_ZARZADZENIE NR 49/2026
NADLESNICZEGOﬁjDLESNICTWA RUDKA
z dnia maja 2026r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Rudka.
NK.012.12.2026

Na podstawie § 22 pkt. 3 Statutu PGL LP wprowadzonego w zycie Zarzadzeniem
nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja
1994r. oraz § 2 Zarzadzenia nr 90 DGLP z 12 grudnia 2012r. w sprawie ustalenia
ramowego regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa zarzadzam co nastepuje:

§1.

Ustalam i wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Rudka
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych w terminie do 29 maja 2026r. zapoznaja
pracownikdw z niniejszym regulaminem, dostosujg zakresy dziatania komérek do
postanowienn wprowadzonego regulaminu oraz opracujg szczegétowe zakresy
czynnosci podlegtym pracownikom.

2. Gtdwny Ksiggowy dokona korekt w Regulaminie Kontroli Wewnetrznej oraz
w Tabelarycznym schemacie obiegu dokumentéw, doprowadzajgc do zgodnosci
zapisOw w nich zawartych z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego.

§ 3.
Traci moc obowigzujgcg Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzgdzeniem

nr 16/2021 Nadle$niczego Nadle$nictwa Rudka z dn. 29.04.2021r. z pozniejszymi
Zmianami.
§4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Regulamin Organizacyjny
Nadlesnictwa Rudka
wprowadzony Zarzadzeniem nr 49/2026
NadleSniczego Nadlesnictwa Rudka

Z dnia 21.05.2026r.



Regulamin Organizacyjny
Nadlesnictwa Rudka.

Rozdziat I. Wstep

§1.
Regulamin organizacyjny sktada sie z nastepujgcych rozdziatéw:

l. Wstep.
ll. Zadania Nadle$nictwa.
lll. Organizacja wewnetrzna Nadle$nictwa.
A. Postanowienia ogélne dotyczgce kompetenciji nadle$niczego.
B. Zasady funkcjonowania nadle$nictwa.
C. Struktura nadle$nictwa.
D. Zadania komérek organizacyjnych Nadlesnictwa i samodzielnych stanowisk.
IV. Nadzér i kontrola.
V. Postanowienia koricowe.
VI. Zatgczniki do regulaminu organizacyjnego:

1. Szczegobtowy opis zakresu dziatan komérek organizacyjnych Nadle$nictwa, zada-
nia wspolne komarek organizacyjnych i sam. stanowisk, zadania Gospodarstwa
Szkétkarskiego Koryciny oraz OHZ Pietkowo - zat. nr 1.

. Schemat struktury organizacyjnej Nadle$nictwa Rudka - zat. nr 2.

. Wykaz lesnictw - zat. nr 3.

. Wykaz stanowisk uprawniajacych do stosowania funkcji GLOBAL w SILP-zat. nr 4.

. Plan zastepstw na stanowiskach pracy - zat. nr 5.

. Zadania i obowigzki nadlesnictwa po objeciu militaryzacjg oraz sposéb powotywa-
nia do stuzby- zat. nr 6.

OO WN

§ 2.

Nadles$nictwo Rudka dziata w oparciu o przepisy ustawy z 28 wrze$nia 1991 r. o lasach
(tekst jednolity Dz. U. z 2025 r. poz. 567) oraz aktéw wykonawczych do tej Ustawy,
oraz na podstawie Statutu nadanego Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu "LASY
PANSTWOWE" Zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Natural-
nych i Le$nictwa z dnia 18.05.1994r. oraz w sposéb okreslony w niniejszym regulaminie
organizacyjnym nadlesnictwa.

§3.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie, bez blizszego oznaczenia, jest mowa o:

-

Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Rudka.

2. Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadle$nictwa Rudka.

3. Ustawie o lasach - nalezy przez to rozumieé¢ Ustawe z dnia 28.09.1991 r. o lasach
z pbézniejszymi zmianami.

4. Statucie PGL LP - nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego "LASY PANSTWOWE".

5. Regulaminie organizacyjnym - nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin
Organizacyjny Nadlesnictwa Rudka.

6. OHZ - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Hodowli Zwierzyny.



10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.
25.

26.

SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Paristwowych.
SILPweb - nalezy przez to rozumie¢ System raportowania bazy SILP.

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

LMN —nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczna.

WAN - nalezy przez to rozumie¢ rozlegtg sie¢ informatyczng LP.

SIP - nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej LP.

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

WPA - nalezy przez to rozumie¢ Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa w PGL
LP.

KCIK - nalezy przez to rozumie¢ Krajowe Centrum Informacji Kryminalne;j.
RODO - nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie o ochronie danych osobowych.
BIP LP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informaciji Publicznej LP.

SWZ - nalezy przez to rozumieé¢ Specyfikacja Warunkéw Zamowienia.

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

ZFSS - nalezy przez to rozumie¢ zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych.

PPK - nalezy przez to rozumie¢ Pracownicze Plany Kapitatowe.

PUL - Plan Urzadzadzenia Lasu.

System EZD lub EZD - nalezy przez to rozumieé¢ Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentac;js.

KSeF — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy System e-Faktur.

Przekazywanie, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism

i dokumentéw — nalezy przez to rozumie¢ réwniez wykonywanie odpowiednich
czynnosci w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD).

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

§ 4.

Regulamin Organizacyjny Nadles$nictwa Rudka ustala ogdlne zadania nadle$nictwa,
jego strukture organizacyjna, zasady funkcjonowania, zakresy dziatania komérek orga-
nizacyjnych i kompetencji pracownikéw nadle$nictwa.

Rozdziat i
Zadania Nadle$nictwa.

§ 5.

1. Nadle$nictwo jest podstawowg, samodzielng jednostka organizacyjng Lasow Pari-

stwowych nieposiadajgcg osobowosci prawnej, powotang do prowadzenia gospodar-
ki leSnej zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie.

2. Celem dziatania nadlesnictwa jest prowadzenie gospodarki le$nej wedtug planu

urzadzenia lasu, z uwzglednieniem nastepujgcych zasad:

e powszechnej ochrony laséw,

e trwatosci utrzymania lasow,

e ciagtosci i zrbwnowazonego wykorzystania wszystkich funkcji laséw,
e powiekszania zasobdéw lesnych,

oraz priorytetow:
e zachowania laséw i korzystnego ich wptywu na klimat, powietrze, wode, glebe,
warunki zdrowia i zycia cztowieka oraz na réwnowage przyrodnicza,



* ochrony laséw, w tym szczegodlinie laséw stanowigcych naturalne fragmenty
rodzimej przyrody lub laséw szczegoinie cennych ze wzgledu na:
a) zachowanie le$nych zasobéw genetycznych,
b) walory krajobrazowe,
C) potrzeby nauki,
¢ ochrony gleb i terenéw szczegolnie narazonych na uszkodzenie lub zanie-
czyszczenia albo o specjalnym znaczeniu spotecznym,
* produkcji drewna na zasadzie najwyzszej optacalno$ci.

3. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa paristwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji. Zadania
i obowigzki nadlesnictwa po objeciu militaryzacja oraz sposéb powotywania do stuz-
by zawiera zat. nr 6 do Regulaminu organizacyjnego.

§6.

1. W Nadles$nictwie w ramach zadan, o ktdrych mowa w art. 35 Ustawy o lasach jest
prowadzona dziatalno$¢ administracyjna w rozumieniu § 4 ust 1 pkt
1 Rozporzagdzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegbtowych
zasad gospodarki finansowej w PGL LP w ramach kompetencji Nadlesniczego.

2. Nadle$nictwo realizuje réwniez zadania wynikajace z:
a) Ustawy o lasach, dotyczace pomocy dla wiascicieli laséw oraz nadzoru nad go-
spodarka leSng w lasach niestanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa
(w przypadku przyjecia tego nadzoru od wtasciwych miejscowo starostw),
b) Ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (tekst jednolity. Dz.U.
2026 r. poz.13),
c) innych ustaw.

3. W celu realizacji zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego i alarmowania
0 zdarzeniach niebezpiecznych Nadlesniczy uruchamia punkt alarmowy
w nadlesnictwie, ktoéry zbiera i przekazuje wszelkie niezbedne informacje
0 zdarzeniach niebezpiecznych oraz nadaje meldunki do Punktu alarmowego
w RDLP Bialystok. Osobg odpowiedzialng za punkt alarmowy jest starszy straznik
leSny petnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Les$nej.

4. Nadlesnictwo realizuje obowigzki wynikajace z koniecznosci zapewnienia symbolom
panstwowym nalezytej czci i szacunku poprzez wtasciwg ich ekspozycije.

§7.

W sferze dziatalno$ci administracyjnej, o ktérej mowa w § 6 wyszczegolnia sie nastepu-
jace kierunki dziatalnosci Nadlesnictwa:

1. gromadzenie i udostepnianie informaciji,

2. organizowanie i zabezpieczenie sprawnosci funkcjonowania komérek organizacyj-
nych,

3. dziatalno$¢ promocyjno - marketingowa,

4. prowadzenie szkolen.



Rozdziat Il
Organizacja wewnetrzna Nadlesnictwa
A. Postanowienia ogélne dotyczace kompetencji nadlesniczego.

§ 8.

1. Nadie$niczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednooso-
bowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosé, a takze reprezentuje
Nadles$nictwo na zewnatrz.

2. Zakres zadan i kompetencji Nadlesniczego okreslony jest w art. 35 Ustawy o lasach
oraz w § 22-24 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe. Do
zadan Nadlesniczego nalezy roéwniez realizacja zadan obronnych wynikajacych
z ustawy o powszechnym obowigzku RP oraz innych przepiséw i wytycznych w tym
zakresie. Ponadto Nadlesniczy odpowiada za przestrzeganie Ustawy o ochronie in-
formac;ji niejawnej w nadlesnictwie.

3. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadle$nictwa,
w szczegblnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kon-
troli wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw

nadlesnictwa.

4. Nadlesniczy odpowiada za przestrzeganie Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej
oraz podejmuje dziatania majgce na celu zapobieganie mobbingowi.

5. NadleSniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

6. Nadies$niczego, w przypadku nieobecnosci, zastepuje Zastepca Nadlesniczego, na-
tomiast w przypadku nieobecnosci Zastepcy Nadle$niczego - wyznaczony przez
Nadlesniczego inny pracownik. Zakres zastepstwa ustala Nadlesniczy. Jezeli Nadle-
$niczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa petnionego
przez Zastepce Nadle$Sniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Nadlesni-

czego.

7. Nadlesniczy wyznacza rzecznika prasowego w osobie Zastepcy Nadlesniczego,
w razie konieczno$ci sam udzieli informacji mediom publicznym.

B. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§9.

W Nadle$nictwie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci
oraz kompleksowego rachunku ekonomicznego przy podejmowaniu decyzji gospodar-
czych i ocenie efektow dziatalnosci.

§ 10.

1. Pracownik podlega tylko jednemu zwierzchnikowi, od ktérego otrzymuje polecenia
stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wlasciwe wykonanie. Wyjatek stanowi
pracownik Dziatu Administracyjno — Gospodarczego, podleglty Sekretarzowi Nadle-
$nictwa, prowadzacy jednoczesnie sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy, w zakre-
sie ktorych podlega Nadlesniczemu.



. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym - w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem - swego bezposredniego przetozonego.

. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowiazujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia na pismie.

. Wszyscy pracownicy danej komérki organizacyjnej podlegajg bezposrednio jej kie-
rownikowi.

. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komdrce or-
ganizacyjnej nadles$nictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbo-
wej - w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od przetozonego tej komérki lub
jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych sg odpowiedzialni za dyscypling pracy podle-
gtych im pracownikow.

. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sa przy wykonywaniu swoich obo-
wigzkow, do przestrzegania tajemnicy panstwowe;j i tajemnicy przedsiebiorstwa PGL
LP oraz obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw.

§ 11.

. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sa i ponoszg odpowiedzialno$¢ za
wiasciwe zabezpieczenie majgtku nadle$nictwa oraz powierzonego mienia przed
kradziezg, zniszczeniem lub pozarem.

. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani do niezwlocznego zgtaszania
przetozonym przypadkéw uszkodzenia lub zaginiecia powierzonego mienia.

. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg do niezwlocznego informowania
przetozonych, Nadlesniczego badz starszych straznikéw lesnych o wszelkich
powzietych wiadomosciach o dziataniach na szkode Skarbu Panstwa PGL LP.

§12.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiadaja za zgodne z przepisami, meryto-
rycznie wiasciwe i terminowe zatatwienie sprawy.

. Kierownicy poszczegdinych komorek organizacyjnych obowigzani sg do prowadzenia
miedzy sobg wymiany informacji, uzgodnien i konsultacji zmierzajacych do realizacji
natozonych zadan.

. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sg do wspétpracy, udzie-
lania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowiska przed przedstawieniem
ich do akceptacji Nadlesniczemu.

. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczernstwa i w czasie wojny wszystkie
komérki organizacyjne realizujg zadania obronne na podstawie oddzielnych przepi-
séw i instrukgciji.

. Przy zamawianiu dostaw, ustug i rob6t budowlanych pracownikéw nadlesnictwa ob-
owigzuje stosowanie ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

. Pracownicy Nadle$nictwa majg prawo zwracaé¢ sie do innych komoérek organizacyj-
nych o materiaty, dane i wyjasnienia, niezbedne do wykonywania zadan, w granicach
swego zakresu dziatania oraz zachowania poziomej hierarchii stanowisk. Pracowni-
cy, do ktérych zwrécono sig, zobowigzani sg do udzielenia petnych i szczegétowych
informacji w uzgodnionym terminie.



§ 13.

. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadle$nictwie okresla Regulamin Pracy

Nadlesnictwa Rudka.

. Jednolite zasady, zakres i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz poste-

powania z wszelkg dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od technik jej
wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, okreslajg Instrukcja
Kancelaryjna Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Parstwowe oraz Instrukcja
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt.

. Pracownicy komorek organizacyjnych sg zobowigzani, zgodnie z Instrukcjg Kancela-

ryjng PGL LP do prowadzenia dokumentacji poszczegdlnych spraw.

. Czynnos$ci kancelaryjne, w tym miedzy innymi przyjmowanie, dekretowanie, przeka-

zywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i do-
kumentéw, wykonywane sg w systemie EZD, ktéry zgodnie z Decyzjg nr 11 Dyrekto-
ra Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Biatymstoku z dnia 8 marca 2021 r.
w sprawie wprowadzenia elektronicznego zarzadzania dokumentacjg w Nadlesnic-
twie Rudka (zn. spr.: EA.0180.8.2021), od dnia 1 maja 2021 r. jest podstawowym
systemem kancelaryjnym dokumentujgcym przebieg zafatwiania i rozpatrywania
spraw.

. Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze spos6b postepowania

z dokumentacijg okresla zarzadzenie Nadle$niczego w sprawie wykonywania czyn-
nosci kancelaryjnych w systemie EZD.

. Pracownik, do ktérego wptywa mailowa korespondencja stuzbowa w zakresie zadan

komorki organizacyjnej pracownika, zobowigzany jest zarejestrowa¢ wptyw w EZD.

. Pisma i dokumenty przedkiadane Nadie$niczemu do podpisu winne by¢ oznaczone

zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng, z uwzglednieniem pracy w systemie EZD.

. Pracownicy Nadle$nictwa obowigzani sg zatatwiaC sprawy bez zbednej zwioki.

Terminy zatatwiania spraw nie mogg przekraczaé¢ uregulowan zawartych w KPA lub
innych przepis6w obowigzujacych w danej sprawie.

. Postepowanie w sprawach niejawnych normujg odrebne przepisy i instrukcje.

Sposob tworzenia wewnetrznych aktéw normatywnych reguluje rozporzadzenie Pre-
zesa Rady Ministrow z 20 czerwca 2002 r. ,Zasady techniki prawodawczej”

(Dz.U.2026.300 tj.).
§ 14.

. Prawo do podpisywania pism w ramach zakresu dziatania nadle$nictwa posiada

Nadlesniczy.

. Do wytacznych uprawnienn Nadlesniczego, a w razie jego nieobecnosci Zastepcy

Nadle$niczego, nalezy podpisywanie pism i wszelkiej korespondencii:
— do Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych,
— do Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Parnstwowych,
— do terenowych organéw administracji panstwowej, samorzadowe;j i specjainej,
wojewodow, prezydentow miast | wojtow,



— do krajowych, wojewodzkich i branzowych reprezentacii organizacii zwigzko-
wych i zawodowych,

— do Dyrektora Instytutu Badawczego Le$nictwa,

— do organizaciji i przedsiebiorstw zagranicznych,
wszelkich aktéw normatywnych (zarzadzenia, decyzje),

~ zarzadzen pokontrolnych,

— pism zawierajgcych decyzje zwigzane ze zmianami organizacyjnymi oraz
pism wyznaczajgcych bgdz zmieniajgcych zadania planowe Nadles$nictwa.

. Do wylgcznego uprawnienia Nadlesniczego nalezy podpisywanie pism i decyzji za-
strzezonych dla Kierownika Zamawiajgcego, w rozumieniu ustawy Prawo Zamowien
Publicznych. Nadlesniczy moze upowazni¢ imiennie innego pracownika do jego re-
prezentowania. Upowaznienie musi mie¢ forme pisemna.

. Nadlesniczy moze upowaznié¢ imiennie kierownikéw komdrek organizacyjnych do
podpisywania korespondenciji wynikajgcej z zakresu ich dziatania, niezawierajgcych
decyzji chyba, ze w imiennym upowaznieniu sprecyzowana zostata kompetencja
w okreslonym zakresie.

. Podpisywanie pism odbywa si¢ jednoosobowo, z wyjgtkiem wypadkow okre$lonych
odregbnymi przepisami, np. w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych.

. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych Nadlesniczemu do
podpisu, akceptowane sg przez pracownika, ktéry je sporzadzit oraz przez jego
bezposredniego przetozonego przy zastosowaniu systemu EZD.

- W przypadku opracowywania materiatow przez wiecej niz jedng komorke
organizacyjng, akceptowane sg one przez kierujacych komérkami uczestniczacymi
w przygotowaniu materiatéw i projektéw pism przy zastosowaniu systemu EZD.

. Podpisujgcy pisma odpowiada za zatatwienie sprawy w sposéb wtasciwy pod wzgle-
dem merytorycznym i formalnym oraz zgodnie z interesem Nadle$nictwa.

§ 15.
Pracownicy Nadle$nictwa nie moga nawigzywaé kontaktéw bezposrednich z osobami

wymienionymi w § 14 pkt. 2 bez uprzedniego powiadomienia Nadle$niczego.

§ 16.
Sprawy wymagajace decyzji Nadles$niczego winny byé opracowywane i przedktadane

do decyzji w jednej z nizej wymienionych form:

projektu pisma kierowanego do wtadz zwierzchnich, wzglednie instytucii, urzedu
lub innej jednostki gospodarczej zatatwiajgcej sprawe,

projektu aktu normatywnego wzglednie pisma o charakterze instrukcyjnym lub wy-
jasniajacym,

notatki stuzbowe;j,

protokotu pracy zespotu zadaniowego.

|

§17.

Sprawy wymagajace opinii bgdz oceny formalno-prawnej muszg by¢ parafowane przez

radce prawnego nadlesnictwa. W szczegdlnosci dotyczy to:

— aktdw o charakterze ogolnym wprowadzajgcych: regulaminy, instrukcje oraz
unormowania dotyczgce organizacji pracy,

— spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

— dokumentaciji przygotowywanej w ramach zaméwien publicznych,



— umow dtugoterminowych, porozumien oraz zobowigzan o znacznej wartosci,

— odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

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

— zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

— umorzenia wierzytelnosci.

C. Struktura Nadle$nictwa.

§ 18.

1. Organizacje wewnetrzng Nadlesnictwa okre$la schemat organizacyjny, stanowigcy
zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa, ustalajacy podlegtos¢
stuzbowa poszczegdinych komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk.

2. Szczegotowy opis zakresu dziatan komoérek organizacyjnych oraz samodzielnych
stanowisk okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§19.
W sktad Nadle$nictiwa Rudka wchodza:

1. Biuro Nadle$nictwa sktadajace sie z:
A. dziatéw:

e Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowany przez Zastgpce Nadleé$niczego (2).

e Finansowo- Ksiegowy (KF) - kierowany przez Gtéwnego Ksiggowego (K)

e Administracyjno - Gospodarczy (SA) - kierowany przez Sekretarza Nadle-
$nictwa (S)

e Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez Starszego Straznika
Le$nego petnigcego funkcje Komendanta.

B. samodzielnych stanowiska pracy:
e Inzyniera nadzoru (NN1; NN2),
e Stanowisko ds. pracowniczych (NK),

2. Lesnictwa (ZL) - kierowane przez lesniczych:
e Lesnictwo Pietkowo
Lesnictwo Zwierzyniec
Lesnictwo Bransk,
Lesnictwo Jozefin,
Lesnictwo Bajraki,
Lesnictwo Wdowin,
Lesnictwo Siemiony,
Les$nictwo Dotubowo,
Lesnictwo Mazury,
Lesnictwo Trzeciny,
Lesnictwo Szepietowo,
Lesnictwo Wyliny,
Lesnictwo Ciechanowiec,



3.
4.

Gospodarstwo Szkétkarskie Koryciny (ZS) - kierowane przez le$niczego szkotkarza.

Osrodek Hodowli Zwierzyny Pietkowo (ZH) - kierowany przez lesniczego Le$nictwa
Zwierzyniec.

§ 20.

. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio: zastepca nadlesniczego, inzynierowie nad-

zoru, gtowny ksiegowy, sekretarz nadlesnictwa, starszy straznik lesny p.o. komen-
danta Posterunku Strazy Lesnej, stanowisko ds. pracowniczych.

. Pozostali pracownicy, zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatéw, podlega-

ja bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

- Lesniczowie podlegajg stuzbowo Zastepcy Nadlesniczego. Lesniczemu moze zostaé

przydzielony do pomocy podles$niczy.

- W nadlesnictwie zatrudniani mogg by¢ stazysci, absolwenci szkét $rednich i uczelni

wyzszych, w celu umozliwienia im odbycia stazu. Nadle$niczy wyznacza opiekuna
stazysty, ktory odpowiada za organizacje i przebieg stazu.

. Pracownicy na stanowiskach robotniczych podlegajg bezposrednio pracownikowi

dziatu Administracyjno — Gospodarczego SA.

§ 21.

. Nadlesniczy, samodzielnie badz na wniosek kierownika komérki organizacyjnej, mo-

ze powotywac zespoty zadaniowe lub komisje robocze do zatatwienia konkretnych
spraw lub realizacji konkretnych przedsiewzigé.

. W powotaniu Nadlesniczy ustala skiad zespotu, cel i zakres pracy, termin zatatwienia

sprawy lub zrealizowania przedsigwzigcia oraz zakres kompetencji przekazanych
przewodniczagcemu zespotu zadaniowego.

D. Zadania komérek organizacyjnych Nadle$nictwa i samodzielnych stanowisk.

§ 22.

Celem dziatania biura nadlesnictwa jest gromadzenie, weryfikacja, analizowanie
i systematyzowanie informacji oraz przygotowywanie na ich podstawie decyzji podej-
mowanych przez Nadle$niczego i inne uprawnione osoby w ramach zarzgdzania lasami
na obszarze dziatania nadle$nictwa.

§ 23.

Zastepca Nadlesniczego (Z) - kieruje pracg Dziatu Gospodarki Lesnej oraz le$niczych,

odpowiada za catoksztalt sfery przyrodniczo — produkcyjnej w nadlesnictwie,
w szczegoblnosci:

1.

Nadzoruje i koordynuje realizacie zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkoi-
karstwa i hodowli lasu, uzytkowania lasu, ochrony lasu, ochrony przyrody
i ochrony przeciwpozarowe;.

Sprawuje nadzér nad racjonalng gospodarka towieckg w obwodach wydzierzawio-
nych oraz w obwodzie wytaczonym OHZ.

Nadzoruje i koordynuje sprawy zwigzane ze stanem posiadania, ewidencjg lasow
i gruntéw, gospodarka fgkowo — roing i rybacka oraz gospodarka wodna.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Odpowiada za petng realizacje zadan zawartych w PUL.
Nadzoruje zagadnienia zwigzane z wykorzystaniem i aktualizacjg LMN.

Organizuje, koordynuje sprzedaz drewna oraz innych produktéw niedrzewnych
zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prowadzong w biurze oraz przez lesniczych.

Nadzoruje sprawy zwigzane z obrotem produktami dziatalno$ci podstawowe;j,
ubocznej i dodatkowe;.

Odpowiada za realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem nadzoru nad gospo-
darka w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Paristwa w zakresie okreslonym
w Ustawie o lasach oraz podpisanych Porozumien ze Starostwami Powiatowymi.

Nadzoruje rozliczanie dotacji celowych z budzetu panstwa zgodnie z art. 54 Usta-
wy o lasach.

Odpowiada za opracowanie, na podstawie projektéw wnioskoéw gospodarczych
sporzgdzonych przez lesniczych i skontrolowanych przez Inzyniera nadzoru, rocz-
nych planéw zadan gospodarczych dla lesnictw i gospodarstwa szkotkarskiego,
w tym szacunkdw brakarskich.

Sprawuje nadzor nad realizacjg zadan z zakresu edukacji lesSnej w tym samodziel-
nych edukatorow le$nych oraz udostepniania i zagospodarowania turystycznego
lasu.

Odpowiada za przygotowanie, na podstawie projektow wnioskdw gospodarczych
i przyjetego prowizorium planu, materiatow do przeprowadzenia przetargow na do-
stawy i ustugi le$ne zgodnie z ustawg o zamoéwieniach publicznych. Dokonuje oce-
ny i wnioskuje do Nadle$niczego o zgode na realizacje zakupéw i ustug zgodnie
z przyjetym w Nadlesnictwie Rudka Regulaminem udzielania zamowien na roboty
budowlane, dostawy i ustugi w Nadlesnictwie Rudka, o wartosci do 170 000 zt.

Wspdtpracuje z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie sporzgdzenia rocz-
nego planu finansowo — gospodarczego oraz planu inwestycyjnego.

Prowadzi nadzor nad realizacjg szczegdtowych wnioskéw gospodarczych w lesnic-
twach, w tym ustala stopien pilnosci potrzeb, kolejnos¢ i terminowo$¢ wykonania
robot.

Ocenia prawidtowo$¢ organizacji pracy i zastosowanych technologii, przy wykony-
waniu prac w le$nictwach. Podejmuje dziatania zmierzajgce do przestrzegania
przepiséw bhp i ochrony przeciwpozarowej.

Na biezgco analizuje wykonanie zadan gospodarczych i produkcyjnych, a takze
dokonuje analizy wynikdw uzyskanych w lesnictwach i gospodarstwie szkotkar-
skim. Dokonuje rachunku ekonomicznego przedsiewzie¢ gospodarczych.

Kontroluje prawidtowo$é dokumentacji sporzadzanej przez lesniczych. Odpowiada
za prawidiowe i zgodne ze sztukg le§ng wykonywanie i udokumentowanie zadan
gospodarczych przez lesniczych.

Prowadzi nadzér i kontroluje realizacje zasad i kryteriow dobrej gospodarki lesnej
wg systemoéw certyfikacji w PGL LP.

Organizuje zabezpieczenie surowca drzewnego ,na pniu” oraz wykonuje lub nad-
zoruje inne zadania obronne przydzielonych do realizaciji.

Nadzoruje opracowanie dokumentacji niezbednej do pozyskania Srodkéw pomo-
cowych na realizacje zadan w zakresie swego dziatania. Kontroluje prawidtowos¢
rozliczania i celowo$¢ wydatkowania pozyskanych srodkow.



21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

20.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Wspdipracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego.

Nadzoruje poprawnos¢ i aktualno§é umieszczania i udostepniania informacji na
stronie www nadle$nictwa.

Analizuje prawidtowo$¢ wydatkowania $rodkéw finansowych przewidzianych
w planie finansowo — gospodarczym na prace w zakresie nadzorowanych spraw.

Sprawuje nadzér nad dziataniami podlegtych pracownikéw, a w szczegoInosci do-
konuje wyrywkowej kontroli i oceny poprawnosci formainej i merytorycznej doku-
mentow  wprowadzanych do SILP i SILPweb, zgodnosci danych
w dokumencie z danymi wprowadzonymi oraz terminowosci wprowadzania tych
danych.

Kontroluje i odpowiada za dyscypline pracy i zachowanie zasad etyki zawodowe;j
podiegtych pracownikéw, podejmuje dziatania zmierzajace do zapobiegania badz
likwidacji konfliktw w miejscu pracy.

Whioskuje o angazowanie, zwalnianie, karanie, awansowanie i nagradzanie podle-
gtych pracownikéw, jak rowniez o wyréznienia i odznaczenia.

Opracowuje zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikow oraz instrukcje pracy
dla leéniczych i podlesniczych oraz przedktada Nadlesniczemu do zatwierdzenia.

Organizuje narady szkoleniowe i gospodarcze pracownikow w zakresie gospodarki
lesne;.

Prowadzi osobiscie, bgdz nadzoruje prowadzenie teczek merytorycznych przez
podlegtych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcy Instrukcjg kancelaryjng, Jednoli-
tym Rzeczowym Wykazem Akt dla PGL LP i obowigzujgcymi w tym zakresie za-
rzgdzeniami Nadlesniczego - w systemie EZD lub tradycyjnie.

Realizujgc swoje obowiazki, wspéipracuje z Nadlesniczym, wspoétdziata na
zasadzie wiezi informacyjnej z inzynierem nadzoru, sekretarzem nadle$nictwa
i gtdwnym ksiegowym.

Dba o dobro firmy oraz zachowuje w tajemnnicy informacje, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode. Przestrzega przepisow dotyczacych
ochrony danych osobowych, tajemnicy przedsiebiorcy oraz ochrony informacji
niejawnych. Nadzoruje przestrzeganie tych przepiséw przez podlegtych
pracownikow.

Nadzoruje zagadnienia zwigzane z wykorzystaniem bezzatogowego statku
powietrznego (dron).

Nadzoruje i kontroluje realizacje prac Koordynatora ds. laséw o zwiekszonej funkgciji
spotecznej — koordynacja dziatan i inicjatyw zgtaszanych do nadlesnictwa przez
organizacje spoteczne.

Odpowiada za prawidiowe rozpatrywanie odwotann od ogledzin lub szacowania
szkdd fowieckich w obwodach dzierzawionych przez kota towieckie.

Odpowiada za prawidtowg realizacje uméw przez wykonawce z zakresu
wykonywania ustug dot. gospodarki lesnej, w tym przestrzeganie przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz warunkéw zatrudnienia.

Odpowiada w zakresie gruntdw oddanych w posiadanie zalezne pod katem
zgodnego ich wykorzystania, przeznaczeniem i zapisami umowy (np. najem,
dzierzawa, uzytkowania, deputat, stuzebnosg).



Szczegbtowe obowigzki i uprawnienia Z-cy nadle$niczego okresla zakres czynnosci.

w

§ 24.

Dziat Gospodarki Lesnej (ZG), podlegty Zastepcy Nadle$niczego realizuje zadania
majgce na celu:

a. utrzymanie ciggtosci laséw,

b. ochrone oraz poprawe jakosciowsg i ilosciowg zasobéw lesnych,

c. racjonalne wykorzystanie zasobéw le$nych.

Do zadan Dziatu Gospodarki LeSnej nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigza-
nych z planowaniem, organizacja, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie:

. hasiennictwa, selekc;ji i szkétkarstwa,

. hodowli lasu,

ochrony lasu i ochrony przyrody,

. certyfikacji gospodarki lesnej,

ochrony przeciwpozarowej,

urzadzania lasu,

pozyskania i sprzedazy drewna oraz uzytkow ubocznych,

. gospodarki tgkowo-rolnej, rybackiej i towieckiej,

stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntéw, dzierzawy gruntéw, stuzebnosci,
sprzedazy i zamiany gruntow,

j- aktualizacji leSnej mapy numerycznej,

k. udostepniania lasu i edukaciji ekologicznej spoteczenstwa,

|. nadzoru nad lasami niestanowigcymi wtasnosci Skarbu Painstwa w zakresie
powierzonym przez Starostwa oraz na podstawie przepisow ustawy.

Szczegblowy opis zakresu dziatan dziatu gospodarki lesnej zawiera zat. Nr 1.

TTQ MO o0 oTo

§ 25.

. Lesniczy kieruje le$nictwem, a Le$niczy szkdtkarz Gospodarstwem Szkotkarskim.
. W oparciu o obowigzujgce instrukcje, zarzadzenia i wytyczne lesniczy samodzielnie

prowadzi gospodarke na terenie powierzonego mu le$nictwa badz gospodarstwa
szkobtkarskiego, za ktérg ponosi petng odpowiedzialnosé.

. LeSniczy ma obowigzek organizacyjnego przygotowania oraz terminowego

wykonania  wszelkich  czynnosci  techniczno-gospodarczych,  ochronnych
i administracyjnych na terenie powierzonego le$nictwa i w powierzonych jego
nadzorowi lasach niestanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa, wynikajgcych
z planéw gospodarczych i harmonograméw prac ustalonych dla lesnictwa.

Pracownicy przydzieleni do les$nictwa podlegajg bezposrednio le$niczemu.

. Le$niczy odpowiada materialnie za powierzone mienie. W przypadku tacznego po-

wierzenia mienia, uregulowanego umowg o wspdétodpowiedzialnosci, zawartg na
wniosek obsady leSnictwa przez pracodawce, lesniczego i podie$niczego — le$niczy
i podlesniczy ponoszg wspdlng odpowiedzialno$§¢ w zakresie okreslonym postano-
wieniami umowy.

. Do zadan lesniczych i podle$niczych w zakresie ochrony mienia nalezy:



7.

a. systematyczna obserwacja stanu lasu i innego powierzonego mienia w celu
jego ochrony przed szkodnictwem lesnym,

b. niezwloczne zgtaszanie do nadlesnictwa, w ustalony sposéb, wszystkich ujaw-
nionych przypadkéw szkodnictwa leénego,

C. wspofpraca z posterunkiem strazy lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa
le$nego,

d. korzystanie z uprawnieri do zwalczania szkodnictwa lesnego okreslonych
w ustawie o lasach,

e. prowadzenie dziatari prewencyjnych oraz edukacyjnych wéréd spoteczefstwa,
majacych na celu wtasciwg ochrone lasu przed szkodnictwem.

Lesniczowie Lesnictw: Pietkowo, Bransk, Jozefin, Dotubowo - realizujg zadania
zwigzane z prowadzeniem nadzoru nad gospodarkg le$ng w lasach niestanowigcych
wlasnosci Skarbu Panstwa na podstawie przepisow ustawy oraz zawartego
porozumienia ze Starostg Powiatu.

LeSniczowie Lesnictw: Mazury, Trzeciny, Szepietowo, Wyliny i Ciechanowiec
- realizujg zadania zwigzane z prowadzeniem nadzoru nad gospodarka lesng
w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Paristwa na podstawie przepisow
ustawy.

. Szczegbtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej le$niczego i podle-

sniczego okreslajg stosowne instrukcje pracy dla tych stanowisk.

§ 26.

. Gospodarstwo Szkétkarskie Koryciny (ZS) - kierowane przez leSniczego szkotkarza,

ma na celu zabezpieczenie ilosciowe i jakosciowe materiatu odnowieniowego
i zalesieniowego dla Nadlesnictwa i na potrzeby lasow prywatnych.

2. Les$niczy szkétkarz bezposrednio podlega pod Zastepce Nadlesniczego.

3. Lesniczemu szkdtkarzowi moze byé przydzielony do pomocy podle$niczy.

. §

-

2.

Szczegotowe obowigzki i uprawnienia lesniczego okresla zakres czynnosci.

§ 27.

Osrodek Hodowli Zwierzyny Pietkowo (ZH) - kierowany jest przez le$niczego Lesnic-
twa Zwierzyniec.

Celem dziatania OHZ jest:
a. prowadzenie zagospodarowania towisk oraz wdrazanie nowych rozwigzan
z zakresu towiectwa,
b. hodowla rodzimych gatunkéw zwierzat fownych,
c. prowadzenie szkolen z zakresu towiectwa.

Szczegotowe zadania OHZ zawiera zatgcznik nr 1.
Szczegobtowe obowigzki i uprawnienia leSniczego w zakresie OHZ okre$la zakres
czynnosci.

§ 28.

Inzynier Nadzoru (NN1; NN2) - sprawuje kontrole funkcjonalng w Nadle$nictwie
w zakresie ustalonym przez Nadlesniczego, realizuje zadania majgce na celu zabez-
pieczenie trwatosci laséw, ochrone mienia i zasobéw le$nych.

Realizacja w/iw celéw odbywa sie poprzez biezgcg kontrole prawidtowo$ci wykonaw-
stwa czynno$ci gospodarczych, ich zgodnosci z zasadami dobrej gospodarki lesnej



i trwatego rozwoju, kontrole i ocene stanu laséw, kontrole zabezpieczenia mienia
nadlesnictwa i wspotprace z posterunkiem strazy lesnej w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego.

. Przy realizacji swoich zadan Inzynier Nadzoru $cisle wspdtpracuje z Zastepcg Nadle-
$niczego w zakresie planowania gospodarczego, koordynac;ji i realizacji prac gospo-
darczych w nadle$nictwie.

. Inzynierom Nadzoru zostajg przydzielone do nadzoru le$nictwa:

e Inzynier Nadzoru (NN1): Jézefin, Zwierzyniec i OHZ, Bajraki, Wdowin,
Siemiony, Dotubowo oraz Gospodarstwo Szkétkarskie Koryciny.

e Inzynier Nadzoru (NN2): Pietkowo, Bransk, Mazury, Trzeciny, Szepietowo,
Wyliny, Ciechanowiec.

. Zakres dziatan Inzyniera Nadzoru :

a. Kontrola i ocena zasadnosci, prawidtowosci, terminowosci i kolejnosci wykony-
wania przez lesniczych operacji gospodarczych wynikajgcych z planu urzgdzenia
lasu, biezgcych potrzeb drzewostandéw oraz obowigzujgcych zasad i przepisow.

b. Kontrola przestrzegania przepiséw BHP i p.poz. przez pracownikéw Nadle$nic-
twa i ZUL.

c. Kontrola i okresowa analiza realizacji planu urzgdzenia lasu.

d. Kontrola realizacji zadan zleconych przez Starostwa w zakresie nadzoru
w lasach prywatnych w ramach zawartych porozumien i z ustawy.

e. Kontrola prawidtowosci opracowania planu zalesiern okreslonego art. 35 ust.
5 Ustawy o lasach.

f. Kontrola sporzadzanej przez le$niczych dokumentacji z zakresu nadzoru nad
LNP oraz jej zgodnosci w terenie.

g. Kontrola wykonawstwa zadan przyjetych do realizacji przez Nadle$nictwo na
podstawie podpisanej umowy z wiascicielem lasu.

h. Opiniowanie decyzji Starosty o przyznanie $rodkow z budzetu panstwa
w przypadku odnowienia (przebudowy) drzewostanu w lasach niepanstwowych
w zwigzku ze szkodg wywotang przez gazy, pyty przemystowe, pozary i inne kle-
ski zywiotowe.

i. Kontrola gospodarki towieckie;.

j- Rozpatrywanie reklamacji na drewno i inne produkty sprzedawane przez nadle-
$nictwo.

k. Weryfikacja wptywajgcych do nadlesnictwa informacji i sporzgdzanie opinii na
temat mozliwosci zastosowania prawa pierwokupu na podstawie art. 37a
ust. 1 Ustawy o lasach.

|.  Uczestniczenie w kontrolach prowadzonych przez instytucje kontrolne. Spraw-
dzanie stanu realizacji zalecen i zarzadzen pokontrolnych bedgcych wynikiem
kontroli zewnetrznej

m. Uczestnictwo w odbiorze inwestycji i remontéw na terenie nadzorowanych
le$nictw.

n. Popularyzacja wiedzy lesnej i ekologicznej w srodowisku.

0. Kontakty z organizacjami zajmujgcymi sie problematyka le$nictwa, ochrong przy-
rody i Srodowiska.



p. Ciagta wspdipraca z kadrg kierownicza, Posterunkiem Strazy Lesnej i Specjalistg
BHP w celu eliminowania zaistniatych nieprawidfowosci.

g. Kontrola zabezpieczenia mienia nadlesnictwa.

Kontrola oraz nadzér prawidtowo$ci korzystania z terenéw i zasobdw lesnych
przez osoby fizyczne i prawne.

s. Wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z kart realizacji zadan po urucho-
mieniu oraz nadzorowanie zabezpieczenia surowca drzewnego na pniu.

t. Dokumentowanie prowadzonych kontroli oraz przechowywanie dokumentagciji
zwigzanej z wykonywanymi zadaniami zgodnie z obowiazujaca instrukcja kance-
laryjna.

u. Nadzor przekazania le$nictw przy zmianie obsady lesnictwa.

v. Kontrola jako$ci manipulaciji, klasyfikacji i odbidrki pozyskanego drewna:

- nie mniej niz 20% pozycji na ROD w sortymentach S4 i S2AP,
- nie mniej niz 10% ROD drewna M2E,
- nie mniej niz 10% pozycji na ROD w pozostatych sortymentach.

Sprawdzanie i podpisywanie pod wzgledem merytorycznym wszystkich ROD
oraz parafowanie na ROD sztuk lub stoséw kontrolowanych.

w. Kontrola weryfikacji wnioskow gospodarczych do planu, w tym szacunkow bra-
karskich.

6 . Szczegbtowe obowigzki i uprawnienia Inzyniera Nadzoru okreéla zakres CzZynnosci.

§ 29.

Sekretarz Nadlesniciwa (S) - kieruje pracg pracownikow dziatu Administracyjno

— Gospodarczego. Odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg admi-
nistracyjng nadle$nictwa, administrowaniem infrastruktura, gospodarkg mieszkaniowa,
dziatalnoscig inwestycyjno - remontowa, gospodarka magazynowg i samochodowa,
a w szczegolnosci:

1.

Nadzoruje caftoksztatt prac zwigzanych z obstugg sekretariatu nadle$nictwa
w systemie EZD, zaopatrzeniem, utrzymaniem tgcznosci telefonicznej oraz spraw-
nosci systemu informatycznego nadle$nictwa.

Odpowiada za sprawny obieg dokumentéw i przeptyw informacji. Umozliwia pra-
cownikom dostgp do przepiséw prawnych oraz uregulowan wewnetrznych. Kontro-
luje aktualizacje Systemu Wewnetrznej Informacji Prawnej (SWIP) oraz BIP.

Administruje pomieszczeniami biurowca i zaplecza technicznego oraz innymi nieru-
chomosciami, obiektami i budynkami stanowiacymi wtasnosé bgdZz bedacych
w uzytkowaniu nadlesnictwa.

Peini nadzér i kontrole nad przechowywaniem dokumentow zwigzanych

z funkcjonowaniem Nadlesnictwa oraz skfadnicg akt, przestrzeganiem instrukgc;ji
kancelaryjnej i archiwalne;.

Peini nadzér i kontrole nad ewidencjonowaniem, terminowym rozpatrzeniem
i zatatwieniem skarg, zazalen i wnioskéw wptywajacych do Nadlesnictwa.

Organizuje i nadzoruje zaopatrzenie nadles$nictwa w paliwa, maszyny, urzadzenia
oraz materiaty kancelaryjne, sprzet gospodarczy, umundurowanie, odziez roboczg
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i ochronna, obuwie robocze i $rodki ochrony indywidualnej itp. Dokonuje oceny
i wnioskuje do Nadle$niczego o zgode na realizacje zakupdw i ustug zgodnie
z obowigzujacym w tym zakresie regulaminem, z wytgczeniem zamoéwien realizo-
wanym przez dziat ZG o ktérych mowa w dziale | zatgcznika nr 1 do Regulaminu
organizacyjnego pkt. K pkt. 8.

Nadzoruje prowadzenie magazynu nadlesnictwa.

Jest odpowiedzialny za terminowg realizacje zadan inwestycyjnych i remontowych
w zakresie planowania, wykonawstwa, rozliczenia. Kontroluje wykonanie zadan na
kazdym etapie wykonawstwa.

Jest odpowiedzialny za wiasciwe sporzadzenie i realizacje planéw finansowo
— gospodarczych w zakresie dziatalno$ci administracyjnej i dodatkowe;.

Jest odpowiedzialny za wtasciwe stosowanie procedur ustawy Prawo Zamdwien
Publicznych, wdrazanie i przestrzeganie przepiséw zwigzanych z zamoéwieniami
publicznymi, przeprowadzenie przetargéw w nadlesnictwie.

Nadzoruje prowadzong gospodarke zasobami mieszkaniowymi nadle$nictwa tj. za-
bezpieczenie potrzeb mieszkaniowych, udostepnianie i najmem osad, przejmowa-
nie mieszkan od uzytkownikow i ich rozliczanie, kalkulacje czynszéw, wyptate row-
nowaznika pienieznego wyptacanego w przypadku braku mieszkan bedgcych w za-
sobach Nadlesnictwa, pracownikowi Stuzby Le$nej (uprawnionemu do bezptatnego
mieszkania), zabezpieczenie i utrzymanie kancelarii leSnictw.

Nadzoruje prawidtowo$é i terminowos¢ ubezpieczenia majgtku nadlesnictwa
i naliczenie podatku od nieruchomosci.

Prowadzi nadzér nad sprawami dotyczgcymi optat za korzystanie ze Srodowiska
(emisje, pobér wod), gospodarke odpadami, gospodarke energetyczng i paliwows.
Koordynuje przygotowanie dokumentaciji i organizacje sprzedazy lub likwidacji nie-
ruchomosci wg obowigzujacych wytycznych. Odpowiada za przygotowywanie
i przeprowadzanie przetargéw z wytgczeniem przetargdw na sprzedaz gruntéw.

Nadzoruje sporzadzanie planu amortyzacii.

Sprawuje kontrole w zakresie prawidiowosci prowadzonej ewidencji majatku Nadle-
$nictwa.

Petni nadzér nad gospodarkg taborem samochodowym nadlesnictwa. Dba
0 zapewnienie sprawnos$ci technicznej srodkéw transportowych, prawidtowg ich
eksploatacje, terminowos$¢ przegladdw, biezgce usuwanie awarii.

Nadzoruje dziatania Administratora SILP w zakresie nadawania dostepu pracowni-
kom do systemu i innych aplikacji oraz baz danych; zakupu, utrzymania i konserwa-
cji sprzetu komputerowego oraz instalacji i aktualizacji oprogramowania w biurze
nadlesnictwa i kancelariach lesnictw.

Przy wspétpracy z innymi komérkami organizacyjnymi prowadzi starania
0 pozyskanie funduszy pomocowych na przedsiewziecia zwigzane z zakresem
prowadzonych spraw.

Prowadzi nadzér nad ewidencjonowaniem i kontroluje terminowos¢ zatatwiania
whioskéw o udzielenie informac;ji publicznej z wylagczeniem informacji o Srodowisku.

Dokonuje kontroli i analizy danych zawartych w SILP przy wykorzystaniu dostep-
nych raportdéw, w szczegoélnosci kontroli ewidenciji zdarzen gospodarczych (1j. po-
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prawno$¢ wprowadzanych danych przez podieglych pracownikow) oraz wykorzy-
stania planowanych Srodkow.

Ponosi odpowiedzialno§é za prawidiowe funkcjonowanie kontroli wewnetrznej
w nadzorowanym dziale, zgodnie z ustaleniami Regulaminu Kontroli Wewnetrzne;j.

Sprawuje kontrole funkcjonalng i merytoryczng spraw prowadzonych przez podlegty
dziat, w tym sprawdza pod wzgledem merytorycznym wykaz robét pracownikéw ob-
stugi Nadlesnictwa.

Opracowuje szczegdtowe zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pod-
legtym pracownikom oraz wnioskuje o dostep do baz SILP i SILP web. Whioskuje
w sprawie zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania podleglych
pracownikéw

Kontroluje i odpowiada za dyscypling pracy i zachowanie zasad etyki zawodowej
podlegtych pracownikéw, podejmuje dziatania zmierzajgce do zapobiegania badz
likwidacji konfliktéw w miejscu pracy.

Prowadzi osobiscie, badz nadzoruje prowadzenie teczek merytorycznych przez
podlegtych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcy Instrukcjg kancelaryjna, Jednoli-
tym Rzeczowym Wykazem Akt dia PGL LP i obowigzujacymi w tym zakresie zarza-
dzeniami Nadle$niczego - w systemie EZD lub tradycyjnie.

Prowadzi nadzér nad praca koordynatora czynnosci kancelaryjnych w systemie
EZD oraz administratora systemu EZD.

Akceptuje dokumenty finansowe w zakresie zakupu towardw i ustug realizowanych
przez Dziat Administracyjny zgodnie z przyjetym w Nadle$nictwie Rudka Regulami-
nem udzielania zaméwien na roboty budowlane, dostawy i ustugi w Nadlesnictwie
Rudka, o wartosci do 170 000 z.

Sprawuje kontrole w zakresie zakupu towaréw i ustug realizowanych przez Dziat
Administracyjny na etapie wyrazenia zgody na zakup zgodnie z przyjetym w Nadle-
Snictwie Rudka Regulaminem udzielania zamoéwien na roboty budowlane, dostawy
i ustugi w Nadlesnictwie Rudka, o wartosci do 170 000 zt.

Kontroluje i odpowiada za fakturowanie ustug w zakresie najmu, dzierzawy majgtku
oraz w zakresie prowadzonych spraw.

Szczegotowe obowigzki i uprawnienia Sekretarza okres$la zakres czynnosci.

§ 30.

1. Dziat Administracyjno - Gospodarczy (SA) - kierowany przez Sekretarza Nadlesnic-

twa, prowadzi dziatania majgce na celu stworzenie warunkéw do sprawnego funkcjo-

nowania i realizacji swoich zadan przez komérki organizacyjne nadlesnictwa.

2. Do zadan Dziatu Administracyjno — Gospodarczego nalezy petna obstuga admini-
stracyjna nadlesnictwa, w szczeg6lnosci:

prowadzenie sekretariatu nadlesnictwa,

zaopatrzenie nadlesnictwa,

prowadzenie spraw w zakresie inwestycji, remontéw,

zakup $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,

organizacja i rozliczenie transportu,

eksploatacja, dzierzawa i najem mieszkan, budynkéw,

organizacja i realizacja zamoéwien publicznych,

prowadzenie sktadnicy akt,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

“T@mopooow



j. prowadzenie magazynu nadle$nictwa,
k. administrowanie sprzetem komputerowym oraz SILP,
|. prowadzenie spraw z zakresu informacji publiczne;j.

3. Realizacja powyzszego odbywa sie poprzez:

zapewnienie obstugi administracyjno-technicznej nadlesnictwa,

zapewnienie sprawnego obiegu dokumentéw i przeptywu informaciji,

utrzymanie sprawnosci srodkéw transportowych,

utrzymanie sprawnos$ci $rodkéw facznosci oraz sprzetu informatycznego

w biurze oraz kancelariach lesnictw.

4. Pracownik tego Dziatu prowadzi sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy. Zagadnienia
bhp podlegajg Nadlesniczemu.

aocoe

5. Szczegdbtowy opis zakresu dziatan zawiera zat. Nr 1.

§ 31.

Gtéwny Ksiegowy (K) - wykonuje zadania i ponosi petng odpowiedzialnos¢ w zakresie
ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo — ekonomicznego, analiz, sprawozdaw-
czos$ci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo - ksie-
gowych Nadles$nictwa, w szczegolnosci:

1. Prowadzi rachunkowo$¢ zgodnie z obowigzujacg Ustawg o rachunkowosci, obo-
wigzujacym planem kont oraz zasadami polityki rachunkowosci.

2. Opracowuje projekty przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachun-
kowos$ci, a w szczegdlnosci schemat obiegu dokumentéw, zasady przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzaciji oraz organizacji kontroli wewnetrznej w nadlesnictwie.

3. Opracowuje wytyczne oraz instrukcje wewnetrzne regulujgce zasady rozliczen
finansowych dziatalno$ci gospodarczej, inwestycyjnej i socjaino-bytowej oraz ubez-
pieczen majgtkowych, osobowych i odptatnosci pracowniczej.

4. Organizuje i sprawuje nadzér nad terminowym i prawidlowym prowadzeniem ksiag
rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i ewidencjg w SILP.

5. Prowadzi nadz6r nad procesem planowania w nadle$nictwie oraz ponosi odpo-
wiedzialno$¢ za skompletowanie i terminowe ztozenie planu do RDLP.

6. Nadzoruje realizacje planu finansowo — gospodarczego. Kontroluje i analizuje wy-
konania zadan planowych pod katem prawidtowosci wykorzystania Srodkéw oraz
ksztattowania sie kosztéw i wynikow finansowych.

7. Kontroluje wykonanie kosztéow wg zrodet finansowania, dokonuje zmiany
w uzgodnieniu z pracownikami merytorycznymi.

8. Udziela pomocy pozostalym komérkom organizacyjnym w przeprowadzeniu
rachunku ekonomicznego, przed podjeciem nowych inwestycji.

9. Na potrzeby Nadlesniczego opracowuje krétko i dlugoterminowe prognozy ekono-
miczne.

10. Wspdipracuje z komérkami organizacyjnymi w opracowywaniu cennikow zaktado-
wych, z wytgczeniem cennikdw na drewno i sadzonki.

11. We wspoipracy z podlegtymi pracownikami sporzgdza biezace i roczne sprawozda-
nia finansowe. Odpowiada za ich rzetelne i terminowe sporzadzenie.

12. Jako administrator portalu sprawozdawczego GUS udostepnia oraz prowadzi nad-
z6r nad terminowoscig przekazywania sprawozdan z innych komérek.
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Dokonuje naliczenia amortyzacji. Prowadzi ewidencje $rodkow trwatych, ktére zo-
staty objete przeszacowaniem wartosci i ktore tworzg kapitat zasobow.

Nadzoruje prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem darowizn instytucjom
i organizacjom.

Organizuje, nadzoruje i kontroluje prace dziatu finansowo - ksiegowego w zakresie
systemu finansowego i organizacji finansowej oraz ksiegowosci.

Przeprowadza wstepna kontrole operacji gospodarczych wigzacej sie z wydatkami
srodkow pienieznych, obrotami na rachunkach bankowych i zaciaganiem kredytow.

Lokowanie $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych.

Prowadzi biezacy nadzér nad terminowym egzekwowaniem zobowigzan, przebie-
giem windykacji oraz umarzaniem naleznosci.

Sprawuje nadzor i kontrole nad prawidtowym oznaczaniem artykutem podatkowym
dokumentow w ksigedze podatkowej, oraz nad prawidiowoscia obliczenia podstawy
opodatkowania podatkiem dochodowym od 0séb prawnych.

Kontroluje wykonanie kosztéw nadzoru nad lasami niepanstwowymi oraz ich pokry-
cie Srodkami otrzymanymi ze starostw.

Sprawuje nadzér nad funkcjonowaniem kontroli wewnetrznej dokumentow finanso-
wo — ksiegowych nadle$nictwa.

Organizuje oraz nadzoruje przebieg i rozliczenie inwentaryzacji skfadnikow majat-
kowych.

Prowadzi sprawy zwigzane z udzielaniem pozyczek na zakup samochodow.
Nadzoruje terminowo$¢ dokonywania przegladéw kas fiskalnych w nadlesnictwie.

Nadzoruje gospodarowanie drukami $cistego zarachowania oraz rozliczanie man-
datéw karnych.

Organizuje i nadzoruje rozliczanie ubezpieczen mienia i $rodkéw transportu oraz
refakturowanie ustug.

Jako administrator KSeF generuje i udostepnia administratorowi SILP odpowiednie
narzedzia autoryzacyjne.

Whioskuje o zakup towardéw i ustug realizowanych przez Dziat Finansowo-Ksiegowy
zgodnie z przyjetym w Nadle$nictwie Rudka Regulaminem udzielania zamowien
na roboty budowlane, dostawy i ustugi w Nadlesnictwie Rudka, o wartosci do
170 000 zt.

Sprawuje nadzor oraz dokonuje wyrywkowej oceny poprawnosci merytorycznej do-
kumentéw wprowadzanych do SILP, terminowosci i zgodnosci danych
w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu.

Opracowuje szczegétowe zakresy obowigzkéw oraz wyznacza dostep do baz da-
nych systemu informatycznego dla podlegtych pracownikow. Whioskuje
w sprawie zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracowni-
kow komérki organizacyjnej, ktorg kieruje.

Kontroluje i odpowiada za dyscypline pracy i zachowanie zasad etyki zawodowej
podlegtych pracownikéw, podejmuje dziatania zmierzajace do zapobiegania badz
likwidacji konfliktéw w miejscu pracy.



28. Prowadzi nadzér i kontrole nad przestrzeganiem przepiséw bhp, zasad dostepu do
informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorcy i danych osobowych przez podle-
gtych pracownikow.

29. Wspbidziata z innymi komérkami Nadlesnictwa w zakresie prawidiowego dziatania
Systemu Informatycznego w Nadle$nictwie.

30. Prowadzi kontrole funkcjonalng w zakresie swego dziatania zgodnie
z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej Nadle$nictwa Rudka.

31. Uczestniczy w realizacji programéw finansowanych ze zrodet zewnetrznych,
a w szczegbInosci kontroluje prawidtowosé rozliczen tych przedsigwzigc.

32. Uczestniczy w przygotowywaniu przetargéw na zamowienia publiczne — sprawdza
wyliczenie warto$ci zamoéwienia przygotowane przez komorke merytoryczna.

33. Przygotowuje dokumenty w celu umieszczenia w portalu interpretaciji podatkowych.

34. Prowadzi osobiscie, badz nadzoruje prowadzenie teczek merytorycznych przez
podlegtych pracownikow zgodnie z obowigzujgca Instrukcjg kancelaryjng, Jednoli-
tym Rzeczowym Wykazem Akt dla PGL LP i obowigzujacymi w tym zakresie zarza-
dzeniami Nadle$niczego - w systemie EZD lub tradycyjnie.

Szczegdtowe obowigzki i uprawnienia Gtownego Ksiggowego okres$la zakres czynno$ci.

§ 32.

1. Dziat Finansowo - Ksiegowy (KF) - kierowany przez Giéwnego Ksiegowego prowadzi
dziatania majgce na celu:
a. zapewnienie biezacej, petnej i poprawnej ewidencji zdarzen gospodarczo-
ekonomicznych w nadles$nictwie,
b. egzekwowanie wszelkich naleznoéci oraz regulowanie zobowigzan.

2. Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

a. prowadzenie gospodarki finansowe;j,

b. prowadzenie rachunkowosci,

c. naliczanie ptac pracownikom nadlesnictwa,

d. kontrola formalno — rachunkowa dokumentéw ksiegowych,

e. nadzor i kontrola nad prawidtowym przebiegiem inwentaryzaciji.

3. Szczegotowy opis zakresu dziatar zawiera zat. Nr 1.

§ 33.

1. Posterunek Strazy Leénej (NS) - grupujacy starszych straznikoéw le$nych — powotany
jest do zapobiegania i zwalczania przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
le§nego oraz ochrone mienia Nadlesnictwa.

2. Starszy Straznik Le$ny petniacy funkcie Komendanta:

a. Organizuje i kieruje pracg Posterunku Strazy Le$nej prowadzacego catoksztatt
spraw zwigzanych ze zwalczaniem szkodnictwa le$nego i ochrong mienia.

b. Organizuje zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego
oraz prowadzi dziatania prewencyjne.



¢. Odpowiada za prowadzenie dokumentacji z zakresu szkodnictwa le§nego zgod-
nie z obowigzujacymi przepisami, opracowuje dane i sporzadza sprawozdania
w tym zakresie.

d. Wspotpracuje z Dziatem KF w zakresie odzyskiwania naleznosci zasgdzonych
prawomocnymi wyrokami sgdéw.

e. Odpowiada za terminowe i prawidiowe wprowadzanie danych do KCIK.

f. Wspotpracuje ze straznikami lesnymi sasiednich nadlesnictw w zakresie wykry-
wania i zwalczania szkodnictwa lesnego, organizuje uczestnictwo straznikow
w dziataniach grup interwencyjnych organizowanych przez jednostki nadrzedne.

g. Organizuje dziatania z zakresu wspomagania administracji publicznej w zakresie
bioasekuraciji i rozprzestrzeniania sie ASF.

h. Organizuje zbieranie danych i sprawne przekazywanie do Punktu alarmowego
RDLP informaciji o zdarzeniach na potrzeby zarzadzania kryzysowego; wspél-
dziata z Centrum Zarzgdzania Kryzysowego.

i. Prowadzi kancelarie niejawng nadlesnictwa zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami poprzez:

e prowadzenie dziennikéw korespondencji przychodzgcej i wychodzace;j,

* sporzadzanie, gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentaciji
oraz znakowanie pism, teczek zgodnie z symbolika podziatu rzeczowego akt
oraz Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego LP w sprawie informacii niejaw-
nych w PGL LP,

e bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w nadlesnictwie,

e prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi
informacje niejawne, ktére zostaty udostepnione pracownikom,

e przygotowanie dokumentéw do uzyskania dostepu do informaciji niejawnych
przez pracownikow nadlesnictwa,

e opracowanie planéw ochrony informacji niejawnych.

j. Prowadzi sprawy wynikajgce z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP
w szczegobInosci:

realizuje zadania zwigzane z planowaniem operacyjnym,

opracowuje i aktualizuje karty realizacji zadari obronnych,

organizuje w nadlesnictwie staty dyzur,

prowadzi sprawy zwigzane z uzgadnianiem i reklamacjg pracownikow

w WKU,

przygotowuje nadlesnictwo do objecia militaryzacja,

po objeciu militaryzacjg, w miare potrzeby, wystepuje do Urzedéw Gmin,

Urzeddéw Miejskich o swiadczenia osobowe i rzeczowe,

e wspoipracuje z Urzedem Gminy przy opracowywaniu planéw na wypadek
powstania i likwidacji kleski zywiotowej lub wojny,

e organizuje i prowadzi szkolenia z zakresu obronnosci,

e wykonuje przewidziane dla nadlesnictwa zadania obronne oraz koordynuje

ich realizacje przez komdrki organizacyjne nadlesnictwa wyznaczone do

realizaciji.

k. Prowadzi magazyn broni i ponosi bezposrednig odpowiedzialno$é za przecho-
wywanie broni.

. Bezposrednio uczestniczy w wykonywaniu patroli, obserwacji, zasadzkach
i akcjach majgcych na celu ujecie sprawcéw szkodnictwa lesnego, sprawdzaniu



legalnosci pozyskania zwierzyny, kontrolowaniu legalno$ci pochodzenia drewna,
w pracach komisji przeprowadzajacych kontrole pniakow a takze wykonuje inne
czynnosci bedace zadaniami starszego straznika lesnego.

m.Kontroluje i odpowiada za dyscypline pracy i zachowanie zasad etyki zawodowe;j
podlegtego pracownika, podejmuje dziatania zmierzajgce do zapobiegania badz
likwidacji konfliktdw w miejscu pracy.

n. Ustala szczegdtowy zakres czynnos$ci, uprawnien i odpowiedzialnoéci starszego
straznika le$nego i przedktada Nadle$sniczemu do zatwierdzenia. Organizuje na-
rady i szkolenia dotyczgce ochrony lasu przed szkodnictwem.

0. Prowadzi osobiscie, badz nadzoruje prowadzenie teczek merytorycznych przez
podlegtego pracownika zgodnie z obowigzujacg Instrukcjg kancelaryjng, Jednoli-
tym Rzeczowym Wykazem Akt dla PGL LP i obowigzujacymi w tym zakresie za-
rzadzeniami Nadlesniczego - w systemie EZD l|ub tradycyjnie.

p. Sprawuje kontrole funkcjonalng i merytoryczng spraw prowadzonych przez Po-
sterunek Strazy Lesnej. Ponosi odpowiedzialnosé za prawidtowe funkcjonowanie
kontroli wewnetrznej zgodnie z ustaleniami Regulaminu Kontroli Wewnetrzne;.

r. Petni obowigzki pethomocnika ds. udodo zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami, a w szczeg6Inosci:

e podejmuje dziatania zmierzajace do zapewnienia przestrzegania przepisow
o ochronie danych osobowych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem
przestepczosci:

e prowadzi wymagang prawem i uregulowaniami wewnetrznymi dokumentacje
zwigzanej z przetwarzaniem tych danych.

e nadzoruje dokonywang przez upowaznionych pracownikéw weryfikacje
zgromadzonych i przechowywanych danych osobowych z uwzglednieniem
prowadzonych rejestréw i ewidenc;ji, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

e nadzoruje prawidtowo$¢ zabezpieczenia pomieszczeh oraz sprzetu stuza-
cych do przetwarzania danych.

o wspbtpracuje z Gtownym Inspektorem Strazy Le$nej w zakresie wymaganym
Politykg Bezpieczenstwa Danych Osobowych PGL LP.

e wydaje polecenia pracownikom przetwarzajgcym dane osobowe w zakresie
stosowania okreslonych zabezpieczen dla tych danych,

e czasowo wstrzymuje przetwarzanie danych osobowych przez pracownika
— w przypadku naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych skutkujgcego
wysokim ryzykiem naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych, ktérych
dane dotycza.

e Scisle wspdipracuje z Administratorem Systemu Informatycznego oraz
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie prawidtowego wyko-
nywania zadan.

3. Wnioskuje o zakup towaréw i ustug realizowanych zgodnie z przyjetym
w Nadlesnictwie Rudka Regulaminem udzielania zaméwienn na roboty budowlane,
dostawy i ustugi w Nadlesnictwie Rudka, o wartosci do 170 000 zt.

4. Szczegdtowe obowigzki i uprawnienia starszego straznika leSnego (Komendanta)
okresla zakres czynnosci.

5. Szczegb6towy opis zakresu dziatan Posterunku Strazy Lesnej zawiera zat. Nr 1.



§ 34.

1. Stanowisko d/s pracowniczych (NK) — podiegajace bezposrednio Nadle$niczemu

— odpowiada za zapewnienie wiaciwego poziomu jakosciowego i ilosciowego kadry
pracowniczej w nadlesnictwie.

Do obowigzkéw stanowiska ds. pracowniczych nalezy prowadzenie catoksztattu

Spraw pracowniczych w rozumieniu kodeksu pracy oraz PUZP dla pracownikow
PGL LP oraz innych unormowar prawnych obowigzujacych w tym =zakresie,
W szczegolnosci:

a.

Sporzagdzanie planéw zatrudnienia i wynagrodzeri pracownikéw. Analiza wyko-
rzystania funduszu ptac.

b. Analiza przydatnosci zawodowej pracownikéw w zakresie racjonalnego doboru

C.

i rozmieszczenia kadr.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg, angazowaniem, zwalnianiem, prze-
szeregowaniem i nagradzaniem pracownikow.

. Whnioskowanie o wyréznienia i odznaczenia dla pracownikow.
. Ustalanie uprawnien pracownikéw nadle$nictwa do nagréd jubileuszowych

i prowadzenie niezbednej w tym zakresie dokumentaciji.

Okres$lanie norm czasu pracy w rozbiciu na okresy rozliczeniowe. Ewidencjono-
wanie urlopow, wyjazdéw stuzbowych, czasu pracy oraz prowadzenie dokumen-
tacji z tego zakresu.

. Prowadzenie akt osobowych pracownikow i innej niezbednej ewidencji pracowni-

czej.

. Prowadzenie spraw kadrowych w SILP, w podsystemie Kadry i Ptace, w tym

przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji obowigzkéw pra-
cowniczych zawartych w aktach osobowych pracownikéw, kartotekach
I innych ewidencjach, obecnych i bytych pracownikéw.

Opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Pracy.

Kontrola przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowe;.

Zapobieganie konfliktom powstajgcym na tle stosunku pracy oraz nadzér nad ich
likwidacjg. Przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminacji w pracy.

Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad funkcjonowaniem Wewnetrznej
Polityki Antymobingowej w Nadlesénictwie. Zapewnienie obstugi administracyjne;
posiedzern Komisji Antymobbingowej oraz gromadzenie i przechowanie
dokumentacji i nagran zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami
wyjasniajagcymi dotyczacymi mobbingu.

.Prowadzenie sprawozdawczo$ci dotyczacej spraw pracowniczych.
. Prowadzenie spraw zwigzanych z przejsciem pracownikédw na emeryture lub ren-

te.

. Wydawanie $wiadectw, zaswiadczen i opinii dotyczgcych stosunku pracy

i przebiegu praktyk.

. Prowadzenie caloksztaftu spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikéw, w tym

opracowywanie rocznych planéw szkolen, doksztatcania i doskonalenia kadr oraz
kosztéw z tym zwigzanych.
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q. Opracowywanie, w porozumieniu z opiekunami stazystéw, programéw stazu
i praktyk oraz kontrola ich przebiegu.

r. Prowadzenie dokumentaciji zwigzanej z uzywaniem przez pracownikow samo-
chodoéw prywatnych do celéw stuzbowych.

s. Zgtaszanie na biezgco administratorowi systemu informatycznego faktu
zwolnienia lub zatrudnienia nowych pracownikéw w celu odebrania lub nadania
dostepu do zasobow informatycznych i sieci LAN i WAN.

t. Obstugiwanie aplikacji w SILP web w zakresie prowadzonych spraw: ,Absencje
i delegacje”, ,Planowanie wynagrodzen”, ,Kontrole zewnetrzne”.

u. Prowadzenie ubezpieczen pracowniczych.

v. Spetnianie  obowigzku informacyjnego w stosunku do pracownikow
i zleceniobiorcow o uprawnieniach zwigzanych zuczestnictwem w PPK
wynikajgcych z ustawy o PPK. Administrowanie i obstuga portalu e-PPK.

w. Nadzér nad przestrzeganiem przepiséw dot. ochrony danych osobowych pra-
cownikéw oraz tajemnicy przedsiebiorstwa PGL LP.

x. Prowadzenie spraw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS)
- opracowywanie i aktualizacja Regulaminu ZFSS i planéw rzeczowo - finanso-
wych dotyczgcych dziatalnosci socjalnej, organizacja réznych form opieki i po-
mocy dla objetych opiekg socjalng, imprez pracowniczych finansowanych
z ZFSS, rozliczanie dofinansowan pracownikom z ZFSS zgodnie z obowigzuja-
cym regulaminem.

y. Sporzadzanie rocznych planéw imprez pracowniczych oraz czuwanie nad ich
udokumentowaniem i realizacjg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym za-
kresie.

. W zakresie organizacji wewnetrznej nadlesnictwa stanowisko ds. pracowniczych
odpowiada za opracowanie struktury, schematéw organizacyjnych i ramowych za-
kresow zadan dla poszczegdinych komoérek organizacyjnych. Ewidencjonuje zarza-
dzenia i decyzje Nadlesniczego.

. Koordynuje sprawy zwigzane z kontrolg nadlesnictwa przez organy do tego powota-
ne - ewidencjonuje i przechowuje dokumentacje z przeprowadzanych kontroli.
Obstuguje aplikacje ,Kontrole zewnetrzne” w SILP web.

. Prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego pracownikow.

6. Petni obowiazki koordynatora systemu EZD i jest odpowiedzialne za biezgcy nadzor
nad wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu EZD w Nadle$nictwie.

. Whnioskuje o zakup towardw i ustug realizowanych zgodnie z przyjetym w Nadle$nic-
twie Rudka Regulaminem udzielania zaméwien na roboty budowlane, dostawy
i ustugi w Nadle$nictwie Rudka, o wartosci do 170 000 zt.

. Szczegoétowe obowigzki i uprawnienia stanowiska d/s pracowniczych okresla zakres

czynnosci.



§ 35.

. Zakres obowigzkéw i uprawnien lesniczych i podlesniczych okreslajg stosowne in-
strukcje.

. Zakresy czynnosci i obowigzkéw kierownikéw komérek organizacyjnych oraz samo-
dzielnych stanowisk okresla nadlesniczy.

. Zakresy czynno$ci i obowigzkow pozostatym pracownikom ustalaja bezposredni
przetozeni, a nastgpnie te podlegajg zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.

. Szczegdtowe ustalenia w zakresie nadzoru i funkcjonowania kontroli wewnetrznej
reguluje Regulamin Kontroli Wewnetrznej Nadle$nictwa Rudka.

. Szczegotowe ustalenia w zakresie dostepu do SILP poszczegoinych pracownikéw
okreslajg bezposredni przetozeni, ustalajac na pisemnym wniosku zakres uprawnien
i Sciezki dostepu.

§ 36.

. Calos¢ zadan zwigzanych z obstugg prawng kazdorazowo wykonuje Kancelaria
prawna, z ktorg jest podpisana stosowna umowa zlecenie.

. Do zadan Kancelarii prawnej nalezy swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Nadle-
$nictwa tj.:
a. udzielanie porad, konsultacji, opinii i wyjasnieri w zakresie prawidtowego stoso-
wania przepiséw prawa.

b. opracowywanie i opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow umoéw, zarza-
dzen, decyzji, regulaminéw oraz innych dokumentow wywotujacych skutki praw-
ne.

¢. nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci nadlesnictwa.

d. wystepowanie w charakterze petnomocnika nadlesniczego w postepowaniu sa-
dowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi.

Rozdziat IV.
Nadzor i kontrola.

§37.

. Za prawidtowe dziatanie kontroli wewnetrznej, a takze za nalezyte wykorzystywanie
wynikéw kontroli w Nadle$nictwie odpowiedzialny jest Nadle$niczy.

. Organizacje, tryb prowadzenia oraz ramowe zakresy funkcji kontrolnych pracowni-
kow okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa Rudka.

§ 38.
. Powierzenie stanowisk:

a. Nadlesniczego,
b. Zastepcy Nadlesniczego,



Inzyniera Nadzoru,

Gtéwnego Ksiegowego,

Sekretarza Nadlesnictwa,

LeSniczych,

moze odbywaé sie wytgcznie na piSmie w formie protokétu zdawczo — odbiorczego
podpisanego przez przekazujacego, przejmujacego oraz wiasciwego przetozonego.

. Powierzenie skfadnikdw majgtkowych i innych warto$ci moze odbywac sie po podpi-
saniu z pracownikiem stosownej umowy Ilub pobraniu o$wiadczenia
0 odpowiedziainosci materialnej na podstawie:

e przeprowadzonego spisu z natury — z chwilg objecia przez pracownika stanowi-
ska,

e dowodow przyjecia sktadnikdw majgtkowych lub na podstawie ztozonego na do-
wodach zakupu o$wiadczenia o pobraniu — w trakcie petnienia przez pracownika
obowigzkéw stuzbowych.

. W kazdym przypadku zmiany na stanowiskach zwigzanych z odpowiedzialnoscig
materialng obowigzuje przekazanie - przejecie mienia i dokumentéw protokotem
zdawczo — odbiorczym.

. Kazdy pracownik biura na okres swojej nieobecnosci jest zobowigzany przekazac
obowigzki pracownikowi, ktéry go zastepuje. Przy nieobecnosci trwajgcej diuzej niz
5 dni roboczych, pracownik na stanowisku nierobotniczym przekazuje obowiazki na
piSmie z wyszczegbinieniem zadan do wykonania. W przypadku przedtuzajacej sie
absencji pracownika, kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za wiasciwe
zabezpieczenie mienia nieobecnego pracownika.

. Na podstawie facznego powierzenia mienia, uregulowanego umowag
o wspoétodpowiedzialnosci, podlesniczy zastepuje lesniczego bez koniecznosci
protokélarnego przekazania skfadnikéw majgtkowych przy nieobecnosci trwajgcej do
26 dni roboczych (w ciggtosci). Przy diuzszej absencji przejecie — przekazanie
le$nictwa nastepuje w drodze inwentaryzaciji.

. W lesnictwach z wieloosobowg obsadg, ktérych pracownicy nie podpisali umowy
o wspdtodpowiedzialnosci materialnej oraz w le$nictwach jednoosobowych,
przekazanie lesnictwa na okres nieobecnosci leSniczego nastepuje wg zasad
okres$lonych stosownym zarzgdzeniem nadie$niczego.

~ooo

Rozdziat V
Postanowienia koncowe.

§ 39.

. Co najmniej raz na dwa tygodnie odbywajg sie w Nadlesnictwie odprawy kierownic-
twa organizowane przez Nadle$niczego, zwane dalej odprawami.

. W odprawach udziat biorg: Zastepca Nadlesniczego, Inzynierowie Nadzoru, Gitéwny
Ksiegowy, Sekretarz Nadlesnictwa, Starszy Straznik Lesny.

. W odprawach na zaproszenie NadleSniczego mogg bra¢ udziat przedstawiciele
organizacji zwigzkowych dziatajagcych w nadlesnictwie oraz inne osoby.



§ 40.

1. Nie rzadziej niz raz na kwartat odbywajg sie w Nadlesnictwie narady robocze le$ni-
czych organizowane przez Zastepce Nadlesniczego. W uzasadnionych przypadkach
narady moga by¢ przeprowadzone w innej formie np. online.

2. W naradach, na zaproszenie Zastepcy Nadlesniczego moga braé udziat przedstawi-
ciele organizaciji zwigzkowych dziatajgcych w nadlesnictwie oraz inne osoby.

§41.

Interpretacja przepiséw regulaminu oraz rozstrzygniecie spraw, w tym sporéw kompe-
tencyjnych zwigzanych ze stosowaniem regulaminu jest kompetencjg wtasng Nadle$ni-
czego.

§ 42.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem oraz zatwierdzonymi do niego
zatgcznikami majg zastosowanie przepisy prawa ogodlnego, w tym Kodeks Pracy,
Kodeks Cywilny, Kodeks Postepowania Administracyjnego, a takze zarzgdzenia
i decyzje Nadlesniczego, Dyrektora RDLP i Dyrektora DGLP oraz inne przepisy we-
wnatrzbranzowe.




Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Szczegobtowy opis zakresu dziatania komoérek organizacyjnych Nadle-
snictwa, zadania wspdlne komoérek organizacyjnych i sam. stanowisk,
zadania Gospodarstwa Szkoétkarskiego Koryciny oraz OHZ Pietkowo.

1.
2.

W

©~No o

©

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.

Zadania Dziatu Gospodarki Lesnej:

Realizacja zadan zawartych w planie urzadzenia lasu.
Planowanie, przygotowanie i zabezpieczenie wykonania zadan, w tym:

a. opracowywanie w oparciu o PUL i materiaty przygotowane przez le$niczych
rocznych planéw finansowo - gospodarczych dia Nadlesnictwa,

b. przygotowywanie materiatéw do sporzgdzenia wieloletnich oraz rocznych pla-
néw inwestycyjnych,

C. opracowywanie, na podstawie wnioskow skontrolowanych przez inzyniera
nadzoru zadan gospodarczych dla lesnictw,

d. opracowywanie wnioskéw, koordynacja wykonania i kontrola zadan finanso-
wanych ze srodkéw budzetowych w zakresie gospodarki leSnej, w tym planéw
zalesien.

Organizacja zlecania i wykonawstwa zadan gospodarczych.

Nadzér nad realizacjg szczegdtowych planéw gospodarczych w leSnictwach, w tym
kontrola terminowosci ich wykonania.

Prowadzenie biezgcej analizy wykonania zadarn gospodarczych.

Kontrola prawidtowosci i analiza dokumentacji sporzgdzonej przez lesniczych.
Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan z zakresu swego dziatania.
Opracowywanie norm zuzycia materiatdw. Rozliczanie zuzytych materiatow
w trakcie wykonawstwa zadan.

Inicjowanie nowych zadan w zakresie gospodarki leSnej oraz sposobdw i metod ich
realizacji, przeprowadzenie rachunku ekonomicznego.

Prowadzenie instruktazu i szkolen w zakresie gospodarki lesne;j.

Prowadzenie ewidencji przychodu i rozchodu surowcéw i produktow, w tym faktu-
rowanie.

Propagowanie idei ochrony przyrody na terenie dziatania Nadle$nictwa.

Realizacja zasad i kryteribw dobrej gospodarki lesnej wg systeméw certyfikaciji
w PGL LP.

Pozyskiwanie $rodkow ze zrodet zewnetrznych na dziatania wynikajace z zakresu
prowadzonych spraw. Kontrola oraz rozliczanie rzeczowo — finansowe realizaciji
tych zadan.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie biwakdw,
obozéw.

Nadzor na prowadzonymi obserwacjami i badaniami naukowymi na terenie nadle-
$nictwa.

Prowadzenie nadzoru nad gospodarkag w lasach niestanowigcymi wtasnosci Skarbu
Panstwa w zakresie okreslonym w ustawie o lasach.

Administrowanie i redagowanie strony www nadlesnictwa.

Obstuga i aktualizacja LMN.

Udzielanie informacji o srodowisku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Prowadzenie monitoringu stanu lasu i gospodarki lesne;.

Wykonywanie obowigzkoéw operatora bezzatogowego statku powietrznego.

Kontrola prawidtowosci wykorzystania srodkéw finansowych przewidzianych na
prace w zakresie prowadzonych spraw.



- a ponadto:
A. w zakresie hodowli lasu:

1. Prowadzenie catosci spraw selekcji, nasiennictwa i szkétkarstwa leSnego.

2. Zabezpieczenie potrzeb wiasnych i nadzorowanych laséw niepainstwowych
w materiat odnowieniowy i zalesieniowy.

3. Analiza i okreslanie potrzeb drzewostanéw pod katem prowadzenia zabiegéw ho-
dowlanych.

B. w zakresie ochrony lasu, ochrony przyrody i ochrony przeciwpozarowej:

1. Rejestrowanie, analiza i prognoza zagrozen lasu wynikajacych z:
a. nadmiernego wzrostu liczebnos$ci szkodliwych organizmow,
b. zanieczyszczenia srodowiska i innych zagrozen antropogenicznych,
c. czynnikéw abiotycznych.

2. Podejmowanie dziatan profilaktycznych i ochronnych, zaopatrywanie le$nictw
w feromony i putapki feromonowe oraz inne materiaty.

3. Organizacja dziatan ograniczajacych i zwalczajacych wptyw czynnikéw patogenicz-
nych na las.

4. Nadzér i analiza szkdéd powodowanych przez zwierzyne w lesie oraz niezwloczne
informowanie przetozonych o ich nasilonym wystepowaniu.

5. Wspbtpraca z IBL i Zespotami Ochrony Lasu.

6. Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przyrody m.in. inicjowanie, wyodrebnianie
obszardw i obiektéw ochronnych (rezerwaty, pomniki przyrody):

a. ochrona gatunkowa roslin i zwierzat,
b. popularyzacja ochrony przyrody w spoteczenstwie,
c. aktualizacja waloryzacji przyrodniczo - le$nej Nadle$nictwa.

6. Prowadzenie monitoringu form ochrony przyrody w Nadles$nictwie.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa lasu zgodnie
z obowigzujaca instrukcjg przeciwpozarowa.

8. Sporzadzanie, aktualizacja i uzgadnianie sposobéw postepowania na wypadek po-
zaru.

9. Przygotowywanie i przekazywanie do wiadomosci spoteczenstwa komunikatéw do-
tyczacych okresowych zakazéw wstepu do lasu z uwagi na zabiegi ochronne lub
zagrozenie pozarowe.

10. Dokonywanie oceny i analizy przyczyn zaistniatych wypadkoéw pozarowych oraz
opracowywanie wnioskdw w zakresie profilaktyki i bezpieczenstwa przeciwpozaro-
wego.

11. Organizowanie dyzurdéw przeciwpozarowych.

12. Koordynacja dziatan w zakresie poprawy stanu zabezpieczenia przeciwpozarowe-

go lasu oraz zapobieganiu powstawania pozardéw w lesnictwach.

13. Wspoipraca z Wojewddzkimi i Powiatowymi Komendami Panstwowych Strazy Po-

zarnych oraz OSP.

C. w zakresie edukaciji lesnej, promocji oraz turystycznego zagospodarowania
lasu:

1. Opracowywanie programéw dziatania nadlesnictwa w zakresie edukacji lesne;j
oraz zagospodarowania turystycznego.

2. Przygotowywanie i dystrybucja w lesnictwach materiatéw edukacyjnych i infor-
macyjnych.

3. Obstuga i nadzér nad obiektami edukacyjnymi i turystycznymi.

4. Promocja Nadle$nictwa m.in. poprzez:
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a. przygotowywanie wydawnictw wiasnych,
b. wspétpraca oraz przygotowywanie materiatéw informacyjnych i promocyj-
nych do mediow,

c. organizacje stoisk na imprezach masowych,

d. organizacje spotkan z réznymi grupami wiekowymi.
Wyznaczanie drég lesnych, po ktérych dopuszcza sie jazde konna.
Wydawanie zgody w sprawach zwigzanych z udostepnianiem lasu na organiza-
cje imprez o charakterze masowym
Prowadzenie dokumentacji dziatalno$ci Nadlesnictwa w formie fotograficznej, fil-
mowej i kronikarskie;j.
Nadzér nad organizacjg i koordynacjg dziatan w lesnictwach w zakresie tury-
stycznego zagospodarowania lasu.

D. w zakresie uzytkowania lasu:

1.

2.

Przygotowanie zatozen i wytycznych do sporzgdzenia szacunkéw brakarskich
oraz opracowywania planu pozyskania drewna.

Koordynacja organizacji prac zwigzanych ze sporzadzeniem szacunkéw brakar-
skich oraz ich analiza, korekta i zestawianie, a takze przygotowywanie na ich
podstawie planow pozyskania sortymentéw drzewnych.

Sporzadzanie planéw pozyskiwania uzytkéw ubocznych.

Przekazywanie do le$nictw informacji i wytycznych w sprawie stosowania no-
wych technologii w przedmiotowym zakresie.

E. w zakresie sprzedazy drewna i produktow niedrzewnych:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Analiza rynku lokalnego i regionainego pod katem zapotrzebowania na produkty
i ustugi oferowane przez Nadle$nictwo, ze szczegdlnym uwzglednieniem mozli-
wosci sprzedazy zaplanowanego do pozyskania drewna.

Przygotowywanie wnioskdw w sprawie ustalenia poziomu cen na poszczegolne
sortymenty i inne produkty oraz ustugi z uwzglednieniem wytycznych RDLP i wa-
runkow lokalnych.

Opracowywanie cennikdw detalicznych na drewno, sadzonki i uzytki uboczne
oraz udostepnianie ich klientom.

Opracowywanie planéw sprzedazy drewna.

Przygotowywanie oraz organizacja réoznych form sprzedazy drewna w nadlesnic-
twie m.in. przetargow.

Whioskowanie do nadle$niczego o wydanie upowaznien do sprzedazy drewna
i innych produktow gospodarki le$nej przez lesniczych lub podle$niczych.
Przekazywanie le$niczym cennikéw oraz kontrola prawidtowos$ci zastosowanych
cen przy sprzedazy prowadzonej przez lesniczych.

Prowadzenie sprzedazy detalicznej w biurze nadlesnictwa.

Obstuga systemoéw sprzedazowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
zarzgdzeniami.

Prowadzenie negocjacji z odbiorcami, przygotowywanie uméw i porozumien
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Kontrola realizacji zawartych uméw oraz rozliczen z odbiorcami.

Prowadzenie dziatan majgcych na celu zabezpieczenie interesu Laséw Pan-
stwowych w obrocie handlowym, w tym nadzér i kontrola wykorzystania limitow
kredytéw kupieckich.

Przejmowanie, kontrola i zatwierdzanie sporzadzanych przez le$niczych doku-
mentéw zwigzanych z obrotem drewnem.

Organizacja sprzedazy eksportowej drewna.



15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

Koordynacja wywozu drewna.

Koordynacja i nadzér nad terminowym rozpatrywaniem reklamacji.

Definiowanie i rozliczanie inwentaryzaciji drewna.

Organizacja sprzedazy sadzonek, choinek, produktéw niedrzewnych.
Gromadzenie i opracowywanie informaciji dotyczacych sprzedazy drewna, pro-
duktéw niedrzewnych i ustug oraz ocena uzyskanych efektéw.

Gromadzenie, opracowywanie i przekazywanie informacji marketingowych do ie-
$nictw i RDLP.

Prowadzenie dziatalnosci promocyjno - marketingowe;.

F. w zakresie fowiectwa:

1.

O oA WN

Nadzor nad gospodarkg towieckg prowadzong przez kofa fowieckie oraz w OHZ,
ze szczegllnym uwzglednieniem:

a) ochrony towisk, a w tym :

— wspolfpraca ze Strazg Lesng, Parfstwowg Strazg towieckg i Policja
w zakresie zwalczania kfusownictwa,

~ wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chordb
zwierzyny.

b) hodowli zwierzyny:

— nadzor nad pracami zwigzanymi z poprawg warunkéw bytowania zwierzy-

ny,

— nadzor nad budowg i stanem towieckich urzadzen hodowlanych,

— nadzér nad uprawg poletek fowieckich oraz zabezpieczeniem karmy na po-
trzeby gospodarki towieckiej w OHZ.

— nadzor i analiza szkéd powodowanych przez zwierzyne fowng w uprawach
rolnych i lednych oraz niezwtoczne informowanie przetozonych o ich nasilo-
nym wystepowaniu.

C) pozyskania zwierzyny:
— ustalenie liczebnosci zwierzyny w OHZ,
— sporzadzanie plandéw odstrzatéw, analiza i nadzér nad ich realizacjg
w OHZ,
— przygotowywanie wnioskbw o wykonanie odstrzatéw zastepczych
w wydzierzawionych obwodach fowieckich,

— ocena prawidtowosci wykonania odstrzatow w OHZ,

— organizowanie polowan, nadzér nad przebiegiem i bezpieczenstwem my-

sliwych w OHZ,

~ zabezpieczenie tusz pozyskanej zwierzyny w OHZ,

przygotowanie upowaznien do odstrzatu w OHZ i przedstawienie nadle-
$niczemu do zatwierdzenia.

Ewidencjonowanie wykonania zadan gospodarczych.

Sporzgdzanie wnioskéw o podwyzszenie tenuty dzierzawnej.

Szacowanie szkdd towieckich.

Rozpatrywanie odwotan w sprawie szacowania szkdd fowieckich.
Ewidencjonowanie i rozliczanie dziatain wspierajacych administracje publicznag

w zakresie zwalczania afrykanskiego pomoru $win (ASF).

7.

Rozpatrywanie odwotarn od ogledzin Ilub szacowania szkod towieckich

w obwodach dzierzawionych przez kota towieckie.

8.

Prowadzenie Elektronicznej Ksigzki Polowan w SILPweb.



G. w zakresie urzagdzania lasu:

1.
2.

3.

4.

5.

Przygotowanie zatozen i materiatéw do prowadzenia prac urzadzeniowych.
Analizowanie planéw urzadzenia lasu pod katem zgodnosci ze stanem faktycz-
nym na gruncie oraz z zasadami i celami gospodarki lesnej.

Przygotowanie wnioskéw w sprawie odstepstwa lub zmian w planach urzadzenia
lasu.

Przygotowanie wnioskdw oraz prowadzenie spraw zwigzanych z uznaniem lasu
za ochronny lub pozbawienie lasu kategorii ochronnosci.

Prowadzenie sktadnicy i udostepnianie materiatéw urzgdzeniowych oraz geode-
zyjnych.

H. w zakresie stanu posiadania, gospodarki fakowo-rolnej i rybackiej:

1.

2.
3.

oo~

©

Gromadzenie materiatéw zrodiowych o stanie zasobéw lesnych oraz dokonywa-
nie analizy stanu posiadania nadlesnictwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg gruntow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem i przejmowaniem gruntow,
sprzedazg i zakupem, wymiana, wywtaszczeniem, reprywatyzacjg, scaleniem
i zmiang kategorii uzytkowania oraz wytgczaniem z produkciji gruntow lesnych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa gruntow.

Sporzadzanie deklaracji na podatek rolny i lesny.

Nadzér nad organizacjg i koordynacja dziatah w lesnictwach w zakresie gospo-
darki fgkowo - rolnej i rybackiej.

Nadzor i kontrola prawidlowosci wykorzystania obiektéw powierzchniowych
i liniowych, w tym stawow rybnych.

Kontrola prawidtowoéci realizacji umowy dzierzawy stawdw rybnych.
Wspotdziatanie z samorzgdami w tworzeniu planéw zagospodarowania prze-
strzennego.

I. w zakresie gospodarki wodnej:

1.

2.

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej w Nadle$nictwie tj. melioracji
wodnych, zbiornikéw wodnych itp.
Prowadzenie spraw zwigzanych z matg retencjg wodna.

J. w zakresie nadzoru nad lasami niepanstwowymi:

1.

2.

bW

Realizacja porozumier zawartych ze Starostami w sprawie nadzoru nad lasami
niestanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa.

Wspétpraca ze Starostwami Powiatowymi i urzedami administracji publicznej
w zakresie nadzoru nad lasami niepanstwowymi.

. Kontrola przestrzegania przepisow Ustawy przez wiascicieli lasow.
. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sporzadzaniem planéw zalesien.
. Opiniowanie wnioskéw wtascicieli lasu o dofinansowanie z budzetu Panstwa wy-

konawstwa prac w lasach nieparistwowych.

. Prowadzenie ewidenciji legalizacji drewna.
. Realizacja innych zadan zleconych przez Starostwa Powiatowe w zakresie

gospodarki w lasach niepanstwowych.

. Nadzorowanie rozliczen ze starostwami w w/w zakresie.
. Opiniowanie projektéw uproszczonego planu urzadzania lasu.
. Organizacja i wykonawstwo zadari gospodarczych w lasach niepanstwowych na

podstawie umowy zawartej z wiascicielem lasu.



K. w_zakresie realizacji ustawy Prawo zaméwien publicznych

1.

2.

W

Przygotowanie na podstawie wnioskoéw gospodarczych i przyjetego prowizorium
planu, materiatéw do przeprowadzenia przetargéw na dostawy, ustugi lesne.
Wystepowanie z wnioskiem do Nadlesniczego o wszczecie postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego z okresleniem trybu, ze wskazaniem war-
tosci szacunkowej zaméwienia oraz okresieniem kwoty przeznaczonej na sfinan-
sowanie zaméwienia.

Sporzgdzenie opisu przedmiotu zamoéwienia.

Przedktadanie propozycji na temat ewentualnych zaméwiers podobnych. Opisy-
wanie sposobu przedstawienia ewentualnych ofert wariantowych.

Przedktadanie propozycji na temat terminu realizacji zamoéwienia i warunkéw
uczestnictwa w przetargu.

Wspbidziatanie z sekretarzem komisji przetargowej w zakresie przewidzianym
dla cztonka komisji odpowiedzialnego merytorycznie za zamdwienie.
Przygotowanie uméw z wykonawcami wytonionymi w wyniku postepowania prze-
targowego .

Realizacja, zgodnie z przyjetymi uregulowaniami wewnetrznymi zaméwieri na
dostawy o wartosci do 170 000 zt netto materiatbw zwigzanych bezposrednio
z gospodarka lesng (nasiona, sadzonki, repelenty i inne zwigzane z ochrona la-
su, tabliczki i farby do znakowania drewna) oraz edukacijg (foldery, gadzety, wy-
dawnictwa).

Przygotowanie i przekazanie do dziatu administracyjno-gospodarczego specyfi-
kacji na pozostate dostawy i ustugi zwigzane z prowadzeniem gospodarki lesne;j,
z podaniem pozgdanego terminu realizacji oraz wielkosci zaplanowanych $rod-
kow na realizacje danego zamodwienia.

Zadania Dziatu Administracyjno — Gospodarczego:

A. w zakresie dziatan organizacyjno-administracyjnych
1.

2.

Opracowywanie planéw finansowo — gospodarczych w zakresie dziatalnosci
administracyjnej i dodatkowe;j.

Przeprowadzanie analizy i kontroli wykonania zadan planowych pod katem prawi-
dtowosci wykorzystania srodkéw finansowych.

Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan w zakresie swego dziatania.

Nadzor nad przestrzeganiem instrukciji kancelaryjnej i archiwalne;j.

Prowadzenie ewidencji i koordynacja zatatwiania skarg, zazalen i wnioskéw wply-
wajacych do Nadlesnictwa.

Kierowanie skarg i wnioskéw do merytorycznie wiasciwych komérek organizacyj-
nych nadlesnictwa celem ich rozpatrzenia i zatatwienia oraz nadzorowanie termi-
now udzielania odpowiedzi, jak réwniez zatatwianie skarg i wnioskéw we wlasnym
zakresie.

Prowadzenie prac zwigzanych z administrowaniem pomieszczen biurowca i za-
plecza technicznego w obrebie budynku nadlesnictwa. Nadzér nad nalezytym
zabezpieczeniem, utrzymaniem i wykorzystaniem wyposazenia biura.

Nadzér nad stanem technicznym, jakoscig oraz prawidtowg eksploatacja i konser-
wacjg wszelkiego rodzaju instalacji, sprzetu i urzadzen.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i eksploatacjg urzadzen teleko-
munikacyjnych oraz sprzetu informatycznego.



10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.
23.

24.

25.
26.

Wiasciwe zabezpieczenie majgtku nadlesnictwa (w szczegélnosci inwentarza bu-
dynku administracyjnego oraz zaplecza technicznego) przed kradzieza, zniszcze-
niem lub pozarem.

Organizowanie pracy podlegtych pracownikéw zaplecza technicznego nadlesnic-
twa, nadzor nad ich pracg i prawidtowym wykorzystaniem czasu pracy.

Utrzymanie czystosci, porzadku i dbatos¢ o estetyke na terenie biura i zaplecza
technicznego.

Prowadzenie cafosci spraw dotyczacych gospodarki odpadami (wywoz $mieci,
utylizacja odpadéw w tym niebezpiecznych), w tym sporzadzanie wymaganych
sprawozdan oraz deklaracji o wysokosci optat.

Nadzorowanie spraw dotyczgcych korzystania ze $rodowiska (emisje, pobdr wo-
dy) i sporzadzanie stosownych sprawozdan.

Sporzadzanie deklaracji o wysokosci opfat za korzystanie ze $rodowiska.
Prowadzenie sekretariatu i podrecznego magazynu artykutéw biurowych.
Prowadzenie ewidenc;ji pieczatek.

Prowadzenie sktadnicy akt oraz wspoétpraca z wtasciwym miejscowo Archiwum
Panstwowym.

Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz sktadnikdéw nisokcennych w uzytkowaniu.

Prowadzenie ubezpieczen majatku.

Przygotowywanie i przeprowadzanie przetargéw z wylaczeniem przetargow na
sprzedaz gruntow.

Przygotowanie wszelkiego rodzaju uméw w zakresie swego dziatania.
Prowadzenie nadzoru nad zgodng z obowigzujacymi przepisami ekspozycjg sym-
boli narodowych — godta i flagi.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy pomocowych
w zakresie swego dziatania.

Administrowanie strong BIP i SWIP.

Prowadzenie rejestru oraz koordynacja zatatwienia wnioskéw o udzielenie infor-

mac;ji publicznej.

B. w zakresie gospodarki samochodowej:
1. Administrowanie taborem samochodowym Nadle$nictwa m.in. poprzez:

e ewidencije i kontrole kart drogowych,
e kontrole zuzycia paliw,
e kontrole wykonywania przeglagdéw codziennych i okresowych.

2. Zapewnienie sprawnos$ci pojazdow oraz sprzetu w Nadlesnictwie.

3. Bezzwtocznym usuwaniem wszelkich awarii.

4. Terminowym wykonywaniem przegladéw oraz remontéw pojazdéw, maszyn i urza-
dzen, a takze nadzo6r nad prawidtowg ich eksploatacjg.

C. w zakresie zaopatrzenia, gospodarki materialowej, energetycznej oraz maga-
zynowej:

1. Dokonywanie zaopatrzenia nadle$nictwa w paliwa, maszyny, urzgdzenia, narze-
dzia oraz materiaty kancelaryjne, druki powszechnego uzytku i sprzet gospodar-
czy, sorty mundurowe, odziez roboczg i ochronna, obuwie robocze i $rodki ochro-
ny indywidualne;j itp.

2. Planowanie, organizacja i nadzor nad dziatalnoscig Nadlesnictwa w zakresie go-
spodarki energetycznej i paliwowe;.

3. Ustalanie norm zuzycia paliwa oraz olejow.

4. Analiza ekonomiczna gospodarki paliwowej i energetyczne;.



5p
6.

7.

Rozliczanie emisji zanieczyszczen srodowiska.

Odbieranie przesytek od dostawcéw, ewidencjonowanie przychodu materiatow
i prowadzenie magazynu gtéwnego.

Organizacja sprzedazy na zewnatrz z magazynu gtéwnego.

D. w zakresie inwestycji i remontow:

1.

7
8.

9.

Opracowywanie przy wspoétudziale zainteresowanych komorek organizacyjnych
nadlesnictwa rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych i remontowych.

. Opracowywanie planu amortyzacji.
. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonawstwem inwestycji i remontéw zgodnie

Z obowigzujgcymi przepisami.

- Nadz6r nad terminowg realizacjg zadan inwestycyjnych i remontowych w zakresie:

e planowania,
e wykonawstwa,
e rozliczenia.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem dokumentacji projektowo-

kosztorysowej na wykonawstwo robot inwestycyjnych i remontowych.

. Kontrola prawidlowosci wykorzystania naktadow finansowych na inwestycje

i remonty.

. Prowadzenie rachunku ekonomicznego prowadzonych inwestycji i remontow.

Prowadzenie rocznych i okresowych analiz realizacji planéw inwestycyjnych
i remontowych.

Organizacja przetargébw na wykonawstwo prac inwestycyjnych i remontowych
zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

10.0dbidr techniczny wykonanych inwestycji i remontéw.

E. w zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1.

10.

11.

12

Administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami stanowigcymi wta-
snos¢, badz bedacych w uzytkowaniu Nadlesnictwa, prowadzenie ewidencji nieru-
chomosci wg obowigzujgcych przepisow.

Opracowywanie planéw finansowo — gospodarczych zwigzanych z utrzymaniem
nieruchomosci.

Zakup, sprzedaz i likwidacja nieruchomosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Przygotowanie dokumentaciji oraz organizacja przetargébw na sprzedaz nierucho-
mosci.

Prowadzenie przegladéw budynkéw administrowanych przez Nadle$nictwo w za-
kresie stanu technicznego i zabezpieczenia przeciwpozarowego.

Sporzgdzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem, najmem lub zamiang mieszkan
i budynkéw gospodarczych oraz fakturowanie ustug w tym zakresie.

Sporzadzanie kalkulacji i opracowywanie stawek czynszu za najem nieruchomo-
ci.

Przekazywanie i przejmowanie od uzytkownikéw mieszkan oraz budynkoéw gospo-
darczych.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyptatg rownowaznika pienieznego wy-
ptacanego w przypadku braku mieszkan bedacych w zasobach Nadlesnictwa,
pracownikowi Stuzby Lesnej (uprawnionemu do bezptatnego mieszkania).

. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z utrzymaniem kancelarii lesnictw.



F. w zakresie realizacji ustawy ,,Prawo zamdwien publicznych”:

1.

10.

11.

12.
13.
14.
ilS.

16.

17.

Opracowywanie zasad i procedur obowigzujgcych w nadie$nictwie, zwigzanych
z udzielaniem zamowien publicznych.

Przygotowanie i przeprowadzenie postepowarn na dostawy, ustugi i roboty budow-
lane.

Sporzgdzanie obowigzujgcych sprawozdan.

Utrzymanie kontaktéw z wykonawcami na wszystkich etapach postgpowania
w sprawach oswiadczen, wnioskéw, zawiadomien i informacji przewidzianych
ustawa.

Prowadzenie rejestru zamoéwien wg trybu, rodzaju i wartosci.

Prowadzenie rejestru umoéw.

Wystepowanie z wnioskiem do Nadle$niczego o wszczecie postepowania o udzie-
lenie zaméwienia publicznego z okresleniem trybu, wskazaniem warto$ci szacun-
kowej zamodwienia oraz okresleniem kwoty przeznaczonej na sfinansowanie za-
mowienia w zakresie prowadzonych spraw.

Przedktadanie propozycji na temat ewentualnych zaméwien podobnych. Opisywa-
nie sposobu przedstawienia ewentuainych ofert wariantowych.

Sporzadzanie przy wspotudziale radcy prawnego specyfikacji warunkéw zamo-
wienia na zamoéwienia, ktorych warto$¢ przekracza 170 000 zt netto i przedktada-
nie przewodniczacemu komisji przetargowej w celu ogtoszenia przetargu.
Przygotowanie uméw z wykonawcami wytonionymi w wyniku postgpowania prze-
targowego zgodnie z Ustawg Prawo Zamowien Publicznych poza umowg na ustu-
gi lesne.

Realizacja, zgodnie z przyjetymi uregulowaniami wewnetrznymi zaméwien na do-
stawy i ustugi o wartosci do 170 000 zt netto z wytgczeniem zamdwien realizowa-
nym przez dziat ZG o ktérych mowa w dziele | zatagcznika nr 1 do Regulaminu
organizacyjnego pkt. K pkt. 8.

Sporzadzenie i publikacja ogloszen o przetargach.

Obstuga platformy zakupowej do przeprowadzenia postepowan przetargowych.
Czuwanie nad przestrzeganiem terminéw proceduralnych.

Weryfikacja pod wzgledem prawidtowosci i kompletnosci dokumentacji przetargo-
wej.

Dokumentowanie przebiegu postepowan, przechowywanie dokumentacji zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Nadawanie biegu stuzbowego odwotaniom oraz wykonywanie dodatkowych czyn-
nos$ci zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych.

G. w zakresie spraw informatycznych nieujetych w zadaniach wspélnych dla

wszystkich komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk:

1. Aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS.

2. Administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP pracownikom uprawnionym
przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych w poszczegélnych aplika-
cjach funkcji administracyjnych, poprzez:

a) zarzadzanie uzytkownikami poszczegolnych aplikaciji,
b) przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzacji uprawnien uzytkownikow

do poszczegodlnych funkcji aplikaciji oraz zasobéw baz danych,

c) autoryzacje uprawnien uzytkownikéw do poszczegéinych funkcji aplikacji oraz

zasobow baz danych w aplikacjach nie posiadajgcych mechanizmu w SILP Web.

3. Zaopatrzenie pracownikow w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane, pro-
wadzenie ewidencji certyfikatow.



4. Administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych np.
serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.
5. Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach
w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez Wydziat Informatyki
w RDLP.
6. Administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:
a) nadzér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie okresowych
przegladow i konserwacji urzadzer co najmniej raz w roku,
b) konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,
c) instalacja i biezaca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na kompute-
rach, w szczegélnosci systemu operacyjnego i programéw ochrony antywirusowe;j,
d) nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w jednostce z uwzgled-
nieniem zasad bezpieczernstwa oraz ochrony antywirusowe;j,
e) konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikéw,
f) administrowanie urzadzeniami i uzytkownikami telefonii.
7. Administrowanie systemem EZD w Nadle$nictwie:
a) tworzenie kont pracownikow i modyfikacja struktury w systemie,
b) nadawanie uprawnien,
c) tworzenie szablonéw, wydrukéw, zaktadanie podteczek i atrybutow,
d) zgtaszanie bteddw i nowych funkcjonalnosci,
€) usuwanie awarii systemu EZD w biurze Nadle$nictwa,
f) czuwanie nad prawidtowoscig funkcjonowania elementow informatycznych syste-
mu.
8. Zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa:
a) administrowanie rejestratorem le$niczego oraz innymi urzadzeniami komputero-
wymi,
b) biezgcy nadzér nad stanem technicznym sprzetu komputerowego, wykonywanie
okresowych przegladdéw i konserwaciji urzagdzen co najmniej raz w roku,
c) instalacja i biezaca konserwacja systemu operacyjnego, dotyczy komputeréow
z systemem operacyjnym Microsoft Windows,
d) instalacja i aktualizacja oprogramowania uzytkowego, dotyczy komputeréw z sys-
temem operacyjnym Microsoft Windows i Linux.
e) instalacja i aktualizacja oprogramowania antywirusowego dotyczy komputeréw
z systemem operacyjnym Microsoft Windows,
f) konfiguracja parametréw transmisji danych pomigdzy rejestratorem lesniczego
i SILP,
g) konfiguracja urzadzen komputerowych do pracy w sieci,
h) udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen kompu-
terowych,
i) konfigurowanie kont pocztowych.
9. Koordynacja i organizacja proceséw zakupu, urzadzen komputerowych, oprogramo-
wania, konserwacji i napraw urzadzen komputerowych.
10. Prowadzenie dokumentaciji pracy administratora w tym:
a) prowadzenie protokotéw instalaciji,
b) ewidencji dokumentacji legalno$ci oprogramowania,
c) ewidencji dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,
d) ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokotéw z tych czynnosci.
11.Nadzoér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramo-
wania.-
12.Nadzér nad ochrong danych osobowych w systemie informatycznym, w zakresie
okreslonym w Polityce ochrony danych osobowych.
13.Administrowanie i aktualizacja oprogramowania kas fiskainych w nadlesnictwie.



14.Nadzér nad przestrzeganiem Zasad bezpiecznej eksploatacji zasobdw informatycz-
nych LP na szczeblu Nadle$nictwa.

H. Zadania w_zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, realizowane przez pra-

cownika Dzialu Administracyjno — Gospodarczego, podlegfe bezposrednio

Nadlesniczemu:

7.
8.
9

Dokonywanie okresowych kontroli, ocen i analiz stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy, zaopatrzenia w sprzet i odziez ochronng oraz prawidtowosci jej wykorzy-
stania.

Dokonywanie analiz oraz oceny przyczyn wypadkow przy pracy i chordb zawodo-
wych, a takze opracowywanie wnioskéw o charakterze profilaktycznym.
Organizacja oraz udziat w pracach zespotu powypadkowego.

Sporzadzanie sprawozdan o wypadkach przy pracy i chorobach zawodowych.
Opracowywanie planéw oraz projektéw wytycznych dotyczacych poprawy warun-
kdéw bezpieczenstwa i higieny pracy na podstawie ocen i analiz.

Koordynacja przedsiewzie¢ z zakresu zapobiegania zagrozeniom powodujgcym
wypadKki przy pracy i choroby zawodowe.

Przeprowadzanie szkolen wstepnych w zakresie BHP.

Dokonywanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy.

Wspbtpraca z organizacjg zwigzkowa i organami-nadzoru nad warunkami pracy
i stuzbg zdrowia w zakresie BHP.

10. Wyposazenie pracownikdw w sprzet ochrony osobistej i odziez robocza.

Zadania Dziatu Finansowo - Ksiegowegqo:

A. w zakresie planowania, ekonomiki i wynagrodzen:

1.

10.
11.
12.
TS
14.

Przy wspétpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi, na podstawie wytycznych
jednostki  nadrzednej,  opracowywanie  zbiorczego planu  finansowo
- gospodarczego nadlesnictwa.

Opracowanie planu finansowo gospodarczego w zakresie narzutow od ptac f{j.
fundusz socjalnego i PFRON.

Nadzér nad terminowym sporzadzeniem oraz zatwierdzeniem planu finansowo
- gospodarczego.

Analiza i kontrola wykonania zadan planowych pod katem prawidtowosci wykorzy-
stania srodkow oraz ksztattowania sie kosztéw i wyniku finansowego.

Udzielanie pomocy pozostatym komérkom organizacyjnym w przeprowadzeniu ra-
chunku ekonomicznego przed podjeciem nowych zadarn inwestycyjnych.
Wspoétpraca z komérkami organizacyjnymi w opracowywaniu cennikow zaktado-
wych, z wytgczeniem cennikdéw na drewno i sadzonki.

Instruktaz innych komdrek organizacyjnych nadlesnictwa w zakresie metodyki pla-
nowania, analizy i oceny wynikow.

Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan z zakresu swojego dziatania.

Nadzor nad zachowaniem terminu przekazywania sprawozdan przez inne komarki
(SILP web, GUS).

Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.

Prowadzenie ewidencji magazynowej.

Prowadzenie rozliczenia ubezpieczen mienia i Srodkéw transportu.

Prowadzenie refakturowania ustug.

Prowadzenie rozliczania inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych.



B. w zakresie systemu finansowego i organizacji finansowej:

1.

© N O

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

19.
20.

21.

22.

Prowadzenie spraw wchodzacych w zakres finansowania dziatalnosci nadlesnic-
twa, wspotpraca w tym zakresie z bankami.

. Petnienie nadzoru nad terminowym dokonywaniem przegladow kas fiskalnych

bedgcych w zasobach nadlesnictwa.

. Prowadzenie rozliczen z jednostkg nadrzedna.
. Prowadzenie rozliczer oraz sprawozdawczosci i analiz z tytutu:

a) podatku dochodowego od 0s6b prawnych,
b) podatku dochodowego od oséb fizycznych,
c) podatku VAT,
d) podatku rolnego, le$nego i od nieruchomosci,
e) PFRON,
f) ubezpieczen spotecznych,
g) wptat do PPK.
Dokonywanie naliczenia amortyzacji ustawowej, podatkowej i indywidualne;j.

. Sporzadzanie Jednolitego Pliku Kontrolnego w zakresie zakupu i sprzedazy VAT.
. Prowadzenie Ksiegi podatkowej w SILP web.
. Sporzadzanie list ptac z osobowego i bezosobowego funduszu ptac, wystawianie

zaswiadczen o zarobkach oraz prowadzenie kartoteki wynagrodzen pracowni-
czych.

. Dokonywanie potracen z list ptac zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
10.
11.
12.

Tworzenie funduszy specjalnych.

Przeprowadzanie okresowych analiz ksztattowania sie strat nadlenictwa.

Opracowywanie wytycznych oraz instrukcii wewnetrznych regulujgcych zasady

rozliczen finansowych nadle$nictwa.

Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych zakupionych z dotacji zewnetrznych.

Dokonywanie rozliczen finansowych z urzedami pracy wg podpisanych umoéw.

Dokonywanie rozliczen prac wykonywanych w lasach niestanowigcych wiasnosci

Skarbu Paristwa.

Naliczanie rezerw na $wiadczenia emerytalne, rentowe i nagrody jubileuszowe

oraz gromadzenie dokumentéw w tym zakresie.

Sporzadzanie informacji o dochodach, pobranych zaliczkach na podatek docho-

dowy od os6b fizycznych.

Obliczanie i dokonywanie wptat do PPK.

Obstugiwanie i nadawanie uprawnief w portalu sprawozdawczego GUS.

Obstuga bankowosci elektronicznej w bankach, w ktérych nadleénictwo posiada

rachunki bankowe:

- dodawanie i usuwanie uzytkownikéw,

- nadawanie uprawnieft w bankowosci elektronicznej.

Obstuga portalu e-PPK w zakresie swoich zadan, w szczegolnosci:

- raportowanie wptat do instytucji finansowej zgodnie z podpisang umowg
z instytucjg finansows,

- zbieranie, rejestracja i archiwizacja deklaracji pracownikéw o zwiekszenie badz
zmniejszenie wptat na PPK.

Obstuga KSeF tj:

- administrowanie w KSeF w imieniu Nadle$nictwa Rudka;

- zarzadzania uprawnieniami w systemie KSeF w zakresie nadawania kompetenc;ji

pracownikom Nadleénictwa, zgodnie z ich zakresami obowigzkéw,

- dokonywania wszelkich czynno$ci niezbednych do wdrozenia i obstugi KSeF

zgodnie z obowigzujgcymi w danym zakresie przepisami oraz wytycznymi jed-

nostki nadrzedne;j.



23. Prowadzenie windykacji naleznosci, w tym z tytutu szkodnictwa lesnego, zasadzo-
nych prawomocnymi wyrokami, w porozumieniu z radcg prawnym.

24. Na podstawie zawartej umowy o wspotpracy, prowadzenie ewidencji oraz sporza-
dzanie obowiagzujgcych sprawozdan w zakresie dziatania KZP.

C. w zakresie ksieqowosci:

1. Prowadzenie ewidencji:
a) rozrachunkéw z dostawcami, odbiorcami, pracownikami, publiczno - prawnych,
branzowych i pozostatych,
b) dotacji ze zrédet zewnetrznych,
c) rozrachunkéw bankowych,
d) sprzedazy towaréw, ustug,
e) kosztéw:
— dziatalno$ci podstawowej,
— dziatalno$ci pomocniczej,
— dziatalno$ci dodatkowe;j.
f) funduszy:
— zaktadowego funduszu nagréd,
— $wiadczen socjalnych.
g) naktadéw inwestycyjnych wg poszczegdlnych tytutow.
2. Prowadzenie rachunkowoséci zgodnie z ustawg o rachunkowosci, obowigzujaca
Politykg Rachunkowosci oraz planem kont.
3. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z dziatalno$ci Nadle$nictwa w okresach
miesiecznych, kwartalnych i rocznych.
4. Wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Nadle$nictwa w zakresie:
a) sprawozdawczosci finansowej i inne;j,
b) organizacji rachunkowosci.

D. w zakresie obrotu i sprzedazy produktéw towardw i ustug:

1. Przyjmowanie wplat bezgotéwkowych z tytutu sprzedazy produktow i ustug

w biurze Nadlesnictwa.
2. Nadzér nad realizacjg sprzedazy prowadzonej w le$nictwach, pod katem termino-

wosci rozliczen z nadle$nictwem.

E. inne zadania:

1. Prowadzenie obstugi portalu interpretacji podatkowych.

2. Prowadzenie obstugi portalu MANDATY. Zamawianie, rozliczanie oraz
sporzadzanie sprawozdawczo$ci w tym zakresie.

3. Przechowywanie oraz ewidencja dokumentéw, przedmiotéw bedacych wtasnoscia
nadlesnictwa sktadanych do depozytu w dziale finansowo-ksiggowym.

4. Gospodarowanie $rodkami z podziatu wyniku finansowego przeznaczonymi na
darowizny. Prowadzenie ewidencji oraz rozliczeri z jednostkami ubiegajacymi sie
o darowizny w ramach pomocy finansowej i publikacja zestawienia wydatkowanych
srodkow na cele spotecznie uzyteczne w BIP nadlesnictwa.

5. Przygotowywanie, rozliczanie oraz ewidencja pozyczek udzielanych pracownikom
na zakup samochodéw prywatnych uzywanych do celéw stuzbowych.

6. Sporzadzanie dokumentacji zgloszeniowej pracownikéw i czionkdw ich rodzin oraz
Zleceniobiorcéw do ZUS w zakresie podlegania obowigzkowi ubezpieczenia

spotecznego lub utraty uprawnien.
7. Nadzér i kontrola nad rozliczaniem dotaciji otrzymanych ze zrédet zewnetrznych .




Iv.

8. Nadzor nad terminowym dokonywaniem przegladéw kas fiskalnych znajdujgcych
w nadle$nictwie.

Zadania Posterunku Strazy Lesnej:

1. Zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego oraz wyko-
nywanie innych zadan zwigzanych z ochrong mienia w zarzadzie Laséw Paf-
stwowych, w zasiegu terytorialnym nadle$nictwa.

2. Dziatania prewencyjne m. in. patrolowanie, przeprowadzenie kontroli pni
w lesnictwach, organizacja akcji przeciwdziatajgcych szkodnictwu leSnemu.

3. Wspdlpraca z organami $Scigania w zakresie zwalczania kradziezy drewna, ktu-
sownictwa oraz niszczenia mienia.

4. Prowadzenie dochodzen w celu wykrycia sprawcéw kradziezy oraz wnoszenie
| popieranie aktu oskarzenia przed sadem w sprawach, jesli przedmiotem prze-
stepstwa jest drewno pochodzace z lasu stanowigcego wiasno$é Skarbu Paristwa.

5. Prowadzenie spraw o wykroczenia.

6. Wspoipraca z dziatem finans6w i ksiegowosci w zakresie odzyskiwania naleznosci
zasadzonych prawomocnymi wyrokami sadu.

7. Kontrola przestrzegania zasad wywozu drewna z lasu, zakazu wjazdu do lasu,
przepisdw przeciwpozarowych itp.

8. Udziat w akcjach przeciwko szkodnictwu organizowanych przez jednostke nad-
rzedna lub Policje na wniosek organizatoréw.

9. Analiza stopnia zagrozenia szkodnictwem lesnym na terenie nadles$nictwa.

10. Prowadzenie ewidencji zgtoszen szkod lesnych.

11. Obstuga KCIK.

12. Udziat w przekazywaniu leSnictwa przez ustepujgcego lesniczego,
w szczegolnoSci przeprowadzenie wyrywkowej kontroli pniakéw na terenie prze-
kazywanego lesnictwa.

13. Udzielanie lesniczym pomocy zwigzanej z ochrong lasu przed szkodnictwem
leSnym.

14. Prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej wérod spoteczenstwa.

15. Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa przy postugiwaniu sie srodkami przymusu
bezposredniego i bronig palng, a takze rozeznanie terenu dziatania.

16. Wspotpraca i utrzymywanie biezgcych kontaktéw z Prokuraturg, Komendami
i Posterunkami Policji.

17. Organizowanie narad i szkoler zwigzanych z pogtebianiem wiedzy dot. ochrony
lasu przed szkodnictwem.

18. Sporzadzanie okresowych analiz szkodnictwa leSnego i zwigzanej z tym
sprawozdawczosci.

19. Zbierania danych o zdarzeniach na potrzeby zarzadzania kryzysowego.

20. Organizacja dziatan zwigzanych ze zwalczaniem chorob zakaznych zwierzat
dzikozyjgcych, stanowigcych wspomaganie administracji publicznej w zakresie
zapobiegania sie ich rozprzestrzenianiu.

21. Reagowanie w przypadku rannych lub chorych zwierzat dzikozyjgcych na
gruntach Skarbu Panstwa, zarzadzanych przez PGL LP na podstawie zapisow
ustawy o ochronie zwierzat.



V.

Zadania wspélne komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk:

A. w zakresie spraw informatycznych.

1. Przestrzeganie ,Zasad bezpiecznej eksploatacji zasoboéw informatycznych LP” oraz
,Regulaminu uzytkowania Konta Pocztowego LP".

2. Wprowadzanie danych do SILP i SILP Web zgodnie z zakresem swego dziatania.

3. Wspdidziatanie z innymi komérkami Nadlesnictwa w zakresie prawidtowego dziata-
nia Systemu Informatycznego w Nadles$nictwie.

4. Kontrola i analiza danych zawartych w SILP przy wykorzystaniu dostepnych rapor-
téw, w szczegdlnosci kontrola prawidiowosci ewidenciji zdarzen gospodarczych.

5. Wprowadzanie danych do BIP w zakresie prowadzonych spraw.

6. Aktualizacja strony www zgodnie z zakresem zadan ustalonych stosownym zarza-
dzeniem nadle$niczego.

7. Wykonywanie czynnoéci kancelaryjnych w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentami EZD — opracowanie pism, przekazywanie, akceptowanie, podpisywa-
nie, udostepnianie pism i dokumentéw, wysytka.

B. w_zakresie ochrony danych osobowych - przestrzeganie zasad i procedur

obowiazujacych przy przetwarzaniu i wykorzystywaniu danych osobowych, zgodnie
z obowigzujagcymi aktami prawnymi, w szczegdlnosci Politykg ochrony danych
osobowych Nadlesnictwa Rudka oraz Instrukcjg zarzadzania systemem
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych.

VI. Zadania Gospodarstwa Szkétkarskiego Koryciny:
1. Organizacja i prowadzenie zbioru nasion, pedéw i zrzezow do dalszej produkcji.
2. Produkcja sadzonek, w celu petnego zaspokojenia potrzeb wtasnych i laséw nad-
zorowanych w materiat odnowieniowy, zalesieniowy, zadrzewieniowy.
3. Wiasciwe stosowanie Srodkéw ochrony roslin w tym $rodkéw biologicznych, ich
ewidencja oraz przechowywanie.
4. Produkcja choinek.
5. Sporzadzanie projektéw plandéw gospodarczych, szkétkarstwa, nasiennictwa
i selekcji, hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowe;j.
6. Prowadzenie sprzedazy sadzonek i choinek.
7. Prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej z wykorzystaniem istniejgcej infrastruktury.
8. Prowadzenie konserwacji urzadzen, budynkéw, budowli i innych elementéw stuza-
cych gospodarce szkétkarskiej i edukacii.
9. Whnioskowanie o realizacje inwestycji i remontéw na terenie gospodarstwa szkot-
karskiego.
10.Doradztwo w zakresie swojej dziatalno$ci, w tym réwniez podczas imprez maso-
wych.
VIl. Zadania OHZ Pietkowo.
A. w_zakresie hodowli zwierzyny: - organizacja i prowadzenie prac zwigzanych

z poprawg warunkéw bytowania zwierzyny, w tym:

a) uprawa i pielegnacjg poletek towieckich,

b) budowa, remontem i biezgcg konserwacijg urzadzen towieckich,
c) dokarmianiem zwierzyny,

d) redukcjg szkodliwych drapieznikdw.



B. w zakresie ochrony fowiska:

1. Wspétdziatanie ze Strazg Le$ng, Policja oraz Paristwowa Strazg towiecks
w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego.

2. Prowadzenie obserwacji zwierzyny pod katem stanu liczebnego i zdrowotnego.

3. Przekazywanie do Nadlesnictwa oraz stuzbom weterynaryjnym informaciji
0 zaobserwowanych przypadkach choréb zwierzyny. Wspétpraca ze stuzbami we-
terynaryjnymi w ich zwalczaniu.

4. Inicjowanie i prowadzenie dziatan w zakresie przeciwdziatania szkodom
w uprawach rolnych i leSnych powodowanych przez zwierzyne towna.

5. Szacowanie szkdd, wyrzadzonych przez zwierzyne towng w uprawach i plonach
rolnych w obrebie OHZ.

C. w zakresie pozyskania zwierzyny:

. Ustalanie liczebno$ci zwierzyny oraz jej struktury.

. Przygotowanie projektu rocznego planu towieckiego.
. Nadzér nad realizacjg planu pozyskania zwierzyny.

. Organizacja i prowadzenie polowan zbiorowych.

. Organizacja polowan indywidualnych a w tym:

a) nadzér nad przebiegiem i bezpieczeristwem,

b) ocena efektdbw | niezwtocznie przekazywanie przetozonym informaciji
o stwierdzonych badz ujawnionych przypadkach dokonania nieprawidiowego
odstrzatu.

6. Organizacja i budowa oraz prowadzenie remontéw i konserwaciji urzadzer towiec-
kich stuzgcych do pozyskania zwierzyny.

7. Zabezpieczenie tusz pozyskanej zwierzyny i organizacja ich transportu do punktu
skupu.

8. Organizacja odbioru odpadéw z dziatalnosci fowieckie;j.

9. Nadzér nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych bioasekuracii.

A WN -

D. w zakresie edukaciji przyrodniczej i fowieckiej:

1. Prowadzenie dziatalnos$ci edukacyjnej z wykorzystaniem istniejacej infrastruktury.

2. Prowadzenie konserwacji urzadzen, budowli i innych elementéw stuzgcych eduka-
Cji.

3. Kultywacja tradycji i zwyczajow towieckich.




Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesniczy |

(N) |

Posterunek Strazy Lesnej

Zastepca Nadlesniczego :

(NS) 2

Glowny Ksiegowy
{K)

Sekretarz

(s

1 I

I

Straznik lesny | ; 71— =

Dzial Gospodarki Lesnej
(2G)

Inzynler Nadzoru

NN1

Dziat

Finansowo-Ksiegowy (KF)

Dzial Administracyjno
- Gospodarczy (SA)

Inzynier Nadzoru | |

| |

Sprawy BHP

—1

NN2
Lednictwa (ZL):
1. Pietkowo

2, Zwlerzynlec

3. Bransk

4. Jozefin

5. Bajraki

6. Wdowin

7. Siemiony

8. Dolubowo

9. Mazury

10. Trzeciny

11. Szepietowo
12. Wyliny

| 13. Ciechanowiec

[ Podlesniczy

Gospodarstwo

Szkoétkarskie

Koryciny —
(2s)

OHZ Pietkowo
(zH)

Robotnicy

Stanowisko ds.

pracowniczych (NK)

ziszewski






Zatacznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego

WYKAZ LESNICTW W NADLESNICTWIE RUDKA.

Lp.

Nazwa leSnictwa

Lesnictwo Pietkowo

Les$nictwo Zwierzyniec

Lesnictwo Bransk

L esnictwo Jézefin

Le$nictwo Bajraki

Lesnictwo Wdowin

Le$nictwo Siemiony

Rl e S A Bl L L

Leénictwo Dotubowo

©

Lesnictwo Mazury

—
=

Lesnictwo Trzeciny

-_—
-—

Lesnictwo Szepietowo

—
N

Lesnictwo Wyliny

—
£

Lesnictwo Ciechanowiec

Krzysztof Ragziszewskl






Zatacznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego

Wykaz osob upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w SILP:

Kowalczuk Sylwester — Z-ca Nadle$niczego;
Safaryn Matgorzata — Giéwny Ksiegowy;
Safaryn Btazej — Sekretarz Nadle$nictwa;
tempicki Bernard — Inzynier Nadzoru;
Maliszewski Krzysztof — Inzynier Nadzoru;
Baranowska Sylwia — Specjalista;
Siemienczuk Mirostaw — Staszy Specjalista
Tyborowska Katarzyna — Specjalista;
Wojciechowski Pawet — referent;

1 0 Bankowski Michat — referent;

11.Kraszewska Olga — referent;

12.Lis Joanna Maria - referent;

13. Mitkowski Maciej Tomasz — Specjalista SL;
14.Buniowska Hieronima — Starszy Specjalista SL;
15.Moczulska Edyta — Starszy Specijalista SL;

16. Wasilewska Joanna — Starszy Specjalista SL;
17. Zawistowski Tadeusz — Starszy Specjalista SL;
18.Kunicka Iga — Specjalista SL;

19. Péttorak lwona — Ksiegowa;

20. Safaryn Alicja — Starsza Ksiegowa;
21.Borszczewska Beata — Ksiegowa;
22.Wasielewska Anna — Ksiegowa;

23.Buks Leszek — Lesniczy;

24.Buniowski Tomasz Stanistaw — Le$niczy;

25. Anusiewicz Andrzej — Les$niczy;

26.Cwiek Tadeusz — Lesniczy;

27.Dygas Jerzy Dominik — Lesniczy;
28.Gawrysiak Jarostaw — Les$niczy;

29. Kowalewski Zbigniew — Le$niczy;

30.Lipski Witold — Lesniczy;

31. Stankiewicz Michat — Le$niczy;

32.Moczulski Adam — Lesniczy;

33.Dryl Adam — Lesniczy;

34. Stanistawski Adam - Le$niczy;

35. Wasilewski Marek — Le$niczy;

36. Zapisek Piotr — Lesniczy;

37.Podle$niczowie w okresie zastepowania lesniczych.

DOXNOOOALN

NADLESHHICZY

Nadiesnicylfa Rudka






Zatgcznik nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego

Organizacja zastepstw pracownikow w czasie ich nieobecnosci.

Lp |Stanowisko pracownika nieobecnego |Zastegpuje
Kadra kierownicza
1 Nadle$niczy Z-ca Nadle$niczego
2 |Z-ca Nadlesniczego Inz. Nadzoru - NN1
3 Inz. Nadzoru - NN1 Inz. Nadzoru — NN2
4 Inz. Nadzoru — NN2 Inz. Nadzoru — NN1
5 | Giowny Ksiegowy Ksiegowa ds. ewid. finan. ksiegowej
Dziat Administracyjno — Gospodarczy
6 |[Sekretarz NadleSnictwa Starszy Specijalista ds. BHP
7 |Referent ds. administracyjnych Specijalista ds. pracowniczych
8 Referent ds. infrastruktury Starszy Specijalista ds. BHP
9 | Specjalista ds. zaméwien publicznych Referent ds. administracyjno -
gospodarczych
10 |Referent ds. administracyjno - Specijalista ds. zamowien
gospodarczych publicznych
11 |Specijalista ds. BHP Referent ds. infrastruktury
w zakresie BHP - Starszy Straznik
Le$ny
Dziat Finansowo- ksiegowy
12 |Ksiegowa ds. finansow Ksiegowa ds. rozliczen
13 |St. ksiegowa ds. rozliczen pracowni- Ksiegowa ds. finansow
czych.
14 |Ksiegowa ds. ewidenc;ji finansowo - Gtéwny Ksiegowy
ksiegowej
16 |Ksiegowa ds. rozliczen St. ksiegowa ds. rozliczen
pracowniczych.
Dziat Gospodarki Lesnej
16 |[Specijalista SL ds. stanu posiadania, Referent ds. gospodarki lesnej
gosp. towieckiej i rybackiej, LMN Sekretarz Nadle$nictwa w zakresie
LMN
17 |Referent ds. gospodarki lesnej Specijalista SL ds. stanu posiada-
nia, gosp. fowieckiej i rybackie;j,
LMN.
18 |Starszy Specijalista SL ds. uzytkowania |Starszy Specjalista SL ds. marke-
lasu tingu
19 |Starszy Specjalista SL ds. marketingu Starszy Specijalista ds. gospodarki
le$nej
Starszy Specjalista SL ds. uzytko-
wania lasu — w zakresie fakturowa-
nia sprzedazy drewna
20 |Starszy Specijalista SL ds. ochrony lasu | Specjalista SL ds. edukaciji
21 |Specijalista SL ds. edukacji Starszy Specjalista SL ds. ochrony
lasu




22

Starszy Specjalista SL ds. gospodarki
lesnej

Starszy Specjalista ds. marketingu
— Z wytgczeniem fakturowania
sprzedazy drewna

Stanowiska samodzielne

23

Specijalista ds. pracowniczych

Referent ds. administracyjnych

24

Starszy Straznik Le$ny p.f. Komendanta
Posterunku Strazy Le$nej

Starszy Straznik Lesny

Zastepstwa w lesnictwach

25

Le$nictwa z wieloosobowg obsadg

Podle$niczy

26

Lesnictwa z obsadg jednoosobowsg

Zastepstwo kazdorazowo wyznacza
bezposredni przetozony.




Zatgcznik nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Rudka.

A, ZADANIA | OBOWIAZKI NADLESNICTWA PO OBJECIU MILITARYZACJA:

1. Planowanie potrzeb osobowych, sprzetowych i materiatowych jednostki przewi-
dzianej do militaryzacji.

2. Zapewnienie obsady kadrowej jednostki przewidzianej do militaryzacji, w szcze-
gélnosci przez prowadzenie postepowania reklamacyjnego oraz nadawanie przy-
dziatéw organizacyjno - mobilizacyjnych pracownikom, ktérych przewiduje sig po-
wotaé do stuzby w jednostce zmilitaryzowane;.

3. Organizowanie i prowadzenie szkolenia os6b przeznaczonych do stuzby w jedno-
stce przewidzianej do militaryzacii.

4. Wyposazenie w $rodki transportowe, maszyny, urzadzenia i inne przedmioty oraz
srodki materiatowe, okreslone w dokumentach organizacyjnych jednostki przewi-
dzianej do militaryzacji.

5. Planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych, w tym $wiadczen osobistych po-
legajacych na dostarczeniu i obstudze przedmiotéw Swiadczen rzeczowych na po-
trzeby jednostki przewidzianej do militaryzacii.

6. Wspdidziatanie ze starostami, burmistrzami lub prezydentami miast oraz wojsko-
wymi komendantami uzupetien.

7. Wspdidziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania
i realizacji zadan jednostki przewidzianej do militaryzacji.

8. Prowadzenie i aktualizowanie niezbednej dokumentacji, oraz gromadzenie infor-
magji i danych dotyczacych gotowosci do dziatania jednostki zmilitaryzowane;j.

B. SPOSOB POWOLANIA PRACOWNIKOW DO SLUZBY.

1. Do stuzby w jednostce przewidzianej do militaryzacji przeznaczeni sa pracownicy
stuzby lesnej oraz pracownicy niezbedni do wykonywania natozonych zadan,
spetniajgcy warunki artykutéw 175 i 180 ustawy o powszechnym obowigzku obro-
ny RP.

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

3. Nadanie przydziatow dokonuije sie na okreslone stanowisko.

4. Nadanie przydziatu osobie bedacej zotnierzem rezerwy moze nastapi€¢ po uprzed-
nim uzgodnieniu z WKU wiasciwym ze wzgledu na miejsce pobytu statego (za-
mieszkania) zotnierza rezerwy, ktéremu przewiduje si¢ nadac ten przydziat.

5. Osobom, ktérym nadano przydziaty organizacyjno-mobilizacyjne w formie zbioro-
wej 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. usta-
wy.

C.OBOWIAZKI | UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW W JEDNOSTCE
ZMILITARYZOWANE.J.

1. Z dniem objecia militaryzacja RDLP i nadzorowane jednostki organizacyjne stajg
sie jednostkami zmilitaryzowanymi, a osoby, ktérym nadano przydziaty organiza-
cyjno - mobilizacyjne, sg osobami petnigcymi stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej.

2. Pracownicy zatrudnieni w nadlesnictwie, ktdrzy nie sg objeci militaryzacjg pozosta-
ja pracownikami jednostki zmilitaryzowanej na zasadach wynikajgcych ze stosun-
ku pracy.




9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

. Osoby petnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej nie mogg rozwigzaé stosun-

ku pracy z tg jednostka.

. Rozwigzanie stosunku pracy z osobg petniacag stuzbe w jednostce zmilitaryzowa-

nej moze nastapic tylko po uprzednim zwolnieniu tej osoby ze stuzby.

. Dotychczasowy stosunek pracy os6b petnigcych stuzbe w jednostce zmilitaryzo-

wanej ulega zawieszeniu z dniem powotania ich do tej stuzby; jednocze$nie po-
wstaje z mocy prawa stosunek stuzbowy militaryzaciji.

. Do os6b petnigcych stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej stosuje sie ogoélnie obo-

wigzujgce przepisy prawa pracy oraz przepisy szczego6lne, jezeli obowigzujg w tej
jednostce.

. Nadle$niczy ponosi odpowiedzialnos§¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy

0sob petnigcych stuzbe i jest obowigzany zapewni¢ warunki ochrony ich zycia
i zdrowia przez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw stuzby.

. Osobom petnigcym stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej w razie ogtoszenia

mobilizacji, stanu wojennego i w czasie wojny przystuguja bezptatne $wiadczenia
zdrowotne. Koszty tych swiadczen pokrywa sie z czesci budzetu parstwa, ktorej
dysponentem jest organ, ktéremu podiega jednostka zmilitaryzowana.
W zakresie uprawnien osob petnigcych stuzbe w jednostkach zmilitaryzowanych
i cztonkdw ich rodzin stosuje sie odpowiednio przepisy art.118, 119 ust. 1, 2, i 4,
art.120, 122, 124 — 126, 130 — 132 oraz art. 136 ww. ustawy.
Stosunek stuzbowy militaryzacji oraz jego skutki prawne wygasajg z mocy prawa
z dniem zwolnienia ze stuzby w jednostce zmilitaryzowane;.
Okres petnienia stuzby w jednostce zmilitaryzowanej wlicza sie do okresu za-
trudnienia w zakresie wszystkich uprawnien wynikajacych ze stosunku pracy.
Osoby petnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej sg obowigzane do wykony-
wania polecen przetozonych, wydanych w sprawach stuzbowych.
Osoby petnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej moga byé wyznaczane
przez nadle$niczego na inne stanowiska pracy, niz zajmowaty w dniu powotania
do tej stuzby.
Wyznaczenie na nizsze stanowisko pracy moze nastgpic tylko:

a) w razie naruszenia dyscypliny stuzby w jednostce zmilitaryzowane;j;

b) ze wzgledu na potrzeby organizacyjne jednostki zmilitaryzowanej;

c) na wniosek osoby zainteresowanej.
Osoby petnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej otrzymujg w razie oglosze-
nia mobilizacji, ogtoszenia stanu wojennego i w czasie wojny wynagrodzenie we-
dtug zajmowanego stanowiska stuzbowego — nie nizsze od otrzymywanego
w dniu powotania do tej stuzby.
Stuzba w jednostce zmilitaryzowanej jest wykonywana w wymiarze i rozktadzie
czasu okreslonym w ogélnie obowigzujgcych przepisach prawa pracy.
Minister wtasciwy do spraw srodowiska moze ustalaé inny wymiar i rozktad czasu
stuzby, z zachowaniem prawa do wypoczynku, nie moze jednak narusza¢ ogol-
nie obowigzujgcych przepisow prawa pracy dotyczacych ochrony pracy kobiet
i zatrudniania miodocianych, a takze dotyczgcych czasu pracy pracownikéw za-
trudnionych w warunkach szczegdinie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
oraz pracownikdw uznanych za osoby niepetnosprawne w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnospraw-
nych.
Osoby odbywajace éwiczenia w jednostce przewidzianej do militaryzaciji i petnia-
ce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej sg obowigzane do noszenia w czasie
¢wiczen albo stuzby umundurowania i oznak, jezeli zostaty ustanowione dla jed-
nostki organizacyjne;j.



19. Osoby odbywajgce éwiczenia w jednostce przewidzianej do militaryzacji i petnig-
ce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej sg obowigzane do noszenia, w czasie
¢wiczen albo stuzby, uzbrojenia i innego wyposazenia specjalnego przewidzia-
nego w odrebnych przepisach dla jednostki zmilitaryzowanej.

NADLEBNICZY
Nadlesnifiwa Rudka

Krzysztoff Rhdyiszewski






