ZARZADZENIE NR 28/2021
Nadle$niczego Nadle$nictwa Gleboki Brod
z dnia 28 pazdziernika 2021 roku
w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego
w Nadle$nictwie Gleboki Brod
Znak: NK.012.2.2021

Na podstawie art. 35 ust. lustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991y, (Dz.U, z 2021r.,, poz.
1275 tj.), w zwigzku z §22 ust. 3 1 §25 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe, stanowigcego zalacznik do Zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony
$rodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 w sprawie nadania
Statutu PGL Lasy Panstwowe,
zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Glgboki Brod,
stanowigcy zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, zwanym w dalszej czgscl
Regulaminem.

§2
Glowny ksiggowy w terminie do 31 pazdziernika 2021 roku dostosuje Regulamin Kontroli
Wewngtrznej Nadle$nictwa Gleboki Brod  do zapisow wprowadzonego Regulaminu
Organizacyjnego.

§3
Do dnia 10 listopada 2021 roku, kierownicy komorek organizacyjnych oraz samodzielne
stanowiska pracy zapoznajg pracownikow z trescig niniejszego zarzadzenia, dostosujg
organizacjc i zakresy dziatania komorek do postanowien wprowadzonego regulaminu
organizacyjnego oraz ustalg szczegOlowe  zakresy — czynnoscl, obowigzkoéw 1
odpowiedzialnosci podlegltym pracownikom.

§4
Traci moc zarzgdzenie:
1. Nr 27/2019 Nadlesniczego Nadlesnictwa Gleboki Brod z dnia 27.09.2019 r. w sprawie

wprowadzenia regulaminu organizacyjnego w Nadlesnictwie Gieboki Brod.



2. Nr 23/2021 Nadle$niczego Nadle$nictwa Gleboki Brod z dn. 23.08.2021 r zmieniajgce
zarzgdzenie nr 27/2019 Nadlesniczego Nadlesnictwa Glgboki Brod z dnia 27.09.2019 r. w

sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego w Nadlesnictwie Glgboki Brod.

§5

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Rozdzial I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Glgboki Bréd, zwany dalej Regulaminem okresla:

1. strukturg organizacyjng nadlesnictwa,

2. zakresy zadan komorek organizacyjnych,

3. zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

L.

10.

11

12

I3,

14.

18

Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Pafstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy

Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach;
Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe;
Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych;

Dyrekeji Generalnej lub DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekeje Generalng Lasow

Panstwowych;

Regionalnej Dyrekeji Lasow Panstwowych lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng

Dyrekcje Lasow Pafistwowych w Biatymstoku;
nadle$nictwic — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Glgboki Brod,
nadle$niczym — nalezy przez to rozumie¢ nadlesniczego Nadlesnictwa Glgboki Brod;

zastepey nadle$niczego — nalezy przez to rozumie¢ zastepce nadlesniczego Nadlesnictwa Gtleboki
Brod,

gléwnym ksi¢gowym — nalezy przez to rozumieé glownego ksiggowego Nadlesnictwa Glgboki
Brad;

sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ sekretarza Nadlesnictwa Gleboki Brod,

komendancie Posterunku Strazy Lesnej — nalezy przez to rozumie¢ starszego straznika le$nego

petnigcego funkej¢ komendanta Posterunku Strazy Lesnej w Nadlesnictwie Glgboki Brod;

koméree organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dzial lub stanowisko pracy wyodrgbnione w

strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Glgboki Brod;
SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasoéw Panstwowych,
SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przesirzennej;

LMN — nalezy przez to rozumie¢ Le$na Mapg Numeryczng;
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16. BIP LP — nalezy przez to rozumieé Biuletyn Informacji Publicznej Lasoéw Panistwowych;

17. LAN — nalezy przez to rozumieé wewnetrzng sie¢ komputerowg biura Nadlesnictwa, realizujaca

polaczenia mi¢dzy komputerami biura;

18. WAN — nalezy przez to rozumieé rozlegla sie¢ informatyczng LP, realizujgca polaczenia z

internetem, portalami Laséw Panstwowych i komputerami jednostek organizacyjnych;
19. PUL — nalezy przez to rozumie¢ Plan Urzadzenia Lasu;

20. ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 28.09.1991r. o lasach (Dz.U. z2021r., poz.

1275 tj.)
21. PUZP - nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy;

22. regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Gleboki Brod,;

23. WPA — nalezy przez to rozumie¢ Wewngtrzng Procedur¢ Antymobbingowa.

24. Ochronie danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ ochrong wszelkich przetwarzanych

informacji dotyczgcych oséb fizycznych;

25. OHZ — nalezy przez to rozumieé¢ Osrodek Hodowli Zwierzyny;

26. PROW - nalezy przez to rozumie¢ Program Rozwoju Obszarow Wigjskich;

27. FSC - nalezy przez to rozumieé system certyfikacji wedtug organizacji FSC.

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

29. PIP - nalezy przez to rozumieé¢ Panstwowg Inspekcj¢ Pracy.

30. PIS - nalezy przez to rozumie¢ Pafstwowg Inspekcj¢ Sanitarng.

31. RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europe; skiego 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).

32. PZP — Prawo Zamdwien Publicznych.

33, ZFSS — nalezy rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych Nadlesnictwa Glgboki Brod.

34, PKZP — Pracownicza Kasa Zapomogowo Pozyczkowa

35. Instrukcja kancelaryjna — nalezy przez to rozumie¢ instrukcje kancelaryjng stanowigeg zatgeznik
nr 1 do Zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12 listopada 2014r.

36. e-PUAP — nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczna Platforma Uslug Administracji Publicznej.

37. System EZD lub EZD - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacja.

38. Przekazywanie, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentéw — nalezy

przez to rozumieé rowniez wykonywanie odpowiednich czynnosci w systemie elektronicznego
- zarzadzania dokumentacjg (EZD).
§3.

Nadlesnictwo dziala na podstawie ustawy z dnia 28.09.1991r. o lasach(Dz.U. z 2021r., poz. 1275 t].),
aktow wykonawczych do tej ustawy, Statutu Panstwowego Gospodarstwa Leénego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zalgeznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i
Lednictwa z dnia 18.05.1994r., Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6.12.1994r. w sprawie
szczegolowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. Nr 134, poz.692), a takze na
podstawie niniejszego regulaminu.

§4.

1. Nadlesnictwo Gleboki Bréd jest podstawowa, samodzielng jednostkq organizacyjng Lasow
Panstwowych powolang do sprawowania zarzadu nad lasami panstwowymi, o ktorych mowa w art.4
ust.1 w/w Ustawy, do prowadzenia gospodarki lesnej, gospodarowania gruntami i innymi
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nieruchomosciami oraz ruchomogciami zwiazanymi z gospodarkg lesng, a takze prowadzenia
ewidencji majatku Skarbu Panstwa oraz ustalania jego wartosci.

Nadlesnictwo Gleboki Bréd jest jednostka organizacyjna nadzorowang przez Dyrektora Regionalne;
Dyrekceji Laséw Panstwowych w Biatymstoku.

Siedziba biura Nadle$nictwa Glgboki Bréd miesci sie pod adresem: Gigboki Brdd 4, 16-506 Giby.

§5.

Nadlesnictwo realizuje zadania obronne na podstawie ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP

oraz

innych przepisow i instrukcji zwigzanych z przygotowaniem nadlesnictwa do dzialania =~ w

warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny. Nadlesnictwo Glgboki
Brod jest przewidziane do militaryzacji i po jej ogloszeniu wehodzi jako pododdziat w skiad jednostki
zmilitaryzowanej RDLP Biatystok tworzonej przez WKU.

§6.

. Kazdego pracownika przed dopuszezeniem do pracy nalezy zapozna¢ z regulaminem

organizacyjnym.
Ogwiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z trescia regulaminu zaopatrzone w podpis pracownika
i date dolgcza sie do jego akt osobowych.

Rozdzial II: Organizacja wewngtrzna

I1.1 Kompetencje nadleSniczego

=t

§7.

Catoksztaltem dziatalnoéci Nadlegnictwa Gleboki Brod kieruje nadlesniczy na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa, ponosi za nie odpowiedzialno$¢ oraz reprezentuje Nadle$nictwo na
zewnalrz.
Kompetencje nadlesniczego wynikajg z art. 35 ustawy o lasach oraz § 22, 23 i 24 Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.
Nadle$niczy odpowiada za organizacj¢ ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego oraz
koordynowanie, a takze egzeckwowanie wiasciwego podziatu obowigzkow w tym zakresie,
pomicdzy leéniczych i Straz Lesng, w celu osiagnigcia skutecznej ochrony lasu przed
szkodnictwem.
Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadlesnictwa, w szczegdlnosci
ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin
pracy.
Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.
Nadlesniczy odpowiada za realizacj¢ zadan obronnych wynikaj acych z obowigzujgeych przepisow i
wytycznych w tym zakresie,
Nadlegniczy odpowiada za przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnej w Nadlesnictwie
Gleboki Brod.
Nadlegniczy jest zobowigzany do podejmowania dziatan celem zapobiegania mobbingowi w
miejscu pracy lub w zwigzku z wykonywang pracg, w szezegOlnosei promowaniu pozgdanych,
zgodnych z zasadami wspélzycia spolecznego, postaw i zachowan w relacjach migdzy
pracownikami, prowadzenia szkolen z tego zakresu i informowania pracownikow o procedurze
WPA w sposéb przyjety u danego pracodawcy.
Prowadzi dzialania promujgce nadlesnictwo i LP.

.Podejmuje dzialania zmierzajace do pozyskiwania $rodkow zewnetrznych na dziatalnosc

nadlesnictwa.



11, Nadleéniczy moze upowaznié osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych przez
niego sprawach. Upowaznienia sg wydawane na pismie.

IL.2 Struktura organizacyjna Nadlesnictwa Gle¢boki Brod
§8.
1. Struktur§ nadlesnictwa stanowig:
1) biuro nadlesnictwa,
2) le$nictwa
2. W sklad biura nadlesnictwa wchodza nastepujgce komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska:
1) dzialy:
a) Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowany przez zast¢peg nadlesniczego (7);

b) Dzial Finansowo-Ksiegowy (KF) - kicrowany przez gtéwnego ksiggowego (K);
¢) Dzial Administracyjno-Gospodarczy (SA) - kierowany przez sekretarza (S);

d) Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez komendanta Posterunku Strazy Lesnej.

2) samodzielne stanowiska pracy:
a) inzynier nadzoru (NN);
b) ds. pracowniczych — (NK);
3. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Gigboki Brod przedstawia Zalgeznik nr 1 do
regulaminu.

4, Wykaz leénictw przedstawia Zalgeznik nr 2 do regulaminu.

5. Wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji ,, GLOBAL” w SILP przedstawia Zalgeznik nr 3 do

regulaminu.

§9.

1. Nadle$niczemu podlegajg bezposrednio:
1) zastepca nadlesniczego (7);
2) gtowny ksiegowy (K);
3) inzynier nadzoru (NN);
4) sekretarz (S);
5) stanowisko ds. pracowniczych (NK);
6) komendant posterunku strazy lesnej (NS);

7) zagadnienia w zakresie bhp.

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w poszczegdlnych dziatach podlegaja
bezposérednio osobom kierujacym tymi dziatami:

1) zastepcy nadlesniczego ().



2) gtownemu ksiggowemu (K).
3) sekretarzowi (S).
4) komendantowi Posterunku Strazy Lesnej (NS).

3. Lesniczowie lesnictw podlegaja bezposrednio zastgpey nadlesniczego.

. Podlesniczowie przydzieleni do pracy w danym le$nictwie podlegaja bezposrednio lesniczemu.

5. Robotnicy podlegaja bezpogrednio sekretarzowi lub w przypadku skierowania do pracy w innym dziale,
le$nictwie, przetozonemu danego dzialu, lesniczemu.

6. Stazysta podlega bezposrednio opiekunowi stazysty, ktérego wyznacza nadlesniczy.

N

§ 10.

Dla wykonania okreslonych zadan z zakresu dziatalnosci Nadlesnictwa Gleboki Brod moga by¢

powolywane zespoly zadaniowe, zwane takze komisjami.

1. W sklad zespolu moga wchodzi¢, po zasiggnigciu opinii zainteresowanych kierownikow komorek
organizacyjnych nadlesnictwa, pracownicy roznych komorek organizacyjnych nadlesnictwa, a takze
inni pracownicy LP oraz osoby spoza LP.

2. Zespoly, o ktérych mowa w ust. 1, powolywane sq w drodze decyzji zarzadezej przez nadle$niczego,
ktory okresla ich sktad osobowy i zasady dzialania, w tym m.in.: cel, zakres zadan do wykonania,
termin zakonczenia pracy, sposéb prowadzenia dzialalnosci i rozliczenie zadania, zakres kompetencji
udzielonych przewodniczacemu zespotu.

3. Wiaczenie w sklad zespolu osob spoza nadlesnictwa wymaga uzgodnienia z tymi osobami i
kierownikami jednostek organizacyjnych, w ktorych osoby te sa zatrudnione.

Rozdzial IIL. Tryb pracy Nadlesnictwa Gl¢boki Brod

§11.

1. Przy nawigzywaniu stosunkéw prawnych z jednostkami organizacyjnymi wchodzacymi w sktad
LP, a takze z jednostkami i osobami fizycznymi spoza LP - uprawnienia do skiadania ostatecznych
oéwiadczen woli, przy wykonywaniu zadaf nadlesnictwa - przypadaja:

1) nadle$niczemu,
2) zastepcy nadlesniczego, na podstawie udzielonego peomocnictwa lub w razie nieobecnosci

nadle$niczego.

_ §12.

1. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien polecenie to
wykona¢, zawiadamiajgc o tym - w miarg mozliwosci jeszeze przed jego wykonaniem - swego
bezposredniego przetozonego.

2. W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosci co do zgodnosci z przepisami prawa,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.

3. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce organizacyjnej,
wzglednie do zespolu zadaniowego, podlega on w zakresie wyznaczonych zadan kierujgcemu dang
komorka organizacyjng czy zespotem zadaniowym.

4. Zagadnienia zwigzane z prowadzeniem spraw bezpieczenstwa i higieny pracy podlegaja
bezposrednio nadlesniczemu.

§ 13.

1. W przypadku czasowej absencji pracownikéw, ktorym powierzono skiadniki majatkowe Z
obowiazkiem ich rozliczenia lub zwrotu obowiazuje przejecie tych skladnikow przez osoby je
zastgpujace, wskazane w zakresie czynnosci, zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem
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Nadlesniczego w sprawie przekazywania - przejmowania powierzonego majatku, dokumentow i
stanowiska pracy w Nadlesnictwie Gleboki Bréd
2. W przypadku zmian na stanowiskach pracy (nie dotyczy nadlesniczego i lesniczego) obowigzuje
przejecie powierzonych sktadnikow majatku i/lub dokumentéw przez osoby zatrudnione na czas
zastepstwa lub zatrudniane na dane stanowisko protokolem zdawczo-odbiorczym zgodnie z
obowiazujacym zarzadzeniem Nadledniczego w sprawie przekazywania - przejmowania
powierzonego majatku, dokumentéw i stanowiska pracy w Nadlesnictwie Glgboki Brod .
3. Przed rozwiazaniem stosunku pracy z pracownikiem nadlesnictwa - jest on zobowigzany do
przedlozenia do stanowiska ds. pracowniczych wypelnionej karty obiegowej. Karty obiegowe
wydaje do wypetnienia oraz przechowuje po wypelnieniu stanowisko ds. pracowniczych.

§14.
1. W razie nieobecnosei nadlesniczego praca nadlesnictwa kieruje zastgpca nadlesniczego, w razie
nicobecnodci zastepey nadlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik

nadlesnictwa..

2. Osoba zastgpujaca pelni powierzone obowigzki wylgeznie w  czasie nieobecnosci osoby
zastepowanc;j.

3. W przypadku nieobecnosci pozostatych pracownikow, zastgpstwa pelnione sg zgodnie z ustalonymi
zastepstwami w zakresie czynnosci kazdego pracownika.

4. W sytuacji, gdy nadlesniczy nie moze pehni¢ obowigzkow stuzbowych zakres zast¢pstwa
pelnionego przez zastepee nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego

§15.

1. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez Nadlesniczego z
wyjatkiem pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepisobw wymagaja podpiséw dwoch
uprawnionych osob, '

2. Projekty pism, opracowan i inna korespondencja wychodzaca na zewngtrz przedkladana do podpisu
nadlegniczemu - powinny by¢ parafowane przez prowadzacego spraweg i jego bezposredniego
przetozonego.

3. Podpisu nadle$niczego wymagaja:

1) zarzadzenia, decyzje, pisma okdlne a takze polecenia stuzbowe i inne pisma zawierajgce
decyzje dotyczgce organizacji, planowania oraz dziatalno$ci gospodarczej i finansowej,
2) korespondencja kierowana do:
a) naczelnych organéw administracji panstwowej oraz organéw administracji rzadowej i
samorzadowej szczebla wojewodzkiego,
b) wladz naczelnych partii politycznych, organizacji zawodowych i spolecznych,
¢) organizacji i przedsigbiorstw zagranicznych, z wyjatkiem korespondencji o charakterze
informacyjnym,
3) sprawozdanie finansowe (bilans) nadlesnictwa.
4) ponadto nadle$niczy podpisuje korespondencje dotyczycy:
a) spraw osobowych dotyczacych pracownikow nadle$nictwa,
b) odwolan, skarg i wnioskow itp., skiecrowanych do nadle$nictwa w trybie odwotan od spraw
zatatwionych wezesniej przez podporzadkowanych mu pracownikow,

4. Nadlesniczy podpisuje na zasadzie wylgcznosci korespondencje dotyczacg jego uprawnien
wynikajacych z aktow normatywnych wyzszego rzedu.

5. Kierownicy dziatow mogg podpisywac¢ wylgcznie pisma kierowane do podlegtych pracownikow:

1) przekazujgce wytyczne i instrukcje w przypadkach, gdy wynikajg one z ustalen akceptowanych
uprzednio przez nadledniczego,

2) dotyczace postgpowania wyjasniajacego, . 0 charakterze informacyjnym i uszczegotawiajgcym.

3) stwierdzajgce zgodnosé odpisow (kserokopii) dokumentoéw z przechowywanymi oryginatami w
zakresie merytorycznym kierowanej przez siebie komorki organizacyjne;j.

6. Nadle$niczy moze upowazni¢ swego zastepee do podpisywania pism, o ktorych mowa w ust. 3 pkt.2

7. Na réwni z korespondencjg przesyltana drogg tradycyjng nalezy traktowac korespondencjg
przesylang w postaci elektroniczne;.



8. Pracownik posiadajacy imienng skrzynke pocztows e-mail, jest obowigzany przejrzeé skrzynke

—

L.

2.

3

4,

B
6.

1.

odbiorcza niezwlocznie po rozpoezeciu pracy kazdego dnia roboczego i na biezgco w trakcie dnia
pracy.

§16.
Obstuge prawna sprawuje kancelaria radcy prawnego na podstawie zawartej umowy zlecenia.
Sprawy wymagajgce opinii bgdz oceny formalnoprawnej powinny by¢ parafowane przez radce
prawnego obstugujacego Nadle$nictwo. W szczegblnosei powinny by¢ opiniowane i podpisywane
przez radeg prawnego nastgpujgce dokumenty:
- projekty: :
1) zarzadzen,
2) decyzji - wg. uznania nadle$niczego
3) pism skomplikowanych pod wzgledem prawnym
4) umoéw zawieranych przez nadlesnictwo,
S) pism dotyczgcych rozwigzania z pracownikiem umowy o pracg bez okresu wypowiedzenia
6) pism dotyczacych odmowy uznania zgloszonych roszezen kierowanych do nadle$nictwa,
7) dokumentéw przetargowych w postgpowaniach, w ktérych ma zastosowanie PZP,
oraz dokumenty:
8) dotyczgce wierzytelnosci, co do ktérych stosuje si¢ ulgi w splacie
9) dotyczace windykacji wierzytelnoscei,
10) zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach sagdowych,
11) zawarcie ugody w sprawach majgtkowych,
12) zawiadomienia organu powolanego do $cigania przestgpstw o stwierdzeniu przestgpstwa
$ciganego z urzedu,
13) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.
§17.
Wiagciwosé komoérek organizacyjnych do zatatwiania spraw wynika z podziatu czynnosci,
okreslonego niniejszym regulaminem oraz z uprawnien otrzymanych od bezposredniego
przetozonego, badz od nadlesniczego. Dla wykonania zadania wyznaczana jest Zawsze jedna,
wiodaca komorka organizacyjna.
Wszystkie komorki organizacyjne i stanowiska pracy obowigzane sg do harmonij nej wspolpracy 1
udzielania wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu nalozonych zadan.
Wspolpraca, o kiorej mowa w ust. 2, polega na wzajemnej konsultacji, zglaszaniu uwag i opinii
oraz udzielaniu pomocy fachowej z wlasnej inicjatywy lub na wniosek danego pracownika.
Wspotpraca migdzy komérkami organizacyjnymi powinna by¢ prowadzona przede wszystkim w
drodze bezposredniego kontaktu. W miarg moznodci unikaé nalezy korespondencji wewngtrznej.
Sprawy biednie skierowane nalezy niezwtocznie przekazywac¢ do ponownej dekretacji.
Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej whasciwoscei zatatwiania okreslonych spraw
rozstrzygaja:
1) w ramach komérki organizacyjnej - kierownik tej komorki,
2) miedzy komorkami - kierownicy zainteresowanych komorek, a w razie braku uzgodnien
nadlesniczy.
Kopie pism wychodzacych przekazywane 53 do wiadomosci innym komérkom organizacyjnym,
gdy sprawa wigze sig z zakresem czynnosci tych komorek, a takze, gdy zawiera wytyczne lub
ustalenia ogdlne.
§ 18.
Zarzadzenia i decyzje Nadle$niczego sg rejestrowane i przechowywane przez stanowisko ds.

pracowniczych.

2. Urzedows pieczg¢ okragla umieszcza i przechowuje stanowisko ds. pracowniczych.

§19 .
Protokoly z narad sg rejestrowanc i przechowywane przez stanowisko ds. pracowniczych.



_ § 20
Wszystkic skargi i wnioski wplywajace do nadlesnictwa sg rejestrowane przez stanowisko ds.
pracowniczych

§21.

1. Pracownicy nadlesnictwa sg zobowigzani do szczegdtowej znajomosci przepisow prawnych z
zakresu swego dzialania oraz do dbatosci o mienie i dobre imi¢ Nadlesnictwa Glgboki Brod i Lasow
Panstwowych.

2. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sa, przy wykonywaniu swoich czynnosci,
przestrzega¢ tajemnicy przedsi¢biorstwa oraz obowigzujgcych w tym przedmiocie przepisow.

§ 22.

1. Pracownicy nadlesnictwa wykonujg czynnosci kancelaryjne w systemie EZD, ktérym powierzono te
czynnosci w zakresie obowigzkow.

2. Czynnosci kancelaryjne, w tym migdzy innymi przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostgpnianie pism i dokumentow, wykonywane
sa w systemie EZD, zgodnie z obowigzujgcymi w nadlesnictwie przepisami w tym wzglgdzie oraz
przyjetymi procedurami.

3. Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu akt do
archiwum zakladowego reguluje instrukcja kancelaryjna i rzeczowy wykaz akt dla PGL LP oraz
instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych i sktadnic akt w PGL
P,

4. Pisma i dokumenty przedktadane Nadlesniczemu do podpisu winne by¢ oznaczone zgodnie z
instrukcja kancelaryjng z uwzglgdnieniem pracy w systemie EZD.

5. Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedktadanych Nadlesniczemu do podpisu,
sporzagdzane w systemie EZD przez pracownika sg wczesniej akceptowane przez bezposredniego
przetozonego. W EZD znajduje si¢ informacja o pracowniku sporzadzajacym projekt pisma oraz o
akceptacji przez jego bezposredniego przetozonego.

6. W przypadku opracowywania materialow przez wigeej niz jedng komorke organizacyjna,
akceptowane sa one przez kierujagcych komérkami uczestniczgeymi w przygotowaniu materialow i
projektéw pism przy zastosowaniu systemu EZD.

§ 23.
1. Czas pracy, porzadek wewngtrzny oraz zasady dyscypliny w nadlesnictwie okresla regulamin pracy
nadlesnictwa.
2. Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow nadlesnictwa obowigzujgcego regulaminu pracy, o
ktérym mowa w ust. 1, sprawuje stanowisko ds. pracowniczych.

§ 24.
Szczegolowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewngtrznej Nadlesnictwa okresla regulamin
kontroli wewngtrznej opracowany przez Gtownego Ksiggowego i zatwierdzony przez Nadles$niczego.

§ 25.
. W zakresie obstugi systemu informatycznego wyznaczony jest Administrator systemu i
jego zastepea, do obowigzkow, ktérych nalezy m.in.:
1) administrowanie zasobami informatycznymi, w tym udostepnianie zasobow
uprawnionym pracownikom;
2) administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzgtem komputerowym, w
tym m.in.:
a) nadzorowanic wykorzystania systemow komputerowych w Nadle$nictwie z
uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,
b) instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,
¢) konfiguracja kont pocztowych na komputerach;

3) zabezpicczenie danych w sieci (prawa dostgpu, system hasel);
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4) koordynacja i organizacja proceséw zakupu, konserwacji i napraw sprzgtu
komputerowego oraz oprogramowania;

5) nadzor nad ochrong danych osobowych w SILP zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

6) prowadzenie dokumentacji pracy administratora;

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

. 8) zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa.

! 2. Wymienione w ust. 1 obowigzki wykonywane sg zgodnie z Zarzadzeniem nr 31 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2017 roku w sprawie zasad
funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe.

3. Fakt zatrudnienia lub zwolnienia pracownika jest na biezgco zglaszany przez stanowisko
ds. pracowniczych administratorowi systemu w celu zatozenia lub usunigcia uzytkownika
systemu informatycznego/sieci informatyczne;.

4. Dostep do informacji zawartej w systemie informatycznym nadlesnictwa w celu nadania
praw dostepu do SILP, SILP-web, okresla zalacznik do zakresu obowigzkow pracownika
wydany przez administratora SILP na polecenic Nadlesniczego. Kopia zatgcznika jest
przekazywana przez administratora systemu do stanowiska ds. pracowniczych w celu
dotaczenia do zakresu obowigzkow pracownika - jeden egzemplarz umieszeza si¢ w aktach
osobowych, drugi przekazuje si¢ pracownikowi.

5. Prawa i obowigzki uzytkownika systemu informatycznego:

1) Uzytkownik ma prawo do:
a) korzystania z zasobow sieciowych w granicach okreslonych przez kierownika
jednostki,
b) informacji na temat ustug i dostepnych zasobow sieciowych,
¢) posiadania konta zgodnie z zasadami ujetymi w Projekcie Ustug Katalogowych.
2) Prawa uzytkownika, o ktorych mowa w ust. 1, wygasajg z chwila rozwigzania
umowy o pracs.
3) Uzytkownik ma obowigzek:

a) opanowania umiejgtnosci postugiwania si¢ systemem przynajmniej w zakresie
swego dzialania,

b) prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych no$nikéw informacji lub rgeznie),

¢) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,

d) zglaszania wszelkich zauwazonych bledéw i nieprawidtowosei w funkcjonowaniu
SILP zgodnie z zasadami okreslonymi w § 7 zal. nr 1 do zarzadzenia nr 31 z dnia
18.09.2017r DGLP.

e) podporzadkowa¢ si¢ zaleceniom administratora SILP w zakresie korzystania
z zasobow SILP,

f) chroni¢ dostep do wiasnych kont, uzywa¢ bezpiecznych haset,

g) zglasza¢ niezwlocznie administratorowi powstale uszkodzenia lub awarie
oprogramowania i sprzgtu, _

h) korzysta¢ z ustug dostgpnych w sieci WAN LP zgodnie z wymogami prawa.

4) Uzytkownik jest odpowiedzialny za operacje w systemach informatycznych
wykonane z uzyciem jego identyfikatora.
5) Odchodzge od stacji roboczej uzytkownik musi jg zablokowaé lub wylogowac sig.
6) Przegladarki internetowe muszg mie¢ wylgczong opcj¢ zapamigtywania
identyfikatorow i hasel.
7) PIN do kart kryptograficznych musi zawiera¢ minimum 6 znakow.
8) Uzytkownikowi zabrania si¢:
a) wykorzystywania zasobow informatycznych LP do celéw innych niz zadania

stuzbowe, ‘ ,

b) wykorzystywania dostgpu do przydzielonych zasobow SILP w celach sprzecznych

z obowigzujgcymi przepisami prawa,
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¢) umozliwiania osobom nicuprawnionym dostepu do SILP,
d) ujawniania osobom nieuprawnionym: danych SILP stanowigcych tajemnicg
przedsigbiorstwa, danych uwierzytelniania w SILP, zasad dzialania i
funkcjonowania SILP
e) uzycia tego samego hasta do wigcej niz jednego konta i uzywania w internecie
hasetl identycznych jak uzywanych w SILP,
6. Bezposredni przetozony uzytkownika odpowiada za:
1) egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem
czynnosci podlegtych pracownikdw,
2) sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. Spkt3), a w
szezegOlnosei dokonywanie wyrywkowej oceny:
a) poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentow wprowadzanych do
SILP,
b) zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,
¢) terminowosci wprowadzania dokumentow do systemu.

Rozdzial IV. Zakresy dzialania komoérek organizacyjnych Nadle$nictwa Gl¢boki Brod

IV. 1.1. Zadania wspélne pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierownikow
dzialow: zastepcy nadlesniczego, glownego ksiggowego, sekretarza

§ 26.
Do obowigzkéw wspélnych pracownikéw na stanowiskach kierownikow dzialdéw nalezy w szczegolnosci:
1. Przygotowywanie w zakresic swego dziatania niezbgdnych danych do podjecia decyzji przez
nadle$niczego.
2. Opracowywanie rozwigzan systemowych zapewniajgcych prowadzenie dziatalnosci statutowe;
nadle$nictwa. '
3. Wnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania
pracownikéw komorki organizacyjnej, kiorg kieruja.
4, Nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadai nalezgcych do zakresu dzialania
podporzadkowanych komorek organizacyjnych.
Okresowe dokonywanie kontroli w podleglych dziatach.

6. Ustalanie szczegblowego zakresu czynnosci i uprawnien podleglym pracownikom wraz z
wynikajacymi z tego prawami dostgpu do zasobow informatycznych SILP i sieci LAN/WAN, ktory
zatwierdza nadlesniczy.

7. Organizowanie pracy podleglych pracownikow poprzez przydzielanie zadan i udzielanie
wskazowek dotyczacych sposobu ich realizacji. '

8. Ustalanie przyczyn odstgpstw w realizacji zatwierdzonych przez nadle$niczego plandéw i
programéw oraz wskazywanie sposobow ich pelnej realizacii.

9. Samodzielne wykonywanie zadan o szezegdlnym stopniu ziozonosci.

10. Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikoéw przepisOw prawa pracy, zachowania tajemnicy
przedsigbiorstwa.

11. Przedkladanic wnioskéw w zakresie szkolenia pracownikéw i merytoryczne przygotowanie
szkolen.

12. Inicjowanie dziatan zmierzajacych do statego podnoszenia kwalifikacji pracownikow.
13. Nadzor nad planowaniem oraz prowadzeniem sprawozdawczosci w zakresie swego dzialania.

14. Udzielanie urlopéw i zwolniefi na zatatwianie spraw osobistych.

15. Weryfikacja planéw w SILP oraz kontrola ich realizacji w podleglym sobie dziale.

16. Wykonywanie innych zadan zleconych przez nadlesniczego.

17. Czuwanie nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

18. Wykonywanie zadan wynikajgcych z regulaminu kontroli wewngtrznej.

19. Nadzoruje i wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z obowigzujgcym
zarzadzeniem nadlesniczego.

wn
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20. Ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz niezwloczne zglaszanie przypadkow
jezo uszkodzenia lub zaginigcia bezposredniemu przetozonemu.

IV. 1.2. Zadania szczegdlowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierownikow
dzialow: zastegpcy nadlesniczego, glownego ksiggowego, sekretarza

§27.

Zastepea nadlesniczego (Z) kieruje Dzialem Gospodarki Ieénej nadlesnictwa(ZG) i pracg lesniczych

(7L)

Do zadan, poza wymienionymi w § 26 (zadania wspolne kierownikéw komérek organizacyjnych)

nalezy odpowiedzialno$¢ w nadlesnictwie w szezegolnosci za:

1. Realizacje zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu,
ochrony przyrody, fowiectwa, zagospodarowania, uzytkowania i urzgdzania lasu oraz edukacji,

2. Nadzor i prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza drewna, obrotem produktami niedrzewnymi,
a takze dotyczace stanu posiadania, ewidencji lasow i gruntow oraz ich udostg¢pniania,

3. Nadzor catoksztaltu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spajnosei, funkcjonalnosei i
bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu informatycznego nadlenictwa i urzadzen
peryferyjnych oraz internetowych portali,

4. Nadzér nad przestrzeganiem i realizacjg zadan zwiazanych ze stosowaniem zasad certyfikacji
gospodarki lesnej a takze szeroko pojeta edukacja.

5. koordynacjg, pomoc oraz nadzor nad pozyskiwaniem, wykorzystaniem 1 rozliczaniem $rodkow ze
7rodet zewnetrznych w formie dotacji i doptat w zakresie dziatania podleglej komorki,

6. Prowadzi nadzér nad administratorem systemu EZD, '

7. Szczegdlowe obowigzki i uprawnienia okresla zakres czynnosci.

: § 28.
Glowny ksiggowy (K) kieruje Dziatem Finansowo — Ksiggowym (KF) .
Do zadan, poza wymienionymi w § 26 (zadania wspolne kierownikéw komorek organizacyjnych)
nalezy:
1. Odpowiedzialno§¢ za opracowanie i wdrozenie regulaminu kontroli wewngtrznej, opracowanie i

Wdrozenie schematu obiegu dokumentdw, jego aktualizacjg z uwzglednieniem SILP oraz:

a) okreslenie zasad, wg ktérych maja by¢ wykonane przez inne komorki organizacyjne
nadlesnictwa prace niezbedne dla zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz
ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej,

b) zadanie od kierownikéw innych komorek organizacyjnych niezbgdnych informacji, jak rowniez
udostgpniania do wgladu dokumentow i wyliczen stanowigcych Zrodto tych informacji,

¢) stawianie wnioskow w sprawach usunigcia w 0znaczonym terminie stwierdzonych
nieprawidtowosci, '

2. Realizacja zadan wynikajgcych z przepisow ustawy o rachunkowosci oraz przepiséw powszechnie
obowiazujgcych, a w szezegolnosei dotyczacych:

a) terminowego i prawidlowego sporzadzania i analizowania sprawozdan finansowych
nadlesnictwa,

b) stosowania ulg w splacie naleznosci

¢) windykacji naleznosci nadlesnictwa,

d) nadzoru nad inwentaryzacja skiadnikow majatkowych,

e) okreslania zasad, wedtug ktérych maja by¢ wykonane przez inne komorki organizacyjne
nadle$nictwa prace niezbgdne dla prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ksiggowosci i
sprawozdawczosci finansowej,

3. Odpowiedzialno$é za prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z Planem Kont,
4, Opracowywanie zasad wyboru audytora do badania sprawozdania finansowego nadlesnictwa,
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10.
11.

12.
13,

Prowadzenie spraw zwigzanych z kredytowaniem nadlesnictwa,

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pracownikom pozyczek,

Prowadzenie spaw zwigzanych z udzielaniem darowizn,

Nadz6r nad prowadzeniem odrebnej ewidencji ksiegowej zadan finansowanych ze $rodkow budzetu
pafstwa i innych zroédet zewngtrznych w formie dotacji czy doptat,

Prowadzenie kwalifikacji podatkowej w podatku dochodowym od 0s6b prawnych,

Koordynacja lub tworzenie wnioskow o interpretacje indywidualne w zakresie prawa podatkowego,
Opiniowanie wnioskéw do rozpatrzenia przez nadlesniczego (lub dyrektora) o udzielenie ulg w
splacie naleznosci przystugujacych PGL LP,

Koordynacja dziatan komoérek organizacyjnych nadlesnictwa dotyczacych windykacji naleznosci.
Szczegdlowe obowigzki i uprawnienia okresla zakres czynnosci.

§ 29.

Sckretarz nadle$nictwa (S) kieruje Dzialem Administracyjno-Gospodarczym nadlesnictwa za
wyjatkiem zagadnien z zakresu BHP.

Do
nal
1.

10.

11.
12,

13.

zadan, poza wymienionymi w § 26 (zadania wspolne kierownikow komorek organizacyjnych)
ezy ponadto:

Organizacja pelnej obstugi administracyjnej nadlesnictwa w zakresie prowadzenia spraw
zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa i obstugi sekretariatu w systemie EZD, zaopatrzeniem,
remontami, zakupami oraz budowa $rodkow trwatych infrastruktury nadles$nictwa, transportem i
jego ewidencja, umowami najmu mieszkan, budynkow i budowli.

. Organizacja i nadz6r prac w zakresie utrzymania czystosci i porzadku w pomieszczeniach oraz

wokot budynkow administracyjnych nadlesnictwa,

. Zaopatrywanie komorek organizacyjnych w druki, czasopisma, publikatory przepisow prawnych

itp. oraz materialy biurowe i wyposazenie w sprzgt biurowy,

. Prowadzenie i koordynowanie caloksztaltu spraw dotyczgcych organizacji, planowania i rocznego

rozliczania zaméwien publicznych nadlesnictwa zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych,
oraz sporzadzanie dokumentacji przetargowej jako sekretarz stalej komisji przetargowe;j,

. Koordynowanie catosci spraw dotyczacych gospodarki lokalowej i mieszkaniowej, w tym migdzy

innymi przekazywania-przejmowania lokali, budynkéw i innych nieruchomosci, okreslania stawek
czynszu oraz administrowania nieruchomosciami i wyposazeniem nadlesnictwa, sprzedaz zbednej
substancji mieszkaniowej,

. Nadzor nad naliczaniem i sporzadzaniem informacji o podatku od przychodow z budynkow,
. Nadzér nad naliczaniem i sporzadzaniem deklaracji podatkowych w zakresie podatku od Srodkow

transportu,

. Nadzor nad funkcjonowaniem transportu, gospodarki inwestycyjno-remontowej, gospodarki

Magazynowej,

. Nadz6r nad wykonywaniem przegladow okresowych i gwarancyjnych obiektéw budowlanych i

Inwestycji,

Koordynowanie dziatan w zakresie ochrony przeciwpozarowej, zwlaszcza wiasciwej organizacji
PAD w nadlesnictwie, _

Nadzér nad prowadzeniem biblioteki biura nadlesnictwa,

Odpowiada za ekspozycj¢ symboli narodowych,

Koordynacja, pomoc oraz nadzér nad pozyskiwaniem, wykorzystaniem i rozliczaniem srodkow ze
7rodet zewnetrznych w formie dotacji i dopltat w zakresie dziatania podlegtej komorki,

14. Prowadzi nadzor nad koordynatorem czynnosci kancelaryjnych,

15

Szczegdtowe obowigzki i uprawnienia okresla zakres czynnosci.
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IV. 2. Zadania komdrek organizacyjnych Nadlesnictwa Glgboki Brod

1V. 2. 1. Zadania wspélne komorek organizacyjnych.

§ 30

Zadania okreslone w § 27, 28, 29 pracownicy na stanowiskach kierowniczych realizujg poprzez
podporzadkowane im komorki organizacyjne.
Do zadan komérek organizacyjnych nalezy ponadto:

1.

2;

2

10.
1.
12.
18,
14.
15.
16.
12,

18.

19.
20.
21

Zbieranie informacji statystycznych i sporzadzanie informacji, sprawozdai zbiorczych, w tym
sprawozdan GUS z dziatalnosci nadlesnictwa - z przypisanego zakresu dzialania.

Analizowanic oraz ocena sytuacji wynikajacej ze sprawozdan i innych materiatow, zglaszanie
uwag, wnioskéw i propozycji dalszego wykorzystania tych materialow w zakresie swego
dziatania. -
Wykorzystywanie metod i narzgdzi shuzacych analizie danych sprawozdawczych.
Przygotowywanie i przekazywanie kierownikom danych w zakresic swego dziatania do
sporzadzania analiz.

Wspbtpraca dzialoéw przy sporzadzaniu planow finansowo-gospodarczych oraz projektow dziatan
obejmujgcych zagadnienia wykraczajgce poza zakres kompetencji jednej komorki organizacyjnej.
[nicjowanie, opracowywanie i opiniowanie projektow zarzadzen, decyzji lub pism okolnych z
zakresu dzialania komorki organizacyjnej.

Przestrzeganie obowigzujacych aktow prawnych.

Przekazywanie przetozonemu uwag i wnioskow dotyczacych usprawnienia pracy w dziale, a przez
to w nadlesnictwie.

Prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie akt, dokumentow i
korespondencji oraz terminowe przekazywanie akt do archiwum, zgodnie z obowigzujacymi w
tym zakresie przepisami, a takze sporzadzanic kopii bezpieczefistwa dla danych wyrazonych w
formie elektronicznej i wlasciwe ich przechowywanie.

Udziclanie i udostgpnianie informacji nie majacych charakteru niejawnych zgodnie z ustawg o
dostepie do informacji publicznej. ‘

Wspoltudzial w opracowaniu i realizacji programow finansowanych ze zrodet zewnetrznych -
krajowych i zagranicznych ($rodki pomocowe).

Koordynowanie prawidlowego i terminowego wykorzystania §rodkow budzetowych oraz
pomocowych w zakresie merytorycznym dziatania komorki organizacyjne;.

Inicjowanie zmian i udzial w rozwoju systemu informatycznego LP w zakresie swego dzialania,
szczegolnie co do  zgodnodei merytorycznej zawartosci  systemu  informatycznego
obowigzujgcymi przepisami i zasadami dziatania.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Whrioskowanie do przetozonych o uchylenie zarzadzed i decyzji nieaktualnych lub podjetych
niezgodnic z obowigzujacymi przepisami.

Wykorzystanie w pracach komorki polecen, zalecen i uwag organéw kontroli instytucjonalnej
oraz opracowanych na podstawie protokotow tych organow zarzgdzen nadlesniczego.
Merytoryczna kontrola dokumentéw w zakresie dziatania komorki.

Przygotowywanie materiatow do przeprowadzania procedur wynikajgcych z Ustawy PZP, jak
réwniez procedur poza Ustawg PZP zgodnie z regulaminem udzielania zamowien w
Nadlegnictwie Gteboki Brod o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej 130.000z4
Wydatkowanie $rodkéw finansowych w Nadleénictwie w zakresie dziatania komorki.
Wykonywanie zadan wynikajacych z regulaminu kontroli wewnetrznej.

Pracownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialnos$¢ za powierzone
mienie oraz niezwlocznie zgtaszaja przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia bezposredniemu

przetozonemu.
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22. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie z obowigzujacym
zarzgdzeniem nadlesniczego.

IV. 2. 2. Zadania poszczegélnych komdrek organizacyjnych.

§31.
Dzial Gospodarki Lesnej (£G) :
1. Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej nalezy realizacja zadan z zakresu:
- nasiennictwa i selekeji, :
- szkolkarstwa,
- hodowli lasu,
ochrony lasu (oprécz ochrony przeciwpozarowej),
- lowiectwa,
- zagospodarowania lasu,
- prowadzenia spraw zwigzanych ze sprzedaza drewna, obrotem materiatowym, a takze
dotyczace stanu posiadania, ewidencji lasow i gruntow oraz ich udostepniania,
- uzytkowania i urzadzania lasu,
- edukacji i turystyki,
- certyfikacji gospodarki lesnej,
- sporzadzania deklaracji na podatek rolny, lesny i od nieruchomoscei,
- prowadzenia catoksztaltu spraw zwigzanych ze stanem posiadania i Le$ng Mapa Numeryczna,
- uzgadniania ksigg stanu posiadania w starostwach,
- sprawowania funkcji Administratora SILP w nadlesnictwie.
- wykonywanie zadan administratora systemu EZD,
- ochrony danych osobowych wspotpracujac z petnomocnikiem firmy zewnetrznej, ktora na
zlecenie zajmuje si¢ ochrong danych osobowych RODO w nadle$nictwie.
2. W szezegblnosci do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej nalezy:
- dokumentowanie zadah gospodarczych,

- obrdt i handel drewnem,
- rozpoznawanie potencjalnych mozliwosci uzyskiwania srodkow ze zrodet zewngtrznych w

formie dotacji lub doptat w zakresie dziataf zwigzanych z zakresem zadan Dziatu,
- obstuga administracyjna i merytoryczna realizowanych projektow.
3. Szczegolowe obowigzki i uprawnienia pracownikéw Dziatu Gospodarki Lesnej okreslajg zakresy
czynnosci zatrudnionych w dziale pracownikow.

Dzial Finansowo-Ksiggowy (KF)

Dzial finansowo-ksiegowy (KF) prowadzi rachunkowos¢, rozliczenia podatkowe i finansowe, w
tym obstuge pracownikéw nadlesnictwa zgodnie z odrgbnymi regulacjami z tytutu wynagrodzen i

innych rozliczef osobowych.

Do zadan dziahu nalezy w szczegdlnosct:
1. Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej w nadlesnictwic zgodnie z obowigzujacymi w tym

zakresie przepisami, w  tym przeprowadzanie  kontroli formalno-rachunkowej dowodow

ksiegowych,
2. Biezaca rejestracja dowodow ksiggowych w urzgdzeniach ksiggowych,
3. Prowadzenie odrgbnej ewidencji ksiggowej zadan finansowanych ze srodkéw budzetu parstwa i

innych Zrodet zewnetrznych w formie dotacji lub dopfat,
4. prowadzenie kwalifikacji podatkowej w podatku dochodowym od 0sob prawnych przychodéw i
kosztéw, co odbywa si¢ poprzez cechowanie dokumentéw w module ,,Ksiggi podatkowe™ w

SILPweb,
5. przeprowadzanie kontroli formalno-rachunkowej rozliczen kosztéw podrézy stuzbowych z

wykorzystaniem modutu ., Absencje i delegacje” w SILPweb,
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o

10.

Ik
2.

15.
14.

15.
16.
1.7,
18.
19,

20.

przeprowadzanie kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiggowych w nadlesnictwie poza

modulem,

prowadzenie obrotu gotéwkowego z wykorzystaniem modutu ,,Kasa” w-SILPweb,

ewidencja drukéw scistego zarachowania,

terminowe prowadzenie rozliczen finansowych z tytulu podatkow, skladek na ubezpieczenia:

spoteczne, zdrowotne, ubezpieczenia majgtkowe, PFRON, innych zobowigzan, itp., w tym z tytutu

rozrachunkow wewngtrznobranzowych,

Terminowe prowadzenie rozliczen finansowych z tytutu podatkéw, sktadek na ubezpieczenia:

spoleczne, zdrowotne, ubezpieczenia majgtkowe, PFRON itp.

Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiggowych w nadlesnictwie,

Obstuga finansowo-ksiggowa pracownikow, zleceniobiorcdw w szczegoélnoscei:

a) naliczanie i wyptata wynagrodzen, $wiadczen pracowniczych, zasitkow, potrgcanie zaliczek na
podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, skiadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoleczne,
Fundusz Pracy,

b) prowadzenie rozliczen z urzedem skar bowym 1 4US;

c) obsluga kasowa,

Terminowa realizacja zobowigzan, w tym z tytulu rozrachunkéw wewngtrzbranzowych,

Prowadzenie rozliczen finansowych srodkéw funduszy specjalnych w nadlesnictwie (Z FSS, FN,

darowizny),

Opracowywanie planéw finansowo-gospodarczych nadlesnictwa w zakresic wynagrodzen i

narzutow, dziatalnosci finansowe;j i pozostatej dziatalnosci operacyjne;,

Prowadzenie ksiegowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy nadlesnictwie

Sprzedaz materiatow, produktow i ushug na rzecz nadlesnictwa,

Ewidencja ilo$ciowo-wartosciowa materialow magazynowych,

Prowadzenie prac zwiazanych z inwentaryzacjg sktadnikow majgtkowych, wyceng i rozliczaniem

wynikoéw inwentaryzacji w ustalonym zakresie.

Szezegdlowe obowigzki i uprawnienia pracownikow Dziatu Finansowo-Ksiggowego okreslajg

zakresy czynnosci zatrudnionych w dziale pracownikow.

Dzial administracyjno-gospodarczy (SA)

Zadaniem Dzialu Administracyjno-Gospodarczego jest w szczegdlnosci:

1;
2.

s e

LN W»

Prowadzenie catoksztattu spraw zwiagzanych z pelna obstugg administracyjng nadlesnictwa,
Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga sekretariatu nadlesnictwa w tym przyjmowanie i
wysylanie korespondencji w systemie EZD oraz obstuga e-PUAP-u,
Wykonywanie zadan koordynatora czynnosei kancelaryjnych w systemie EZD,
Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie z obowigzujgcym
zarzadzeniem nadlesniczego.
Prowadzenie rejestru urnéw zawieranych przez komorki organizacyjne nadlesnictwa,
Prowadzenie wykazu upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Nadlesniczego,
Prowadzenie biblioteki biura oraz ewidencja zbiorow bibliotecznych nadlesnictwa,
Uczestniczenie w przyjmowaniu i zbywaniu sktadnikéw majatku nadlesnictwa,
Prowadzenie catoksztaltu spraw dotyczgcych organizacji, planowania i rocznego rozliczania
zamowien publicznych nadlesnictwa zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych, oraz
sporzgdzanie dokumentacji przetargowej,

. Prowadzenie catosci spraw dotyczacych gospodarki lokalowej i mieszkaniowe;,
1L
12.
13
14.
I5.

Prowadzenie caloéci spraw zwigzanych z inwestycjami,

Prowadzenie catosci spraw zwiazanych z remontami i konserwacjg drég, budynkdéw i budowli,
Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Nadlesnictwa,

Prowadzenie calodci spraw zwigzanych z melioracjami wodnymi,

Sporzadzanie planéw w SILP w zakresie swojego dziatania,
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16. Biezaca analiza planowanych i wykorzystanych $rodkéw finansowych na inwestycje i remonty
budynkow, budowli i drég lesnych,

17. Naliczanie i sporzadzanie deklaracji podatkowych w zakresie podatku od Srodkéw transportu i
informacji o podatku od przychodéw z budynkow,

18. Prowadzenie transportu, gospodarki magazynowej oraz wasciwa ich ewidencja,

19. Wykonywaniem przegladéw okresowych i gwarancyjnych obiektow budowlanych i inwestycji,
oraz ocena stanu technicznego budynkéw, budowli i drég lesnych,

20. Prowadzenie na biezgco ksigg obicktow na ktore sg wymagane,

21. Prowadzenie w SILP ewidencji $rodkow trwatych i drég niebgdacych srodkami trwalymi, oraz
wartoéci niematerialnych, prawnych i majatku nisko cennego z grupy (B), odpowiedzialno$¢ za
ich prawidlowe zabezpieczenie, utrzymanie, wykorzystywanie oraz przekazanie osobom
materialnic odpowiedzialnym, !

22. Sporzadzanie drukéw przyjecia, likwidacji, zmiany uzytkownika i miejsca uzytkowania

srodkoéw trwalych i drog niebgdgeych rodkami trwatymi oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

23. Rozliczanie i korekta naliczania amortyzacji,

24. Koordynowanie dziatalno$ci przeciwpozarowej na terenie nadlesnictwa,

23, Sporzqdzanie sprawozdan i naliczeni do Urzgdu Marszatkowskiego z zakresu korzystania ze
Srodowiska,

26. Sporzadzanie do Urzgdu Gminy deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi i przekazywanie danych do ksiggowosci o wysokosci opfat.

27. Rozpoznawanie potencjalnych mozliwoscei uzyskiwania $rodkow ze zrédet zewnetrznych w formie
dotacji lub doptat w zakresie dziatan komorki.

28. Obstuga administracyjna i merytoryczna realizowanych projektow.

29. Szezegotowe obowigzki i uprawnienia pracownikow Dziatu Administracyjno-Gospodarczego
okreglajg zakresy czynnosci zatrudnionych w dziale pracownikow.

Zagadnienia bhp

Pracownik dzialu administracyjno-gospodarczego w  zakresie zagadnien bhp podlega bezposrednio
nadlesniczemu. '
Do jego zadan w szczegdlnosci nalezy:

s

I
2.

(U'S)

Koordynacja i prowadzenie catoksztaltu spraw bhp zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepisow
BHP w nadlesnictwic.

Analizowanie i ocena przyczyn powstawania wypadkow przy pracy oraz chordb zawodowych .
Koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem programow likwidacji zagrozen oraz poprawg
warunkow pracy, a takze dokonywaniem analiz i ocen sposobu realizacji tych programow.

Inicjowanie i koordynowanie przedsiewzig¢ zmierzajgcych do poprawy warunkow pracy.
Inicjowanie réznych form profilaktyki, zmierzajgcej do ograniczenia ilogei 1 cigzkodei wypadkow
przy pracy oraz chordb zawodowych (profilaktyka techniczna, medyczna i organizacyjna).

Whioskowanie do nadlesniczego o niezwloczne wstrzymanie pracy w zakfadzie pracy, w jego czgsci
lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy, w wypadku stwierdzenia bezposredniego
zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw lub innych 0sob.

Szczegdlowe obowigzki i uprawnienia pracownika w zakresie zagadnien BHP okresla jego zakres
czynnosci.

Posterunek Strazy Lesnej (NS)

Posterunck Strazy Lesnej jest wyspecjalizowang, uzbrojong formacjg ochronng, kierowang przez
komendanta. :
Do zadan Posterunku w szczegolnosci nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z:
- analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,
- zapobieganiem, zwalczaniem przestgpstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego
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i sporzadzaniem sprawozdawczo$ci w tym zakresie,
- obshugg systemu KCIK (Krajowe Centrum Informacji Kryminalnej),

7. Skladanie meldunkow o zdarzeniach niebezpiecznych z terenu Nadlesnictwa Glgboki Brod do
punktu alarmowego RDLP w Biatymstoku po uprzednim powiadomieniu nadlesniczego, a W
przypadku nieobecnosei nadlesniczego osoby go zastepuj acej. Do punktu alarmowego RDLP
w Biatymstoku zgtoszeniu podlegaja meldunki zawierajace informacje na potrzeby zarzadzania
kryzysowego, a takze o zdarzeniach niebezpiecznych,

3. Do zadan Komendanta nalezy w szczegdlnosci:

a) nadzorowanie pracy podleglego straznika,

b) prowadzeniec magazynu broni,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem spraw niejawnych,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem obronnosci.

4. Pracownicy Posterunku Lesnego ponoszg odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie oraz maja
obowiazek niezwlocznego zglaszania przetozonemu przypadkéw jego uszkodzenia lub zaginigcia,

5. Pracownicy Posterunku Strazy Le$nej wykonujg czynnoscei kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z
obowigzujgcym zarzadzeniem nadlesniczego.

6. Szczegdlowe obowigzki i uprawnienia pracownikow Posterunku Strazy Les$nej okreslaja zakresy
czynnosci zatrudnionych w Posterunku Lesnym.

Straznicy lesni prowadzq dziatania w zwalczaniu przestgpstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego
oraz ochrony mienia , zgodnie z Ustawg o lasach i Zarzadzeniem Nr 45 DGLP z dnia 28.04.1999r, i
realizuja postanowienia zawarte w Instrukeji ochrony Laséw przed szkodnictwem lesnym zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 52 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 9.09.2004r. w sprawie ochrony
lasow przed szkodnictwem (znak GS-25-5- 12/04).

Inzynier nadzoru (NN)

Inzynier nadzoru (NN) sprawuje kontrolg funkcjonalng prawidtowosci wykonywania czynnosci
gospodarczych w nadlesnictwie, zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie kontroli wewngtrzne;

~ Nadle$nictwa Gleboki Brod.

1. Do podstawowych zadan kontrolnych Inzyniera nadzoru nalezy kontrola merytoryczna rzeczowa
operacji gospodarczych realizowanych na terenic Nadlesnictwa.

2. Kontrola merytoryczna rzeczowa operacii gospodarczej obejmuje sprawdzanic prawidlowosci te]
operacji na gruncie w czasie wykonywania i po jej wykonaniu.

3. Inzynier nadzoru kontroluje zgodnos¢  klasyfikacji produktéw  gospodarstwa  lesnego
przeznaczonych do sprzedazy detalicznej z wykazami odbiorczymi.

4. Inzynier nadzoru sporzadza z wybranych tematéw analizy uzyskanych wynikow gospodarczych i
ewentualnie finansowych dla potrzeb nadlesnictwa.

5. Czynnoéci kontrolne Inzynier nadzoru przeprowadza stosujgc zapisy okreslone w Zasadach
funkcjonowania kontroli przeprowadzanej przez Ingyniera Nadzoru w Nadlesnictwie Gleboki
Bréd, stanowigce zatgeznik nr 1 do Regulaminu Kontroli Wewngtrznej oraz postanowienia zawarte
w zakresie obowigzkow, zadan i odpowiedzialnosci Inzyniera Nadzoru.

6. Inzynier nadzoru wykonuje réwniez inne, niz wymicnione, kontrole merytoryczne rzeczowe (na
gruncie), zlecone przez Nadle$niczego. Kontrole te mogg by¢ zlecone do wykonania w formie
dorywezej badz stalej.

7. Ponadto inzynier nadzoru prowadzi sprawy zwiazane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

8. Inzynier nadzoru, przy realizacji swoich zadan, $cisle wspolpracuje z zastgpcy nadlesniczego w
sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych.

9. Sprawuje kontrolg nad zabezpieczeniem mienia nadlesnictwa oraz wspolpracuje  z posterunkiem
strazy le$nej w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

10. Pelni role przewodniczgcego stalej komisji przetargowej we wszystkich zamowieniach
11. Ponosi odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglasza przetozonemu
przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.
12. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie z obowigzujgcym
zarzgdzeniem nadle$niczego.
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13. Szczegdlowe obowigzki i uprawnienia okresla zakres czynnosci.

Stanowisko ds. pracowniczych (NK)

Do zadan stanowiska nalezy:

g 1. Prowadzenie caloksztattu spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla
Pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie.
W szczegolnosei zobowigzane jest do prowadzenia: :

- ewidencji osobowej,
- spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, placami oraz szkoleniem pracownikow,

. Opracowywanie i aktualizowanie regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa,

3. Nadzér nad przekazywaniem i przyjmowaniem oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
przekazywaniem stanowisk pracy w nadlesnictwie,

4, Przechowywanie oryginatow zarzadzen i decyzji wydanych przez nadle$niczego,

S. Sporzadzanie i przechowywanie oryginatow protokotow oraz pozostatej dokumentacji z narad w
nadlednictwie, :

6. Przechowywanie oryginatlow protokoléw oraz pozostatej dokumentacji z kontroli zewnetrznych i
wewngtrznych przeprowadzonych w nadlesnictwie,

7. Wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi,

8. Opracowywanie regulaminu pracy nadlesnictwa oraz nadzoér nad przestrzeganiem postanowien
regulaminu pracy i zasad etyki zawodowej oraz przestrzeganiem dyscypliny pracy,

9. Prowadzenie skiadnicy akt,

10. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

11. Redagowanie strony internetowej biuletynu informacji publicznej nadlesnictwa (BIP ) oraz Systemu
Wewnetrznej Informacji Prawnej (SWIP),

12. Petnienie funkcji koordynatora systemu EZD,

13. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie z obowigzujacym
zarzadzeniem nadle$niczego.

14. Prowadzenie bazy danych o zatrudnionych w nadlesnictwie,

15. Wspolpraca z administratorem SILP w zakresie:

«»  ustalania terminoéw zatozenia/usuniceia uzytkownikoéw SILP i LAN/WAN,
= ystalenia praw dostgpu uzytkownikow do zasobow informatycznych nadles$nictwa,

16. Sporzadzanie wnioskow 0 nadanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie, .

17. Prowadzenie nadzoru merytorycznego nad funkcjonowaniem ~ Wewngtrzne] Procedury
Antymobbingowej w Nadle$nictwie Glgboki Brod obowigzujgcej w Pafistwowym Gospodarstwie
Lesnym Lasy Panstwowe,

18. Sporzgdzanie umow o odpowiedzialno$ci materialne;,

19. Wykonywanie zadan wynikajgcych z regulaminu kontroli wewngtrznej,

20. Tworzenie i nadzor nad realizacja planu imprez pracowniczych,

21. Ponoszenie odpowiedzialnodci za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglaszanic przypadkow
jego uszkodzenia lub zaginigcia bezposredniemu przelozonemu.

22. Szczegdlowe obowigzki i uprawnienia okresla zakres czynnosci.

Mo

Le$nictwa (ZL)

I. Les$nictwo
Lesnictwem kieruje lesniczy. Podlega on bezposrednio zast¢pey nadlesniczego.
1. Do zadan le$niczego nalezy caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej] w
legnictwie, za ktora ponosi peing odpowiedzialnose,
2. Kieruje pracg podlegltych pracownikow: podlesniczego i/lub robotnika jezeli jest przydzielony
do lesnictwa.



3. Lesniczy wykonuje rowniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym 1 jego
zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.
4. Lesniczy odpowiada rowniez za przestrzeganie zasad dobrej gospodarki lesnej okreslonych w
standardach FSC i PEFC.
5. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego do zadan lesniczego i podlesniczego
nalezy:
- systematyczna obserwacja stanu lasu i innego powierzonego micnia W celu jego ochrony przed
szkodnictwem,
- niezwloczne zglaszanic do nadle$nictwa w  sposob ustalony wszystkich ujawnionych
przypadkow szkodnictwa lesnego,
- wspolpraca z posterunkiem strazy lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,
~ korzystanie z przyshugujgcych uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego,
- prowadzenie dziatan prewencyjnych oraz edukacyjnych wéréd spoteczenstwa majacych na celu
wlagciwg ochrone lasu przed szkodnictwem.
6. Podlesniczy, stazysta czy robotnik przydziclony do lesnictwa podlegajg bezposrednio lesniczemu.
7. Lesniczy odpowiada za powierzone mu mienic 1 niezwlocznie zglasza bezposredniemu
przetozonemu przypadki uszkodzenia lub zaginiccia powierzonego mienia oraz wynikajace z
realizowanego zakresu obowigzkoéw pracowniczych spostrzezenia dotyczace uchybien w tym

zakresie.
8. Szczegbdlowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego i podlesniczego

okreslajg zakresy czynnosci.

I1. Lesnictwo lowieckie (Osrodek Hodowli Zwierzyny)

1. Legnictwem lowieckim kieruje lesniczy ds. fowieckich. Podlega on bezposrednio zastgpey
nadle$niczego.

2. Do zakresu zadan i odpowiedzialno$ci leniczego ds. towieckich nalezy organizacyjne przygotowanie
i terminowe wykonywanie wszelkich czynnosci techniczno gospodarczych, ochronnych i
administracyjnych na terenie obwodow towieckich zarzadzanych przez nadlesnictwo,
realizujgc zadania zgodnie z ustawg prawo lowieckie.

3. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego do zadan le$niczego ds. lowieckich

nalezy:
systematyczna obserwacja stanu lasu i innego powierzonego mienia W ce

szkodnictwem,
- niezwloczne zglaszanie do nadlesnictwa w sposob usta

szkodnictwa lesnego,
wspbtpraca z posterunkiem strazy lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,

- korzystanie z przystugujgcych uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego,
- prowadzenie dzialan prewencyjnych oraz edukacyjnych wéréd spoleczenstwa majgcych na celu
wlasciwa ochrong lasu przed szkodnictwem.
4. Lesniczy ds. towieckich odpowiada za powierzone mu mienie i niezwlocznie zglasza bezposredniemu
przetozonemu przypadki uszkodzenia lub zaginiecia powierzonego mienia oraz wynikajace z
realizowanego zakresu obowigzkow pracowniczych spostrzezenia dotyczace uchybien w tym

lu jego ochrony przed

lony wszystkich ujawnionych przypadkow

zakresie.
5. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie z obowigzujagcym

zarzgdzeniem nadlesniczego.
6. Szczegolowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej le

okresla zakres czynnosci.

$niczego ds. towieckich
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II1. Lesnictwo szkolkarskie

1. Le$nictwem szkolkarskim kieruje lesniczy ds. szkétkarskich, podlegajacy bezposrednio
zastgpey nadlesniczego.

2. Do zadan i odpowiedzialnosci lesniczego ds. szkotkarskich nalezy
- kierowanie gospodarstwem szkotkarskim,

- prowadzenie gospodarki szkotkarskiej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami w tym planem
produkcji szkotkarskiej, na potrzeby whasne i innych jednostek wedtug przyjetych ustalen.

- nadz6r nad terminowym wykonywaniem wszelkich czynnosci techniczno-gospodarczych,
ochronnvch i administracyjnych wynikajacych z planow gospodarczych i harmonogramow prac.

- prowadzenie spraw zwiazanych z selekcjg, nasiennictwem.

3. Lesniczy ds. szkotkarskich w okresie zimowym moze by¢ oddelegowany, na polecenie
nadlesniczego, do innego lesnictwa na zastepstwo lub do pomocy le$niczemu albo do
biura nadlegnictwa do pomocy w dziale gospodarki lesnej.

4. Le$niczy ds. szkotkarskich odpowiada za powierzone mu mienie i niezwlocznie zglasza
Bezposredniemu przetozonemu przypadki uszkodzenia lub zaginigcia powierzonego mienia oraz
wynikajace z realizowanego zakresu obowigzkow pracowniczych spostrzezenia dotyczace
uchybien w tym zakresie,

5. Szczegolowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosei shuzbowej lesniczego ds. szkotkarskich

okresla zakres czynnosci.

Rozdzial V: Postanowienia koncowe.

§ 32.
Nadlesniczy, a w przypadku jego nieobecnosci jego zastepea, przyjmuje strony w sprawie skarg i
wnioskéw w kazdy poniedzialek w godzinach 13%0.15% a gdy dzien ten jest wolny od pracy —w dniu
nast¢pnym, w takich samych godzinach. '

§ 33.
W sprawach nie uregulowanych regulaminem organizacyjnym maja zastosowanie ogoélne przepisy prawa,
w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, a takze zarzgdzenia 1
decyzje Dyrektora Generalnego Lasow Pafstwowych, Dyrektora Regionalnej Dyrekeji  Lasow
Panstwowych w Biatymstoku oraz inne wlasciwe przepisy.

§ 34.
Zalaczniki do Regulaminu Organizacyjnego:
|. Schemat organizacyjny nadlesnictwa — zatgcznik nr 1

2. Wykaz le$nictw nadlesnictwa — zatgcznik nr 2
3. Wykaz 0s6b upowaznionych do stosowania funkcji Global w SILP — zatgcznik nr 3
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Zalgcznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Gieboki Bréd
wprowadzonego zarzadzeniem nr 28/2021

Schemat organizacyjny' Nadlesnictwa Glebok‘i Brod

J'ﬁ,':,'
INZYNIER
NADZORU

’/!..otr Karnasiewicz
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Gleboki Brod
wprowadzonego zarzadzeniem nr 28/2021

Wykaz lesnictw

Lp. Nazwa lesnictwa Adres lesny
1. Chylinki 01-12-1-01
2 Ostep 01-12-1-02
3. Pogorzelec 01-12-1-03
4. Wierénie 01-12-1-04
5. Gulbin 01-12-1-05
6. Monkinie 01-12-1-06
i Lesnictwo Lowieckie (OHZ) 01-12

8 Lesnictwo Szkslkarskie 81:1%:1:82:222

NADLESNICZY

Nadleénictwa Gteboki Bréod
Pioty K/fjﬂs*ie

{/j’/ Wﬁ
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Zatgcznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Glgboki Brod
wprowadzonego zarzadzeniem nr 28/2021

Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkgcji
,GLOBAL” w SILP.

Osoby posiadajace dostep do funkeji Global
(udostgpnianie dokumentu systemowi)

Piotr Karnasiewicz

Grzegorz Myszcezynski

Grzegorz Jasnoch

Renata Czokajto

Aneta Szruba

Marian Milewski

Ewa Maciejunas

Kamil Czokajto

Andrzej Maliszewski

Joanna Holubowicz

Magdalena Rydzewska

Daniel Skindzier

Maja Jurkiewicz

Dorota Lawreszuk

Krystyna Sztabinska

Leszek Bejm

Barbara Mastowska

Bartosz Jedraszak

=] ot e ] v b o ] o P -6 CHRR R - 20 P RS o fed B 4

Jacek Jakubowicz

20. Woijciech Sztabinski
21. Radostaw Surazyniski
22 Witold Bober
23 Edyta Jadeszko
24, Cezary Dziemian
23 Lucyna Dziemian
26. Stanistaw Sienkiewicz
27. Stanistaw Kuczkiewicz
28. Wiestaw Jasionowski
29, Jerzy Czokajto
30. Tomasz Motuk
31. Tomasz Mastowski
32. Wiestaw Czokajto
33. Pawel Sawastynowicz
34. ~_Bogusz Skubis
l\IADL NICZY
Nadleénict 7b gboki Brod
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