Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia nr 17/2021

Nadlesniczego Nadlesnictwa Hajnoéwka

z dnia 23 marca 2021 r.

(tekst jednolity wprowadzony zarzgdzeniem
nr 3/2024 z dnia 08 lutego 2024 r.)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA HAJNOWKA




ROZDZIAL I.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Hajnéwka, zwany dalej ,Regulaminem” ustala:

o0k wnNPRE

Postanowienia dotyczgce zasad funkcjonowania i zadan Nadlesnictwa,

Postanowienia dotyczace kompetenciji Nadlesniczego,

Strukture organizacyjng Nadlesnictwa,

Uprawnienia do sktadania oswiadczenia woli przez pracownikéw Nadlesnictwa,

Stanowiska kierowania poszczegolnymi komdrkami organizacyjnymi,

Rodzaje komorek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy i jednostek do zadan
szczegoblnych oraz szczegotowe zakresy ich dziatania.

§ 2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1.
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21.
22.

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

Lasy Panstwowe w rozumieniu Ustawy o lasach.

Regionalnej Dyrekcji lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow

Panstwowych w Biatymstoku.

Nadles$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Hajnowka.

Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Hajnéwka.

Zastepcy- nalezy przez to rozumiec¢ Zastepce Nadlesniczego Nadle$nictwa Hajnowka.

Komendancie — nalezy rozumie¢ starszego straznika lesnego p.f. komendanta

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe o lasach.

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy

Panstwowe

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Hajnowka.

Komérce organizacyjnej Nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne

stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadles$nictwa.

Zakladowej dziatalnosci bytowej w Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ $wiadczenia na

rzecz pracownikéw ustalone w ustawie i w ukfadzie zbiorowym pracy.

Kompetencji pracownika Nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika

Nadlesnictwa do sktadania oswiadczen woli w procesie zarzgdzania mieniem Nadle$nictwa w

przypisanym obszarze zadanh, pod warunkiem posiadania umocowania ustawowego Iub

posiadania petnomocnictw (w tym wynikajacych z zakresu czynnosci) z zastrzezeniem

zachowania regut (w tym ograniczen) wynikajgcych z przepiséw prawa lub ww. petnomocnictw.

SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych.

SILP web — centralny system danych.

Systemie EZD lub EZD — system elektronicznego zarzgdzania dokumentacja.

Administrator SILP —pracownika nadlesnictwa, ktorego zadania okreslono w zasadach

funkcjonowania systemu informatycznego.

Administrator systemu EZD - pracownik nadlesnictwa odpowiedzialny za administracje bazy

danych systemu EZD w nadle$nictwie, ktérego zadania okreslono w odrebnym zarzgdzeniu.

Koordynator systemu EZD — pracownik nadlesnictwa odpowiedzialny za administracje bazy

danych systemu EZD w nadle$nictwie, ktérego zadania okres$lono w odrebnym zarzadzeniu.

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn informacji Publiczne.

PPK — Pracownicze Plany Kapitatowe.

BHP — nalezy przez to rozumie¢ bezpieczenstwo i higiene pracy.

Ochrona danych osobowych — ochrona wszystkich przetwarzanych informacji dotyczgcych
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23.

24,

25.
26.

27.
28.
29.
30.

31.

W

osob fizycznych, w tym oséb zatrudnionych w nadle$nictwie oraz danych klientow,
przetwarzanych w celu wystawienia faktury, rachunku lub prowadzenia sprawozdawczosci
finansowe;.

Tajemnica przedsiebiorstwa — informacja nie podlegajgca ujawnieniu stanowigca tajemnice
przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 roku o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji (Dz. U. z 2018 r. poz. 419 ze zm.)

Mobbing — dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywotlujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu
ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go Ilub wyeliminowanie z zespotu
wspétpracownikow

WPA — Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa w nadlesnictwie

FSC — system certyfikacji lasow — Forest Stewardship Council — skrét angielskiej nazwy
organizaciji.

PEFC - alternatywny system certyfikujgcy (Programe for the Endorsement of Forest Certification
Schemes — Program Zatwierdzania Systeméw Certyfikacji Lesnej).

Lasy HCVF — lasy o szczegdlnych walorach przyrodniczych (High Conservation Value Forests).
RODO - rozporzadzenie o ochronie danych osobowych.

uDODO - ustawa dotyczgca ochrony danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z
zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci.

Przekazywanie, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentéw — nalezy
przez to rozumiec rowniez wykonywanie odpowiednich czynnosci w systemie elektronicznego
zarzgdzania dokumentacja (EZD).

§3

Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U. z 2023
poz. 1356 ze zm.) oraz aktow wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnosci Statutu
Gospodarstwa Lesnego Lasy Pahstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994r., a takze
Rozporzagdzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegétowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. Nr 134, poz. 692) oraz na podstawie
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa.

§4
Zadania Nadlesnictwa, jako aparatu wykonawczego Nadle$niczego, wynikajg z zadan
Nadlesniczego, okreslonych w rozdziale 6 ustawy o lasach, a takze ze Statutu Laséw
Panstwowych.
Zadania Nadlesnictwa wynikajg réowniez z innych przepisow prawa, a takze instrukgji i
wytycznych, zarzgdzen i decyzji Dyrektora Generalnego LP i Dyrektora RDLP w Biatymstoku,
Ministra Srodowiska, kierownikéw innych resortéw, urzedéw centralnych i wojewédzkich oraz
powiatowych.

§5

realizacji swoich zadan Nadlesnictwo prowadzi dziatalnos¢: administracyjng, podstawowa,

uboczng, zaktadowg dziatalno$¢ bytowa, a takze dziatalnos¢é dodatkows.



§6
Nadle$nictwo realizuje zadania obronne na podstawie przepiséw i instrukcji zwigzanych z
przygotowaniem nadlesnictwa do dzialania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.
Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci i
bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji. Po ogtoszeniu militaryzacji
wchodzi jako pododdziat jednostki zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w
Biatymstoku.
Nadle$nictwo realizuje obowigzki wynikajgce z koniecznosci zapewnienia symbolem
panstwowym nalezytej czci i szacunku poprzez wiasciwg ekspozycje symboli panstwowych w
nastepujgcych miejscach i terminach:
Urzedowe tablice z godtem Rzeczypospolitej Polskiej wraz z napisem nazwy tego podmiotu:
budynek nadlesnictwa, budynek lesniczéwki lub miejsce kancelarii,
Godto Rzeczypospolitej Polskiej: gabinet nadlesniczego, sala narad nadlesnictwa,
Flaga panstwowa Rzeczypospolitej Polskiej: budynek nadlesnictwa, budynek lesniczowki lub
miejsce kancelarii w dniach 1, 2, 3 maja i 11 listopada,
W szczegodlnych okolicznosciach lub z innych powodéw, flaga moze byé wywieszana w innych
terminach na polecenie nadlesniczego.
Nadlesnictwo umozliwia i Swiadczy pomoc w zakresie dziatania Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

ROZDZIAL II.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA HAJNOWKA

§7

Nadlesniczy (N) kieruje catoksztaltem dziatalno$ci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego

kierownictwa i ponosi za nig petna odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje nadles$nictwo na

zewnatrz, prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w nadlesnictwie na podstawie planu
urzgdzania lasu oraz odpowiada za stan lasu. W szczegdlno$ci nadlesniczy:

a) reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych, w zakresie swojego dziatania;

b) kieruje caloksztaltem dziatalnosci nadlesnictwa jako na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje Nadlesnictwo na
zewnatrz,

c) bezposrednio zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami Skarbu Panstwa,
pozostajgcymi w zarzgdzie Laséw Panstwowych, uczestniczy w opracowywaniu planu
urzgdzania lasu oraz organizuje jego wykonawstwo,

d) zatrudnia i zwalnia pracownikow nadle$nictwa, a takze inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje ich
dziatalno$¢;

e) ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podziat na leSnictwa zapewniajgcy lesniczym
prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych,

f) organizuje ochrone mienia i zwalczanie szkodnictwa lesSnego oraz koordynuje i egzekwuje
wiasciwy podziat obowigzkéw w tym zakresie, w celu osiggniecia skutecznej ochrony lasu
przed szkodnictwem;

g) wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa, szczegdlnosci ustala,
wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin
pracy,

h) dokonuje biezgcej oceny stanu laséw w nadlesnictwie i podejmuje dziatania zmierzajgce do
prawidtowego gospodarowania,



i) odpowiada za dziatania w zakresie ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowej, prognozowania
zagrozenia pozarowego, zapewnia przekazywanie wszelkich niezbednych informacji do
punktu alarmowego w RDLP poprzez wyznaczenie o0sob i podlegtych komérek
organizacyjnych ktére sg zobowigzane do przekazywania meldunkéw o zdarzeniach
niebezpiecznych na terenie laséw zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi w tym zakresie,

i) odpowiada za bezpieczenstwo i higiene pracy w nadlesnictwie,

k) odpowiada za realizacje zadan obronnych wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw i
wytycznych w tym zakresie oraz odpowiada za przestrzeganie ustawy o ochronie informacji
niejawnej w podlegtej jednostce,

[) odpowiada za gospodarke towieckg, w tym sprzedaz polowan w obrocie krajowym i
zagranicznym,

m) organizuje odbywanie stazu przez absolwentow szkét wyzszych i sSrednich oraz odpowiada za
jego prawidtowy przebieg,

n) realizuje zadania i obowigzki wynikajgce z RODO, uDODO oraz rozporzgdzeh UODO. Pehi
funkcje administratora danych osobowych w nadlesnictwie,

0) jest zobowigzany przeciwdziataC mobbingowi w miejscu pracy lub w zwigzku z wykonywang
pracg, w szczegolnosci promowaniu pozadanych, zgodnych z zasadami wspoizycia
spotecznego, postaw i zachowan w relacjach miedzy pracownikami, prowadzi¢ szkolenia z
tego zakresu i informowa¢ pracownikow o wewnetrznej procedurze antymobbingowe;.
Nadlesniczy nie akceptuje mobbingu, ani innych form przemocy psychiczne;j,

p) przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski,

gq) odpowiada za prawidiowe zorganizowanie i dziatanie kontroli wewnetrznej, a takze nalezyte
wykorzystywanie jej wynikéw,

r) wspotpracuje z witascicielami laséw niestanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa oraz
sprawuje nadzor na prowadzeniem w nich gospodarki lesnej, w zakresie powierzonym przez
staroste,

S) nadzoruje realizacje planéw gospodarczo-finansowych i odpowiada a ich wtasciwg realizacje,

t) organizuje, koordynuje i nadzoruje sprzedaz drewna oraz innych produktéw niedrzewnych,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

u) odpowiada za realizacje zadan wynikajgcych z administrowania, SILP, SWIP, SIP oraz
dziatania kontrolingowe BIP LP.

V) prowadzi dziatania promujgce Lasy Panstwowe i lesnictwo z zakresu edukacji przyrodniczo-
lesnej oraz koordynuje realizacje polityki komunikacyjnej LP w nadle$nictwie,

w) odpowiada za prawidtowg realizacje zadan wynikajgcych ze stosowania ustawy - Prawo
Zamowien Publicznych w nadlesnictwie,

X) sprawuje nadzér i wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD,

y) wykonuje inne zadania wynikajgce z przepiséw szczegolnych.

2. Kompetencje Nadlesniczego wynikajg z art. 35 ustawy o lasach oraz § 22 — 24 Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

3. Nadlesniczy wykonuje swoje obowigzki wynikajace z piastowanej funkcji przy pomocy Zastepcy
nadlesniczego, ktoéry dziata w ramach udzielonych przez nadlesniczego uprawnien, zakresu
czynnosci oraz stosowanie do unormowac zawartych w niniejszym Regulaminie.

4. W zakresie swego dziatania odpowiada przez Dyrektorem RDLP w Biatymstoku.



§8
1. Strukture Nadlesnictwa stanowia:
- biuro nadles$nictwa,
e dzialy
o zespot
e samodzielne stanowiska pracy
- lesnictwa
- inne jednostki do zadan szczegdlnych
e os$rodek hodowli zwierzyny
e szkotka lesna
2. W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:
1) Dziaty:
a) Gospodarki Lesnej(ZG) z Zespotem ds. Edukaciji, Turystyki i Promocji (ZGE) wchodzgcym
w sktad dziatu - kierowany przez zastepce nadlesniczego (2),
b) Finansowo- Ksiegowy (KF) - kierowany przez gtdwnego ksiegowego nadlesnictwa (K),
¢) Administracyjno- Gospodarczy (SA) - kierowany przez sekretarza nadlesnictwa (S),
2) Posterunek Strazy Lesnej — kierowany przez starszego straznika petnigcego funkcje
Komendanta Posterunku Strazy Lesnej (NS),
3) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Inzynier Nadzoru (NN),
b) ds. pracowniczych (NK),
c) ds. edukacji lesnej i komunikacji spotecznej (NE)

3. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa, okreslony podziatem funkcjonalno-
kompetencyjnym z symbolami stanowisk kierowania, komoérek organizacyjnych i jednostek do
zadan szczegolnych pracy przedstawia zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

4. Lesnictwa stanowig terenowg komorke organizacyjng w strukturze Nadle$nictwa kierowang
przez lesniczego (ZL), wykaz le$nictw przedstawia zatgcznik Nr 2,

5. Do jednostek do zadan szczegodlnych kierowanych przez pracownikow merytorycznie
przygotowanych do petnienia tych funkcji naleza:

- Osrodek hodowli zwierzyny (Zt.)
Szkétka lesna (ZS2)

§9
1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:
a) Zastepca nadlesniczego (2),
b) Gtéwny ksiegowy (K),
c) Sekretarz nadlesnictwa (S),
d) Starszy straznik lesny pf. Komendanta Posterunku Strazy Lesnej (NS),
e) Inzynier nadzoru (NN),
f) Stanowisko ds. pracowniczych (NK),
g) Stanowisko ds. edukac;ji lesnej i komunikacji spotecznej (NE).
2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatow pracy podlegaja
bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.
3. Koordynacjg prac Zespotu ds. Edukacji, Turystki i Promocji zajmuje sie pracownik dziatu
gospodarki lesSnej wyznaczony przez zastepce nadlesniczego w uzgodnieniu z nadlesniczym.
4. Les$niczy podlega bezposrednio Zastepcy nadlesniczego, zas podlesniczowie przydzieleni do
pracy w danym lesnictwie — lesniczemu.
5. Straznik lesny wchodzacy w skfad Posterunku Strazy Lesnej podlega starszemu straznikowi
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leSnemu petnigcemu funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej.

Pracownicy kierujacy jednostkami do zadan szczegolnych podlegajg bezposrednio Zastepcy
nadlesniczego.

Zatrudnieni w nadle$nictwie stazysci odbywajg staz na podstawie obowigzujgcych uregulowan
w tym zakresie. Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktory jest
odpowiedzialny za przebieg i realizacje programu stazu.

Dla wykonywania okreslonych zadan z zakresu dziatalnosci Laséw Pahstwowych na poziomie
nadlesnictwa mogg by¢ powolywane przez nadlesniczego zespoty jako odrebne komorki
organizacyjne lub wchodzace w sktad dziatow.

Kwestie bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) powierza sie¢ pracownikowi dziatu
administracyjno-gospodarczego, posiadajgcemu uprawnienia do prowadzenia tych spraw.
Zagadnienia BHP podlegajg bezposrednio Nadlesniczemu. Prowadzgcy sprawy BHP uzgadnia
je bezposrednio z Nadlesniczym.

ROZDZIAL IIl.
ZAKRES ZADAN | KOMPETENCJI PRACOWNIKOW NA STANOWISKACH PODLEGLYCH

BEZPOSREDNIO NADLESNICZEMU ORAZ ZAKRES ZADAN POSZCZEGOLNYCH KOMOREK

1.

2.
3.

ORGANIZACYJINYCH

§10
Zastepca nadlesniczego

Zastepca Nadle$niczego odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie, kieruje

Dziatem Gospodarki Lesnej, pracg lesniczych i jednostkami do zadan szczegdlnych, a w

szczegolnosci planuje, organizuje, koordynuje i nadzoruje realizacje zadanh z zakresu:

1) Nasiennictwa, selekgji i szkotkarstwa,

2) Hodowli lasu,

3) Ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej,

4) Ochrony przyrody, srodowiska i krajobrazu,

5) towiectwa,

6) Turystyki i rekreacji,

7) Uzytkowania i urzadzania lasu,

8) Edukaciji przyrodniczo-lesnej,

9) Polityki informacyjnej, zapewnienia sprawnej komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej,

10) Wspotpracy  ze  szkotami, placowkami  badawczo-naukowymi,  organizacjami
pozarzgdowymi,

11) Obstugi i prowadzenia imprez promocyjno-informacyjnych, uczestnictwa w obchodach swiat
panstwowych i uroczystosciach regionalnych,

12) Sprzedazy drewna i obrotu materiatowego, uzytkéw ubocznych,

13) Stanu posiadania,

14) Ewidencji gruntow i laséw oraz ich udostepniania spoteczenstwu oraz do celéw badawczo-
naukowych i innych,

15) Prowadzenie gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa (w
zakresie powierzonym przez kierownika urzedu administracji publicznej),

16) Nadzoruje i wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z obowigzujgcym
zarzgdzeniem nadle$niczego.

Zastepca uczestniczy w tworzeniu Planu Urzgdzania Lasu i odpowiada za realizacje PUL.

Zastepca odpowiada za realizacje zadan wynikajgcych ze stosowania ustawy ,Prawo zaméwienh

publicznych” — zaméwienia robot, dostaw i ustug w zakresie swego dziatania, a w szczegélnosci:

a) merytoryczne i terminowe przygotowanie materiatbw do przeprowadzenia procedur
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10.

11.

12.
13.

przetargowych obejmujacych roboty, dostawy i ustugi,
b) przekazanie materiatéw do dalszych prac w komisji przetargowej,

¢) nadzér nad realizacjg zamowien na roboty, dostawy, ustugi w zakresie swego dziatania,
ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 roku - Prawo Zaméwien Publicznych,

Zastepca Nadlesniczego odpowiada za realizacje zadan wynikajgcych z certyfikacji gospodarki

lesnej, w szczegolnosci:

a) przeprowadzania oceny potencjalnych wptywéw na réznorodnos¢ biologiczng srodowiska
lesnego w trakcie planowania budowy obiektow infrastruktury realizowanych przez
nadlesnictwo oraz wykonywanych zabiegoéw gospodarczych,

b) postepowania na obszarach nieobjetych gospodarowaniem,

c) inwentaryzacji drewna martwego i rozkladajacego sie,

d) wyznaczania i konsultacji spotecznych dotyczacych laséw o szczegdinych walorach
przyrodniczych - HCVF, prezentuje na NTG planowane obszary o szczegdlnych walorach
przyrodniczych,

e) postepowania w przypadkach zanieczyszczenia $rodowiska lesnego produktami
ropopochodnymi,

f) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw bhp,

g) zawartosci SWZ oraz uméw z wykonawcami ustug w kontekscie dziatan ochronnych,

h) sposobu postepowania ze $rodkami chemicznymi nie znajdujgcymi sie na liscie
akceptowanej przez jednostke certyfikujgca.

. Zastepca nadzoruje catoksztalt zagadnieh zwigzanych 2z utrzymaniem spdjnosci,

funkcjonalnosci, administrowania i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu
informatycznego i urzgdzen peryferyjnych oraz internetowych portali.
Zastepca w zakresie zagadnien dotyczacych SILP odpowiada za
a) Egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynno$ci
podlegtych pracownikow,
b) Sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w pkt a) w szczeg6lnosci dokonywanie
wyrywkowej oceny:
- poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzanych do SILP,
- zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,
- terminowosci wprowadzania dokumentow do systemu.

. Zastepca odpowiada za prowadzenie dziatan kontrolingowych strony BIP Nadlesnictwa poprzez

dokonywanie na biezgco kontroli, szczegdlnie z punktu widzenia zachowywania uprawnien do
dokonywania zmian na poszczegolnych wyodrebnionych stronach, odpowiada tez za strone
internetowg nadle$nictwa.

. Zastepca koordynuje i nadzoruje sprawy zwigzane z pozyskiwaniem i wdrazaniem srodkow

pomocowych krajowych, a takze funduszy UE.

Zastepca odpowiada za udostepnianie obszaréw lesnych dla MON na potrzeby zwigzane z
obronnoscia i odpowiedzialny jest za zorganizowanie pomocy w organizacji pobytu w obszarach
le$nych wojskom sojuszniczym (HNS) i wtasnym.

Zastepcy nadlesniczego przystugujg szczegolne uprawnienia straznika leSnego na podstawie
art. 48 ustawy o lasach.

Zastepca odpowiada za powierzone mienie i przedmioty mienia przekazane mu do
bezposredniego uzywania oraz zgtasza przypadki nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia
lub zaginiecia.

Zastepca nadlesniczego swoje obowigzki wykonuje przy pomocy podlegtych pracownikow.
Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej Zastepcy nadlesniczego jest
zawarty w zakresie czynnosci i odpowiedzialnosci tego stanowiska.
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§ 11

Dziat Gospodarki Le$nej

1. Dziatem Gospodarki Lesnej kieruje Zastepca nadlesniczego.
2. Do zadan Dziatu Gospodarki Le$nej nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z
planowaniem, organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
)
)
k)
1)

u)
v)
w)

X)

nasiennictwa, selekcji i szkétkarstwa,
hodowli lasu,
ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej,
ochrony przyrody,
towiectwa,
zagospodarowania,
uzytkowania lasu,
urzadzania lasu,
edukacji przyrodniczo-lesne;j,
badan naukowych,
certyfikacji gospodarki lesne;j,
udostepniania lasu dla ruchu turystycznego i badan naukowych i edukacji przyrodniczo —
leSnej i turystyki:

o wykorzystanie Lesnej Kolejki Waskotorowej dla wypetnienia funkcji edukaciji

przyrodniczo-lesnej,

¢ wykorzystanie w celu turystycznego i rekreacyjnego zagospodarowania lasu,
wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg przejazddéw Lesnej Kolejki Waskotorowej, tj.
rezerwacje i sprzedaz ustugi przejazdu,
sprzedazy i wywozu drewna, uzytkéw ubocznych i marketingu,
obstugi Portalu Le$no Drzewnego, obstugi aplikacji E-drewno
realizacji zadan majacych na celu prawidtowe funkcjonowaniem LKP ,Puszcza Biatowieska”
nadzoru realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym przez staroste),
stanu posiadania, ewidencji lasow i gruntéw, dzierzawy gruntow, podatki: gruntowy i lesny,
dziat gospodarki leSnej analizuje stan posiadania nadlesnictwa, odpowiada za powierzone
mienie oraz zgtasza nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia,
dziat gospodarki lesnej uczestniczy w tworzeniu nowego planu urzgadzania lasu, zakres
dziatan ujmuje sie w zakresie czynnosci pracownika prowadzgcego stan posiadania, ktory
monitoruje proces jego tworzenia,
udostepniania obszaréw lesnych dla MON na potrzeby zwigzane z obronnoscia,
pomocy w organizacji pobytu w obszarach lesnych wojskom sojuszniczym (HNS) i wkasnym,
Biuletynu Informaciji Publicznej (BIP) i strony internetowej nadlesnictwa,
Administracji bazy danych systemu EZD.

3. Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z
gospodarkg lesng, a zwlaszcza:

a)
b)
c)

d)

przygotowanie materiatdw do miejscowych wnioskéw zagospodarowania przestrzennego,
organizacje i petng realizacje zadan wynikajgcych z planu urzadzenia oraz potrzeb lasu,
analizowanie zasobdéw lesnych i podejmowanie skutecznych dziatan zmierzajgcych do
osiggniecia jego prawidiowego stanu, w tym prowadzenie petnej analizy wykonawstwa ciec
w poszczegolnych lesnictwach oraz badanie ich zgodnosci z kategorig uzytkowania,
prowadzenie catosci spraw selekcji i nasiennictwa lesnego,
ustalenie rodzaju i ilosci zapotrzebowania na sadzonki w celu realizacji zadan
odnowieniowo- zalesieniowych,
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f)

9)

P)

Q)

okreslenie potrzeb hodowlanych i ochronnych lasu, wynikajgcych z jego stanu z
uwzglednieniem kolejnosci i terminowos$ci wykonywania tych prac,

organizowanie wykonawstwa i nadzorowanie prac zwigzanych z hodowlg lasu, ochrong lasu
oraz powiekszeniem zasobdéw lesnych,

zapewnienie racjonalnego uzytkowania lasu i niedopuszczenie do deprecjacji drewna,
prowadzenie marketingu ze szczegdlnym uwzglednieniem ksztattowania i analizy rynku
drzewnego,

organizacje sprzedazy drewna i uzytkow ubocznych,

ksztattowanie wizerunku Nadlesnictwa dziatajgcego w ramach Lesnego Kompleksu
Promocyjnego,

prawidtowos$¢ prowadzenia ewidencji obrotu drewnem przy pomocy rejestratora lesniczego,
prowadzenie gospodarki towieckiej,

prowadzenie catoksztattu zagadnien z zakresu edukacji przyrodniczo-lesne;j,

prowadzenie i nadzér nad zagadnieniami zwigzanymi z ekologig ze szczegdlnym
uwzglednieniem ochrony przyrody,

wspétpraca z organizacjami ekologicznymi i samorzgdami w zakresie ekologii i ochrony
przyrody,

obstuga Portalu Lesno Drzewnego.

Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej nalezy:

a)
b)

c)

d)
e)

Wspétdziatanie z organizacjami administracji rzgdowej i samorzgdowej,

Prowadzenie polityki informacyjnej i zapewnienie sprawnej komunikacji wewnetrznej i
zewnetrznej,

Obstuga i prowadzenie konferencji prasowych, spotkan z mediami, przygotowywanie
wystepu medialnego,

Organizacja i obstuga imprez promocyjno-informacyjnych,

Wspotpraca ze szkotami lesSnymi .

Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej wynikajgcych z certyfikacji gospodarki lesnej nalezy w
szczegolnosci:

a)

b)
c)
d)

e)

f)
9)

h)

przeprowadzania oceny potencjalnych wplywdw na réznorodnosé biologiczng srodowiska
leSnego w trakcie planowania budowy obiektéw infrastruktury realizowanych przez
nadlesnictwo oraz wykonywanych zabiegéw gospodarczych,

postepowania na obszarach nieobjetych gospodarowaniem,

inwentaryzacji drewna martwego i rozktadajgcego sie,

wyznaczania i konsultacji spotecznych dotyczacych laséw o szczegdlnych walorach
przyrodniczych - HCVF, prezentuje na KTG planowane obszary o szczegdlnych walorach
przyrodniczych,

postepowania w przypadkach zanieczyszczenia Srodowiska lesnego produktami
ropopochodnymi,

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw bhp,

przygotowywanie merytoryczne Specyfikacji Warunkdw Zamoéwienia oraz umow z
wykonawcami robét w kontek$cie dziatan ochronnych,

sposobu postepowania ze srodkami chemicznymi nie znajdujgcymi sie na liscie
akceptowanej przez jednostke certyfikujaca.

Do zadan Dziatu Gospodarki Le$nej w zakresie BIP nalezy:

1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej oraz aktu wykonawczego do w/w ustawy w postaci rozporzgdzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie BIP (Dz. U. z 2007r., nr 10,
poz.68)

2) Realizacja zadan redaktora Biuletynu Informacji Publicznej wynikajgcych z zarzgdzania
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Dyrektora Generalnego LP nr 22 w sprawie BIP Laséw Panstwowych, wtym:

a) nadawanie identyfikatorow oraz haset dostepu dla wprowadzajgcych i zatwierdzajgcych

b) przekazywanie informacji, poprzez modut administracyjny strony Biuletynu

c) przegladanie, nie rzadziej niz raz na 24 godziny, listy dokumentéw (lub ich przetworzen)
oczekujgcych na upublicznienie w BIP Laséw Panstwowych

d) otwieranie poszczegdinych dokumentéw (lub ich przetworzen) i zapoznanie sie z trescig
tych dokumentéw (lub ich przetworzen),

e) zwracanie sie do Nadlesniczego w sprawie podjecia przez niego decyzji o czasowym
wstrzymaniu upublicznienia informacji w razie wystgpienia okolicznosci za tym
przemawiajgcych,

f) upublicznianie informacji publicznej wprowadzonej na poszczegolne strony wyodrebnione
BIP przez osoby wprowadzajgce

g) wspotpracowanie w zakresie BIP z wydziatem merytorycznym RDLP w Biatystoku oraz z
Centrum Informacyjnym Lasow Panstwowych.

7. Do zadan dziatu gospodarki lesnej nalezy:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

Opracowywanie ankiet do konsultacji spotecznych i naukowych dotyczacych obszaréw laséw
0 szczegoblnych wartosciach przyrodniczych,

Rejestracja i analiza uwag z nadsytanych ankiet oraz wyznaczanie skorygowanych obszaréow
laséw o szczegolnych wartosciach przyrodniczych.

Prezentacja, na NTG planowanych obszaréw o szczegolnych wartosciach przyrodniczych.
Na podstawie lustracji terenowej przedktadanie projektow o uznawanie ostoi zagrozonych i
gingcych gatunkéw.

Wykonywanie wykazéw powierzchni leSnych wytgczonych z uzytkowania gospodarczego.
Prowadzenie ewidencji zabiegdw gdzie stosowano srodki ochrony roslin, podajgc rodzaj i
ilos¢ uzytych Srodkow.

8. Do zadan Dziatu Gospodarki Le$nej nalezy prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z
utrzymaniem spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP(obstuga lesnej mapy
numerycznej), z administrowaniem i obstugg systemu informatycznego nadlesnictwa i urzgdzen
peryferyjnych oraz internetowych portali, a w szczegélnosci wykonywanie zadan administratora
SILP nadlesnictwa jak nizej:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

Aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS
administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP pracownikom uprawnionym przez
nadlesniczego z wykorzystaniem dostepnych w poszczegodlnych aplikacjach funkcji
administracyjnych, poprzez:
a) zarzadzanie uzytkownikami poszczegodlnych aplikacji,
b) przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzacji uprawnien uzytkownikéw do
poszczegodlnych funkcji aplikacji oraz zasobow baz danych,

c) autoryzacje uprawnien uzytkownikédw do poszczegdinych funkcji aplikacji oraz
zasobow baz danych w aplikacjach nie posiadajgcych mechanizmu w SILP Web,
zabezpieczenie pracownikdw w Kkarty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,

prowadzenie ewidencji certyfikatéw,
administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych np. serwer
antywirusowy, serwer wymiany danych itp.
administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach w
jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez WZ| w RDLP,
administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:

a) nadzér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie okresowych

przeglgdow i konserwacji urzgdzen co najmniej raz w roku,
b) konfiguracja komputeréw do sieci,
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¢) instalacja i biezgca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na komputerach, w
szczegolnosci systemu operacyjnego i programdéw ochrony antywirusowe;j,

d) nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w nadlesnictwie z
uwzglednieniem zasad bezpieczenhstwa oraz ochrony antywirusowej,

e) konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikéw,

f) administrowanie urzgdzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wytgczeniem systemu
bilingowego.

7) zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie lesSnictwa:

a) administrowanie rejestratorem lesniczego oraz innymi urzgdzeniami komputerowymi,

b) biezgcy nadzér nad stanem technicznym sprzetu komputerowego, wykonywanie
okresowych przegladéw i konserwacji urzgdzenh co najmniej raz w roku,

c) instalacja i biezgca konserwacja systemow operacyjnych, dotyczy komputeréw z
systemem operacyjnym Microsoft Windows,

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

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

f) konfiguracja parametréw danych pomiedzy rejestratorem lesniczego i SILP,

g) konfiguracja urzadzen komputerowych do pracy w sieci,

h) udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen
komputerowych,

i) konfiguracja kont pocztowych.

8) koordynacja i organizacja proceséw zakupu, urzagdzen komputerowych, oprogramowania,

konserwaciji i napraw urzadzen komputerowych,

9) prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:

a) ewidenciji protokotéw instalacji,

b) ewidencji dokumentac;ji legalnosci oprogramowania,

c) ewidencji dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,
d) ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokotéw z tych czynnosci,

10) nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania, w

tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania nie rzadziej niz raz na rok.

9. W zakresie organizacji i realizacji zadan wynikajgcych ze stosowania ustawy ,Prawo zamowien
publicznych” - zamowienia robot, dostaw i ustug Dziat Gospodarki Le$nej wykonuje zadania:

a)

b)

Przygotowuje dokumentacje ustalajgcg szacunkowg wartos¢ zamdwienia na ustugi lesne i
dostawy wg oprogramowania w SILP, proponuje podziat przedmiotu zamdwienia na czesci
zamoéwienia, a po akceptacji nadle$niczego przekazuje do dalszego postepowania
przewodniczgcemu komisji przetargowej w nadlesnictwie,

Opracowuje wnioski na wykonanie prac dodatkowych i uzupetniajgcych w trybie z wolnej reki,
ustala szacunkowg wartos¢ tych prac i przekazuje celem dalszego postepowania,
Opracowuje wnioski na wykonanie ustug i dostaw, gdy ich wartos¢ szacunkowa nie
przekracza kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zaméwien publicznych,
zgodnie z zarzgdzeniem wewnetrznym w sprawie,

Sledzi na biezgco realizacje zleconych prac w podpisanych przez nadlesnictwo umowach,
W wypadku otrzymania informacji pisemnej od le$niczego, ze zlecona ustuga nie zostata
wykonana w ustalonym terminie, zostata wykonana niezgodnie z udzielonym instruktazem lub
technologig prac, podejmuje dziatania dyscyplinujgce i egzekwuje wykonanie zleconych prac
od Wykonawcy a przystugujgce Zamawiajgcemu w podpisanej umowie z Wykonawca.

10. W zakresie zaméwienia na roboty, dostawy i ustugi, ktdrych wartos¢ nie przekracza kwoty
wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zaméwieh publicznych, wykonuje zadania:
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a) Przygotowanie dokumentac;ji ustalajgcej szacunkowg wartos¢ zaméwienia na ustugi, dostawy
i roboty, proponowanie podziatu przedmiotu zamdwienia na czesci, przygotowanie opisu
przedmiotu zamowienia, zakresu prac i innej niezbednej dokumentacji do przeprowadzenia
postepowania we wspotpracy z dziatem administracyjno-gospodarczym,

b) Opracowywanie wnioskow na wykonanie prac dodatkowych i uzupetniajgcych, ustalanie
szacunkowej wartosci tych pracy i przekazywanie ich celem dalszego postepowania,

c) Sledzenie na biezgco postepu zleconych prac, analiza ich realizacji pod wzgledem terminu i
technologii prac w odniesieniu do warunkéw zawartych w podpisanych przez nadlesnictwach
umowach.

11. W zakresie stosowania ,Instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt dla Pahstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe”, Dziat Gospodarki Lesnej wykonuje zadania:
a) znakowania i rejestrowania spraw, zaktadanie teczek aktowych, dla spraw zatatwianych w
Dziale Gospodarki Le$nej,

b) biezgce zatatwienie spraw,

C) sporzadzanie i sprawdzanie czystopisow,

d) przekazywanie pism do parafowania lub podpisu,

e) przygotowywanie pism do wysyiki,

f) przechowywanie akt i zdawanie do sktadnicy akt nadlesnictwa,

g) wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie z obowigzujgcym

zarzgdzeniem nadlesniczego.
12. Szczegodtowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej poszczegdinych pracownikow
Dziatu Gospodarki Lesnej okreslajg ich zakresy czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej
Nadlesnictwa Hajnowka.

§12
Zespot ds. Edukaciji, Turystyki i Promocji
1. Prace zespoitu prowadzi koordynator jako pracownik merytorycznie przygotowany do
prowadzenia dziatalnosci w zakresie edukaciji, turystyki i promocji.
2. Do zadah Zespotu nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem,
organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie:

a) edukacji le$nej, a w szczegdlnosci:
- realizacja programu edukacji leSnej Nadlesnictwa,;
- monitorowanie procesu tworzenia nowego programu edukacji lesnej Nadlesnictwa;
- inicjowanie nowych dziatan edukacyjnych w oparciu o istniejgcg i planowang infrastrukture
edukacyjng;

b) turystyki, a w szczegdlnosci:
- merytoryczny nadzor nad turystycznym udostepnieniem obszaru Nadlesnictwa;
- monitorowanie stanu technicznego infrastruktury turystycznej i rekreacyjnej, zgodnie z
obowigzujgcymi Zarzgdzeniami Nadlesniczego;
- inicjowanie nowych dziatan edukacyjnych w oparciu o istniejgcg i planowang infrastrukture
turystyczna;
- udostepnienie ,Waskotorowymi Kolejkami Le$nymi” do wypetnienia funkcji edukacyjno-
turystyczno-promocyjnej;

C) promocji, a w szczegolnosci:
- wspotpraca z organizacjami administracji rzgdowej i samorzgadowej;
- wspotpraca z jednostkami oswiatowymi;
- wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi (NGO);
- organizacja i obstuga imprez o charakterze edukacyjno-turystyczno-promocyjnych;
- inicjowanie nowych dziatan promocyjnych w formie medialnej i wydawniczej;
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- gromadzenie zasobow bibliotecznych i promocyjnych, a w szczegdlnosci:

- prowadzenie biblioteki Nadle$nictwa, zgodnie z Zarzgdzeniem Nadlesniczego;

- inicjowanie zakupdw bibliotecznych;

- przechowywanie materiatdw edukacyjnych i promocyjnych oraz planowanie zakupu;

- doskonalenia pracownikéw LP i szkolnictwa zawodowego, a w szczegolnosci:

- organizacja praktyk zawodowych jednostek oswiatowych szczebla sredniego i wyzszegqo;

- organizacja szkolen zawodowych dla pracownikéw Nadlesnictwa oraz innych jednostek
Lasow Panstwowych;

- pozyskiwanie funduszy zewnetrznych na dziatania w zakresie edukacji, turystyki i promocii;

- monitorowanie i koordynowanie postepdw realizacji zadan realizacyjnych infrastruktury
edukacyjnej.

§13
Glowny ksiegowy
Gtéwny ksiegowy kieruje dziatem finansowo-ksiegowym.
Obowigzki i wuprawnienia Gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa wynikaja z ogodlnie

obowigzujgcych przepiséw i niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

Gtowny ksiegowy nadlesnictwa wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie

ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo- ekonomicznego, zestawienia planéw finansowo-

gospodarczych, analiz, sprawozdawczosci, naliczania ptac pracownikow oraz organizuje i

sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo — ksiegowych nadlesnictwa.

Do podstawowych obowigzkdéw i uprawnien gtdwnego ksiegowego nalezy:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych nadlesnictwa,

b) okresowe sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywéw i pasywéw
nadlesnictwa,

c) wycena aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego nadlesnictwa,

d) terminowe i prawidtowe sporzgdzanie i analizowanie bilansu i sprawozdan finansowych,
ktérych dane wynikajg z ksigg rachunkowych,

e) terminowe i prawidtowe sporzgdzanie i analizowanie bilansu, poddawaniu jego badaniu,

f) nadzor nad wtasciwym gromadzeniem, przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentéw
finansowo- ksiegowych nadlesnictwa, aby nie dopusci¢ do niedozwolonych zmian w wyzej
wymienionych dokumentach, niedozwolonego ich rozpowszechniania oraz zniszczenia,

g) przygotowuje projekty zarzgdzen i wnioskow z zakresu swego dziatania,

h) zatatwia catoksztatt spraw zwigzanych z egzekucjg naleznosci oraz reguluje zobowigzania
nadlesnictwa,

i) sledzi na biezagco zmiany w przepisach finansowych i ptacowych oraz zaznajamiania z nimi
Nadlesniczego i podlegtych pracownikéw,

j) opracowuje i uaktualnia Regulamin Kontroli Wewnetrznej i Schemat Obiegu Dokumentéw,
ktore podlegajg zatwierdzeniu przez nadlesniczego. W Regulaminie Kontroli Wewnetrznej
okresla cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania poszczegodlnych
dziatow i samodzielnych stanowisk pracy,

k) organizuje szkolenia i instruktaze w zakresie nadzorowanych zagadnien,

[) dokonuje kontroli wewnetrznej okreslonej operacji gospodarczej potwierdzajgc podpisem
ztozonym na dokumentach dotyczgcych tych operacji,

m) opracowuje okresowe analizy ekonomiczne oraz sporzadza i aktualizuje kalkulacje cenowe
produktow i stawki ustugowe,

n) podpisuje dokumenty zwigzane ze zobowigzaniami finansowymi nadlesnictwa,

0) wnioskuje o usuniecie w wyznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidtowosci,
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10.

11.

12.

p) terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowania zobowigzanh, prowadzenie windykacji
naleznosci zasgdzonych, prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu szkodnictwa lesnego,
zasadzonych prawomocnymi wyrokami, w porozumieniu z radcg prawnym oraz windykacja
wszystkich innych naleznosci,

g) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych zatwierdzonych przez Nadlesniczego,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci: zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji, naliczanie amortyzac;ji i umorzenia srodkow trwatych w SILP,

r) nadzoruje i wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z obowigzujgcym
zarzadzeniem nadle$niczego.

Gtowny ksiegowy sprawuje nadzér nad centralnym i lokalnym systemem planowania, miedzy

innymi w zakresie zatwierdzania danych planéw i sprawozdan finansowych.

Gtowny ksiegowy zgodnie z Zasadami (Politykg) rachunkowosci w PGL LP odpowiada za

zawieranie z pracownikami umow dotyczgcych odpowiedzialnosci i wspotodpowiedzialnosci

materialne;j.

Gtéwny Ksiegowy w zakresie zagadnien dotyczgcych SILP odpowiada za

c) Egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynnosci
podlegtych pracownikow,

d) Sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w pkt a) w szczegolnosci dokonywanie
wyrywkowej oceny:

- poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzanych do SILP,
- zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,
- terminowosci wprowadzania dokumentéw do systemu.

Gtowny ksiegowy nadlesnictwa potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacii

gospodarczej — podpisem ztozonym na dokumentach tej operaciji.

Gtéwny ksiegowy nadlesnictwa jest uprawniony do:

a) okreslenia zasad, wedtug ktérych majg by¢é wykonywane przez inne komérki nadlesnictwa
prace niezbedne do zapewnienia prawidtowej gospodarki finansowej oraz ksiegowosci i
sprawozdawczo$ci finansowej,

b) Zadania od kierownikéw innych komérek organizacyjnych niezbednych informacji,

c) wnioskowania o usuniecie w oznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidtowosci.

W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien gidwnego ksiegowego

nadlesnictwa nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, stosuje sie postanowienia

regulaminu kontroli wewnetrznej oraz przepisy powszechnie obowigzujgce.

Gtéwny Ksiegowy odpowiada za powierzone mienie i przedmioty mienia przekazane mu do

bezposredniego uzywania oraz zgtasza przypadki nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia

lub zaginiecia.

Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej Gtdwnego ksiegowego jest

zawarty w zakresie czynno$ci i odpowiedzialno$ci tego stanowiska.

§ 14

Dziatl Finansowo — Ksiggowy
Dziatem Finansowo-Ksiggowym kieruje Gtéwny ksiegowy.

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

a) Wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki
finansowej nadlesnictwa,

b) Kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrzne;j
dokumentoéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa,

c) Windykacja wszystkich naleznosci,

d) Opracowywanie zestawienia planéw finansowo-gospodarczych
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e) Prowadzenie kasy nadlesnictwa,

f) Prowadzenie rachunkowosci,

g) Naliczanie ptac pracownikom nadlesnictwa,

h) Kontrola formalno-rachunkowa,

i) Analiza i sprawozdawczosc¢ finansowa.

Do zadan Dziatu Finansowo- Ksiegowego nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych

z prawidtowg gospodarkg finansowg nadlesnictwa, a w szczegdlnosci:

a) obstuga finansowo — ksiegowa biura nadlesnictwa,

b) prowadzenie formalno-rachunkowej kontroli dokumentéw oraz ich biezgca rejestracja,
egzekwowanie wynikow kontroli,

c) prowadzenie rozliczen nadlesnictwa z budzetem, RDLP oraz kontrahentami i dostawcami,
rozliczen ubezpieczen majgtkowych i osobowych,

d) sporzadzanie planéw finansowo — ekonomicznych nadle$nictwa,

e) wdrazanie zasad rachunkowosci, w tym ksiegowosci, kalkulacji kosztéw i obiegu
dokumentéw oraz biezgca kontrola ich realizacji,

f) sporzadzanie analiz ekonomicznych oraz prowadzenie sprawozdawczos$ci finansowej,

g) wycena i rozliczenie wynikéw inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych,

h) rozliczanie finansowe dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej, kredytowanie
nadlesnictwa,

i) prowadzenie catoksztalttu spraw zwigzanych ze sporzadzaniem, badaniem i
zatwierdzaniem sprawozdanh finansowych,

i) terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan nadle$nictwa,

k) rozliczanie funduszu socjalnego tworzonego na szczeblu nadlesnictwa,

[) sporzgdzanie dokumentacji ptacowej dla pracownikéw,

m) sporzgdzanie zaswiadczeh o zatrudnieniu i wynagrodzenie wspodlnie ze stanowiskiem
ds. pracowniczych w zakresie wynagrodzenia,

n) zgtaszanie nowoprzyjetych i wyrejestrowywanie zwolnionych pracownikow do/z
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

0) naliczanie i rozliczanie sktadek PPK,

p) prowadzenie ewidencji mandatéw karnych, natozonych przez straz lesng i sporzadzanie
informaciji z tego zakresu,

g) prowadzenie ewidencji umow (rejestru umow) zawartych przez nadlesnictwo z podmiotami
gospodarczymi i osobami fizycznymi zgodnie z wytycznymi jednostki nadrzedne;.

Dziat finansowo ksiegowy odpowiada za powierzone mienie oraz zgtasza nadlesniczemu

przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia, gtowny ksiegowy prowadzi windykacje naleznosci z

tytutu szkodnictwa lesnego, zasgdzonych prawomocnymi wyrokami, w porozumieniu z radcg

prawnym.

W zakresie zamodwienia na roboty, dostawy i ustugi, ktérych wartos¢ nie przekracza

réwnowartosci kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo Zaméwieh Publicznych,

wykonuje zadania:

a) rejestracja warto$ciowa zamowien j.w. do celéw sprawozdawczych.

W zakresie stosowania ,Instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt dla Panstwowego

Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe”, Dziat Finansowo-Ksiegowy wykonuje zadania:

a) znakowania i rejestrowania spraw, zaktadanie teczek aktowych, dla spraw zatatwianych w
Dziale Finansowo-Ksiegowym,

b) biezace zatatwienie spraw,

C) sporzadzanie i sprawdzanie czystopiséw,

d) przekazywanie pism do parafowania lub podpisu,

e) przygotowywanie pism do wysyiki,
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f) przechowywanie akt i zdawanie do sktadnicy akt nadlesnictwa,
g) wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie z obowigzujgcym
zarzgdzeniem nadlesniczego.
7. Szczegotowe zakresy obowigzkéw pracownikow dziatu finansowo-ksiegowego okreslajg
imienne zakresy czynnosci.

§ 15
Sekretarz nadlesnictwa

1. Sekretarz kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym i jest odpowiedzialny za catoksztatt
spraw zwigzanych z petna obstugg administracyjng nadlesnictwa. Koordynuje i nadzoruje
realizacje zadah w zakresie:

a) sprawy zwigzane z sekretariatem nadlesnictwa,

b) sprawy zwigzane z zaopatrzeniem,

¢) remonty infrastruktury nadlesnictwa,

d) zakupy i budowa srodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa,

e) ewidencja $rodkow trwatych i przedmiotoéw wyposazenia,

f) administracja i utrzymanie infrastruktury nadlesnictwa,

g) ekspozycja symboli panstwowych we wiasciwym miejscu i czasie,

h) podatki lokalne i ubezpieczenie majgtku nadlesnictwa,

i) gospodarka mieszkaniowa, umowy dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw, budowli,

j) gospodarka magazynowa,

k) organizacja i realizacja zamowien publicznych,

[) sprawy zwigzane z instrukcjg kancelaryjng i instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania sktadnicy akt,

m) inwentaryzacja sktadnikéw majgtkowych nadlesnictwa w zakresie swego dziatania,

n) nadzoruje i wykonuje czynnoéci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z obowigzujgcym
zarzadzeniem nadlesniczego.

2. Peini funkcje koordynatora Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) i jest
odpowiedzialny za biezgcy nadzor nad funkcjonowaniem systemu EZD.

3. Sekretarz nadlesnictwa odpowiada za realizacje zadan wynikajgcych ze stosowania ustawy
Prawo zamowien publicznych — zaméwienia robot, dostaw i ustug w zakresie swego dziatania, a
w szczegolnosci:

a)merytoryczne i terminowe przygotowanie materiatbw do przeprowadzenia procedur
przetargowych obejmujacych roboty, dostawy i ustugi,

b) przekazanie materiatéw do dalszych prac w komisji przetargowej,

c) nadzor nad realizacjg zamowien na roboty, dostawy, ustugi w zakresie swego dziatania,
ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 roku - Prawo Zamoéwien Publicznych,

d) wykonywanie funkcji przewodniczgcego komisji statej do udzielania zamowien publicznych
w nadlesnictwie.

4. W zakresie stosowania ,Instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt dla Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe”, sekretarz wykonuje zadania:

a) znakowania i rejestrowania spraw, zakfadanie teczek aktowych, dla spraw zatatwianych na
stanowisku,

b) biezgce zatatwienie spraw,

C) sporzadzanie i sprawdzanie czystopisow,

d) przekazywanie pism do parafowania lub podpisu,

e) przygotowywanie pism do wysyiki,
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14.

15.

16.

f) przechowywanie akt i zdawanie do sktadnicy akt nadlesnictwa,
g) wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z obowigzujgcym zarzgdzeniem

nadlesniczego.
Sekretarz w zakresie zagadnien dotyczacych SILP odpowiada za
a) Egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynno$ci
podlegtych pracownikow,
b) Sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w pkt a) w szczegolnosci dokonywanie
wyrywkowej oceny:
- poprawnoséci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzanych do SILP,
- zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,
- terminowosci wprowadzania dokumentdéw do systemu.
Sekretarz odpowiada za powierzone mienie i przedmioty mienia przekazane mu do
bezposredniego uzywania oraz zgtasza przypadki nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia
lub zaginiecia.
Szczegdbtowe obowigzki i uprawnienia Sekretarza nadlesnictwa okredla zakres czynnosci,
kompetencji i odpowiedzialnosci dla tego stanowiska.

§ 16

Dziat Administracyjno-Gospodarczy
Dziatem Administracyjno-Gospodarczym kieruje Sekretarz nadlesnictwa.

Do zadan Dziatu Administracyjno- Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci realizacja dziatan

wynikajgcych z catoksztattu zagadnien obejmujgcych petng obstugg administracyjng

nadlesnictwa:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, organizowanie zaopatrzenia i
sprawowanie nadzoru nad gospodarkg magazynowa:

- zaopatrywanie pracownikéw w materiaty biurowe,

- $rodki techniczne,

- umundurowanie,

- zaspakajanie biezgcych potrzeb.

b) prowadzenie spraw zwigzanych z transakcjg kupna-sprzedazy sSrodkéw trwatych i
wyposazenia oraz budowy srodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa,

c) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w
nadlesnictwie(BHP), a w szczegdlnosci:

1) planowaniem, organizowaniem i nadzorem nad realizacjg przedsiewzie¢ dotyczacych
zapewnienia bezpieczenstwa i higieny warunkow pracy;

2) kontrolg i badaniem przyczyn wypadkow przy pracy;

3) prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z chorobami zawodowymi, wypadkami przy pracy
i ryzykiem zawodowym;

4) przeprowadzaniem systematycznych kontroli wystepujacych zagrozen z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) kontrolg wykonanych zalecen i polecen pokontrolnych zwigzanych z przestrzeganiem i
poprawg warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) zaopatrywaniem pracownikow w srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie ochronne
oraz ewidencjonowaniem tych srodkow;

7) prowadzeniem instruktazu z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracownikow
nowo przyjmowanych i przenoszonych na nowe stanowisko pracy oraz kierowaniem
wszystkich pracownikdw na badania lekarskie;

8) udzielaniem pierwszej pomocy przedlekarskiej oraz instruktazu w tym zakresie;
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9) prowadzeniem ewidenciji z zakresu bhp;
10) sledzeniem najnowszych rozwigzan technicznych i organizacyjnych stuzacych poprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy.
d) prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa i sktadnicg akt nadlesnictwa:

e przyjmowanie i otwieranie wptywow, wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w
systemie EZD zgodnie z obowigzujgcym zarzadzeniem nadlesniczego |
przekazywanie korespondencji w obiegu wewnetrznym nadlesnictwa,

e przechowywanie ksigzki kontroli nadlesnictwa,

e prowadzenie sktadnicy akt nadlesnictwa zgodnie z przepisami wiasnymi i
panstwowymi w tym zakresie,

e) prowadzenie spraw transportu samochodowego i jego ewidenciji jak nizej:
e prowadzenie spraw dotyczacych uzywania pojazdéw nie bedacych wtasnoscig
pracodawcy, wykorzystywanych w celach stuzbowych poprzez:
- sporzgdzanie umow,
- limity jazd lokalnych,
- kontrola oswiadczeh dotyczgcych rozliczenia limitow,
f) administrowanie taborem samochodowym nadlesnictwa m. in. poprzez:
- ewidencje i kontrole kart samochoddw,
- ewidencje, rozliczenie i kontrole zuzycia paliw i olejow,
- kontrole wykonywania przegladoéw codziennych i okresowych,
- zapewnienie sprawnosci technicznej srodkéw transportu,
- dysponowanie srodkami transportu wg potrzeb nadlesnictwa.
g) prowadzeniem spraw inwestycyjno-remontowych, w tym wnioskowanie o ocene wptywu na
Srodowisko lesne planowanych inwestyciji,
h) prowadzeniem spraw dotyczgcych utrzymania infrastruktury nadlesnictwa,
i) organizacja i realizacja zadan wynikajgcych ze stosowania ustawy ,Prawo zamowien
publicznych” zamowienia robot, dostaw i ustug w zakresie swego dziatania,
j) podejmowaniem skutecznych dziatan zmierzajgcych do przestrzegania przepiséw o ochronie
pracy, bezpieczenhstwie i higienie pracy, przy realizacji zadan nadlesnictwa,
k) utrzymaniem estetyki wewnatrz i w otoczeniu biura,
[) administrowanie srodkami trwatymi i wyposazeniem nadlesnictwa wraz z zapewnieniem ich
nalezytego stanu technicznego i zabezpieczenia majatku,
m) nadzorowanie nad jakoscig oraz prawidtowoscig eksploatacji i konserwacjg wszelkiego
rodzaju instalacji, sprzetu i urzadzen,
n) dysponowania pracg obstugi biura,
0) utrzymanie czystosci, porzgdku i dbatosc o estetyke biura,
p) dzierzawy i najem mieszkan, budynkow i budowli z zachowaniem obowigzujgcych w tym
zakresie przepiséw,
q) podatki lokalne od nieruchomosci i ubezpieczenie majatku,
r) prowadzenie gospodarki remontowo — budowlanej,
S) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych nadlesnictwa,
t) wykonywanie catoksztattu zadan zwigzanych z funkcjonowaniem taboru i torowiska Le$nej
Kolejki Waskotorowej zgodnie z przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie.
Dokonywanie przegladu wszystkich posiadanych na stanie symboli, ocena zgodnosci z
wymogami.
Ustalanie precyzyjnie miejsca ekspozycji symboli poprzez zapewnienie symbolom nalezytej czci
i szacunku, uzupetniania brakujgce ilosci.
1) Ekspozycje symboli w nastepujgcych miejscach:
a) godto:
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6.

- na zewnatrz: budynek nadlesnictwa, budynek lesniczéwki lub miejsce kancelarii,

- wewnatrz: gabinet Nadlesniczego, sala narad, kancelaria le$niczego.

b) flaga

- budynki (flaga moze by¢ umieszczona na drzewcu, a w sprzyjajgcym otoczeniu podnoszona

na maszcie wolnostojgcym lub znajdujgcym sie na budynku),

- Terminy (dzien i godziny) ekspozyciji flagi. Jako minimum nalezy przyja¢ : 1, 2, 3 maja 11

listopada.

Dziat administracyjno-gospodarczy wtasciwie zabezpiecza majgtek nadlesnictwa, odpowiada za

powierzone mienie oraz zgtasza nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lubzaginiecia.

W zakresie organizacji i realizacji zadan wynikajacych ze stosowania ustawy ,Prawo zamowien

publicznych” zaméwienia robdt, dostaw i ustug Dziat Administracyjno-Gospodarczy wykonuje

zadania:

1) przygotowanie postepowan na wylonienie wykonawcow ustug, dostaw i robét budowlanych,

2) opracowanie i upublicznienie ogtoszen na udzielenie zamoéwien, przeprowadzanie
postepowan o udzielenie zamowien publicznych na ustugi, dostawy i roboty budowlane,
dokumentowanie przeprowadzanych postepowan,

3) badanie i ocena ztozonych ofert przez wykonawcéw,

4) przyjmowanie i analizowanie wnoszonych protestéw przez Wykonawcow, przygotowanie
odpowiedzi na protesty,

5) konsultowanie opracowanych odpowiedzi na protesty i odwotania wykonawcow z radca
prawnym,

6) przygotowanie umoéw i zatgcznikbw do umow w sprawie zamoéwien publicznych,
konsultowanie ich tresci z radcg prawnym,

7) opracowanie protokotdw z postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych, rocznych
sprawozdan z przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych,

8) wprowadzenie zawartych uméw z Wykonawcami ustug, dostaw i robét budowlanych do SILP,

9) analizowanie realizacji zawartych umow w sprawie zamoéwien publicznych,

10) sporzadzanie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji z przeprowadzonych
postepowan o udzielenie zamowien publicznych przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem i zniszczeniem.

W zakresie zamowienia na roboty, dostawy i ustugi, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty

wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku- Prawo Zamoéwien

Publicznych, wykonuje zgodnie z zarzgdzeniem wewnetrznym nadlesniczego zadania:

a) Przygotowanie dokumentacji i przeprowadzenie procedury wyboru wykonawcédw na roboty
budowlane, dostawy i ustugi,

b) Przygotowanie umoéw dla wykonawcédw wybranych w ramach przeprowadzonej procedury
wyboru,

¢) Wprowadzenie zawartych uméw z wykonawcami do SILP i kontrola ich realizaciji,

d) Sporzadzanie, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji z wyboru wykonawcow przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem i
zniszczeniem.

. W zakresie stosowania ,Instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt dla Panstwowego

Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe”, Dziat Administracyjno-Gospodarczy wykonuje
zadania:
a) znakowania i rejestrowania spraw, zakfadanie teczek aktowych, dla spraw zatatwianych w
Dziale Administracyjno-Gospodarczym,
b) biezgce zatatwienie spraw,
C) sporzadzanie i sprawdzanie czystopisow,
d) przekazywanie pism do parafowania lub podpisu,
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e) przygotowywanie pism do wysyiki,

f) przechowywanie akt i zdawanie do skfadnicy akt nadlesnictwa,

g) wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie z obowigzujgcym
zarzadzeniem nadles$niczego.

9. W zakresie prowadzenia i koordynacji spraw dotyczgcych stosowania ,Instrukcji kancelaryjnej i
rzeczowego wykazu akt dla Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe”, Dziat
Administracyjno-Gospodarczy wykonuje zadania:

a) Sporzadza wykaz akt i podziat na kategorie archiwalne,

b) Dokonuje podziatu prac kancelaryjnych,

c) Ustala zakres dziatania sktadnicy akt i zasady przyjmowania dokumentacji od pracownikéw
przez skfadnice akt,

d) Przyjmuje dokumentacje i prowadzi ewidencje przyjetej dokumentacji w skfadnicy akt,

e) Ustala zasady i nadzoruje korzystanie z dokumentacji w sktadnicy akt.

10. Szczegotowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej poszczegodlnych pracownikow
Dziatu Administracyjno-Gospodarczego, okreslajg ich zakresy czynnosci oraz regulamin kontroli
wewnetrznej Nadlesnictwa Hajndéwka.

§ 17
Komendant Posterunku Strazy Le$nej

Komendant kieruje pracg Posterunku Strazy Lesnej, nadzoruje prace podlegtych straznikéw

lesnych i wykonuje obowigzki straznika lesnego.

Komendant podlega bezposrednio nadlesniczemu.

Sporzadza tygodniowy plan pracy Posterunku Strazy Lesnej, ktory zatwierdza nadlesniczy,

odpowiada za jego realizacje i przedtozenie wynikow nadlesniczemu.

Komendant jest odpowiedzialny za realizacje zadan dotyczacych zapobiegania i zwalczania

przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz ochrony innych skfadnikow mienia

nadlesnictwa w szczegodlnosci:

a) analiza stanu zagrozenia szkodnictwem lesSnym,

b) sporzgdzanie sprawozdawczosci na podstawie odrebnych przepisow,

c) podejmowanie zadan bez zlecenia w sytuacjach szczegdlnych,

d) sktadania szczegdtowych sprawozdan z wykonanych czynnos$ci bezposrednio
przetozonemu.

e) odpowiada za powierzone mienie do bezposredniego uzytkowania oraz zgtasza
nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia,

Komendant upowazniony jest do dostepu do Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych(KCIK).

Komendant koordynuje przy pomocy innych komorek organizacyjnych nadlesnictwa i realizuje

zadania z zakresu spraw zwigzanych z militaryzacja, obronnoscig, w szczegoélnosci:

a) realizacja zadan zwigzanych z planowanie operacyjnym,

b) opracowuje i aktualizuje karty realizacji zadan operacyjnych,

c) organizacja statego dyzuru w nadlesnictwie,

d) przygotowanie nadlesnictwa do objecia militaryzacja,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem reklamaciji pracownikéw w WKU,

f) wystepowanie do Urzedéw Gminy, Urzedu Miasta o Swiadczenia osobowe i rzeczowe (w
miare potrzeb i tylko po objeciu militaryzacjg),

g) organizacja i prowadzenie szkolenia obronnego.

7. Komendant prowadzi sprawy obrony cywilnej zgodnie z wytycznymi Urzedu Miasta.
Wspétpracuje ze Sztabem OC Miasta przy opracowaniu plandw na wypadek powstania i
likwidacji kleski zywiotowej lub wojny.
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8.

10.

11.

12.

13.

4.

Komendant petni funkcje pracownika ds. ochrony informacji niejawnych w nadle$nictwie,
prowadzi kancelarie obiegu dokumentéw niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”, do ktérego zadan
nalezy:

b) prowadzenie dziennikdw poczty przychodzacej i wychodzace;j,

c) sporzadzanie, gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji oraz
znakowanie pism, teczek zgodnie z symbolikg podzialu rzeczowego akt oraz
Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego LP w sprawie informacji niejawnych w PGLLP,

d) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentdéw niejawnych w nadlesnictwie,

e) przygotowanie dokumentdéw do uzyskania dostepu do informacji niejawnych przez
pracownikéw nadlesnictwa

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

g) opracowanie planu ochrony informaciji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji.
Komendant zapewnia przekazywanie do Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych meldunkéw,
zawierajgcych informacje na potrzeby =zarzadzania kryzysowego oraz o zdarzeniach
niebezpiecznych.

Posiada uprawnienia straznika lesnego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, o ktérym
mowa w art. 47 ustawy o lasach.

Komendant wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z obowigzujgcym
zarzgdzeniem nadlesniczego.

Komendant odpowiada za powierzone mienie i przedmioty mienia przekazane mu do
bezposredniego uzywania oraz zgtasza przypadki nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia
lub zaginiecia.

Szczegotowy zakres obowigzkoéw i odpowiedzialnosci stuzbowej komendanta i zatrudnionych
straznikéw jest zawarty w zakresie czynno$ci i odpowiedzialnosci tych stanowiska.

§18
Posterunek Strazy Lesnej
Posterunkiem Strazy Lesnej kieruje Starszy straznik lesny petnigcy funkcje Komendanta
posterunku.
Organizacje i zakres dziatania Posterunku Strazy Lesnej w Nadlesnictwie okresla zarzgdzenie
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.

. W zakresie stosowania ,Instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt dla Panhstwowego

Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe”, Posterunek Strazy Lesnej wykonuje zadania:
a) znakowania i rejestrowania spraw, zaktadanie teczek aktowych, dla spraw
zatatwianych w Posterunku Strazy Le$nej,
b)  biezgce zatatwienie spraw,
C)  sporzadzanie i sprawdzanie czystopisow,
d) przekazywanie pism do parafowania lub podpisu,
e) przygotowywanie pism do wysyiki,
f) przechowywanie akt i zdawanie do sktadnicy akt nadlesnictwa,
g) wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie z obowigzujgcym
zarzgdzeniem nadlesniczego.
Do zadah straznikéw lesnych, wchodzgcych w sktad Posterunku Strazy Lesnej nalezy
prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,
zapobieganiem i zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i
sporzadzeniem sprawozdawczosci oraz ochrona innych sktadnikéw mienia nadlesnictwa, a w
szczegolnosci:
1) stosowanie aktéw prawnych zapobiegajgcych nielegalnemu wykorzystywaniu obszaréw
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lesnych i ich zasobdw, kontrolowanie prawidtowos$ci korzystania z terenéw i zasobow lesnych
przez osoby fizyczne i prawne,

2) wspoipraca z policjg i organami prokuratury i sgdownictwa w sprawach dotyczgcych
zwalczania przestepstw i wykroczen lesnych,

3) kontrolowanie prawidtowosci korzystania z terenéw i zasobow lesnych przez osoby fizyczne
i prawne,

4) odpowiedzialnos¢ za szeroko rozumiana ochrone nadlesnictwa, a w szczegolnosci ochrone
mienia, systemow sieci teleinformatycznych,

5) prowadzenie magazynu broni palnej, miotaczy gazu, amunicji i innych akcesoriow,

6) wspotdziatanie z innymi pracownikami nadlesnictwa w dazeniu do osiggniecia mozliwie
najlepszych wynikdw ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym i pozostatej ochrony mienia
pozostajgce w zarzgdzie LP,

7) udzielanie lesniczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem lesnym i zwalczaniem
szkodnictwa lesnego,

8) prowadzenie dziatah prewencyjnych i edukacyjnych majgcych na celu ochrone laséw przed
szkodnictwem.

9) odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie i przedmioty oraz zgtaszanie nadlesniczemu
przypadkéw jego uszkodzenia lub zaginiecia.

Szczegobtowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej poszczegdinych pracownikéw
Posterunku Strazy Lesnej okreslajg ich zakresy czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej
Nadlesnictwa Hajnowka.

§ 19
Inzynier nadzoru
Inzynier nadzoru podlega bezpo$rednio nadle$niczemu.
Inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez
nadlesniczego w szczegdlnosci:
a) kontrola prawidtowosci wykonywania zadan gospodarczych w nadle$nictwie,
b) kontrola i nadzér nad pracg lesniczych,
C) sporzagdzanie ustalen z kontroli,
d) wnioskowanie do nadlesniczego o podjecie dziatan dyscyplinujgcych w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci,
e) wydawanie zalecen korygujgcych na piSmie w trybie ustalonym przez nadlesniczego.
Kontrola Inzyniera nadzoru to dziatania biezgce i operatywne, natychmiastowe reakcje na
wszelkie nieprawidtowosci i niepozgdane zjawiska. Jest wyjsciowym ogniwem dla utrzymania
porzadku prawnego i organizacyjnego, stymulowania efektywnego gospodarowania i
zarzgdzania majgtkiem nadlesnictwa oraz zapobiegania i zwalczania réznych uchybien.
Podstawowg cechg kontroli Inzyniera nadzoru jest sprawdzanie dziatan i operacji gospodarczych
nie tylko pod wzgledem formalnym ale przede wszystkim merytorycznym i profesjonalnym, jest
zawsze potgczona z interwencjg i decyzjg pokontrolng, instruktazem, poprawieniem i
korygowaniem nieprawidtowosci.
Inzynier nadzoru wykonuje inne czynnosci kontrolne na zlecenie nadlesniczego dotyczgce pracy
innych dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy oraz jednostek do zadan szczegdinych.
Inzynier nadzoru przy realizacji swoich zadah wspotpracuje z zastepcg nadlesniczego w
sprawach dotyczgcych planowania gospodarczego w zakresie gospodarki lesnej, koordynacji i
realizacji prac gospodarczych.
Inzynier nadzoru zobowigzany jest w szczegdlnosci do:
a) kontrolowania pod wzgledem jakosciowym i ilosciowym prawidtowosci wykonania w
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10.

11.

lesnictwach ustalonych dla nich zadan i czynnosci gospodarczych oraz przedstawienie
stosownych wnioskow,

b) sprawdzania pod wzgledem merytorycznym w zakresie gwarantujgcym osiggniecie wyzej
wymienionych prawidtowosci,

c) sprawdzania pod wzgledem merytorycznym rozmiaru, prawidtowos$ci i zgodnosci wykonania
prac i sporzgdzanej dokumentacji ze stanem faktycznym,

- ocene jakosci merytorycznej dokumentacji prowadzonej przez komoérki organizacyjne
nadlesnictwa,
- ocene poprawnosci dekretacji kosztow w nadlesnictwie,

d) kontrolowanie i egzekwowanie prawidtowosci obrotu i rotacji drewna oraz sposobu jego
sktadowania i zabezpieczenia przed deprecjacja,

e) kontrolowanie i egzekwowanie przestrzeganie przepisdw z zakresu ochrony obszaréw
lesnych i zabezpieczenia ppoz. nieruchomosci nadlesnictwa, a takze, bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz utrzymanie estetyki w osadach stuzbowych,

f) sprawdzanie stanu i egzekwowanie realizacji zalecen i zarzgdzen pokontrolnych bedgcych
wynikiem kontroli zewnetrznej i wewnetrznej,

g) dokonywanie kontroli przestrzegania przepisow BHP i sprawnosci uzytego sprzetu
technicznego w trakcie wykonywania prac przez ZUL,

h) uczestniczenie w przeprowadzaniu oceny potencjalnych wptywéw na réznorodnosé
biologiczng $rodowiska lesnego w trakcie planowania budowy obiektow infrastruktury
realizowanych przez nadlesnictwo oraz wykonywanych zabiegéw gospodarczych,

i) nadzorowanie realizacji wykonanych zabiegdéw gospodarczych w kontekscie zapisow SWZ
dotyczacych dziatah ochronnych,

j) sprawdzanie przyjetych w umowach 2z wykonawcami i odbiorcami warunkéw
standardowych certyfikaciji,

k) prowadzenie ciggtej kontroli z wykonywanych dodatkowych czynnosci dotyczgcych
certyfikacji,

[) ustalanie danych, z zakresu potencjalnych zagrozen dla przedsiewzie¢ gospodarczych
planowanych w nadle$nictwie,

m) rozpatruje zgtaszane reklamacje drewna,

n) natychmiastowe przerwanie pracy w przypadku stwierdzenia naruszenia zasad bhp lub
niesprawnosci uzywanego sprzetu technicznego,

0) ocena skutecznosci dziatania Strazy Lesnej i przedkfadanie nadlesniczemu stosownych
whioskow,

p) ocena stanu realizacji zalecen i zarzadzen pokontrolnych bedgcych wynikiem kontroli
zewnetrznej,

gq) przechowywanie, archiwizowanie oraz udostepnianie materiatdw pokontrolnych z zakresu
swego dziatania osobom do tego upowaznionym przez nadle$niczego.

W celu zachowania obiektywnosci kontroli powinna by¢ ona przeprowadzona w miare

mozliwosci w obecnosci osoby odpowiedzialnej, a w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci

jej wyniki muszg by¢ utrwalone na pismie. Kontrolowany powinien wlasnym podpisem
potwierdzi¢ fakt zapoznania sie ze stwierdzonymi przez kontrolera nieprawidtowosciami.

Fakt dokonania kontroli nalezy odnotowa¢ na dokumentach zrodtowych potwierdzajgcych

wykonanie kontrolowanej czynnos$ci w SILP.

Inzynier nadzoru obstuguje aplikacie SILPweb wspomagajgca prowadzenie kontroli

instytucjonalnej — modut ,Kontrole instytucjonalne”.

Forma dokumentowania dziatalnosci kontrolnej jest forma pisemna — notatka stuzbowa

podpisana przez kontrolowanego.

Inzynier nadzoru przechowuje i archiwizuje protokoty kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,
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12.

13.

14.

15.

16.

przekazuje informacje w celu wprowadzenia do BIP.

Inzynier nadzoru odpowiada za prawidtowe prowadzenie ksigzki kontroli nadlesnictwa, ktéra
przechowywana jest w sekretariacie nadlesnictwa.

Inzynier nadzoru sporzgdza na potrzeby kierownictwa okresowe pisemne sprawozdania z
przeprowadzonych kontroli z wyszczegdlnieniem stwierdzonych nieprawidtowosci i oséb za nie
odpowiedzialnych. Sprawozdania powinny zawiera¢ propozycje wnioskéw dziatan naprawczych
i usprawniajgcych. Wyniki i wnioski bedg prezentowane na naradach.

Inzynier nadzoru prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowaciji,
wdrazaniem postepu techniczno-technologicznego, wspétpracuje z zastepca nadlesniczego w
zakresie spraw dotyczgcych przedsiebiorczosci le$ne;j.

Inzynier nadzoru koordynuje i realizuje sprawy zwigzane z zatatwianiem skarg i wnioskéw
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie. Prowadzi ewidencje skarg. Dba o
terminowos¢ rozpatrywania skarg.

W zakresie stosowania ,Instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt dla Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe”, Stanowisko Inzyniera nadzoru wykonuje zadania:

a) znakowania i rejestrowania spraw, zakfadanie teczek aktowych, dla spraw zatatwianych na

stanowisku Inzyniera nadzoru,

b) biezgce zatatwienie spraw,

C) sporzgdzanie i sprawdzanie czystopisow,

d) przekazywanie pism do parafowania lub podpisu,

e) przygotowywanie pism do wysyiki,

f) przechowywanie akt i zdawanie do skfadnicy akt nadlesnictwa.

17.

18.

19.

20.

Wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z obowigzujgcym zarzgdzeniem
nadlesniczego.

Inzynierowi nadzoru przystugujg szczegolne uprawnienia straznika lesnego na podstawie art. 48
ustawy o lasach.

Inzynier nadzoru odpowiada za powierzone mienie i przedmioty mienia przekazane mu do
bezposredniego uzywania oraz zajmuje sie ochrong mienia i zwalczaniem szkodnictwa lesnego.
Szczegotowy zakres obowigzkoéw i odpowiedzialnosci stuzbowej Inzyniera nadzoru jest zawarty

w zakresie czynnosci i odpowiedzialnosci tego stanowiska.

1

2.

§20
Stanowisko ds. edukacji lesnej i komunikacji spotecznej

. Stanowisko ds. edukacji lesnej i komunikacji spotecznej (NE) podlega bezposrednio
Nadlesniczemu.

Stanowisko ds. edukacji lesnej i komunikacji spotecznej prowadzi catoksztatt spraw
obejmujgcych dziatalno§¢ w zakresie promoc;ji i propagowania dziatalnosci Nadlesnictwa w
spoteczenstwie w wspdtpracy z instytucjami zewnetrznymi w zakresie polityki lesnej Panstwa
oraz obstuga strony internetowej Nadlesnictwa.

3. Do zadan stanowiska ds. edukacji lesnej i komunikacji spoftecznej naleza:

a) Obstuguje na poziomie redakcyjnym i administracyjnym strone internetowg oraz media
spotecznosciowe Nadle$nictwa,

b) Wspotpracuje ze wszystkimi stanowiskami w Nadle$nictwie w zakresie przygotowania
materiatéw do realizacji powierzonych zadan,

c) Wykonuje niezbedne czynnosci w terenie Nadle$nictwa w celu uzyskania informacji i
materiatéw wykorzystywanych w celu edukacji i promocji,

d) Ewidencjonuje badania naukowe wykonywane przez podmioty zewnetrzne, koordynuje i
opiniuje wydawanie identyfikatorow na poruszanie sie po terenie Nadlesnictwa,
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e)

f)

9)

h)

K)

Organizacja i kontrola prac spotecznych w zakresie rozwigzywania wspétczesnych
problemow srodowiska lesnego,

W trakcie realizacji zadan z promocji leSnej wspodtpracuje z pozostatymi nadlesnictwami
LKP Puszcza Biatowieska, samorzgdami, organizacjami, osrodkami naukowymi i innymi
instytucjami w zakresie realizacji wspolnych projektow i programow,

Wspotpracuje z CILP oraz innymi jednostkami LP w dziatalnosci informacyjno-promocyjnej
o wielofunkcyjnej i trwale zrownowazonej gospodarce lesnej na stronach internetowych
Nadlesnictwa i mediach spotecznosciowych,

Uczestniczy w konferencjach, spotkaniach dotyczgcych dziatalnosci informacyjno-
promocyjnej oraz innych spotkaniach i projektach po delegowaniu przez Nadlesniczego,
Poszukiwanie zewnetrznych zrédet finansowania na realizacje projektow ze swojego
zakresu dziatania,

Promowanie postepu naukowo-technicznego z zakresu gospodarki lesnej profilaktyki i
metod ochrony ekosysteméw lesnych,

Przygotowuje dokumentacje dotyczacy realizacji przez podmioty zewnetrzne pozwolen na
przemystowy zbidr roslin i grzybow, jako surowca zielarskiego, w tym umowy na zbioér oraz
wspotpracuje w tym zakresie z leSniczymi Strazg Lesng w celu nadzoru i kontroli.

W zakresie stosowania ,Instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt dla Pahstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe”, stanowisko ds. edukacji i promocji wykonuje
zadania:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
)

Znakowania i rejestrowania spraw, zaktadanie teczek aktowych, dla spraw zatatwianych na
stanowisku,

Biezgce zatatwienie spraw,

Sporzadzanie i sprawdzanie czystopisow,

Przekazywanie pismo do parafowania lub podpisu,

Przygotowywanie pism do wysyiki,

Przechowywanie akt i zdawanie do skfadnicy akt nadlesnictwa

Wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z obowigzujgcym
zarzgdzeniem nadlesniczego

Stanowisko ds. edukacji i promocji odpowiada za powierzone mienie i przedmioty mienia
przekazane mu do bezposredniego uzywania i zgtasza nadlesniczemu przypadki jego
uszkodzenia lub zaginiecia.

Szczegdbtowe obowigzki i uprawnienia stanowiska ds. edukacji i promocji okresla zakres
czynnosci kompetenciji i odpowiedzialnosci dla stanowiska.

§ 21
Stanowisko ds. pracowniczych

Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu
kodeksu pracy, PUZP dla Pracownikéw PGL LP oraz unormowan prawnych obowigzujgcych
w tym zakresie. W szczegolnosci zobowigzane jest do prowadzenia: ewidencji osobowej,
spraw ubezpieczen spotecznych, spraw socjalnych, ptac oraz szkolen pracownikéw.
Stanowisko ds. pracowniczych podlega bezposrednio nadlesniczemu.

Do stanowiska ds. pracowniczych w szczegolnosci nalezy:

a)

b)

c)
d)

Prowadzenie spraw zwigzanych =z zatrudnianiem, zwalnianiem pracownikéw,
awansowaniem, przeszeregowaniem, nagradzaniem i udzielaniem kar dyscyplinarnych,
Prowadzenie akt osobowych pracownikow,

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i odbieraniem stopni stuzbowych,
Prowadzenie ewidencji czasu pracy wymaganej przepisami oraz na potrzeby
sporzgdzania ptac pracownikom, ewidencja absencji pracownikow,
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e)
f)
9)

h)

2)

Zapewnianie pracownikom swiadczen pracowniczych wynikajacych z PUZP,

Wydawanie legitymacji pracownika stuzby le$nej oraz oznak stuzby lesnej,

Wspodtpracuje z administratorem SILP w zakresie dostepu uzytkownikow do zasobdéw
informatycznych nadlesnictwa,

Sprawuje nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy oraz zasad etyki
zawodowej,

Opracowuje i uaktualnia regulamin organizacyjny i regulamin pracy w odniesieniu do
nowych uregulowan prawnych oraz potrzeb organizacyjnych,

Uczestniczy w opracowaniu ramowych zakreséw czynnosci dla poszczegoélnych
stanowisk,

Prowadzi sprawy zwigzane z wyroznianiem i odznaczaniem,

Ustalanie wysokosci wyptacanych nagréd jubileuszowych i prowadzenie ich ewidenciji,
Prowadzenie spraw zwigzanych z przejsciem pracownikow na emeryture i rente
(przyznanie odprawy emerytalnej, proporcjonalnej nagrody jubileuszowej),

Prowadzanie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopow, wystawianiem polecen wyjazdow
stuzbowych, innych absencji pracownikow — obstuga modutu SILPweb Absencje i
delegacje — dokumenty w formie elektronicznej,

Wprowadza do SILP dane dotyczgce swego zakresu pracy,

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem dyskryminacji w zatrudnieniu i
mobbingowi; sprawuje nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem WPA w nadlesnictwie,
Planowanie wynagrodzen i zatrudniania,

Prowadzenie systematycznej oceny poziomu wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych
pracownikéw,

Prowadzeniem spraw zwigzanych ze szkoleniem, doksztatcaniem i podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych pracownikow,

Prowadzi sprawy dotyczgce odbywania stazu pracy absolwentéw szkét srednich i
wyzszych, praktyk studenckich, wspétdziata w tym zakresie ze szkotami i uczelniami,
Wystawia zaswiadczenia z zakresu informacji o zatrudnieniu,

Prowadzi sprawy zwigzane z ochrong danych osobowych w nadlesnictwie,

Prowadzi kontrole merytoryczng oswiadczen w zakresie wykorzystywania pojazdéw
prywatnych do celéw stuzbowych,

Prowadzi sprawy socjalno-bytowe pracownikéw oraz os6b uprawnionych do korzystania
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w zakresie rozliczen zwigzanych z
funduszem wspotpracuje z dziatem finansowo-ksiegowych,

Realizuje zagadnienia w zakresie imprez pracowniczych we wspotpracy z dziatem
gospodarki lesnej,

Prowadzi nadzo6r nad czynnosciami przekazania i przejmowania powierzonego majatku i
dokumentéw w nadlesnictwie, przechowuje protokoty zdawczo-odbiorcze,

aa) Prowadzi rejestr zarzadzen i decyzji wydanych przez nadlesniczego oraz odpowiada za

aktualizacje Systemu Wewnetrznej Informacji Prawnej (SWIP) w tym zakresie,

bb) Realizuje zadania wprowadzajgcego i zatwierdzajgcego do BIP LP informacji publicznych,

ktore zostaty wytworzone na stanowisku pracy lub za ktore jest odpowiedzialny oraz co
do ktorych wprowadzania zostat upowazniony,

cc) Wykonuje kontrole dokumentacji pracowniczej i innej zgodnie ze schematem obiegu

dokumentdw i regulaminem kontroli wewnetrznej,

dd) Wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z obowigzujgcym

zarzgdzeniem nadlesniczego,

ee) Prowadzenie statystki i sprawozdawczo$ci dotyczgcej spraw pracowniczych,

ff)

Prowadzi rejestr petnomocnictw oraz upowaznieh nadlesniczego,
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gg) Prowadzi sprawy dotyczace Pracowniczych Plandw Kapitatowych; administrowanie i
obstuga aplikacji iPPK.

Stanowisko ds. pracowniczych odpowiada za powierzone mienie i przedmioty mienia
przekazane mu do bezposredniego uzywania oraz niezwiocznie zgtasza nadlesniczemu
przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia,

Szczegotowy zakres obowigzkéw stanowiska ds. pracowniczych okresla imienny zakres
Czynnosci.

§ 22
Lesnictwo

Lednictwo kierowane jest przez lesniczego.

Lesniczy podporzgdkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego, wykonuje swoje zadania
przy pomocy podlesniczego, ktéry mu bezposrednio podlega, na biezgco wspotpracuje z dziatem
gospodarki lesnej.

Do zadan lesniczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w
lesnictwie, za ktdrg ponosi pethg odpowiedzialnos¢ poprzez osobisty udziat w odbiorze prac oraz
przestrzeganie zasad prowadzenia gospodarki lesnej na obszarach Natura 2000 w zgodzie z
Ustawg o ochronie przyrody. Wykonuje rowniez zadania zwigzane z ochrong przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, korzystajgc z uprawnieh okreslonych w Ustawie o
lasach. Le$niczy odpowiada materialnie za powierzone mienie i przedmioty mienia przekazane
mu do bezposredniego uzywania.

Lesniczy i podlesniczy, w zakresie ochrony mienia i ochrony przed szkodnictwem zobowigzany
jest do:

5.

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

b) niezwlocznego zgtaszania do nadlesnictwa, w sposdb ustalony, wszystkich
ujawnionych przypadkow szkodnictwa lesnego,

C) wspoldziatania ze Strazg Lesng poprzez udzielanie, na podstawie posiadanego
rozeznania, informacji utatwiajgcych ustalenie sprawcow przestepstw i wykroczen
popetnionych na szkode Lasow Panstwowych,

d) prowadzenie dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majgcych na celu ochrone laséw
przed szkodnictwem, wspéipraca ze Strazg Graniczng w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego i ochrony granicy panstwowej,

e) korzystania z przystugujgcych uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.

W lesnictwach wspdlnych lesniczy organizuje takze catoksztatt spraw zwigzanych z nadzorem
laséw niepanstwowych zgodnie z umowg podpisang ze Starostwem Powiatowym.
Do zadan le$niczego w zakresie certyfikacji gospodarki lesnej nalezy:

a) przeprowadzanie oceny potencjalnych wptywow na roznorodnosc¢ biologiczng
srodowiska lesnego w trakcie planowania budowy obiektéw infrastruktury
realizowanych przez nadlesnictwo oraz wykonywanych zabiegéw gospodarczych,

b) postepowanie na obszarach nieobjetych gospodarowaniem — wykonywanie wykazow
powierzchni wytgczonych z uzytkowania gospodarczego,

C) inwentaryzacjadrewna martwego i rozktadajgcego sie oraz drzew zywych
(ekologicznych) pozostawionych do naturalnego rozkfadu,

d) napodstawie lustracji terenowej przedktadanie projektow 0 uznawanie o0stoi
zagrozonych i gingcych gatunkow,

e) wykonywanie map lokalizacji planowanych przedsiewzie¢ gospodarczych,

f) zwiekszenia nadzoru nad przestrzeganiem przepisow bhp,

g) nadzorowanie realizacji wykonywanych zabiegéw gospodarczych w kontekscie
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zapiséw SWZ dotyczgcych dziatan ochronnych, sprawdzanie przyjetych w umowach z
wykonawcami i odbiorcami warunkéw standardowych certyfikaciji,

h) na podstawie lustracji terenowej sporzgdzanie graficzno-opisowego planu dziatan na
powierzchniach zrebowych i powierzchniach obejmujgcych ciecia hodowlane.

7. W czasie nieobecnoéci le$niczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na czas
nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie tgcznego powierzenie mienia,
uregulowanego umowg o wspétodpowiedzialnosci, zawartg na pismie przez nadlesniczego,
lesniczego i podlesniczego, okreslajacg zakres odpowiedzialnosci lesniczego i podlesniczego.
Umowe zawiera sie zgodnie z Zasadami (Politykg) rachunkowosci PGL LP. Zmiana na
stanowisku lesniczego nastepuje na podstawie odrebnego uregulowania w tym zakresie.

8. Lesniczemu oraz podlesniczemu przystugujg szczegolne uprawnienia straznika lesnego na
podstawie art. 48 ustawy o lasach.

9. Lesniczy odpowiada za powierzone mienie i przedmioty mienia przekazane mu do
bezposredniego uzywania oraz zajmuje sie ochrong mienia i zwalczaniem szkodnictwa
lesnego.

10. Szczegdtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej leSniczego oraz
podlesniczego jest zawarty w zakresie czynnosci i odpowiedzialnosci tych stanowiska.

§ 23
Osrodek Hodowli Zwierzyny
1. Osrodek hodowli zwierzyny realizuje cele wymienione w ustawie ,, Prawo towieckie” w zakresie
mozliwym do realizacji w uwarunkowaniach OHZ nadlesnictwa. Oprécz realizacji celow
okreslonych w ustawie, w OHZ prowadzona jest, wedtug zasad okre$lonych w przepisach prawa
i z uwzglednieniem celéw gospodarki lesnej, gospodarka fowiecka.
2. Osrodek Hodowli Zwierzyny prowadzony jest przez pracownika merytorycznie przygotowanego
do petnienia funkcji prawidtowej realizacji celow okreslonych wyze;j.
3. Prowadzenie gospodarki towieckiej w OHZ polega w szczegdélnosci na:
a) przestrzeganiu i egzekwowaniu zasad prawa fowieckiego na terenie OHZ,
b) przygotowaniu i terminowym wykonywaniu wszelkich czynnosci techniczno-gospodarczych
i ochronnych na terenie OHZ, wynikajgcych z wieloletnich towieckich planéw hodowlanych
i rocznych planéw fowieckich oraz zatwierdzonego przez nadlesniczego planu finansowo-
gospodarczego,
c) wspotpracy ze stuzbg ochrony przyrody w zakresie okreslonym przez ustawe o ochronie
przyrody,
d) uczestnictwo w prowadzeniu dziatalnosci informacyjno-edukacyjnej w zakresie
udostepniania lasu, ochrony lasu i przyrody oraz bezpieczenstwa pozarowego w lasach,
e) prowadzenie dziatan na rzecz ochrony towiska, hodowli i pozyskania zwierzyny
f) szacowanie szkdd wyrzadzonych przez zwierzyne towng w uprawach i plonach rolnych w
obrebie OHZ,
g) dokonywanie odbioru ilosciowego i jakosciowego wykonywanych w OHZ czynno$ci
gospodarczych i sporzgdzanie dokumentacji w tym zakresie,
h) prowadzenie ewidencji urzgdzen towieckich, w tym hodowlanych i stuzgcych pozyskaniu
zwierzyny,
i) prowadzenie ewidencji pobytu mysliwych w towisku.
4. W zakresie ochrony mienia i ochrony przed szkodnictwem kierujgcy OHZ zobowigzany jestdo:
a) systematycznego obserwowania stanu lasu i innego powierzonego mienia w celu jego
ochrony przed szkodnictwem,
b) wspotdziatania ze Strazg Lesng poprzez udzielanie, na podstawie posiadanego
rozeznania, informacji utatwiajgcych ustalenie sprawcéw przestepstw i wykroczen
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popetnionych na szkode Lasow Panstwowych,

c) niezwlocznego zgtaszania do nadlesnictwa, w sposob ustalony, wszystkich ujawnionych
przypadkéw szkodnictwa lesnego,

e) prowadzenie dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majgcych na celu ochrone laséw przed
szkodnictwem,

f)  korzystania z przystugujgcych uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego,

g) odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie oraz zgtaszanie przetozonym przypadkéw
uszkodzenia lub zaginiecia powierzonego mienia.

5. W zakresie organizacji i realizacji zadan wynikajgcych ze stosowania ustawy ,Prawo zamoéwien
publicznych” - zamowienia robot, dostaw i ustug OHZ wykonuje zadania :

a)

b)

d)

Przygotowuje dokumentacje ustalajgcg szacunkowg wartos¢ zamdwienia na ustugi lesne i
dostawy wg oprogramowania w SILP, proponuje podziat przedmiotu zaméwienia na czesci
zamowienia, a po akceptacji nadle$niczego przekazuje do dalszego postepowania
przewodniczgcemu komisji przetargowej w nadlesnictwie,

Opracowuje wnioski na wykonanie prac dodatkowych i uzupetniajgcych w trybie z wolnej reki,
ustala szacunkowg wartos$¢ tych prac i przekazuje celem dalszego postepowania,
Opracowuje wnioski na wykonanie ustug i dostaw, gdy ich warto§¢ szacunkowa nie
przekracza kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamdwien publicznych,
zgodnie z zarzagdzeniem wewnetrznym w sprawie,

Sledzi na biezgco realizacje zleconych prac w podpisanych przez nadle$nictwo umowach,

6. W zakresie zamowienia na roboty, dostawy i ustugi, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty
wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zaméwien publicznych, wykonuje zgodnie z
zarzgdzeniem wewnetrznym nadlesniczego zadania:

a) Przygotowanie dokumentac;ji i przeprowadzenie procedury wyboru wykonawcow na roboty,
dostawy i ustugi,

b) Przygotowanie uméw dla wykonawcdéw wybranych w ramach przeprowadzonej procedury
wyboru

c) Wprowadzenie zawartych umoéow z wykonawcami do SILP i kontrola ich realizaciji,

d) Sporzadzanie, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji z wyboru wykonawcow
przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem
i zniszczeniem.

7. W zakresie stosowania ,Instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt dla Panstwowego
Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe”, OHZ wykonuje zadania:

a) znakowania i rejestrowania spraw, zaktadanie teczek aktowych, dla spraw zatatwianych w
OHZ,

b) biezace zatatwienie spraw,

C) sporzadzanie i sprawdzanie czystopisow,

d) przekazywanie pism do parafowania lub podpisu,

e) przygotowywanie pism do wysyiki,

f) przechowywanie akt i zdawanie do skfadnicy akt nadlesnictwa,

g) wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z obowigzujagcym zarzgdzeniem
nadlesniczego.

8. Szczegdtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej pracownika ds. towiectwa jest
zawarty w zakresie czynnos$ci i odpowiedzialno$ci tego stanowiska.

§ 24

Szkotka Lesna

1. Szkotke lesng prowadzi pracownik merytorycznie przygotowany do petnienia funkcji prawidtowej
gospodarki szkétkarskiej. Szkétka lesna realizuje zadania w zakresie produkcji szkoétkarskiej jak
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nizej:

a) Organizacyjne przygotowanie oraz terminowe wykonywanie wszelkich czynnosci techniczno-
gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie szkdtki lesSnej, wynikajgcych z
planéw gospodarczych i harmonogramoéw prac ustalonych dla szkofki,

b) Sporzadzanie planu zagospodarowania szkoiki,

¢) Opracowywanie danych o ilosci i jakosci sadzonek w szkotce, dbatos¢ o jakos¢
materiatu sadzeniowego,

d) Ustalanie i realizacja zasad obrotu sadzonkami, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

e) Sporzadzanie sprawozdan z gospodarki szkotkarskiej,

2. Pracownik ds. szkoétkarstwa realizuje zadania z zakresu selekcji i nasiennictwa na terenie
nadlesnictwa zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi i przepisami.

3. W zakresie organizacji i realizacji zadan wynikajgcych ze stosowania ustawy ,Prawo zamowien
publicznych” - zamowienia robot, dostaw i ustug Szkotka lesna wykonuje zadania :

b) Przygotowuje dokumentacje ustalajacg szacunkowg warto$¢ zamdwienia na ustugi lesne i
dostawy wg oprogramowania w SILP, proponuje podziat przedmiotu zamodwienia na czesci
zamowienia, a po akceptacji nadle$niczego przekazuje do dalszego postepowania
przewodniczacemu komisji przetargowej w nadlesnictwie,

c) Opracowuje wnioski na wykonanie prac dodatkowych i uzupetniajgcych w trybie z wolnej reki,
ustala szacunkowg warto$¢ tych prac i przekazuje celem dalszego postepowania,

d) Opracowuje wnioski na wykonanie ustug i dostaw, gdy ich warto$¢ szacunkowa nie przekracza
kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zaméwieh publicznych, zgodnie z
zarzgdzeniem wewnetrznym w sprawie,

e) Sledzi na biezgco realizacje zleconych prac w podpisanych przez nadle$nictwo umowach,

4. W zakresie zamowienia na roboty, dostawy i ustugi, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty
wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamowien publicznych, wykonuje zgodnie z
zarzgdzeniem wewnetrznym nadlesniczego zadania:

a) Przygotowanie dokumentacji i przeprowadzenie procedury wyboru wykonawcéw na roboty,
dostawy i ustugi,

b) Przygotowanie uméw dla wykonawcdéw wybranych w ramach przeprowadzonej procedury
wyboru

¢) Wprowadzenie zawartych umow z wykonawcami do SILP i kontrola ich realizaciji,

d) Sporzadzanie, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji z wyboru wykonawcow przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem i
zniszczeniem.

5. W zakresie stosowania ,Instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt dla Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe”, Szkétka leSna wykonuje zadania:

a) znakowania i rejestrowania spraw, zaktadanie teczek aktowych, dla spraw zatatwianych w
Szkotce lesnej,

b) biezgce zatatwienie spraw,

C) sporzgdzanie i sprawdzanie czystopisow,

d) przekazywanie pism do parafowania lub podpisu,

e) przygotowywanie pism do wysytki,

f) przechowywanie akt i zdawanie do sktadnicy akt nadlesnictwa,

g) wykonuje czynno$ci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z obowigzujgcym zarzgdzeniem

nadlesniczego.

6. Pracownik ds. szkotkarstwa ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz niezwtoczne
zgtasza przetozonym przypadki uszkodzenia lub zaginiecia powierzonego mienia.

7. Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej pracownika ds. szkétkarstwa
jest zawarty w zakresie czynnoséci i odpowiedzialnosci tego stanowiska.
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10.

11.

ROZDZIAL IV.
ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§ 25

Kazdy z pracownikédw nadlesnictwa otrzymuje polecenie stuzbowe od bezposredniego

przetozonego, przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe wykonanie.

Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien polecenie to

wykonac, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem — swojego

bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia budzgcego watpliwosci co do zgodnosci z przepisami,

pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce organizacyjnej

nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej w zakresie petnionych

w zakresie petionych funkcji stuzbowych — od przetozonego tej komorki lub jednostki do ktorej

zostat oddelegowany.

Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci oraz uprawnienia w

SILP na podstawie zadah komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony. Zakres

czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadle$niczego. Przyjecie zakresu czynnosci

pracownik potwierdza swoim podpisem.

Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem-przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzi¢ protokot,

podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz wiasciwego przetozonego(lub osobe

przez niego upowazniong), bgdz komisyjnie jesli zostata powotana oddzielnym zarzadzeniem

nadlesniczego. Dotyczy to stanowisk: Nadle$niczego, Zastepcy Nadlesniczego, Gtéwnego

ksiegowego nadlesnictwa, Inzyniera Nadzoru w nadle$nictwie, Sekretarza nadlesnictwa,

Lesniczego oraz innych pracownikow odpowiedzialnych materialnie.

Przed rozwigzaniem stosunku pracy — odchodzacy pracownik jest zobowigzany do przedtozenia

karty obiegowej Karte obiegowg wydaje do wypetnienia oraz po skompletowaniu podpiséw

przechowuje - stanowisko ds. pracowniczych.

Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do nadlesnictwa kierowane sg do Nadlesniczego.
Nadle$niczy wyznacza komorke organizacyjng obowigzang do rozpatrzenia i zatatwienia sprawy.
Przyjmowanie, koordynowanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskow a takze weryfikowanie
terminowosci udzielanych odpowiedzi, Nadlesniczy powierza stanowisku Inzyniera nadzoru. W
zakresie, o ktéorym mowa w zdaniu pierwszym Nadlesniczy ustali odrebne regulacje
zarzadzeniem.

Pracownik zobowigzany jest do niepodejmowania dziatan noszgcych cechy mobbingu i

przeciwdziatania jego stosowaniu przez inne osoby. Stwarzanie sytuacji zachecajgcych do

mobbingu badz stosowanie mobbingu moze by¢ uznane za naruszenie podstawowych

obowigzkdéw pracowniczych.

Pracownik zapoznaje sie z trescig i potwierdza przyjecie do wiadomosci zasad ustalonych w

WPA poprzez ztozenie oswiadczenia, ktéra dotgcza sie do akt osobowych pracownika.

§ 26
Do sktadania oswiadczenia woli w zakresie dziatania Nadle$nictwa uprawnieni s3:
a) Nadlesniczy,
b) Zastepca Nadlesniczego i inni pracownicy na podstawie udzielonych petnomocnictw.
Petnomocnictwa, o ktéorych mowa w ust.1 pkt b) powinny by¢é wykorzystane zgodnie z
nastepujgcymi zasadami:
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a) dla Zastepcy Nadlesniczego:

- w zakresie spraw przekazanych Zastepcy zgodnie z Regulaminem,

- w zakresie spraw dotyczgcych nadlesnictwa, w czasie zastepowania Nadlesniczego.

b) dla pracownikéw - w zakresie ustalonym trescig petnomocnictwa.

Petnomocnictwa dla Nadlesniczego udziela Dyrektor RDLP, a dla innych pracownikow
Nadlesniczy.

Peinomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 2 przekazuje sie na biezgco na stanowisko
ds. pracowniczych.

Kierownicy komoérek organizacyjnych nie maja prawa do wydawania poleceh stuzbowych
pracownikom innych komérek organizacyjnych z wyjgtkiem przypadkéw otrzymania
upowaznienia w formie petnomocnictwa udzielonego przez Nadle$niczego do podejmowania
decyzji w jego imieniu.

Kontakty pracownikéw z Nadlesniczym w sprawach biezgcych, wynikajgcych z zadan komérek
organizacyjnych, odbywaijg sie za zgoda kierownika komorki organizacyjne;j.

§ 27
W Nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczona jest
jedna wiodgca komérka organizacyjna.
Kierownicy komorek organizacyjnych sg obowigzani, zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg
kancelaryjng, prowadzi¢ dokumentacje poszczegolnych spraw.
Sprawy btednie skierowane nalezy niezwtocznie przekazaé do ponownej dekretacji.
Sekretariat zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji korespondencji przychodzacej i
wychodzgcej.
Przy zamawianiu dostaw, ustug i robét budowlanych pracownikéw nadlesnictwa obowigzuje
stosowanie ustawy - Prawo Zaméwien Publicznych.
Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynno$ci:

a) do przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz przedsiebiorstwa, w mysl
obowigzujgcych przepiséw prawa,

b) znaC przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dba¢ o mienie Lasow
Panstwowych.

c) do prowadzenia dokumentacji poszczegdlnych spraw, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;
wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, ktére sg uregulowane w instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt, a takze ustawie o rachunkowosci.

Postepowanie w sprawach okre$lonych jako zastrzeZzone lub poufne regulujg odrebne przepisy
i instrukcje.

28
W nadlesnictwie czynnosci kancelaryjne, v% tym miedzy innymi przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i
dokumentéw, wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg — EZD,
ktory jest podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw w nadlesnictwie.
Zasady funkcjonowania systemu EZD oraz sposéb postepowania z dokumentacjg okres$lony jest
w odrebnym zarzadzeniu nadle$niczego.
Pisma i dokumenty przedktadane nadlesniczemu do podpisu winne by¢ oznaczone zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng, z uwzglednieniem pracy w systemie EZD.

§ 29
Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez nadlesniczego
z wyjatkiem:
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a) Pism i dokumentéw, ktéry z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwoch
uprawnionych osob,
b) Korespondencji, z ktorej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktéra powinna byc¢
podpisywana takze przez gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa.
Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu do podpisu
parafowane sg przez pracownika sporzgdzajgcego oraz przez jego bezposredniego przetozonego
przy zastosowaniu systemu EZD.
W przypadku opracowywania materiatow przez wiecej niz jedng komorke organizacyjng, materiaty
te parafowane sg przez kierujgcych komoérkami uczestniczacymi w przygotowaniu materiatow i
projektéw pism przy zastosowaniu systemu EZD.
W przypadku prowadzenia spraw w sposéb tradycyjny(papierowy), projekty pism wychodzgcych i
innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu do podpisu parafowane sg przez pracownika
sporzgdzajgcego oraz przez jego bezposredniego przetozonego.
W przypadku opracowywania materiatbw przez wiecej niz jedng komorke organizacyjng
parafowane one sg przez kierujgcych komoérkami uczestniczgcymi w przygotowaniu materiatow i
projektéw pism. Pisma dotyczgce spraw finansowych parafowane sg przez gtéwnego ksiegowego.

§ 30

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie

poszczegolnych dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej i schemat obiegu
dokumentow, opracowany i uaktualniany przez gtéwnego ksiegowego nadle$nictwa, a zatwierdzony
przez Nadlesniczego.

§ 31

1. Catos¢ zadan zwigzanych z obstugg prawng wykonywana jest ustugowo.
2. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

c) zawarcia umow dtugoterminowych, porozumien i innych zobowigzan o znacznejwartosci,

d) rozwigzania z pracownikami umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

e) odmowy uznania zgtoszeh roszczen,

f) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,

g) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

h) sprawy dotyczgce umorzeh wierzytelnosci.
Obstuge prawng nadlesnictwa w trybie i na zasadach okreslonych wtasciwymi przepisami
wykonuje Radca prawny nie bedgcy pracownikiem nadlesnictwa.

32

. W razie nieobecnosci nadlesniczego praca§nadleénictwa kieruje zastepca nadlesniczego, a w
razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadle$niczego inny pracownik
nadlesnictwa. Zakres zastepstwa ustala nadle$niczy w zakresie czynnosci, kompetencji i
odpowiedzialnosci dla stanowiska zastepcy nadle$niczego. W przypadku zastepstwa przez
innego pracownika kazdorazowo zakres zastepstwa ustala nadlesniczy. Osoba zastepujaca
petni powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;.

Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa petnionego
przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Nadles$niczego.
Kierownika dziatu w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego pracownik — w
uzgodnieniu z nadlesniczym. Lesniczego zastepuje podlesniczy — w uzgodnieniu z zastepcyg
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nadlesniczego, natomiast pracownika petnigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy
Les$nej — wyznaczony przez niego straznik lesSny — w uzgodnieniu z nadlesniczym. Zastepstwo
pracownikdw prowadzgcych jednostki do zadan szczegodlnych ustala zastepca nadlesniczego.
Kierownika dziatu i pracownika na samodzielnym stanowisku, w razie jego nieobecnosci
zastepuje wyznaczony przez nadle$niczego pracownik.

Inzyniera Nadzoru zastepuje zastepca nadlesniczego lub inny wyznaczony przez Nadlesniczego
pracownik nadle$nictwa.

. Zastepstwa poszczegdlnych pracownikdéw okresla zatgcznik Nr 4 do regulaminu.

33
. Wszystkie komorki organizacyjne nadleénict%va obowigzane sg do wspotpracy, udzielania sobie
wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji
nadlesniczemu.
. Wspotdziatanie poszczegdlnych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i w srodkach
technicznych, z wiasnej inicjatywy lub na Zgdanie poszczegdinych komérek organizacyjnych.
. Wspodtpraca powinna by¢ prowadzona przede wszystkim w ramach bezposredniego kontaktu. W
miare mozliwosci nalezy unika¢ prowadzenia korespondencji wewnetrzne;.

34
Czas pracy i porzgdek wewnetrzny w nad§leénictwie okre$la regulamin pracy nadlesnictwa,
opracowany przez stanowisko ds. pracowniczych.
Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdéw nadlesnictwa obowigzujgcego regulaminu
pracy, o ktérym mowa w ust.1 sprawuje stanowisko ds. pracowniczych.

35
Co najmniej raz w miesigcu na wniosek Nad?eéniczego lub Zastepcy Nadlesniczego odbywajg
sie narady lesniczych, z udziatem pozostatego kierownictwa oraz innych oséb zaproszonych
przez Nadlesniczego lub jego Zastepce.
. Wynikiem kazdej narady jest protokét ustalen oraz lista obecnosci z podpisami uczestnikéw,
rejestrowane i przechowywane w Dziale Gospodarki Lesne;j.

36
Plecenie wyjazdu stuzbowego jest oprac§owywane w SILPweb przez pracownika (modut
,<Absencje i delegacje) lub stanowisko ds. pracowniczych. Po opracowaniu przez pracownika,
stanowisko ds. pracowniczych weryfikuje i przekazuje polecenie wyjazdu do akceptacji przez
bezposredniego przetozonego i zatwierdzenia przez nadlesniczego lub zastepce nadlesniczego
oraz nadlesniczemu przez zastepce nadlesniczego lub gtéwnego ksiegowego.
Numer ewidencyjny delegacji nadaje automatycznie SILPweb.
Po powrocie z wyjazdu stuzbowego, osoba delegowana ustnie sklada sprawozdanie
bezposredniemu przetozonemu, bezposredni przetozony potwierdza wyjazd stuzbowy takze bez
kosztéw.
Pracownicy nadlesnictwa w ramach wspotpracy z zagranicg mogg bra¢ udziat w wyjazdach
zagranicznych. Decyzje w tym zakresie podejmuje Nadlesniczy.

§ 37

Do obowigzkow wszystkich kierownikow komérek organizacyjnych nadlesnictwa nalezy w
szczegolnosci:

1. koordynowanie zadan komorki, kierowanie pracg podlegtych pracownikow poprzez
35



10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

przydzielenie zadan oraz ustalenie i aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnosci,

nadzorowanie wykonywanych przez podleglych pracownikdw wszystkich prac

wchodzacych w zakres obowigzkéw, a takze prac zleconych dodatkowo,

przygotowanie niezbednych materiatéw i danych do wypracowania i podjecia decyzji przez

Nadle$niczego lub Zastepce Nadle$niczego,

przedstawienie Nadlesniczemu Ilub Zastepcy Nadle$niczego wszystkich spraw

wymagajgcych jego decyzji, a takze tych, ktére powinny by¢ mu znane,

biezgce zaznajamianie pracownikow z poleceniami i informacjami Nadlesniczego nie

publikowanymi w formie pisemnej,

przegladanie i rozdzielanie spraw wptywajgcych i udzielanie pracownikom wskazéwek co do

sposobu ich zatatwiania,

rzetelne i terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i branzowej oraz

informacji wewnetrznej w zakresie dziatania komorek,

sktadanie wniosku Nadlesniczemu co do zatrudnienia, zwalniania, nagradzania, karania i

awansowania podlegtych mu pracownikéw,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw dotyczgcych wykonania zadan,

zalecen i ustug zwigzanych z wydatkowaniem $rodkéw finansowych,

wspotpraca z innymi komodrkami i udzielanie wzajemnej pomocy przy wykonywaniu

natozonych zadan,

wspotpraca ze stanowiskiem inzyniera nadzoru w zakresie przekazywania informacji o

zmianach w regulacjach wewnetrznych i zewnetrznych dotyczgcych dziatalnosci tych

komorek,

udziat w opracowywaniu projektéw tematyki i metodyki kontroli doraznych,

dokonywanie analiz materiatdbw pokontrolnych i wypracowywanie stosownych wnioskow,

przekazywanych nadlesniczemu,

Sledzenie postepu w technice i technologii oraz zmian prawnych w zakresie swojego

dziatania,

wykorzystywanie w pracy polecen, zalecen i uwag organéw kontroli,

w zakresie swego dziatania — opracowywanie wnioskow dotyczgcych zmiany rozwigzan

funkcjonujgcych w SILP, a niezgodnych z istniejgcymi rozwigzaniami prawnymi i zasadami,

uczestniczenie w naradach i spotkaniach,

uwzglednianie w zakresach czynnosci podlegtych pracownikdw zmiany w regulaminie

organizacyjnym nadlesnictwa dotyczgcych stanowisk lub komaérek organizacyjnych,

w zakresie uzytkowania SILP bezposredni przetozony odpowiada za:

a) egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem CzynnoscCi
podlegtych pracownikow,

b) sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ppkt a), a w szczegdlnosci
dokonywanie wyrywkowej oceny: poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentéw
wprowadzanych do SILP, zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do
systemu, terminowosci wprowadzania dokumentow do systemu.

§ 38

Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw nadlesnictwa nalezy w szczegdlnosci:

a) terminowe i rzetelne wykonywanie obowigzkéw stuzbowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami ogolnymi i wewnetrznymi

b) doskonalenie znajomosci przepiséw prawnych i zarzadzen zwigzanych z wykonywang
praca,

C) przestrzeganie zasad i przepisow BHP, przeciwpozarowych i o ochronie tajemnicy
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panstwowej i stuzbowej oraz przedsiebiorstwa,

d) poszanowanie majgtku nadlesnictwa, dziatanie na rzecz jego powiekszenia oraz
oszczedne gospodarowanie przydzielonymi srodkami,

e) informowanie bezposredniego przetozonego o stwierdzonych uchybieniach i
postepowaniu niezgodnym z obowigzujgcymi przepisami,

f) uzyskiwanie zgody na opuszczanie stanowiska pracy i odnotowanie tego faktu w
ewidencji wyjs¢,

g) wspoipraca z komdrkg wiodgca przy sporzadzaniu planu finansowo- gospodarczego i
planéw urzadzania lasu,

h) gromadzenie i przekazywanie do archiwum dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig
komoérek organizacyjnych nadlesnictwa,

i) dbatos¢ o ochrone przyrody i Srodowiska.

j) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz niezwiloczne zgtaszanie przetozonym
przypadkéw uszkodzenia lub zaginiecia powierzonego mienia.

k) wspdtpraca z policjg i strazg leSng w sprawach dotyczacych ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego (o0 zauwazonych szkodach sktadaé¢ na pismie meldunki),

) do tworzonych w ramach stosunku pracy materiatéw (utwordw), zamieszczanych w
mediach elektronicznych LP, autorskie prawa majgtkowe nabywa PGL LP,

m) wprowadzania i przetwarzania danych w SILP zgodnie z przyznanymi uprawnieniami, a
w szczegolnosci: opanowania umiejetnosci postugiwania sie przynajmniej w zakresie
swego dziatania, prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu,
terminowego wprowadzania dokumentow do SILP, zgtaszania wszelkich zauwazonych
btedéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi
w tym zakresie,

n) przestrzeganie zasad bezpiecznej eksploatacji zasobdw informatycznych, w tym poczty
elektronicznej,

0) przygotowania i weryfikacja informacji publicznych z zakresu swojej dziatalnosci do
zamieszczenia w BIP oraz dostosowania zapisow Specyfikacji Warunkéw Zaméwienia z
zakresu swojej dziatalnosci,

p) przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej,

g) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD,

r) samokontroli, polegajgcej na analizowaniu i ewentualnym korygowaniu btedow
dotyczgcych zakresu swojej dziatalnosci i odpowiedzialnosci,

s) w przypadku wystgpienia mobbingu pracownik postepuje zgodnie z zasadami i trybem
postepowania wyjasniajgcego zawartymi w wewnetrznej procedurze antymobbingowe;.

ROZDZIAL V.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 39
1. Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:
a) schemat organizacyjny nadlesnictwa - zatgcznik Nr 1,
b) wykaz lesnictw i jednostek do zadan szczegolnych - zatgcznik Nr 2,
c) wykaz osbéb uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL w SILP - zatgcznik Nr 3,
d) plan zastepstw - zatgcznik Nr 4,
2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga Nadlesniczy
3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie
ogélne przepisy prawa, w tym Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania
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administracyjnego, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego oraz inne wlasciwe
przepisy.

Hajnéwka, dnia 08 lutego 2024 roku

Zatwierdzit:
Nadlesniczy Nadlesnictwa Hajnéwka
Mariusz Agiejczyk
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