ZARZADZENIE NR 11/2026

Nadle$niczego Nadlesnictwa Glgboki Brod
z dnia 25 lutego 2026 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego
w Nadlesnictwie Gleboki Brod

Znak: NK.012.1.2026

Na podstawie art. 35 ust. lustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991r. (Dz.U. z 2025r., poz.
567 t.), w zwigzku z §22 ust. 3 i §25 ust. 3 Statutu Pafstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, stanowiacego zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 w sprawie nadania Statutu PGL Lasy
Pafistwowe, zar z 3 d za m, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Gleboki Brod,
stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, zwanym w dalszej czgsci
Regulaminem.

§2
Gtéwny ksiegowy w terminie do 15 marca 2026 roku dostosuje Regulamin Kontroli
Wewnetrznej Nadlesnictwa Gleboki Brod do  zapisow wprowadzonego Regulaminu
Organizacyjnego.

§3
Do dnia 15 marca 2026 roku, kierownicy komorek organizacyjnych oraz samodzielne
stanowiska pracy zapoznajg pracownikow z trescig niniejszego zarzadzenia, dostosuja
organizacje i zakresy dziatania komoérek do postanowienl wprowadzonego regulaminu
organizacyjnego oraz ustala szczegétowe zakresy czynnosci, obowiazkow i odpowiedzialnosci
podlegtym pracownikom.

§4
Traci moc zarzadzenie Nr 28/2021 Nadlesniczego Nadlesnictwa Gleboki Brod z dnia
28.10.2021 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego w Nadlesnictwie Glgboki
Bréd, ze zmianami w Zarzadzeniach : Nr 2/2022 Nadlesniczego Nadlesnictwa Gleboki Brod z
dn. 10.01.2022 r i Nr 20/2025 Nadlesniczego Nadlesnictwa Gigboki Brod z dn. 07.04.2025 .

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania._
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Rozdzial 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Gl¢boki Bréd, zwany dalej Regulaminem okresla:

1. strukture organizacyjna nadle$nictwa,

2. zakresy zadan komorek organizacyjnych,

3. zasady funkcjonowania nadle$nictwa.

§ 2.

I[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

10.

11.

12.

13.

Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy

Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach;

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Pafistwowego Gospodarstwa LeSnego Lasy

Panstwowe;

Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lasow

Panstwowych;

Dyrekceji Generalnej lub DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcjg Generalng Lasow

Panstwowych;

Regionalnej Dyrekeji Laséw Panstwowych lub RDLP — nalezy przez to rozumiec¢ Regionalng

Dyrekcje Lasow Panstwowych w Biatymstoku;
nadle$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Glegboki Brod,
nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ nadle$niczego Nadlesnictwa Gleboki Brod;

zastepey nadle$niczego — nalezy przez to rozumiec zastgpeg nadlesniczego Nadlesnictwa Gleboki
Brod;

glownym ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ gtownego ksiggowego Nadlesnictwa Glgboki
Brod;

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

komendancie Posterunku Strazy Lesnej — nalezy przez to rozumie¢ starszego straznika lesnego

petniacego funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej w Nadlesnictwie Glgboki Brod;

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial lub stanowisko pracy wyodrebnione w

strukturze organizacyjnej Nadle$nictwa Gleboki Brod;

SILP — nalezy przez to rozumieé System Informatyczny Laséw Panstwowych;



14. SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej;
15. LMN - nalezy przez to rozumie¢ LeSna Mapg Numeryczna;
16.BIP LP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Lasow Panstwowych;

17. Funkeji ,GLOBAL” - nalezy rozumie¢ czynno$¢ w SILP udostepniong przez administratora
SILP osobie wskazanej przez nadle$niczego, a polegajaca na zaakceptowaniu pojedynczych

danych (czy zbioru danych) do aktualizowania bazy danych SILP w nadlesnictwie.

18. LAN — nalezy przez to rozumie¢ wewngtrzng sie¢ komputerowa biura Nadle$nictwa, realizujaca

potaczenia miedzy komputerami biura;

19. WAN - nalezy przez to rozumie¢ rozlegla sie¢ informatyczna LP, realizujaca potaczenia z

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

21. ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 28.09.1991r. o lasach (Dz.U. z 2025r., poz.

5671t.j.)
22. PUZP - nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy;

23. regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Gteboki Brod,;

24. WPA — nalezy przez to rozumie¢ Wewngtrzng Procedurg Antymobbingowa.

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

informacji dotyczacych osob fizycznych;

26. OHZ — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Hodowli Zwierzyny;

27. PROW - nalezy przez to rozumie¢ Program Rozwoju Obszarow Wiejskich;

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

29. PEFC - nalezy przez to rozumie¢ system certyfikacji wedhug organizacji PEFC.

30. PIP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowa Inspekcjg Pracy.

31. PIS - nalezy przez to rozumie¢ Pafistwowa Inspekcje Sanitarna.

32. RODO - nalezy przez to rozumieé Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE).

33. UDODO - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 14 grudnia 2018 roku o ochronie danych

osobowych przetwarzanych w zwiazku z zapobieganiem i zwalczaniem przestgpczosci.

34. PZP — Prawo Zamowien Publicznych.

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

36. KZP — Kasa Zapomogowo Pozyczkowa

37. Instrukeja kancelaryjna — nalezy przez to rozumie¢ instrukcjg kancelaryjng stanowiaca

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Laséw Pafistwowych z dnia 12
listopada 2014r.

38. e-PUAP - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publiczne;.

39. System EZD lub EZD - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja.

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

przez to rozumieé réwniez wykonywanie odpowiednich czynno$ci w systemie elektronicznego
zarzadzania dokumentacja (EZD).



§3.

Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28.09.1991r. o lasach (Dz.U. z 2025r., poz. 567 tj.),
aktow wykonawczych do tej ustawy, Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowiacego zatacznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i
Leénictwa z dnia 18.05.1994r., Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6.12.1994r. w sprawie
szczegolowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. Nr 134, poz.692), a takze
na podstawie niniejszego regulaminu.

§4.

1. Nadlesnictwo Gleboki Brod jest podstawowa, samodzielna jednostka organizacyjng Lasow
Pafistwowych powotang do sprawowania zarzadu nad lasami panstwowymi, o ktérych mowa w
art.4 ust.] w/w Ustawy, do prowadzenia gospodarki lesnej, gospodarowania gruntami i innymi
nieruchomos$ciami oraz ruchomo$ciami zwiazanymi z gospodarka lesna, a takze prowadzenia
ewidencji majatku Skarbu Pafistwa oraz ustalania jego warto$ci.

2. Nadleénictwo Gleboki Brod jest jednostka organizacyjna nadzorowana przez Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Biatymstoku.

3. Siedziba biura Nadlesnictwa Gteboki Brod miesci sig pod adresem: Gigboki Bréd 4, 16-506 Giby.

§5.

1. Nadle$nictwo realizuje zadania obronne wynikajace z ustawy o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych przepisow i instrukcji zwiazanych z przygotowaniem
nadlesnictwa do dzialania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefstwa panstwa i w
czasie wojny.

2. Nadlesnictwo Gleboki Bréd jest przewidziane do militaryzacji i po jej ogloszeniu wchodzi jako
pododdzial w sktad jednostki zmilitaryzowanej RDLP w Bialymstoku.

§6.

1. Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapozna¢ z regulaminem
organizacyjnym.

2. Oé$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sig z trescia regulaminu zaopatrzone w podpis pracownika
i date dotacza si¢ do jego akt osobowych.

Rozdzial II: Organizacja wewng¢trzna

I1.1 Kompetencje nadlesniczego
§7.

1. Caloksztattem dziatalnoéci Nadle$nictwa Gigboki Brod kieruje nadle$niczy na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa, ponosi za nie odpowiedzialno$¢ oraz reprezentuje Nadlesnictwo
na zewnatrz.

2. Kompetencje nadlesniczego wynikaja z art. 35 ustawy o lasach oraz § 22, 23 i 24 Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

3. Nadle$niczy odpowiada za organizacjg ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego oraz
koordynowanie, a takze egzekwowanie wlasciwego podzialu obowiazkéw w tym zakresie,
pomiedzy leSniczych i Straz Le$na, w celu osiagnigcia skutecznej ochrony lasu przed
szkodnictwem.

4. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujace na obszarze nadle$nictwa, w
szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej 1 regulamin pracy.

5. Nadleéniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.
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6. Nadlesniczy odpowiada za realizacje zadan obronnych wynikajacych z obowiazujacych przepisow
i wytycznych w tym zakresie.

7. Nadlesniczy odpowiada za przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnej w
Nadle$nictwie Gleboki Brod.

8. Nadlesniczy jest zobowiazany do podejmowania dziatan celem zapobiegania mobbingowi w
miejscu pracy lub w zwiazku z wykonywang praca, w szczegdlnosci promowaniu pozadanych,
zgodnych z zasadami wspdlzycia spolecznego, postaw i zachowan w relacjach migdzy
pracownikami, prowadzenia szkolefi z tego zakresu i informowania pracownikow o procedurze
WPA w sposoOb przyjety u danego pracodawcy.

9. Prowadzi dzialania promujace nadle$nictwo i LP.

10. Podejmuje dziatania zmierzajace do pozyskiwania Srodkow zewnetrznych na dziatalnos¢

nadle$nictwa.
11. Nadle$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych
przez niego sprawach. Upowaznienia sa wydawane na piSmie.

IL.2 Struktura organizacyjna Nadlesnictwa Gle¢boki Brod
§8.
1. Strukture nadle$nictwa stanowia:
1) biuro nadlesnictwa,
2) lesnictwa
2. W sklad biura nadle$nictwa wchodza nastgpujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska:
1) dzialy:
a) Dzial Gospodarki Le$nej (ZG) - kierowany przez zastepcg nadlesniczego (Z);

b) Dziat Finansowo-Ksiggowy (KF) - kierowany przez gtéwnego ksiggowego (K);
¢) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA) - kierowany przez sekretarza (S);

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

2) samodzielne stanowiska pracy:
a) inzynier nadzoru (NN);
b) ds. pracowniczych i BHP— (NK);
3. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Gleboki Brod przedstawia Zalgeznik nr 1 do
regulaminu.
4. Wykaz le$nictw przedstawia Zalgcznik nr 2 do regulaminu.
5. Wykaz 0séb uprawnionych do uzywania funkcji ,,GLOBAL” w SILP przedstawia Zalacznik nr 3do

regulaminu.

§9.

1. Nadle$niczemu podlegajg bezposrednio:
1) zastepca nadle$niczego (Z);

2) glowny ksiggowy (K);



3) inzynier nadzoru (NN);
4) sekretarz (S);
5) stanowisko ds. pracowniczych i BHP (NK);
6) komendant posterunku strazy lesnej (NS);
2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w poszczegolnych dzialach podlegaja
bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami:
1) zastepcy nadlesniczego (Z).
2) gtdéwnemu ksiggowemu (K).
3) sekretarzowi (S).
4) komendantowi Posterunku Strazy Le$nej (NS).

Leéniczowie lesnictw podlegaja bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

Podle$niczowie przydzieleni do pracy w danym lesnictwie podlegaja bezposrednio lesniczemu.
Robotnicy podlegaja bezposrednio sekretarzowi lub w przypadku skierowania do pracy w innym
dziale, leénictwie, przelozonemu danego dziahu, lesniczemu.

6. Stazysta podlega bezposrednio opiekunowi stazysty, ktorego wyznacza nadles$niczy.

h )

§ 10.

Dla wykonania okreslonych zadan z zakresu dziatalnosci Nadle$nictwa Gleboki Brod moga by¢
powolywane zespoty zadaniowe, zwane takze komisjami.

1. W sklad zespotu moga wchodzi¢, po zasiggnigciu opinii zainteresowanych kierownikow komorek
organizacyjnych nadle$nictwa, pracownicy réznych komorek organizacyjnych nadlesnictwa, a takze

inni pracownicy LP oraz osoby spoza LP.

2. Zespoly, o ktorych mowa w ust. 1, powotywane sa w drodze decyzji zarzadczej przez nadle$niczego,
ktory okresla ich sktad osobowy i zasady dziatania, w tym m.in.: cel, zakres zadan do wykonania,
termin zakoficzenia pracy, sposéb prowadzenia dzialalnosci i rozliczenie zadania, zakres kompetencji

udzielonych przewodniczacemu zespotu.

3. Wiaczenie w sklad zespotu oséb spoza nadle$nictwa wymaga uzgodnienia z tymi osobami 1

kierownikami jednostek organizacyjnych, w ktorych osoby te sa zatrudnione.

Rozdzial I11. Tryb pracy Nadlesnictwa Gleboki Brod

§ 11.

1. Przy nawiazywaniu stosunkow prawnych z jednostkami organizacyjnymi wchodzacymi w sktad
LP, a takze z jednostkami i osobami fizycznymi spoza LP - uprawnienia do sktadania o$wiadczen

woli, przy wykonywaniu zadan nadlesnictwa - przypadaja:
1) nadle$niczemu,

2) zastepcy nadlesniczego, na podstawie udzielonego petnomocnictwa lub w razie nieobecno$ci

nadles$niczego.

§12.

. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien polecenie to

wykonaé, zawiadamiajac o tym - w miarg mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem - swego
bezposredniego przetozonego.

. W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosci co do zgodnosci z przepisami prawa,

pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.
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3. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce organizacyjnej,
wzglednie do zespotu zadaniowego, podlega on w zakresie wyznaczonych zadan kierujacemu
dana komorka organizacyjna czy zespotem zadaniowym.

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

§ 13.

W przypadku czasowej absencji pracownikow, ktorym powierzono sktadniki majatkowe z
obowiazkiem ich rozliczenia lub zwrotu obowiazuje przejecie tych sktadnikow przez osoby je
zastepujace, wskazane w zakresie czynnoSci, zgodnie z obowiazujacym zarzadzeniem

Nadlesniczego w sprawie przekazywania - przejmowania powierzonego majatku, dokumentow 1

stanowiska pracy w Nadlesnictwie Gleboki Brod.

2. W przypadku zmian na stanowiskach pracy (nie dotyczy nadlesniczego i le$niczego) obowiazuje
przejecie powierzonych sktadnikow majatku i/lub dokumentéw przez osoby zatrudnione na czas
zastepstwa lub zatrudniane na dane stanowisko protokotem zdawczo-odbiorczym zgodnie z
obowiazujacym zarzadzeniem Nadlesniczego w sprawie przekazywania - przejmowania
powierzonego majatku, dokumentéw i stanowiska pracy w Nadle$nictwie Glegboki Brod.

3. Przed rozwiazaniem stosunku pracy z pracownikiem nadle$nictwa - jest on zobowiazany do

przedtozenia do stanowiska ds. pracowniczych i BHP wypehionej karty obiegowej. Karty

obiegowe wydaje do wypetnienia oraz przechowuje po wypehieniu stanowisko ds. pracowniczych

i BHP.

§14.

1. W razie niecobecnosci nadlesniczego praca nadle$nictwa kieruje zastgpca nadle$niczego, W razie
nieobecnosci zastepcy nadle$niczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik
nadle$nictwa.

2. Osoba zastepujaca pelni powierzone obowiazki wylacznie w czasie nieobecnos$ci osoby
zastgpowane;j.

3. W przypadku nieobecno$ci pozostatych pracownikow, zastepstwa petnione sa zgodnie z
ustalonymi zastepstwami w zakresie czynnosci kazdego pracownika.

4. W sytuacji, gdy nadle$niczy nie moze petni¢ obowiazkéw stuzbowych zakres zastgpstwa
petnionego przez zastgpcg nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania 1 kompetencje
nadlesniczego

§15.

1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez Nadle$niczego z
wyjatkiem pism i dokumentow, ktore z mocy innych przepisow wymagaja podpisow dwoch
uprawnionych osob.

2. Projekty pism, opracowan i inna korespondencja wychodzaca na zewnatrz przedktadana do
podpisu nadle$niczemu - powinny by¢ parafowane przez prowadzacego sprawe 1 jego
bezposredniego przetozonego.

3. Podpisu nadle$niczego wymagaja:

1) zarzadzenia, decyzje, pisma okOlne a takze polecenia stuzbowe i inne pisma zawierajace
decyzje dotyczace organizacji, planowania oraz dziatalnosci gospodarczej i finansowej,
2) korespondencja kierowana do:
a) naczelnych organéw administracji pafistwowej oraz organow administracji rzadowej 1
samorzadowej szczebla wojewodzkiego,
b) wladz naczelnych partii politycznych, organizacji zawodowych i spotecznych,
¢) organizacji i przedsigbiorstw zagranicznych, z wyjatkiem korespondencji o charakterze
informacyjnym,
3) sprawozdanie finansowe (bilans) nadle$nictwa.
4) ponadto nadle$niczy podpisuje korespondencjg dotyczaca:
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1.

2,

3.

4.

5.

a) spraw osobowych dotyczacych pracownikéw nadlesnictwa,
b) odwotan, skarg i wnioskow itp., skierowanych do nadlesnictwa w trybie odwotan od spraw
zatatwionych wczesniej przez podporzadkowanych mu pracownikow,
Nadle$niczy podpisuje na zasadzie wylacznosci korespondencjg dotyczaca jego uprawnien
wynikajacych z aktow normatywnych wyzszego rzedu.
Kierownicy dziatéw moga podpisywa¢ wytacznie pisma kierowane do podlegtych pracownikow:
1) przekazujace wytyczne i instrukcje w przypadkach, gdy wynikaja one z ustalen akceptowanych
uprzednio przez nadles$niczego,
2) dotyczace postepowania wyjasniajacego, tj. o charakterze informacyjnym i
Uszczegbdtawiajacym,
3) stwierdzajace zgodno$§¢ odpisow (kserokopii) dokumentow z przechowywanymi oryginatami w
zakresie merytorycznym kierowanej przez siebie komorki organizacyjnej.
Nadles$niczy moze upowaznié¢ swego zastepcg do podpisywania pism, 0 ktérych mowa w ust. 3
pkt. 2).
Na réwni z korespondencja przesytana droga tradycyjna nalezy traktowac korespondencj¢
przesylang w postaci elektroniczne;.
Pracownik posiadajacy imienna skrzynke pocztowa e-mail, jest obowiazany przejrze¢ skrzynke
odbiorcza niezwlocznie po rozpoczeciu pracy kazdego dnia roboczego i na biezaco w trakcie dnia

pracy.

§16.
Obstuge prawna sprawuje kancelaria radcy prawnego na podstawie zawartej umowy zlecenia.
Sprawy wymagajace opinii badZ oceny formalnoprawnej powinny by¢ parafowane przez radcg
prawnego obstugujacego Nadlesnictwo. W szczegdlnosci powinny by¢ opiniowane i podpisywane
przez radcg prawnego nastepujace dokumenty:
- projekty:
1) zarzadzen,
2) decyzji - wg. uznania nadles$niczego,
3) pism skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
4) umow zawieranych przez nadle$nictwo,
5) pism dotyczacych rozwiazania z pracownikiem umowy o pracg bez okresu wypowiedzenia,
6) pism dotyczacych odmowy uznania zgloszonych roszczen kierowanych do nadlesnictwa,
7) dokumentéw przetargowych w postgpowaniach, w ktérych ma zastosowanie PZP,
oraz dokumenty:
8) dotyczace wierzytelnosci, co do ktérych stosuje sig ulgi w sptacie
9) dotyczace windykacji wierzytelnoSci,
10) zwiazane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach sadowych,
11) zawarcie ugody w sprawach majatkowych,
12) zawiadomienia organu powotanego do $cigania przestgpstw o stwierdzeniu przestgpstwa
$ciganego z urzedu,
13) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

§17.
Wiasciwo$é komorek organizacyjnych do zatatwiania spraw wynika z podziatu czynnosci,
okre$lonego niniejszym regulaminem oraz z uprawnien otrzymanych od bezposredniego
przetozonego, badz od nadle$niczego. Dla wykonania zadania wyznaczana jest zawsze jedna,
wiodaca komorka organizacyjna.
Wszystkie komoérki organizacyjne i stanowiska pracy obowiazane sa do harmonijne; wspolpracy 1
udzielania wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu nalozonych zadan.
Wspblpraca, o ktérej mowa w ust. 2, polega na wzajemnej konsultacji, zglaszaniu uwag i opinii
oraz udzielaniu pomocy fachowej z wiasnej inicjatywy lub na wniosek danego pracownika.
Wspblpraca migdzy komoérkami organizacyjnymi powinna by¢ prowadzona przede wszystkim w
drodze bezposredniego kontaktu. W miar¢ moznosci unika¢ nalezy korespondencji wewngtrznej.
Sprawy blednie skierowane nalezy niezwlocznie przekazywaé do ponowne;j dekretacji.
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6. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci zatatwiania okre$lonych spraw

rozstrzygaja:

1) w ramach komérki organizacyjnej - kierownik tej komorki,

2) miedzy komérkami - kierownicy zainteresowanych komorek, a w razie braku uzgodnien
nadlesniczy.

7. Kopie pism wychodzacych przekazywane sg do wiadomosci innym komorkom organizacyjnym,
gdy sprawa wiaze sig z zakresem czynnosci tych komorek, a takze, gdy zawiera wytyczne lub
ustalenia ogdlne.

§ 18.
1. Zarzadzenia i decyzje Nadle$niczego sa rejestrowane i przechowywane przez stanowisko ds.

pracowniczych i BHP.
2. Urzedowa pieczeé okragla umieszcza i przechowuje stanowisko ds. pracowniczych i BHP.

§19
Protokoty z narad sq rejestrowane i przechowywane przez stanowisko ds. pracowniczych i BHP.

§20
Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do nadlesnictwa sa rejestrowane przez stanowisko ds.
pracowniczych i BHP.

§ 21.

1. Pracownicy nadle$nictwa sa zobowiazani do szczegotowe; znajomos$ci przepisow prawnych z
zakresu swego dzialania oraz do dbaloéci o mienie i dobre imie Nadlesnictwa Glgboki Brod i
Lasow Panstwowych.

2. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sa, przy wykonywaniu swoich czynnosci,
przestrzegaé tajemnicy przedsigbiorstwa oraz obowiazuj acych w tym przedmiocie przepisow.

§ 22.

1. Pracownicy nadlesnictwa wykonuja czynnosci kancelaryjne w systemie EZD, ktorym powierzono
te czynnosci w zakresie obowiazkow.

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

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

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

5. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych Nadlesniczemu do podpisu,
sporzadzane w systemie EZD przez pracownika sa wczesniej akceptowane przez bezposredniego
przetozonego. W EZD znajduje sig informacja o pracowniku sporzadzajacym projekt pisma oraz o
akceptacji przez jego bezposredniego przetozonego.

6. W przypadku opracowywania materialtéw przez wigcej niz jedna komorke organizacyjna,
akceptowane sa one przez kierujacych komoérkami uczestniczacymi w przygotowaniu materiatow 1
projektéw pism przy zastosowaniu systemu EZD.

§ 23.
1. Czas pracy, porzadek wewngtrzny oraz zasady dyscypliny w nadle$nictwie okresla regulamin pracy
nadle$nictwa.
2. Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow nadlesnictwa obowiazujacego regulaminu pracy, o
ktorym mowa w ust. 1, sprawuje stanowisko ds. pracowniczych i BHP.
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§ 24.
Szczegdtowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewngtrznej Nadlesnictwa okresla regulamin

kontroli wewnetrznej opracowany przez Gtownego Ksiggowego i zatwierdzony przez Nadle$niczego.

§ 25,
1. W zakresie obstugi systemu informatycznego wyznaczony jest Administrator systemu i
jego zastepca, do obowiazkéw, ktérych nalezy m.in.:
1) administrowanie zasobami informatycznymi, w tym udostepnianie zasobow
uprawnionym pracownikom,
2) administrowanie siecia lokalna, komputerami oraz innym sprz¢tem komputerowym, w
tym m.in.:
a) nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w Nadle$nictwie z
uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,
b) instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,
¢) konfiguracja kont pocztowych na komputerach,
3) zabezpieczenie danych w sieci (prawa dostgpu, system haset),
4) koordynacja i organizacja procesow zakupu, konserwacji i napraw sprzegtu
komputerowego oraz oprogramowania,
5) nadzér nad ochrona danych osobowych w SILP zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
6) prowadzenie dokumentacji pracy administratora,
7) nadzér nad ochrona praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania,
w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania,
8) zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie leSnictwa.

2. Wymienione w ust. 1 obowiazki wykonywane sa zgodnie z Zarzadzeniem nr 31 Dyrektora
Generalnego Lasow Pafistwowych z dnia 18 wrze$nia 2017 roku w sprawie zasad
funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe.

3. Fakt zatrudnienia lub zwolnienia pracownika jest na biezaco zgltaszany przez stanowisko

ds. pracowniczych i BHP administratorowi systemu w celu zatoZenia lub usuniecia uzytkownika
systemu informatycznego/sieci informatycznej.

4. Dostep do informacji zawartej w systemie informatycznym nadlesnictwa w celu nadania
praw dostepu do SILP, SILP-web, okresla zatacznik do zakresu obowiazkow pracownika
wydany przez administratora SILP na polecenie Nadlesniczego. Kopia zatacznika jest
przekazywana przez administratora systemu do stanowiska ds. pracowniczych i BHP w celu
dotaczenia do zakresu obowiazkoéw pracownika - jeden egzemplarz umieszcza sig w aktach
osobowych, drugi przekazuje si¢ pracownikowi.

5. Prawa i obowiazki uzytkownika systemu informatycznego:

1) uzytkownik ma prawo do:
a) korzystania z zasobow sieciowych w granicach okreslonych przez kierownika
jednostki,
b) informacji na temat ustug i dostgpnych zasobow sieciowych,
¢) posiadania konta zgodnie z zasadami ujetymi w Projekcie Ustug Katalogowych,
2) prawa uzytkownika, o ktérych mowa w ust. 1, wygasaja z chwilg rozwiazania
umowy o prace,
3) uzytkownik ma obowiazek:

a) opanowania umiejgtnoéci postugiwania sig systemem przynajmniej w zakresie
swego dzialania,

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

¢) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,

d) zgtaszania wszelkich zauwazonych bledow i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
SILP zgodnie z zasadami okreslonymi w § 7 zal. nr 1 do zarzadzenia nr 31 z dnia
18.09.2017r DGLP.
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e) podporzadkowac sig zaleceniom administratora SILP w zakresie korzystania
z zasobow SILP,
f) chronié dostep do wiasnych kont, uzywac bezpiecznych haset,
g) zglaszaé niezwlocznie administratorowi powstate uszkodzenia lub awarie
oprogramowania i sprzetu,
h) korzystaé z ustug dostgpnych w sieci WAN LP zgodnie z wymogami prawa,
4) uzytkownik jest odpowiedzialny za operacje w systemach informatycznych
wykonane z uzyciem jego identyfikator,
5) odchodzac od stacji roboczej uzytkownik musi ja zablokowaé lub wylogowac sig,
6) przegladarki internetowe musza mie¢ wylaczona opcjg zapamigtywania
identyfikatorow i hasel,
7) PIN do kart kryptograficznych musi zawiera¢ minimum 6 znakow,
8) uzytkownikowi zabrania sig:
a) wykorzystywania zasobow informatycznych LP do celow innych niz zadania
stuzbowe,
b) wykorzystywania dostepu do przydzielonych zasobow SILP w celach sprzecznych
z obowiazujacymi przepisami prawa,
¢) umozliwiania osobom nieuprawnionym dostepu do SILP,
d) ujawniania osobom nieuprawnionym: danych SILP stanowiacych tajemnice
przedsiebiorstwa, danych uwierzytelniania w SILP, zasad dzialania 1
funkcjonowania SILP,
e) uzycia tego samego hasta do wigcej niz jednego konta i uzywania w internecie
haset identycznych jak uzywanych w SILP,
6. Bezposredni przelozony uzytkownika odpowiada za:
1) egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem
czynnosci podlegtych pracownikow,
2) sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 5pkt3), aw
szczegolnosci dokonywanie wyrywkowej oceny:

a) poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentow wprowadzanych do
SILP,

b) zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,
¢) terminowos$ci wprowadzania dokumentéw do systemu.

Rozdzial IV. Zakresy dzialania komérek organizacyjnych Nadlesnictwa Gl¢boki
Brod

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

§ 26.
Do obowiazkéw wspolnych pracownikéw na stanowiskach kierownikow dziatow nalezy w
szczegblnosci:
1) przygotowywanie w zakresie swego dziatania niezbednych danych do podjecia decyzji przez
nadlesniczego,
2) opracowywanie rozwiazan systemowych zapewniajacych prowadzenie dziatalnosci statutowe;j
nadlesnictwa,
3) wnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow
komorki organizacyjnej, ktora kieruja,
4) nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan nalezacych do zakresu
dziatania podporzadkowanych komorek organizacyjnych,
5) okresowe dokonywanie kontroli w podlegtych dziatach,
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6) ustalanie szczegdlowego zakresu czynnosci i uprawnien podleglym pracownikom wraz z
wynikajacymi z tego prawami dostgpu do zasoboéw informatycznych SILP i sieci LAN/WAN, ktory
zatwierdza nadlesniczy,

7) pracy podleglych pracownikéw poprzez przydzielanie zadan i udzielanie wskazowek dotyczacych
sposobu ich realizacji,

8) ustalanie przyczyn odstepstw w realizacji zatwierdzonych przez nadlesniczego planow i programow
oraz wskazywanie sposobow ich petnej realizacji,

9) samodzielne wykonywanie zadan o szczegdlnym stopniu ztozonosci,

10) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikOw przepisow prawa pracy, zachowania tajemnicy
przedsigbiorstwa,

11) przedktadanie wnioskéw w zakresie szkolenia pracownikow i merytoryczne przygotowanie szkolen,
12) inicjowanie dziatan zmierzajacych do statego podnoszenia kwalifikacji pracownikow,

13) nadzor nad planowaniem oraz prowadzeniem sprawozdawczo$ci w zakresie swego dziatania,

14) udzielanie urlopéw i zwolnief na zalatwianie spraw osobistych,

15) weryfikacja planow w SILP oraz kontrola ich realizacji w podlegtym sobie dziale,

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez nadle$niczego,

17) czuwanie nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

18) wykonywanie zadaf wynikajacych z regulaminu kontroli wewngtrznej,

19) nadzorowanie i wykonywanie czynno$ci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z obowiazujacym
zarzadzeniem nadle$niczego,

20) ponoszenie odpowiedzialno§ci za powierzone mienie oraz niezwloczne zglaszanie przypadkow
jego uszkodzenia lub zaginigcia bezposredniemu przetozonemu.

1V. 1.2. Zadania szczegétowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach

kierownikoéw dziatow: zastepcy nadlesniczego, glownego ksiegowego, sekretarza

§27.

Zastepca nadlesniczego (Z) odpowiada za caloksztatt sfery produkcyjnej, pozaprodukcyjnej i
ochronnej w Nadlesnictwie. Kieruje Dzialem Gospodarki Le$nej Nadlesnictwa(ZG) i praca lesniczych
(ZL).

1

2.

. Powierzone obowigzki realizuje w oparciu o zasady prowadzenia dobrej gospodarki lesnej w

ramach certyfikatow obowiazujacych na terenie RDLP (np. FSC, PEFC).

Zastepca nadle$niczego w szczegdlnosci nadzoruje i koordynuje :

1) realizacje zadan z zakresu gospodarki lesne;j:

nasiennictwa, selekcji, szkolkarstwa, hodowli lasu, zadrzewien, ochrony lasu, ochrony
srodowiska, przyrody i krajobrazu, edukacji w ramach proekologicznej polityki lesnej i
udostepniania lasu dla turystyki i rekreacji, gospodarki towieckiej, takowo-rolnej, uzytkowania
lasu, gospodarki wodnej oraz zadan realizowanych w lasach innej wtasnosci,

2) dziatania w zakresie ochrony przeciwpozarowej, zwtaszcza wlasciwej

organizacji PAD w nadle$nictwie,

3) realizacje zadan dotyczacych systemu planowania gospodarki lesnej tj. urzadzenia lasu i
geomatyki lesnej,

4) realizacje zadan z zakresu: nadzor i prowadzenie stanu posiadania, ewidencji lasow i gruntow
oraz ich udostgpniania,

5) prowadzenie o$rodka hodowli zachowawczej ghuszca (OHZG),

6) catoksztalt zagadnien zwiazanych z utrzymaniem spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa
SILP oraz SIP, z obstuga systemu informatycznego nadle$nictwa i urzadzen peryferyjnych oraz
internetowych portali,

7) przestrzeganie i realizacjg zadan zwiazanych ze stosowaniem zasad certyfikacji gospodarki
le$nej a takze szeroko pojgta edukacja,

8) pomoc oraz nadzér nad pozyskiwaniem, wykorzystaniem i rozliczaniem srodkow ze zrodet
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zewnetrznych w formie dotacji i doplat w zakresie dziatania podleglej komorki,

9) petni rolg przewodniczacego stalej komisji przetargowej we wszystkich zamoéwieniach,

10) petni funkcje konsultanta ds. kontaktow spotecznych, ktory prowadzi, inicjuje, koordynuje
oraz nadzoruje dziatania dotyczace dialogu LP odno$nie ochrony lasow ze strona spoteczna.

3. Szczegdtowe obowiazki i uprawnienia okresla zakres czynnosSci.

§ 28.
Gléwny ksiegowy (K) kieruje Dziatem Finansowo — Ksiggowym (KF) .
1. Do zadan, poza wymienionymi w § 26 (zadania wspdlne kierownikow komorek organizacyjnych)
nalezy:
1) odpowiedzialno$¢ za opracowanie i wdrozenie regulaminu kontroli wewnetrznej,
opracowanie i wdrozenie schematu obiegu dokumentow, jego aktualizacje z uwzglednieniem
SILP oraz:
a) okreslenie zasad, wg ktorych majg by¢ wykonane przez inne komorki organizacyjne
nadle$nictwa prace niezbedne dla zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz
ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowe;,
b) wystepowanie do kierownikow innych komorek organizacyjnych niezbednych informacji
finansowych, jak rowniez udostepniania do wgladu dokumentéw i wyliczen stanowiacych zrodto
tych informacji,
¢) stawianie wnioskéw w sprawach usunigcia w 0znaczonym terminie stwierdzonych
nieprawidtowosci,
2) realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o rachunkowosci oraz przepisow powszechnie
obowiazujacych, a w szczegdlnosci dotyczacych:
a) terminowego i prawidtowego sporzadzania i analizowania sprawozdan finansowych
nadles$nictwa,
b) stosowania ulg w splacie naleznosci
¢) windykacji naleznos$ci nadle$nictwa,
d) nadzoru nad inwentaryzacja sktadnikoéw majatkowych,
e) okreslania zasad, wedtug ktorych maja by¢ wykonane przez inne komorki organizacyjne
nadle$nictwa prace niezbedne dla prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ksiggowosci i
sprawozdawczosci finansowe;j,
3) odpowiedzialnos¢ za prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z Planem Kont i Polityka
Rachunkowosci,
4) nadz6r nad prowadzeniem gospodarki kasowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa oraz
wewnetrznymi regulacjami,
5) prowadzenie spraw zwiazanych z kredytowaniem nadlesnictwa,
6) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pracownikom pozyczek,
7) prowadzenie spaw zwigzanych z udzielaniem darowizn,
8) nadz6r nad prowadzeniem odrebnej ewidencji ksiggowej zadan finansowanych ze Srodkow budzetu
pafistwa i innych zrodet zewnetrznych w formie dotacji czy dopfat,
9) prowadzenie kwalifikacji podatkowej w podatku dochodowym od os6b prawnych poprzez
cechowanie dokumentéw w module ,,Ksiegi Podatkowe” w SILPweb,
10) koordynacja lub tworzenie wnioskéw o interpretacje indywidualne w zakresie prawa podatkowego,
11) opiniowanie wnioskéw do rozpatrzenia przez nadlesniczego (lub dyrektora) o udzielenie ulg w
splacie naleznosci przystugujacych PGL LP,
12) koordynacja dziatan komérek organizacyjnych nadlesnictwa dotyczacych windykacji naleznosci,
13) koordynacja dziatan w zakresie opracowania planu finansowo-gospodarczego oraz sporzadzania
wlasciwych zestawien zbiorczych, w tym w szczegdlnosci w zakresie wynagrodzen i narzutow,
dziatalnoéci finansowej i pozostatej dziatalnosci operacyjnej,
14) wspotpraca z dzialem Administracyjno-Gospodarczym w realizacji sprzedazy zbgdnych lokali
mieszkalnych nadlesnictwa oraz rozliczen finansowych zabezpieczen nalezytego wykonania
umow,
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15) administrowanie Portalu Interpretacji Prawnych i Podatkowych (PIPiP) na poziomie nadlesnictwa,

16) tworzenie wnioskow, we wspolpracy z innymi dziatami i stanowiskami, o interpretacje
indywidualne w zakresie prawa podatkowego,

17) petienie funkcji administratora Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), w szczegolnosci nadawanie,
zmiana i odbieranie uprawnien uzytkownikom oraz nadzor nad prawidtowym korzystaniem z
systemu,

18) wspblpraca z posterunkiem strazy lesnej w zakresie windykacji naleznosci z tytutu zasadzonych
prawomocnym wyrokiem sadowym.

2. Szczegdtowe obowiazki i uprawnienia okresla zakres czynno$ci.

§ 29.
Sekretarz nadlesnictwa (S) kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym nadle$nictwa.
1. Do zadafi, poza wymienionymi w § 26 (zadania wspolne kierownikow komorek
organizacyjnych) nalezy ponadto:

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

2) organizacja i nadzor prac w zakresie utrzymania czystosci i porzadku w pomieszczeniach oraz
wokot budynkéw administracyjnych nadlesnictwa,

3) nadz6r nad zaopatrywaniem komorek organizacyjnych w druki, czasopisma, publikatory
przepisoéw prawnych itp. oraz materiaty biurowe i wyposazenie w sprzet biurowy,

4) prowadzenie i koordynowanie catoksztattu spraw dotyczacych organizacji, planowania i rocznego
rozliczania zamoéwien publicznych nadlesnictwa zgodnie z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych,
oraz sporzadzanie dokumentacji przetargowej jako sekretarz state; komisji przetargowej,

5) koordynowanie catoéci spraw dotyczacych gospodarki lokalowej i mieszkaniowej, w tym migdzy
innymi przekazywania-przejmowania lokali, budynkéw i innych nieruchomo$ci, okreslania
stawek czynszu oraz administrowania nieruchomosciami i wyposazeniem nadlesnictwa, sprzedaz
zbednej substancji mieszkaniowej,

6) nadzér nad naliczaniem i sporzadzaniem deklaracji podatkowych w zakresie podatku od $rodkow
transportu,

7) nadzor nad funkcjonowaniem transportu, gospodarki inwestycyjno-remontowej, gospodarki
magazynowej,

8) nadzor nad wykonywaniem przegladéw okresowych i gwarancyjnych obiektéw budowlanych i
inwestycji,

9) prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z inwestycjami, w tym m.in.:

a) sporzadzanie planu naktadow,

b) biezaca analiza planowanych i wykorzystywanych $rodkéw finansowych na inwestycje,

¢) uzyskiwanie wymaganych przepisami prawa uzgodnieni, zgod, pozwolen itp. (W przypadkach
kiedy nie zostanie to zlecone projektantowi lub wykonawcy robot budowlanych),

d) rozliczanie inwestycji po odbiorze koncowym i gwarancyjnym wykonawcow zamoéwienia,

10) prowadzenie na biezaco ksiag obiektow, na ktore sa wymagane w zakresie budynkow,
prowadzenie catoéci spraw zwiazanych z realizacja przedsigwzig¢ wspolnych z jednostkami
samorzadu terytorialnego,

11) naliczanie i sporzadzanie informacji o podatku od przychodéw z budynkow,

12) nadzoér nad prowadzeniem biblioteki biura nadle$nictwa,

13) odpowiada za ekspozycjg symboli narodowych,

14) koordynowanie, pomoc oraz nadzoér nad pozyskiwaniem, wykorzystaniem i rozliczaniem
srodkéw ze zrodet zewnetrznych w formie dotacji i doptat w zakresie dziatania podlegte;
komorki,

15) prowadzi nadzér nad koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.
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2. Szczegbdlowe obowiazki i uprawnienia okresla zakres czynnosci.

1V. 2. Zadania komorek organizacyjnych Nadlesnictwa Gleboki Brod

1V. 2. 1. Zadania wspolne komorek organizacyjnych.

§ 30
1. Zadania okre$lone w § 27, 28, 29 pracownicy na stanowiskach kierowniczych realizuja poprzez
podporzadkowane im komorki organizacyjne.
2. Do zadan komdrek organizacyjnych nalezy ponadto:

1) zbieranie informacji statystycznych i sporzadzanie informacji, sprawozdan zbiorczych, w tym
sprawozdan GUS z dziatalno$ci nadle$nictwa - z przypisanego zakresu dzialania,

2) analizowanie oraz ocena sytuacji wynikajacej ze sprawozdan i innych materiatow, zglaszanie
uwag, wnioskéw i propozycji dalszego wykorzystania tych materialow w zakresie swego
dziatania,

3) wykorzystywanie metod i narzedzi stuzacych analizie danych sprawozdawczych,

4) przygotowywanie i przekazywanie kierownikom danych w zakresie swego dzialania do
sporzadzania analiz,

5) wspolpraca dziatléw przy sporzadzaniu plandéw finansowo-gospodarczych oraz projektow dziatan
obejmujacych zagadnienia wykraczajace poza zakres kompetencji jednej komorki
organizacyjnej,

6) inicjowanie, opracowywanie i opiniowanie projektow zarzadzen, decyzji lub pism okolnych z
zakresu dziatania komorki organizacyjnej,

7) przestrzeganie obowigzujacych aktow prawnych,

8) przekazywanie przelozonemu uwag i wnioskow dotyczacych usprawnienia pracy w dziale, a przez
to w nadle$nictwie,

9) prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie akt, dokumentow i
korespondencji oraz terminowe przekazywanie akt do archiwum, zgodnie z obowiazujacymi w
tym zakresie przepisami, a takze sporzadzanie kopii bezpieczenstwa dla danych wyrazonych w
formie elektronicznej i wtasciwe ich przechowywanie,

10) udzielanie i udostepnianie informacji niemajacych charakteru niejawnych zgodnie z ustawa o
dostepie do informacji publiczne;,

11) wspotudzial w opracowaniu i realizacji programéw finansowanych ze zrédet zewngtrznych -
krajowych i zagranicznych ($§rodki pomocowe),

12) koordynowanie prawidlowego i terminowego wykorzystania $rodkow budzetowych oraz
pomocowych w zakresie merytorycznym dziatania komorki organizacyjne;j,

13) inicjowanie zmian i udzial w rozwoju systemu informatycznego LP w zakresie swego dziatania,
szczegolnie co do zgodno$ci merytorycznej zawartosci systemu informatycznego z
obowiazujacymi przepisami i zasadami dzialania,

14) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

15) wnioskowanie do przetozonych o uchylenie zarzadzen i decyzji nieaktualnych lub podjgtych
niezgodnie z obowiazujagcymi przepisami,

16) wykorzystanie w pracach komorki polecen, zalecen i uwag organéw kontroli instytucjonalne;j
oraz opracowanych na podstawie protokotow tych organdéw zarzadzen nadlesniczego.

17) merytoryczna kontrola dokumentéw w zakresie dziatania komorki,

18) przygotowywanie materialtow do przeprowadzania procedur wynikajacych z Ustawy PZP, jak
rowniez procedur poza Ustawa PZP zgodnie z regulaminem udzielania zamdéwien w
Nadles$nictwie Gteboki Brod o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej 170.000z1 .,

19) wydatkowanie $rodkéw finansowych w Nadle$nictwie w zakresie dziatania komorki,

20) wykonywanie zadafh wynikajacych z regulaminu kontroli wewngtrznej,

21) pracownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za
powierzone mienie oraz niezwlocznie zglaszaja przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia

15



bezposredniemu przetozonemu,
22) wykonywanie czynnoéci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie z obowiazujacym
zarzadzeniem nadle$niczego.

IV. 2. 2. Zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych.

§31.
Dzial Gospodarki Lesnej (ZG)
1. Do zadan Dziatu Gospodarki Le$nej nalezy realizacja zadan z zakresu:

1) nasiennictwa i selekcji,

2) szkotkarstwa,

3) hodowli lasu,

4) ochrony lasu i ochrony przeciwpozarowej,

5) udostepniania lasu dla turystyki i rekreacji,

6) dziatalnosci edukacyjnej w ramach proekologicznej polityki lesne;

7) ochrony $rodowiska, przyrody i krajobrazu; w tym prowadzenie o$rodka hodowli

zachowawczej gluszca (OHZG),

8) towiectwa,

9) gospodarki takowo-rolnej

10) uzytkowania lasu,

11) infrastruktury lesnej, gospodarki wodnej,

12) zadan realizowanych w lasach innej wtasnosci,

13) zwiazanych ze sprzedaza produktow,

14) dotyczacych systemu planowania gospodarki lesnej tj. urzadzenia lasu i geomatyki lesnej

15) z zakresu zarzadzania majatkiem: nadzor i prowadzenie stanu posiadania, ewidencji lasow 1

gruntow oraz ich udostgpniania,

16) sporzadzania deklaracji na podatek rolny, lesny i od nieruchomosci,

17) uzgadniania ksiag stanu posiadania w starostwach,

18) certyfikacji gospodarki lesne;,

19) sprawowania funkcji Administratora SILP w nadle$nictwie.

20) wykonywanie zadan administratora systemu EZD,

21) ochrony danych osobowych wspolpracujac z pelnomocnikiem firmy zewngtrznej,

ktora na zlecenie zajmuje si¢ ochrong danych osobowych RODO w nadles$nictwie.
2. W szczegolnosci do zadan Dzialu Gospodarki Le$nej nalezy:

1) dokumentowanie zadan gospodarczych,

2) obrot i handel drewnem,

3) rozpoznawanie potencjalnych mozliwosci uzyskiwania srodkow ze zrodet
zewnetrznych w formie dotacji lub doptat w zakresie dziatan zwiazanych z
zakresem zadan Dziatu,

4) koordynacja bezpieczenstwa przeciwpozarowego oraz jego ocena i analiza,

5) obstuga administracyjna i merytoryczna realizowanych projektow.

3. Szczegdlowe obowiazki i uprawnienia pracownikéw Dziatu Gospodarki Lesnej
okreslaja zakresy czynnosci zatrudnionych w dziale pracownikow.

Dziat Finansowo-Ksiggowy (KF)

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

1. Do zadan dzialu nalezy w szczegdlnosci:
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1) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej w nadle$nictwie zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami, w  tym przeprowadzanie kontroli formalno-rachunkowej dowodow
ksiegowych,

2) biezaca rejestracja dowodow ksiggowych w urzadzeniach ksiggowych,

3) prowadzenie odrebnej ewidencji ksiggowej zadan finansowanych ze $rodkow budzetu pafistwa i
innych zrodet zewnetrznych w formie dotacji lub doptat poprzez whasciwe ich cechowanie,

4) prowadzenie kwalifikacji podatkowej w podatku dochodowym od o0sob prawnych przychodow i
kosztow, co odbywa si¢ poprzez cechowanie dokumentow w module ,Ksiggi podatkowe” w
SILPweb,

5) przeprowadzanie kontroli formalno-rachunkowej rozliczen kosztow podrézy stuzbowych z
wykorzystaniem modutu ,,Absencje i delegacje” w SILPweb,

6) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej dokumentow finansowo-ksiggowych w nadlesnictwie poza
modutem,

7) prowadzenie obrotu gotéwkowego z wykorzystaniem modutu ,Kasa” w SILPweb,

8) ewidencja drukow $cistego zarachowania,

9) terminowe prowadzenie rozliczen finansowych z tytutu podatkow, skladek na ubezpieczenia:
spoteczne, zdrowotne, ubezpieczenia majatkowe, PFRON, innych zobowiazan, itp., w tym z
tytutu rozrachunkdéw wewnatrzbranzowych,

10) obstuga finansowo-ksiggowa pracownikow, zleceniobiorcow w szczegolnosci:

a) naliczanie i wyptata wynagrodzen, $wiadczen pracowniczych, zasitkow, potracanie zaliczek na
podatek dochodowy od os6b fizycznych, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoleczne,
Fundusz Pracy,

b) prowadzenie rozliczen z urzgdem skarbowym i ZUS,

¢) obstuga kasowa,

11) terminowa realizacja zobowigzan, w tym z tytutu rozrachunkow wewnatrzbranzowych,

12) prowadzenie rozliczen finansowych $rodkéw funduszy specjalnych w nadlenictwie (ZFSS, FN,
darowizny),

13) opracowywanie planéw finansowo-gospodarczych nadlesnictwa w  zakresie wynagrodzen 1
narzutow, przy wspotudziale stanowiska ds. pracowniczych, dziatalnosci finansowej i pozostatej
dziatalnosci operacyjnej,

14) prowadzenie ksiggowosci Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy nadlesnictwie,

15) sprzedaz (fakturowanie) materiatéw, produktow i ustug na rzecz nadlesnictwa, poza nasionami i
sadzonkami,

16) ewidencja iloSciowo-wartosciowa materiatdw magazynowych,

17) prowadzenie prac zwiazanych z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych, wyceng i rozliczaniem
wynikOw inwentaryzacji w ustalonym zakresie,

18) przeprowadzanie weryfikacji sald kont,

2. Szczegdlowe obowiazki i uprawnienia pracownikow Dziatu Finansowo-Ksiggowego — okreSlaja
zakresy czynnoSci zatrudnionych w dziale pracownikow.

Dzial administracyjno-gospodarczy (SA)

1. Zadaniem Dzialu Administracyjno-Gospodarczego jest w szczegdlnosci:
1) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z pelna obstuga administracyjna nadlesnictwa,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga sekretariatu nadlesnictwa w tym przyjmowanie i
wysylanie korespondencji w systemie EZD, obstuga e-PUAP-u oraz e-dorgczenia,
3) wykonywanie zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD,
4) wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie z obowiazujacym
zarzadzeniem nadlesniczego,
5) prowadzenie rejestru umow zawieranych przez komorki organizacyjne nadlesnictwa,
6) prowadzenie wykazu upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Nadlesniczego,
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7) prowadzenie biblioteki biura oraz ewidencja zbioréw bibliotecznych nadlesnictwa,

8) uczestniczenie w przyjmowaniu i zbywaniu sktadnikow majatku nadlesnictwa,

9) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych organizacji, planowania i rocznego rozliczania
zamowien publicznych nadlesnictwa zgodnie z ustawa Prawo Zaméwien Publicznych, oraz
sporzadzanie dokumentacji przetargowe;j,

10) prowadzenie catosci spraw dotyczacych gospodarki lokalowej i mieszkaniowej,

11) prowadzenie catosci spraw zwiazanych z inwestycjami,

12) prowadzenie catosci spraw zwiazanych z remontami i konserwacja drog, budynkow i budowli,

13) prowadzenie catosci spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia Nadlesnictwa,

14) prowadzenie catosci spraw zwiazanych z melioracjami wodnymi,

15) sporzadzanie planéw w SILP w zakresie swojego dziafania,

16) biezaca analiza planowanych i wykorzystanych $rodkéw finansowych na inwestycje i remonty
budynkéw, budowli i drog lesnych,

17) naliczanie i sporzadzanie deklaracji podatkowych w zakresie podatku od srodkow transportu i
informacji o podatku od przychodow z budynkow,

18) prowadzenie transportu, gospodarki magazynowej oraz wlaSciwa ich ewidencja,

19) wykonywaniem przegladéw okresowych i gwarancyjnych obiektow budowlanych i inwestycji,
oraz ocena stanu technicznego budynkow, budowli i drog lesnych,

20) prowadzenie na biezaco ksiag obiektow na ktore sag wymagane,

21) prowadzenie w SILP ewidencji srodkow trwatych i drég niebedacych srodkami trwatymi, oraz
warto$ci niematerialnych, prawnych i majatku nisko cennego, odpowiedzialno$¢ za ich
prawidlowe zabezpieczenie, utrzymanie, wykorzystywanie oraz przekazanie osobom materialnie
odpowiedzialnym,

22) zaopatrywanie komérek organizacyjnych w druki, czasopisma, publikatory przepisow prawnych
itp. oraz materiaty biurowe i wyposazenie w sprzgt biurowy,

23) sporzadzanie drukow przyjecia, likwidacji, zmiany uzytkownika i miejsca uzytkowania srodkow

trwatych i drog niebedacych $rodkami trwatymi oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

24) rozliczanie i korekta naliczania amortyzacji,

25) sporzadzanie sprawozdan i naliczen do Urzedu Marszatkowskiego z zakresu korzystania ze

srodowiska,

26) sporzadzanie do Urzedu Gminy deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi i przekazywanie danych do ksiggowosci o wysokosci opfat,

27) rozpoznawanie potencjalnych mozliwoéci uzyskiwania srodkow ze zrédet zewngtrznych w formie
dotacji lub doptat w zakresie dziatan komorki,

28) obshuga administracyjna i merytoryczna realizowanych projektéw przez Dzial

Administracyjno-Gospodarczy,
2. Szczegdlowe obowiazki i uprawnienia pracownikow Dzialu Administracyjno-Gospodarczego
okreslaja zakresy czynnosci zatrudnionych w dziale pracownikow.

Posterunek Strazy Lesnej (NS)

Posterunek Strazy Les$nej jest wyspecjalizowana, uzbrojona formacja ochronng, kierowang przez
komendanta.
1. Do zadan Posterunku w szczeg6lnosci nalezy:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z:
a) analiza stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,
b) zapobieganiem, zwalczaniem przestgpstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i
sporzadzaniem sprawozdawczo$ci w tym zakresie,
¢) obstugg systemu KCIK (Krajowe Centrum Informacji Kryminalnej),
2) skladanie meldunkéw o zdarzeniach niebezpiecznych z terenu Nadle$nictwa Gleboki
Brod do punktu alarmowego RDLP w Biatymstoku po uprzednim powiadomieniu
nadlesniczego, a w przypadku nieobecnosci nadlesniczego osoby go zastepujacej. Do
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punktu alarmowego RDLP w Biatymstoku zgtoszeniu podlegaja meldunki zawierajace
informacje na potrzeby zarzadzania kryzysowego, a takze o zdarzeniach
niebezpiecznych,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z zakresem spraw niejawnych,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem obronnosci,
5) pelnienie obowiazkoéw petnomocnika do spraw UDODO — zagadnienia te podlegaja bezposrednio
nadle$niczemu.
2. Do zadan Komendanta nalezy w szczegolnoSci:
1) nadzorowanie pracy podleglego straznika,
2) prowadzenie magazynu broni,
3. Pracownicy Posterunku Le$nego ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz majg
obowiazek niezwlocznego zglaszania przetozonemu przypadkow jego uszkodzenia lub zaginigcia.
4. Pracownicy Posterunku Strazy Le$nej wykonuja czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z
obowigzujacym zarzadzeniem nadle$niczego.
5. Na biezaco informowanie Gléwnego Ksiggowego w zakresie windykacji naleznosci z tytutu
zasadzonych prawomocnym wyrokiem sagdowym.
6. Szczegolowe obowiazki i uprawnienia pracownikow Posterunku Strazy Lesnej okreslaja zakresy
czynnosci zatrudnionych w Posterunku Lesnym.
7. Straznicy leéni prowadza dziatania w zwalczaniu przestgpstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
lesnego oraz ochrony mienia, zgodnie z Ustawa o lasach i zarzadzeniami DGLP w sprawie ochrony
laséw przed szkodnictwem lesnym.

Inzynier nadzoru (NN)

Inzynier nadzoru (NN) sprawuje kontrole funkcjonalng prawidtowosci wykonywania czynno$ci
gospodarczych w nadle$nictwie, zgodnie z zasadami okre$lonymi w regulaminie kontroli wewngtrznej
Nadle$nictwa Gleboki Brod.

1. Do podstawowych zadan kontrolnych Inzyniera nadzoru nalezy kontrola merytoryczna
rzeczowa operacji gospodarczych realizowanych na terenie Nadle$nictwa.

2. Kontrola merytoryczna rzeczowa operacji gospodarczej obejmuje sprawdzanie prawidtowosci tej
operacji na gruncie w czasie wykonywania i po jej wykonaniu.

3. Inzynier nadzoru kontroluje zgodno$¢ klasyfikacji produktéw gospodarstwa leSnego
przeznaczonych do sprzedazy detalicznej z wykazami odbiorczymi.

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

5. Czynnosci kontrolne Inzynier nadzoru przeprowadza stosujac zapisy okreslone w Zasadach
funkcjonowania kontroli przeprowadzanej przez Iniyniera Nadzoru w Nadlesnictwie Gigboki
Bréd, stanowiace zatacznik nr 1 do Regulaminu Kontroli Wewngtrznej oraz postanowienia
zawarte w zakresie obowiazkow, zadan i odpowiedzialnosci Inzyniera Nadzoru.

6. Inzynier nadzoru wykonuje rowniez inne, niz wymienione, kontrole merytoryczne rzeczowe (na
gruncie), zlecone przez Nadle$niczego. Kontrole te moga by¢ zlecone do wykonania w formie
dorywczej badz state;j.

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

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

9. Sprawuje kontrolg nad zabezpieczeniem mienia nadle$nictwa oraz wspdtpracuje z posterunkiem
strazy lesnej w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

10. Prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorem merytorycznym nad funkcjonowaniem wewngtrznej
procedury zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastgpczych
wynikajacych z ustawy z dnia 14 czerwca 2024r o ochronie sygnalistow.

11. Ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglasza przetozonemu
przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.
12. Wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie z obowiazujacym
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zarzadzeniem nadle$niczego.
13. Szczegdlowe obowiazki i uprawnienia okresla zakres czynnosci.

Stanowisko ds. pracowniczych i BHP (NK)

1. Do zadan stanowiska nalezy:

1) prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla
Pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowiazujacych w tym zakresie,

2) w szczegoOlnosci zobowiazane jest do prowadzenia:
a) ewidencji osobowej,
b) spraw zwiazanych z ubezpieczeniami, ptacami oraz szkoleniem pracownikow,

3) sporzadzanie umow cywilno-prawnych zawieranych z pracownikiem Nadle$nictwa Gleboki
Brod lub inna osoba nieprowadzacq dziatalnosci gospodarczej przy wspotpracy z
pracownikiem merytorycznym odpowiedzialnym za realizacjg umowy,

4) opracowywanie i aktualizowanie regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa,

5) nadzér nad przekazywaniem i przyjmowaniem oraz prowadzenie spraw zwiazanych z
przekazywaniem stanowisk pracy w nadlesnictwie,

6) przechowywanie oryginatéw zarzadzen i decyzji wydanych przez nadlesniczego,

7) sporzadzanie i przechowywanie oryginalow protokotéw oraz pozostatej dokumentacji z narad w
nadle$nictwie,

8) przechowywanie oryginaléw protokolow oraz pozostatej dokumentacji z kontroli zewngtrznych i
wewnetrznych przeprowadzonych w nadlesnictwie,

9) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi,

10) opracowywanie regulaminu pracy nadle$nictwa oraz nadzér nad przestrzeganiem postanowien
regulaminu pracy i zasad etyki zawodowej oraz przestrzeganiem dyscypliny pracy,

11) prowadzenie sktadnicy akt,

12) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

13)redagowanie strony internetowej biuletynu informacji publicznej nadlesnictwa (BIP ) oraz
Systemu Wewnetrznej Informacji Prawnej (SWIP),

14) pelnienie funkcji koordynatora systemu EZD,

15)wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie z obowiazujacym
zarzadzeniem nadle$niczego.

16) prowadzenie bazy danych o zatrudnionych w nadle$nictwie,

17) wspotpraca z administratorem SILP w zakresie:
a) ustalania termindéw zatozenia/usunigcia uzytkownikow SILP i LAN/WAN,
b) ustalenia praw dostgpu uzytkownikéw do zasobow informatycznych nadlesnictwa,

18)sporzadzanie wnioskdw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

19)prowadzenie nadzoru merytorycznego nad funkcjonowaniem Wewngtrznej Procedury
Antymobbingowej w Nadle$nictwie Gieboki Brod obowiazujacej w Panstwowym Gospodarstwie
Lesnym Lasy Panstwowe,

20) sporzadzanie umow o odpowiedzialno$ci materialne;j,

21) wykonywanie zadan wynikajacych z regulaminu kontroli wewngtrzne;j,

22) tworzenie i nadzor nad realizacja planu imprez pracowniczych,

23) ponoszenie odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglaszanie przypadkow
jego uszkodzenia lub zaginigcia bezposredniemu przelozonemu.

2. Do zadan z zakresu zagadnien bhp w szczegdlnosci nalezy:

1) koordynacja i prowadzenie catoksztattu spraw bhp zwiazanych z przestrzeganiem zasad i przepisow
BHP w nadles$nictwie,
2) analizowanie i ocena przyczyn powstawania wypadkow przy pracy oraz choréb zawodowych,,
3) inicjowanie i koordynowanie przedsigwzig¢ zmierzajacych do poprawy warunkow pracy,
4) inicjowanie réznych form profilaktyki, zmierzajacej do ograniczenia ilosci i cigzkosci wypadkow
przy pracy oraz choréb zawodowych (profilaktyka techniczna, medyczna i organizacyjna),
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5) wnioskowanie do nadle$niczego o niezwloczne wstrzymanie pracy w zakladzie pracy, w jego czgsci
lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy, w wypadku stwierdzenia bezposredniego
zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw lub innych osob.

3. Szczegbdlowe obowiazki i uprawnienia okresla zakres czynnosci.

Lesnictwa (ZL)

I. LeSnictwo

1. Leénictwem kieruje lesniczy. Podlega on bezposrednio zastgpcy nadle$niczego.

2. Do zadan le$niczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w
lesnictwie, za ktdra ponosi petna odpowiedzialnos¢,

3. Kieruje praca podlegtych pracownikow: podlesniczego i/lub robotnika j ezeli jest przydzielony do
lesnictwa.

4. Le$niczy wykonuje réwniez zadania zwiazane z ochrona przed szkodnictwem lesnym 1 jego
zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.

5. Le$niczy odpowiada réwniez za przestrzeganie zasad dobre; gospodarki lesnej okreslonych w
standardach FSC i PEFC.

6. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego do zadan le$niczego i podlesniczego
nalezy:

1) systematyczna obserwacja stanu lasu i innego powierzonego mienia w celu jego ochrony przed
szkodnictwem,

2) niezwloczne zgtaszanie do nadle$nictwa w sposob ustalony wszystkich ujawnionych przypadkow
szkodnictwa le$nego,

3) wspolpraca z posterunkiem strazy lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,

4) korzystanie z przystugujacych uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego,

5) prowadzenie dzialan prewencyjnych oraz edukacyjnych wsrod spoteczefistwa majacych na celu
wlasciwa ochrong lasu przed szkodnictwem.

7. Do dodatkowych zadan lesniczego lesnictwa Szkoiki nalezy:

1) kierowanie gospodarstwem szkotkarskim,

2) prowadzenie gospodarki szkotkarskiej zgodnie z obowiazujacymi zasadami w tym planem
produkcji szkotkarskiej, na potrzeby wilasne i innych jednostek wedtug przyjetych ustalen,

3) nadzor nad terminowym wykonywaniem wszelkich czynnoéci techniczno-gospodarczych,
ochronnych i administracyjnych wynikajacych z planéw gospodarczych i harmonograméw prac,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z selekcja, nasiennictwem.

8. Podlesniczy, stazysta czy robotnik przydzielony do le$nictwa podlegaja bezposrednio lesniczemu.

9. Lesniczy odpowiada za powierzone mu mienie i niezwlocznie zglasza bezposredniemu
przetozonemu przypadki uszkodzenia lub zaginigcia powierzonego mienia oraz wynikajace z
realizowanego zakresu obowiazkéw pracowniczych spostrzezenia dotyczace uchybien w tym
zakresie.

10. Szczegblowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej leSniczego i podlesniczego

okreslaja zakresy czynnoSci.

I1. Le$nictwo lowieckie (Osrodek Hodowli Zwierzyny)

1. Le$nictwem lowieckim kieruje lesniczy ds. lowieckich. Podlega on bezposrednio
zastepcy nadle$niczego.

2. Do zakresu zadan i odpowiedzialnosci le$niczego ds. fowieckich nalezy organizacyjne
przygotowanie i terminowe wykonywanie wszelkich czynnosci techniczno-gospodarczych,
ochronnych i administracyjnych na terenie obwodéw towieckich zarzadzanych przez nadle$nictwo,
realizujac zadania zgodnie z ustawa prawo lowieckie w szczeg6lno$ci nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga polowan dla mysliwych krajowych i
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dewizowych,
2) prowadzi catoksztalt spaw zwigzanych z gospodarka takowo-rolna,
3) zlecanie ustug zwiazanych z dziatalno$cia lowieckg i takowo-rolna, nadzér nad jakoscia 1i
terminowoscia,
4) szacowanie szkod towieckich,
5) pozyskiwanie funduszy i doptat na prowadzenie gospodarki fakowo-rolne;.
3. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego do zadan le$niczego ds.
towieckich nalezy:
1) systematyczna obserwacja stanu lasu i innego powierzonego mienia w celu jego ochrony przed
szkodnictwem,
2) niezwloczne zglaszanie do nadle$nictwa w sposob ustalony wszystkich ujawnionych
przypadkéw szkodnictwa lesnego,
3) wspolpraca z posterunkiem strazy lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,
4) korzystanie z przystugujacych uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego,
5) prowadzenie dziatan prewencyjnych oraz edukacyjnych wséréd spoteczenstwa majacych na celu
wlasciwa ochrong lasu przed szkodnictwem.
4. Le$niczy ds. towieckich odpowiada za powierzone mu mienie i niezwlocznie zglasza
bezposredniemu przetozonemu przypadki uszkodzenia lub zaginigcia powierzonego
mienia oraz wynikajace z realizowanego zakresu obowigzkow pracowniczych
spostrzezenia dotyczace uchybien w tym zakresie.
5. Wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie z obowiazujacym
zarzadzeniem nadles$niczego.
6. Szczegdlowy zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego ds. fowieckich okresla
zakres czynnosci.

Rozdzial V: Postanowienia koncowe.

§ 32.
Nadlesniczy, a w przypadku jego nieobecnosci jego zastgpca, przyjmuje strony w sprawie skarg i
wnioskoéw w kazdy poniedziatek w godzinach 11%°-15%, a gdy dzien ten jest wolny od pracy — w dniu
nastgpnym, w takich samych godzinach.

§ 33.
W sprawach nieuregulowanych regulaminem organizacyjnym maja zastosowanie ogolne przepisy prawa,
w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postgpowania administracyjnego, a takze zarzadzenia i
decyzje Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych, Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Biatymstoku oraz inne wlasciwe przepisy.

§ 34.
Zalaczniki do Regulaminu Organizacyjnego:
1) Schemat organizacyjny nadle$nictwa — zatacznik nr 1,
2) Wykaz le$nictw nadle$nictwa — zatacznik nr 2,
3) Wykaz 0s6b upowaznionych do stosowania funkcji Global w SILP — zatacznik nr 3.
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Zalacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadles$nictwa Gteboki Brod
wprowadzonego zarzadzeniem nr 11/2026

Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Gteboki Brod
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Wykaz lesnictw

Zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Gleboki Brod
wprowadzonego zarzadzeniem nr 11/2026

Lp- Nazwa lesnictwa Adres lesny
1. Chylinki 01-12-1-01
2. Ostep 01-12-1-02
3. Pogorzelec 01-12-1-03
4. Wier$nie 01-12-1-04
3. Gulbin 01-12-1-05
6. Monkinie 01-12-1-06
7. Lesnictwo Szkotki 01-12-1-07
8. Lesnictwo Lowieckie (OHZ) 01-12
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Zatacznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadles$nictwa Gieboki Brod
wprowadzonego zarzadzeniem nr 11/2026

Wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji

»GLOBAL” w SILP.

Osoby posiadajace dostep do funkcji Global

Lp. (udoste¢pnianie dokumentu systemowi)
1. Grzegorz Myszczynski
2. Grzegorz Jasnoch
3. Renata Czokajto
4. Aneta Szruba
D Wojciech Sztabinski
6. Marian Milewski
7. Ewa Pachutko
8. Urszula Baluta
9, Joanna Hotubowicz
10. Klaudia Namiotko
11. Bartlomiej Wisniewski
12, Daniel Skindzier
13. Maja Jurkiewicz
14. Dorota L.awreszuk
15, Leszek Bejm
16. Barbara Mastowska
17. Szymon Czokajto
18. Radostaw Surazynski
19. Witold Bober
20. Edyta Jadeszko
21, Pawel Sawastynowicz
22, Cezary Dziemian
23. Jacek Jakubowicz
24, Bartosz Jedraszak
25. Stanistaw Sienkiewicz
26. Wiestaw Jasionowski
27. Tomasz Motuk
28. Tomasz Mastowski
29. Wiestaw Czokajto
30. Michat Mastowski
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