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| POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa zwany dalej ,,Regulaminem” okresla w szczegdlnosci:

1) postanowienia ogdlne dotyczace zasad funkcjonowania i zadania Nadlesnictwa Cewice,

2) postanowienia ogoélne dotyczace kompetencji Nadlesniczego,

3) strukture organizacyjng Nadlesnictwa Cewice (zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia),

4) uprawnienia do sktadania oswiadczen woli przez pracownikow Nadlesnictwa,

5) nazwy i zakresy zadan poszczegodlnych komoérek organizacyjnych oraz samodzielnych

stanowisk pracy.

§ 2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

ga b~ W N

9.

Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Leé$ne

Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach.

. Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Cewice.
. Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Cewice.
. Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Nadle$niczego Nadlesnictwa Cewice.

. Stanowiskach kierowniczych — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikéw wyodrebnionych komo-

rek organizacyjnych.

. Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat lub stanowisko pracy wyodrebnione

w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa.

. Pionie - nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Nadlesnictwa lub samodzielne stano-

wiska pracy bezposrednio podporzadkowane Nadlesniczemu lub odpowiedniemu kierownikowi

komorki organizacyjnej, ktérzy petnig jednoczesnie funkcje kierownikdw pionow.

. SILP - nalezy rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych, obejmujgcy takie zasoby

jak: komputery PC, drukarki, aplikacje LAS, zasoby www, konta pocztowe, programy dodatko-
we, itp.

SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP.

10. Ochronie danych osobowych — ochrona wszelkich przetwarzanych informacji dotyczacych

oséb fizycznych, w tym oséb zatrudnionych w biurze RDLP w Gdansku oraz danych o klien-
tach, przetwarzanych w celu wystawienia faktury, rachunku lub prowadzenia sprawozdawczosci

finansowe;.

11. BIP — nalezy przez to rozumie¢ urzedowy publikator teleinformatyczny majgcy na celu po-

wszechne udostepnianie informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu stron w sieci

teleinformatycznej (Biuletyn Informacji Publicznej).

12. SWIP — nalezy przez to rozumie¢ system wewnetrznej informacji prawnej.

13. EZD - nalezy przez to rozumiec elektroniczne zarzgdzanie dokumentacjg



14. ZUL — nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Ustug Lesnych.

15.Informacji  publicznej - nalezy przez to rozumie¢ informacje  okreslong
w Ustawie z dnia 06 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. 2001 r. Nr 112,
poz. 1198 z poézn. zm.) oraz w Ustawie z dnia 25 Ilutego 2016r.

0 ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz.U. 2016 poz. 352).

§3

1. Nadlesnictwo Cewice jest samodzielng Panstwowg Jednostkg Organizacyjng nieposiadajgca
osobowosci prawnej, wchodzgce w sktad Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, reprezentujgce Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego mienia.

2. Nadlesnictwo Cewice dziata na podstawie przepiséw ustawy o lasach z dnia 28.09.1991r.
(jednolity tekst Dz. U. z 2021 roku poz. 1275 z pdz.zm.) oraz aktow wykonawczych do tej
ustawy, w tym:

1) Statutu nadanego Panstwowemu Gospodarstwu Lednemu Lasy Panstwowe nadanego
Zarzadzeniem Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18
maja 1994 r.

2) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegétowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. Nr 134, poz. 692)

3) Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Cewice.

3. Nadlesnictwo Cewice jest podstawowg, samodzielng jednostkg organizacyjng LP dziatajgca
w ramach Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Gdansku i podlega nadzorowi Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji LP w Gdansku.

4. Nadlesnictwo Cewice utworzone zostato z dniem 1 lipca 1984r.

§4
Zadania Nadlesnictwa Cewice.
1. Nadlesnictwo Cewice prowadzi samodzielnie trwale zréwnowazong gospodarke lesng wedtug
planu urzgdzenia lasu z zachowaniem zasad:
1) powszechnej ochrony lasow,
2) trwatosci utrzymania laséw,
3) ciggtosci i zrbwnowazonego wykorzystania wszystkich funkcji laséw,
4) powiekszania zasobow lesnych.

2. Nadlesnictwo Cewice prowadzi réwniez nadzér nad gospodarkg lesng w lasach



niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa, gospodarke gruntami i innymi nieruchomosciami

zwigzanymi z gospodarka lesng, a takze prowadzi ewidencje majgtku Skarbu Panstwa i ustala

jego wartosc.

3. W ramach zatozeh Polityki Lesnej Panstwa i przyjetych ,Kierunkow edukacji lesnej
spoteczenstwa w Lasach Panstwowych” Nadlesnictwo prowadzi ,Program edukacji lesnej
spoteczenstwa”

4. Nadlesnictwo Cewice jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa, jest jednostkg przewidziang do militaryzac;ji.

5. Udostepnia informacje publiczne dotyczace Nadle$nictwa na wyodrebnionych stronach

Biuletynu Informaciji Publicznej w skrocie BIP NDL zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie

przepisami.
6. Prowadzi System Wewnetrznej Informacji Prawnej (SWIP — strona Nadlesnictwa).
7. Przyjmuje skargi i wnioski.
8. Prowadzi serwis internetowy pod adresem: www.cewice@gdansk.lasy.gov.pl. Funkcjonowanie

wymienionego serwisu internetowego regulujg odrebne podstawy prawne.

Il STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA CEWICE
§5

1. Nadle$nictwem kieruje Nadlesniczy, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikow
w Nadlesnictwie, reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz jednostki.
2. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci Nadle$nictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nie petng odpowiedzialnos¢.
3. Nadlesniczy samodzielnie prowadzi gospodarke lesng na podstawie planu urzgdzenia lasu oraz
odpowiada za stan lasu w szczegolno$ci:
1) reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilno - prawnych w zakresie swego dziatania,
2) uczestniczy w opracowywaniu planu urzadzenia lasu,
3) dokonuje biezgcej oceny stanu lasu Nadlesnictwa i podejmuje dziatania zmierzajgce do ich
ochrony oraz prawidtowego zagospodarowania,
4) wystepuje w szczegolnych przypadkach do Dyrektora Regionalnego Dyrekcji Lasow
Panstwowych o dokonanie zmian w planie urzadzenia lasu,
5) opracowuje plany gospodarczo — finansowe i odpowiada za ich wtasciwg realizacje,
6) realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktow i ustug,
7) organizuje dziatania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,
8) dochodzi naprawiania szkod wyrzadzonych w lasach i mienia zarzgdzanego przez

Nadlesnictwo,


http://www.cewice@gdańsk.lasy.gov.pl

9) wspotdziata z organami samorzadu terytorialnego, a takze organami rzgdowej administracji
0golnej,

10) prowadzi rejestr gruntéw oraz dokonuje biezgcej aktualizacji mapy gospodarczej
Nadlesnictwa,

11) organizuje funkcjonowanie Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych oraz Biuletynu
Informacji Publicznej na szczeblu Nadlesnictwa,

12) organizuje odbywanie stazu absolwentow szkét wyzszych i srednich i odpowiada za jego
prawidtowy przebieg,

13) odpowiada za stan bezpieczenstwa i higieny pracy, za realizacje zadan obronnych
w Nadlesnictwie, przygotowuje jednostki w okresie pokoju do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i w czasie wojny zgodnie z aktualnym
zarzadzeniem Ministra Srodowiska,

14) odpowiada za ochrone informaciji niejawnych,

15)decyduje i odpowiada za prowadzenie innej dziatalnosci poza gospodarkg lesna
w Nadlesnictwie,

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

5. Pracownikéw Nadlesnictwa zatrudnia i zwalnia Nadlesniczy.

6. Pracownicy zatrudniani na stanowiskach kierowniczych takich jak: zastepcy nadlesniczego,
gtébwnego ksiegowego, sekretarza, inzyniera nadzoru, komendanta posterunku strazy lesnej
i lesniczego w jednostkach organizacyjnych podlegtych RDLP w Gdansku sg wytaniani
i zatrudniani w drodze konkursu zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
wydanymi przez Dyrektora RDLP w Gdansku,

7. Zadania Nadlesniczego okresla art. 35 Ustawy o lasach oraz § 22-24 Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

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

9. Zastepca Nadlesniczego dziata w ramach udzielonych przez Nadlesniczego uprawnien,

petnomocnictw, zakresu czynnosci oraz unormowan zawartych w niniejszym regulaminie.

§6
1. Nadlesniczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomaocy:
1) zastepcy,
2) gtébwnego ksiegowego,
4) sekretarza,

5) komendanta strazy lesnej,



6) samodzielnych stanowisk pracy: inzyniera nadzoru, specjalisty ds. Pracowniczych, Kadr i BHP
oraz specjalisty ds. specjalisty ds. edukaciji lesnej i organizacji kancelarii.
§7
1. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa Cewice stanowig:
1) Biuro Nadlesnictwa, sktadajgce sie z:

a) z piondw,

b) dziatow

c) samodzielnych stanowisk pracy

2) Lesnictw

3) Szkotki Lesne).

2. Na Biuro Nadlesnictwa Cewice sktadajg sie nastepujgce piony organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy.
2.1. Pion Nadleéniczego - symbol N, ktéremu bezposrednio podlegaja:

1)Zastepca Nadle$niczego — symbol (2)

2)Inzynier Nadzoru — symbol (NN)

3)Gtéwny Ksiegowy — symbol (K)

4)Sekretarz Nadlesnictwa — symbol (S)

5)Stanowisko ds. Pracowniczych, Kadr i BHP — symbol (NK)

6)Komendant Posterunku Strazy Lesnej — symbol (NS)

7) Stanowisko ds. Edukaciji Lesnej i Organizacji Kancelarii Nadlesnictwa — symbol (NE)
2.2. Pion Zastepcy Nadlesniczego - kierowany przez Zastepce Nadlesniczego (Z), ktéremu
bezposrednio podlegaja:

1)Dziat Gospodarki Lesnej symbol (ZG), w ktdérego sktad wchodzg nizej wymienione

stanowiska pracy:

a) stanowisko ds. Stanu Posiadania — symbol (ZU)

b) stanowisko ds. Hodowli Lasu i Turystyki — symbol (ZH)

c) stanowisko ds. Ochrony Lasu i Laséw Niepanstwowych - symbol (ZO)

d) stanowisko ds. Marketingu i Uzytkowania — symbol (ZM)

e) stanowisko ds. Sprzedazy i Gospodarki Towarowej — symbol (ZT)

f) lesniczowie — symbol (ZL),

0) lesniczy szkétkarz symbol (ZLS)

2) Lesnictwa - symbol ZL (Szkotka ZLS) — reprezentowane przez lesniczych, ktéremu bez-

posrednio podlegaja:

a) podlesniczowie przydzieleni do pracy w le$nictwie — (LP)

2.3. Pion Gtéwnego Ksiegowego symbol (K) - kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego, ktéremu
bezposrednio podlega:

1) Dziat Finansowo — ksiegowy symbol (KF), w ktérego sktad wchodzg nizej wymienione
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stanowiska pracy:
a) stanowisko ds. Rachunkowosci i Podatkow — symbol (KR)
b) stanowisko ds. Ptac — symbol (KP)
c¢) stanowisko ds. Ksiegowosci (kasa) — symbol ( KK)
2.4. Pion Sekretarza Nadlesnictwa - kierowany przez Sekretarza Nadlesnictwa symbol (S),
ktéremu bezposrednio podlega:
1) Dziat Administracyjno — Gospodarczy symbol (AG), w ktérego sktad wchodzg nizej
wymienione stanowiska pracy:
a) stanowisko ds. Administracyjno — Budowlanych — symbol (SB)
b) stanowisko ds. Zamowien Publicznych — symbol (SZ)
3) stanowisko robotnicze (kierowca) — symbol (SR1)
4) stanowisko robotnicze pomocnicze - symbol (SR2)
2.5. Stanowisko Komendanta Posterunku Strazy Lesnej — kierowany przez Komendanta
Posterunku Strazy Lesnej - symbol (NS), ktéremu bezposrednio podlega:
1) straznik le$ny — symbol (NSS)
2.6. Stanowisko ds. Pracowniczych, Kadr i BHP - symbol (NK) — stanowi samodzielne
stanowisko bezposrednio podlegte Nadlesniczemu.
2.7. Stanowisko Inzyniera Nadzoru - symbol (NN) - stanowi samodzielne stanowisko
bezposrednio podlegte Nadlesniczemu.
2.8. Stanowisko ds. Edukacji Lesnej i Organizacji Kancelarii Nadlesnictwa —
symbol (NE) — stanowi samodzielne stanowisko bezposrednio podlegte Nadlesniczemu.
2.9. Stazysci zatrudnieni podlegajg bezposrednio wyznaczonym przez Nadlesniczego opiekunom
stazystéw.
3. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Cewice stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego.
4. Teren Nadlesnictwa stanowi 10 Le$nictw oraz Szkotka Lesna. Wykaz le$nictw stanowi
Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego.
5. Dla wykonania okreslonych zadan z zakresu dziatalnosci Nadlesnictwa Cewice mogg by¢
powotywane state lub dorazne zespoty/komisje zadaniowe.
6. W sktad zespotow/komisji wchodzg pracownicy dziatow Nadlesnictwa Cewice.
7. Zespoty/komisje, o ktérych mowa w ust. 6, powolywane sg przez Nadlesniczego, ktory okresla
ich sktad osobowy oraz zasady dziatania w tym miedzy innymi: cel powotania zespotu/komisji;
zakres zadan do realizacji; harmonogram pracy; sposob raportowania z wykonanej pracy;
rozliczenie kosztéw dojazdu i wynagrodzenia cztonkdw zespotu/komisji; termin zakohczenia pracy;
zakres kompetencji udzielonych przewodniczgcemu zespotu/komisji; etc.

8. Powotanie zespotu nastepuje w drodze decyzji Nadlesniczego.



Il ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA
§8

. W Nadlesnictwie obowigzuje zasada bezposredniego podporzadkowania, wedtug ktérej kazdy

pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia

stuzbowe, i przed ktérym odpowiada za ich prawidtowe wykonanie.

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

W przypadku otrzymania polecenia budzgcego watpliwosci co do zgodnosci
Z przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.

. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komérce organizacyjnej
wzglednie do zespotu zadaniowego, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej, w zakresie wyzna-
czonych zadan, od kierownika danej komoérki organizacyjnej czy przewodniczgcego zespotu
zadaniowego.

Kontakty pracownikbw poszczegoinych dziatdw z Nadlesniczym Ilub jego zastepcyg
w sprawach biezgcych, wynikajacych z realizacji zadan, odbywajg sie za wiedzg wtasciwego
kierownika komorki organizacyjne;.

. Wszystkie komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy w Nadlesnictwie obowigzane
sg do udzielania informacji i wspétpracy z jednostkami wspoétdziatajgcymi z Lasami Panstwo-
wymi, badz wykonujgcymi na rzecz nadlesnictwa okreslone ustugi. Powyzsze winno odbywac
sie za zgoda i wiedzg nadle$niczego, oraz z zachowaniem przepisow o0 ochronie tajemnicy
stuzbowej i panstwowe;.

. W Nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczone jest
jedno wydzielone stanowisko pracy, jako stanowisko wiodgce. Stanowiskiem wiodgcym jest
stanowisko, ktéremu zgodnie z regulaminem organizacyjnym powierzono okreslone zadanie.
W przypadku potrzeby pozyskania informacji od innych pracownikéw celem udzielenia odpo-
wiedzi wyznaczeni pracownicy majg obowigzek wspotpracy oraz udzielenia niezbednej informa-
Cji.

§9

. Podstawowym sposobem dokumentowania czynnos$ci kancelaryjnych w biurze Nadlesnictwa
Cewice jest system Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg, zwanym dalej ,systemem
EZD”, ktéry od dnia 01 grudnia 2021 roku jest podstawowym sposobem dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw dla Nadlesnictwa Cewice.

. Czynno$ci w systemie EZD sg wykonywane indywidualnie przez wszystkich pracownikow Nad-
lesnictwa.

. Wszystkie czynno$ci kancelaryjne, w tym wymiana korespondencji oraz jej dokumentowanie,

z zastrzezeniem wykonywane sg w ramach systemu EZD, dotyczy to w szczegdlnosci:



a) rejestracji przesytek wptywajgcych i wychodzgcych oraz spisu spraw;

b) wykonywanie dekretaciji;

c) zaktadania spraw, przygotowania projektéw pism, udostepniania i rozpowszechnia-
nia pism wewnetrznych nadlesnictwa;

d) wykonywania akceptacji oraz podpisywania dokumentéw elektronicznym podpisem
kwalifikowanym, prowadzenia mozliwych do realizacji w systemie EZD potrzebnych
rejestrow lub ewidencji, z wytgczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych
w
innych niz EZD systemach dedykowanych do zatatwienia okreslonych rodzajéw
spraw;

e) gromadzenia przyporzadkowanych do wiasciwych spraw wszelkich dokumentow
elektronicznych majgcych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw.

. Miejscem rejestrowania dokumentéw w systemie EZD i skanowania przesytek wplywajgcych

jest Kancelaria Nadle$nictwa znajdujgca sie w sekretariacie.

. Szczegoétowe uregulowania dotyczace funkcjonowania EZD w Nadles$nictwie reguluje
odrebne zarzadzenie Nadlesniczego.

. Zarzadzenia i Decyzje jako wewnetrzne akty prawa wydawane przez Nadlesniczego sg reje-
strowane w EZD i przechowywane w formie papierowej przez specjaliste ds. Pracowniczych,
Kadr i BHP.

7. Protokoty z sesji sg rejestrowane i przechowywane w Kancelarii Nadlesnictwa.

. Skargi i wnioski wptywajgce do Nadlesnictwa sg rejestrowane i przechowywane przez specjali-
ste ds. Pracowniczych, Kadr i BHP.

. W Nadlesnictwie obowigzuje jednolity spos6b numerowania uméw sporzadzanych poza syste-
mem SILP (z wytgczeniem umow o prace), ktére sg numerowane w nastepujgcy sposob:
Symbol dziatu, klasyfikacja JRWA, numer sprawy (umowy), rok.

Np. AG.271.1.2021; KF.323.1.2021

§ 10
. Pracownikom Nadlesnictwa Cewice zakresy czynnosci oraz uprawnienia dostepu do baz danych

i zakres dostepu do zasobdw zawierajgcych dane osobowe ustalajg ich bezposredni przetozeni,
na podstawie zadan komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik zostat zatrudniony.

. Zakres czynnosci, uprawnienia w SILP i upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
podlegajg zatwierdzeniu przez kierownika komorki organizacyjnej. Przyjecie zakresu czynnosci,
uprawnien i upowaznien pracownik potwierdza swoim podpisem.

. Zakresy czynnosci opracowuje sie w dwdch egzemplarzach : jeden egzemplarz otrzymuje pra-
cownik a drugi przechowuje sie w aktach osobowych danego pracownika.

. Pracownik otrzymuje zakresy czynno$ci nie pdzniej niz trzeciego dnia od dnia zatrudnienia na

danym stanowisku pracy.
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5. Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem-przejeciem stanowiska pracy w Nadlesnictwie sporza-
dza sie protokot, podpisany przez zdajgcego i przejmujgcego stanowisko oraz przez osobe re-
prezentujgca Nadlesniczego. Podpisany protokét przekazuje sie do pracownika witasciwego do
prowadzenia spraw kadrowych. Szczegétowe zasady przekazywania i przejmowania powie-
rzonego majatku i dokumentéw komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy obowigzujgcych na
terenie Nadlesnictwa Cewice reguluje odrebne zarzgdzenie Nadlesniczego.

6. Szczegotowe procedury nadawania i pozbawiania uprawnien pracownikéw w SILP oraz sposéb

ich rejestrowania i wyrejestrowywania w SILP okresla stosowne zarzgdzenie Nadlesniczego.

§11
1. Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania Nadlesnictwa uprawnieni s3:

1) Gtéwny Ksiegowy,

2) Zastepca Nadlesniczego i inni pracownicy Nadlesnictwa na podstawie udzielonych im przez
Nadlesniczego pethomocnictw.

2. Zakres scedowanych kompetenciji okresla kazdorazowo tre$¢ petnomocnictwa.

3. Upowaznienia i Petnomocnictwa sg sporzgdzane i przechowywane przez specjaliste ds.
Pracowniczych, Kadr i BHP.

IV PODLEGLOSCI SLUZBOWE | ZASTEPSTWA
§ 12

1. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci:
1) Zastepca Nadlesniczego (zastepstwo state), ktdry kieruje pracg Nadle$nictwa Cewice, a w
razie jego nieobecnosci w kolejnosci
2) Inzynier Nadzoru
3) Gtéwny Ksiegowy ,
Osoba zastepujgca petni funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;.
W razie jednoczesnej nieobecnosci Nadlesniczego i oséb wymienionych wyzej - Nadlesniczego
zastepuje inny, wyznaczony przez Nadlesniczego pracownik, zajmujgcy kierownicze Ilub
samodzielne stanowisko.
2. Nadlesniczy okresla granice uprawnien zastepujacemu go pracownikowi w czasie sprawowania
zastepstwa.
3. Kierownikow dziatbw oraz pracownikow samodzielnych stanowisk pracy w czasie ich
nieobecnosci zastepujg odpowiednio:
1) Zastepce Nadlesniczego — (Z) - w czasie jego nieobecnosci (zastepstwo state) petni
Inzynier Nadzoru (NN), a w przypadku jego nieobecnosci wyznaczony przez Zastepce
Nadlesniczego pracownik z Dziatu Gospodarki Lesnej w uzgodnieniu z Nadlesniczym,

2) Gtéwnego Ksiegowego — symbol (K) - w czasie jego nieobecnosci (zastepstwo state) petni

11



4.

3)

4)

5)

6)

7

8)

Ksiegowa (KR), a w przypadku jego nieobecnosci wyznaczony przez Gtéwnego
Ksiegowego pracownik Dziatu Finansowo Ksiegowego w uzgodnieniu z Nadlesniczym,
Sekretarza — S - w czasie jego nieobecnosci (zastepstwo state) petni pracownik ds.
Administracyjno - Budowlanych (SB), a w przypadku jego nieobecnosci wyznaczony przez
Sekretarza pracownik Dzialu Administracyino - Gospodarczego w uzgodnieniu
z Nadlesniczym,

Inzyniera Nadzoru — (NN) - w czasie jego nieobecnosci (zastepstwo state) peini Zastepca
Nadlesniczego (Z), a w przypadku jego nieobecnosci wyznaczony przez Inzyniera Nadzoru
inny pracownik w uzgodnieniu z Nadle$niczym,

Pracownika ds. Pracowniczych, Kadr i BHP— (NK) - w czasie jego nieobecnosci w zakresie
spraw kadrowych petni Gtéwny Ksiegowy (K) - (zastepstwo state), a w przypadku jego
nieobecnosci wyznaczony przez pracownika inny pracownik w uzgodnieniu

z Nadles$niczym, w zakresie BHP (zastepstwo state), petni Inzynier Nadzoru.

Pracownika ds. Edukacji Le$nej i Organizacji Kancelarii Nadle$nictwa — (NE) w czasie jego
nieobecnosci zastepuje w zakresie Edukacji Lesnej pracownik dziatu Gospodarki Lesnej
ds. Hodowli Lasu i Turystyki (ZH) - (zastepstwo state), a w przypadku jego nieobecnosci
wyznaczony przez niego inny pracownik w uzgodnieniu z Nadlesniczym, w zakresie
Organizacji Kancelarii oraz sekretariatu Nadlesnictwa zastepuje pracownik  dziatu
Administracyjno-Budowlanego ds. Zamoéwien Publicznych (SZ) - (zastepstwo state), a w
przypadku jego nieobecnosci wyznaczony przez niego inny pracownik w uzgodnieniu z
Nadlesniczym.

Komendanta Posterunku Strazy Les$nej — (NS) - w czasie jego nieobecnosci (zastepstwo
state), petni st. straznik lesny (NSS), a w przypadku jego nieobecnosci wyznaczony przez
Nadlesniczego inny pracownik posiadajgcy uprawnienia do pracy w strazy lesnej,

St. straznika Lesnego (NSS) w czasie jego nieobecnosci (zastepstwo state) petni
Komendant Posterunku Strazy Lesnej — (NS), a w przypadku jego nieobecnosci
wyznaczony przez Nadlesniczego inny pracownik posiadajgcy uprawnienia do pracy

w strazy lesnej,

Pracownikéw Dziatu Gospodarki Lesnej (ZG) w czasie ich nieobecnosci zastepuja:

1) Pracownika ds. Hodowli Lasu i Turystyki (ZH) - w czasie jego nieobecnosci zastepuje

pracownik tego dziatu ds. Ochrony Lasu i Laséw Niepanstwowych (ZO) (zastepstwo state),

a w przypadku jego nieobecnosci wyznaczony przez niego inny pracownik, w uzgodnieniu

z Zastepca Nadlesniczego.

2) Pracownika ds. Ochrony Lasu i Laséw Niepanstwowych (ZO) - w czasie jego nieobecnosci

zastepuje pracownik tego dziatu ds. Hodowli Lasu i Turystyki (ZH) -- (zastepstwo state),

a

w przypadku jego nieobecno$ci wyznaczony przez niego inny pracownik, w uzgodnieniu
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z Zastepcag Nadlesniczego,

3) Pracownika ds. Marketingu i Uzytkowania Lasu (ZM) - w czasie jego nieobecnosci

zastepuje pracownik ds. Sprzedazy i Gospodarki Towarowej (ZT) - (zastepstwo state),

a w przypadku jego nieobecnosci wyznaczony przez niego inny pracownik, w uzgodnieniu

Z Zastepcg Nadlesniczego.

4) Pracownika - ds. Sprzedazy i Gospodarki Towarowej (ZT) - w czasie jego nieobecnosci

zastepuje pracownik ds. Marketingu i Uzytkowania (ZM) (zastepstwo state), a w przypadku

jego nieobecnosci wyznaczony przez niego inny pracownik, w uzgodnieniu z Zastepca

Nadle$niczego.

5) Pracownika - ds. Stanu Posiadania (ZU) - w czasie jego nieobecnosci zastepuje pracownik

ds. Hodowli Lasu i Turystyki (ZH) - (zastepstwo state), a w przypadku jego nieobecnosci

wyznaczony przez niego inny pracownik, w uzgodnieniu z Zastepcg Nadlesniczego.
5. Pracownikow dziatu Finansowo — Ksiegowego (KF) w czasie ich nieobecnosci zastepuja:

1) Pracownika ds. rachunkowosci i podatkéw (KR) - w czasie jego nieobecnosci zastepuje
- Gtéwny Ksiegowy (zastepstwo state), a w przypadku jego nieobecnosci wyznaczony
przez niego inny pracownik , w uzgodnieniu z Nadlesniczym,

2) Pracownika ds. ptac (KP) - w czasie jego nieobecnosci zastepuje pracownik ds.
ksiegowoséci (KK) - (zastepstwo state), a w przypadku jego nieobecnosci wyznaczony
przez niego inny pracownik, w uzgodnieniu z Gtéwnym Ksiegowym.

3) Pracownika ds. ksiegowosci (KK) - w czasie jego nieobecnosci zastepuje pracownik ds.
ptac (KP) - (zastepstwo state), a w przypadku jego nieobecnosci wyznaczony przez
niego inny pracownik , w uzgodnieniu z Gtéwnym Ksiegowym.

6. Pracownikéw dziatu Administracyjno - Gospodarczego (AG) - w czasie ich nieobecnosci
zastepuja:

1) Pracownika ds. Administracyjno - Budowlanych (SB) - w czasie jego nieobecnosci
zastepuje Sekretarz - (zastepstwo state), a w przypadku jego nieobecnosci wyznaczony
przez niego inny pracownik, w uzgodnieniu z Sekretarzem,

2) Pracownika ds. Zaméwien Publicznych (SZ) - w czasie jego nieobecnosci zastepuje
pracownik ds. Administracyjno - Budowlanych (SB) - (zastepstwo state), a w przypadku
jego nieobecnosci wyznaczony przez niego inny pracownik, w uzgodnieniu z Sekretarzem.

7. Lesniczego podczas jego nieobecnosci zastepuje podlesniczy danego lesnictwa - (zastepstwo

state) badz inny lesniczy (podlesniczy) wyznaczony przez Zastepce Nadlesniczego.

8. Zastepca Nadlesniczego decyduje o ustanowieniu zastepstwa w lesnictwie.

9. Lesniczy, ktéry udaje sie na urlop wypoczynkowy badz inng absencje powyzej trzech dni jest
obowigzany uzgodni¢ z Zastepcg NadlesSniczego zastepstwo w terminie umozliwiajgcym

przekazanie obowigzkow.
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V ZADANIA | UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA
STANOWISKACH KIEROWNICZYCH.

§13
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych w Nadlesnictwie Cewice kierujg praca pod-

legtych im pracownikéw.

Za wykonywanie powierzonych im zadan i obowigzkéw ponoszg odpowiedzialno$¢ przed bezpo-

Srednim przetozonym.

1. Do zadan pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych nalezy w szcze-
golnosci:

1) Ustalanie szczegotowego zakresu czynnosci i uprawnien podlegtym pracownikom.

2) Zapewnienie poprzez wiasciwg organizacje i podziat pracy rownomiernego obcigzenia podle-
gltych pracownikow oraz terminowego i zgodnego z obowigzujgcymi przepisami wykonania
przydzielonych zadan.

3) Przygotowywanie w zakresie swego dziatania niezbednych danych do podjecia decyzji przez
Nadles$niczego.

4) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy oraz przepiséw o tajemnicy przedsiebiorstwa,
o ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych oraz zasad i przepiséw z za-
kresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

5) Przyjmowanie od podlegtych pracownikéw oraz zgtaszanie Nadlesniczemu wnioskéw w zakre-
sie usprawniania organizacji i podziatu pracy.

6) Podejmowanie dziatan zmierzajgcych do podnoszenia kwalifikacji w miare mozliwosci finanso-
wych Nadlesnictwa,

7) Wyznaczanie podlegtym pracownikom praw dostepu do baz danych systemu informatycznego,

8) Zapewnienie osobom trzecim dostepu do informacji nieposiadajgcych charakteru niejawnych,
zgodnie z ustawa o dostepie do informacji publicznej,

9) Samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdlnym stopniu ztozonosci
i pilnosci,

10) Nadzér nad realizacjg ustalen i postanowieh z narad i spotkan.

11) Wnioskowanie w ramach zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradzania, i karania pra-
cownikow komorki organizacyjnej, ktorg kieruja,

12) Udzielanie urlopow i zwolnien na zatatwianie spraw osobistych,

13) Niezwtoczne powiadamianie Nadlesniczego o stwierdzonych przypadkach naruszenia przez

pracownikéw innych komérek intereséw Laséw Panstwowych lub Skarbu Panstwa.
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2.Do uprawnien pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych nalezy
w szczegolnosci:

1) wnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pra-
cownikow komérki organizacyjnej, ktorg kieruja,

2) udzielanie urlopéw i zwolnien na zatatwianie spraw osobistych,

3) podpisywanie korespondencji na zewnatrz i do jednostek organizacyjnych LP w ramach za-

stepstw i upowaznien wydanych przez Nadlesniczego

VI ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH | SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY NADLESNICTWA.

§14

1. ZADANIA DZIALU GOSPODARKI LESNEJ (ZG)

Dziatem Gospodarki Lesnej (ZG) kieruje zastepca Nadle$niczego. Jest on bezposrednim

przetozonym  pracownikow Dziatu Gospodarki Lesnej, ustala im zakresy czynnosci, ktore

zatwierdza Nadlesniczy oraz odpowiada za catoksztatt pracy podlegtych pracownikéw. Przy

pomocy podlegtych pracownikow zapewnia funkcjonowanie i obstuge Nadlesnictwa. Zastepca

Nadlesniczego akceptuje projekty pism wychodzacych na zewnatrz, korespondencje wewnetrzng

oraz plany o charakterze wewnetrznym. Obok Gltéwnego Ksiegowego z upowaznienia

Nadlesniczego podpisuje w jego zastepstwie min. dokumenty finansowo-bankowe, sprawozdania i

inne pociggajgce za sobg zobowigzania finansowe, zmiany sktadnikdw majgtkowych Nadlesnictwa

zgodnie z kartg wzorow podpiséw. Wspotpracuje z kierownikami komoérek oraz samodzielnymi

stanowiskami pracy K, S, NN, NK, NS, NE, L.

Udziela wzajemnej pomocy i konsultacji wraz z kontrolg wewnetrzna.

Dziat gospodarki lesnej zajmuje sie realizacjg zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji szkotkarstwa,

hodowli lasu, ochrony lasu w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, fowiectwa, zago-

spodarowania, uzytkowania i urzgdzania lasu, edukacja spoteczenstwa oraz nadzér nad gospo-

darkg lesng w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa.

Do zadan dziatu w szczegélnosci nalezy:

1) w zakresie marketingu i uzytkowania lasu

a) przygotowywanie planéw pozyskania i zrywki drzewa,

b) koordynacja biezgca pozyskania i sprzedazy,

c¢) transfer, weryfikacja i zestawienia szacunkoéw brakarskich w lesnictwach, w tym typuje pozycje
szacunkow metodg porownawcza,

d) przygotowywanie planéw sprzedazy drewna wg sortymentow,
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e) przygotowywanie propozycji cen do cennikéw detalicznych,

f) prowadzenie sprzedazy w formie Portalu Lesno — Drzewnego, systemowej aukcji e — drewno,
aukcji e — drewno, w ramach negocjacji oraz wg cen detalicznych,

g) rozliczanie biezgce i ostateczne sprzedazy drewna wg umow,

h) przygotowywanie wnioskow o ewentualne naliczanie kar z tytulu nie wykonania realizacji
poziomu masowego umow,

i) przygotowywanie planéw przychodéw sprzedazy drewna oraz kosztow z gospodarki drewnem.

i) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z ciec,

k) przygotowywanie analiz z realizacji planu urzgdzania lasu wg kategorii cie¢ i uzytkow w skali
nadlesnictwa i lesnictw,

[) przygotowywanie wydrukow protokotow odbioru z pozyskania i zrywki drewna,

m) analizowanie poziomu naleznosci u odbiorcow drewna,

n) prowadzenie obrotu drewna za pomocg SILP oraz zapasu drewna w le$nictwach i innych
produktow niedrzewnych, wystawianie faktury na sprzedaz drewna i innych produktéw
niedrzewnych, rozliczanie zapaséw i inne produktéw niedrzewnych wg lesnictw zgodnie
z wymogami obowigzujgcymi aktami prawnymi,

0) przygotowywanie dla lesnictw i przekazywanie niezbednych instrukcji dotyczacych zasad,
sposobow i termindw obrotu drewna i innych produktéw niedrzewnych,

p) uzgadnianie z dziatem finansowo — ksiegowym zgodnos¢ kont podsystemu LAS
i GOSPODARKA TOWAROWA z podsystemem FINANSE i KSIEGOWOSC — co miesiac,

g) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan ze sprzedazy drewna i innych produktow
niedrzewnych.

2) w zakresie zadan informatycznych oraz administrowania SILP na poziomie le$nictwa.

a) administrowanie rejestratorem lesniczego,

b) nadzér nad instalacjg i aktualizacjg oprogramowania na rejestratorach lesniczego,

c) nadzér nad stanem technicznym rejestratoréw i innych urzadzen wspotpracujgcych z

rejestratorem,

d) konfiguracja parametrow transmisji danych pomiedzy rejestratorem lesniczego i serwerem

nadlesnictwa,

f) udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej rejestratoréw, administrowanie

innym stuzbowym sprzetem komputerowym (np. komputery stacjonarne, netbooki, drukarki,

modemy), nadzér nad stanem technicznym sprzetu, konfigurowanie komputeréw do pracy sieci

WAN, wykonywanie biezgcej konserwacji systemu na komputerach, instalacja i aktualizacja

oprogramowania na komputerach, nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w

lennictwach z uwzglednieniem zasad bezpieczeAstwa, oraz ochrony antywirusowej,

konfigurowanie kont pocztowych na komputerach.

g) administrowanie aplikaciji ,Portal-Lesno drzewny i e-drewno,
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h) administrowanie BIP
3) w zakresie gospodarki lesnej i towarowej

a) prowadzenie sprzedazy detalicznej drewna i produktéw niedrzewnych w trybie ustalonym
zarzgdzeniami wewnetrznymi.

b) wspétpraca z kontrahentami w zakresie biezacej sprzedazy drewna w tym przygotowywanie
umow kupna sprzedazy, biezgca koordynacja wywozu drewna zgodnie z harmonogramami.

¢) biezgca analiza poziom naleznosci odbiorcow drewna.

d) prowadzenie dokumentacji dotyczacych reklamacji drewna, dokonywanie stosownych korekt
w SILP i sporzgdzanie faktur korygujacych.

e) udostepnianie pozycji planu pozyskania drewna w SILP poprzez funkcie GLOBAL zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami.

f) Wprowadzanie do SILP wykonanych i zatwierdzonych specyfikacji manipulacyjnych (SM).

g) przyjmowanie transferbw z lesnictw; zapewnia prawidlowe funkcjonowanie rejestratora
le$niczego w zakresie obrotu drewnem i uzytkéw ubocznych.

h) Sprawdzanie merytoryczne catos¢ dokumentacji powykonawczej z pozyskania i zrywki
drewna i innych czynno$ci zwigzanych z pozyskaniem drewna, uczestniczy w aktualizacji
bazy SILP po zakonczeniu roku.

i) rozliczanie inwentaryzacji rocznej, okresowej i doraznej. Sporzgdzanie zestawien,
protokotéw réznic inwentaryzacyjnych i kompensat — dotyczy drewna i produktéw
niedrzewnych.

j) wystawianie, podpisywanie i wysytanie faktur w formie elektronicznej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

k) fakturowanie sprzedazy materiatdbw drzewnych w oparciu o przestane (transfer) asygnaty.

[) administrowanie prawidtowosci dziatania drukarki fiskalnej; drukowanie raportéw

i dokonywanie ewentualnych korekt tych btedow.
m) ksiegowanie dokumentéw dotyczgcych materiatbw drzewnych, uzytkbw ubocznych
i produktow niedrzewnych.

n) sprawdzanie zgodnos$ci obrotéw z zapisami ksiegowosci finansowej, a w szczegolnosci
sprzedazy drewna pod wzgledem wartosciowym,

0) sporzadzanie miesiecznych i okresowych zestawien obrotéw zgodnie z zarzgdzeniami,
instrukcjami i wytycznymi w LP oraz fakturowanie,

p) sporzadzanie aktualnie obowigzujgcych sprawozdan w zakresie obrotu drewnem

i produktami niedrzewnymi, w tym sprawozdan GUS oraz informacji i analiz,

g) sporzadzanie, kompletownie i archiwizowanie w wersji papierowej catosci dokumentacji

zwigzanej z rozstrzygnieciami przetargowymi ze sprzedazy drewna, umowami, aneksami

oraz negocjacjami dot. tych umow.
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4) w zakresie stanu posiadania i zarzadzania zasobami leSnymi.

a) prowadzenie ewidencji stanu posiadania, biezgcy obrét gruntami, podzialy i przylgczenia
gruntéw, prowadzenie ewidencji wydrukéw wg gmin i obrebéw ewidencyjnych, uzgadnianie
stanéw posiadania z PEG,

b) naliczanie podatkéw: od nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz sporzadzanie deklaracji na
podatek lesny,

c) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ustanowieniem stuzebnosci, przesytu i przechodu na
gruntach nadlesnictwa,

d) rejestrowanie  zmian  zasobéw  drzewnych, etatdbw i pozyskania  drewna
w przekroju historycznym i ich prognozowanie - porownywanie wieloletnich danych
z planéw urzgdzenia lasu.

d) ustalanie kierunkéw rozwoju uzytkowania gtbwnego oraz przygotowywanie propozycji rozmiaru
uzytkowania w oparciu o bilansowany corocznie etat w ramach planu UL,

e) prowadzenie spraw dotyczgcych urzgdzenia lasu, w tym organizowanie, koordynowanie
i nadzorowanie opracowywania planéw urzadzenia laséw dla nadlesnictw oraz ich
wykonawstwa,

f) koordynowanie prac zwigzanych z inwentaryzacjg wielkoobszarowg oraz coroczng aktualizacjg
stanu zasobow lesnych,

g) przygotowywanie projekiow do ustalenia zasiegu laséw uznanych za ochronne,
w tym uzgadnianie projektéw z gminami i sporzadzanie wniosku do Ministra Srodowiska
o decyzje uznajgcg lasy za ochronne,

h) przygotowywanie pism o decyzje Dyrektora RDLP w sprawie wylgczenia gruntéw lesnych
z produkcji oraz zatatwianie odwotan z tego zakresu, a takze prowadzenie innych spraw
z zakresu ochrony gruntéw lesnych bedgcych w kompetencji Dyrektora, z wylgczeniem
rekultywacji gruntéw,

i) przygotowywanie pism o opinie Dyrektora RDLP do wniosku gminy o zmiane przeznaczenia
gruntu lesnego Skarbu Panstwa na cele nieleSne w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzenne,

i) przygotowanie pism o zgode Dyrektora RDLP dotyczacych stuzebnosci przesytu oraz
drogowych (w tym do osad przeznaczonych na sprzedaz),

k) prowadzenie zadan w zakresie Le$nej Mapy Numeryczne w tym:

e prowadzenie obstugi LMN,
e zakfadanie wszystkich warstw informacyjnych zdefiniowanych w standardzie LMN
powigzane z atrybutami opisowymi dotyczgcymi informacji publicznej lub informaciji

o srodowisku,
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e gromadzenie danych przestrzennych w postaci warstw informacji majgcych
charakter informacji publicznych lub informacji o srodowisku o strukturze nie
okreslone w standardzie LMN,

¢ dokonywanie o terenie wszystkich pomiaréw dziatek lub czesci dziatek, na ktérych
drzewostan zostat usuniety catkowicie w okresie do konca grudnia kazdego roku
oraz dokonuje ich nanoszenia na warstwach LMN,

e wprowadzanie na biezgco zmian zwigzanych z obrotem zewnetrznym gruntéw,
zmian podziatu granic i dziatek ewidencyjnych w uzgodnieniu z osobg zajmujgca sie
stanem posiadania,

e przygotowywanie materiatow do aktualizacji, aktualizuje co roku LMN lub zleca
wykonanie aktualizacji firmie zewnetrznej i dokonuje odbioru poprawnosci
aktualizacji kazdego roku,

e zabezpieczanie danych zawartych w LMN przed innymi uzytkownikami oraz
archiwizuje co roku dane.

[) przejmowanie laséw, gruntéw i innych nieruchomosci, w tym przeznaczonych do
zalesien oraz zmianami w stanie posiadania zwigzanymi:

e ze sprzedazg lasow, gruntow i innych nieruchomosci, w tym przygotowanie wnio-
skow o uzyskanie zgody Dyrektora Generalnego LP na sprzedaz nieruchomosci,

e z zakupem laséw, gruntow i innych nieruchomosci,

e 7z dzierzawa i najmem nieruchomosci, z wytgczeniem dzierzaw gruntow i innych nie-
ruchomoéci na cele rolne, gospodarki rybackiej, fowieckiej, mieszkaniowe
i gospodarcze w obrebie osad lesnych a takze bezposrednio zwigzane z obstugg
sprzedanych przez nadlesnictwa budynkéw mieszkalnych (szamba, studnie, ogrodki
przydomowe itp.),

e 7 przekazywaniem nieruchomosci w uzytkowanie,

e z wymiang, scalaniem oraz zamiang gruntow, w tym przygotowywanie zgody Dyrek-
tora na zamiane gruntéw,

e ze zmianami przeznaczenia gruntdow Lasow Panstwowych w planach zagospodaro-
wania przestrzennego,
e 7 rejestrem gruntdéw i ich ewidencjonowaniem oraz dokumentowaniem wiasnosci
(ksiegi wieczyste),
e z przenoszeniem w drodze umoéw lub protokotéw zarzadu (wtadania) lasami lub in-
nymi nieruchomosciami.
5) w zakresie zadan informacyjnych, medialnych oraz komunikacji spotecznej

a) realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem polityki informacyjnej, dziataniami public
relations oraz zapewnieniem sprawnej komunikacji zewnetrznej i wewnetrznej. Zajmuje

sie obstugg i prowadzeniem konferencji prasowych, spotkan z mediami, organizowa-

19



niem wystgpien Nadlesniczego w mediach oraz innych imprezach promocyjno-
informacyjnych,

b) informowanie medidéw oraz poprzez media o dziatalnosci Nadlesnictwa z wykorzysta-
niem dostepnych $rodkéw komunikacji w tym mediéw elektronicznych (strona www
Nadlesnictwa) oraz kanatéw spotecznosciach jak na przyktad Facebook, Twitter, inne,

C) w porozumieniu z Zespotem ds. Promociji i Mediow RDLP interpretowanie polityki La-
séw Panstwowych (wydawanie odwiadczen lub w innej formie wyrazanie stanowiska
LP),

d) tworzenie komunikatow prasowych dotyczacych biezgcych wydarzen zwigzanych
z dziatalnoscig LP,

e) przygotowywanie do publicznej wiadomosci komunikatéw dotyczgcych okresowych
zakazéw wstepu na tereny lesne z uwagi na zabiegi ochronne lub zagrozenie pozaro-
we,

f) opracowanie kalendarium imprez wtasnych o charakterze promocyjnym i ich organiza-
Cja,

g) zgtaszanie Nadlesniczemu potencjalnych obszaréw zagrozen pogarszajgcych wizeru-
nek Nadlesnictwa wynikajgcych z biezgcej sytuacji gospodarczej, analiza tych sytuacji
oraz przygotowywanie planéw komunikacyjnych na wypadek ich wystgpienia,

h) opracowywanie i rozpowszechnianie wtasnych materiatdéw, publikacji, biuletynéw itp.
o charakterze informacyjnym,

i)zamieszczanie informaciji, z zakresu prowadzonych spraw i aktualnosci, na stronie inter-
netowej Nadlesnictwa,

6) w zakresie zadan informatycznych oraz administrowania serwerem aplikacji LAS oraz
EZD
a) administrowanie aplikacjami i bazami danych: uruchamianie systemu komputerowego,
instalacja i aktualizacja oprogramowania w zakresie okreslonym przez komoérke
organizacyjng RDLP wtasciwg do spraw informatyki, wykonywanie czynnosci
porzadkujgcych system w zakresie zdefiniowanym przez RDLP, zgtaszanie awarii urzgdzeh
oraz wystepowania btedéw w systemach zgodnie z procedurg opracowana przez RDLP,
aktualizacja oprogramowania i baz danych w zakresie okreslonym przez komorki
organizacyjne RDLP wiasciwe do spraw informatyki, wykonywanie czynnosci
porzadkujgcych bazy danych w zakresie zdefiniowanym przez RDLP,
b) administrowanie zasobami: udostepnianie zasobdéw systemu uprawnionym przez Nadlesni-
czego pracownikom, udostepnianie z wykorzystaniem dostepnych w poszczegolnych apli-
kacjach funkcji administracyjnych, zasobow danych uprawnionym przez Nadlesniczego

pracownikom poprzez zarzgdzanie uzytkownikami poszczegolnych aplikacji o autoryzacjg
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uprawnien uzytkownikéw do poszczegdlnych funkcji aplikacji oraz zasobéw baz danych,
oraz ich cofanie,

c)administrowanie systemem EZD w Nadles$nictwie w tym w szczegolnosci: organizowanie
dziatania oraz biezacy nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania systemu EZD
w Nadlesnictwie, wspétpraca z administratorem systemu EZD w RDLP Gdansk
oraz ZILP w zakresie usuwania btedow, instalacji nowych wersji systemu oraz uru-
chamiania nowych funkcjonalnosci, wspotpraca oraz udzielanie wsparcia meryto-
rycznego koordynatorom systemu EZD w Nadlesnictwie, zgtaszanie btedow i mody-
fikacji w Systemie Zgtaszania Btedéw i Modyfikacji SILP (SZBM),udziat w testowaniu
nowych funkcjonalnosci systemu EZD, opracowywanie projektéw aktow prawa we-
wnetrznego w zakresie systemu EZD,

d) administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych np. serwer
antywirusowy, serwer wymiany danych itp.,

e) administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach
w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez komorki organizacyjne RDLP
wiasciwe do spraw informatyki,

f) administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym w tym:
nadzér nad stanem technicznym sprzetu sieci lokalnej, konfigurowanie komputeréw do pra-
cy w sieci, wykonywanie biezacej konserwacji systemu na komputerach, instalowanie i ak-
tualizacja oprogramowania na komputerach, nadzorowanie wykorzystania systeméw kom-
puterowych w Nadlesnictwie z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony anty-
wirusowej, konfigurowanie kont pocztowych na komputerach,

g) koordynacja i wspétorganizacja zakupu, konserwacji i napraw sprzetu oraz oprogramowa-
nia - dot. biura Nadlesnictwa,

h) prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym ewidencja wykonanych ewentual-
nych kopii, protokotéw instalacji, dokumentacji legalnosci oprogramowania, dokumentacji
uprawnien dostepu do systemu i baz danych, rejestru rejestratorow, ksigzke konserwacji
systemu oraz ksigzke udostepniania baz danych pracownikom uprawnionym do kontroli —
dot. biura Nadlesnictwa,

i) nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania
wtym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania nie rzadziej niz raz na rok .

J) nadzor nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w polityce bezpie-
czenstwa danych osobowych — dot. biura Nadlesnictwa,

7) w zakresie hodowli lasu i turystyki.
a) realizacja zadan z zakresu hodowli lasu w kontekscie zapiséw planu urzadzenia lasu i

stanu lasu,
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b) wdrazanie nowych metod postepowania hodowlanego, z uwzglednieniem aspektow
ekologicznych tgcznie z merytoryczng oceng ich efektywnosci ekonomicznej, jak i wptywu
wdrazanych metod, rozwigzan technologicznych na stan lasu oraz jakos¢ wykonywanych
prac hodowlanych,

c) prowadzenie ewidencji WDN-6w, GDN-6éw, upraw pochodnych oraz na biezgco
analizuje ich realizacje,

d) rozwdj nasiennictwa i szkétkarstwa lesnego w celu zapewnienia odpowiedniej jakosci oraz
ilosci materialu rozmnozeniowego (nasion i sadzonek) dla prawidtowej realizacji odnowien,
zalesien i innych zadan hodowlanych,

e) planowanych zadan inwestycyjnych, modernizacyjnych i remontowo budowlanych dot.
hodowli lasu oraz towiectwa jak réwniez opiniowanie przydatnosci maszyn i urzgdzeh
stosowanych w zagospodarowaniu lasu,

f) planowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem zadrzewien na gruntach Lasow
Panstwowych,

g) wnioskowanie do Biura Nasiennictwa Lesnego o zgode na zbiér nasion i szyszek oraz
0 wystawienie Swiadectw pochodzenia nasion i szyszek. Prowadzi catos¢ dokumentacji
zwigzanej z obrotem LMR i regionalizacjg nasienna,

h) sporzadzanie sprawozdanh z nasiennictwa i produkcji szkotkarskiej,

i) przygotowywanie projektéw planéw z hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony p.poz., ochrony
przyrody, zadrzewien i turystycznego zagospodarowania lasu i szkétki lesnej, nasiennictwa
i selekcji — na podstawie propozycji sktadanych przez lesniczych,

j) ustalanie zapotrzebowan na sadzonki do lesnictw,

k)rozliczanie zuzytych sadzonek na pozycje planu oraz przedstawianie wnioskéw o réznicach.

l) realizacja spraw zwigzanych udostepnieniem lasu i turystycznym zagospodarowaniem
obszardéw lesnych,

m) prowadzenie ewidencji obiektéw zagospodarowania turystycznego lasu,

n) wspoétpraca z Urzedami Marszatkowskimi, Pomorskg Regionalng Organizacjg Turystyczng,
Regionalnymi Dyrekcjami Ochrony Srodowiska, Dyrekcjami Parkéw Krajobrazowych,
Wojewddzkimi FOSIGW, organizacjami pozarzagdowymi, uczelniami lesnymi i innymi oraz
osrodkami badawczo - naukowymi w zakresie dotyczagcym udostepniania lasu dla potrzeb
rekreacji i turystyki.

8) w zakresie ochrony laséw i laséw niepanstwowych.

a)koordynowanie dziatarn majgcych na celu ograniczenie szkéd powodowanych czynnikami
biotycznymi, abiotycznymi i antropogenicznymi,

b) analiza i ocena zdrowotnego i sanitarnego stanu lasu, ustalenie kierunkéw dziatalnosci

ochronnej i nadzér nad jej przebiegiem,
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c)nadzorowanie prac w zakresie szacowania i ewidencjonowania szkod powstatych w lasach
oraz pomoc w ustaleniu ich przyczyn i skutkéw,

d) organizacja zabiegéw zwalczajgcych i ochronnych w przypadku ich wystepowania,

e) koordynowanie i wspomaganie dziatan w przypadku klesk zywiotowych i nadzwyczajnych
zagrozen dla srodowiska lesnego, zwlaszcza w razie przekroczenia badz zagrozenia przez
te zjawiska obszaru jednego nadlesnictwa,

f) biezaca wspdtpraca z Zespotem Ochrony Lasu,

g) koordynowanie dziatan na rzecz ochrony przyrody,

h)ustalanie zasad pobierania probek do oceny biezgcej stopnia zagrozenia pozarowego,

i) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prognozg zagrozenia drzewostanéw od szkodnikéw
owadzich oraz ich profilaktyki i zwalczania ewidencji szkéd powstajgcych w wyniku
czynnikéw biotycznych i abiotycznych,

j) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong przyrody, ochrong zabytkéw oraz aktualizuje
je co roku,

k) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z certyfikacjg dobrej gospodarki lesnej, aktualizuje na
biezgco konieczne zmiany,

[) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nadzorem nad lasami niepanstwowymi, analiza
wykonania planédw w uproszczonych planach urzgadzania lasu, przygotowuje wnioski
0 wystawienie decyzji na wykonanie zadan w lasach niepanstwowych. Zgtasza
zapotrzebowanie do starostw na urzadzenia do cechowania drzewa, rozlicza co miesigc
koszty nadzoru sprawowanego przez lesniczych oraz podaje informacje do starostw
w terminach i w formie okreslonej w porozumieniach zawartych pomiedzy starostami
i Nadlesniczym,

m) przygotowywanie projektow plandw zalesieh dla osob fizycznych, w przypadku zalesienia
objetego przepisami o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich,

n) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie dziatah gospodarki lesnej do Eko -Funduszu,
NFOSIGW, WFOSIGW itp.

0) przekazywanie wytycznych do le$nictw o dopuszczeniu do stosowania $rodkéw ochrony
roslin,

p) prowadzenie ewidencji stosowanych zabiegdw chemicznych dotyczacych ochrony roslin.

q) biezgca wspétpraca z organami administracji rzgdowej w tym RDOS i PWIS, samorzgdowe;j
oraz pozarzadowymi organizacjami ekologicznymi w zakresie ochrony ekosysteméw
le$nych, ochrony réznorodnosci biologicznej i kreowaniu polityki ochrony siedlisk i gatun-
kow.

r) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z certyfikacjg gospodarki lesnej w Nadlesnictwie.

s)analiza i ocena zagrozenia pozarowego na terenie Nadlesnictwa,
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t) koordynowanie dziatalnosci przeciwpozarowej, stosownie do obowigzujgcych w tym przed-
miocie przepiséw oraz zasad dziatania,

u)koordynacja dziatalnosci w zakresie doskonalenia i unowoczes$niania techniki zapobiegania
i gaszenia pozardw,

v) organizowanie i koordynowanie funkcjonowania przeciwpozarowego systemu obserwacyjno-
alarmowego,

w) stata wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Panstwowej Strazy Pozarnej,

X) przygotowywanie zadan dla Punktu Alarmowo - Dyspozycyjnego Nadlesnictwa,
przygotowuje propozycje ustanowienia petnomocnikdw Nadlesniczego w okresie
zagrozenia pozarowego oraz propozycje dyzuréw p.poz.,

y)wyposazanie PAD w niezbedne materiaty i sprzet do prawidtowego funkcjonowania,

z)czuwanie nad prawidtowym funkcjonowaniem wiezy meteo, wiezy obserwacyjnej,
do obserwacji obszarow lesnych nad prawidtowym funkcjonowaniem zapisanych danych
na wyodrebnionej stronie internetowej stopnia zagrozenia pozarowego lasu,

aa) sporzgdzanie planéw (wnioski) do lesnictw — roczne i uzupetniajgce z zagospodarowania
lasu,

bb) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy prawo towieckie i aktow wykonawczych do tej
ustawy, a w szczegolnosci:

e opracowanie wieloletnich towieckich planow hodowlanych w zakresie gospodarki
towieckiej dla ustalonych rejonéw hodowlanych oraz nadzér nad ich realizacja,

e wspodtdziatanie z organami Polskiego Zwigzku towieckiego, majgce na celu ustale-
nie zasad prowadzenia przez kota towieckie gospodarki towieckiej, wtasciwego go-
spodarowania populacjami zwierzat fownych zapewniajgcych trwatos¢ laséw oraz
realizacje gtéwnych celdéw gospodarki lesnej i towieckiej,

e wspoétdziatanie z organami witadz wojewddzkich i powiatowych, w zakresie prowa-
dzonej przez kota towieckie gospodarki towieckiej,

e przeprowadzanie analizy realizacji plandéw pozyskania zwierzat townych.

2. W zakresie spraw ogolnych do zadan dziatu ZG nalezy:

1) opracowanie materiatéw statystycznych na potrzeby GUS i DGLP,

2) sporzadzanie sprawozdan z zakresu swojego dziatania,

3) przygotowanie danych i innych informaciji z zakresu stanu posiadania oraz urzgdzania lasu
na potrzeby komoérek organizacyjnych, zajmujgcych sie udostepnianiem informacji o ochro-
nie przyrody, informacji publicznych oraz na potrzeby certyfikacji,

4) coroczne aktualizowanie bazy danych LAS Nadlesnictwa,

5) prowadzenie spraw dotyczgcych ustalania wartosci laséw i gruntéw stanowigcych wtasnosc¢
Skarbu Panstwa, pozostajgcych w zarzgdzie Laséw Panhstwowych.
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wspotpraca z Wydziatam merytorycznymi RDLP w Gdansku w zakresie realizacji zadan dziatu ZG.
3. W zakresie funkcjonowania SILP do zadan dziatu ZG nalezy:
sprawowanie nadzoru nad opanowaniem umiejetnosci postugiwania sie systemem w zakresie
swego dziatania, prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych nosnikéw informacji lub recznie), terminowe wprowadzanie dokumentéw do

SILP, zgtaszanie wszelkich zauwazonych btedow i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP.

4. Zakres zadan Lesniczego

1) organizacyjne przygotowanie oraz terminowe wykonanie wszystkich czynnosci techniczno —
gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie lesnictwa i powierzonych jego
nadzorowi lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa, wynikajgcych z planéw
gospodarczych i harmonograméw prac ustalonych dla lesnictwa.

2) ochrona granic lesnictwa, znakow graficznych i geodezyjnych, tablic ostrzegawczych i
informacyjnych oraz ochrona lasu przed szkodnictwem w zakresie okreslonym przepisami i
uregulowaniami wewnetrznymi w tym sporzgdzanie notatki stuzbowej na koniec kazdego
miesigca z realizacji zadan dotyczgcych zwalczania szkodnictwa lesnego,

3) sporzagdzanie projektéw plandéw gospodarczych (hodowli i uzytkowania lasu, ochrony lasu itp.)
oraz wnioskowanie w sprawach remontow budynkdéw, drog i melioracii itp.

4) wyznaczanie cie¢ i organizowanie wykonawstwa w zakresie uzytkowania gtbwnego i ubocznego

5) dokonywanie zgodnie z obowigzujgcymi normami manipulacji, klasyfikacji i odbioru drewna
oraz innych produktéw lesnych z terenu lesnictwa oraz nadzér nad stanem drewna sScietego,
wyrobionego i odebranego, wtasciwe rotacje surowca drzewnego, a takze z upowaznienia
nadlesniczego, prowadzenie sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych,

6) ciggta obserwacja, zbieranie i kompletowanie materiatdéw niezbednych do opracowania prognoz
zagrozenia drzewostanow przez czynniki biotyczne i abiotyczne,

7) terminowe zwalczanie i zapobieganie szkodom przez nie wyrzgdzanym, otaczanie opieka
pozytecznych organizmoéw oraz stata troska o poprawe stanu sanitarnego drzewostanoéw,

8) aktualizacja programéw ochrony przyrody,

9) wnioskuje o zastosowanie przymusu administracyjnego w przypadku uchylania sie wiasciciela
od obowigzku jaki naktada na niego Ustawa o lasach

10) w przypadku wystgpienia wyrebow dewastacyjnych wnioskuje o wszczecie postepowania.

11) nadzoruje realizacje zadan ujetych uproszczonych planach urzgdzania lasu opracowanych
dla poszczegolnych wsi,

12) nadzoruje prace zwigzane z zabezpieczeniem p.poz. lasow.

13) nadzoruje biezgce usuwanie posuszu, wywrotéw i ztomow a jezeli zachodzi koniecznos¢ —
ich korowania,

14) prognozuje wystepowanie szkodliwych owaddw i grzybow,
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15) organizuje czynnosci gospodarcze przypadku zastepczego wykonania zabiegow

gospodarczych w lasach niepanstwowych,

16) udzielanie porad i wskazowek fachowych wtascicielom lasow,

17) ciggta obserwacja stanu lasu oraz potrzeb hodowlanych i ochronnych, utrzymanie w
nalezytym stanie linii podziatu powierzchniowego,

18) nadzorowanie przestrzegania warunkoéw zawartych w umowach dzierzawy, najmu bagdz
uzyczenia nieruchomosci,

19) nadzér nad gospodarka towieckg w odwodach wydzierzawionych, a w szczegoélnosci:

e zagospodarowania towisk pod wzgledem hodowlanym,

e stanu urzadzen fowieckich i ich prawidtowej lokalizacji (dot. pasnikow),

e dokarmiania zwierzyny, ze szczegdélnym uwzglednieniem okresu zimy i
przedwio$nia,

e oceny stanu liczebnosci zwierzyny i udziatu w inwentaryzacji zwierzyny,

¢ kontroli legalnosci wykonania polowania,

18) Podejmowanie dziatan w kierunku zabezpieczenia laséw, budynkéw i innych obiektéw lesnych
przed pozarami oraz nadzér nad przestrzeganiem przepisow dotyczgcych zabezpieczenia
majgtku lesnego przez podlegtych mu pracownikow i osoby przebywajgce na terenach lesnych,

19) Dbanie o utrzymanie estetyki osad i obiektéw LP znajdujgcych sie na terenie les$nictwa,

20) Prowadzenie dziatalnosci w zakresie edukacji le$nej spoteczenstwa.

21) Informowanie spoteczenstwa w sprawach udostepniania lasu, ochrony lasu i przyrody, a takze
bezpieczenstwa pozarowego w lasach.

22) Lesniczy kreuje i dba o pozytywny wizerunek Lasow Panstwowych,

5. Zakres zadan Lesniczego - szkétkarza

1) organizacyjne przygotowanie oraz terminowe wykonanie wszystkich czynnosci techniczno-
gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie szkotki, wynikajgcych z planéw
gospodarczych i harmonograméw prac ustalonych dla szkétki,

2) ochrona szkotki przed szkodnictwem w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami i
uregulowaniami Nadlesnictwa Cewice,

3) ciggta obserwacja, zbieranie i kompletowanie materiatbw niezbednych do opracowania
wnioskoéw gospodarczych, prognoz zagrozenia sadzonek przez czynniki biotyczne i abiotyczne,
terminowe zwalczanie i zapobieganie szkodom przez nie wyrzgdzanym,

4) nadzo6r nad zbiorem nasion wynikajgcych z planu zbioru nasion dla szkotki Okalice oraz jego
realizacja,

5) przygotowanie oraz wysytanie probek nasion do oceny. Prowadzenie wtasnej oceny w zakresie
okreslonym w wytycznych prac szkétkarskich,

6) przestrzeganie zasad oceny nasion zawartych w zarzgdzeniach resortowych,
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7) przestrzeganie norm i zalecen dotyczgcych nawozenia mineralnego i organicznego na szkotce,
wynikajgcego ze szczegbtowych opracowan i ekspertyz,

8) przestrzeganie norm wysiewu nasion, prowadzenia produkcji szkétkarskiej zgodnie z aktualnymi
wytycznymi i zasadami oraz prawidtowej klasyfikacji materiatu szkotkarskiego,

9) sporzadzanie na biezgco protokotdéw wysiewu: nasion, nawozoéw mineralnych i organicznego
zuzycia srodkéw chemicznych,

10) wiasciwe (zgodnego z dokumentacjg techniczng) eksploatowania systemu nawadniajgco-
deszczujgcego,

11) prowadzenie catosezonowej analizy poboru wody (zgodnie z zasadami okreslonymi w
pozwoleniu wodno-prawnym),

12) dokonywanie rocznej oceny produkcji szkétkarskiej jako cztonek komisiji,

13) sporzadzenie i przekazywanie do nadlesnictwa kart sygnalizacyjnych,

14) sporzadzenie WON i przychodu sadzonek na magazyn szkotki,

15) prowadzenie protokdlarnego rozchodu sadzonek dla lesnictw oraz na zewnatrz,

16) dbanie o utrzymanie wtasciwej estetyki otoczenia szkétki oraz pomieszczen socjalnych,

17) podejmowanie dziatah w kierunku zabezpieczenia obiektdw szkdtki przed pozarami oraz
nadzér nad przestrzeganiem przepisow zabezpieczenia majgtku lesnego przez osoby
przebywajgce na jej terenie,

18) prowadzenie ewidencji zabiegéw ochrony ro$lin,

19) prowadzenie dziatalnosci w zakresie edukacji lesnej spoteczehstwa dotyczacej
udostepniania, ochrony lasu i przyrody, a takze bezpieczenstwa pozarowego w lasach,

20) realizacja zadan operacyjnych (obronnych) natozonych na Nadlesnictwo,

21) lesniczy dba o pozytywny wizerunek Laséw Panstwowych,

6. Zakres zadan Podlesniczego

1) wykonywanie czynno$ci techniczno-produkcyjnych, administracyjnych i ochronnych majgce na
celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa, ochrone zasobdéw lesnych i innego majatku,
wedtug polecen, wskazéwek i instruktazu lesniczego oraz wtasnej inicjatywy,

2) ochrona granic lesnictwa, znakdéw graficznych i geodezyjnych, tablic ostrzegawczych i

informacyjnych oraz ochrona lasu przed szkodnictwem,

3) roboty zabezpieczajgce i funkcje patrolowe w zakresu ochrony przeciwpozarowej lasow i

obiektow lesnych,

4) prace z zakresu ochrony lasu i towiectwa.

5) dokonywanie obmiardéw robét i odbiérki drewna.

6) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem drewna i innych produktéw z lasu oraz

sporzadzanie stosownej dokumentacji w zakresie zleconym przez lesniczego

7) sprawowanie nadzoru nad przebiegiem prac gospodarczo-lesnych wykonywanych przez

przydzielonych mu pracownikédw ZUL, ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na: prawidtowos$c
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organizacji pracy, przeprowadzenie instruktazu pracownikow przed przystgpieniem do
wykonywania robot, efektywne wykorzystywanie czasu pracy i prowadzenie ewidencji czasu pracy
robotnikdw, przestrzeganie dyscypliny pracy, przestrzeganie obowigzujgcych instrukcji
technologicznych i technicznych, bezpieczenstwa pracy oraz jakosci robét
8) prowadzenie dziatalnosci w zakresie edukacji lesnej spoteczenstwa dotyczacej udostepniania,
ochrony lasu i przyrody, a takze bezpieczenstwa pozarowego w lasach,
2) realizacja zadan operacyjnych (obronnych) natozonych na Nadlesnictwo.
3) podlesniczy wykonuje powierzone mu zadania samodzielnie lub przy pomocy przydzielonych
mu pracownikéw.
4) podlesniczy dba o pozytywny wizerunek Laséw Panstwowych,
5) poza obowigzkami wyzej okreslonymi podlesniczy wykonuje inne zlecone mu czynnosSci
wchodzgce w zakres prac leSniczego, w tym cato$¢ spraw w przypadku sprawowania

zastepstwa lesniczego, rowniez w innych leénictwach,

§ 15

1. ZADANIA DZIALU FINANSOWO — KSIEGOWEGO (KF)

Dziatem Finansowo — Ksiegowym kieruje Gtéwny Ksiegowy. Jest bezposrednim przetozonym

pracownikéw Dziatu Finansowo — Ksiegowego, ustala im zakresy czynnosci, ktore zatwierdza

Nadlesniczy oraz odpowiada za catoksztatt pracy podlegtych pracownikéw. Przy pomocy

podlegtych pracownikéw zapewnia funkcjonowanie i obstuge Nadlesnictwa. Gléwny ksiegowy

podpisuje pisma, korespondencje, wtasne decyzje i plany o charakterze

wewnetrznym. Obok Nadlesniczego podpisuje dokumenty finansowe, bankowe, sprawozdania i

inne pociggajagce za sobg zobowigzania finansowe, badz zmiany sktadnikow majgtkowych

Nadlesnictwa. Z upowaznienia Nadle$niczego podpisuje w jego zastepstwie wszystkie dokumenty,

w tym dokumenty bankowe zgodnie ze wzorami podpisow. Wspotpracuje z kierownikami komorek

oraz samodzielnymi stanowiskami pracy Z, S, NN, NK, NS i NE, L.

Udziela wzajemnej pomocy i konsultacji wraz z kontrolg wewnetrzng

2. Do zadan dziatlu Finansowo — Ksiegowego (KF) w szczegélnosci nalezy :

1) realizacja zadan wynikajagcych z Ustawy o lasach oraz Rozporzgdzenia Rady Ministrow
w sprawie szczegolnych zasad gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym
Lasy Panstwowe w tym wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych
gospodarki finansowej Nadlesnictwa,

2) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z Ustawg o rachunkowosci oraz Politykg Rachunkowosci
dla PGL LP,
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3) prowadzenie ewidencji kosztow, rejestracje naktadow wg zadan i zrédet finansowania oraz
rozlicza zadania zakohczone, zgodnie z Planem Kont PGL LP i zasad (polityki) rachunkowosci
w PGL LP,

4) prowadzenie kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej Nadlesnictwa w tym windykaciji
wszystkich naleznosci,
5)prowadzenie sprawozdawczosci finansowo-ksiegowej,
6)prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem planéw i analiz ekonomicznych,

7) prowadzenie obstugi kasowej oraz obrotu bezgotowkowego Nadlesnictwa w tym

odprowadzanie do banku gotéwki, w momencie przekroczenia pogotowia kasowego,

8) sprawdzanie rozliczen stanu gotowki w lesnictwach w stosunku do ich pogotowia kasowego,

9) opracowywanie instrukcji kasowej i ustalanie limitobw pogotowia kasowego,

10) prowadzenie sprzedazy gotowkowej w Nadlesnictwie, przyjmowanie rozliczeh sprzedazy
drewna od lesniczych, przyjmowanie gotowki od osob fizycznych tytutem realizacji zobowigzan,
przyjmowanie przedptaty w formie gotowki na zakup drewna, przyjmowanie gotowki ze
sprzedazy produktéw niedrzewnych,

11) prowadzenie ewidencji i rozliczen z tytutu obrotu materiatowego,

12) zapewnienie wiasciwego obiegu i kontroli wszelkich dowodow ksiegowych

odzwierciedlajgcych poszczegdlne operacje gospodarcze,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i rejestracjg wydatkbw wg obowigzujgcego
Planu Kont PGL LP i analityki na biezgce funkcjonowanie Nadlesnictwa,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z lokatg srodkéw pienieznych Nadlesnictwa,

15) wspétpraca z oddziatami bankéw prowadzgcych rachunki finansowe Nadlesnictwa. Ocenia
tresci umoéw do prowadzenia obstugi finansowej, weryfikuje karty wzoréw podpiséw
i upowaznieh do dysponowania srodkami,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i wydatkami z zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych, egzekwuje od pracownikow i emerytow sptate zaciggnietych pozyczek ze Srodkow
Funduszu Swiadczen Socjalnych i innych udzielonych pozyczek, gromadzi stosowng
dokumentacje,

17) dokonywanie rozliczen finansowych z jednostkg nadrzedng z tytutu funduszu lesnego, narzutu
na utrzymanie i urzgdzanie lasu i inne biezgce zobowigzania,

18) prowadzenie spraw dotyczgcych inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych nadlesnictwa oraz
zwigzanych z tym rozliczen wg obowigzujgcego Rozporzgdzenia Ministra Finanséw w tym
wzgledzie oraz wewnetrznych uregulowan (Instrukcja inwentaryzacyjna),

19) opracowywanie kalkulacji cen i stawek na ustugi wewnetrzne i uzytki uboczne,

20) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem planu finansowego Nadle$nictwa,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowo-ksiegowg Nadle$nictwa w tym:
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0)

naliczanie wynagrodzen pracownikéw, potrgcanie podatku dochodowego od osob fi-
zycznych, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne,

naliczanie zasitkdw, chorobowych, wychowawczych, macierzynskich i innych, zgodnie
Z obowigzujgcymi w tym wzgledzie przepisami,

prowadzenie rozliczen z budzetem i ZUS, itp.

egzekwowanie sptat zaciggnietych przez pracownikow Nadlesnictwa pozyczek
i naliczanie odsetek za zwtoke,

prowadzenie ewidencji i nadzorowanie obiegu faktur w Nadlesnictwie,

rozliczen finansowych z ubezpieczeniami osobowymi i majgtkowymi Nadlesnictwa,
rozliczenh finansowych tytutem podatkoéw lokalnych od osob fizycznych i oséb prawnych,
VAT i akcyzy,

rozliczanie pracownikéw z tytutu kosztow podrézy stuzbowych i pobranych zaliczek,
naliczanie i uruchamianie wyptaty nagréd i dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
rozliczanie i obcigzanie pracownikéw za przeprowadzone rozmowy telefoniczne zgodnie
z wydrukami operatorow sieciowych telefonii komorkowych, oraz z okreslonymi limitami
rozmow telefonicznych ustalonych przez Nadlesniczego,

dokonywanie rozliczen podatku dochodowego od oséb fizycznych zgodnie z terminami,
przygotowywanie dyspozycji ich przelewu oraz odnoszenie ich w kosztach,

dokonywanie rozliczen z ZUS-em, zgodnie z terminami, przygotowywanie dyspozycji
przelewu, oraz odnoszenie ich w kosztach,

dokonywanie rozliczeh zobowigzan z tytutu wynagrodzen, ustug i zakupéw oraz rozli-
czen podatkowych, budzetowych i wewnatrzbranzowych, po zatwierdzeniu przez Nadle-
Sniczego,

rozliczanie zgodnie z obowigzujgcymi terminami deklaracji podatkowych VAT z tytutu
zakupu i sprzedazy towaréw i ustug, przygotowywanie dyspozycji przelewu,

rozliczanie, zgodnie z obowigzujgcymi terminami podatkéw dochodowych od oso6b

prawnych, przygotowywanie dyspozycji przelewu.

22) prawidtowe i terminowe dochodzenie roszczen i naleznosci, terminowg ich windykacje w $wie-

tle obowigzujgcych przepiséw w tym: przygotowuje sprawy do saddéw badz egzekucji przez

komornika,

23) przygotowywanie wnioskow o roztozenie na raty naleznosci lub umorzenia (po ustaniu mozli-

wosci egzekucyjnych), po zaopiniowaniu przez radce prawnego przedstawia do zatwierdzenia

Nadlesniczemu, zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami prawnymi,

24) rozliczanie na biezgco obrotu magazynowego Nadlesnictwa i lesnictw, ich stanu i zapaséw z

uwzglednieniem ich przelegiwania (z wytgczeniem drewna),

25) rozliczanie pod wzgledem rachunkowym catosci dokumentacji zwigzanej z naktadami na srod-

ki trwate w budowie, kwalifikujgc je na odpowiednie grupy srodkow trwatych,
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26) gromadzenie, przechowywanie i rozliczanie catosci dokumentacji zwigzanej z udzielonymi po-
zyczkami na zakup samochodéw, motocykli i motorowerow wykorzystywanych przez pracow-
nikéw do celéw stuzbowych zgodnie z zawartymi umowami, w tym gromadzenie i przechowy-
wanie stosownych zabezpieczen z tytulu udzielania tych pozyczek,

27) prowadzenie obstugi bankowej dla dziatajgcej w Nadle$nictwie Kasy Zapomogowo — Pozycz-
kowej oraz dla dziatajgcych w Nadlesnictwie organizacji zwigzkowych.

28) wystawianie obcigzeh dla osob fizycznych i podmiotéw gospodarczych z tytulu zawartych
umow najmu, dzierzaw, udostepniania terenu oraz z tytutu stuzebnosci przesytu i przychodu
zgodnie z zawartymi terminami,

29) przygotowywanie i przekazywanie pracownikom informacji o osiggnietych przychodach, kosz-
tach uzyskania przychodow z tytutu wynagrodzen oraz dochodzie,

3. W zakresie spraw ogélnych do zadan dziatu nalezy:

1) sporzadzanie biezgcych i rocznych informacji z zakresu: uzyskanych przychodoéw, kosztéw, wy-

niku, inwestycji, zatrudnienia i wynagrodzen, kosztéw utrzymania Nadlesnictwa,

2) opracowywanie materiatéw statystycznych na potrzeby GUS, RDLP, DGLP.

5.2 wdrazanie zasad rachunkowoéci, w tym ksiegowosci, kalkulacji kosztéw, obiegu dokumen-

tow i kontroli wewnetrznej,

5.3 przedstawianie propozycji zmian w uregulowaniach wewnetrznych zwigzanych z dziatalno-

Scig dziatu finansowo-ksiegowego,

5.4 archiwizowanie dokumentow dziatu finansowo-ksiegowego w swietle obowigzujgcych przepi-

sow.

4. w zakresie funkcjonowania SILP.

Sprawowanie nadzoru nad opanowaniem umiejetnosci postugiwania sie systemem w zakresie

swego dziatania, prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy

informatycznych nosnikow informacji lub recznie), terminowe wprowadzanie dokumentéw do SILP,

zgtaszanie wszelkich zauwazonych btedéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP.

§ 16

1.ZADANIA DZIALU ADMINISTRACYJNO — GOSPODARCZEGO (AG).

Dziatem Administracyjno — Gospodarczym kieruje Sekretarz Nadlesnictwa. Jest bezposrednim
przetozonym podleglych mu pracownikéw, ustala im zakresy czynnosci, ktdre zatwierdza
Nadlesniczy oraz odpowiada za catoksztatt pracy podlegtych pracownikéw. Przy pomocy
podlegtych pracownikéw zapewnia funkcjonowanie i obstuge Nadlesnictwa. Wspdtpracuje z
kierownikami komérek oraz samodzielnymi stanowiskami pracy Z, K, NN, NK, NS i NE, L.

Udziela wzajemnej pomocy i konsultacji wraz z  kontrolg wewnetrzng Do zadan Dziatu
Administracyjno —  Gospodarczego (SA) nalezy  catoksztatt spraw  zwigzanych

z administrowaniem majatku Nadlesnictwa. Prowadzi sprawy z zakresu inwestycji, transportu,
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budownictwa ogolnego, drogowego, wodnego i remontéw, budowg srodkdw trwatych infrastruktury,

umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli, podatkami lokalnymi, organizacjg

i realizacjg zamowien publicznych a takze koordynacjg spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej

i archiwalnej. Realizuje catoksztatt spraw zwigzanych z zaopatrywaniem pracownikow w Srodki

techniczne, sprzet itp. oraz spraw zwigzanych z bezpieczenstwem ppoz. budynku Nadlesnictwa.

2. Do zadan Dziatu Administracyjno — Gospodarczego w szczegolnosci nalezy :

1) w zakresie gospodarki transportowej:

a) prowadzenie gospodarki samochodowej oraz wydawanie i kontrola merytoryczna kart pojazdow
stuzbowych, karty pracy kierowcy, ewidencji kart drogowych i przebiegu pojazdow

b) prowadzenie rozliczen samochodéw stuzbowych oraz zawieranie uméw na wykorzystywanie
do celow stuzbowych samochodéw prywatnych,

c) sporzagdzanie protokotéw odbioru, przyjecia i reklamaciji na srodki transportowe i sprzet,

d) sporzagdzanie dokumentacji likwidacji zbednych bgdz zuzytych s$rodkéw transportowych,
maszyn i przedmiotéw — po zakonczeniu procedury likwidacyjnej,

e) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej odzysku fizycznego maszyn lub ich czesci po ich
likwidacji jako podstawe do wprowadzania w ksiegowosci zmian w ewidenciji,

f) opracowywanie harmonogramoéw napraw srodkéw transportowych i maszyn,

g) kontrola prawidtowosci eksploatacji srodkéw transportowych i samochodéw przez kierowce
weryfikuje karty pracy kierowcy, ewidencje kart drogowych i przebiegu pojazdow,

h) ustalanie norm zuzycia paliwa na samochody i dokonuje ich comiesiecznego rozliczania,

i) zlecanie zakupu materiatéw niezbednych do funkcjonowania transportu — po ich zapewnieniu w
planie finansowym na dany rok.

1) w zakresie remontéw osad, budowli, drég lesnych i melioracji wodnych:

a) opracowywanie szczegotowe plany remontéw (na etapie prowizorium) osad, drég i melioracji
wodnych oraz przestrzeganie ich realizacji,

b) zlecanie zgodnie z prawem budowlanym, okresowych przeglagdéow budynkéw i budowli, pod
wzgledem stanu technicznego, wymogow energetycznych i pozarowych.

c) zleca awaryjne, konieczne do realizacji naprawy budynkoéw, drég, osad i urzadzen, zgodnie z
uregulowaniami wewnetrznymi,

d) przygotowywanie dokumentacji kosztorysowej na remonty awaryjne drog, budynkow i urzgdzen
wodnomelioracyjnych oraz dokumentacje kosztorysowg na remonty 0 Szacowanej wartosci
podprogowej,

e) sktadanie wnioskéw do Starostw dotyczgcych zgtoszen lub celem wydania pozwolenia
budowlanego na remonty, przebudowy i budowe drég, budowli i budynkow zgodnie z planem

remontow,
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f) udziat w odbiorach robot remontowo — budowlanych (zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami),
prowadzi ewidencje protokotdw przekazania placu, budowy, odbioru robét, zgodnie z
obowigzujgcy instrukcjg kancelaryjna,

g) sporzadzanie dokumentacji odbioru $rodka trwatego tj. drogi, budynku, budowli,

h) prowadzenie ewidencji srodkdéw trwatych, tabeli amortyzacyjnych i umorzeniowych, obliczanie
umorzenia, amortyzacji od posiadanych skladnikow majgtkowych wg obowigzujgcych
przepisow,

i) przygotowywanie wnioskéw do RDLP celem wyrazania zgody na dzierzawy lub najem
budynkéw lub budowli, przygotowuje dane do wyboru dzierzawcy lub najemcy, przygotowuije,
uzgodniong z radcg prawnym stosowne umowy, gromadzenie catej dokumentacji zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng, ustalanie czynszu i egzekwowanie jego sciggalnosci zgodnie z zawartg
umowa.

j) udziat w odbiorze robét pogwarancyjnych oraz nadzoruje terminy zwrotu zabezpieczeh
nalezytego wykonania umowy na roboty budowlane,

k) zlecanie lub przygotowywanie wnioskow o wszczecie postepowania do wykonania projektow
budowlanych lub remontowych obiektow i drog.

3) W zakresie gospodarki gruntami rolnymi i wodami oraz nieruchomosciami:

a) prowadzenie ewidencji wydzierzawionych gruntéw rolnych, wéd, nieruchomosci i nieuzytkow,
biezgco aktualizuje ich stan oraz przekazuje wykazy dzierzawionych ,,gruntéw ekonomicznych”
do wiasciwych lesnictw,

b) prowadzenie analizy stopnia zagospodarowania gruntéw rolnych, tgki, pastwisk, wod i
nieuzytkéw. Zleca wykonanie operatu szacunkowego na okreslone stawki odptatnosci za 1 ha
dzierzawy gruntéw rolnych, pastwisk, fgk i wdéd rzeczoznawcy majgtkowemu wg gmin jako
podstawy do wytonienia dzierzawcy,

C) z upowaznienia nadlesniczego przekazywanie protokolarnie przedmiotu dzierzawy,

d) przekazywanie informacji (na biezgco, po zawartej umowie) do wiasciwych gmin celem
pobrania przez gminy od dzierzawcow naleznych im podatkéw od uzytkdéw rolnych, tak,
pastwisk i wod,

e) prowadzenie spraw w zakresie naliczania optat z tytutu podatkéw od nieruchomosci bedacej w
zarzgdzie Nadlesnictwa, czynszow najmu, dzierzawy oraz innych optat wynikajgcych z
funkcjonowania Nadleénictwa (abonamenty RTV, optaty energetyczne, wod. kan. i inne),

f) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majgtkowymi, komunikacyjnymi i od
odpowiedzialnosci cywilnej w Nadlesnictwie,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem i utrzymaniem pokoju goscinnego oraz

mieszkania stuzbowego,
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h) realizacja dziatan stuzgcych utrzymaniu infrastruktury lesnej w zakresie zasadnosci kosztow
ponoszonych na utrzymanie obiektow lesnych oraz monitorowanie i ocena kosztéw utrzymania
obiektow stuzgcych gospodarce, turystyce i edukacji lesnej,

i) dokonywanie wstepnej likwidacji szkdod majatkowych i z tytulu odpowiedzialnosci cywilnej w
Nadles$nictwie — zgodnie z obowigzujgcymi w tym wzgledzie przepisami.

4) w zakresie gospodarki mieszkaniowej:

a) prowadzenie ewidencji w SILP mieszkan i budynkéw gospodarczych bedacych w zarzadzie
Nadlesnictwa Cewice zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

b) zlecanie po zagwarantowaniu kosztéw w planie finansowym na dany rok gospodarczy,
okresowych przegladéw zgodnie z prawem budowlanym,

C) sporzadzanie pladw remontéw mieszkan i budynkéw gospodarczych na kazdy rok gospodarczy
— wg pilnosci ,potrzeb i mozliwosci finansowych,

d) przygotowywanie umowy najmu dla pracownikéw nadlesnictwa, gromadzenie i przechowywanie
zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami i instrukcjg kancelaryjna,

e) przeprowadzanie procedur wynajmu wolnych mieszkan dla os6b obcych zgodnie z
obowigzujgcym prawem tj. po uzyskaniu zgody dyrektora RDLP,

f) ustalanie czynszéow dla najemcéw mieszkan i budynkédw gospodarczych na podstawie
obowigzujgcych przepisow,

g) dokonywanie z upowaznienia nadlesniczego, protokolarnego przekazania przedmiotu najmu
oraz dokonuje protokolarnego przejecia przedmiotu najmu, po rozwigzaniu umowy najmu,

h) zlecanie napraw awaryjnych po stwierdzeniu koniecznosci ich wykonania, zgodnie z
wewnetrznymi uregulowaniami,

i) przygotowywanie dokumentacji kosztorysowej remontéw mieszkan i budynkéw gospodarczych,
objetych planem remontoéw oraz wnioskuje o rozpoczeciu procedury zamowienia publicznego
na remonty mieszkan, osad i budynkéw gospodarczych, po zapewnieniu srodkéw w planie
kosztéw na dany rok gospodarczy,

J) przygotowywanie catosci dokumentacji do sprzedazy mieszkan i pomieszczen przynaleznych
zgodnie z ustawg o lasach i zarzgdzeniami Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych,

k) zlecanie opracowania pozwolenn wodnoprawnych na ujecia wody przy osadach stuzbowych
przed uptywem terminu ich waznosci,

[) dbanie o nalezyte utrzymanie tzw. ,,hydroforni”,

m) podejmowanie dziatan na zalecenia sanepidu w przypadku stwierdzenia zitej jakosci wody
pitne;.

n) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem pokoi goscinnych.

34



5) w zakresie zaopatrzenia materialtowo — technicznego, obstugi kancelaryjno — biurowej i
funkcjonowania biura:

a) zaopatrywanie biura Nadlesnictwa oraz lesnictwa w sprzet i materialy biurowe niezbedne do
biezacego funkcjonowania,

b) aktualizacja stanu wyposazenia komérek organizacyjnych,

¢) organizowanie likwidacji srodkow trwatych i wyposazenia w trybie obowigzujgcych przepiséw
oraz dokumentacji i rejestruje zmiany w ewidencji,

d) zapewnianie bezawaryjnej eksploatacji srodkéw tgcznosci wewnetrznej i zewnetrznej poprzez
Zlecanie i konserwacje uprawnionej osobie,

e) zgtaszanie usuniecia awarii do wtasciwego urzedu telekomunikacji,

f) zapewnia prenumerate prasy codziennej i fachowej, w tym jej rozprowadzenie do
poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

g) zapewnienie prawidlowego dziatania archiwum zakladowego w tym wyposazenia
pomieszczenia w niezbedny sprzet, czujniki, telefony, oswietlenie i temperature oraz jego
zabezpieczanie,

h) przyjmowanie od komodrek organizacyjnych, protokolarnie, dokumentéw celem skfadania ich w
archiwum zgodnie z obowigzujgcymi aktami prawnymi,

i) zlecanie przeprowadzenia archiwizacji i wybrakowania dokumentéw wykonawcom
zewnetrznym,

j) udostepnianie  dokumentéw zgromadzonych w archiwum pracownikom komorek
organizacyjnych, na ich wniosek po uzyskaniu zgody Nadlesniczego,

k) prowadzenie ewidencji przychodu i rozchodu drukéw $cistego zarachowania, w tym egzekwuje
ich rozliczanie,

[) prowadzenie kartotek mundurowych dla stuzby lesnej i odziezowe dla wszystkich pracownikéw,
wystawianie upowaznien na odbidér sortéw mundurowych zgodnie z przystugujgca punktacja,
m)zabezpieczanie oraz prowadzenie ewidencji wydanych pracownikom srodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, sprzet ochrony osobistej, srodki bhp, czystosci i

higieny naleznych pracownikom ,

n) zaopatrywanie pracownikow w positki regeneracyjne lub karty zywnosciowe oraz prowadzenie
ich rozliczenia,

0) zaopatrywanie w srodki czystosci do utrzymania biura, zaplecza socjalnego oraz sanitariatéw,

p) utrzymanie fadu i porzadku we wszystkich budynkach siedziby Nadlesnictwa oraz w jego
otoczeniu,

g) zabezpieczenie ochrony mienia siedziby Nadlesnictwa w tym przygotowanie dokumentaciji

przetargowej,

35



7) w zakresie p.poz.

a) wyposazanie budynku Nadle$nictwa w odpowiednie znaki informacyjne i sprzet, przeprowadza
ewakuacje pracownikéw w momencie zagrozenia,

b) zlecanie dokonania legalizacji gasnic bedgcych w biurze Nadlesnictwa, na zapleczu oraz w
lesnictwach i bazach sprzetu p.poz., zgodnie z terminami,

C) zapewnienie przestrzegania przepisow bhp i p.poz. przez poszczegdlnych pracownikow
stosownie do wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy oraz odpowiednich oznakowan
sprzetu i stanowisk pracy.

8) w zakresie planowania i hadzoru merytorycznego:

a) opracowywanie catosci zadan rzeczowych i finansowych w zakresie budowy i zakupéw srodkoéw
trwatych, przedmiotow nietrwatych, materiatbw biurowych, czasopism, odziezy, sortéw
mundurowych i $rodkéw ochrony osobistej, napraw i remontéw na dany rok gospodarczy na
etapie prowizorium,

9) w zakresie funkcjonowania SILP.

a) sprawowanie nadzoru nad opanowaniem umiejetnosci postugiwania sie systemem w zakresie
swego dziatania, prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych nosnikow informacji lub recznie), terminowe wprowadzanie dokumentow do

SILP, zgtaszanie wszelkich zauwazonych btedow i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP.

10) w zakresie gospodarki odpadami:

a) sporzgdzanie rocznego sprawozdania o rodzajach i iloSciach odpadéw oraz sposobie ich
zagospodarowania do wiasciwego Urzedu Marszatkowskiego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, prowadzenie uproszczonej ewidencji odpaddw niebezpiecznych z zastosowaniem
,,Karty przekazania odpadéw” zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

b) prowadzenie ewidencji przekazania zuzytych materiatdéw i wyrobow do jednostek handlowych,
w ktorych zostaty zakupione produkty, z ktérych powstat odpad.

c) prowadzenie ewidencji wydanych materiatow i wyrobow, ktérych opakowania po wykorzystaniu
podlegajg zwrotowi.

11) w zakresie zaméwien publicznych

a) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi na dostawy robét
budowlanych, ustug i materiatéw na potrzeby Nadlesnictwa oraz ich realizacje zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

b) wnioskowanie do Nadlesniczego o rozpoczecie procedury zamoéwienia publicznego na roboty
budowlane i dostawy, ktorych wartoS¢ zamdwienia przekracza wartos¢ podprogowa, po

zapewnieniu Srodkéw na dany rok,
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C) przygotowywanie oraz przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych w
sposob zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcéw
oraz zapewnieniem bezstronnosci i obiektywizmu,

d) prowadzenie procedur zwigzanych z zapytaniami na etapie przed rozpoczeciem prac Komisiji
przetargowej (czyli przed otwarciem ofert).

e) podpisywanie obok Nadlesniczego zamowienia zwigzane z zakupami z wolnej reki towarow i
ustug nie objetych procedurg zaméwien publicznych,

f) przygotowywanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych oraz Urzedowi
Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich ogtoszenia dotyczagce zamowien wraz ze Scistg
kontrolg dat i dowodéw przekazania w/w ogtoszen,

g) analizowanie prawidtowosci w okreslaniu przedmiotu zamowienia oraz czesci zamowien, jezeli
dopuszcza sie sktadanie ofert czesciowych wykonywanych przez specjalistow
odpowiedzialnych za okreslenie wartosci przedmiotu zamowienia,

h) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji niezbednej do prawidtiowego sporzadzania SIWZ,

i) formalne i rachunkowe sprawdzenie wartosci szacunkowej zamowienia poszczegolnych czesci
przedmiotu okreslonych przez specjalistéw,

j) szacowanie ogolnej wartos¢ zaméwienia,

j) przestrzeganie terminéw ustawowych dotyczgcych procedur przetargowych w tym:

¢ sktadania ofert,
e zwigzania z oferta,
¢ wnoszonych skarg,
e zwrotu wadium.

[) udostepnianie SIWZ zainteresowanym wykonawcom oraz udzielanie wyjasnien dotyczacych jej

tresci, umieszcza SIWZ wraz z zatgcznikami na stronie internetowej,

m) przygotowywanie, sporzadzanie i przechowywanie umowy na podstawie projektu
akceptowanego przez radce prawnego,

n) informowanie wykonawcow o wszystkich czynnosciach podejmowanych o postepowaniu w tym:

e zawiadamianie wykonawcow o wykluczeniu z postepowaniu o0 udzielenie zamdwienia,
podajgc uzasadnienie faktyczne i poprawne,
¢ zawiadamianie wszystkich wykonawcéw o odrzuceniu ofert,
e zawiadamianie niezwiocznie wykonawcéw, ktérzy ubiegali sie o udzielenie zamodwienia o
wyborze ofert,
o zawiadamianie réwnoczes$nie wszystkich wykonawcow o uniewaznieniu postepowania.
0) publikowanie w Biuletynie Zaméwien Publicznych, na stronie internetowej BIP NDL oraz na

tablicy ogtoszen nadlesnictwa wyniki postepowania o zaméwieniach,
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p) sporzadzanie rocznych sprawozdan o przeprowadzonych postepowaniach o udzielenie
zamoéwienia (art. 98),

g) ewidencjonowanie i przechowywanie ofert skfadanych przez wykonawcow wraz z
magazynowaniem dokumentaciji,

r) udzielanie wyjasnien zwigzanych z kontrolg realizacji ustawy ,Prawo zaméwieh publicznych” i
instytucjom i osobom do tego upowaznionym,

s) przechowywanie i ewidencjonowanie dokumentacji zwigzanej z procedurg odwotan i testow
zwigzanych bezposrednio z pracg Komisji przetargowej (na etapie czynnosci przepisanych
Komisji przetargowej) i po zakonczeniu procedury wyboru wykonawcy.

12) w zakresie prowadzenia analiz i wnioskow
a)analiza realizacji uméw z wykonawcami,

b) analiza koszty wg kodow WSZP,

¢) ewidencja zadeklarowanych dokumentéw wg kodoéw CPV,

d)analiza planowanych wydatkéw zwigzanych z dostawami i ustugami nie objetymi
obowigzkiem stosowania ustawy ,Prawo zaméwienh publicznych”,

e) ewidencja w SILP uméw na dostawy, ustugi i roboty budowlane zgodnie z kodem CPV oraz
planowanymi kosztami,

f) przekazywanie do lesnictw oraz dziatu Gospodarki Le$nej wynikow postepowania na
zamowienia celem wprowadzania ich w SILP-ie.

13) w zakresie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej

a) sporzadzanie w formie elektronicznej projektéw dokumentoéw zawierajgcych w catosci lub czesci
informacje publiczne,

b) weryfikacja tresci dokumentéw wytworzonych przez osoby wprowadzajgce (upowaznione) pod
katem wymogow zewnetrznych, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

d) realizowanie zadan dotyczacych prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej wynikajgcych z
zarzadzenia Dyrektora Generalnego i innych przepiséw prawnych, w tym:

e monitorowanie i prowadzenie dziatan kontrolnych strony BIP Nadlesnictwa,

e wspotpraca z Centrum Informacyjnym Lasow Panstwowych w przedmiotowym
zakresie,

e upublicznianie informacji publicznej wprowadzonej przez osoby wprowadzajgce
(upowaznione) na poszczegodlne strony wyodrebnione w BIP po uzyskaniu akceptaciji i
zgody Nadle$niczego,

e odpublicznianie informacji na stronach BIP Nadlesnictwa.

14) w zakresie udostepniania informacji publicznej

a) nadzor nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami,
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b) udzielanie informacji publicznej na podstawie materiatobw przygotowanych przez wydziaty
merytoryczne w zaleznosci od charakteru sprawy — z zachowaniem ustawowych terminow.

15) w zakresie ochrony danych osobowych

a) prowadzi nadzér nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

b) prowadzi staty nadzér nad trescig, aktualizacjg i modyfikacjg dokumentéw zwigzanych z
Politykg Bezpieczenstwa, Instrukcjg Zarzadzania Systemami Informatycznymi i innymi
dokumentami zwigzanymi z ochrong danych osobowych,

3. W zakresie spraw ogéinych do zadan dziatu nalezy:

1) opracowywanie materiatow statystycznych na potrzeby GUS, RDLP, DGLP.

2) przedstawianie propozycji zmian w uregulowaniach wewnetrznych zwigzanych z dziatalnoscia
dziatu administracyjno - gospodarczego,

3) archiwizowanie dokumentéw dziatu w Swietle obowigzujgcych przepisow.

§ 17
SAMODZIELNE STANOWISKO INZYNIERA NADZORU - SYMBOL NN

1. Inzynier Nadzoru prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem kontroli funkcjonalnej
(wewnetrznej) w Nadlesnictwie Cewice w zakresie ustalonym przez Nadlesniczego, o ktorej mowa
w ,Regulaminie kontroli wewnetrznej” oraz catoksztalt spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad
i przepisbw bezpieczenstwa i higieny pracy w Nadlesnictwie. Wspotpracuje z  kierownikami
komorek oraz samodzielnymi stanowiskami pracy Z, K, S, NK, NS, NE, L.

Udziela wzajemnej pomocy i konsultacji wraz z kontrolg wewnetrzng

2. Do zadan Inzyniera Nadzoru w szczegolnosci nalezy:

1) w zakresie prowadzenia kontroli funkcjonalnej (wewnetrznej) kontrola dotyczy prawidtowosci
celowosci i terminowosci wykonywania czynnosci gospodarczych na terenie nadlesnictwa w tym
gospodarki prowadzonej przez lesniczych zgodnie z obowigzujgcymi instrukcjami i zasadami w

tym:

a) kontrola prawidtowosci odbiérek drewna, w tym drewna przewidzianego do sprzedazy rynkowej,

zrywki drewna, sposobow jego zabezpieczenia, sktadowania oraz rotacji drewna,

b) kontrola terenowa gospodarki ptytkami do znakowania drewna,

c) kontrola realizacji zadan w zakresie pozyskania drewna: w tym prawidtowo$¢
wyznaczania i realizacji rebni i cie¢ pielegnacyjnych,

d) kontrola pozostatych cie¢ pod wzgledem przekroczenia lub nie wykonania
zaplanowanych mas drewna tgcznie z oceng powykonawczg sposobu wykonania prac,

d) kontrola prawidtowosci wykonania szacunkéw brakarskich,
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e) kontrola poprawnosci i celowosci projektow gospodarczych sporzadzanych przez lesniczych,

f) kontrola wykonawstwa zadan w lesnictwach z zakresu: hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony
przyrody, zagospodarowania turystycznego, melioracji wodnych, budowy i remontéw drég
lesnych,

h) kontrola skutecznos$ci prowadzonego nadzoru nad gospodarkg fowieckg, w tym inwentaryzacji
zwierzyny,

i) kontrola skutecznosci prowadzonego nadzoru w lasach nie stanowigcych
wiasnosci Skarbu Panhstwa; szczegdlnie w zakresie kontroli legalnosci obrotu drewnem,

j) kontrola prowadzenia dziatan gospodarczych w gospodarstwie szkétkarskim,

k) kontrola w terenie sposobu wykorzystywania gruntéw nadlesnictwa z realizacji spraw

zwigzanych ze stanem posiadania i udostepniania obszaréw lesnych,

[) kontrola przestrzegania przepiséw ochrony p.poz,

b kontrola inwentaryzacji wskazanych przez nadlesniczego sktadnikow majatkowych,

m) kontrola przestrzegania tadu i porzadku na terenie nadlesnictwa; w tym w lesniczéwkach

i kancelariach lesnictw pod wzgledem ich wyposazenia, prowadzonej ewidencji i dokumentaciji,

n)kontrola poprawnosci rozliczeh wszelkich prac gospodarczych pod wzgledem zgodnosci ze

stanem faktycznym,

0) kontrola stanu realizacji zalecen pokontrolnych i zarzadzen bedgcych wynikiem kontroli
zewnetrznej funkcjonalnej i instytucjonalnej.

p) wspotdziatanie z Zastepcg Nadlesniczego w zakresie przygotowania dokumentacji terenowej
i dokonywanie rozeznania celowos$ci operacji stanowigcych podstawe do: przejmowania
i zakupu lasow i gruntow, sprzedazy lasow, przekazywanie laséw w uzytkowanie
i dzierzawe,

g) nadzér i kontrola pracy lesniczych i podlesniczych w zakresie ochrony zasobdéw Lasow
Panstwowych na terenie nadle$nictwa, w tym szczegolnie dotyczacych:

e ochrony granic, lesnictw,

e stanu posiadania laséw i gruntéw,

¢ ochrony drzewostandw na pniu oraz drewna,

e ochrony srodkow trwatych, sprzetu i materiatéw oraz wlasciwe gospodarowanie nimi,
¢ o0znakowania terenéw lesnych,

e wilasciwej i celowej gospodarki zasobami pienieznymi w ramach pogotowia kasowego,

r) organizowanie i prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscig korzystania z terenow i zasobow
leSnych przez osoby fizyczne i prawne,

s) kontrola terenowa i opiniowanie spraw wynikajgcych ze skarg, wnioskow i zazalen wptywajgcych

do Nadlesnictwa — w zakresie gospodarki lesnej,
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t) dokonywanie lustracji terenowych, oraz przygotowywanie opinii dotyczgcych projektow
inwestycyjnych, drogowych prowadzi staty monitoring tworzenia zmian na obszarze
administrowanym przez nadlesnictwo z wytgczeniem obszaréw uzytkowanych przez MON,

t) uczestniczenie w sprawowaniu i ustalaniu sposobow realizacji planéw urzadzania laséw,

u) pomoc w organizacji pobytu w obszarach lesnych wojskom sojuszniczym (HNS) i wiasnym

v) petnienie funkcji doradczych celem podnoszenia poziomu pracy lesniczych, podlesniczych oraz
ustugodawcow lesnych, w tym organizacja i nadzér merytoryczny nad wewnetrznymi
szkoleniami z zakresu gospodarki le$nej,

X) kontroluje prawidiowos¢ funkcjonowania BIP w nadlesnictwie w zakresie obowigzkow
wprowadzajgcych oraz redaktoréw,

y) kontroluje archiwizacje i sposob ochrony danych, system informacji przestrzennej (LMN) oraz
SILP w Nadles$nictwie,

z) bierze udziat w kontrolach stanu p . poz i stanu sanitarnego lasu w obszarach lesnych
uzytkowych przez MON i MSWIA na potrzeby zwigzane z bezpieczenstwem i obronnoscia,

z) prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji, a w szczegolnosci:

e szkoli i koordynuje prace lesniczych w zakresie zastosowania rejestratora
le$niczego do prac zwigzanych z transmisjg danych w zakresie koordynuje
zastosowanie przez lesniczych rejestratora do wprowadzania zmian w LMN,

e szkoli i koordynuje prace lesniczych w zakresie zastosowania rejestratora
lesniczego lub innych urzadzen do pomiaréw geodezyjnych,

e koordynuje iudziela wskazéwek lesniczym w zakresie obstugi tzw. ,biurka lesniczego”,
sporzadzania raportéw , obstugi poczty elektronicznej

2) w zakresie prowadzenia spraw BHP

Inzynier Nadzoru petni zadania stuzby BHP w Nadlesnictwie, w nizej wymienionym zakresie:

a) prowadzi doradztwo, nadzér i kontrole w zakresie stosowania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy w Nadlesnictwie,

b) kontrole warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow BHP na terenowych
stanowiskach pracy w Nadlesnictwie,

c) biezgce informowanie NadleSniczego o0 stwierdzonych zagrozeniach na terenowych
stanowiskach pracy w Nadlesnictwie, oraz przedstawianie wnioskow dotyczacych ich
eliminowania,

d) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na
choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow, ,

e) analizowanie i ocena przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz choréb zawodowych,
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f) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji zakladu pracy oraz przedstawianie propozyciji
dotyczgcych uwzglednienia w tych planach rozwigzan technicznoorganizacyjnych
zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

g) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow
budowlanych, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy oraz urzgdzenia majgce wptyw na
warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow,

h) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogdélnych
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujgcych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

i) dokonywanie ocen ryzyka zawodowego ha poszczegolnych stanowiskach pracy oraz doradztwo
w zakresie doboru najwtasciwszych form ochrony osobistej,

J) kontrola przestrzeganie przepiséw bhp przez podmioty Swiadczace ustugi lesSne w zakresie
objetym umowa,

3. W zakresie spraw ogéinych do zadan stanowiska nalezy:

1) opracowywanie materiatow statystycznych na potrzeby GUS, RDLP, DGLP.

2) przedstawianie propozycji zmian w uregulowaniach wewnetrznych zwigzanych z kompetencjami
samodzielnego stanowiska,

3) archiwizowanie dokumentéw dziatu w Swietle obowigzujgcych przepisow.

§ 18
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. PRACOWNICZYCH, KADR | BHP— SYMBOL NK

1. Specjalista ds. pracowniczych, kadr i BHP prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych i

kadrowych w rozumieniu kodeksu Pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz unormowan

obowigzujgcych w tym zakresie. W szczegdlnosci zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji

osobowej pracownikéw, spraw zwigzanych z ubezpieczeniami osobowymi, oraz szkoleniami

pracownikéw, prowadzeniem spraw zwigzanych z sekretariatem Nadlesnictwa.

Wspétpracuje z kierownikami komérek oraz samodzielnymi stanowiskami pracy Z, K, S, NN, NS i

NE, L.

Udziela wzajemnej pomocy i konsultacji wraz z kontrolg wewnetrzng

2.Do zadan stanowiska nalezy w szczegodlnosci:

1) w zakresie spraw pracowniczo - kadrowych:

a) prowadzenie bazy danych pracownikéw zatrudnionych w Nadlesnictwie. Aktualizacja bazy SILP

w zakresie kadrowym w odniesieniu do pracownikow,

b) wspétpraca z dziatem KF w zakresie sporzgdzania projektow i plandéw zatrudniania i
wynagrodzenh oraz rezerw na Swiadczenia pracownikéw Nadlesnictwa,

c) prowadzenie w petnym zakresie obstugi kadrowej pracownikéw Nadlesnictwa,
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d)

e)

przygotowywanie zapytan o osobie do Krajowego Rejestru Karnego,
prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem, podwyzszaniem, obnizaniem i pozbawianiem

stopni stuzbowych w Stuzbie Le$nej,

f) wystawianie legitymacji stuzbowych oraz prowadzenie ich ewidenciji,

9)

h)

)

K)

nadzér nad prawidiowoscig stosowania w Nadlesnictwie przepisow ogdinych prawa pracy i
swiadczenh pracowniczych, w tym wynikajgcych z Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy
dla Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, rozporzadzen
Ministra wiasciwego ds. Srodowiska, zarzadzen i decyzji wydanych przez Dyrektora
Generalnego LP, Dyrektora RDLP oraz Nadle$niczego z zakresu:

e zatrudniania i zwalniania pracownikéw,

e zasad wynagradzania i awansowania pracownikow,

¢ Swiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy (nagrody, odprawy, wyréznienia)

e udzielania kar,

e udzielania urlopow,

e prowadzenia absencji,

o weryfikacji wyjazdoéw stuzbowych,

e przechodzenia pracownikdw na emerytury i renty,

o wdrazania aktéw normatywnych regulujgcych zagadnienia kadr.
sporzadzanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
ewidencjonowanie oraz przechowywanie protokotow z przekazywania agend i majgtku Lesnictw
i Nadlesnictwa przy zmianach kadrowych na stanowiskach kierowniczych i zmianie osob
materialnie odpowiedzialnych,
zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem roéznych form szkolenia doskonalgcego,
doksztatcania i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw, zdobywania uprawnien, ich ewidencja
oraz wspoétpraca na tym odcinku z RDLP,
nadzér nad przestrzeganiem postanowien regulaminu pracy i zasad etyki zawodowej oraz
przestrzeganiem dyscypliny pracy,
prowadzenie ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy oraz ewidencji odpracowania normatywnego

czasu pracy,

m) prowadzenie ewidencji i kontroli czasu pracy pracownikéw biura i pracownikéw terenowych,

n)

potwierdzanie wykonywania pracy na oswiadczeniach pracownikow ubiegajgcych sie o wyptate
ryczattu samochodowego oraz positku profilaktycznego,
prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikow na $wiadczenia rehabilitacyjne na

podstawie przepiséw ZUS,
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o) weryfikacje urlopdw pracowniczych oraz kontrola ich wykorzystania. Opracowywanie
i wprowadzanie ich systemu SILP w imieniu pracownika urlopéw na zgdanie,

p) wystawianie i wydawanie $wiadectw pracy oraz opinii zatrudnionym i bylym pracownikom
uzgodnionych z przetozonym,

g) prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

r) wspotpraca z Zaktadowymi Organizacjami Zwigzkowymi w zakresie ustawowych uprawnieh do
konsultacji polityki kadrowej, dyscyplinarnej,

s) wystawianie informacji o zatrudnieniu i zarobkach osobom zatrudnionym oraz bylym
pracownikom na ich pisemny wniosek,

t) weryfikacje poleceh wyjazdu stuzbowego oraz innych wyjs¢ w podsystemie SILP,
w uzasadnionych przypadkach opracowywanie i wprowadzanie do systemu SILP polecen
wyjazdu stuzbowego w imieniu pracownika,

u) rejestrowanie zwolnien lekarskich, w tym udziat w komisyjnej kontroli prawidtowosci
wykorzystania tych zwolnien,

v) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

w) prowadzenie ewidencji kontroli (w wersji elektronicznej w BIP, SILP WEB i analogowej)
instytucji wewnetrznych zewnetrznych,

X) wspétorganizowanie imprez pracowniczych w zakresie przygotowywania i prowadzenia
dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym:

e tworzenie lub wspodtuczestniczenie w tworzeniu wniosku o podjecie decyzji zarzagdczej
dotyczgcej imprezy pracowniczej

e oOpracowywanie decyzji w sprawie imprezy pracowniczej

e sporzgdzanie zestawien z rozliczenia kosztéw imprezy pracowniczej

y) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem poziomu wyksztatcenia i kwalifikaciji
zawodowych pracownikéw Nadlesnictwa w formach szkolnych, pozaszkolnych oraz szkolen, w
tym gromadzenie swiadectw szkolen i kursow,

z) wspétpraca z wiasciwymi instytucjami, urzedami nadzoru, w tym z Panstwowg Inspekcjg Pracy,
Panstwowa Inspekcjg Sanitarng, zwigzkami zawodowymi;

aa) koordynowanie spraw zwigzanych z przyjmowaniem absolwentow szkét Srednich i wyzszych
na staz SL, praktyki zawodowe oraz uczniowskie,

2) w zakresie prowadzenia spraw BHP

Specjalista ds. kadr petni zadania stuzby BHP w Nadlesnictwie, a w szczegdélnosci:

a) prowadzi doradztwo, nadzor i kontrole w zakresie stosowania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy w Nadlesnictwie,

b) prowadzi kontrole warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow BHP na

administracyjnych stanowiskach pracy w Nadle$nictwie,
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c) na biezgco informuje Nadlesniczego o stwierdzonych zagrozeniach na stanowiskach
administracyjnych pracy oraz przedstawia wnioski dotyczgce ich eliminowania,
d) sporzgdzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy z uwzglednieniem
propozycji poprawy warunkow pracy, zapobieganiu zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow,
€) sporzgdzanie dokumentacji powypadkowej i prowadzenie rejestru wypadkow ,
f) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na
choroby zawodowe,
g) analizowanie i ocena przyczyn wypadkéw przy pracy oraz choréb zawodowych,
h) prowadzenie rejestru i dokumentacji dotyczagcej wypadkéw przy pracy i stwierdzonych choréb
zawodowych,
i) inicjowanie réznych form profilaktyki medycznej,
j) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem programow likwidacji zagrozen oraz poprawg
warunkéw pracy, a takze dokonywaniem analiz i ocen sposobu realizacji tych programow,
k) przedstawianie pracodawcy wnioskédw dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,
[) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji zaktadu pracy oraz przedstawianie propozycji
dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan technicznoorganizacyjnych zapewniajgcych
poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
m)udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow
budowlanych, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy oraz urzgdzenia majgce wptyw na
warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow,
n) dokonywanie ocen ryzyka zawodowego na poszczegoélnych stanowiskach pracy oraz
doradztwo w zakresie doboru najwtasciwszych form ochrony osobistej,
0) wspotpracuje z sekretarzem w zakresie wyposazenia pracownikow w S$rodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej, odziez bhp , apteczki, instrukcje stanowiskowe, positki profilaktyczne itp.
p) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepujg
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, dobdr najwiasciwszych
srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej oraz kontrola w zakresie stosowania tych s$rodkéw
zgodnie z przeznaczeniem,
g) wspétdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi
przy:

e podejmowaniu przez nie dziatan majgcych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad

bezpieczehstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,

e podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majgcych na celu poprawe warunkéw

pracy.
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r) wspoétpraca z placowkami medycznymi sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, przy organizowaniu wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich
pracownikéw,
s) kierowanie i wystawianie skierowah na wstepne i okresowe badania lekarskie, prowadzenie
ewidencji badan lekarskich,
t) prowadzenie zagadnien zwigzanych z objeciem pracownikéw Nadles$nictwa i czionkéw ich
rodzin dodatkowg opiekg medyczng w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej,
u) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg leczenia sanatoryjnego pracownikow na
podstawie PUZP dla Pracownikéw PGL LP oraz wspotpraca w tym zakresie z lekarzem medycyny
pracy,
v) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikdw na urlopy zdrowotne na podstawie
PUZP dla Pracownikow PGL LP,
w) udziat w planowaniu kosztéw z zakresu BHP,
X) prowadzenie szkolen wstepnych - instruktaz ogodlny dla nowozatrudnionych i powotanych
pracownikéw, studentéw odbywajgcych u pracodawcy praktyke studenckg oraz ucznidéw
odbywajgcych praktyczng nauke zawodu,
y) koordynacja i kierowanie na szkolenia okresowe BHP pracownikéw Nadlesnictwa, wspotpraca z
jednostkami organizacyjnymi prowadzacymi dziatalnosé szkoleniowa,
z) przygotowanie projektow zarzadzen, decyzji i innych dokumentéw niezbednych do
funkcjonowania jednostki w zakresie swojego dziatania.
3) w zakresie prowadzenia spraw organizacyjnych Nadlesnictwa
a) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen i decyzji w zakresie prowadzenia
stanowiska,
b) udziat w opracowywaniu regulaminu pracy oraz regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa,
C) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzgdzen, regulaminéw i instrukcji dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujgcych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,
d) sporzgdzanie i przechowywanie petnomocnictw oraz upowaznien udzielanych pracownikom
Nadlesnictwa,
4) W zakresie funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) jako redaktor

wprowadzajgcy prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z biezgcg aktualizacjg informaciji
dotyczgcych:

1) rozpatrywaniu spraw;
2) informacji o kontrolach.

3. W zakresie spraw ogélnych do zadan stanowiska nalezy:

1) opracowywanie materiatow statystycznych na potrzeby GUS, RDLP, DGLP.

46



2) gromadzenie, przechowywaniem i archiwizowanie akt spraw w zakresie dziatania stanowiska

zgodnie z obowigzujgcy instrukcjg kancelaryjng PGLLP oraz wykazem rzeczowym akt,

§ 19
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. EDUKACJI LESNEJ i ORGANIZACJI KANCELARII
NADLESNICTWA REALIZUJE ZADANIA W ZAKRESIE:
1. Spraw zwigzanych z prowadzeniem kancelarii Nadle$nictwa w tym:
1) prowadzenie kancelarii Nadlesnictwa oraz nadzorowanie przestrzegania instrukciji kancelaryjnej
w Nadlesnictwie.
2) wykonywanie wszystkich czynnosci kancelaryjnych, w tym obstuga korespondenciji
przychodzacej/wychodzacej oraz jej dokumentowanie, w ramach systemu EZD
zgodnie z odrebnymi uregulowaniami.
2.Spraw zwigzanych z obsluga sekretariatu Nadlesnictwa w tym:
1) obstuga techniczna narad, posiedzen i spotkan;
2) obstuga sekretariatu i przygotowywanie spotkan okolicznosciowych i narad oraz szkolen
odbywajgcych sie w Nadlesnictwie;
3) protokotowanie tresci narad wewnetrznych Nadlesnictwa.
3. W zakresie funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) jako redaktor
wprowadzajacy prowadzi caloksztatt spraw zwigzanych z biezgcg aktualizacjg informacji
dotyczagcych:
1) wprowadzenia wykazu wprowadzonych przez Nadlesnictwo Cewice zarzadzen i decyzji;
2) zmian w prawie i organizaciji;
3) zmian w danych teleadresowych.
4. W zakresie funkcjonowania Systemu Wewnetrznej Informacji Prawnej (SWIP) jako redaktor
wprowadzajgcy prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z wprowadzaniem wydanych zarzadzen i
decyzji Nadlesnictwa Cewice.
5. W zakresie edukaciji lesnej spoleczenstwa
1) utrzymywanie statych kontaktéw oraz wspétpraca z organizacjami ekologicznymi, instytucjami,
stowarzyszeniami i innymi organizacjami dziatajgcymi w sferze edukacji;
przyrodniczej spoteczenstwa;
2) wspotpraca z lokalnymi podmiotami dziatajgcymi na polu formalnej i nieformalnej edukaciji.
3) organizacja i koordynacja w terenie i w szkotach zaje¢ i pogadanek edukacyjnych
o tematyce przyrodniczej i le$nej;
4) organizowanie konkurséw, festynow, wystaw, pokazéw i imprez o charakterze  edukacyjnym,
ujetych w kalendarium wydarzen promocyjno — edukacyjnych  organizowanych przez

Nadlesnictwo.
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6. W zakresie spraw ogélnych do zadan stanowiska nalezy:
1) opracowywanie materiatow statystycznych na potrzeby GUS, RDLP, DGLP;
2) archiwizowanie dokumentéw dziatu w swietle obowigzujgcych przepisow;
3) udziat w planowaniu kosztéw z zakresu.
7. Wspotpracuje z kierownikami komérek oraz samodzielnymi stanowiskami pracy Z, K, S, NN,
NK, NS, L.
§ 20

KOMENDANT POSTERUNKU STRAZY LESNEJ — NS

1.Komendant Posterunku Strazy Lesnej — NS prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych ze
zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa Lesnego i ochrony przyrody, z
analizg stanu zagrozenia oraz wykonywaniem innych zadan w zakresie ochrony mienia. Obszarem
dziatania Posterunku Strazy Lesnej jest teren Nadlesnictwa Cewice oraz terenem poza
Nadlesnictwem Cewice w przypadku dziatan w zwigzku z podjetym poscigiem za ujawnionym na
gorgcym uczynku sprawce przestepstwa lub wykroczenia, koniecznoscig doprowadzenia sprawcy
w/w czynu do najblizszej siedziby Policji oraz prowadzonym dochodzeniem, gdy istnieje obawa, ze
zwtoka moze grozi¢ zatarciem sladéw czyndw noszacych znamiona przestepstwa lub wykroczenia.
Komendant Posterunku Strazy Lesnej jest bezposrednim przetozonym podlegtych mu
pracownikéw, ustala im zakresy czynnos$ci, ktore zatwierdza Nadlesniczy oraz odpowiada za
catoksztatt pracy podlegtych pracownikéw. Przy pomocy podlegtych pracownikéw zapewnia
funkcjonowanie i obstuge Nadlesnictwa.
Wspétpracuje z kierownikami komérek oraz samodzielnymi stanowiskami pracy Z, K, S, NN, NK|,
NK, L.
Udziela wzajemnej pomocy i konsultacji wraz z kontrolg wewnetrzng
2. Do zadan Posterunku Strazy Lesnej w szczegdlnosci nalezy
1) w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego nalezy:
a) zwalczanie przestepstw i wykroczeh w zakresie szkodnictwa lesnego, oraz wykonywanie innych

zadan zwigzanych z ochrong mienia w zarzgdzie Laséw Panstwowych w zasiegu terytorialnym

nadlesnictwa oraz w uzasadnionych przypadkach poza terenem Nadlesnictwa,

b) przyjmowanie informacji od oséb o przypadkach szkodnictwa lesnego oraz zdarzeniach kryzy-
sowych,

c) wykonywanie niezbednych czynnosci sprawdzajgcych i procesowych w postepowaniach o
przestepstwa oraz w sprawach o wykroczenia,

d) wykonywanie niezbednych czynnosci przy przygotowywanie zawiadomieh o czynach nosza-
cych znamiona przestepstwa,

e) wykonywanie okreslonych czynnosci przy sporzgadzeniu aktu oskarzenia w postepowaniu
uproszczonym w sprawach czynow noszgcych znamiona przestepstw, dotyczacych drewna po-
chodzacego z lasow, stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa,

f) sktadanie na zgdanie uprawnionych organéw zeznan w charakterze swiadka,
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g) uczestniczenie w postepowaniu sgdowym w charakterze oskarzyciela publicznego
w sprawach karnych i o wykroczenia,

h) wykonywanie zadan wynikajgcych z oddelegowania do grup interwencyjnych,

i) analiza materiatbw dochodzeniowych przektadanych przez straznikow lesnych w celu nadania
dalszego biegu sprawom,

j) nakfadanie grzywien w drodze mandatu karnego w sprawach i w zakresie okreslonym odreb-
nymi przepisami,

k) powadzenie obowigzujgcej ewidencji prowadzonych dochodzen i postepowania w sprawach,

[) prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji (ewidencje zgtoszen szkdd lesSnych — repertorium
spraw sgdowych, karnych i wykroczen),

m) opracowywanie danych do obowigzujgcej sprawozdawczosci,

n) niezwtocznie informuje Nadlesniczego o sprawach, ktére wymagajg pilnej interwencji Policji,

0) wspotpracuj z innymi pracownikami Nadlesnictwa w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,

p) uczestnictwo w wykonywaniu patroli, obserwacji w terenie, zasadzkach i lokalnych akcjach, ma-
jacych na celu ujecie sprawcow szkodnictwa lesnego, w tym w dniach takze ustawowo wolnych
0 pracy,

g) realizowanie zadan wynikajgcych z ramowych planéw pracy,

r) podejmowanie podczas nieobecnosci Nadlesniczego, samodzielnych decyzji w zakresie
swojego dziatania, w tym nie znajdujgcych sie w ramowym planie pracy, w sytuacjach
wymagajgcych natychmiastowej ingerencji pracownikéw posterunku,

s) prowadzenie magazynu broni zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

t) systematycznie analizowanie sytuacji w zakresie szkodnictwa lesnego w zasiegu terytorialnym
Nadlesnictwa,

u) okreslanie niezbednego zakresu dziatarh ochronnych o charakterze profilaktycznym,

V) sporzadzanie projektow ramowych planéw pracy posterunku i przektadanie je Nadlesniczemu
do zatwierdzenia w systemie tygodniowym,

w) niezwtocznie informowanie Nadlesniczego o sprawach, ktére wymagajg pilnej interwencji Policji,

X) wspotpraca z innymi pracownikami Nadlesnictwa w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,

2) w zakresie ochrony zasobéw LP Nadlesnictwa Cewice:

a)prowadzenie terenowej lustracji gruntow Nadlesnictwa pod katem ich nienaruszalnosci bgdz
legalnego wykorzystania zgodnie z ich przeznaczeniem.

a) prowadzenie lustruje osady i inne obiekty zaktadowe pod kgtem ich prawidlowej eksploataciji i
wiasciwego wykorzystania,

b) kontrola granic laséw w zarzadzie Nadle$nictwa Cewice na styku z obcymi wiasnosciami,
zwlaszcza granic zewnetrznych w zakresie nienaruszalnosci,

c) kontrola znakéw granicznych, kopcow oraz innych znakéw specjalnych na gruntach LP,

d) wspodtdziatanie z leSniczymi w zakresie ochrony znakoéw granicznych | podziatu
powierzchniowego,wspétdziatanie z lesniczymi w zakresie zwalczania na ich terenie
szkodnictwa lesnego, w tym pomoc bgdz przejmowanie spraw po ich poczgtkowym zatatwieniu

przez ledniczego zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.
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e) wspotdziatanie ze straznikami lesnymi sgsiadujgcych nadlesnictw w zakresie wspolnych
przedsiewzie¢, akcji i dochodzen majacych na celu bezposrednig walke ze szkodnictwem bgdz
dochodzeniem oséb winnych na terenie wlkasnego Nadlesnictwa bgdz sgsiednich — za zgoda
Nadle$niczego.

f) wspétdziatanie z mysliwymi zarzgdami i innymi wiadzami két towieckich w zakresie zwalczania
ktusownictwa.

g) wspotdziatanie ze straznikami towieckimi, rybackimi, ochrony przyrody i straz pozarng w
zakresie zwalczania szkodnictwa towieckiego, ekologicznego itp.

h) kontrola drzewostanédw na pniu i drewna w gotowych wyrobach, kontrola pniakow
pokradziezowych,

i) ochrona przed zaborem bgdz zniszczeniem innych sktadnikow majatku trwatego nadlesnictwa
w tym: $rodki trwate, przedmioty nietrwate, maszyny, urzgdzenia, sprzet i materiaty,

3) w zakresie udostepniania lasu:

a) lustracje obiektow w terenie,

b) kontrolowanie i udzielanie pomocy lesniczym odnos$nie prawidtowosci, oznakowania obiektow
leSnych objetych zakazem wstepu,

c) patrolowanie terenéw lesnych objetych zakazem wstepu w celu wyeliminowania szkodnictwa i
dewastacji,

d) udzielanie informacji i instruktazu w zakresie zasad przebywania w lesie, korzystania z
urzadzen, poruszania sie po drogach, zbioru ptodéw runa wszystkim osobom nieswiadomie
tamigcym te zasady,

e) kontrolowanie przestrzegania przez kierujgcych pojazdami samochodowymi lub zaprzegowymi
legalno$¢ wjazdu do lasu.

4) w zakresie ochrony informacji niejawnych.

a) zapewnianie ochrony informaciji niejawnych, w tym ich ochrone fizyczna,

b) kontrola ochrone informaciji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych in-
formaciji,

c) zapewnianie szkolenia pracownikéow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

d) prowadzenie imiennych wykazéw stanowisk, z ktérymi moze tgczy¢ sie dostep do infor-
macji niejawnych,

e) sporzadzanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych zgodnie z obowigzujgcg
w LP instrukcja,

5) w zakresie obronnosci

1) w zakresie obronnosci prowadzenie przewidzianych dla Nadlesnictwa zadan obronnych, oraz
koordynacja ich realizacji przez inne komorki organizacyjne Nadlesnictwa,

2) udziat w kontrolach stanu p.poz. i stanu sanitarnego lasu w obszarach lesnych uzytkowanych
przez MON i MSWIA na potrzeby zwigzane z bezpieczenstwem i obronnoscig panstwa,

3) realizuje zadania zwigzane z planowaniem operacyjnym,

4) organizuje staty dyzur,
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5) przygotowuje Nadlesnictwo do objecia militaryzacji,
6) wystepuje do Urzedédw Gmin i Urzedéw Miast o $wiadczenia osobowe i rzeczowe
(w miare potrzeb) tylko po objeciu militaryzacja,
7) organizuje i prowadzi szkolenie obronne,
8) w zakresie wspétpracy z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK):
¢ posiada dostep do KCIK, przygotowuje i przekazuje w formie elektronicznej dla KCIK

informacje o przestepstwach w zakresie prowadzonych spraw.

6) w zakresie spraw ogélnych do zadan posterunku strazy lesnej nalezy:

1) opracowywanie materiatéw statystycznych na potrzeby GUS, RDLP, DGLP.

2) sporzgdzanie sprawozdan z zakresu swego dziatania,

3) przedstawianie propozycji zmian w uregulowaniach wewnetrznych zwigzanych z dziatalnoscia
dziatu,

4) archiwizowanie dokumentéw dziatu gospodarki lesnej w swietle obowigzujgcych przepisow,

a) dostepu do systemu i baz danych, rejestru rejestratoréw, ksigzke konserwacji systemu oraz
ksigzek udostepniania baz danych pracownikom uprawnionym do kontroli,

b) nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania, w tym
przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania,

¢) nadzér nad ochrong danych osobowych w SILP — ie w zakresie okreslonym w polityce

bezpieczenstwa danych osobowych.

VIl POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych dziatow i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej i obiegu
dokumentéw opracowany i uaktualniany przez Gtdwnego Ksiegowego, a zatwierdzany przez
Nadle$niczego.

§ 22

1. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m. in. sprawy:

1) Wydawania zarzgdzen i decyzji, kiére w ocenie Nadlesniczego lub kierownikéw komorek
organizacyjnych powinny uzyskac¢ opinii radcy prawnego,

2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym, ,

3) zawarcia lub rozwigzania umow dtugoterminowych, porozumien i innych zobowigzan o znacznej
wartosci,

4) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
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6) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,

7) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

8) SWIZ oraz umowy dotyczgce postepowan w trybie ustawy o zamowieniach publicznych,

9) umorzenia wierzytelnosci,

10) inne, ktére w ocenie Nadlesniczego lub kierownikdw komoérek organizacyjnych powinny

1.

uzyskaé opinii radcy prawnego, jak rowniez wynikajgce z odrebnych uregulowan.

§ 23

Czas pracy oraz zasady dyscypliny w Nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy Nadlesnictwa.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz wptywu akt

do archiwum, reguluje instrukcja kancelaryjna.

3. Postepowanie w sprawach okreslonych jako niejawne normujg odrebne przepisy i instrukcje.

1.

§ 24

Wszyscy pracownicy Nadle$nictwa zobowigzani sa:

1) zna¢ przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dbac¢ o mienie Laséw Panstwowych,

2) przestrzegaé zasad ochrony informaciji niejawnych i danych osobowych,

3) przestrzegaé przepiséw o tajemnicy przedsiebiorstwa,

4) przestrzegac¢ zasad i przepisdw z zakresu bezpieczenhstwa i higieny pracy oraz p,.poz

2.

Pracownicy zobowigzani sg do wspétpracy i udzielania wzajemnej pomocy oraz uzgadniania
stanowisk przedktadanych przetozonemu oraz Nadlesniczemu do akceptacji.

Pracownicy odpowiadajg za powierzone mienie, prawidtowe przechowywanie dokumentacji i
kluczy w celu zabezpieczenia ich przed kradziezg oraz odpowiadajg za obstuge urzadzen

elektronicznych i elektrycznych z zachowaniem $rodkéw bhp i p.poz.

§ 25

. Nadlesnictwo Cewice jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci i

bezpieczenstwa Panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzaciji.
Nadlesnictwo Cewice realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujgcej Ustawy o
powszechnym obowigzku obrony RP oraz innych instrukcji zwigzanych z przygotowaniem
nadlesnictwa do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny.

§ 26

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie ogoélne przepisy

prawa, w tym Kodeksu Pracy, Kodeksu Cywilnego, Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
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a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych, jak rowniez
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panhstwowych w Gdansku oraz Nadlesniczego
Nadlesnictwa Cewice.

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretaciji postanowien Regulaminu Organizacyjnego
rozstrzyga Nadlesniczy.

§ 27

1. Nadlesniczy przyjmuje pracownikow i innych interesantéw w sprawach skarg, wnioskéw i
zazalen w wyznaczonych terminach, zgodnie z zarzgdzeniem w tej sprawie.

2. Terminy, o ktérych mowa w pkt 1 podaje sie do wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy

ogtoszen oraz BIP.

53









