Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 9 /2026
Nadle$niczego Nadlesnictwa Bielsk
zdnialy¥ stycznia 2026 roku.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA BIELSK
W BIELSKU PODLASKIM

Bielsk Podlaski dn. oL¥01.2026r.



|l. Postanowienia ogdine
§1

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Bielsk w Bielsku Podlaskim, zwany dalej
Regulaminem ustala w szczegolnosci:
1. Postanowienia ogoélne dotyczgce kompetencji nadle$niczego.
2. Strukture organizacyjng Nadle$nictwa.
3. Rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dziatania.
4. Zadania kierownikow poszczegoinych komérek organizacyjnych.
5. Zasady funkcjonowania Nadles$nictwa.
§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu Ustawy o lasach.

2. Statucie PGL LP — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania
Statutu Paristwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe.

3. PUZP dla pracownikéw PGL LP — nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Uktad
Zbiorowy Pracy dla pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Parstwowe
zawarty dnia 29 stycznia 1998 r. z pdzniejszymi zmianami.

4. DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generaing Lasow Panstwowych w
Warszawie.

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

6. Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadles$nictwo Bielsk w Bielsku Podlaskim.

7. Komendancie - nalezy przez to rozumie¢ starszego straznika lesnego, ktoremu
powierzono petnienie funkcji komendanta Posterunku Strazy Le$nej Nadle$nictwa Bielsk
w Bielsku Podlaskim.

8. Komérce organizacyjnej nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ dziat Ilub
samodzielne stanowisko pracy.

9. SILP - nalezy przez to rozumieé System Informatyczny Laséw Parnstwowych.

10.SIP - nalezy przez to rozumie¢ System Informaciji Przestrzenne;.

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

12.LAN - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng sie¢ komputerowg Nadle$nictwa,
realizujgca potgczenie miedzy komputerami biura.

13.LMN - nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczna.

14.WAN - nalezy przez to rozumiec¢ rozlegtg sieé informatyczng LP, realizujgcg potgczenia z
Internetem, portalami LP i komputerami jednostek organizacyjnych.

15.BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informaciji Publiczne;j.

16.SWZ — nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Warunkéw Zamowienia.

17.0chronie danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ zasady postepowania przy
przetwarzaniu danych osobowych oraz prawa oséb fizycznych, ktérych dane osobowe sg
lub mogg byé przetwarzane w zbiorach danych.

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

19.KZP — Nalezy przez to rozumie¢ Kase Zapomogowo-Pozyczkowa.

20.Regulaminem organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Nadlesnictwa Bielsk w Bielsku Podlaskim.

21.Systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego
zarzgdzania dokumentacja.



22 Przekazywanie, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentéw -

nalezy przez to rozumieé¢ réwniez wykonywanie odpowiednich czynnosci w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg.

23.Udodo - nalezy przez to rozumie¢ ustawe dotyczacg ochrony danych osobowych

1.

przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci.

§3

Nadle$nictwo Bielsk dziata na podstawie Ustawy o lasach, aktéw wykonawczych do tej
ustawy, Statutu PGL LP, Rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 6 grudnia 1994 r. w
sprawie szczegdtowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP,
obowigzujgcego Planu Urzadzenia Lasu, przepisow powszechnie obowigzujgcych, a takze
na podstawie niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

Nadlesnictwo jako samodzielna podstawowa jednostka organizacyjna Laséw
Panstwowych nieposiadajgca osobowosci prawnej powotana do prowadzenia gospodarki
le$nej reprezentuje Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego mienia.

Nadle$nictwo dziata w zasiegu terytorialnym Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych w
Biatymstoku.

Nadles$nictwo udostepnia informacje publiczne dotyczace swojej dziatalnoSci na
wyodrebnionych stronach BIP.

§4

. Zadania Nadle$nictwa wynikajg z Ustawy o lasach, Statutu PGL LP, instrukcji, wytycznych,

zarzadzen i decyzji Dyrektora DGLP i Dyrektora RDLP, Ministra Klimatu i Srodowiska oraz
kierownikow innych resortéw, urzedoéw centralnych i terenowych organéw administraciji
rzadowej i samorzgdowej w zakresie zadan przewidzianych Ustawg o lasach.

W realizacji swoich zadan Nadlesnictwo prowadzi dziatalno§¢ podstawows,
administracyjng, zaktadowa dziatalno$é bytowa, finansowg, dodatkowa, oraz dziatalno$¢
inwestycyjna.

Nadlesnictwo realizuje obowigzki wynikajgce z koniecznosci zapewnienia symbolom
panstwowym nalezytej czci i szacunku poprzez wtasciwg ekspozycje symboli
panstwowych.

Nadle$nictwo umozliwia i $wiadczy pomoc w zakresie dziatania Pracowniczej Kasy
Zapomogowo - Pozyczkowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

§5

Nadle$nictwo realizuje zadania obronne na podstawie oddzielnych przepisow i instrukc;ji
zwigzanych z przygotowaniem Nadle$nictwa do dziatania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny.

. Nadlesnictwo wykonuje zadania w ramach powszechnego obowigzku obrony

Rzeczpospolitej Polskiej okreslone w ustawie z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.
Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci i
bezpieczenstwa panstwa jest przewidziana do militaryzaciji.



§ 6

1. Nadle$nictwo realizuje zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych zgodnie z
ustawg z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych i uregulowaniami
wewnetrznymi LP.

2. W Nadle$nictwie funkcjonuje oddziat kancelarii niejawnej RDLP w Biatymstoku.

Il. Organizacja wewnetrzna

§7

Nadlesniczy (N) kieruje caloksztattem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa, ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje
Nadlesnictwo na zewnatrz. Kompetencje nadlesniczego wynikajg z Ustawy o lasach oraz
Statutu PGL LP.

1. Nadle$niczy w szczegdblnosci:

a) prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w Nadlesnictwie na podstawie planu
urzgdzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu;

b) reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego
dziatania;

C) zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa pozostajgcymi
w zarzadzie LP;

d) uczestniczy w opracowywaniu planu urzgdzenia lasu oraz organizuje jego
wykonawstwo;

e) dokonuje biezgcej oceny stanu laséw w Nadle$nictwie i podejmuje dziatania
zmierzajgce do prawidiowego gospodarowania;

f) odpowiada za dziatania w zakresie ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowej, oraz
prognozowania zagrozenia pozarowego;

g) zapewnia przekazywanie wszelkich niezbednych informacji do punktu alarmowo-
dyspozycyjnego w RDLP poprzez wyznaczenie oso6b i podiegtych komobrek
organizacyjnych, ktére sg zobowigzane do przekazywania meldunkéw o zdarzeniach
niebezpiecznych na terenie laséw zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi w tym
zakresie;

h) realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktow i ustug,

i) sprawuje nadzdr nad racjonalng gospodarka fowiecka,

j) odpowiada za bezpieczenstwo i higiene pracy w Nadle$nictwie;

k) wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze Nadle$nictwa, w
szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy;

[) zatrudnia i zwalnia pracownikdéw Nadle$nictwa, inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje
dziatalno$é pracownikéw Nadle$nictwa;

m) ustala organizacje Nadlesnictwa, w tym podziat na Le$nictwa zapewniajgcy le$niczym
prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych;

n) organizuje ochrone mienia i zwalczanie szkodnictwa le$Snego oraz koordynuje
i egzekwuje wiasciwy podziat obowigzkédw w tym zakresie w celu osiggniecia
skutecznosci ochrony lasu przed szkodnictwem;
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0)

p)

odpowiada za prawidiowe zorganizowanie i dziatanie kontroli wewnetrznej, a takze
nalezyte wykorzystywanie jej wynikow;

wspotpracuje z wilascicielami laséw niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panistwa w
zakresie gospodarki leSnej oraz sprawuje nadzor nad prowadzeniem gospodarki lesnej
w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa w zakresie powierzonym przez
staroste;

nadzoruje opracowywanie planéw finansowo — gospodarczych i odpowiada za ich
wiasciwg realizacje;

organizuje odbywanie stazu przez absolwentéw szkét wyzszych i $rednich oraz
odpowiada za jego prawidtowy przebieg;

odpowiada za realizacje zadan wynikajacych z administrowania SILP, SIP oraz za
dziatania kontrolingowe BIP LP, sposrod pracownikow wyznacza administratorow
SILP;

odpowiada za przestrzeganie WPA oraz podejmowanie dziatan majgcych na ceiu
zapobieganie mobbingowi;

odpowiada za realizacje zadan obronnych wynikajacych z obowigzujgcych przepisow
i wytycznych w tym zakresie oraz odpowiada za przestrzeganie ustawy o ochronie
informaciji niejawnej w Nadlesnictwie;

prowadzi dziatania promujgce Lasy Panstwowe i leSnictwo w zakresie edukaciji
przyrodniczo — lesnej oraz koordynuje realizacje polityki komunikacyjnej LP w
Nadles$nictwie;

odpowiada za prawidtowg realizacje zadan wynikajgcych ze stosowania Ustawy Prawo
Zamowien Publicznych w Nadlesnictwie;

odpowiada za przygotowanie i funkcjonowanie Nadlesnictwa w sytuacjach
kryzysowych i wyzszych standw gotowosci Panstwa;

sprawuje nadzér ogoélny oraz biezacy nad przestrzeganiem oraz wiasciwym
stosowaniem instrukcji kancelaryjnej;

peii funkcje administratora danych osobowych Nadle$nictwa i ponosi petng
odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan w tym zakresie.

aa)wykonuje inne zadania wynikajgce z przepiséw szczegolnych.

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

. Nadle$niczy przyjmuje interesantbw w sprawie skarg i wnioskow, w terminach
opublikowanych w BIP, po wczesniejszym uzgodnieniu telefonicznym;

. W razie nieobecnosci nadle$niczego pracg Nadlesnictwa kieruje zastepca nadle$niczego.
W sytuacji jednoczesnej nieobecnosci nadlesniczego i zastepcy nadle$niczego—
wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik.

. Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej
Dyrekciji Laséw Panstwowych w Biatymstoku.



lll Struktura organizacyjna Nadlesnictwa.

§8

1. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowia:
1) biuro Nadles$nictwa, sktadajace sie z:
a) dziatow,
b) samodzielnych stanowisk pracy;
2) LeSnictwa (ZL) i (ZS).

2. W sktad biura Nadle$nictwa wchodzg nastepujgce komaérki organizacyjne:
1) dziaty:
a) Dziat Gospodarki Lesnej (ZG), kierowany przez zastepce nadle$niczego (Z),
b) Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF), kierowany przez gtownego ksiegowego (K),
c¢) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza
nadlesnictwa (S),
d) Posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez starszego straznika lesnego p.f.
komendanta Posterunku Strazy Les$ne;.
2) samodzielne stanowiska pracy:
a) inzynier nadzoru NN1,
b) inzynier nadzoru NN2,
b) ds. pracowniczych (NK).
3. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Bielsk przedstawia zatgcznik nr 1 do
regulaminu.
4. Wykaz Lesnictw Nadle$nictwa Bielsk przedstawia zatgcznik nr 2 do regulaminu.

§9

1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:
a) zastepca nadlesniczego (Z),
b) gtéwny ksiegowy (K),
c) sekretarz nadlesnictwa (S),
d) starszy straznik lesny p.f. komendanta Posterunku Strazy Lesnej (NS),
e) inzynier nadzoru (NN1),
f) inzynier nadzoru (NN2),
g) stanowisko ds. pracowniczych (NK).
2. Lesniczy podiega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, za$ podlesniczy przydzielony
do pracy w danym lesnictwie — leSniczemu.
3. Pozostali pracownicy poszczegdlnych dziatdbw podlegajg bezposrednio osobom
kierujgcym tymi dziatami.
4. Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktory jest odpowiedzialny za
przebieg i realizacje stazu.
5. Podlegto$é stuzbowa pracownikdéw okreSlana jest w szczegotowych zakresach
czynnoSci.



§ 10

1. W zaleznosci od kierunku wyksztatcenia i potrzeb kadrowych Nadle$nictwa,
kazdorazowo, decyzjg nadlesniczego, moga by¢ zatrudnieni w Nadlesnictwie absolwenci
szkot srednich i uczelni wyzszych, zwani dalej stazystami.

2. Nadlesniczy przydziela stazyste do okreslonej komorki organizacyjnej Nadle$nictwa lub
Lesnictwa oraz wyznacza opiekuna stazysty, ktéry odpowiada za przebieg i realizacje
programu stazu.

3. Staz dla absolwentdw szkot le$nych oraz absolwentow szkét innych niz leSne realizowany
jest zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

lll. Zakresy zadan

§ 11

Do zadan wszystkich kierownikow Dziatéw nalezy:

1. Koordynowanie zadan komorki, kierowanie praca podlegtych pracownikow poprzez
przydzielenie zadan oraz ustalenie i aktualizowanie zakreséw czynno$ci, a w
szczegollnosci:

a) okreslania uprawnienn pracownikéw podlegtego dziatu do obstugi SILP, w tym
zatwierdzania w SILP ewidencjonowanych dokumentéw (uzywanie funkcji Global),

b) okreslanie praw dostepu do zasobdéw informatycznych SILP i sieci LAN / WAN.

¢) wnioskowanie o upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

2. W zakresie uzytkowania SILP bezposredni przetozony uzytkownika odpowiada za:

a) egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynnosci
podlegtych pracownikow,
b) sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust2 lita, a w
szczegolnosci dokonywanie wyrywkowej oceny poprawnosci formalno— merytoryczne;j
dokumentéw wprowadzanych do SILP, zgodnos$ci danych w dokumencie z danymi
wprowadzonymi do systemu, terminowosci wprowadzania dokumentow do systemu.
3. Zapewnienie poprzez wtasciwg organizacje i podziat pracy rownomiernego obcigzenia
pracownikow oraz terminowego i zgodnego z obowigzujgcymi przepisami wykonania
przydzielonych zadan.
4. Przegladanie i przydzielanie spraw wptywajacych do wykonania, udzielanie pracownikom
wskazowek w zakresie ich wykonania.
5. Nadzorowanie wykonywanych prac wchodzgcych w zakresy obowigzkéw podlegtych
pracownikéw.
6. Biezace informowanie nadle$niczego o wystepujacych opo6znieniach, niedomaganiach i
uchybieniach w realizacji przydzielonych zadan.
7. Samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdlnym stopniu
ztozono$ci i pilnosci.
8. Skfadanie do nadle$niczego wnioskdw w zakresie zatrudniania, zwalniania, nagradzania,
karania i awansowania podlegtych pracownikdw.
9. Wdrazanie nowych pracownikow do pracy, w tym przeprowadzanie instruktazy
stanowiskowych.



10. Podejmowanie dziatarn zmierzajgcych do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

11.Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym polecen wyjazdow stuzbowych.

12.Akceptowanie podlegtym pracownikom urlopéw i zwolnien na zafatwianie spraw
osobistych.

13.Nadzorowania podiegtych pracownikéw przy przygotowywaniu niezbednych materiatow i
danych do wypracowania i podjecia decyzji przez nadle$niczego.

14.Biezgce zaznajamianie pracownikdw z poleceniami i informacjami nadle$niczego.

15.Kontrolowanie rzetelnosci i terminowosci sporzadzania sprawozdawczosci statystycznej,
branzowej oraz informacji wewnetrznej w zakresie dziatania komaorki.

16.Sprawowanie kontroli wewnetrznej podlegtych pracownikow m.in. pod wzgledem
dyscypliny pracy, przestrzegania przepiséw prawa pracy, przepisow przeciwpozarowych i
BHP, ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa, ochrony informaciji niejawnych.

17.Nadzér nad przestrzeganiem zasad polityki bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony
danych osobowych oraz instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym stuzgcym do
przetwarzania danych osobowych obowigzujacych w nadlesnictwie.

18.Nadzér i wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

19.Wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi i udzielanie wzajemnej pomocy przy
wykonywaniu przydzielonych zadan.

20.Zarzgdzanie obiegiem informacji oraz nadzér nad jej dokumentowaniem.

21.Przedstawienie nadlesniczemu wszystkich spraw wymagajacych jego decyzji, a takze
tych, ktére powinny by¢é mu znane.

22.Sledzenie postepu w technice i technologii oraz zmian prawnych w zakresie swojego
dziatania.

23.Uczestniczenie w naradach, spotkaniach, odprawach.

§ 12

Wszyscy pracownicy Nadle$nictwa zobowigzani sg do:
1. Terminowego i rzetelnego wykonywania obowigzkéw stuzbowych, zgodnie 2z

obowigzujgcymi przepisami ogélnymi i wewnetrznymi.

2. Prowadzenia dokumentacji zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjng, w tym
wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych w systemie EZD.

3. Prowadzenia, gromadzenia i przekazywania do archiwum zaktadowego akt dokumentéw
zwigzanych z dziatalno$cig komdrek organizacyjnych lub stanowiska pracy, zgodnie z
obowigzujgca instrukcjg kancelaryjna.

4. Terminowego realizowania sprawozdawczosci, przygotowania korespondencji oraz
rzetelnej kontroli merytorycznej z zakresu swego dziatania.

5. Przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowe;j.

6. Niepodejmowanie dziatarh noszgcych cech mobbingu, przemocy psychicznej i fizycznej i
przeciwdziatanie stosowaniu takiego zachowania przez inne osoby.

7. Uzyskania zgody na opuszczenie stanowiska pracy i odnotowanie tego faktu w ewidenc;ji
wyjscC.

8. Doskonalenia znajomo$ci przepiséw prawnych z zakresu swego dziatania, informowanie
przetozonego o zmianach w przepisach prawnych majacych znaczenie dla gospodarki
lesnej i funkcjonowania Nadle$nictwa.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

Nieudostepnianie korespondencji i dokumentacji nieupowaznionym pracownikom
Nadle$nictwa i osobom z zewnatrz.

Przestrzegania zasad przepisow BHP, przepisbw przeciwpozarowych, tajemnicy
przedsiebiorstwa, informacji niejawnych, danych osobowych, regulaminu pracy i innych
wynikajgcych z przepisdw prawa.

Poszanowania majgtku Nadle$nictwa, dziatania na rzecz jego powiekszenia,
oszczednego gospodarowania przydzielonymi srodkami oraz nadzér nad powierzonym
mieniem.

Wszyscy pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie, sg zobowigzani
do niezwtocznego reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego,
marnotrawstwa, braku zabezpieczenia mienia oraz niezwiocznie zgtaszajg przypadki
jego uszkodzenia, zniszczenia, kradziezy lub zaginiecia.

Wspdtpracy z komorkg wiodaca przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego i
planéw urzadzenia lasu.

Wprowadzania i przetwarzania danych w SILP zgodnie z przyznanymi uprawnieniami, a
w szczegodlnosci: opanowania umiejetnosci postugiwania sie, przynajmniej w zakresie
swego dziatania, prawidiowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy
pomocy informatycznych nosnikéw informacji lub recznie), terminowego wprowadzania
dokumentéw do SILP, zgtaszania wszelkich zauwazonych btedow i nieprawidtowosci w
funkcjonowaniu SILP zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi w tym zakresie.
Przestrzegania zasad polityki bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych
osobowych oraz instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym, w tym poczty
elektroniczne;.

Przestrzegania zasad certyfikacji obowigzujgcej w Nadlesnictwie.

W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w przebiegu operacji gospodarczych oraz w
dowodach dokumentujacych zdarzenia, pracownik zobowigzany jest niezwtocznie
poinformowac o tym fakcie swego przetozonego lub nadle$niczego.

Wszyscy pracownicy chronig informacje niejawne powstajgce lub otrzymywane w
zwigzku z zakresem swojego dziatania.

Wszystkie komorki organizacyjne NadleSnictwa obowigzane sg do wspétpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem
ich do akceptaciji nadlesniczemu.

Do tworzonych w ramach stosunku pracy materiatbw — utworéw stanowiacych przejaw
dziatalnosci twérczej o indywiduainym charakterze (ze szczeg6inym uwzglednieniem
prezentacji, zdje¢, materiatbw wideo, materiatbw edukacyjnych, opracowan),
zamieszczonych w mediach elektronicznych LP, autorskie prawa majgtkowe nabywa
PGL LP.

§13

Dziat Gospodarki Lesnej kierowany przez Zastepce nadlesniczego

Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej (ZG) nalezy prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z
planowaniem, organizacjg, koordynacjg i realizacjg zadan z zakresu: nasiennictwa, selekciji,
szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony
przyrody, fowiectwa, uzytkowania lasu, ewidencjg gruntéow, ich udostepnianiem i
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zagospodarowaniem, stanu posiadania, LMN, urzadzania lasu, gospodarki tgkowo — rolnej,

edukaciji lesnej i turystyki, promocji, obrotu drewna i innych produktéw dziatalno$ci ubocznej

i dodatkowej, certyfikacji gospodarki lesnej, nadzoru nad lasami niestanowigcymi witasnosci

Skarbu Panstwa, realizacjg we wspodtpracy z innymi komérkami organizacyjnymi projektow

wspotfinansowanych z zewnetrznych zrodet, catoksztattu zagadnien zwigzanych z

utrzymaniem spojnosci, funkcjonowaniem i bezpieczenstwem SIP i SILP.

Szczegdtowy opis zadan dziatu:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania, zwigzanych z nabywaniem
i zbywaniem gruntéw, ewidencjg laséw i gruntdw oraz ich udostepnianiem
i zagospodarowaniem, utrzymanie zgodnos$ci rejestru gruntéw z ewidencja powszechna,
wspoétpraca z Dziatem Administracyjno — Gospodarczym w zakresie przekazywania
danych do wyliczenia podatku od nieruchomos$ci, wykonywanie aktualizacji opisu
taksacyjnego w SILP oraz SIP (LMN) i prowadzenie catoksztattu prac dotyczgcych
urzadzania lasu.

2. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ustanawianiem stuzebno$ci przesytu,
wyliczeniem wynagrodzenia za jej ustanowienie.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem decyzji o warunkach zabudowy, decyziji
Srodowiskowych oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
projektow inwestycji obcych.

4. Prowadzenie catosci prac zwigzanych z wyliczeniem i sporzgdzaniem deklaracji

podatkowych dotyczacych podatku rolnego i lesnego.

Sporzadzanie plandw zalesieniowych i inwestycji z Programéw Unijnych.

Pozyskiwanie srodkéw ze zrodet zewnetrznych (dotacji) na realizacje dziatah. Kontrola

oraz rozliczanie rzeczowo-finansowe realizacji tych zagadnien.

7. Planowanie i realizacja zadan z zakresu nasiennictwa le$nego, selekcji, szkotkarstwa
i hodowli lasu, ustalenie rodzajowego i iloSciowego rozmiaru produkcji szkoétkarskiej do
prac odnowieniowych i zalesieniowych, prowadzenie obrotu sadzonkami, koordynacja
zbioru nasion; zalesien i odnowien, poprawek, zabiegéw pielegnacyjnych i hodowlanych,
melioracji agrotechnicznych, upraw pochodnych.

8. Planowanie i realizacja zadan ochronnych zwigzanych ze zwalczaniem szkodnikéw
i chordb lasu, realizacja programow i zasad ochrony $rodowiska, przyrody i krajobrazu,
realizacji procesu certyfikacji gospodarki leSnej oraz wdrazanie zasad FSC i PEFC.

9. Koordynacja bezpieczenstwa przeciwpozarowego oraz jego ocena i analiza; w tym
organizacja przeciwpozarowego systemu obserwacyjno—alarmowego, kontrola
przygotowania Lesnictw do okresu palnosci.

10.Przygotowanie merytoryczne dokumentéw (umoéw, opisow i zakresu prac itp.) Do
przeprowadzenia postepowania na zamédwienia ustug lesnych we wspétpracy z dziatem
Administracyjno-Gospodarczym.

11.Prowadzenie racjonalnej gospodarki fowieckiej na terenie dzierzawionych obwodoéw
towieckich wynikajgcych z wieloletnich towieckich planéw hodowlanych oraz nadzér nad
realizacjg rocznych plandw towieckich.

12.Prowadzenie i koordynacja gospodarki tgkowo-rolnej.

13. Planowanie cie¢ pielegnacyjnych i rebnych z uwzglednieniem zapiséw planu urzadzania
lasu; sprawdzanie poprawnos$ci szacunkéw brakarskich.

14.Opracowywanie rocznych planéw gospodarczych na podstawie materiatdw
dostarczanych przez leSniczych, stanu lasu i wskazan planu urzgdzenia lasu oraz analiza
poprawnosci ich realizacji.

15. Prowadzenie dziatan edukacyjnych spoteczenistwa w zakresie edukacji przyrodniczo —
le$ne;.

o o
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16. Realizacja zadan z zakresu promoc;ji lesnictwa.

17.Nadz6r nad udostepnieniem infrastruktury turystycznej.

18.Prowadzenie catosci prac w zakresie obrotu drewnem oraz obrotu produktami
niedrzewnymi, opracowywanie i wprowadzanie plandéw pozyskania drewna i sprzedazy
drewna do SILP, obstuga sprzedazowych portali internetowych, koordynacja
zabezpieczen nalezno$ci z tytutu sprzedazy drewna majgcych na celu zabezpieczenie
interesu Skarbu Panstwa, obstuga Centralnej Kartoteki Klientdéw, przygotowywanie
cennikbw na drewno i produkty niedrzewne, odbieranie transferow z rejestratoréw
le$niczych, kontrola merytoryczna dokumentdéw przychodowych i rozchodowych w SILP.

19. Realizacja zadan wynikajgcych z obstugi SIP w zakresie swojego dziatania.

20.0Obstuga procesu inwentaryzacji.

21.Prowadzenie gospodarki magazynowej w zakresie ewidencji warto$ciowej materiatow
magazynowych w SILP w zakresie swego dziatania.

22.Sporzadzanie zestawien danych, analiz, wnioskow, informacji z przebiegu i realizacji
prowadzonych zabiegdbw gospodarczych, sporzadzanie sprawozdan statystycznych i
branzowych.

23.Zaopatrywanie pracownikow lesnictw w sprzet i materiaty wykorzystywane w
zagospodarowaniu lasu.

24 Realizacja zadan wynikajgcych z administrowania, nadzorowania i koordynacjg zadan
zwigzanych z obstuga, utrzymaniem spdjnosci funkcjonalnosci i bezpieczernstwa SIP i
SILP w biurze.

25.Nadz6r nad gospodarka lesng w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa.

26.Administrowanie portalem korporacyjnym oraz profilami na portalach spoteczno$ciowych.

27.Realizacja zadan zwigzanych z petnieniem funkcji rzecznika prasowego.

28. Wprowadzanie dokumentédw na wyodrebnionej stronie Systemu Wewnetrznej Informacji
Prawne;.

29.Wspétpraca z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego.

30. Udostepnianie informacji w trybie dostepu do informacji publicznej i informacji o
$rodowisku.

31.Administrowanie systemem EZD.

32.Administrowanie SILP w szczegdlnoSci prowadzenie i nadzorowanie catoksztattu
zagadnien zwigzanych z:

a) aktualizacjg oprogramowania aplikacji LAS;

b) administrowaniem zasobami, udostepnianiem zasobéw SILP pracownikom
uprawnionym przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych w
poszczegolnych aplikacjach funkciji administracyjnych;

C) zarzadzanie systemami centralnymi w zakresie okreslonym przez administratoréw
centralnych, np. BIP, Microsoft Exchange itd.;

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

e) administrowanie serwerami lokalnymi, w tym serwerami aplikacji i danych, np. serwer
backup’u, serwer aktualizacji produktéw Microsoft;

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

g) administrowanie siecig lokalna, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym,
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h) zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie lesSnictwa:
i) zabezpieczenie serwerdw i urzadzen sieciowych przed nieuprawnionym dostepem,
uszkodzeniami mechanicznymi, kradzieza, zanikiem zasilania;

j) koordynacja i organizacja proces6w zakupu urzadzen komputerowych,
oprogramowania, materiatbw eksploatacyjnych, konserwacji i napraw urzadzen
komputerowych;

k) prowadzenie dokumentacji pracy administratora.

33.Pracownicy Dziatu Gospodarki Le$nej ponoszg odpowiedzialno$é za powierzone mienie

oraz niezwtocznie zgtaszajg nadle$niczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

34. Szczegodtowe zakres zadan pracownikéw Dziatu Gospodarki Le$Snej okreslajg imienne

zakresy czynnoSci.

§ 14

Zastepca nadlesniczego (Z) odpowiada za catoksztatt sfery techniczno-produkcyjnej w
Nadlesnictwie, kieruje Dziatem Gospodarki Le$nej, praca lesniczych oraz zastepuje

na

dlesniczego w czasie jego nieobecnosci.

Zastepca nadlesniczego w szczegolnosci:

1.

10.

11.

12.

13.
14.

Nadzoruje i koordynuje realizacje zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji, hodowli lasu,
uzytkowania lasu, ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody.

. Sprawuje nadzér nad racjonalng gospodarkg towieckg oraz gospodarka tgkowo-rolna.
. Nadzoruje i koordynuje sprawy zwigzane ze stanem posiadania, nabywaniem i zbywaniem

gruntéw, ewidencjg laséw i gruntéw oraz ich udostepnianiem, zagospodarowaniem oraz
uzytkowaniem lasu, naliczaniem podatkéw i optat lokalnych.

. Organizuje i nadzoruje petng realizacje zadahn wynikajgcych z planu urzadzenia lasu i

planu zagospodarowania przestrzennego, nadzoruje zagadnienia zwigzane z obstuga i
aktualizacjg LMN.

. Sprawuje nadzér nad realizacjg zadan z zakresu edukacji przyrodniczo-le$nej, promogciji i

turystyki.

. Nadzér i kontrola merytoryczna zadan zwigzanych z kreowaniem pozytywnego wizerunku

LP.

. Wdraza procedury standardu ochrony matoletnich oraz odpowiada za ich stosowanie.
. Organizuje, koordynuje i nadzoruje sprzedaz drewna oraz innych produktéw niedrzewnych

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami branzowymi.

. Nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach

niestanowiacych wtasnos$ci skarbu panstwa w zakresie powierzonym przez staroste.
Sprawuje nadzér nad procesem certyfikacji gospodarki lesnej i wdrozeniem zasad
certyfikaciji.

Nadzoruje opracowanie dokumentacji niezbednych do pozyskiwania $rodkow
pomocowych na realizacje zadan nadle$nictwa, rozliczanie rzeczowo-finansowe
realizacji tych zagadnien, wspdfpracuje w tym zakresie z wlasciwym wydziatem RDLP.
Wspétpracuje z inzynierami nadzoru w zakresie planowania gospodarczego, koordynacji
i realizacji prac gospodarczych w Nadlesnictwie.

Wspétpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego.
Nadzoruje administrowanie bazami danych systemu EZD.
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15. Nadzoruje udostepnienie informacji w trybie dostepu do informacji publicznej i informacii
o Srodowisku.

16. Prowadzi sprawy zwigzane z inwentaryzacjg sktadnikow majgtkowych Nadle$nictwa
wynikajacych z petnienia funkcji Przewodniczacego Komisji Inwetaryzacyjnej.

17. Nadzoruje i koordynuje przygotowywanie materiatbw do prawidtowej realizacji zadan
wynikajacych z przepisdéw PZP w zakresie swego dziatania.

18. Nadzoruje sprawy zwigzane z praktyczng naukg zawodu; odbywaniem stazu i praktyk
zawodowych.

19. Prowadzi i odpowiada za wtasciwy sposob wykorzystania wynikéw kontroli funkcjonalne;j.

20. Realizujgc obowigzki stuzbowe, wspbtpracuje z nadlesniczym, wspétdziata na zasadzie
wiezi informacyjnej z gtdwnym ksiegowym, inzynierami nadzoru, komendantem strazy
le$nej oraz sekretarzem nadlesnictwa.

21.Szczegotowy zakres obowigzkéw zastepcy nadleSniczego okre$la imienny zakres
CZynNosSci.

22.Zastepca nadlesniczego ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie i niezwlocznie
zgtasza nadleSniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

23.Podczas nieobecnosci zastepce nadlesniczego zastepuje inzynier nadzoru NN1.

§15
Dziat Finansowo — Ksiegowy (KF) kierowany przez gtownego ksieggowego

Do zadan Dziatu nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw
dotyczacych gospodarki finansowej Nadle$nictwa, rozliczenn finansowych i podatkowych,
kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej
dokumentéw finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa, windykacji wszystkich naleznosci. Dziat
ten opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i schemat obiegu dokumentéw w

Nadlesnictwie, koordynuje tworzenie (budowe) planéw finansowo — gospodarczych oraz

sporzgdza ich zestawienia, prowadzi rachunkowos$¢, nalicza ptace pracownikow

Nadle$nictwa, zajmuje sie kontrolg formalno — rachunkowg dokumentéw, analizg oraz

sprawozdawczos$cig finansowo-ksiegows.

Szczegobtowy opis zadan dziatu:

1. Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej zgodnie z obowigzujgcg Ustawg o
rachunkowosci i przepisami branzowymi.

2. Biezgca kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw finansowo — ksiegowych rejestracja
dokumentdéw w urzgdzeniach ksiegowych.

3. Weryfikacja wprowadzonych danych do ewidencji ksiegowej, na podstawie ktorych
sporzadzane sg biezace i roczne sprawozdania finansowo — ksiegowe, w szczegolnosci
z zakresu uzyskanych przychodéw, kosztéw, wyniku, inwestycji, zatrudnienia i
wynagrodzen w uzgodnieniu z innymi komorkami organizacyjnymi.

4. Przygotowywanie danych do opracowania sprawozdan i zestawien planéw finansowo —
gospodarczych w zakresie swego dziatania, wspétpraca z innymi kombrkami
organizacyjnymi w zakresie planowania.

5. Terminowa windykacja wszystkich naleznosci, biezgce monitorowanie stanu nalezno$ci,
w tym przeterminowanych, opiniowanie wnioskéw w zakresie udzielania ulg oraz
umarzania naleznosci, przygotowywanie materiatow do spraw kierowanych na droge

postepowania sgdowego lub egzekucyjnego.
13



0.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.

20.
21.
22.

23.
24.
25.
26.

Systematyczne zbieranie i uaktualnianie danych dotyczacych utworzenia rezerw na
naleznosci.

Biezgcy monitoring ptynnosci finansowej Nadlesnictwa.

Wspédtpraca z dziatami merytorycznymi w sporzadzaniu rachunku ekonomicznego
okre$lonych przedsiewzieé, inwestycji i zadan, ktéry bedzie podstawg decyzji
zarzadczych.

Przygotowywanie dokumentacji do postepowan sgdowych we wspdtpracy z radcag
prawnym i Posterunkiem Strazy Les$ne;.

Prowadzenie i biezgca kontrola rozliczeh zadan finansowanych z zewnetrznych zrodet z
uwzglednieniem wymogoéw okreslonych w umowach o dofinansowanie lub wytycznych
programéw pomocowych.

Nadzér nad realizacjg sprzedazy prowadzonej w Lesnictwach pod katem prawidtowosci
i terminowosci rozliczen.

Wspétpraca ze stanowiskiem ds. pracowniczych w zakresie naliczania odpisu oraz
rozliczen i wyptat dotyczacych $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, przygotowywanie umdw pozyczek mieszkaniowych.

Obstuga finansowo-ksiegowa pracownikdéw, w tym: naliczanie i wyptata wynagrodzen,
Swiadczen pracowniczych, zasitkbw, ekwiwalentow, ryczaftéw, potrgcanie zaliczek na
podatek dochodowy od oso6b fizycznych, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i
spoteczne, Fundusz Pracy, PPK, prowadzenie rozliczeh z Urzedem Skarbowym i ZUS.
Prowadzenie rozliczen z tytutu podatkéw, opfat, sktadek, ubezpieczen majagtkowych i
komunikacyjnych oraz rozrachunkéw wewnatrz instytucjonalnych.

Prowadzenie rozliczen finansowych srodkéw funduszy specjalnych.

Sporzadzanie zaswiadczen z zakresu informaciji o wynagrodzeniu we wspotpracy ze
stanowiskiem ds. pracowniczych (RP-7 i innych za$wiadczeh pracowniczych
potwierdzajgcych wysoko$¢ osiggnietych zarobkéw).

Prowadzenie rachunkéw bankowych, realizacja biezacych ptatnosci, rozliczen.

Obstuga procesu inwentaryzacji.

Prowadzenie ewidencji oraz przygotowanie umoéw darowizn na cele spoteczno-
uzyteczne.

Prowadzenie ksiegowosci i obstugi kasowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j.
Prowadzenie rozliczeh zwigzanych z ubezpieczeniami pracownikéw Nadlesnictwa.
Rozliczanie finansowe nadzoru nad lasami niepanstwowymi na podstawie porozumien
zawartych ze Starostwami Powiatowymi.

Sporzadzanie planu amortyzacji i prowadzenie naliczenia amortyzacji Srodkow trwatych.
Przechowywanie oraz ewidencjonowanie depozytow.

Obstuga modutu ,,Pracownicze Plany Kapitatowe”.

Prowadzenie ewidencji materiatbw w przerobie.

27 .Pracownicy Dziatu Finansowo — Ksiegowego ponoszg odpowiedzialnos¢ za powierzone

mienie oraz niezwtocznie zgtaszajg NadlesSniczemu przypadki jego uszkodzenia lub
zaginiecia.

28.Szczegbtowe zakresy zadan pracownikoéw Dziatu Finansowo — Ksiegowego okre$lajg

imienne zakresy czynnosci.
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1.

§ 16

Gtowny ksiegowy (K) kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym, nadzoruje zadania i ponosi

odpowiedzialnos¢ w zakresie rachunkowosci, gospodarki finansowej, planowania, analiz i

sprawozdawczosci finansowo — ksiegowej NadleSnictwa. Jest zastepowany przez

ksiegowego lub inng osobe wskazang przez nadlesniczego.

Organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo — ksiegowych

w Nadlesnictwie, a w szczegdlnoSci:

a) opracowuje, aktualizuje i wdraza regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumentow w Nadle$nictwie (w porozumieniu z kierownikami komorek
merytorycznych), odpowiada za prawidiowe funkcjonowanie systemu kontroli
wewnetrznej dokumentéw finansowo — ksiegowych Nadlesnictwa, dokonuje kontroli
oceny wykonywanych operacji gospodarczych pod wzgledem gospodarnosci,
rzetelnosci, celowosci i legalnosci;

b) prowadzi kontrole funkcjonalng dowodéw ksiegowych pod katem zgodnosci z
rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarcze;j;

c) inicjuie  wdrazanie przepisbw  wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci, prowadzi ksiegi zgodnie z Planem Kont PGL LP i Politykg
Rachunkowosci PGL LP;

d) opracowuje zarzgdzenie oraz instrukcje dotyczacg zasad przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji, wspotpracuje z Przewodniczgcym Komisji Inwentaryzacyjnej;

e) sprawuje nadzér nad terminowym i prawidtowym sporzadzaniem sprawozdan
finansowo — ksiegowych, analizuje sprawozdania finansowo - ksiegowe, w
szczegoblnosci z zakresu uzyskanych przychoddw, kosztéw, wyniku, inwestyciji,
zatrudnienia i wynagrodzen — na podstawie prowadzonych analiz dostarcza danych
niezbednych do planowania dziatalno$ci oraz podejmowania prawidtowych decyzji
gospodarczych;

f) koordynuje budowe i sporzadza zestawienia planéw finansowo — gospodarczych do
zatwierdzenia; ‘

g) sprawuje nadzér nad windykacjg wszystkich naleznosci, w tym z tytutu szkodnictwa
le§nego, zasgdzonych prawomocnymi wyrokami w porozumieniu z radcg prawnym oraz
udziela nadle$niczemu biezgcych informacji w tym zakresie, opiniuje i opracowuje
whnioski w sprawach udzielania ulg lub umarzania naleznosci;

h) sprawuje nadz6ér nad terminowym naliczeniem pfac i ich wyptatg, dokonaniem
naleznych potrgcen;

i) nadzoruje naliczanie odpisu na ZFSS, rozliczenia z tytutu prowadzenia Funduszu,
przygotowywanie umow pozyczek na cele mieszkaniowe;

j) kontroluje poprawnos$é ustalenia podstawy opodatkowania i obliczania podatku
dochodowego od osbdb prawnych;

k) kontroluje prawidtowos¢ i terminowos$¢ naliczania i odprowadzenia podatku VAT;

I) prowadzi nadz6ér nad prawidtowoscig danych zawartych w zaSwiadczeniach
pracowniczych zawierajacych informacje o wynagrodzeniu;

m) prowadzi nadzér nad obrotem gotdéwkowym i bezgotédwkowym w Nadlesnictwie oraz
obiegiem drukow Scistego zarachowania;

n) sprawuje nadzér nad terminowg realizacjg biezacych ptatnosci i rozliczen wewnatrz
instytucjonalnych oraz z tytutu rozrachunkéw wewnetrznych i zewnetrznych;
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0) sprawuje nadzor nad naliczaniem amortyzacji srodkdéw trwatych w Nadle$nictwie;

p) sprawuje nadzor nad obrotem magazynowym w Nadle$nictwie;

q) prowadzi nadzér nad ewidencjg materiatow w przerobie;

r) sprawuje nadzo6r nad rozliczeniem zadan finansowanych ze zrédet zewnetrznych;

s) nadzoruje przygotowanie umdw darowizn na cele spoteczno— uzyteczne;

t) nadzoruje umowy pozyczek na zakup samochodéw prywatnych uzywanych do celéw
stuzbowych;

u) sprawuje nadzor nad realizacjg zadan z zakresu Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami KZP;

v) koordynuje dziatania okre$lone ustawg o przeciwdziataniu praniu pieniedzy i
finansowania terroryzmu;

w) sprawuje nadzér nad cechowaniem dokumentéw w Ksiedze Podatkowe;.

3. Gtdébwny ksiegowy uprawniony jest do:

a) pozyskania od kierownikbw komérek organizacyjnych wskazanych informaciji
koniecznych do zapewnienia prawidtowej gospodarki finansowej Nadle$nictwa, jak
rowniez udostepnienia do wgladu dokumentow i wyliczeh stanowigcych zrédio tych
informacii;

b) wystepowania do nadlesniczego z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnien oraz wnioskowania o usuniecie w wyznaczonym terminie stwierdzonych
nieprawidtowosci;

¢) wnioskowania o wprowadzenie zasad, wedtug ktérych majg by¢ wykonywane przez inne
komorki organizacyjne Nadle$nictwa prace niezbedne do zapewnienia prawidtowej
gospodarki finansowej i ksiegowosci;

4. Szczegbtowy zakres obowigzkéw gtdwnego ksiegowego okresla imienny zakres
Cczynnosci.

5. Gtowny ksiegowy ponosi odpowiedzialnosé za powierzone mienie i niezwtocznie zgtasza
nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

§17
Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA) - kierowany przez sekretarza nadlesnictwa

Do zadah Dziatu nalezy realizacja zadan wynikajacych z catoksztattu zagadnien
obejmujacych petng obstuge administracyjng Nadle$nictwa: prowadzenie spraw zwigzanych
z sekretariatem Nadle$nictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowg $rodkéw
trwatych infrastruktury Nadles$nictwa, gospodarowaniem i ewidencja $rodkéw trwatych,
transportem i jego ewidencjg, umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli,
podatkami lokalnymi, organizacjg i realizacjg zamoéwien publicznych, a takze koordynacjg
spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, a takze z obstugg informatyczng

Lesnictw.

Do zadan Dziatu w szczeg6lnoSci nalezy:

1. Obstuga sekretariatu, w tym m.in. prowadzenie spraw kancelaryjnych w zakresie obiegu
korespondencji, tj. przyjmowanie i wysytanie korespondencji, prowadzenie rejestru
korespondencji oraz poczty elektronicznej Nadlesnictwa, zarébwno w wersji papierowej jak
i w systemie EZD; wdrazanie instrukcji kancelaryjnej.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

Obstuga i nadzér nad wiasciwym funkcjonowaniem systemu tgcznosci telefonicznej
stacjonarnej i komérkowe;j.

Zaopatrywanie wszystkich pracownikéw Nadle$nictwa w sprzet, artykuty biurowe,
sanitarne itp.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarowaniem sSrodkami trwatymi i
niskocennymi w Nadle$nictwie, w tym m.in. w uzgodnieniu z Dziatem Finansowo —
Ksiegowym — prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz przedmiotéw nietrwatych w uzytkowaniu w podsystemie Infrastruktura;
sporzadza plan amortyzaciji.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z inwestycjami, remontami, w tym sprawowanie
kontroli nad terminowym wykonawstwem rob6ét budowlanych, remontowych,
inwestycyjnych, drogowych i melioracji wodnych.

Sporzadzanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych i remontowych.
Sporzadzanie umoéw i zlecanie wykonawcom robét budowlanych i remontowych.
Zlecanie wykonania dokumentacji projektowo-technicznej, zlecanie nadzoru realizaciji
rob6t zgodnie z dokumentacjg i sztukg budowlang.

Rozliczanie  zakonczonych zadan inwestycyjnych i remontowych oraz
ewidencjonowanie w SILP kosztéw inwestycji i remontéw.

Przygotowanie materiatbw do wykonania przegladéw zgodnie z Ustawg prawo
budowlane oraz oceny stanu technicznego, pozarowo — technicznego budynkéw i
budowili.

Realizacja i koordynacja zadan wynikajgcych ze stosowania Ustawy Prawo Zaméwien
Publicznych.

Prowadzenie catos$ci spraw zwigzanych z obstugg transportu i jego ewidencja, a takze
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg pojazdowo-paliwowg polegajaca na
dokonywaniu przegladéw pojazddéw i maszyn oraz zakup i kontrola zuzycia paliw i
olejow, a takze wystawianie i ewidencja Karty Pojazdu Samochodu Osobowego i
innych.

Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki lokalowej i mieszkaniowej, tgcznie z
naliczaniem podatkéw od nieruchomosci i optat czynszowych, w tym m.in. prowadzenie
ewidencji zwigzanej z gospodarkg mieszkaniowg (budynki, budowle, $rodki
inwentarzowe wraz z doktadnym opisem); administrowanie nieruchomos$ciami,
budynkami, budowlami.

Sporzadzanie uméw najmu mieszkan, budynkow i budowli, przygotowanie cato$ci
dokumentacji dotyczacej sprzedazy mieszkan, budynkow i budowili.

Organizuje i nadzoruje utrzymanie czysto$ci i porzadku w obrebie zabudowan
Nadle$nictwa i w pomieszczeniach administracyjnych.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtkowym Nadle$nictwa,
w tym m.in. sporzadzanie wykazu majatku trwatego do ubezpieczenia, wprowadzanie
danych do SILP oraz przekazywanie do rozliczenia finansowego przez Dziat
Finansowo-Ksiegowy, zgtaszanie i branie udzialu w ogledzinach ewentualnych
powstatych szkéd.

Prowadzenie terminowych rozliczen ubezpieczen majatkowych.

Prowadzenie gospodarki magazynowej oraz ewidencji iloSciowej materiatow
magazynowych w SILP. '

Obstuga procesu inwentaryzaciji.
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20. Realizacja zadan dotyczgcych obstugi informatycznej Le$nictw;

21. Prowadzenie Archiwum Zakfadowego oraz koordynacja spraw dotyczacych instrukcji
archiwalnej.

22. Prowadzenie spraw dotyczgcych optat za korzystanie ze srodowiska oraz catosci spraw
dotyczacych gospodarki odpadami.

23. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, w tym zaopatrzeniem pracownikow
w umundurowanie, sorty i $wiadczenia bhp oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

24. Zabezpieczeniem mienia Nadlesnictwa, w tym zabezpieczeniem biura i kancelarii
le$nictw.

25. Odpowiada za ekspozycje symboli panstwowych w Nadles$nictwie.

26. Pracownicy Dziatu Administracyjno—Gospodarczego ponoszg odpowiedzialno$é za
powierzone mienie oraz niezwtocznie zgtaszajg Nadlesniczemu przypadki jego
uszkodzenia lub zaginiecia.

27. Szczegotowe zakresy zadan pracownikéw Dziatu Administracyjno — Gospodarczego

okres$lajg imienne zakresy czynnoS$ci.
§18

Sekretarz nadlesnictwa (S) kieruje Dziatem Administracyjno—~Gospodarczym, nadzoruje
catoksztatt spraw zwigzanych z petnag obstugg administracyjng Nadle$nictwa, w tym obstuge
sekretariatu oraz czynnosSci kancelaryjnych, koordynacja spraw dotyczgcych instrukcji
kancelaryjnej i archiwalnej, zaopatrzeniem w sprzet i artykuty biurowe, tgcznoscig
telefoniczng i innymi mediami, organizacjg i realizacjg zadan z zakresu zamoéwien
publicznych, zakupu oraz budowy $rodkow trwatych, infrastruktury nadles$nictw, inwestyciji,
remontdw tgcznie z remontami drog, transportem i jego ewidencjg, gospodarka
mieszkaniowa, wodng, podatkami lokalnymi, umundurowaniem, sekretarz nadles$nictwa
zastepowany jest przez specjaliste ds. administracyjnych lub inng osobe wskazang przez
nadlesniczego.

Sekretarz nadlesnictwa w szczegdlnosci:

1. Nadzoruje caftoksztatt prac zwigzanych z obstugg sekretariatu Nadle$nictwa,
zaopatrzeniem, utrzymaniem tgcznosci telefonicznej oraz dostawa innych mediéw do
Nadle$nictwa.

2. Nadzoruje prowadzenie zakupdw oraz budowe $Srodkow trwatych infrastruktury
nadlesnictwa.

3. Sprawuje nadzor nad gospodarowaniem $rodkami trwatymi i niskocennymi w
Nadlesnictwie, ewidencjg wartosciows i ilosciowg majatku Nadles$nictwa.

4. Koordynuje prowadzenie catosci spraw zwigzanych z inwestycjami, remontami, w tym
sprawuje kontrole nad terminowym wykonawstwem robét budowlanych, remontowych,
inwestycyjnych, drogowych i melioracji wodnych, sporzadza roczne i wieloletnie plany
inwestycyjne i remontowe drog, budynkéw i budowli, sporzadza umowy i zleca
wykonawcom roboty budowlane i remontowe, okresla zakres robét oraz zleca wykonanie
dokumentacji projektowo-technicznej, zleca nadzér nad realizacje robét zgodnie z
dokumentacjg i sztuka budowlang, nadzoruje i ewidencjonuje w SILP koszty remontow,
rozlicza zakonczone zadania, przewodniczy komisjom odbiorow robé6t budowlano
remontowych, przygotowuje zlecenia wykonania przegladéw zgodnie z Ustawg prawo
budowlane oraz oceny stanu technicznego, pozarowo — technicznego budynkow i
budowli.
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5. Odpowiada za transport, jego ewidencje, nadzoruje prawidtowo$é wykorzystywania
samochoddw stuzbowych.

6. Nadzoruje catoksztatt prac w zakresie gospodarki lokalowej i mieszkaniowe;.

7. Odpowiada za prawidtowe wyliczenie podatku od nieruchomosci oraz opfat

czynszowych.

Administruje nieruchomosciami, obiektami i budynkami.

Organizuje i nadzoruje wykonawstwo prac dotyczacych ogrzewania biura i budynkow

Z nim powigzanych, sprzatania pomieszczen, egzekwuje przestrzegania porzadku i
czystosci w obrebie pomieszczen i zabudowan Nadlesnictwa.

10. Nadzoruje witasciwg ekspozycje flag w Nadlesnictwie.

11. Nadzoruje sprawy dotyczgce za korzystanie ze srodowiska (emisja, pobdr wody) oraz
sprawuje nadzor nad gospodarkg odpadami.

12. Nadzoruje sprawy dotyczace instrukcji kancelaryjnej, prowadzenia archiwum
zaktadowego.

13. Koordynuje zadania wynikajgce ze stosowania Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych.

14. Nadzoruje realizacje robét inwestycyjnych i remontéw zgodnie z dokumentacjg i sztuka
budowlana.

15. Koordynuje zagadnienie zwigzane z obstugg systemu informatycznego Stanowiska
Le$niczego oraz rejestratorow.

16. Koordynuje system EZD oraz sprawuje biezacy nadzér nad funkcjonowaniem systemu
EZD.

17. Administrowanie i aktualizacja BIP z wytaczeniem udostepniania informacji w trybie
dostepu do informac;ji publicznej i informaciji o Srodowisku.

18. Sprawuje kontrole funkcjonalng w zakresie swojego dziatania.

19.Szczegbtowy zakres obowigzkow sekretarza nadlesnictwa okresla imienny zakres
Czynnosci.

20.Sekretarz nadle$nictwa ponosi odpowiedzialno$é za powierzone mienie i niezwtocznie
zgtasza nadle$niczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

© ®

§ 19

Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez starszego straznika lesSnego petnigcego
funkcje komendanta posterunku.
Do zadan Posterunku nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia
szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego i sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie, prowadzenie
magazynu broni oraz spraw zwigzanych z zakresem obronnos$ci i spraw niejawnych.
1. Posterunek Strazy Le$nej w zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego oraz ochrony
mienia jest zobowigzany do:
a) zwalczania przestepstw i wykroczeAh w zakresie szkodnictwa leSsnego oraz
wykonywania innych zadan zwigzanych z ochrong sktadnikéw mienia Nadle$nictwa;
b) prowadzenia dochodzen oraz wnoszenia i popierania aktu oskarzenia przed sadami w
sprawach, ktérych przedmiotem przestepstwa jest drewno pochodzace z lasu
stanowigcego wtasnos¢ Skarbu Parnstwa;
c) prowadzenia postepowan w sprawach o wykroczenia;
d) udzielania le$niczym pomocy zwigzanej z ochrong lasu przed szkodnictwem
le$nym;
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e)

f)

g)
h)

i)
)

wykonywanie zadan wynikajgcych z oddelegowania do grup interwencyjnych;
prowadzenia dziatan prewencyjnych oraz edukacyjnych ws$réd spoteczenstwa,
majgcych na celu wtasciwg ochrone lasu przed szkodnictwem;
obstugi Krajowego Centrum Informacji Kryminalnej;
wspoOtpracy z Dziatem Finansowo — Ksiegowym w zakresie egzekucji naleznosci z
tytutu szkodnictwa leSnego;
prowadzenia magazynu broni zgodnie z zasadami bezpieczenstwa przy
postugiwaniu sie bronia;
wspotpracy z organami i podmiotami ochrony ludnosci i obrony cywilnej w zakresie
podejmowania dziatan ochronnych i zabezpieczajgcych w przypadku wystapienia
pozaru lasu, kleski zywiotowej lub innego miejscowego zagrozenia, w szczegoélnosci
w zakresie:
- wymiany informacji o zagrozeniach w zakresie bezpieczenstwa os6b i mienia
oraz zaktdcania spokoju i porzadku publicznego oraz o powstatych zagrozeniach;
- kierowania na terenie lasu przejazdem jednostek ratowniczych;
- wspotdziatania przy ewakuaciji ludzi i mienia;
- zabezpieczenia miejsc po pozarze, klesce zywiotowej lub innym miejscowym
zagrozeniu;
- wzajemnych konsultacji doskonalgcych metody wspétpracy.

§ 20

Starszy straznik lesny petnigcy funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej (NS) w
szczegolnosci wykonuje n/w zadania:

1.

Odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Posterunku w zakresie zapobiegania i
zwalczania przestepstw i wykroczen dotyczacych szkodnictwa lesnego oraz innych
zadan zwigzanych z ochrong mienia Nadle$nictwa.

Kieruje pracg podlegtych straznikdw leSnych i innych pracownikéw, ktérym czasowo
powierzono prace w Posterunku oraz wykonuje zadania przypisane straznikowi
leSnemu.

Sporzadza szczegdtowy zakres czynnosci i zadan podlegtych straznikéw oraz innym
pracownikom, ktérym czasowo powierzono prace w Posterunku.

Sporzadza plan pracy Posterunku Strazy Les$nej, ktéry zatwierdza nadles$niczy,
odpowiada za jego realizacje i przedtozenie wynikéw nadlesniczemu.

Organizuje w porozumieniu z nadle$niczym lokalne akcje na terenie Nadle$nictwa,
uczestniczy w patrolowaniu dziennym i nocnym majgcym na celu ujecie sprawcéw
szkodnictwa lesnego, sprawdzeniu legalnosci pozyskiwania zwierzyny i potowu ryb,
kontrolowaniu legalnosci pochodzenia drewna sktadowanego na gruntach Laséw
Panstwowych i drewna wywozonego z lasu, uczestniczy w pracach komisji
przeprowadzajgcych kontrole pniakéw.

Petni nadzor nad przestrzeganiem przez straznikdéw lesnych zasad postugiwania sie
$rodkami przymusu bezposredniego, a w szczegdlnosci bronig palna, jej konserwacjg
i przechowywaniem.

Systematycznie analizuje sytuacje w zakresie szkodnictwa lesnego w zasiegu
terytorialnym Nadlesnictwa, niezwtocznie informuje nadlesniczego o sprawach, ktére
wymagajg pilnej interwenc;ji Policji lub grupy interwencyjne;.
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8. Okresla niezbedny zakres dziatann ochronnych o charakterze profilaktycznym;
wspotpracuje z Policjg oraz innymi organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci.

9. Analizuje materialy dochodzeniowe przedtozone przez straznikdéw leSnych w celu
nadania dalszego biegu sprawom.

10. Prowadzi obowigzujgcg dokumentacije oraz opracowuje dane do sprawozdawczosci z
zakresu swego dziatania.

11.Wspotpracuje z innymi pracownikami Nadlesnictwa w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego.

12.Obowigzany jest do petnego rozeznania terenu dziatania w zakresie zagrozenia
szkodnictwem leSnym.

13.Przedktada meldunki do punktu alarmowego RDLP zawierajgce informacje na
potrzeby  zarzadzania  kryzysowego, melduje rowniez o zdarzeniach
niebezpiecznych zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi w tym zakresie.

14.Pei funkcje petnomocnika UDODO oraz prowadzi i koordynuje zadania z zakresu
ochrony danych osobowych zwigzanych ze szkodnictwem lesnym.

15. prowadzi magazyn broni,

16.wykonuje obowigzki wynikajgce ze wspdipracy z Krajowym Centrum Informacji
Kryminalnych,

1. Komendant Posterunku prowadzi kancelarie niejawng zgodnie z obowigzujacymi
Przepisami poprzez:

a) prowadzenie dziennikdw korespondencji przychodzacej i wychodzgcej;

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

c) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentdw niejawnych w Nadle$nictwie;

d) prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje
niejawne, ktére zostaty udostepnione pracownikom,;

e) przygotowanie dokumentéw do uzyskania dostepu do informacji niejawnych przez
pracownikow;

f) opracowanie planu ochrony informac;ji niejawnych.

2. Komendant Posterunku prowadzi sprawy obronne wynikajgce z ustawy z dnia 11
marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz.U. z 2025r. poz 825 z pdzn.zm), a w
szczegoblnosci:

a) realizowanie zadan zwigzanych z planowaniem operacyjnym;

b) opracowywanie i aktualizowanie kart realizacji zadan operacyjnych;

c) organizowanie w nadlesnictwie statego dyzuru;

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

e) przygotowanie Nadle$nictwa do objecia militaryzacja;

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

g) wspotpracuje z organami i podmiotami ochrony ludnosci i obrony cywilnej;

h) wspétpraca z gminnym sztabem Obrony Cywilnej przy opracowaniu planéw na
wypadek powstania i likwidacji kieski zywiotowej lub wojny;
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i)organizowanie oraz prowadzenie szkolen z zakresu obronnosci;

j)wykonywanie przewidzianych dla Nadlesnictwa zadan obronnych oraz koordynowanie
ich realizacji przy pomocy innych komdrek organizacyjnych Nadlesnictwa.

3. Pracownicy Posterunku Strazy Lesnej ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone

mienie oraz niezwiocznie zgtaszajg Nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub

zaginiecia.

4. Starszy straznik leSny petnigcy funkcje komendanta Posterunku Strazy Les$nej

realizuje zadania przy pomocy podlegtych mu straznikéw lesnych, dla ktérych ustala

zakres obowigzkow.

5. Szczegdtowy zakres obowiazkdéw straznikdéw lesnych i Komendanta Posterunku Strazy

Les$nej okreslajg imienne zakresy czynnosci.

§ 21

Inzynier nadzoru (NN1)

Podlega bezpo$rednio nadlesniczemu. Prowadzi nadzér w Le$nictwach Obrebu Kleszczele
oraz Lesnictwie Orla, zastepuje zastepce nadle$niczego podczas jego nieobecnosci. Do
zadan inzyniera nadzoru NN1 nalezy prowadzenie kontroli funkcjonainej w nadlesnictwie w
zakresie ustalonym przez nadle$Sniczego. Inzynier nadzoru wspétpracuje z zastepca
nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania gospodarczego, koordynaciji i realizacji
prac gospodarczych w nadleSnictwie. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem Iub
wdrazaniem innowagciji.

Inzynier nadzoru (NN1) w szczegdlnosci wykonuje zadania jak nizej:

1. Kontrola wykonanych i wykonywanych na biezgco prac w Le$nictwach, poprzez
ustalenie stanu faktycznego kontrolowanego zdarzenia gospodarczego zaistniatych
zjawisk w wyniku mierzenia, liczenia, szacowania i ogledzin. Uzyskane wyniki z lustraciji
terenowej poréwnuje ze sporzadzong przez lesniczego dokumentacjg ptacows,
przychodu i rozchodu drewna, produktoéw niedrzewnych, planem urzadzenia lasu i inna
dokumentacja.

2. Weryfikacja projektow wnioskdw gospodarczych pod kontem ich celowo$ci,
zastosowanych stopni trudnosci, sktadu gatunkowego upraw planowanych do zatozenia
oraz innych parametrow majacych wplyw na koszty planowanych zadan,
obowigzujgcym planem urzadzenia lasu, obowigzujgcymi przepisami prawa i kontrola
wykonywanych i wykonanych prac na biezgco w lesnictwach, poprzez ustalenie stanu
faktycznego kontrolowanego zdarzenia gospodarczego zaistniatych zjawisk w wyniku
mierzenia, liczenia, szacowania i ogledzin. Uzyskane wyniki z lustracji terenowej
porownuje ze sporzadzong przez lesniczego dokumentacjg ptacowa, przychodu i
rozchodu drewna, produktow niedrzewnych, planem urzadzenia lasu i inng
dokumentacja.

3. Weryfikacja projektdw wnioskdw gospodarczych pod kontem ich celowosci,
zastosowanych stopni trudnosci, sktadu gatunkowego upraw planowanych do zatozenia
oraz innych parametrow majgcych wplyw na Kkoszty planowanych zadan,
obowigzujgcym planem urzadzenia lasu, obowigzujgcymi przepisami prawa i
wytycznymi merytorycznymi.

4. Kontrola rzetelnosci wykonania szacunkéw brakarskich, kontrola szkicéw zrebowych,
zagospodarowania przedrebnego i odnowieniowych,

5. Kontrola prawidtowos$ci pomiaru, klasyfikacji, manipulacji i rotacji drewna zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami.
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6. Biezgce odnotowywanie przeprowadzonych kontroli w SILP.

7. Kontrola pozyskania i prawidtowos¢ obrotu drewnem oraz jego zabezpieczenie przed
deprecjacja.

8. Kontrola zagadniern zwigzanych z szeroko pojetym zakresem certyfikacji, w tym
przestrzegania obowigzujacych certyfikatéw.

9. W ramach wykonywanych kontroli dotyczacych gospodarki lesnej sprawdzanie
przestrzegania zagadnienh z zakresu ochrony przyrody.

10.Kontrola stanu realizacji zalecen i zarzadzen pokontrolnych, a w razie ujawnienia
ewentualnych  nieprawidtowoSci, wnioskowanie 0 usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci oraz przedstawienie nadle$niczemu stosownych wnioskow.

11.Rozpatrywanie zgtaszanych reklamacji drewna i specyfikacji manipulacyjnych.

12.Kontrola realizacji zapisbw umow przez ZUL z zakresu wykonywania ustug dot.
gospodarki lesnej, w tym przestrzegania przepisbw bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz warunkéw zatrudnienia.

13.Sprawdzanie stanu realizacji zalecen pokontrolnych bedacych wynikiem kontroli
wewnetrznej i zewnetrznej z zakresu prowadzonych spraw.

14.Sprawdzanie stanu realizacji wydanych przez siebie zalecen pokontrolnych, o ile
nadlesniczy nie zadecyduje inaczej.

15.Kontrola terenowa gruntéw oddanych w posiadanie zalezne pod kgtem zgodnego ich
wykorzystania z przeznaczeniem i zapisami umowy (np. najem, dzierzawa,
uzytkowanie, deputat, stuzebnos¢).

16.Wyrywkowe sprawdzanie skuteczno$ci akcji zwalczania szkodnikéw pierwotnych i
wtoérnych, np. terminowego wystawiania i czyszczenia putapek feromonowych, rotaciji
lub korowania surowca oraz prowadzenia wiasciwej dokumentacji w tym zakresie.

17.Kontroluje prace zwigzane z oceng zagrozenia stanu sanitarnego lasu, m.in.
inwentaryzacje szkdéd od zwierzyny, badanie zapedraczenia gleby, jesienne
poszukiwania szkodnikow pierwotnych sosny, kontrolne odtowy brudnicy mniszki, itp.

18.Bierze czynny udziat w komisji inwentaryzacyjnej w zakresie wskazanym przez
Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej.

19. Wspbtpracuje z Posterunkiem Strazy Le$Snej w zakresie ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa leSnego. Sprawuje kontrole nad zabezpieczeniem mienia nadle$nictwa.

20.Bierze udziat w przeprowadzaniu stosownych procedur przetargowych zgodnie z
zarzgdzeniami nadle$niczego przy wspotpracy z Dziatem Administracyjno-
Gospodarczym.

21.Kontrola przestrzegania przepisoéw bhp i przepisow przeciwpozarowych.
22.Opiniowanie celowosci zakupu gruntéw lesnych.
23.Wspétpraca z wtasciwymi komorkami merytorycznymi w zakresie realizaciji projektow
wspoffinansowanych z zewnetrznych zrodet.
24 Wyrywkowa kontrola prac z zakresu nadzoru nad lasami niestanowigcymi wtasnosci
Skarbu Panstwa.
25.Inzynier nadzoru (NN1) prowadzi rejestr skarg i wnioskéw wptywajacych od
Nadlesnictwa, koordynuje rozpatrywanie skarg i wnioskdw przez wtasciwe merytorycznie
komorki organizacyjne oraz rozpatruje we wtasnym zakresie.
26.Inzynier nadzoru (NN1) odpowiada za realizacje procedury o ochronie sygnalistow, w
tym zapewnienie zasobéw niezbednych do realizacji zadan wynikajacych z niniejszej
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procedury, w tym monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez
podlegtych pracownikdw oraz zgtaszanie naruszen.
27 .Peni role konsultanta ds. kontaktow spotecznych.
28.Inzynier nadzoru (NN1) ponosi odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie oraz niezwtocznie
zgtasza Nadle$niczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.
29.Szczegotowy zakres obowigzkéw inzyniera nadzoru (NN1) okresla imienny zakres
czynnosci.

§ 22
Inzynier nadzoru (NN2)

Podlega bezposrednio nadlesniczemu. Prowadzi nadzér w le$nictwach obrebu Bielsk bez
Les$nictwa Orla, Do zadan inzyniera nadzoru NN2 nalezy prowadzenie kontroli funkcjonalnej w
nadle$nictwie w zakresie ustalonym przez nadlesniczego. Inzynier nadzoru wspodfpracuje z
zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i
realizacji prac gospodarczych w nadle$nictwie. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub
wdrazaniem innowacji.

Inzynier nadzoru (NN2) w szczegdélnosci wykonuje zadania jak nizej:

1. Kontrola wykonanych i wykonywanych na biezaco prac w Lesnictwach, poprzez
ustalenie stanu faktycznego kontrolowanego zdarzenia gospodarczego zaistniatych
zjawisk w wyniku mierzenia, liczenia, szacowania i ogledzin. Uzyskane wyniki z
lustracji terenowej poréwnuje ze sporzadzong przez leSniczego dokumentacjg
ptacowa, przychodu i rozchodu drewna, produktéw niedrzewnych, planem urzadzenia
fasu i inng dokumentacja.

2. Weryfikacja projektow wnioskéw gospodarczych pod kontem ich celowosci,
zastosowanych stopni trudnosci, sktadu gatunkowego upraw planowanych do
zatozenia oraz innych parametréw majgcych wplyw na koszty planowanych zadan,
obowigzujacym planem urzadzenia lasu, obowigzujgcymi przepisami prawa i
wytycznymi merytorycznymi.

3. Kontrola rzetelnosci wykonania szacunkow brakarskich, kontrola szkicéw zrebowych,
zagospodarowania przedrebnego i odnowieniowych.

4. Kontrola prawidtowosci pomiaru, klasyfikacji, manipulacji i rotacji drewna zgodnie z

obowiagzujgcymi przepisami.

5. Biezgce odnotowywanie przeprowadzonych kontroli w SILP.

6. Kontrola pozyskania i prawidtowo$¢ obrotu drewnem oraz jego zabezpieczenie przed
deprecjacja.

7. Kontrola zagadnien zwigzanych z szeroko pojetym zakresem certyfikacji, w tym
przestrzegania obowigzujgcych certyfikatow.

8. W ramach wykonywanych kontroli dotyczacych gospodarki lesnej sprawdzanie
przestrzegania zagadnien z zakresu ochrony przyrody.

9. Kontrola stanu realizacji zalecen i zarzadzen pokontrolnych, a w razie ujawnienia
ewentualnych nieprawidtowos$ci, wnioskowanie o usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowos$ci oraz przedstawienie nadlesniczemu stosownych wnioskow.

10.Rozpatrywanie zgtaszanych reklamacji drewna i specyfikacji manipulacyjnych.

11.Kontrola realizacji zapisbw umow przez ZUL z zakresu wykonywania ustug dot.
gospodarki lesnej, w tym przestrzegania przepisbw  bezpieczehstwa
i higieny pracy oraz warunkéw zatrudnienia.
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12.Sprawdzanie stanu realizacji zalecenn pokontrolnych bedacych wynikiem kontroli
wewnetrznej i zewnetrznej z zakresu prowadzonych spraw.

13.Sprawdzanie stanu realizacji wydanych przez siebie zaleceh pokontrolnych, o ile
nadlesniczy nie zadecyduje inaczej.

14.Kontrola terenowa gruntéw oddanych w posiadanie zalezne pod katem zgodnego ich
wykorzystania z przeznaczeniem i zapisami umowy (np. najem, dzierzawa,
uzytkowanie, deputat, stuzebnosgé).

15.Wyrywkowe sprawdzanie skutecznosci akcji zwalczania szkodnikédw pierwotnych i
wtornych, np. terminowego wystawiania i czyszczenia putapek feromonowych, rotacji
lub korowania surowca oraz prowadzenia wlasciwej dokumentacji w tym zakresie.

16.Kontroluje prace zwigzane z oceng zagrozenia stanu sanitarnego lasu, m.in.
inwentaryzacje szkéd od zwierzyny, badanie zapedraczenia gleby, jesienne
poszukiwania szkodnikéw pierwotnych sosny, kontrolne odtowy brudnicy mniszki, itp.

17.Bierze czynny udziat w komisji inwentaryzacyjnej w zakresie wskazanym przez
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;.

18. Wspétpracuje z Posterunkiem Strazy Le$nej w zakresie ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego. Sprawuje kontrole nad zabezpieczeniem mienia Nadle$nictwa.

19.Bierze udziat w przeprowadzaniu stosownych procedur przetargowych zgodnie z
zarzadzeniami nadlesSniczego przy wspéipracy z Dziatem Administracyjno-
Gospodarczym.

20.Kontrola przestrzegania przepisow bhp i przepiséw przeciwpozarowych.

21.Opiniowanie celowosci zakupu gruntow lesnych.

22.Wsp6tpraca z wtasciwymi komérkami merytorycznymi w zakresie realizacji projektow
wspoffinansowanych z zewnetrznych zrodet.

23. Wyrywkowa kontrola prac z zakresu nadzoru nad lasami niestanowigcymi wiasnosci
Skarbu Panstwa.

24. Inzynier nadzoru (NN2) prowadzi cato$¢ zagadnien z zakresu BHP, w szczegolnosci:

a) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z postepowaniem powypadkowym oraz
choréb zawodowych wobec pracownikéw,

b) dokonywanie okresowych kontroli ocen stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

c) koordynowanie przedsiewzie¢ z zakresu zapobiegania zagrozeniom, wspétpraca z
organizacjg zwigzkowg oraz organami nadzoru nad warunkami pracy i stuzba zdrowia
w zakresie bhp,

d) organizowanie szkolen pracownikédw w zakresie bhp (wstepnych, stanowiskowych,
okresowych, uzupetniajgcych, bezpiecznego stosowania $srodkéw chemicznych),
kierowanie na szkolenia, prowadzenie ewidencji, inicjowanie réznych form profilaktyki
(technicznej, medycznej) zmierzajgcej do ograniczenia ilosci powstatych wypadkéw i
choréb zawodowych,

e) prowadzenie ewidencji i sporzadzanie dla stanowisk pracy w Nadle$nictwie ,kart
ryzyka zawodowego”,

f) sporzadzanie sprawozdawczosci na potrzeby wewnetrzne Nadles$nictwa, organdw
zewnetrznych z zakresu przestrzegania w Nadle$nictwie przepiséw bhp,

g) prowadzenie instruktazu pracownikéw nowozatrudnionych,

h) prowadzenie spraw dotyczgcych regeneracyjnego dozywiania pracownikow i
wydawania napoi chtodzacych,
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i) nadzér nad zaopatrzeniem pracownikdéw w ostony ochronne, sprzet, odziez i obuwie

ochronne, robocze oraz we wspoétpracy ze stanowiskiem ds. pracowniczych naliczanie
ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej, prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktykg lekarskg pracownikow, kierowanie na

badania wstepne, okresowe, kontrolne,

k) wspodipraca ze stuzbg zdrowia w zakresie zapobiegania chorobom zawodowym i

wypadkom przy pracy,

I) kontrola stanowisk pracy w zakresie przestrzegania przepiséw bhp,
m) niezwtocznego wstrzymania pracy na stanowisku pracy w razie wystgpienia

bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika lub innych oséb,

n) niezwtocznego odsuniecia od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub

sposobem wykonywania pracy stwarza bezpos$rednie zagrozenie zycia lub zdrowia
wiasnego lub innych oséb,

0) prowadzenie dziatahh na rzecz promowania kultury oraz podnoszenia poziomu wiedzy

w zakresie bhp u pracownikéw i firm swiadczacych ustugi na rzecz Nadle$nictwa.

25.Inzynier nadzoru (NN2) ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz niezwtocznie

zgtasza Nadle$niczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

26.Szczegbtowy zakres obowigzkéw inzyniera nadzoru (NN2) okresla imienny zakres

Czynnosci.

§ 23

Stanowisko ds. pracowniczych (NK)

Podlega bezposrednio nadlesniczemu. Prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu
Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikbw PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujgcych w tym zakresie.

1. Stanowisko ds. pracowniczych w szczegdlnosci:

a)

b)

e)

f)
s)
h)

prowadzi sprawy zwigzane z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw (akta osobowe,
ewidencja osobowa, dokumentacja zwigzana z zawieraniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy),

sporzgdza dokumentacje osobowg zwigzang m.in. z ptacami, awansowaniem,
przeszeregowaniem, przeniesieniem na inne stanowisko, a w przypadku pracownikow
Stuzby Lesnej, nadawaniem, podwyzszaniem, obnizaniem i pozbawianiem stopni
stuzbowych,

prowadzi catoksztait spraw zwigzanych z nagradzaniem pracownikéw, przyznawaniem
nagrod jubileuszowych, odpraw, ustalaniem stazu, naktadaniem kar porzadkowych i
udzielaniem wyréznien, odznaczen panstwowych i resortowych pracownikow,
prowadzi catoksztatt spraw dotyczacych sporzadzania dokumentacji emerytalno-
rentowej,

obstuga Podsystemu SILP ,,Kadry i Place” wprowadzanie do SILP danych dotyczacych
swego zakresu pracy oraz prowadzenie sprawozdawczosci,

opracowuje plan zatrudnienia i fundusz ptac we wspétpracy z Dziatem KF,

obstuga pracownikow w zakresie Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

wystawia zaswiadczenia z zakresu informacji o zatrudnieniu i wynagrodzeniu we
wspotpracy z dzialem KF (Rp-7 i inne zaswiadczenia pracownicze potwierdzajace
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zatrudnienie), wydaje legitymacje stuzbowe pracownikom Stuzby Les$nej, swiadectwa
pracy, zaswiadczenia,

i) informuje administratora SILP o wszelkich zmianach kadrowych,

j) sprawuje nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i etyki zawodowej, prowadzi
sprawy zwigzane z przeciwdziataniem dyskryminacji w zatrudnieniu,

k) sprawuje nadz6r merytoryczny nad funkcjonowaniem WPA w Nadle$nictwie,

[) prowadzi rejestr zarzadzen i decyzji wydanych przez nadlesniczego,

m) prowadzi ewidencje kontroli i protokotow z przeprowadzonych w Nadle$nictwie kontroli
zewnetrznych i wewnetrznych;

n) koordynuje zadania z zakresu ochrony danych osobowych, gromadzi dokumentacje z
tym zwigzang, wspétpracuje z IODO przy realizacji zadan w zakresie nadzoru nad
przestrzeganiem procedur i zasad ochrony danych osobowych;

o) dokonuje kontroli merytorycznej polecen wyjazddw stuzbowych, wnioskéw
wyjazdowych oraz ich rozliczen, ktére sa wystawiane przez zainteresowanych w
systemie Websilp Absencje i delegacje,

p) prowadzi wszelkie sprawy z udzielaniem urlopéw wypoczynkowych, zdrowotnych,
macierzynskich, wychowawczych i innych przewidzianych w Kodeksie Pracy i PUZP,

q) prowadzi sprawy socjalne pracownikdw i osdb uprawnionych do korzystania z
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w zakresie rozliczen zwigzanych z
funduszem wspétpracuje z Dziatem Finansowo-Ksiegowym i Komisjg Socjalng,
opracowuje projekt regulaminu ZFSS oraz plan wydatkéw,

r) prowadzi sprawy zwigzane z zawieraniem umow z osobami uzywajgcymi samochodow
prywatnych do celéw stuzbowych, dokonuje kontroli zgodnosci przyznanego limitu
kilometréw na jazdy lokalne samochodami prywatnymi uzywanymi do celéw stuzbowych
ze ztozonymi o$wiadczeniami pracowniczymi,

s) prowadzi sprawy dotyczace odbywania stazu pracy dia absolwentow szkot Srednich i
wyzszych, praktyk studenckich oraz zwigzane ze szkoleniami i podnoszeniem
kwalifikacji pracownikéw.

t) opracowuje, aktualizuje i wdraza regulaminy: organizacyjny, pracy, pracy zdalnej
okazjonainej,

u) prowadzi nadzor nad przekazaniem i przejmowaniem stanowisk, powierzonego majatku
i dokumentéw w Nadle$nictwie, przechowuje protokoty zdawczo-odbiorcze,

v) prowadzi ewidencje umoéw cywilno-prawnych oraz kompletuje niezbedng w tym zakresie
dokumentacije,

w) zobowigzane jest do prowadzenia ewidencji osobowej;

x) koordynuje sprawy zwigzane z obstugag prawna,

y) wspoipracuje z organizacjami zwigzkowymi funkcjonujacymi w Nadlesnictwie,

z) prowadzi zagadnienia z zakresu imprez pracowniczych,

2. Stanowisko ds. pracowniczych przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
wykonywania powierzonych obowigzkéw, przestrzega zasad polityki bezpieczenstwa
przetwarzania i ochrony danych osobowych oraz instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych.

3. Stanowisko ds., pracowniczych (NK) ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz
niezwtocznie zgtasza Nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

4. Szczegblowy zakres obowigzkdéw stanowiska ds. pracowniczych okresla imienny zakres
czynnoSci.
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5.

Podczas nieobecnos¢ zastepowane jest przez specjaliste ds. administracyjnych w Dziale
Administracyjno-Gospodarczym, Iub innego pracownika wyznaczonego przez
nadlesniczego.

§24

Lesnictwo (ZL)

Kierowane jest przez lesniczego. Les$niczy odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki leSnej w lesnictwie, ochrong przed szkodnictwem
le$nym i jego zwalczaniem.

1.

TowN

Lesniczy podporzadkowany jest bezpos$rednio zastepcy nadlesniczego. LeSniczy moze
wykonywaé swoje obowigzki przy pomocy podlesniczego, ktéry mu bezposrednio
podlega.

Lesniczy na biezgco wspétpracuje z Dziatem Gospodarki Le$nej.

Lesniczy w szczegdlnosci odpowiedzialny jest za:

prowadzenie kancelarii Le$nictwa w miejscu wyznaczonym przez nadlesniczego,
organizacyjne przygotowanie oraz terminowe wykonanie wszelkich czynno$ci
techniczno-gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie Lesnictwa i w
powierzonych nadzorowi lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,
wynikajgcych z planéw gospodarczych i harmonograméw ustalonych dla Le$nictwa,
realizacje planu gospodarczego na terenie Le$nictwa poprzez prowadzenie zadan
gospodarczych zgodnie z przyjetymi technologiami, zasadami ochrony przyrody oraz
obowigzujgcymi certyfikatami,

przeprowadzenie instruktazu i nadzoru nad przebiegiem prac nalezytym wykonaniem
obowigzkdw przez podlegtych pracownikéw,

obserwacje stanu lasu oraz realizacje wynikajgcych z niego potrzeb hodowlanych i
ochronnych,

nadzoér i kontrole nad przestrzeganiem przepiséw bhp i p.poz., szczegdlnie w trakcie
prowadzenia zabiegéw gospodarczych w Lesnictwie,

nadzér nad przestrzeganiem warunkéw zawartych w umowach dzierzawy, najmu badz
uzyczenia nieruchomosci znajdujacych sie na terenie Le$nictwa,

dbanie i utrzymanie wiasciwej estetyki osad i obiektow znajdujgcych sie na terenie
Le$nictwa,

wyznaczanie cieé, sporzadzanie szacunkéw brakarskich oraz wnioskow gospodarczych
w oparciu o plan urzadzania lasu,

wnioskowanie w sprawach inwestycji i remontéw budynkow, budowli, droég,
zagospodarowania turystycznego,

prowadzenie gospodarki magazynowej materiatdw magazynowych w zakresie swego
dziatania,

wspotprace z dzierzawcami w zakresie gospodarki towieckiej.

prowadzenie przychodu, sprzedazy detalicznej, wydawanie drewna i produktow
ubocznych oraz sporzgdzanie dokumentacji w tym zakresie,

wspotprace w zakresie praktycznej nauki zawodu,

w ramach powierzonego nadzoru nad lasami niestanowigcymi wiasnosci Skarbu

Panstwa wykonuje obowigzki wynikajgce z ustawy o lasach oraz uméw zawartych
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pomiedzy nadle$nictwem, a starostwami powierzajgcymi nadzor nad lasami
niepanstwowymi.

4. W czasie nieobecnosci le$niczego zastepuje go podie$niczy lub inna osoba wskazana
przez Nadlesniczego. Przekazanie lesSnictwa na czas nieobecnosci lesniczego powinno
odbywa¢ sie zgodnie z zarzgdzeniem Nadle$niczego w tym zakresie.

5. Podlesniczy (ZP) wykonuje wszelkie czynnosci techniczno - produkcyjne,
administracyjne i ochronne majgce na celu realizacje zadan ustalonych dla Lesnictwa,
ochrone zasobdéw lesnych i innego majatku, wedtug polecen, wskazdwek i instruktazu
leSniczego oraz z wiasnej inicjatywy.

6. W ramach powierzonego nadzoru nad lasami niestanowigcymi wifasnosci Skarbu
Panstwa wskazani podle$niczowie wykonujg obowigzki wynikajgce z Ustawy o lasach
oraz umoéw zawartych pomiedzy Nadlesnictwem, a Starostwami powierzajgcymi nadzor
nad lasami niepanstwowymi.

7. Podlesniczy moze by¢ zastepowany na czas jego nieobecnosci przez innego
podlesniczego lub osobe wskazang przez nadlesniczego.

8. Le$niczy i podlesniczy korzystajac z uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego
okreslonych w ustawie o lasach, zobowigzani sg do:

a) systematycznego obserwowania stanu lasu i innego powierzonego mienia w celu jego
ochrony przed szkodnictwem,

b) niezwtocznego zgtoszenia kazdego ujawnionego przypadku szkodnictwa lesnego, w
sposob ustalony nadlesniczemu i do posterunku Strazy Les$nej,

c) wspétpracy z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa
leSnego poprzez udzielanie, na podstawie posiadanego rozeznania, informac;ji
utatwiajgcych ustalenie sprawcow przestepstwa i wykroczen popetionychna  szkode
Laséw Panstwowych,

d) prowadzenie dziatarh prewencyjnych i edukacyjnych majgcych na celu ochrone laséw
przed szkodnictwem oraz prowadzenie dziatan informacyjnych dotyczacych
udostepnienia lasu i przyrody oraz bezpieczenstwa pozarowego w lasach.

9. Le$niczy oraz podlegli mu pracownicy odpowiadajg za powierzone mienie oraz
niezwtocznie zgtaszajg nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

10.Szczegdtowy zakres obowigzkéw lesniczego i podlesniczego okre$la imienny zakres
CZynNoSci.

§ 25
Lesnictwa szkoétkarskie (ZS) kierowane jest przez leSniczych.

1. Do zadan Le$nictwa szkotkarskiego nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z
gospodarka szkétkarska, nasiennictwem i selekcjg, w szczegélnosci:

a) nadzér nad terminowym wykonaniem wszelkich czynnosci techniczno-gospodarczych,
ochronnych i administracyjnych wynikajacych z planéw gospodarczych i
harmonograméw prac,

b) hodowla materiatu sadzeniowego na potrzeby zalesien, odnowien i zadrzewien oraz
obrét sadzonkami,

c) pozyskiwanie nasion i szyszek na potrzeby produkcji szkétkarskiej,

d) pozyskiwanie pedéw do szczepien, szczepienia i hodowla sadzonek do zaktadania
plantaciji nasiennych i archiwum klonéw oraz uzupetnienie wypadoéw,
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e) planowanie rozmiaru produkcji szkotkarskiej w oparciu o wieloletni plan produkcji oraz
rozeznanie w zakresie potrzeb wtasnych nadlesnictwa i zapotrzebowania rynku,

f) wykonywanie zabiegéw pielegnacyjnych i prowadzenie cie¢ rozluzniajacych w
plantacjach nasiennych i archiwum klonéw w oparciu o zalecenia IBL,

g) sporzadzanie wnioskdéw gospodarczych na prace planowane do wykonania w le$nictwie
w roku nastepnym,

h) produkcja i sprzedaz sadzonek gatunkéw ozdobnych drzew i krzewow w ramach
dziatalnosci dodatkowe;.

i) prowadzenie plantacji choinkowych w ramach dziatalnosci uboczne;.

j) przeglad, monitoring drzewostanéw nasiennych, okreslanie urodzaju nasion i
koordynacja ich zbioru.

. Lesniczy podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadle$niczego. LeSniczy moze

wykonywaé swoje zadania przy pomocy podle$niczego, ktéry mu bezposrednio podlega.

. Lesniczy na biezgco wspodtpracuje z Dziatem Gospodarki Lesnej. W czasie nieobecnosci

le$niczego zastepuje go podlesniczy lub inna osoba wskazana przez nadlesniczego.

. Lesniczy oraz podlegli mu pracownicy odpowiadajg za powierzone mienie oraz niezwtocznie

zgtaszajg nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

. Szczegblowy zakres obowigzkéw lesniczego i podlesniczego okresla imienny zakres

Czynnosci.

IV. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa
§ 26

. W Nadle$nictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczony
jest jeden Dziat, jako komoérka wiodgca.

. Wszystkie Dzialy i stanowiska pracy obowigzane sg do harmonijnego wspétdziatania i
udzielania wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu natozonych zadan.

. Wspotdziatanie i wspétpraca, o ktérej mowa w pkt 2 polega na wzajemnej konsultaciji,
zgtaszaniu uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej z wtasnej inicjatywy lub na
wniosek stanowiska prowadzgcego sprawe. Jezeli zakres merytoryczny sprawy
prowadzacej przez wiodgcy dziat obejmuje rowniez zagadnienia bedgce we wtasciwosci
merytorycznej innych dziatéw, dziat wiodacy jest uprawniony i zobowigzany do wigczenia
tych dziatbw do wspotpracy w zatatwieniu sprawy.

. W Nadlesnictwie obowigzuje zasada szczeblowego podporzadkowania, stosownie do
ktorej kazdy pracownik podlega tylko jednemu przetozonemu od ktérego otrzymuje
polecenia i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe wykonanie.

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

. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pi$mie.

. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej nadlesnictwa lub innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej, w
zakresie petnionych funkcji stuzbowych, od przetozonego komorki lub jednostki, do ktorej
zostat oddelegowany.
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8. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci. Zakres
czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Przyjecie zakresu
czynnosci pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem.

9. Z czynnos$ci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzgdzi¢
protoko6t zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami wewnetrznymi.

10.Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem Nadlesnictwa jest on zobowigzany
do przedtozenia karty obiegowej. Karty obiegowe wydaje do wypetnienia oraz przechowuje
stanowisko ds. pracowniczych.

§ 27

1. Pracownicy komoérek organizacyjnych sag zobowigzani, zgodnie =z instrukcjg
kancelaryjng, do prowadzenia dokumentacji poszczegoélnych spraw.
2. Czynnosci kancelaryjne, w tym miedzy innymi przyjmowanie, dekretowanie,

przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism
i dokumentéw, wykonywane jest w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
(EZD), zgodnie z obowigzujgcymi w nadlesnictwie przepisami oraz przyjetymi
procedurami.

3. Jednolite zasady, zakres i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
postepowanie z wszelkg dokumentacjg spraw zakoinczonych, niezaleznie od technik jej
wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych okreslaja instrukcja
kancelaryjna oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowych i sktadnic akt w LP.

1. Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze sposob postepowania z
dokumentacjg okreslone sg w stosownym zarzadzeniu nadlesniczego w sprawie zasad
postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD
w Nadlesnictwie Bielsk w Bielsku Podlaskim.

2. Terminy zatatwiania spraw nie mogg przekracza¢ uregulowan zawartych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego lub innych przepis6w obowigzujacych w danej sprawie.

3. Pracownik, do ktérego wptywa bezposrednio mailowa korespondencja stuzbowa w
zakresie zadan komdérki organizacyjnej pracownika, zobowigzany jest przestaé te
korespondencije do kancelarii, w celu zarejestrowania jej wptywu w EZD.

4. Pracownicy Nadle$nictwa obowigzani sg zatatwiaé sprawy bez zbednej zwioki.

§ 28

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz, zarowno w wersji papierowej jak i w systemie
EZD, podpisywana jest jednoosobowo przez nadlesniczego z wyjgtkiem:
a) pism i dokumentdéw, ktére z mocy innych przepisobw wymagajg dwoch uprawnionych
osob,
b) korespondencji, z ktérej wynikajg zobowigzania majagtkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez gtéwnego ksiegowego.
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§ 29

1. Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu do
podpisu, zarbwno w wersji papierowej jak i w systemie EZD, parafowane sg przez
pracownika sporzgdzajgcego oraz przez jego bezposredniego przetozonego.

2. W przypadku opracowywania materiatdbw przez wiecej niz jedng komérke organizacyjna,
parafowane sg przez kierujacych komoérkami uczestniczgcymi w przygotowywaniu
materiatow i projektéw pism.

§ 30

Uprawnienia straznika leSnego w zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego, o ktérym mowa
w Ustawie o lasach, przystugujg rowniez: nadlesniczemu, zastepcy nadle$niczego,
inzynierom nadzoru, le$niczym i podle$niczym.

§ 31

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatdw i stanowisk okresla regulamin kontroli wewnetrznej, opracowany i
uaktualniany przez gtéwnego ksiegowego, a zatwierdzany przez nadlesniczego.

§ 32

1. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:
a) wydanie aktu prawnegoc o charakterze ogolnym,
b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
c) zawarcie umoéw dtugoterminowych, porozumien i innych zobowigzan o znacznej
wartosci,
d) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
e) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywiinych,
f) zawarcie ugody w sprawach majatkowych,
g) dotyczace umorzenia wierzytelnosci,
h) korespondencji kierowanej do organdw $cigania i wymiaru sprawiedliwosci.
2. Obstuge prawng nadlesnictwa w trybie i na zasadach okreslonych wtasciwymi przepisami
wykonuje radca prawny, zgodnie z zawartg umowa.
3. Kazdy z pracownikéw ma prawo do porad i konsultacji z radcg prawnym w zakresie spraw
zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.

§ 33

1. Czas pracy, godziny pracy biura oraz zasady dyscypliny pracy w Nadle$nictwie okresla
Regulamin Pracy Nadlesnictwa Bielsk w Bielsku Podlaskim.

2. Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdbw Nadlesnictwa obowigzujgcego
Regulaminu Pracy sprawujg bezposredni przetozeni oraz specjalista ds. pracowniczych.

3. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu Organizacyjnego przez pracownikow
Nadlesnictwa sprawujg bezpoSredni przetozeni oraz specjalista ds. pracowniczych.
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4. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu Kontroli Wewnetrznej w Nadle$nictwie przez
pracownikéw sprawuje gtéwny ksiegowy oraz bezposredni przetozeni.

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

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

7.Pracownikowi zatrudnionemu natomiast nadaje dostep do zasobdéw informatycznych i sieci
LAN i WAN, zgodnie z przyznanymi uprawnieniami.

§ 34

1. Do skiadania o$wiadczeh woli w zakresie dziatania Nadle$Snictwa uprawnieni sa:
nadiesniczy, zastepca nadle$niczego, inni pracownicy w zakresie ustalonym trescig
petnomocnictwa.

2. Petnomocnictw udzielaja:

a) nadlesniczemu - dyrektor RDLP,

b) pozostatym pracownikom Nadle$nictwa — nadle$niczy.

Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 2 przechowujg pracownicy prowadzacy sprawy.

4. W sprawach z zakresu prawa pracy, dotyczacych nadlesniczego jako pracownika,
czynno$¢ dokonuje zastepca nadlesniczego, za wyjatkiem spraw zastrzezonych dla
Dyrektora RDLP w Biatymstoku.

w

V. Postanowienia koncowe

§ 35

1. W zaleznosci od potrzeb odbywaja sie w nadlesnictwie narady gospodarcze
organizowane na wniosek nadle$niczego lub jego zastepcy.

2. Wynikiem narady sg ustalenia zawarte w protokole.

3. Nadles$niczy lub zastepca nadleSniczego przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i
wnioskdw w kazdy poniedziatek w godzinach 10.00 — 17.00, po wcze$niejszym
uzgodnieniu telefonicznym; inzynier nadzoru (NN1) lub specjalista ds. pracowniczych
codziennie w godzinach 7.30 — 15.30.

§ 36

Zmiany postanowien regulaminu organizacyjnego NadleSnictwa nastepujg na piSmie w
formie zarzgdzenia zmieniajacego.

§ 37
1) W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg

zastosowania ogolne przepisy prawa: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe.
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2) Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce postanowie regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga nadlesniczy.
§ 38
Zatacznikami do Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Bielsk sa:
1. Schemat organizacyjny Nadle$nictwa — zatacznik nr 1

2. Wykaz Lesnictw — zatgcznik nr 2
3. Wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP — zat.nr 3

Marek
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Zatgcznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Bielsk w Bielsku
Podiaskim wprowadzonego
Zarzadzeniem Nadlesniczego
Nadlesnictwa Bielsk nr 4 /2026 z
dnia,2€{stycznia 2026r.

Wykaz oséb
uprawnionych do uzywania funkcji ,,Global” w SILP
w Nadlesnictwie Bielsk w Bielsku Podlaskim

Lp. Imie i nazwisko Lp. Imie i nazwisko
1 | Sebastian Ostaszewski 30 | Michat Andrzejuk

2 | Marek Péttorak 31 | Artur Korniejczyk

3 | Pawet Szczygielski 32 | Agata Hryniewicka-Kosterewa
4 | Patrycja lljaszuk 33 | Kamil Choroszewski

5 | Sylwia Romanczuk 34 | Wojciech Switecki

6 | Justyna Rybinska 35 | Robert Boruta

7 | Agnieszka Jaroszuk 36 | Mateusz Kiersnowski

8 | Justyna Superson 37 | Stawomir Frankowski

9 | Elzbieta Mantiuk 38 | Magdalena Prokopiuk

10 | Magdalena Zinkowska 39 | Marek Kierasinski

11 | Adriana Wiriska 40 | tukasz Lis

12 | Aleksy Wawreniuk 41 | Andrzej Kwiatkowski

13 | Halina Krynicka-Grygielko 42 | Krzysztof Paszko

14 | Lukasz Prokopiuk 43 | Konstanty Wawrusiewicz
15 | Izabela Janiel 44 | Piotr tobasiuk

16 | Alina Sacharczuk 45 | Dymitr Sacharczuk

17 | Joanna Kwiatkowska 46 | Piotr Tokarzewicz

18 | Cezary Chilimoniuk 47 | Tomasz Borowik

19 | Tomasz Bugwin 48 | Ireneusz Roszczenko

20 | Jakub Gadomski 49 | Jerzy Gronowski

21 | Michat Jakubowski 50 | Jarostaw Narewski

22 | Michat Matmyszko 51 | Marek Martynowicz

23 | Zbigniew Krawczyk 52 | Andrzej Omelianowicz
24 | Jerzy Karpiuk 53 | Dawid Kowalczuk
25 | Mirostaw Barszczewski 54 | Pawet Gatuszewski

26 | Jerzy Sacharczuk 55 | Katarzyna Koztowska

27 | Justyna Rusiniak 56 | Mateusz Lemiesz

28 | Roman Bondaruk 57 | Daniel Grygoruk
29 | Andrzej Nowicki

NADLESNICZY
NADLESMN ST

w Bief<ku Poijaskim
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Marek Poltorak
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Zalgcznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Bielsk w Bielsku
Podlaskim wprowadzonego
Zarzgdzeniem nr 5712026 z
dnia,J¢¥stycznia 2026r.

Wykaz wraz z numeracja adresowg Lesnictw Nadle$nictwa Bielsk
w Bielsku Podlaskim

Obrgb Bielsk Obreb Kleszczele
1. | LeSnictwo Pawly (01-03-01-01) 9. | Lesnictwo Jelonka (01-03-02-15)
2. | LesSnictwo Ploski (01-03-01-03) 10. | Lesnictwo Czechy (01-03-02-16)
3. | Lesnictwo Strabla (01-03-01-05) 11. | LeSnictwo Jodtéwka (01-03-02-17)
4. | Lesnictwo Hotody (01-03-01-08) 12. | Lesnictwo Kleszczele (01-03-02-19)
5. | Lesnictwo Piliki (01-03-01-09) 13. | Le$nictwo Laski (01-03-02-20)
6. | Lesnictwo Grabowiec (01-03-01-11)| 14. | Le$nictwo Borowina (01-03-02-21)
7. | LesSnictwo Orla (01-03-01-12) 15. | Lesnictwo Czeremcha (01-03-02-22)
8. | Lesnictwo szkétkarsko-nasienne | 16. | Lesnictwo szkétkarskie Czechy

Grabowiec  (01-03-01-23)

(01-03-02-24)

SLESNICZY
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