie$nictwa.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1

Administratorze Systeméw informatycznych (ASI) — nalezy przez to rozumieé¢
Administratora Systemoéw Informatycznych zgodnie z przyjeta politykg bezpieczenstwa

danych osobowych w Nadlesnictwie Szczebra.
BIP LP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej LP.

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

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

Funkcji ,,GLOBAL” - nalezy rozumieé¢ czynno$¢ w SILP udostepniona przez
administratora SILP osobie wskazane] przez nadlesniczego, a polegajgca na
zaakceptowaniu pojedynczych danych (czy zbioru danych) do aktualizowania bazy danych
SILP w Nadle$nictwie.

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

Komendancie - nalezy rozumieC starszego straznika lesnego petnigcego funkcje
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Komendanta Strazy Le$nej.

Komérce organizacyjnej Nadlesnictwa - nalezy przez to rozumieé dziat lub
samodzielne stanowisko pracy.

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

realizujaca potaczenia miedzy komputerami biura.

Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumieé¢ Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991 r. o lasach (Dz. U. z
2025 r. poz. 567).

LMN - nalezy przez to rozumieé¢ Lesng Mape Numeryczna.

Nadle$nictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Szczebra z siedzibg w
Szczebrze.

Ochronie danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ ochrone wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczacych oséb fizycznych (dane osobowe - w
rozumieniu art. 4 pkt 1 RODO).

OHZ - nalezy rozumie¢ Osrodek Hodowli Zwierzyny.

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

PKZP - nalezy przez to rozumieé¢ Pracownicza Kase Zapomogowo- Pozyczkowa.
Przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostepnianiu pism i
dokumentéw - nalezy przez to rozumie¢ réwniez wykonywanie odpowiednich
czynnosci w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD).

PZUP 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. (ze zm.).

RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Paristwowych w
Biatymstoku.

Regulaminie organizacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin

organizacyjny Nadles$nictwa Szczebra z siedzibg w Szczebrze.

RODO- nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie
danych).

SILP - nalezy przez to rozumie¢ Zintegrowany System Informatyczny Laséw
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Parnstwowych, zbiér elementéw, ktérego funkcjg jest przetwarzanie, przechowywanie i

przesytanie danych w PGL LP przy uzyciu zasobéw informatycznych LP.

SIP-nalezy przez to rozumieé System Informacji Przestrzennej.

Statucie PGL LP- nalezy przez to rozumie¢ Statut Parnstwowego

Gospodarstwa LesSnego Lasy Panstwowe stanowigcego zatgcznik do

Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i

Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu Panstwowemu

Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe.

SWIP - nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrznej Informacji Prawnej.

SWZ - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Warunkéw Zamoéwienia.

Systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego

zarzadzania dokumentacja.

Udodo - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 grudnia 2018 roku o ochronie

danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem

przestepczosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 1206).

Ustawie o lasach - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991

r. olasach (Dz. U. z 2025 r. poz. 567 ).

Uzytkowniku SILP - nalezy przez to rozumieé pracownika Lasdéw Panstwowych w

okresie pozostawania w stosunku zatrudnienia lub inng osobe fizyczng wykonujaca

prace na podstawie umowy o dzieto, umowy zlecenia lub innej umowy cywilnoprawnej w

okresie obowigzywania umowy.

WAN - nalezy przez to rozumiec rozlegta sie¢ informatyczng Laséw Panstwowych;

komputerowa sie¢ modelu TCP/IP odpowiedzialng za przesytanie danych pomiedzy

jednostkami LP.

WPA- nalezy przez to rozumieé Wewnetrzng Procedure Antymobbingowa w PGL LP.
§3

Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach, aktéw

wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnosci statutu Panstwowego Gospodarstwa

Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia Nr 50 Ministra

Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r., a takze

na podstawie niniejszego Regulaminu organizacyjnego.



2. Nadlesnictwo realizuje zadania obronne na podstawie oddzielnych przepiséw i instrukcii,
zwigzanych z przygotowaniem Nadlesnictwa do dziatania w warunkach zewnetrznego

zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny.

3. Nadlesnictwo, jako jednostka wykonujgca zadania na rzecz obronnosci i bezpieczerstwa
panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji.

Il. Organizacja wewnetrzna

§4
Nadlesniczy (N) kieruje caloksztatem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z zasadami zawartymi w Ustawie o lasach i Statucie
PGL LP, i ponosi petng odpowiedzialnoé¢, a takze reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz, a
w szczegolnosci:
1. Prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w Nadlesnictwie na postawie planu urzadzenia

lasu oraz odpowiada za stan lasu.
2. Reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego dziatania.

3. Zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami Skarbu Panstwa pozostajacymi w
zarzgdzie LP, uczestniczy w opracowywaniu planu urzadzenia lasu oraz organizuje jego

wykonawstwo.

4. Dokonuje biezacej oceny stanu laséw w Nadlesnictwie i podejmuje dziatania zmierzajgce

do prawidtowego gospodarowania.

5. Odpowiada za dziatania w zakresie ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowej,
prognozowania zagrozenia pozarowego, zapewnia przekazywanie wszelkich niezbednych
informacji do punktu alarmowego w RDLP, poprzez wyznaczenie osob i podlegltych
komorek na terenie laséw, zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi w tym zakresie.

6. Odpowiada za bezpieczenstwo i higiene pracy w Nadlesnictwie.

7. Realizuje i odpowiada za realizacje zadan obronnych wynikajgcych z obowigzujgcych
przepiséw i wytycznych w tym zakresie oraz odpowiada za przestrzeganie przepiséw
ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 632
z pozn. zm.) w Nadle$nictwie.

8. Odpowiada za gospodarke fowiecka, w tym sprzedaz polowan w obrocie krajowym i
zagranicznym.

9. Zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadlesnictwa, ustala zakresy obowigzkéw, koordynuje
oraz nadzoruje ich prace, a takze organizuje odbywanie stazu przez absolwentéw szkot

wyzszych i Srednich oraz odpowiada za jego prawidiowy przebieg.



§5
1. Strukture Nadlesnictwa stanowia:
1) biuro Nadle$nictwa, sktadajace sie z:
a) dziatow,
b) samodzielnych stanowisk pracy;
2) lesnictwa, w tym lesnictwo prowadzace rowniez szkotke lesna;
3) lesnictwo towieckie (OHZ).
2. W sktad biura Nadlesnictwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) dziaty:

a) Dziat 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 Nadle$nictwa

().
d) Posterunek Strazy Lesnej (NS) kierowany przez komendanta.
2) samodzielne stanowiska pracy:

a) inzynier nadzoru (NN1),

b) inzynier nadzoru (NN2)

c) ds. pracowniczych (NK),
3. Strukture organizacyjng Nadle$nictwa przedstawia zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
4. Wykaz lesnictw przedstawia zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§6

1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

a) zastepca nadle$niczego (Z),

)
)

O

gtowny ksiegowy (K),

c) inzynierowie nadzoru (NN1, NN2),
d) sekretarz (S),

e) stanowisko ds. pracowniczych (NK),

f) komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS).

2. Zagadnienia z zakresu bezpieczenstwa higieny pracy podiegajg bezposrednio

nadlesniczemu.

3. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadle$nictwa, w ramach dziatéw pracy,

podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.
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Ustala organizacjg Nadle$nictwa w sposéb zapewniajacy prawidtowe wykonywanie zadan.

Organizuje ochrong mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego oraz koordynuje i egzekwuije
wiasciwy podziat obowigzkéw pracownikéw, zmierzajgcy do skutecznej ochrony mienia
Skarbu Paristwa oraz lasu przed szkodnictwem.

Wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujace na obszarze Nadlesnictwa, w szczegdlnosci
ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i
regulamin pracy.

Przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski.

Odpowiada za prawidtowe zorganizowanie i dziatanie kontroli wewnetrznej, a takze za

nalezyte wykorzystywanie jej wynikow.

Nadzoruje realizacj¢ planow gospodarczo-finansowych i odpowiada za ich wtasciwg

realizacje.
Sposrod pracownikéw wyznacza administratorow SILP.

Odpowiada za realizacje zadan wynikajacych z administrowania SILP, SIP oraz za
dziatania kontrolingowe BIP LP.

Odpowiada za sprawy zwigzane z przeprowadzeniem wdrozen, w tym szkolen, oraz

nadzorem nad prawidtowym funkcjonowaniem SILP.

Odpowiada za przestrzeganie WPA oraz podejmuje dziatania majace na celu zapobieganie
mobbingowi.
Prowadzi dziatania promujgce Lasy Panstwowe i lesnictwo, edukacje przyrodniczo - lesng

oraz koordynuje realizacje polityki komunikacyjnej LP w Nadle$nictwie.

Odpowiada za prawidlowa realizacje zadan wynikajacych ze stosowania ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320) w

Nadlesnictwie.

Sprawuje nadzér ogélny oraz biezgcy nad przestrzeganiem oraz wiasciwym stosowaniem
instrukcji kancelaryjne;.

Petni funkcje administratora danych osobowych w Nadle$nictwie, zgodnie z definicjg art. 4
pkt 7 RODO, i ponosi odpowiedzialno$c¢ za realizacje zadan w tym zakresie.

Nadlesniczy moze upowaznia¢ pracownikow jednostki do podejmowania w jego imieniu
decyzji, w okreslonych przez niego sprawach.
Kompetencje nadle$niczego wynikaja z ustawy o lasach oraz ze Statutu PGL LP.

W zakresie swego dziatania odpowiada przed dyrektorem RDLP w Biatymstoku.



. Lesniczy podlega bezposrednio zastgpcy nadlesniczego, zas podlesniczy przydzielony do

pracy w danym le$nictwie - leSniczemu.

. Zakres zadan dziatéw biura Nadlesnictwa, le$nictw, samodzielnych stanowisk

§7

. Zastepca nadlesniczego (Z) odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w Nadlesnictwie.

Powierzone obowigzki realizuje w oparciu o zasady prowadzenia dobrej gospodarki le$nej
w ramach certyfikatow obowigzujgcych na terenie RDLP (np. FSC, PEFC). Kieruje Dziatem
Gospodarki Lesnej oraz pracg leéniczych. Sprawuje nadzér nad racjonalng gospodarkg
towieckg w obwodach wydzierzawionych i wytgczonych z wydzierzawienia (OHZ).

Zastepca nadle$niczego w szczegolnosci nadzoruje i koordynuje sprawy zwigzane z:
wykonaniem szacunkéw brakarskich, sprzedazg drewna oraz innych produktow
niedrzewnych, obrotem materiatowym (np. tusze i trofea pozyskanej zwierzyny, nasiona,
srodki ochrony roélin, stupki grodzeniowe), podatkiem lesnym i rolnym, gospodarka
takowo-rolng (doptaty), nasiennictwem, selekcja, ochrong przyrody, turystyka, hodowlg
lasu, w tym szkoétkg lesng, ochrong lasu, w tym ochrong przeciwpozarowa, realizacja
zadan ujetych w planie urzadzania lasu, aktualizacjg LMN, informatyka, a takze ze stanem

posiadania, ewidencjg laséw i gruntdéw oraz ich udostepniania.

Nadzoruje iwykonuje czynnosci kancelaryjne w  systemie EZD, zgodnie =z

obowigzujgcym zarzgdzeniem nadlesniczego.

Realizujgc obowigzki stuzbowe, wspdipracuje z nadle$niczym, wspéidziata na zasadzie
wigezi informacyjnej z gtéwnym ksiegowym, inzynierami nadzoru, komendantem oraz

sekretarzem.

4. Sprawuje kontrolg funkcjonalng w zakresie swojego dziatania.
5. Odpowiada za wtasciwy sposdb wykorzystania wynikéw kontroli funkcjonalne;.

. Ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz niezwtocznie zgtasza nadlesniczemu

przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.
Chroni informacje niejawne powstajgce lub otrzymywane w zwigzku z zakresem swojego

dziatania.

. Szczegdtowe obowigzki i uprawnienia zastepcy nadlesniczego okre$la zakres

obowigzkow.

§8

. Do zadan Dziatu Gospodarki Le$nej nalezy realizacja zadan z zakresu: nasiennictwa,

selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowe;j,



ochrony przyrody, towiectwa, gospodarki tgkowo-rolnej, uzytkowania lasu, urzgdzania lasu,

stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntéw oraz ich udostepnienia (w tym na cele

wypoczynkowe, bez naniesiert Nadleénictwa), sporzadzenia deklaracji na podatek rolny i

lesny, a takze obstugi i aktualizacji LMN, edukacji le$nej, turystyki, promocji, propagowania

i informowania o sposobie prowadzenia zréwnowazonej gospodarki lesnej, zalesiania

gruntéw porolnych w zakresie sporzadzania planéw zalesien oraz koordynacja

pozyskiwania zewnetrznych $rodkéw finansowych, redagowania i administrowania BIP LP

oraz petnienia funkcji Administratora Systemoéw Informatycznych (ASI), w tym EZD.

1)

6)

7)

Do zadan dziatu w szczegélnosci nalezy:
realizacja zadan z zakresu nasiennictwa lesnego, selekcji, szkotkarstwa i hodowli
lasu, w tym prowadzenie szkétki lesnej, ustalenie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru
produkcji szkétkarskiej do prac odnowieniowych i zalesieniowych Nadlesnictwa,
produkcja materialu sadzeniowego, prowadzenie obrotu sadzonkami, zbiér nasion,
magazynowanie i przedsiewne ich przygotowanie,
planowanie i realizacja zadan ochronnych zwigzanych ze zwalczaniem szkodnikow i
choréb lasu, realizacja programéw i zasad ochrony Srodowiska, przyrody i krajobra;_"u,
realzacja procesu certyfikacji gospodarki le§nej oraz wdrazanie zasad FSC i PEFC,
koordynacja bezpieczenstwa przeciwpozarowego oraz jego ocena ianaliza,
prowadzenie racjonalnej gospodarki towieckiej na wylgczonych
z wydzierzawienia obwodach towieckich wynikajgcej z realizacji rocznych planéw
towieckich i wieloletnich towieckich planéw hodowlanych,
sprawdzanie poprawnosci szacunkéw brakarskich i planéw cie¢, zgodnie z planem
urzgdzenia lasu,
opracowywanie rocznych planéw gospodarczych na podstawie materiatow
dostarczonych przez lesniczych, stanu lasu i wskazan planu urzadzenia lasu oraz
analiza poprawnosci ich realizacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg laséw i gruntow, podatkiem lesnym i
rolnym oraz ich udostepnianiem i zagospodarowaniem, utrzymanie zgodnos$ci rejestru
gruntow z ewidencja powszechng, wspoélpraca z Dziatem Administracyjno -
Gospodarczym w zakresie przekazywania danych ze stanu posiadania do wyliczenia
podatku od nieruchomosci, wykonywanie aktualizacji opisu taksacyjnego w SILP oraz
SIP (LMN), prowadzenie catoksztattu prac dotyczgcych urzgdzania lasu,

prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z ustanowieniem stuzebnosci przesytu,
wyliczeniem wynagrodzenia za jej ustanowienie,



9) przygotowywanie przedmiotu zamowienia do przeprowadzenia postepowan na ustugi
lesne we wspétpracy z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym, analiza realizacji

zawartych umow.

10)administrowanie SILP oraz EZD, w szczegdlnosci prowadzenie i nadzorowanie

catoksztattu zagadnien zwigzanych:

a) aktualizacjg oprogramowania aplikacji LAS;

b) administrowaniem zasobami, udostepnianiem zasobéw SILP pracownikom
uprawnionym przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych w
poszczegodlnych aplikacjach funkcji administracyjnych poprzez:

- zarzgdzanie uzytkownikami poszczegolnych aplikacji,

- przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzacji uprawnien uzytkownikéw
do poszczegdlnych funkcji aplikacji oraz zasobéw baz danych,

- autoryzacje uprawnien uzytkownikéw do poszczegolnych funkeji aplikacji oraz
zasobow baz danych w aplikacjach nieposiadajgcych mechanizmu w SILP Web:

C) zarzadzanie systemami centralnymi w zakresie okreélonym przez administratorow
centralnych, np. EZD, BIP, Microsoft Exchange itd.,

d) zabezpieczenie pracownikow w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,
prowadzenie ewidencji certyfikatow i wydanych/zwréconych kart kryptograficznych,

e) administrowanie serwerami lokalnymi, w tym serwerami aplikacji i danych, np.
serwer backup'u, serwer aktualizacji produktow firmy Microsoft,

f) administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach
w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez WI w RDLP,

g) administrowanie siecig lokalna, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:
- nadzor nad stanem technicznym sprzgtu i sieci lokalnej, wykonywanie
okresowych przegladdw oraz konserwacji,

- konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

- instalacja i biezaca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na
komputerach, w szczegélno$ci systemu operacyjnego i programéw ochrony
antywirusowej,

- nadzorowanie wykorzystania systemoéw komputerowych w jednostce z
uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowe;j,

- konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikoéw,

- zarzadzanie kopiami bezpieczenstwa zasobow dyskowych uzytkownikow,

- nadzér nad zabezpieczeniem kryptograficznym zasobow uzytkownikéw poprzez

szyfrowanie dyskow, szyfrowanie poczty elektronicznej itp.,
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- zabezpieczenie przed nieautoryzowanym dostepem urzgdzen do sieci,

- administrowanie urzadzeniami i uzytkownikami telefonii IP, z wytgczeniem
systemu bilingowego, w przypadku posiadania takich urzadzen przez
Nadlesnictwo,

h) zabezpieczania funkcjonowania SILP oraz EZD na poziomie le$nictwa:

- administrowanie rejestratorem lesniczego oraz innymi urzgdzeniami
komputerowymi,

- biezacy nadzér nad stanem technicznym sprzetu komputerowego, wykonywanie
okresowych przeglgdow,

- instalacja i biezaca konserwacja systeméw operacyjnych, dotyczy komputerow z
systemem operacyjnym Microsoft Windows,

- instalacja i aktualizacja oprogramowania uzytkowego, dotyczy komputeréw z
systemem operacyjnym Microsoft Windows,

- instalacja i aktualizacja oprogramowania antywirusowego, dotyczy komputeréw z
systemem operacyjnym Microsoft Windows,

- konfiguracja parametréow transmisji danych pomiedzy rejestratorem lesniczego i
SILP,

- konfiguracja urzadzen komputerowych do pracy w sieci,

- udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen
komputerowych,

- konfigurowanie kont pocztowych,

i) zabezpieczenie serweréw i urzgdzen sieciowych przed nieuprawnionym dostepem,
uszkodzeniami mechanicznymi, kradzieza, zanikiem zasilania,

j) koordynacja i organizacja proceséw zakupu urzadzern komputerowych,
oprogramowania, materiatow eksploatacyjnych, konserwacji i napraw urzgdzen
komputerowych,

k) prowadzenie dokumentacji pracy administratora, w tym:

- ewidencja protokotéw instalacji,

- ewidencji dokumentacji legalnosci oprogramowania,

- ewidencji dokumentacji uprawnier dostepu do systemu i baz danych,

- ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokotéw z tych czynnosci,

- nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalno$ci oprogramowania,

- nadz6r nad przestrzeganiem polityki bezpieczenstwa systemu informatycznego
jednostki okreslonej w zarzadzeniach RDLP i DGLP.
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3. W zakresie ochrony mienia, Dziat Gospodarki Le$nej zobowigzany jest do analizowania
stanu posiadania Nadle$nictwa.

4. Pracownicy Dziatlu Gospodarki Les$nej odpowiadajg za powierzone mienie oraz
niezwtocznie zgtaszajg nadle$niczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

5. Pracownicy Dziatu Gospodarki Le$nej wykonujg czynnosci kancelaryjne w systemie EZD,

zgodnie z obowigzujgcym zarzadzeniem nadlesniczego.

6. Pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej chronig informacje niejawne powstajgce lub

otrzymywane w zwigzku z zakresem swojego dziatania.

7. Szczegbtowe obowigzki i uprawnienia pracownikow Dziatu Gospodarki Leénej okreslaja

zakresy obowigzkow.

§9
1. Gléwny ksiggowy (K) kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

2. Gtowny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$é w zakresie ksiegowosci,
finanséw, prawidiowosci zestawienia planéw finansowo-ksiegowych, analiz finansowo-
ksiggowych i sprawozdawczosci finasowo-ksiegowej oraz organizuje i sprawuje kontrole
wewnetrzng dokumentow finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa. Do obowigzkéw gtownego
ksiggowego nalezy réwniez terminowe egzekwowanie naleznosci (w tym windykacja
naleznosci z tytutu szkodnictwa lesnego, zasgdzonych prawomocnymi wyrokami, w
porozumieniu z radcg prawnym) i regulowanie zobowigzan, sprawowanie nadzoru nad
terminowym naliczeniem pfac i ich wyptata, dokonaniem naleznych potracen, a takze
opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez nadles$niczego, a
w szczegolnosci regulaminu kontroli wewnetrznej, obiegu dokumentdéw, zasad

przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
3. Sprawuje kontrole funkcjonalng w zakresie swojego dziatania.

4. Gtéwny ksiggowy nadzoruje i wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD, zgodnie
z obowigzujacym zarzadzeniem nadles$niczego.

5. Gtéwny ksiggowy odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie zgtasza

nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

6. Gtéwny ksiegowy chroni informacje niejawne powstajace lub otrzymywane w zwigzku z

zakresem swojego dziatania.

7. Szczegdtowe obowigzki i uprawnienia gtéwnego ksiggowego okresla zakres obowigzkow.

§10
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Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z
prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej Nadlesnictwa, kontroli
poprawnosci ewidencji ksiggowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej
dokumentéw finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa, windykacja wszystkich naleznosci,
zestawianie planéw finansowo-gospodarczych, prowadzenie kasy Nadle$nictwa,
rachunkowosci, rozliczanie z gminami naliczonych podatkéw lokalnych, rozliczanie
finansowe funduszu socjalnego, naliczanie ptac pracownikéw Nadle$nictwa, w tym
sporzadzanie zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu RP-7 z wykorzystaniem
danych o zatrudnieniu przedtozonych przez pracownika na stanowisku ds.
pracowniczych, kontrola formalno-rachunkowa, a takze analiza i sporzadzanie
sprawozdawczosci finansowo-ksiegowej, naliczanie wptat do PPK osobom wskazanym

przez stanowisko ds. pracowniczych.

Pracownicy Dzialu Finansowo-Ksiegowego odpowiadajg za powierzone mienie oraz

niezwtocznie zgtaszajg nadle$niczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

Pracownicy Dziatu Finansowo-Ksiegowego wykonuja czynnoéci kancelaryjne w systemie
EZD, zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem nadlesniczego.

Pracownicy Dziatu Finansowo-Ksiggowego chronig informacje niejawne powstajace lub

otrzymywane w zwigzku z zakresem swojego dziatania.

Szczegbtowe obowigzki i uprawnienia pracownikéw Dziatlu Finansowo-Ksiegowego

okreslajg zakresy obowigzkow.

§ 11

Sekretarz (S) kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym i jest odpowiedzialny za
catoksztat spraw zwigzanych z peing obstuga administracyjng Nadle$nictwa.
W szczegdlnosci do zadan sekretarza nalezy: opracowywanie projektow przepiséw
wewnetrznych wydawanych przez nadleSniczego (regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Szczebra oraz dotyczacych zakresu dziatania Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego), sprawowanie nadzoru nad skftadnica akt oraz sekretariatem
Nadle$nictwa, prowadzenie catoksztattu zagadnien z zakresu utrzymania fgcznosci w
Nadlesnictwie z wykorzystaniem radiotelefonéw, telefonii przewodowej, komérkowej oraz
Internetu, prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg sprzedazy zbednych $rodkdéw
trwatych | wyposazenia, sporzgdzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg i najmem podmiotom/osobom $rodkéw
trwatych i wyposazenia (w tym obiektow infrastruktury na cele ustugowe - warsztaty,

stolarnia, magazyny, dziatainos¢ ZUL itp.), petnienie funkcji koordynatora systemu EZD.
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Sekretarz odpowiada za powierzone mienie oraz niezwiocznie zgtasza nadle$niczemu

przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

Chroni informacje niejawne powstajgce lub otrzymywane w zwigzku z zakresem swojego

dziatania.

Sprawuje kontrole funkcjonalng w zakresie swojego dziatania.
Nadzoruje i wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD, zgodnie z obowigzujgcym
zarzadzeniem nadles$niczego.
Szczegotowe obowigzki i uprawnienia sekretarza okresla zakres obowigzkow.
§12

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego w szczegélnosci nalezy realizacja
zadan wynikajgcych z cafoksztaftu zagadnien obejmujgcych peing obstuga
administracyjng Nadlesnictwa, tj.. prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem

Nadlesnictwa, w tym prowadzeniem sktadow chronologicznych na potrzeby EZD,

zaopatrzeniem, gospodarowaniem i ewidencjg $Srodkéow trwatych, WNIP, skfadnikow

niskocennych, remontami, zakupami oraz budowag $rodkéw trwatych infrastruktury

Nadlesnictwa, transportem i jego ewidencjg, ubezpieczeniem majagtku Nadlesnictwa (np.

CUPRUM), umowami dzierzaw, najmu i uzyczenia mieszkan, budynkéw i budowli,

podatkiem od nieruchomosci, organizacjg i realizacjg zaméwien publicznych, koordynacjg

spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, w tym prowadzeniem sktadnicy
akt i funkcjonowaniem EZD, prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacja
sktadnikow majgtkowych Nadlesnictwa, obstuga pokoi goscinnych w migjscowosci

Szczebra 67, prowadzeniem spraw zwigzanych z sortami mundurowymi, w tym ewidencji,

gospodarowaniem symbolami parnstwowymi na terenie nieruchomosci biura Nadle$nictwa

oraz w kancelariach le$nictw, prowadzeniem spraw zwigzanych ze sprzedazg osad
lesnych.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy prowadzi réwniez cafoksztatt spraw zwigzanych z

BHP, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie kontroli: stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, przestrzegania
przepiséw oraz zasad w tym zakresie, realizacji wnioskéw wynikajacych z badania
przyczyn i okolicznosci wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe,

b) doradztwo w zakresie: stosowania przepiséw oraz zasad BHP, organizacji i metod
pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepujg czynniki niebezpieczne,
szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, doboru najwiasciwszych $rodkéw

ochrony zbiorowej i indywidualnej,
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c) informowanie nadlesniczego o zagrozeniach oraz zgtaszanie wnioskow dotyczacych
sposobow ich eliminowania, zgtaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bhp w
stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych, przedstawianie
wnioskow dotyczgcych zachowania wymagarn ergonomii na stanowiskach pracy,

d) opiniowanie szczegétowych instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegodinych stanowiskach pracy,

e) wspdipraca: z whasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegélnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w
dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji
zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw, wspodtdziatanie ze zwigzkami

zawodowymi i Spoteczng Inspekcja Pracy,

f) udziat w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkéw przy pracy, w dokonywaniu
oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywana pracg, w opracowywaniu
wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkéw oraz

zachorowan na choroby zawodowe,

g) sporzadzanie okresowych analiz stanu BHP zawierajgcych propozycje przedsiewzieé
technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i
zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkéw pracy,

h) prowadzenie rejestrow wypadkéw przy pracy, kompletowanie i przechowywanie
dokumentéw dotyczacych wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i
podejrzenn o takie choroby, prowadzenie rejestréw i kart pomiaréow czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia.

Zagadnienia bhp podlegajg bezposrednio nadlesniczemu.

. W zakresie ochrony mienia, Dziat Administracyjno-Gospodarczy odpowiada za wtasciwe

zabezpieczenie majatku Nadlesnictwa.

Pracownicy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego odpowiadajg za powierzone mienie

oraz niezwlocznie zgtaszajg nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

Pracownicy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego chronig informacje niejawne

powstajace lub otrzymywane w zwigzku z zakresem swojego dziatania.

Pracownicy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego wykonuja czynnosci kancelaryjne w

systemie EZD, zgodnie z obowigzujgcym zarzadzeniem nadlesniczego.

Szczegbtowe obowigzki | uprawnienia pracownikéw Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego okreslajg zakresy obowigzkdw.
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§13
1. Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany jest przez pracownika zatrudnionego na
stanowisku starszego straznika le$nego, petnigcego funkcje komendanta Strazy Lesnej.
2. Do zadan komendanta Strazy Lesnej nalezy:
1) w zakresie informacji niejawnej, prowadzenie kancelarii niejawnej, zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami, poprzez:
a) prowadzenie dziennikow korespondencji przychodzgcej i wychodzacej,

b) sporzgdzanie, gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentaciji oraz
znakowanie pism, teczek zgodnie z symbolikg podziatu rzeczowego akt oraz
Zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego LP w sprawie informacji niejawnych w PGL
LP,

) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Nadleénictwie;

d) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajgcymi

informacje niejawne, ktére zostaty udostepnione pracownikom,

e) przygotowanie dokumentéw do uzyskania dostepu do informacji niejawnych przez

pracownikow Nadlesnictwa,
f) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych;

2) w zakresie spraw obronnych prowadzenie spraw obronnych wynikajgcych z ustawy z
dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny ( Dz. U. z 2025 r. poz. 825), a w
szczegolnosci:

a) realizowanie zadan zwigzanych z planowaniem operacyjnym,

b) opracowywanie i aktualizowanie kart realizacji zadan operacyjnych,

¢) organizowanie w Nadlesnictwie statego dyzuru,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem i rekrutacjg pracownikéw w
wojskowych centrach rekrutacji (WCR),

e) przygotowanie Nadlesnictwa do objecia militaryzacja,

f) wystepowanie do urzedéw gmin, urzeddéw miejskich o $wiadczenia osobowe i
rzeczowe (w miare potrzeb i tylko po objeciu militaryzacjg),

g) wspotpraca z Gminnym Sztabem OC przy opracowaniu planéw na wypadek
powstania i likwidacji kleski zywiotowej lub wojny,

h) organizowanie oraz prowadzenie szkolen z zakresu obronnosci,

i) wykonywanie przewidzianych dla Nadle$nictwa zadan obronnych oraz

koordynowanie ich realizacji przy pomocy innych komdrek organizacyjnych
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Nadle$nictwa;

) petnienie obowigzkéw petnomocnika do spraw udodo;
) nadzorowanie pracy podlegtych straznikéw lesnych;
5) prowadzenie magazynu broni;
)

nadzorowanie i wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD, zgodnie z

obowigzujgcym zarzadzeniem nadlesniczego.

Posterunek Strazy Lesnej, w skfad ktérego wchodza straznicy le$ni, prowadzi dziatania
zwigzane ze zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego oraz
ochrong mienia Nadles$nictwa, zgodnie z Ustawa o lasach i regulacjami wewnetrznymi, i
realizuje postanowienia zawarte w zarzadzeniu Dyrektora Generalnego LP w sprawie

ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym.
Do zadan Posterunku Strazy Le$nej w szczegdlnosci nalezy:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stopnia zagrozenia szkodnictwem lesnym na
terenie Nadlesnictwa, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w

zakresie szkodnictwa lesnego i sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie,
b) wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrona skfadnikéw mienia Nadlesnictwa,

c) prowadzenie dochodzenia oraz wnoszenie i popieranie akt oskarzenia przed sadem w
sprawach jesli przedmiotem przestepstwa jest drewno pochodzace z lasu
stanowigcego wiasnos¢ Skarbu Panstwa,

d) prowadzenie postepowania w sprawach o wykroczenia,
e) udzielanie le$niczym pomocy zwigzanej z ochrong lasu przed szkodnictwem leSnym,

f) prowadzenie dziatan prewencyjnych oraz edukacyjnych ws$réd spoteczenstwa,

majacych na celu wtasciwa ochrone lasu przed szkodnictwem,

g) ochrona informacji niejawnch powstajgcych lub otrzymywanych w zwigzku z zakresem
swojego dziatania,

h) obstuga Krajowego Centrum Informacji Kryminainej.

Straznicy lesni odpowiadajg za powierzone mienie oraz niezwlocznie zgtasza

nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

Straznicy lesni wykonuja czynnosci kancelaryjne w systemie EZD, zgodnie z

obowigzujacym zarzadzeniem nadle$niczego.

Szczegotowe obowiazki i uprawnienia straznikow lesnych okreslajg zakresy obowigzkow.

§14



P

1. InZynierowie nadzoru (NN1, NN2) prowadzg kontrole funkcjonalng w Nadlesnictwie w
zakresie ustalonym przez nadlesniczego. Do zadan inzynieréw nadzoru w szczegélnosci
nalezy:

a) uzyskiwanie informacji stuzacych nadlesniczemu do oceny doskonalenia
funkcjonowania dziatalnosci statutowej Nadlesnictwa, zarzadzania i gospodarowania
powierzonym majgtkiem,

b) badanie zgodnosci dziatania Nadlesnictwa z obowiazujgcymi przepisami prawa i
uregulowaniami wewnetrznymi,

c) sprawowanie kontroli nad zabezpieczeniem mienia Nadle$nictwa,

d) wspétpraca z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa
le$nego,

e) badanie i ocena poprawnosci proceséw gospodarczych,

f) wykrywanie nieprawidtowosci w  wykonywaniu zadan, niegospodarnosci,
marnotrawstwa mienia i naduzyc¢ oraz ujawnianie niewykorzystanych rezerw,

g) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez osoéb za
nie odpowiedzialnych,

h) wskazywanie sposobéw i $rodkéw umozliwiajgcych uniknigcie stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji,

) kontrolowanie przestrzegania zasad zwigzanych z prowadzeniem dobrej gospodarki
leSnej w ramach certyfikatow obowigzujgcych na terenie RDLP w Biatymstoku (np.
FSC, PEFC),

k) kontrolowanie punktéw kasowych w lesnictwach.

2. Inzynierowie nadzoru $cisle wspétpracuja z zastepcg nadlesniczego, w szczegolnosci w
sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac
gospodarczych w Nadlesnictwie.

3. Inzynierowie nadzoru odpowiadajg za powierzone mienie oraz niezwlocznie zgtaszajg
nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.

4. Inzynierowie nadzoru chronig informacje niejawne powstajgce lub otrzymywane w
zwigzku z zakresem swojego dziatania.

5. Inzynierowie nadzoru wykonujg czynnosci kancelaryjne w systemie EZD, zgodnie z
obowigzujgcym zarzgdzeniem nadle$niczego.

6. Szczegotowe obowigzki i uprawnienia inzynieréw nadzoru okre$la zakres obowiazkow.
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§15

Stanowisko ds. pracowniczych - prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych w

rozumieniu Kodeksu pracy, Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla

pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie.

Pracownik na tym stanowisku w szczegélno$ci zobowigzany jest do:

a)

b)

h)

prowadzenia dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem, wynagradzaniem,

awansowaniem, przeszeregowaniem, karaniem i zwalnianiem pracownikow,
prowadzenia akt osobowych pracownikéw, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami,

prowadzenia czesci spraw zwigzanych z ptacami, w tym dokumentacji dotyczacej
nagréd jubileuszowych,

prowadzenia zagadnien zwigzanych ze szkoleniem pracownikéw, w tym
sporzadzaniem planu szkolen pracownikéw zaréwno rzeczowego, jak i finansowego,
prowadzenia ewidencji i wydawania legitymacji pracownikom Stuzby Les$nej,
przyjmowania oraz ewidencji skarg i wnioskéw, a takze sporzadzania sprawozdan w
tym zakresie,

przedktadania dla Dziatu Finasowo-Ksiegowego danych w zakresie zatrudnienia do
sporzadzenia zaswiadczenia RP-7,

prowadzenia spraw zwigzanych z dziatalnoscig socjalng wynikajaca z
obowigzujacych przepiséw prawnych i Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, w tym prowadzenia uméw zwigzanych z udzieleniem pozyczki na cele
mieszkaniowe,

gromadzenia dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych,

prowadzenia rejestru upowaznien i petnomocnictw wydanych przez nadlesniczego,
wdrazania i aktualizacji regulaminu pracy oraz Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych Nadlesnictwa,

opracowywania wnioskéw o nadanie odznaczer panstwowych i resortowych dla
obecnych i bytych pracownikéw Nadles$nictwa,

prowadzenia spraw zwigzanych z dodatkowym pakietem medycznym oraz innych
pakietéw okreslonych w PUZP dla pracownikéw Nadlesnictwa,

rejestracji uczestnikébw PPK, podpisywanie z nimi uméw oraz informowanie na

biezaco Dziatu Finansowo-Ksiggowego o zaistniatych zmianach,
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0) wykonywania obowigzkéw wynikajagcych z Zarzadzenia nr 16 DGLP z dnia
23.02.2015 r. z pozn. zm. w sprawie Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej w
PGL LP, ustalone w zwigzku z art. 94(3) §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z p6zn. zm.) w celu przeciwdziatania
mobbingowi,

p) zbierania podpisanych przez pracownikdbw Nadle$nictwa osSwiadczen o
przestrzeganiu zasad bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych LP oraz
przechowywania ich w teczkach osobowych.

Pracownik na ww. stanowisku odpowiada za powierzone mienie oraz niezwtocznie

zgtasza nadleSniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

Pracownik na stanowisku ds. pracowniczych chroni informacje niejawne powstajgce lub

otrzymywane w zwigzku z zakresem swojego dziatania.

Pracownik na stanowisku ds. pracowniczych wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie

EZD, zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem nadlesniczego.

Szczegdtowe obowigzki i uprawnienia pracownika na stanowisku ds. pracowniczych

okresla zakres obowigzkéw.

§ 16
Lesnictwo

Le$niczy kieruje bezposrednio le$nictwem.

Lesniczy podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego i na biezgco

wspotpracuje z Dziatem Gospodarki Lesne;.

Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki

lesnej w lesnictwie, za ktérg ponosi peing odpowiedzialnosé. Powierzone obowigzki

realizuje w oparciu o zasady prowadzenia dobrej gospodarki le§nej w ramach certyfikatow
obowigzujgcych na terenie RDLP w Biatymstoku (np. FSC, PEFC).

Lesniczy lesnictwa Szkotki, oprocz zadarn wymienionych w ust. 3, prowadzi rowniez

sprawy zwigzane ze szkotkg lesng, w szczegoinosci polegajace na:

a) corocznym sporzadzaniu projektu planu zagospodarowania szkoétki i projektu wniosku
gospodarczego w oparciu o plan perspektywiczny produkcji szkotkarskiej,

b) organizowaniu i sprawowaniu nadzoru nad pracami szkétkarskimi, zgodnie z
zasadami hodowli lasu i obowigzujacymi instrukcjami,

c) prowadzeniu dokumentacji zwigzanej z produkcjg szkétkarska,

d) przygotowaniu materiatdow do oceny produkcji szkétkarskiej oraz udziatu w ocenie,
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e) dbaniu o estetyke otoczenia szkétki, zaplecza magazynowego i socjalnego oraz ich

zabezpieczeniu przed zniszczeniem, kradzieza,
f) bezposrednim nadzorze nad wiasciwym wykorzystaniem budynku socjalnego.
5. Lesniczy wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i

jego zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.

Do zadan w zakresie ochrony mienia nalezy:

a) systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia w celu jego
ochrony przed szkodnictwem,

b) niezwtoczne zgtaszanie do Nadles$nictwa, w sposéb ustalony, wszystkich ujawnionych
przypadkéw szkodnictwa lesnego,

c) wspotpraca z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego,

d) korzystanie z przystugujgcych uprawnien do zwalczania szkodnictwa le$nego,

e) prowadzenie dziatan prewencyjnych oraz edukacyjnych wsréd spoteczenstwa,
majgcych na celu wiasciwg ochrone lasu przed szkodnictwem.

6. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktéry mu bezposrednio
podlega.

7. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy.

8. Podlesniczy wykonuje wszelkie czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne i
ochronne majgce na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa, ochrone zasobdw
lesnych i innego majatku, wedtug polecen, wskazoéwek i instruktazu lesniczego oraz z
wiasnej inicjatywy.

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

10. Lesniczy oraz podlegli mu pracownicy chronig informacje niejawne powstajace Iub

otrzymywane w zwigzku z zakresem swojego dziatania.

11. Szczegdtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego i
podle$niczego okresla zakres obowigzkéw.

§17

Lesnictwo towieckie (Osrodek Hodowli Zwierzyny)
1. Les$nictwo towieckie (OHZ) stanowig obwody towieckie wytaczone z wydzierzawiania
w drodze decyzji wydanej przez ministra wiasciwego do spraw $rodowiska, przekazane

w zarzad Nadlesnictwu. W lesnictwie towieckim Nadlesnictwa, oprocz polowania,



-21 -

realizowane sa cele zwigzane w szczegdlnosci z prowadzeniem wzorcowego

zagospodarowania towiska, wdrazaniem nowych osiggnie¢ z zakresu fowiectwa,

prowadzeniem badan naukowych, jak réwniez hodowlg zwierzat townych szczegolnie

pozytecznych w biocenozach lesnych.

2. Za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki fowieckiej na terenie

le$nictwa fowieckiego (obwody nr: 38, 39, 40) odpowiedzialny jest lesniczy ds.

fowieckich.

3. Do obowigzkéw ww. le$niczego w szczegoélnosci nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

obserwacja stanu towiska oraz realizacja potrzeb hodowlanych i ochronnych;
nadzorowanie przestrzegania warunkéw zawartych w umowach obwodéw
wydzierzawionych;

zagospodarowanie poletek towieckich i zaporowych z uwzglednieniem potrzeb
paszowych na dokarmianie zwierzyny;

biezgca kontrola stanu technicznego urzadzen towieckich;

nadzér nad elektroniczng ksigzka polowan;

odpowiada za organizacje, przebieg polowann oraz bezpieczenstwo na

polowaniach na terenie le$nictwa towieckiego;
sporzgdzanie wykazow odbiorczych na tusze trofea, pasze itp.;

udziat w wazeniu tusz kupowanych przez mys$liwych oraz sporzgdzanie

stosownej dokumentaciji;

szacowanie szkéd wyrzadzonych przez zwierzyneg lesng na terenie OHZ,

10) wyliczanie wartosci szkod na podstawie sporzadzonych protokotow;

11) organizacja i nadzorowanie nad przebiegiem inwentaryzacji zwierzyny oraz

sporzadzanie dokumentacji inwentaryzacyjne;j;

12) sporzadzanie propozycji wnioskéw gospodarki fowieckiej, a po ich zatwierdzeniu

sporzadzenie rocznego planu towieckiego;

13) sporzgdzanie dokumentacji ptacowej za prace wykonane w lesnictwie;

14)udziat w komisyjnej wycenie trofeéw wraz ze sporzadzeniem stosownego

protokotu.

4. Postanowienia zawarte w § 16 ust. 5, 9 i 10 stosuje sie odpowiednio.

5. Leséniczy ds. towieckich wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD, zgodnie z

obowigzujgcym zarzadzeniem nadle$niczego.



1

-22 -

6. Szczegbtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej le$niczego ds.
towieckich okresla zakres obowiazkdw.

Stazysci
§18
W Nadlesnictwie mogg by¢ zatrudniani stazysci (absolwenci szkét $rednich i wyzszych)

na stanowisku stazysty na czas okreslony w celu odbycia stazu.

Nadle$niczy wyznacza opiekuna stazysty (stazystow), ktéry jest odpowiedzialny za
przebieg i realizacje programu stazu.

Stazysta podczas odbywania stazu zobowiazany jest do zdobycia wiedzy i umiejetnosci z
nastepujacych zagadnien:

1) absolwenci srednich szkét lesnych:

a) oceny stanu lasu i zasad planowania zadan gospodarczych w oparciu o plan

urzadzenia lasu,

b) dokonywania bilansu potrzeb materiatowych, np. zapotrzebowania na sadzonki,
srodki ochrony lasu, materiaty itp.,

c) sposobow i metod zapewnienia mozliwosci wykonania zadan (stosowanie
ekologicznych technologii, wspdtpraca z jednostkami ustugowymi, z miejscowg
ludno$cig, samorzadami i administracjg publiczng),

d) kierowania wykonaniem okreslonego zadania lub zespotu zadan (np. zalesieniami,
konkretnym zabiegiem pielegnacyjnym Iub ochronnym, pracg z zakresu
pozyskania drewna),

e) zapewnienia bezpiecznych warunkéw wykonywania prac lesnych, w tym poprzez
wtasciwy nadzor i kontrole przestrzegania zasad bhp;

f) praktycznej znajomosci instrukcji i umiejetnosci obstugi rejestratora lesniczego oraz

wprowadzania do SILP dokumentéw zrodtowych stosowanych w lesnictwie,

g) zapoznania z zasadami pracy z SILP na poziomie lesnictwa, sporzadzaniem
dokumentacji zwigzanej z planowaniem - w oparciu o rejestrator lesniczego,
realizacja i odbiorem wykonanych prac oraz ze sprawozdawczoscig (np.
opracowywaniem wnioskéw gospodarczych, harmonograméw - planéw prac
zalesieniowych, sporzadzaniem sprawozdan, wypetnianiem drukéw dotyczacych
np. wynikow badan zapedraczenia gleby, jesiennych poszukiwan szkodliwych
owadoéw, kart sygnalizacyjnych, wykazéw odbiorczych drewna, kwitow
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wywozowych, wykazéw robét, dokumentacji ptacowej) w kontekscie stosowania
SILP,

h) zasadami korzystania ze $rodkéw pomocniczych (np. operatu urzadzeniowego,
instrukcji, obowigzujgcych zasad wykonywania prac lesnych wprowadzonych
zarzadzeniami Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych, dyrektora regionalne;
dyrekcji LP, nadlesniczego),

i) zasadami wspolpracy z policjg, Strazg Le$ng, szkotami, instytucjami i
organizacjami spotecznymi dziatajgcymi w zakresie ochrony srodowiska i przyrody,
w celu zapewnienia witasciwego wspétdziatania, wzajemnej pomocy, wymiany
doswiadczen i informacji o zagrozeniach dla lasu,

2) absolwenci wyzszych szkét leSnych:

a) planowania zadan gospodarczych w Nadle$nictwie (opracowywanie wnioskow
gospodarczych, harmonograméw prac, w powigzaniu z ekonomicznymi aspektami
dziatalnosci,

b) organizowania wykonania zadan na terenie Nadle$nictwa (okreslanie zadan
lesnictw i innych komérek organizacyjnych, organizowanie wspoétdziatania pomiedzy
lesnictwami i Nadlesnictwem oraz udzielania wzajemnej pomocy, okreslanie rodzaju
i rozmiaru niezbednych do wykonania zadann Nadlesnictwa, ustug zewnetrznych
itp.),

c) kierowania wykonywaniem zadan gospodarczych i kontroli wykonania przez
le$niczych,

d) wspéipracy z jednostka nadzorujgca, administracjg samorzadowg, zespotem
ochrony lasu, Strazg Lesng i pozarng, policja, organizacjami ochrony przyrody i
srodowiska, szkotami itp.),

e) wykonywania niezbednych prac planistycznych i biurowych zwigzanych z
petnieniem obowigzkow na kierowniczym stanowisku w tym petnej znajomosci SILP
w Nadlesnictwie,

f) zamowien publicznych

3) absolwentom z wyksztatceniem innym niz leSne program stazu ustalany jest
indywidualnie.
Stazysta odpowiada za powierzone mienie oraz niezwtocznie zgtasza nadlesniczemu
przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.
Stazysta chroni informacje niejawne powstajgce lub otrzymywane w zwigzku z zakresem

swojego dziatania.
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IV. Zasady funkcjonowania Nadle$nictwa

1.

§19
Kazdy pracownik, ktéry otrzyma polecenie stuzbowe jest odpowiedzialny za jego wtasciwe

wykonanie z nalezytg starannoscig.

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

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

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komoérce
organizacyjnej Nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowe;j -
w zakresie petionych funkcji stuzbowych od przetozonego tej komérki lub jednostki do
ktérej zostat oddelegowany.

Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakres obowigzkéw. Zakres
obowigzkéw pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadle$niczego. Zakresy
obowigzkéw wreczany jest na piSmie za pokwitowaniem. Jeden egzemplarz zakresu
obowigzkow wigczany jest do akt osobowych pracownika.

Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy, nalezy
sporzadzi¢ protokdt podpisany przez przekazujgcego — przejmujgcego, zgodnie z
obowigzujgcym w tym zakresie zarzadzeniem nadlesniczego Nadlesnictwa Szczebra.
Dotyczy to stanowisk: nadle$niczego, zastepcy nadlesniczego, gtéwnego ksiegowego,
inzyniera nadzoru, sekretarza, lesniczego, podle$niczego oraz innych 0sé6b
odpowiedzialnych materialnie.

§ 20

Pracownicy komérek organizacyjnych sg zobowigzani, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
do prowadzenia dokumentacji poszczegdlnych spraw.

Czynnosci kancelaryjne, w tym miedzy innymi przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i
dokumentéw, wykonywane sg w systemie EZD, ktdry jest podstawowym sposobem
dokumentowania i rozstrzygania spraw w biurze Nadle$nictwa.

Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu spraw i

postgpowania z dokumentacjg okreslone sg w regulacjach (przepisach) wewnetrznych
Nadle$nictwa.
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4. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest przez nadlesniczego, z

wyjatkiem:
a) pism i dokumentdéw, ktére z mocy innych przepisow wymagajg podpisu dwoch
uprawnionych oséb,
b) korespondenciji, z ktorej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna byc¢
podpisana takze przez gtéwnego ksiegowego.
§ 21

1. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadane nadle$niczemu do
podpisu, parafowane sg przez pracownika sporzadzajgcego oraz jego bezposredniego
przetozonego.

2. W przypadku opracowywania materiatow przez wiecej niz jedng komorke organizacyjna,
parafowane one sa przez kierujgcych komérkami uczestniczacymi w przygotowaniu
materiatow i projektéw pism.

3. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, obiegu
dokumentacji oraz ich przekazywaniu do archiwum zaktadowego regulujg odpowiednie
zarzgdzenia Dyrektora Generalnego (m.in. instrukcja kancelaryjna) oraz zarzgdzenia i
decyzje nadle$niczego.

4. Pisma i dokumenty przektadane nadle$niczemu do podpisu winny by¢ oznaczone zgodnie

z instrukcjg kancelaryjng, z uwzglednieniem pracy w systemie EZD.
§ 22

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegoinych dziatdbw | stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowywany i uaktualniany przez gtéwnego ksiggowego, a zatwierdzany przez

nadlesniczego.

2. Gtéwny ksiegowy potwierdza dokonanie Kkontroli wewnetrznej okreslonej operacji

gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.
§ 23

1. Obstugg prawng Nadlesnictwa zajmuje sie kancelaria prawna w oparciu o zawartg
umowe, w trybie i na zasadach okreslonych przepisami z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach

prawnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 499).
2. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym,
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b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

c) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

d) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

e) zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,

f) zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

§ 24
Zadania zwigzane z ochrong danych osobowych wykonuje firma zewnetrzna na podstawie

zawartej umowy.

§25
1. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadle$niczego, a w
przypadku nieobecnosci zastgpcy nadlesniczego - inzynier nadzoru lub inny pracownik
wyznaczony przez nadlesniczego.

2. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy. Osoba zastepujgca petni powierzong funkcje
wytacznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowanej.

3. Jezeli nadlesniczy nie moze petnic obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez zastgpce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
nadlesniczego.

4. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnos$ci, zastepuje pracownik, ktéry ma zastepstwo
wpisane do zakresu obowigzkéw, a w przypadku nieobecnosci osoby zastepujacej, inny
pracownik, w uzgodnieniu z nadle$niczym.

5. Inzyniera nadzoru, w razie koniecznosci, zastepuje osoba wyznaczona przez

nadlesniczego.

§ 26

Wszystkie komérki organizacyjne Nadle$nictwa obowigzane sg do wspotpracy, udzielania
sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do
akceptacji nadlesniczemu.

§ 27
1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy
Nadle$nictwa.
2. Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz splywu
akt do sktadnicy akt — reguluje Instrukcja kancelaryjna.
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3. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako tajne lub poufne, normujg odrebne przepisy i

1.

instrukcje.

§ 28

Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani s do:

a) terminowego i rzetelnego wykonywania obowigzkéw stuzbowych, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami ogélnymi i wewnetrznymi,

b) znajomosci przepiséw prawa i regulacji wewnetrznych LP z zakresu swego dziatania
oraz dbania o mienie Lasow Panstwowych,

c) terminowego realzowania sprawozdawczosci, przygotowania korespondencji oraz
rzetelnej kontroli merytorycznej z zakresu swego dziatania

d) przestrzegania zasad i przepiséw BHP, przeciwpozarowych i o ochronie tajemnicy
panstwowej i stuzbowej,

e) poszanowania majgtku Nadlesnictwa, dziatania na rzecz jego powigkszenia,
oszczednego i racjonalnego gospodarowania przydzielonymi $rodkami,

f) informowania nadlesniczego o wszystkich zauwazonych przypadkach szkodnictwa
le$nego lub zaniedbaniach w zakresie ochrony mienia, a w szczegolnosci o utracie lub
zniszczeniu tego mienia,

g) wspotpracy z komérkg wiodacg przy sporzadzaniu planu finansowo - gospodarczego i
planéw urzadzenia lasu,

h) wprowadzania i przetwarzania danych w SILP oraz w EZD, zgodnie z przyznanymi
uprawnieniami, a w szczegdlnosci: opanowania umiejetnosci postugiwania si¢ w
zakresie swego dziatania, prawidtowego rzetelnego wprowadzania danych do systemu
(przy pomocy informatycznych no$nikéw informacji lub recznie), terminowego
wprowadzania dokumentéw do SILP i EZD, zgtaszania wszelkich zauwazonych btedow
i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP i EZD, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
w tym zakresie,

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

j) w przypadku uzytkownikéw kont pocztowych zawartych w domenie LP -przestrzegania
Regulaminu uzytkowania systemu poczty elektronicznej LP,

k) przygotowania i weryfikacji informacji publicznych z zakresu swojej dziatainosci do

zamieszczenia w BIP oraz dostosowania zapiséw SWZ z tego zakresu,

) przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej,
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m) przestrzegania zasad certyfikacji FSC oraz PEFC,

n) prowadzenia, gromadzenia i przekazywania do sktadnicy akt dokumentéw zwigzanych
z dziatalnoscig komérek organizacyjnych Nadlesnictwa lub stanowiska pracy, zgodnie
z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjng,

o) wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD,

p) samokontroli, polegajacej na analizowaniu i ewentualnym korygowaniu btedéw
dotyczgcych zakresu swojej dziatalnosci i odpowiedzialnosci,

q) w przypadku ujawnienia nieprawidtowoséci w przebiegu operacji gospodarczych oraz w
dowodach dokumentujgcych zdarzenia, do niezwtocznego informowania o tym fakcie
swego bezposredniego przetozonego lub nadlesniczego.

2. Dodatkowo, bezposredni przetozony uzytkownika SILP i EZD odpowiada za:

a) staly nadzér nad prawidtowoscia posiadanych przez pracownika uprawnien w
systemie, niezbednych do prawidiowej realizacji zadan wynikajacych z zakresu
czynnosci,

b) sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ppkt. 1 h),

c) obstuge modutéw funkcjonalnych SILP i EZD w zakresie merytorycznego dziatania
komérki organizacyjnej,

d) dbanie o zachowanie bezpieczenstwa SILP, EZD i przetwarzanych danych.

§ 29
1. Dopuszcza sig¢ uznania danych zapisanych w formie elektronicznej (zréwnania z
odpowiednimi dokumentami tradycyjnymi) jezeli:

a) dane zostang ustanowione przez Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych,

b) dotyczg wytgcznie danych wprowadzonych do SILP funkcjg GLOBAL lub danych, od
ktorych system nie wymaga potwierdzenia tg funkgja,

2. Zarzadzenie o ich réwnorzednosci wydaje nadlesniczy, jezeli uprzednio zostaty wdrozone w
SILP.

§ 30
1. Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania Nadlegnictwa uprawnieni sg:
nadlesniczy oraz zastepca nadlesniczego i inni pracownicy - w zakresie ustalonym
treScig petnomocnictwa.

2. Petnomocnictw udzielaja:
a) nadlesniczemu -dyrektor RDLP,

b) pozostatym pracownikom Nadle$nictwa - nadlesniczy.



o D

3. Petnomochictwa, o ktérych mowa w ust. 2 lub ich odpisy, przekazuje sie¢ na biezgco

stanowisku do spraw pracowniczych.

4. W sprawach z zakresu prawa pracy, dotyczacych nadlesniczego jako pracownika,
czynnosci dokonuje zastgpca nadlesniczego, za wyjatkiem spraw zastrzezonych dla

dyrektora RDLP w Biatymstoku.

V. Postanowienia koricowe
§ 31
1. Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:
Zat. nr 1. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Szczebra,
Zat. nr 2. Wykaz leénictw i innych jednostek do zadan szczegolnych,

Zat. nr 3. Imienny wykaz pracownikow Nadlesnictwa Szczebra upowaznionych przez
nadleéniczego do stosowania funkgji ,Global”.
Zat. nr 4. Wytyczne funkcjonowania Nadlesnictwa Szczebra po objeciu militaryzacja
2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji  postanowien regulaminu

organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym  regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewngtrzbranzowe, w tym zwtaszcza

Statut Panstwowego Gospodarstwa Leénego Lasy Panstwowe.
§ 32

Nadlesnictwo Szczebra, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa, jest jednostkg przewidziang do militaryzacji i po jej
ogtoszeniu wchodzi jako pododdziat w sktad jednostki zmilitaryzowanej tworzonej przez RDLP
w Biatymstoku. Od chwili ogtoszenia militaryzacji obowiazujg Wytyczne funkcjonowania
Nadlegnictwa Szczebra po objeciu militaryzacia, stanowigce zatgcznik nr 4 do niniejszego

Regulaminu.
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Zalgcznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Szczebra

z dnia . .08.2025 r.

WYKAZ LESNICTW
L Nazwa i
L.p. Lesnictwo numer Adres leény
obrebu
1. | Lipki Obreb 01-27-2-01
Serwy
2. | Debiny 01-27-2-03
(2)
3. | Przewiez 01-27-2-04
4. | Busznica Obreb 01-27-3-06
Szczebra
5. | Nowinka (3) 01-27-3-07
6. | Blizna 01-27-3-08
7. | Klonownica 01-27-3-09
8. | Koniechor 01-27-1-10
9. | Masalszczyzna 01-27-1-11
10. | Szkotki Obreb 01-27-1-12
Rozpuda
11. | Miynisko 01-27-1-14
12. | Jaski (1) 01-27-1-15
13. | Topitowka 01-27-1-16
14. | Lesnictwo fowieckie (OHZ) = 01-27







Zatgeznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Szczebra

z dnia $24..08.2025 r.

Imienny wykaz pracownikow Nadles$nictwa Szczebra upowaznionych przez nadlesniczego do stosowania funkcji ,,Global”

L.p.

Zakres, dzial

Imig i nazwisko

Data
zmiany

Zmiana pracownika
na stanowisku

I. System planow (Planowanie->Pozycje planu;

Planowanie->Projektowanie-> Planowanie i optymaliz.)

1.

Zagospodarowanie lasu, plany
urzadzenia lasu, stan posiadania (gr.
czynn. SP-*), zadrzewienia (typy
planéw: HOD, NAS, OCHRL, SZKL,
ZAD)

Dorota Langowska

Lukasz Czokajlo

Emilia Zyskowska-Piekietko

Wojciech Gorka — pozycje planu
zwigzane z utrzymaniem infrastruktury
(gr. czynn. UT-* oraz grupy cz.
zwigzane utrzymaniem obicktow
infrastruktury szkotkarskiej, hodowli
lasu, nasiennictwa, ochrony lasu )
Artur Wasilewski — pozycje planu
zwigzane z utrzymaniem infrastruktury
(gr. czynn. UT-* oraz grupy cz.
zwigzane utrzymaniem obiektow
infrastruktury szkétkarskiej, hodowli
lasu, nasiennictwa, ochrony lasu)

2. Plan pozyskania, gospodarka lowiecka | Emilia Zyskowska-Piekietko
i takowo-rolna (typy planéw: LR, POZ, | Justyna Pycz
UBOCP, LOW) Artur Motodziejko
Katarzyna Siergiej
Katarzyna Prus
Dorota Langowska
Pawel Jablonski
Magdalena Rydzewska
3. Ochrona przyrody, edukacja, plany Magdalena Rydzewska
budzetowe Dorota Langowska
Emilia Zyskowska-Piekietko
Justyna Pycz
Pawel Jablonski
Artur Motodziejko (projekt
pszczeli)
4. Ochrona ppoz. Lukasz Czokajto
(typ planu OCHRP) Jacek Motybel
5. Inwestycje i remonty (w tym Artur Wasilewski
utrzymanie), dziatalnosé Wojciech Gorka
pomocnicza i dodatkowa (typy Jacek Motybel
planéw: INW, UTRZ, DODP, USL Magdalena Rydzewska, Pawel
WEW) Jablonski - utrzymanie
obiektéw edukacyjnych i
turystycznych
6. Plany BHP Jacek Motybel
Wojciech Gorka

Violetta Szostak




Plany administracyjne (typ planu ADM
z wyjatkiem pkt. 5 i 6)

Wojciech Gorka

Katarzyna Motybel

Jacek Motybel

Violetta Szostak

Dorota Puczylowska

Artur Wasilewski

Andrzej Szymanski (regulacja stanu
posiadania, gr. czynn. ,,SP-*")

Lukasz Czokajlo, Pawel Jablonski -
pozycje planu dotyczace kosztow
informatycznych (gr. czynn. ,IT-*")
Magdalena Rydzewska

Pawet Jabloniski

Agnieszka Sewastynowicz (zwigzane z
pracownikami -wynagrodzenia, narzuty,
chorobowe, szkolenia, delegacje itp.)
Dorota Puczytowska - zwigzane z
pracownikami -wynagrodzenia, narzuty,
chorobowe itp.)

Emilia Zyskowska-Piekietko
(zwalczanie ASF)

Artur Molodziejko (zwalczanie ASF)

IL. Obrét drewnem

8.

Przychéd drewna (magazyn drewna)
Magazyn materialow i uzytkow
ubocznych

Katarzyna Siergiej
Katarzyna Prus
Pawet Jablonski

Kwity: wywozowe, podwozowe,
zrywkowe

Katarzyna Siergiej
Katarzyna Prus
Pawel Jablonski

III. Zam

kniecie zespolu ksiegowego (zaksiggowanie)

10.

Wszystkie zespoly ksiggowe — zgodnie
z zakresem obowigzkow

Dorota Puczylowska
Magdalena Kossakowska
Joanna Stuchocka

Alicja Masiewicz
Magdalena Glinska

IV. Przychdd, rozchéd, zmiana miejsca uzytkowania, przelgyczanie czeSci inwentarza rzeczowych skladnikéw m

takze ich korekta (SILPweb Infrastruktura->Inwentarz->Dokumenty)

ajatkowych i WNiP, a

11.

Wszystkie dokumenty dotyczace
przychodu (np. OT, PP, PT WE),
rozchodu (np. LT, LN, PR, PT WY),
ZM, PCI oraz dokumenty korygujace

Katarzyna Motybel
Artur Wasilewski
Wojciech Gérka

V. Przychdd pozostalych obiektéw inwentarzowych — zatwierdzenie przyciskiem ,,Udostepnij obiekt” (SILPweb Infrastruktura-
>Inwentarz)
12 Materiaty w przerobie Emilia Zyskowska-Piekietko
(rodzaj inw. R*) Justyna Pycz
Katarzyna Siergiej
Dorota Langowska
Dorota Puczylowska
Wojciech Gaorka
Katarzyna Motybel
Artur Wasilewski
13. Gospodarka mieszkaniowa Wojciech Gérka
(rodzaj inw. M*) Violetta Szostak
Artur Wasilewski
Katarzyna Motybel
14, Obiekty ppoz. (rodzaj inw, P*) Lukasz Czokajto
Jacek Motybel
15, |Zadania inwestycyjne (rodzaj inw. Artur Wasilewski
1000010) Wojciech Gorka
Jacek Motybel
16. Drogi 1 inne obiekty liniowe Artur Wasilewski
niestanowiace srodkow trwatych Wojciech Gorka
(rodzaj inw. L*)
17, |Przedsiewziecia wspolne z Artur Wasilewski
IST (rodzaj inw. §%) Wojciech Gorka




18.

Pozostale obiekty — obwody lowieckie,
obiekty turystyczne, pracownicy,
é$rodki zewnetrzne, prenumeraty itp.
(rodzaj inw. A¥*)

Dorota Puczylowska
Wojciech Gorka .
Emilia Zyskowska-Piekietko
Dorota Langowska

Artur Molodziejko
Magdalena Rydzewska
Katarzyna Motybel

VI, Kadry i place

19.

Wynagrodzenia

Magdalena Glinska
Joanna Stuchocka
Dorota Puczylowska

VII. Pozostale moduly

20.

Pozostale moduly i funkcjonalnosci

Pracownicy wymienieni w ninigjszym
zalgezniku, ktorzy zobowigzani sg do
korzystania z danego modutu/
funkcjonalnogci na podstawie zakresu
obowigzkow.

VIIL Transfery z rejestratora

21.

1.Przychod drewna (WOD)

2. Kwity zrywkowe

3. Pozycje planu typu POZ dla
uzytkow przygodnych
(Planowanie/Pozycje planu)

Marek Tomasz Sudnik
Dariusz Borkowski
Krzysztof Giedo

Jerzy Gorajewski

Pawet Glinski

Mirostaw Sewastynowicz
Robert Niewinski
Henryk Wasilewski
Jakub Sienko

Tomasz Stowanski
Kazimierz Galkowski
Krzysztof Rowinski
Waldemar Ostaszewski
Krzysztof Gajewski
Kamil Sudnik
Krzysztof Klimaszewski
Norbert Frackiewicz
Jarostaw Czemicki
Michal Szczudlo
Urszula Grzybezynska
Anna Bacewicz

Ewa Radziszewska
Piotr Radziszewski
Andrzej Jadeszko
Mariusz Bylinski
Gracjan Bochra
Andrzej Piotr Mleczko
Bernadetta K¢sek-Buchowska
Bogusz Skubis

Maciej Jankowski

Wykaz 0séb upowaznionych przez kierownika jednostki do stosowania funkcji GLOBAL bedzie
aktualizowany na biezaco, stosownie do wystgpujacych zmian kadrowych.

Stan na dzien: 01.08.2025 r.







Zatgcznik nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Szczebra

z dnia ©£..08.2025 r.

Wytyczne funkcjonowania Nadlesnictwa Szczebra po objeciu militaryzacja

§1
1. W sprawach zwiazanych z militaryzacjg ma zastosowanie Zarzadzenie Ministra
Klimatu i Srodowiska z dnia 10 maja 2021 r. w sprawie przygotowania jednostek
organizacyjnych do militaryzacji (Dz.U. MKiS z 2021 r. poz. 42).
2. Po objeciu militaryzacjg utrzymuje si¢ w mocy postanowienia niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego, z uwzglednieniem ponizszych zmian.
§2
1. W § 3 Rozdziat |. (Postanowienia ogdine) dodaje sie ust. 4 w brzmieniu:

Zadania:
1) zabezpieczenie potrzeb Si Zbrojnych;

2) zaopatrzenie gospodarki narodowej w surowiec drzewny:
- na pniu do utrzymania infrastruktury,
- do utrzymania produkcji przemystowej,
- dla ochrony ludnosci;

3) wykonywanie zadan wynikajgcych z obowigzkow panstwa — gospodarza
(HNS).

2. W § 5 Rozdziat II. (Organizacja wewnetrzna) dodaje sig ust. 5w brzmieniu:

Zadania i obowigzki nadlesnictwa po objeciu militaryzacja:

1) planowanie potrzeb osobowych, sprzetowych i materiatowych jednostki

przewidzianej do militaryzacji;

2) zapewnienie obsady kadrowej jednostki przewidzianej do militaryzacji, w
szczegolnosci przez prowadzenie postepowania reklamacyjnego oraz nadawanie
przydziatow organizacyjno - mobilizacyjnych pracownikom, ktérych przewiduje sig

powota¢ do stuzby w jednostce zmilitaryzowaneyj;

3) organizowanie i prowadzenie szkolenia oso6b przeznaczonych do stuzby w

jednostce przewidzianej do militaryzacji,



4) wyposazenie w $rodki transportowe, maszyny, urzadzenia i inne przedmioty
oraz $rodki materiatowe, okreslone w dokumentach organizacyjnych jednostki

przewidzianej do militaryzacji;

5) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych, w tym $wiadczen osobistych
polegajgcych na dostarczeniu i obstudze przedmiotéw $wiadczen rzeczowych na
potrzeby jednostki przewidzianej do militaryzacji;

6) wspbidziatanie ze starostami, burmistrzami lub prezydentami miast oraz

wojskowymi komendantami uzupetnien;

7) wspétdziatanie z innymi  jednostkami organizacyjnymi w zakresie
przygotowania
i realizacji zadar jednostki przewidzianej do militaryzacji:

8) prowadzenie i aktualizowanie niezbednej dokumentacji, oraz gromadzenie
informacji

i danych dotyczgcych gotowosci do dziatania jednostki zmilitaryzowane;.

. W rozdziale IV. (Zasady funkcjonowania nadle$nictwa) dodaje sie § 31a

w brzmieniu:
SPOSOB POWOLANIA

1. Do stuzby w jednostce przewidzianej do militaryzacji przeznaczeni sg
pracownicy stuzby lesnej oraz pracownicy niezbedni do wykonywania natozonych
zadan, spetniajgcy warunki wskazane w przepisach art. 605 i 607 ustawy z dnia
11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2025 . poz. 825).

2. Osobom  zatrudnionym w nadlesnictwie, przydziaty organizacyjno-
mobilizacyjne nadaje sie w formie zbiorowej listy imienne;j, podpisanej przez
Dyrektora RDLP.

3. Nadanie przydziatéw dokonuje sig¢ na okreslone stanowisko.

4. Nadanie przydziatu osobie bedacej zomierzem rezerwy moze nastapi¢ po
uprzednim uzgodnieniu z WKU wtasciwym ze wzgledu na miejsce pobytu statego
(zamieszkania) zotierza rezerwy, ktéremu przewiduje sie nadac ten przydziat.

5. Osobom, ktérym nadano przydziaty organizacyjno-mobilizacyjne w formie
zbiorowej listy imiennej, kierownik jednostki  zmilitaryzowanej wydaje karty



przydziatu. Karta przydziatu stanowi podstawe do korzystania ze $wiadczen, o
ktérych mowa w art. 182 ust. 2 b, a takze z uprawnien okreslonych w art. 182 ust.

3a ww. ustawy.
5. W rozdziale IV. (Zasady funkcjonowania) dodaje si¢ § 31b w brzmieniu:
OBOWIAZKI | UPRAWNIENIA

1. Z dniem objecia militaryzacjg RDLP i nadzorowane jednostki organizacyjne
stajg sie jednostkami zmilitaryzowanymi, a osoby, ktorym nadano przydziaty
organizacyjno-mobilizacyjne, sa osobami petnigcymi stuzbe w jednostce

zmilitaryzowane;.

2. Pracownicy zatrudnieni w nadlesnictwie, ktérzy nie sg objeci militaryzacja
pozostajg pracownikami jednostki zmilitaryzowanej na zasadach wynikajacych ze

stosunku pracy.

3. Osoby petnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej nie mogg rozwigzac

stosunku pracy z tg jednostka.

4. Rozwiazanie stosunku pracy z osob3 petnigcg stuzbe w jednostce
zmilitaryzowanej moze nastapi¢ tylko po uprzednim zwolnieniu tej osoby ze
stuzby.

5. Dotychczasowy stosunek pracy os6b petnigcych stuzbe w jednostce
zmilitaryzowanej ulega zawieszeniu z dniem powotania ich do tej stuzby;

jednocze$nie powstaje z mocy prawa stosunek stuzbowy militaryzaciji.

6. Do osob petnigcych stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej stosuje sig ogolnie
obowigzujgce przepisy prawa pracy oraz przepisy szczegoéine, jezeli obowigzujg

w tej jednostce.

7. Nadlesniczy  ponosi odpowiedzialno§¢ za  stan bezpieczenstwa
i higieny pracy osob petnigcych stuzbe i jest obowigzany zapewni¢ warunki
ochrony ich zycia i zdrowia przez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych

warunkow stuzby.

8. Osobom petnigcym stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej w razie ogtoszenia
mobilizacji, stanu wojennego i w czasie wojny przystugujg bezptatne $wiadczenia
zdrowotne. Koszty tych $wiadczen pokrywa sig z czesci budzetu panstwa, ktore;

dysponentem jest organ, ktoremu podlega jednostka zmilitaryzowana.

LI



9. Stosunek stuzbowy militaryzacji oraz jego skutki prawne wygasajg z mocy
prawa z dniem zwolnienia ze stuzby w jednostce zmilitaryzowane;.

10. Okres petnienia stuzby w jednostce zmilitaryzowanej wlicza sie do okresu
zatrudnienia w zakresie wszystkich uprawnien wynikajgcych ze stosunku pracy.

11. Osoby petnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej sg obowigzane do
wykonywania polecen przetozonych, wydanych w sprawach stuzbowych.

12. Osoby petnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej mogg byé¢ wyznaczane
przez nadlesniczego na inne stanowiska pracy, niz zajmowaty w dniu powotania
do tej stuzby.

13. Wyznaczenie na nizsze stanowisko pracy moze nastapié tylko:
a) w razie naruszenia dyscypliny stuzby w jednostce zmilitaryzowanej;
b) ze wzgledu na potrzeby organizacyjne jednostki zmilitaryzowane;j;
¢) na wniosek osoby zainteresowane;.

14. Osoby petnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowane; otrzymuja w razie
ogftoszenia mobilizacji, ogloszenia stanu wojennego i w czasie wojny
wynagrodzenie wedtug zajmowanego stanowiska stuzbowego — nie nizsze od
otrzymywanego w dniu powotania do tej stuzby.

15. Stuzba w jednostce zmilitaryzowanej jest wykonywana w wymiarze i

rozktadzie czasu okreslonym w ogdlnie obowiazujgcych przepisach prawa pracy.

16. Minister wiasciwy do spraw $rodowiska moze ustalaé inny wymiar i rozktad
czasu stuzby, z zachowaniem prawa do wypoczynku, nie moze jednak naruszaé
ogdlnie obowigzujacych przepiséw prawa pracy dotyczgcych ochrony pracy
kobiet i zatrudniania mtodocianych, a takze dotyczacych czasu pracy
pracownikow  zatrudnionych w warunkach szczegolnie ucigzliwych Ilub
szkodliwych dla zdrowia oraz pracownikéw uznanych za osoby niepetnosprawne
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
oséb niepetnosprawnych.

17.0soby odbywajace ¢éwiczenia w jednostce przewidzianej do militaryzacji i
petnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowane] sg obowiazane do noszenia w



czasie éwiczen albo stuzby umundurowania i oznak, jezeli zostaly ustanowione

dla jednostki organizacyjnej.

18.0soby odbywajace ¢wiczenia w jednostce przewidzianej do militaryzacji i
petnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej sg obowigzane do noszenia, W
czasie Gwiczen albo stuzby, uzbrojenia i innego wyposazenia specjalnego

przewidzianego w odrebnych przepisach dla jednostki zmilitaryzowanej.

NADLESNICZY







