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Rozdziat I. - Postanowienia ogdlne

§ 1. (Zakres regulacji)

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Dojlidy, zwany dalej ,regulaminem” ustala: organizacje

wewnetrzng, strukture organizacyjng nadlesnictwa, szczegétowy zakres zadan komodrek

organizacyjnych i zasady ich funkcjonowania a takze podstawowe zasady zarzadzania.

10.

11.

12.

13.

14.

§ 2. (Definicje)
llekro¢ w regulaminie mowa o:
PUZP — nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, zawarty dnia 29 stycznia 1998 roku,
uwzgledniajacy zmiany wprowadzone protokotami dodatkowymi.
Lasach Paristwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Paristwowe Gospodarstwo Lesne Lasy
Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach.
Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych.
Dyrektorze Regionalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Biatymstoku.
Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumieé Nadlesnictwo Dojlidy.
Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadle$nictwa Dojlidy.
Zastepcy nadlesniczego — nalezy przez to rozumiec zastepce nadlesniczego Nadle$nictwa
Dojlidy.
Gtéwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumieé gtéwnego ksiegowego w Nadlesnictwie
Dojlidy.
Inzynierze nadzoru — nalezy przez to rozumie¢ inzynieréw nadzoru w Nadlesnictwie Dojlidy.
Sekretarzu, sekretarzu nadlesnictwa — nalezy przez to rozumieé sekretarza Nadlesnictwa
Dojlidy.
Komendancie, komendancie posterunku strazy lesnej — nalezy przez to rozumiec starszego
straznika lesnego, petnigcego funkcje komendanta posterunku strazy lesnej w Nadlesnictwie
Dojlidy.
Komarce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec dziaty, samodzielne stanowiska pracy oraz
lesnictwa, wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Dojlidy.
SILP — nalezy przez to rozumieé Zintegrowany System Informatyczny Laséw Panstwowych,
zbiér elementow ktorego funkcjg jest przetwarzanie, przechowywanie i przesytanie danych w
PGL LP przy uzyciu zasobdéw informatycznych LP.

SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej.



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

Rozdzi

WAN — nalezy przez to rozumiec¢ sie¢ informatyczng LP, realizujgca potaczenia z Internetem,
portalami LP.

LAN — nalezy przez to rozumieé¢ wewnetrzng sie¢ komputerowg biura nadlesnictwa, realizujgca
potgczenia miedzy komputerami biura.

Kadrze kierowniczej nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ nadlesniczego, zastepce
nadle$niczego, gtdwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru oraz kierownikdw wyodrebnionych
komérek organizacyjnych.

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28.09.1991 r. o lasach (tj. Dz.U. z 2017 r. nr
788).

Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy
Pafstwowe stanowigcy zatacznik do Zarzadzenia nr 50 MOSZNIL z dnia 18.05.1994 roku w
sprawie nadania statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Paristwowe.

ABI — nalezy przez to rozumie¢ Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

. BIP —nalezy przez to rozumiec Biuletyn Informacji Publicznej.

at Il. Organizacja wewnetrzna
§3.
Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w nadlesnictwie na podstawie planu
urzadzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu.
Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialno$é, a takze reprezentuje nadlesnictwo na
zewnatrz.
Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa, w
szczeglblnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy.
Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadle$nictwa.
Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych
przez niego sprawach.
Zadania nadlesniczego:
1) uczestniczy w opracowaniu planu urzadzenia lasu,
2) dokonuje biezgcej oceny stanu lasu nadlesnictwa i podejmuje dziatania zmierzajgce do
ich ochrony oraz prawidtowego zagospodarowania,
3) wystepuje w szczegdlnych przypadkach do dyrektora regionalnego o dokonanie zmian
w planie urzadzenia lasu,

4) opracowuje plany gospodarczo — finansowe i odpowiada za ich realizacje,



5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktéw i ustug,

organizuje dziatania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,

dochodzi naprawienia wyrzgdzonych szkdd w lasach,

wspotdziata z organami samorzadu terytorialnego a takize z organami rzadowej

administracji ogdlnej,

uczestniczy w opracowaniu miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego,

prowadzi rejestr gruntéw oraz dokonuje biezgcej aktualizacji mapy gospodarczej

nadlesnictwa,

organizuje odbywanie w nadlesnictwie stazu pracy przez absolwentdéw szkét srednich i

wyzszych oraz odpowiada za jego prawidiowy przebieg,

przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski,

decyduje i odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dziatalnosci, poza

gospodarka lesng w nadlesnictwie,

wykonuje zarzad lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami stanowigcymi zaséb

Skarbu Panstwa,

w ramach sprawowanego zarzadu nadlesniczy w szczegélnosci:

a) nabywa i zbywa lasy, grunty i inne nieruchomosci, w trybie okreslonym w ustawie o
lasach,

b) wykonuje decyzje Ministerstwa Srodowiska w sprawie wyfgczenia laséw, gruntéw i
innych nieruchomosci z zarzgdu Lasdw Paistwowych i ich przekazania w uzytkowanie
okreslonej jednostce, w trybie okreslonym art. 40 ustawy,

c) wydzierzawia lasy, o ktérych mowa w art. 3 pkt. 1. ustawy w trybie okreslonym art.
39 ust.1 ustawy,

d) wydzierzawia i wynajmuje grunty i inne nieruchomosci w gospodarczo

uzasadnionych przypadkach, na zasadach okreslonych Kodeksem Cywilnym.

Rozdziat Ill. Struktura wewnetrzna nadlesnictwa

§4.

1. Strukture wewnetrzng nadlesnictwa stanowia:

1. biuro nadlesnictwa,

2. lesnictwa,

2. W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne/dziaty/:

1. Dziat Gospodarki Le$nej/ZG/ - kierowany przez zastepce nadlesniczego, z wytgczeniem spraw

BHP, ktére podlegajg bezposrednio nadles$niczemu,



2. Dziat Finansowo — Ksiegowy/KF/ - kierowany przez gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa,
3. Dziat Administracyjno-Gospodarczy/SA/ - kierowany przez sekretarza nadlesnictwa,
4. Posterunek Strazy Lesnej/NS/ - kierowany przez komendanta.
3. Samodzielne stanowiska pracy:
1. Stanowisko inzynier nadzoru/NN1, NN2/,
2. Stanowisko ds. pracowniczych/NK/,
3. Radca prawny /NR/.
§ 5. (Podlegtosc stuzbowa)
1. Nadles$niczemu podporzadkowane sg nw. stanowiska:
a. zastepca nadlesniczego /Z/,
b. inzynier nadzoru /NN1,NN2/
c. gtéwny ksiegowy /K/,
d. sekretarz /S/,
e. komendant /NS/,
f. stanowisko ds. pracowniczych /NK/,

g. radca prawny /NR/,

=

stanowisko w dziale gospodarki lesnej w zakresie spraw BHP /NB/.
2. Zastepcy nadlesniczego podporzagdkowane sg nw. komarki organizacyjne/dziaty/ :
a. dziat gospodarki lesnej/ZG/, z wytagczeniem spraw BHP, ktére podlegajg bezposrednio
Nadlesniczemu,
b. lesnictwa/ZL/,
3. Gtéwnemu ksiegowemu podporzagdkowane sg nw. komorki organizacyjne/dziaty/:
— dziat finansowo — ksiegowy/KF/.
4, Sekretarzowi podporzgdkowane sg nw. komérki organizacyjne/dziaty/:
— dziat administracyjno — gospodarczy/SA/.
5. Komendantowi podporzadkowani sg — straznicy lesni.
6. Lesniczemu podporzagdkowany jest:
a. Podlesniczy,
b. Robotnik pomocniczy przydzielony do pracy w danym lesnictwie.
7. W nadlesnictwie okresowo mogg by¢ zatrudniani stazysci w celu odbycia stazu dla absolwentéw
szkét Srednich i uczelni wyzszych. Opiekun stazystow jest kazdorazowo wyznaczany przez

nadlesniczego.



Rozdziat IV. Zadania nadlesnictwa

§6.
Zadania Nadlesnictwa wynikajg z ustawy o lasach, ze statutu oraz zarzadzen, decyzji, instrukcji i
wytycznych Ministra Srodowiska, Dyrekcji Generalnej Laséw Paristwowych i Regionalnej Dyrekgji
Laséw Panstwowych, kierownikdw innych resortéw, urzedéw centralnych i wojewddzkich, jezeli
dotyczg zakresu zadan przewidzianych ustawg o lasach.
Nadlesnictwo jest podstawowq, samodzielng jednostkg organizacyjng Laséw Panstwowych.
W realizacji swoich zadan nadlesnictwo prowadzi dziatalnos¢ administracyjng, zaktadowg
dziatalno$¢ bytows, dziatalnos¢ finansowa, dziatalno$é dodatkowa oraz dziatalnosé
inwestycyjna.
Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci i
bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.
Wykonuje zabiegi ochronne i zwalczajgce w razie wystgpienia organizmoéw szkodliwych w stanie
zagrazajacym trwatosc laséw.
Dochodzi naprawienia szkody w lasach wg zasad okreslonych w kodeksie cywilnym lub w
kodeksie karnym.
Opiniuje decyzje starostwa o przyznanie srodkéw z Budzetu Panstwa w przypadku koniecznosci
odnowienia, przebudowy drzewostanéw w lasach niepanstwowych w zwigzku ze szkodag
wywotang przez gazy i pyly przemystowe oraz w przypadku pozaréw lub innych klesk
zywiotowych spowodowanych czynnikami biotycznymi albo abiotycznymi zagrazajgcych
trwatosc laséw w przypadku, kiedy sprawcy nie udato sie ustalié.
Okredla zadania z zakresu gospodarki lesnej na podstawie inwentaryzacji stanu lasu dla laséw
rozdrobnionych o powierzchni do 10 ha wchodzacych w sktad AWRSP.
Opiniuje opracowane uproszczone plany urzadzenia lasu dla laséw niepanstwowych, wnosi

zastrzezenia do otrzymanego projektu pul.

10.Udziela witascicielowi lasu nie stanowigcego wtasnosci Skarbu Panstwa pomocy na jego wniosek

11.

12.
13.

poprzez:
- doradztwo w zakresie gospodarki lesnej,
- odptatne udostepnienie sadzonek drzew i krzewdw lesnych oraz specjalistycznego sprzetu

lesnego.

Realizuje zadania obronne na podstawie oddzielnych przepiséw i instrukcji, zwigzanych z
przygotowaniem Nadlesnictwa Dojlidy do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa w czasie wojny.
Wykonuje zadania w zakresie przyjetych procedur certyfikacji gospodarki les$ne;j.

Wykonuje zadania wynikajace z obowigzkéw Panstwa — gospodarka HNS.



14. Nadlesnictwo realizuje obowigzki wynikajgce z koniecznosci zapewnienia symbolom
panstwowym nalezytej czci i szacunku poprzez wtasciwg ekspozycje symboli panstwowych w
nastepujgcych miejscach i terminach:

- Godto jest umieszczane na zewnatrz siedziby nadlesnictwa, posterunku strazy lesnej i
kancelarii lesnictw oraz wewnatrz gabinetu nadlesniczego, sali narad i innych pomieszczen
pracy w siedzibie nadlesnictwa,

- Flaga jest wywieszana na zewnatrz siedziby nadlesnictwa, posterunku strazy lesnej i
kancelarii le$nictw w dniach 1,2,3 maja oraz w dniu 11 listopada.

W szczegdlnych okolicznosciach lub z innych powoddw, nadlesniczy moze podjgé decyzje o

innych terminach i miejscu ekspozycji symboli paristwowych.

15. Komorki organizacyjne nadles$nictwa w zakresie ochrony mienia zobowigzane s3 do

wypetniania przypisanych im zadan.

Rozdziat V. Zadania komoérek organizacyjnych nadlesnictwa
§7.
(Czynnosci wspdlne kierownikdw komarek organizacyjnych nadlesnictwa)

1. Koordynowanie zadan komorki, kierowanie pracg podlegtych pracownikéw poprzez
przydzielenie zadan oraz ustalenie i aktualizowanie zakreséw czynnosci.

2. Zapewnienie poprzez wilasciwg organizacje i podziat pracy, réwnomiernego obcigzenia
pracownikéw oraz terminowego i zgodnego z obowigzujacymi przepisami wykonania
przydzielonych zadan.

3. Zapewnienie mozliwosci przestrzegania porzadku pracy, bezpieczeristwa i higieny pracy,
przepiséw przeciwpozarowych oraz przepisbw o zabezpieczeniu tajemnicy panstwowe;j i
tajemnicy przedsiebiorstwa przez podlegtych pracownikow.

4. Podejmowanie dziatan zmierzajgcych do podnoszenia kwalifikacji podlegtych im pracownikow.

5. Nadzorowanie wykonywanych przez podlegtych pracownikow wszystkich prac wchodzgcych w
zakres obowigzkéw.

6. Biezgce informowanie nadlesniczego o wystepujgcych opdznieniach, niedomaganiach
i uchybieniach z realizacji natozonych zadan, a takze wnioskowania w tych sprawach.

7. Przygotowanie niezbednych materiatéw i danych do wypracowania i podjecia decyzji przez
nadle$niczego.

8. Biezgce zaznajamianie pracownikdw z poleceniami i informacjami nadlesniczego
niepublikowanymi w formie pisemnej.

9. Rzetelne i terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i branzowej oraz

informacji wewnetrznej w zakresie dziatania komarki.



10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

Sktadanie wniosku nadlesniczemu w zakresie zatrudniania, zwalniania, nagradzania, karania i
awansowania podlegtych pracownikow.
Udzielanie podlegtym pracownikom urlopéw i zwolnien na zatatwianie spraw osobistych.
Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw dotyczacych wykonania zadan,
zlecen i ustug zwigzanych z wydawaniem srodkéw finansowych.
Przeglagdanie i rozdzielanie spraw wptywajacych i udzielenie pracownikom wskazowek w
zakresie sposobu ich zatatwienia.
Wspédtpracowanie z innymi komdrkami i udzielanie wzajemnej pomocy przy wykonywaniu
natozonych zdan.
Sledzenie postepu w technice i technologii oraz zmian prawnych w zakresie swojego dziatania.
Wykorzystywanie w pracy polecen, zalecen i uwag organdéw kontroli.
W zakresie swego dziatania-opracowywanie wnioskdw dotyczacych zmiany rozwigzan
funkcjonujacych w SILP, a niezgodnych z istniejgcymi rozwigzaniami prawnymi.
Uczestniczenie w naradach, spotkaniach, odprawach.
Whnioskowanie o zakres praw dostepu do bazy danych systemu informatycznego dla
podlegtych pracownikow.
Bezposredni przetozony uzytkownika SILP odpowiada za:
a. egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnie z zakresem czynnosci
podlegtych pracownikéw,
b. sprawowanie nadzoru nad dziataniami w uzytkowaniu SILP, a w szczegdlnosci
dokonywanie weryfikacji oceny:
— poprawnosci merytorycznej dokumentdw wprowadzanych do SILP,
— zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,
— terminowosci wprowadzanych dokumentdéw do systemu.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez nadle$niczego.

§8.
(Czynnosci wspdlne wszystkich pracownikéw nadlesnictwa)
Terminowe i rzetelne wykonywanie obowigzkéw stuzbowych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami ogdlnymi i wewnetrznymi.
Szczegdtowa znajomos¢ przepisdow prawnych i zarzgdzen zwigzanych z wykonywang praca.
Whioskowanie do przetozonego o uchylenie nieaktualnych lub btednych zarzadzen, decyzji i

wytycznych.



10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

Przestrzeganie zasad i przepisow BHP, przepiséw przeciwpozarowych, przepiséw o ochronie
tajemnicy stuzbowej i panstwowej, przepiséw o ochronie danych osobowych, regulaminu
pracy.

Poszanowanie majagtku nadlesnictwa, dziatanie na rzecz jego powiekszania, oszczedne i
racjonalne gospodarowanie przydzielonymi srodkami oraz nadzér nad powierzonym mieniem.
Informowanie bezposredniego przetozonego o stwierdzonych uchybieniach i postepowaniu
niezgodnym z obowigzujgcymi przepisami.

Uzyskanie zgody na opuszczenie stanowiska pracy i odnotowanie tego faktu w ewidencji wyjs¢é.
Wspdtpraca z komdrka wiodacy przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego, planéw
urzadzenia lasu i planu zamoéwien publicznych.

Gromadzenie i przekazywanie do sktadnicy akt dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscia
komorek organizacyjnych nadlesnictwa.

Biezgce czytelnictwo prasy zawodowej oraz przepiséw prawnych obejmujgcych sprawy, za
ktére jest odpowiedzialny pracownik, a takze informowanie przetozonego o zmianach
przepiséw prawnych, majacych znaczenie dla gospodarki lesnej i dla funkcjonowania
nadlesnictwa.

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjna.
Nieudostepnianie korespondencji i dokumentacji nieupowaznionym pracownikom
nadle$nictwa i osobom z zewnatrz.

W zakresie ochrony mienia — wtasciwe zabezpieczenie majatku nadlesnictwa, dbanie i
odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie.

Informowanie przetozonego o wszystkich zauwazonych przypadkach zniszczenia, uszkodzenia
zagubienia (zaginiecia) badz kradziezy powierzonego mienia, szkodnictwa lesnego Ilub
zaniedbaniach w zakresie ochrony mienia.

Pracownicy nadle$nictwa sg zobowigzani do niezwtocznego reagowania na wszelkie przejawy
szkodnictwa lesnego, marnotrawstwa braku zabezpieczenia mienia nadlesnictwa zgodnie z
posiadanymi uprawnieniami. O kazdym przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie popetnienia
przestepstwa lub wykroczenia, nalezy niezwtocznie powiadomi¢ nadlesniczego, zastepce
nadlesniczego lub komendanta posterunku strazy lesnej. Wobec braku takiej mozliwosci
informacje nalezy skierowac do najblizszego organu Policji lub innej jednostki LP. O podjetych
czynnosciach nalezy powiadomi¢ nadlesniczego, a w czasie jego nieobecnosci zastepce
nadlesniczego.

Jezeli pracownik dziata jednoosobowo, a wystepujgce zagrozenie mogtoby narazi¢ na utrate
zdrowia badz zycia, nie podejmuje bezposrednich dziatarh w stosunku do sprawcy, mozliwie jak

najszybciej powiadamia o zdarzeniu straz lesng lub policje.
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17.

18.

19.

20.
21.

22.

Pracownicy nadlesnictwa, ktérzy dopuszczg sie udostepnienia danych osobowych, danych
zwigzanych z tajemnicg przedsiebiorstw, z ktérymi nadlesnictwo wspdtpracuje, osobom obcym
lub pracownikom nie zwigzanym zawodowo z tymi danymi, do ktdrych posiadajg dostep z racji
wykonywanych czynnosci stuzbowych podlegajg sankcjom wynikajgcym z ustawy o ochronie
danych osobowych i innych przepiséw prawnych.

Do tworzonych w ramach stosunku pracy materiatéw — utwordéw stanowigcych przejaw

dziatalnosci twoédrczej o indywidualnym charakterze (ze szczegdlnym uwzglednieniem

prezentacji, zdje¢, materiatow video, materiatow edukacyjnych, opracowan), zamieszczanych

w mediach elektronicznych LP, autorskie prawa majgtkowe nabywa Panstwowe Gospodarstwo

Lesne Lasy Panstwowe.

Pracownicy nadlesnictwa, w ktérych zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia objete SILP s3

zobowigzani do:

a. opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej w zakresie swojego
dziatania,

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

c. terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,

d. zgtaszania wszelkich zauwazonych btedéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP
zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji zarzadzania bezpieczenstwem Systemu
Informatycznego w Nadlesnictwie Dojlidy.

Nie akceptuje sie w nadle$nictwie mobbingu, ani zadnych innych form przemocy psychicznej.

Zobowigzuje sie pracownikdw do niepodejmowania dziatan noszacych cechy mobbingu i

przeciwdziatania jego stosowania przez inne osoby.

Stwarzanie sytuacji zachecajacych do mobbingu badZ stosowanie mobbingu stanowi

naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

§ 9. (Dziat Gospodarki Lesnej — ZG)
Do obszaru kompetencyjnego dziatu gospodarki lesnej nalezy: realizacja zadan z zakresu
nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony przyrody,
towiectwa, uzytkowania lasu, zagospodarowania, urzadzania lasu, edukacji le$nej. Dziat
gospodarki le$nej prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna, obrotem materiatowym,
a takze dotyczgce stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntéw oraz ich udostepniania,

realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych
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wtasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym przez kierownika urzedu administracji

publicznej).

Dziat gospodarki lesnej odpowiada takze za catoksztatt spraw z zakresu bezpieczeristwa i

higieny pracy. Zagadnienia BHP podlegajg bezposrednio nadlesniczemu.

2. W szczegdlnosci do zadan dziatu gospodarki lesnej nalezy:

A. W zakresie pozyskania, zrywki drewna i produktéw niedrzewnych:

10.

Przygotowanie materiatdw i organizacja wykonawstwa szacunkéw brakarskich w
lesnictwach.

Przyjecie z lednictw wykonanych szacunkéw brakarskich w formie elektronicznej,
wykonanie wstepnej kontroli, przekazanie do sprawdzenia inzynierowi nadzoru,
wprowadzenie szacunkdw brakarskich do SILP po przeprowadzonych kontrolach

inzynieréw nadzoru i naniesionych korektach.

. Sporzadzanie planu pozyskania drewna w oparciu o wykonane zestawienia szacunkéw

brakarskich, organizacja prac zwigzanych z pozyskaniem i zrywka drewna, produktéw

niedrzewnych w nadlesnictwie i w lesnictwach.

Prowadzenie ewidencji drewna i produktéw niedrzewnych /przychodu/ w SILP-biurze

nadle$nictwa, nadzér nad prowadzong ewidencjg drewna w lesnictwach.

Przygotowanie materiatéw, zestawien dla lesnictw z zakresu pozyskania i zrywki drewna,

ewidencji sortymentéw drzewnych i innych zagadnien zwigzanych pozyskaniem i zrywka

drewna.

Udzielanie lesnictwom pomocy przy manipulacji i klasyfikacji drewna.

Przyjmowanie i kontrola dokumentéw z przychodu sortymentéw drzewnych w formie

elektronicznej/transferow/ z lesnictw — ROD, wykonanie kontroli formalnej,

merytorycznej, zatwierdzanie ich funkcjag GLOBAL przez upowaznionego pracownika i

przekazanie lesnictwom WOD w formie elektronicznej do rejestratora.

Drukowanie zestawiert WOD z SILP zgodnie ze schematem obiegu dokumentow.
Kontrola wykorzystanych przez lesniczych znacznikdw, zachowania biezgcej numeracji
w SILP. Rozpatruje i przeprowadza procedure wyjasniajgcg przypadki zagubienia lub
zniszczenia znacznikéw.

Rozpatrywanie i przeprowadzanie procedur wyjasniajgcych zgtoszonych przez lesniczych

przypadkéw zdublowania numerdw podczas odbiérki drewna, prowadzi catosé spraw
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zwigzanych z anulowaniem btednie wydrukowanych drukéw Scistego zarachowania
generowanych z przychodu drewna/rejestratora/.

11. Analizowanie realizacji zawartych uméw z wykonawcami w zakresie rzeczowym.

12. Sprawdzenie pod wzgledem formalnym stawek, pracochtonnosci, pozycji wniosku w
wyptatach.

13. Przeprowadzanie kontroli formalnej i merytorycznej dokumentacji odbioru wykonanych
prac, faktur sporzadzonych przez ZUL, dokumentacji magazynowej i innej zgodnie ze
schematem obiegu dokumentéw.

14. Sporzadzanie szczegétowego wniosku gospodarczego w formie elektronicznej.

B. W zakresie sprzedazy drewna i produktéw niedrzewnych:

1.

10.

11.

Opracowanie planu sprzedazy drewna (masowo, sortymentami i wartosciowo) w oparciu o
sporzgdzone zestawienie szacunkdw brakarskich.

Prowadzenie rozchodu sortymentédw drzewnych w SILP i nadzér nad rozchodem drewna w
lesnictwach.

Przyjmowanie z lesnictw dokumentacji z rozchodu drewna w formie elektronicznej —
transferéw (kwity wywozowe, specyfikacji manipulacyjnych, asygnat).

Prowadzenie sprzedazy sortymentdw drzewnych w biurze nadle$nictwa, organizacja i nadzér
nad prowadzong sprzedazg sortymentéw drzewnych w le$nictwach.

Dokumentowanie sprzedazy sortymentdw drzewnych odbiorcom drewna wytonionych w
portalu lesno — drzewnym, na aukcjach: e-systemowe i e-drewno, innych aukcjach i
submisjach, organizowanie i prowadzenie sprzedazy drewna na negocjacjach i aukcjach w
nadlesnictwie.

Przygotowanie materiatéw i ustalanie cen na sortymenty drzewne dla odbiorcéw rynku
detalicznego.

Koordynacja wywozu drewna z lesnictw.

Przygotowanie uméw i harmonograméw odbioru drewna dla odbiorcéw drewna wytonionych
w portalu lesno — drzewnym, na aukcjach: e-systemowe i e-drewno, innych aukcjach i
submisjach, a takze wytonionych w negocjacjach i aukcjach w nadlesnictwie.

Prowadzenie sprzedazy produktdw niedrzewnych w nadlesnictwie.

Opracowanie materiatéw, prognoz, analiz na potrzeby nadlesnictwa w zakresie
zapotrzebowan odbiorcéw na sortymenty drzewne.

Sporzadzanie analiz z wykonania sprzedazy sortymentéow drzewnych i produktow

niedrzewnych na potrzeby nadlesnictwa (narady).
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12. Przeprowadzanie kontroli formalnej i merytorycznej dokumentacji sporzgdzanej przez

lesniczych z rozchodu drewna (asygnaty, kwity wywozowe, specyfikacje manipulacyjne) w

zakresie wskazanym w schemacie obiegu dokumentéw.

13. Rozpatrywanie i przeprowadzanie procedur /wyjasniajgcych/ zgtoszonych przez lesniczych

przypadkéw btednych wydrukéw dokumentéw rozchodu drewna z rejestratora.

14. Organizowanie i zabezpieczanie surowca drzewnego na pniu.

C. W zakresie hodowli lasu:

1.

Prowadzenie zagadnien zwigzanych z planowaniem i wykonawstwem zadan zwigzanych z

selekcja i nasiennictwem zgodnie z wymogami ustawy o leSnym materiale rozmnozeniowym

oraz aktami wykonawczymi do tej ustawy, a zwtaszcza:

a.

sporzgdza dokumentacje i prowadzi rejestr lesSnego materiatu podstawowego po rejestracji
w Krajowym Rejestrze Lesnego Materiatu Podstawowego,
sporzgdza dokumentacje zwigzang z obrotem lesnym materiatem rozmnozeniowym,

przestrzega regionalizacji nasiennej ustalonej dla nadlesnictwa,

. prowadzi ewidencje WDN, GDN,

prowadzi zagadnienia z zakresu upraw pochodnych i upraw in situ oraz wykonanych

zabiegdw hodowlanych i ochronnych.

Prowadzenie zagadnien zwigzanych z produkcja materiatu sadzeniowego w szkotce

gospodarczej i rozliczanie produkcji szkétkarskiej a zwtaszcza:

a.

b.

zabezpieczenie potrzeb wtasnych w materiat odnowieniowy i zalesieniowy,

zaopatrzenie szkoétki w paszporty roslin,

sporzgdzanie cennika na sadzonki,

zestawienia z oceny produkcji szkétkarskiej,

zestawienia bilansu sadzonek i rozdzielnika na sadzonki,

sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z produkcjg materiatu sadzeniowego

i rozchodem materiatu sadzeniowego,

Prowadzenie zagadnien zwigzanych z planowaniem, organizacjg i wykonawstwem zadan z

zakresu wykonania: poprawek, uzupetnien, zalesierr, odnowien, dolesienr, wprowadzenia

podszytow, podsadzen produkcyjnych i melioracji agrotechnicznych a mianowicie:

a.

przygotowanie materiatdbw w uzgodnieniu z leSniczymi do opracowania wnioskow

gospodarczych,

. opracowanie wniosku gospodarczego w formie elektronicznej,

analiza wykonania zaplanowanych prac w lesnictwach,
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d. rozliczanie le$nictw z wykorzystanych sadzonek w kampanii zalesieniowo -odnowieniowej,
sporzadzonej dokumentacji z rozchodu sadzonek i wykonanych prac odnowieniowo —
zalesieniowych.

Prowadzenie zagadnien zwigzanych z planowaniem i organizacjg wykonawstwa zadan z

zakresu pielegnacji lasu, a mianowicie:

a. analiza wykonania pielegnacji gleby, czyszczen wczesnych, czyszczen pdinych w
lesnictwach,

b. okreslanie, analiza i planowanie potrzeb drzewostandw pod katem prowadzenia zabiegéw
hodowlanych, cie¢ sanitarnych, sanitarno-selekcyjnych oraz przebudowy drzewostanéw,

c. opracowanie materiatdbw w uzgodnieniu z ledniczymi do sporzadzania wnioskéw
gospodarczych,

d. przyjecie wnioskdw zgodnie z obowigzujgcym planem i wprowadzenie go do SILP.

Analizowanie realizacji zawartych uméw z wykonawcami w zakresie rzeczowym.

Sprawdzenie pod wzgledem formalnym stawek, pracochtonnosci, pozycji wniosku w

wyptatach.

Przeprowadzanie kontroli formalnej i merytorycznej dokumentacji odbioru wykonanych prac,

sporzadzonych przez ZUL faktur, dokumentacji magazynowej i innej sporzadzonej na potrzeby

dziatu hodowli lasu a wyszczegdlnionej w schemacie obiegu dokumentéw nadlesnictwa.

Sporzadzanie meldunkdw i sprawozdan z postepu wykonanych prac hodowlanych i innych

sprawozdan.

D. W zakresie ochrony lasu:

Prowadzenie zagadnien zwigzanych z planowaniem i organizacja wykonawstwa zadan, a

mianowicie:

1.

Analizowanie, ocena stanu zdrowotnego i sanitarnego lasu, ustalenie kierunkéw dziatalnosci
ochronnej i nadzér nad jej przebiegiem w lesnictwach.

Koordynowanie dziatan majacych na celu ograniczenie szkédd powodowanych czynnikami
biotycznymi, abiotycznymi i antropogenicznymi.

Organizowanie i nadzér nad pracami w zakresie szacowania szkdd, prowadzenia ewidencji
powstatych szkdd w lasach, ustalenie ich przyczyn i skutkow.

Organizowanie i nadzér nad wykonywaniem zabiegédw zwalczajgcych i ochronnych
organizméw szkodliwych w lesnictwach w Swietle wymogow ustawy o ochronie roslin i
otrzymanych zalecen z ZOL w Olsztynie.

Prowadzenie ewidencji zabiegdéw, gdzie stosowano srodki ochrony.

Biezgca wspodtpraca z ZOL w Olsztynie i IBL w Warszawie.
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10.

11.

12.
13.

14.

Przygotowanie materiatdbw w uzgodnieniu z lesniczymi do opracowania wniosku
gospodarczego.

Opracowanie wniosku gospodarczego w formie elektroniczne;.

Zaopatrywanie lesnictw w srodki chemiczne i mechaniczne do zabezpieczenia upraw przed
zwierzyng i przed owadami / feromony i putapki/.

Analiza inwentaryzacji posuszu, ztomow i wywrotéw w lesnictwach, sledzenie postepu prac
przy porzgdkowaniu stanu sanitarnego lasu.

Sporzadzanie inwentaryzacji szkdd wyrzadzonych przez zwierzyne w uprawach, mtodnikach i
drzewostanach.

Analizowanie realizacji zawartych uméw z wykonawcami w zakresie rzeczowym.
Sprawdzenie pod wzgledem formalnym stawek, pracochtonnosci, pozycji wniosku w
wyptatach.

Przeprowadzanie kontroli formalnej i merytorycznej dokumentacji odbioru wykonanych
prac, sporzadzonych przez ZUL faktur, dokumentacji magazynowej i innej sporzadzonej na
potrzeby dziatu ochrona lasu a wyszczegélnionej w schemacie obiegu dokumentéw

nadlesnictwa.

E. W zakresie ochrony przyrody, udostepniania turystycznego i edukacji lesnej:

Prowadzenie zagadnien zwigzanych z planowaniem i organizacja wykonawstwa zadan, a

mianowicie:

1.

Analiza wykonywania zadan zwigzanych z realizacjg programdw i zasad ochrony srodowiska,

przyrody i krajobrazu, w tym:

a. wykonywanie zadan ochronnych na obszarach Natura 2000,

b. wspétpraca z instytucjami wifasciwymi w zakresie sporzgdzania planéw ochrony dla
rezerwatdw przyrody, innych form ochrony przyrody, realizacja zadan ujetych w planach
ochrony tych obiektow,

c. wspodtpraca z wydziatem merytorycznym RDLP oraz wykonawca prac przy opracowaniu
programu ochrony przyrody w ramach planu urzadzenia lasu,

d. biezagca wspodtpraca z Regionalng Dyrekcja Ochrony Srodowiska przy planowaniu i
wykonawstwie zadan na obiektach objetych ochrong,

e. prowadzenie ewidencji pomnikdw przyrody, uzytkdw ekologicznych, zespotow
przyrodniczo — le$nych, miejsc wystgpienia roslin, zwierzat i ptakdw chronionych, stref

ochronnych ptakéw chronionych, obszaréw Natura 2000,
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monitorowanie czynnosci ochronnych realizowanych w rezerwatach przyrody, zgodnie z
planami ochrony, zadaniami ochronnymi oraz decyzjami Regionalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska,

aktualizacja Kroniki Ochrony Przyrody w PUL,

. prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnieniem lasu i turystycznym wykorzystaniem

obszaréw lesnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku wokét istniejgcych obiektéw

turystycznych, planowanie prac remontowych,

organizowanie i wykonanie zadan z edukacji lesnej w swietle wymogdw zawartych w

zarzadzeniu DGLP, w tym:

— gromadzenie i przekazywanie informacji,

— informowanie i wychowywanie spoteczenstwa,

— ksztattowanie techniczno — zawodowe kadry w zakresie edukacji i komunikacji
spotecznej,

— opracowanie programoéw, projektéw edukacyjnych i sSrodkéw dydaktycznych,

— ocena zrealizowanych programéw i projektéw edukacyjnych,

wspotpraca lokalna i regionalna ze spoteczeristwem,
sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentédw wymienionych w schemacie

obiegu dokumentéw.

F. W zakresie fowiectwa:

Prowadzenie zagadnien zwigzanych z planowaniem i organizacjag wykonawstwa zadan w zakresie

realizacji zadan wynikajgcych z ustawy ,,Prawo fowieckie” i aktéw wykonawczych do tej ustawy, a w

szczegolnosci:

1.
2.

nadzor nad gospodarkg towieckg w obwodach wydzierzawionych,

kontrola planéw towieckich sporzadzonych przez kota dla obwoddéw wydzierzawionych
oraz nadzor nad ich realizacja,

sporzadzanie dokumentacji dla potrzeb ustalenia kategoryzacji obwoddéw towieckich,
opiniowanie podziatéw obwoddw towieckich,

opracowanie wnioskow adresowanych do RDLP na podwyzszenie tenuty dzierzawnej dla
kot nie realizujgcych zadan ustalonych w planach towieckich na obwody lesne i obwody
polne do starostw,

podziat wysokosci tenuty dzierzawnej do odprowadzenia sgsiednim nadlesnictwom za

obwody wspdlne i gminom za grunty rolne w obwodach lesnych,
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7. organizowanie inwentaryzacji zwierzyny w wytypowanych obwodach towieckich metoda
pedzen prébnych i obserwacji catorocznej,

8. analizowanie wykonanych przez kota towieckie zadan ustalanych w planach fowieckich,
egzekwowanie od két towieckich wykonania zaplanowanych zadan.

9. szacowanie szkéd spowodowanych przez zwierzyne towna objetg catoroczng ochrong,
sporzgdzanie i gromadzenie dokumentacji z tego zakresu,

10. naliczanie odszkodowan za szkody,

11. sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw wymienionych w schemacie
obiegu dokumentdéw.

G. W zakresie ewidencji laséw, gruntéw i ich udostepnianiem:
Prowadzenie zagadnien zwigzanych z planowaniem i organizacja wykonawstwa zadan, a
mianowicie:

1. wspdtpraca z wydziatem merytorycznym RDLP i wykonawcg przy opracowaniu planu
urzadzenia lasu,

2. przygotowanie materiatébw do sporzadzenia referatu na posiedzenie KZP i koreferatu na
posiedzenie NTG,

3. udziat w powotanych przez RDLP komisjach ds. odbioru wykonanych prac urzadzeniowych i
innych przed opracowaniem planu urzadzenia lasu i anekséw po opracowaniu planu,

4. przygotowanie wnioskéw oraz prowadzenie spraw zwigzanych z uznaniem lasu za ochronny
lub pozbawienie go tego charakteru,

5. analizowanie opracowanych planéw urzadzenia lasu pod katem ich zgodnosci ze stanem na
gruncie oraz zasadami i celami gospodarki lesnej,

6. przygotowanie wnioskdw w sprawie odstepstwa lub zmian w PUL,

7. prowadzenie ewidencji laséw i gruntéw nadlesnictwa w Swietle wymogdéw zarzgdzenia DGLP
w sprawie sposobu ewidencji gruntéw lesnych i innych nieruchomosci w LP, uzgadnianie stanu
posiadania gruntdéw nadlesnictwa z ewidencjg powszechng,

8. przygotowanie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z udokumentowaniem wtasnosci
gruntéw nadlesnictwa— ksiegi wieczyste,

9. prowadzenie zagadnien zwigzanych ze zmianami w stanie posiadania, a mianowicie:

a. sprzedazg laséw i gruntow,

b. zakupem laséw i gruntéw,

c. dzierzawg laséw i gruntow nielesnych,

d. przekazywaniem laséw i gruntéw w uzytkowanie innym podmiotom,

e. wymiang, scaleniem oraz zamiang gruntow,
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

f. zmianami przeznaczenia gruntdw nadlesnictwa w planach zagospodarowania
przestrzennego,
g. naruszeniem stanu posiadania laséw i gruntéw nadlesnictwa oraz znakéw granicznych
i znakéw wewnetrznych (stupkéw oddziatowych),

prowadzenie le$nej mapy numerycznej (w tym jej aktualizacja) oraz aktualizacja bazy danych
SILP,
wdrazanie wykorzystania w nadlesnictwie technologii geometrycznych (GPS teledetekcja z
fotogrametria, numeryczny model terenu, mapy interaktywne, ortofotomapy lotnicze i
satelitarne),
prowadzenie spraw z zakresu podatkéw i optat lokalnych (podatek rolny i lesny),
wprowadzanie do ewidencji gruntdw zmian wynikajgcych z otrzymanych uprawomocnionych
decyzji administracyjnych Dyrektora RDLP a zwigzanych z wytgczeniem gruntéw lesnych z
produkgji,
przygotowanie dokumentacji do wytonienia wykonawcdéw zaplanowanych prac z geodezji
lesnej (wznowienie granic dziatek, przeciecie linii oddziatowych itp.), kontrola formalna i
merytoryczna sporzgdzanej dokumentacji po wykonaniu prac.
prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem ograniczonych praw rzeczowych na gruntach
lesnych i nielesnych,
prowadzenie zagadnien zwigzanych z racjonalnym wykorzystaniem gruntéw rolnych (deputaty
rolne, dzierzawy) w nadlesnictwie,
przygotowanie umoéw na udostepnienie gruntdw rolnych pracownikom nadlesnictwa,
rencistom, emerytom i uméw na dzierzawe gruntéw rolnych innym uzytkownikom, ustalanie
wysokosci czynszéw dzierzawnych oraz wystawianie faktur w tym zakresie,
sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw wymienionych w schemacie obiegu

dokumentéw.

H. W zakresie prowadzenia nadzoru nad gospodarka w lasach nie stanowigcych witasnosci Skarbu

Panstwa:

1.

Nadzdér nad lasami niestanowigcymi wtasnosci Skarbu Paristwa powierzony przez Prezydenta

Miasta lub Starostwo Powiatowe, obejmujgcy w szczegélnosci:

a. nadzor nad wykonywang przez lesniczych lustracjg stanu laséw oraz oceng zgodnosci
wykonanych przez wiascicieli laséw prac zwigzanych z gospodarka leSng w oparciu o
przepisy ustawy o lasach, uproszczone plany urzadzenia lasu, inwentaryzacje stanu lasu

oraz decyzje ustalajgce obowigzek wykonania przez wtascicieli zadan gospodarczych,
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b. wnioskowanie do Starosty o wydawanie decyzji administracyjnych nakazujacych
wtascicielom lasu wykonanie obowigzkéw, kontrole wykonania decyzji, jak réwniez
przekazywanie Staroscie informacji o wynikach tych kontroli,

c. nadzér nad cechowaniem drewna oraz wystawianiem dokumentdéw stwierdzajgcych
legalnos¢ jego pozyskania,

d. nadzér nad przestrzeganiem procedur administracyjnych spraw z zakresu prowadzonego
nadzoru nad lasami niestanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa,

e. przygotowanie informacji i sprawozdan z powierzonego nadzoru,

f. sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentacji z rozliczenia czasu
prowadzonego nadzoru, sporzgdzonej przez pracownikdw administracji terenowej,

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o lasach i aktéw wykonawczych do tej

ustawy, obejmujgcy w szczegdlnosci:

a. opiniowanie decyzji starosty o przyznaniu srodkéw z Budzetu Panstwa w przypadku
koniecznosci odnowienia, przebudowy drzewostandw w lasach niepanstwowych w
zwigzku ze szkodg wywotana przez gazy, pyly przemystowe oraz w przypadku pozaru lub
innych klesk zywiotowych spowodowanych czynnikami biotycznymi albo abiotycznymi
zagrazajgcych trwatos¢ lasow w przypadku gdy nie udato sie ustali¢ sprawcy,

b. opiniuje opracowane uproszczone plany urzadzenia lasu przed ich zatwierdzeniem,

c. udziela wtascicielowi lasu nie stanowigcego wtasnosci Skarbu Panstwa pomocy na jego
whiosek poprzez:

— doradztwo w zakresie prowadzenia gospodarki lesnej,
— odptatne udostepnienie sadzonek drzew i krzewdéw lesnych oraz specjalistycznego
sprzetu.

opracowuje i prowadzi ewidencje opracowanych ,Planéw zalesien gruntéw rolnych w ramach

dziatania PROW” i ustala koszty ich wykonania,

wspotpracuje z ARIMR i wydziatem merytorycznym RDLP w zakresie zalesien gruntéw rolnych

i innych.

na wniosek wtasciciela gruntu rolnego przygotowuje dokumentacje z ogledzin dziatki, a

nastepnie opracowuje ,,Plan zalesien gruntéw rolnych" w ramach dziatania PROW,

sprawdza pod wzgledem merytorycznym dokumenty wymienione w schemacie obiegu

dokumentéw.
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I. W zakresie realizacji zagadnien zwigzanych z certyfikatem (FSC, PEFC):

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Biezgca analiza i wdrazanie zasad zwigzanych z certyfikacjg gospodarki lesnej w systemie FSC i
PEFC we wspdtpracy z wiasciwymi komdrkami organizacyjnymi.

Ustalanie danych z zakresu potencjalnych zagrozen dla przedsiewzie¢ gospodarczych
planowanych w nadlesnictwie.

Prowadzenie konsultacji w zakresie wyznaczania laséw HCVF oraz obszaréw nieobjetych
gospodarowaniem.

Prowadzenie konsultacji w zakresie planowanych prac gospodarczych w poszczegélnych
kategoriach laséw HCVF.

Prowadzenie ewidencji i w miare potrzeb aktualizacja laséw HCVF (laséw o szczegdlnych
walorach przyrodniczych) oraz obszaréw nieobjetych gospodarowaniem.

Prezentacja na KZP i NTG planowanych obszaréw o szczegdlnych wartosciach przyrodniczych.
Na podstawie lustracji terenowej przedktadanie projektéw o uznanie ostoi zagrozonych i
gingcych gatunkoéw.

Na podstawie lustracji terenowej i zaplanowanych do wykonania inwestycji w danym roku
wykonanie uproszczonej oceny oddziatywania na srodowisko leSne we wspotpracy z dziatem
administracyjno-gospodarczym.

Przy odbiorze wykonanych ustug lesnych sprawdzanie przyjetych w umowach standardow
certyfikacji.

Wykonywanie wykazéw powierzchni le$nych wytgczonych z uzytkowania gospodarczego.
Opiniowanie plandw i zadan ochronnych dla obszaréw Natura 2000 w oparciu o materiaty
zgromadzone w nadlesnictwie.

Nadzorowanie, by planowane prace na powierzchniach zrebowych, odnowieniowych i
hodowlane prace w drzewostanach byty zlecane w ramach zawartych uméw z ZUL.
Prowadzenie szkolen i instruktazu dla pracownikédw, podmiotéw swiadczacych ustugi na rzecz
Nadlesnictwa oraz innych oséb i podmiotdw korzystajacych z lasu.

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentdw wymienionych w schemacie obiegu

dokumentoéw.

J. W zakresie zadan wynikajacych z Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych:

1.

Przygotowanie dokumentacji ustalajgcej szacunkowg wartos¢ zamdwienia na ustugi lesne i
dostawy wg programu w SILP, projektuje podziat przedmiotu zamdwienia na czesci
zamoéwienia, a po akceptacji nadlesniczego przekazuje do dalszego postepowania

przewodniczagcemu komisji przetargowej w nadlesnictwie.
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Opracowuje wnioski na wykonanie prac dodatkowych i uzupetniajgcych, ustala szacunkowg
wartosé tych praci przekazuje przewodniczgcemu komisji przetargowej w nadlesnictwie celem
dalszego postepowania.

Opracowuje wnioski na wykonanie pozostatych ustug i dostaw, zgodnie z planem zamdwien
publicznych i planem finansowo-gospodarczym.

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

W wypadku otrzymania informacji pisemnej od lesniczego, ze zlecona ustuga nie zostata
wykonana w ustalonym terminie, zostata wykonana niezgodnie z udzielonym instruktazem lub
technologia prac, podejmuje dziatania dyscyplinujace i egzekwuje wykonanie zleconych prac

od Wykonawcy zgodnie z zawartg umowag z ,Wykonawcg”.

K. W zakresie Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych oraz stron internetowych:

1.

©® N o U A~ W

Opanowanie umiejetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej w zakresie swego
dziatania.

Prawidtowe i rzetelne wprowadzanie danych do systemu (przy pomocy informatycznych
nosnikéw informacji lub recznie).

Terminowe wprowadzanie dokumentdéw do SILP.

Zgtaszanie wszelkich zauwazonych btedéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP.
Uczestniczenie w podnoszeniu sprawnosci funkcjonalnej SILP.

Kompletowanie danych zgodnie z zakresem swego dziatania.

Udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej rejestratorow.
Administrowanie i redagowanie strony internetowej www, facebooka oraz publikacja
materiatdw, przekazanych do udostepnienia przez komdrki merytoryczne.

Wykonywanie obowigzkéw redaktora wprowadzajgcego, redaktora zatwierdzajacego oraz

administratora stron wyodrebnionych BIP.

L. W zakresie zabezpieczenia mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego:

1.

Nadzoruje przechowanie — zabezpieczenie, urzadzen, sprzetu i dokumentacji sporzagdzonej w
dziale gospodarki lesnej przed niedozwolonymi  zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem, zniszczeniem i kradzieza.

Zabezpieczenie sprzetu informatycznego znajdujgcego sie na stanie dziatu gospodarki lesnej
zgodnie z ustalong w nadlesnictwie procedura.

Wykonywanie przez pracownikéw zadan w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa

lesnego.
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t. W zakresie sporzadzania sprawozdan i przetwarzania danych osobowych:

1. Sporzadzanie sprawozdan wewnetrznych, resortowych, statystycznych i innych raportéw,

meldunkdéw, a mianowicie:

LPIO-5 — meldunek o zbiorze zapasie szyszek i nasion

LP10O-9 — zestawienie obrotéw drewna

LPIR-2 — informacja nadlesnictwa o LMR

LPIR-3 — informacja o produkcji szkoétkarskiej

LPIR-4 — rejestr gruntdw LP wg stanu na dzien

LPIR-6 — protokdt z oceny udatnosci upraw

LPIR-8 — plan/wykonanie cie¢ w LP

L-01 — sprawozdanie o lasach Skarbu Panstwa za rok...

R-05 — sprawozdanie o uzytkowaniu gruntdw powierzchni zasiewdéw i zbioréw w roku...
C-01 — sprawozdanie o cenach producentdw wyrobdw i ustug

LO-2 — sprawozdanie o zadrzewieniach za rok........

LN -01 — wykonanie zadan zwigzanych z powierzonym nadzorem nad gospodarka lesng w
lasach prywatnych

Z-10 sprawozdanie o warunkach pracy

Roczne sprawozdanie z dziatalnosci edukacyjnej w nadlesnictwie

Zestawienie roczne planéw towieckich

Zestawienie zbiorcze z inwentaryzacji zwierzyny

Zestawienie zbiorcze inwentaryzacji szkdd od zwierzyny.

Roczne sprawozdanie dotyczace form ochrony przyrody.

Roczne sprawozdanie ze zuzycia stosowanych srodkéw chemicznych.

Inne generowane w SILP.

Przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw ochrony danych osobowych odbiorcéw drewna,

wykonawcéw ustug, dostawcow, i innych oséb z ktdrymi nadlesnictwo zawarto umowy na

sprzedaz drewna, wykonanie ustug lesnych, na dzierzawe gruntéw lesnych i rolnych zgodnie z

wymogami ustawy o ochronie danych osobowych i ochronie informacji o przedsiebiorstwach.

M. W zakresie szkolen i praw autorskich.

1.

Prowadzenie instruktazu i szkolen dla pracownikéw z zakresu stosowania nowych metod

wykonywania prac lesnych.

Sktada zapotrzebowanie do stanowiska ds. pracowniczych na szkolenia pracownikéw dziatu

gospodarki le$nej organizowanych przez RDLP, DGLP i inne specjalistyczne firmy.
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3.

Do tworzonych w ramach stosunku pracy materiatéw-utworéw stanowigcych przejaw
dziatalnosci twoérczej o indywidualnym charakterze (ze szczegélnym uwzglednieniem
prezentacji, zdje¢, materiatdéw video, edukacyjnych, opracowan), zamieszczanych w mediach

elektronicznych LP, autorskie prawa majatkowe nabywa PGL LP.

0. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w nadlesnictwie:

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z bhp w nadlesnictwie, a w szczegélnosci:

1.

2
3.
4

10.

11.

12.

13.

14.

15.

prowadzenie ewidencji wypadkdédw w pracy, w drodze do pracy i z pracy, choréb zawodowych,
prowadzenie postepowania powypadkowego,

prowadzenie szkolen wstepnych dla pracownikdéw nowozatrudnionych,

prowadzenie ewidencji i organizowanie szkolern podstawowych i uzupetniajgcych dla
pracownikéw nadlesnictwa,

prowadzenie ewidencji i kierowanie pracownikéw na przeszkolenie z zakresu bezpiecznego
stosowania srodkéw chemicznych,

prowadzenie ewidencji i wykonywanie dla stanowisk pracy w nadlesnictwie ,kart ryzyka
zawodowego”,

inicjowanie réznych form profilaktyki (technicznej, medycznej) zmierzajgcej do ograniczenia
ilosci powstatych wypadkdéw i choréb zawodowych,

prowadzenie dziatan na rzecz promowania kultury bezpieczenstwa pracy oraz podnoszenia
poziomu wiedzy w zakresie BHP w stosunku do pracownikéw nadlesnictwa oraz firm
Swiadczacych ustugi z zakresu gospodarki le$nej na rzecz nadlesnictwa,

przeprowadzanie kontroli stanowisk pracy w nadlesnictwie,

wspotpraca ze stuzbg zdrowia w zakresie zapobiegania chorobom zawodowym i wypadkom w
pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z dozywianiem regeneracyjnym (zamdwienia positkow,
rozliczanie pracownikéw z pobranych positkéw) i napoi chtodzacych,

prowadzenie ewidencji, nadzér nad zaopatrzeniem pracownikéw nadlesnictwa w ostony
ochronne, sprzet, odziez i obuwie ochronne, robocze oraz naliczanie ekwiwalentu za pranie
odziezy roboczej,

organizacja prania odziezy roboczej lub ochronnej skazonej sSrodkami chemicznymi,
sporzgdzanie sprawozdawczosci dla potrzeb wewnetrznych nadlesnictwa i organdow
zewnetrznych z zakresu przestrzegania w nadlesnictwie przepiséw bhp .

niezwtocznego wstrzymania pracy na stanowisku pracy w razie wystgpienia bezposredniego

zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika lub innych osdb.
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16. niezwtocznego odsuniecia od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub sposobem
wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wtasnego lub innych
0sdb.

17. sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow wymienionych w schemacie obiegu
dokumentdw.

Zagadnienia bezpieczenstwa i higieny pracy w nadlesnictwie podlegajg nadlesniczemu.

§ 10. (Zastepca nadlesniczego - Z)

A. Zakres odpowiedzialnosci zastepcy nadlesniczego

1.

Zastepca nadlesniczego odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacjg i nadzorem prac w zakresie nasiennictwa, selekcji,
szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony przyrody, towiectwa, zagospodarowania,
uzytkowania lasu, urzadzania lasu, edukacji lesnej. Zastepca nadlesniczego planuje, organizuje i
nadzoruje sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna, obrotem materiatowym, a takze dotyczgce stanu
posiadania, ewidencji laséw i gruntow oraz ich udostepniania, zadania zwigzane z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym
przez kierownika urzedu administracji publicznej).

Zastepca nadlesniczego kieruje dziatem gospodarki lesnej oraz pracg lesniczych.

Realizujgc obowigzki stuzbowe wspdtdziata na zasadzie wiezi informacyjnej z gtéwnym ksiegowym,
inzynierem nadzoru, sekretarzem nadlesnictwa i komendantem posterunku strazy lesne;j.
Zastepca nadlesniczego odpowiada w szczegdlnosci za:

1) zagadnienia dotyczace stanu posiadania, w tym:

a) Prowadzenie ewidencji stanu posiadania, gromadzenie dokumentacji geodezyjnej,
uzgadnianie prowadzonej ewidencji gruntdw w nadlesnictwie z ewidencja powszechna.

b) Przygotowanie opinii do przedktadanych planéw zagospodarowania przestrzennego.

c) Przygotowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej: dzierzaw, przyjmowania,
przekazywania, sprzedazy, i wymiany gruntéw (scalenia), zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

d) Zawarcie uméw z pracownikami, emerytami i rencistami na udostepnienie deputatéw
rolnych i z dzierzawcami gruntow lesnych i rolnych, ustalanie stawek na dzierzawe gruntow
rolnych i le$nych.

e) Naliczanie podatku lesnego, rolnego od gruntéw nadlesnictwa zgodnie z ewidencjg
gruntéw i wymogami ustaw, przekazanie sporzgdzonej dokumentacji dla dziatu finansowo-
ksiegowego.

f) Prowadzenie spraw zwigzanych z urzgdzaniem lasu.
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g) 0Odbidr wykonanych prac taksacyjnych i materiatdw kartograficznych wykonanych przez
BULIGL i opracowanego planu urzgdzenia lasu.

h) Opracowanie potrzeb w zakresie wznowienia — odtworzenia granic dziatek nadlesnictwa,
podziatu komplekséw lesnych na oddziaty, organizacja odbioru wykonanych prac.

i) Prowadzenie i aktualizacje LMN.

2) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z selekcjg i nasiennictwem w swietle wymogow ustawy
o leSnym materiale rozmnozeniowym i aktami wykonawczymi do tej ustawy.

3) Prowadzenie zagadnien zwigzanych z organizacjg i rozmiarem produkcji szkoétkarskiej
dostosowanej do potrzeb nadlesnictwa i lasdw nieparistwowych.

4) Planowanie i organizacje wykonawstwa zadan wynikajacych z potrzeb hodowlanych i
ochronnych drzewostanéw, z uwzglednieniem kolejnosci i termindw wykonywania prac,
wdrazanie przy ich wykonywaniu najnowszych osiggnieé nauki, opracowanych zalecen przez
RDLP i DGLP.

5) Planowanie i organizacje wykonawstwa zadan z pozyskania i zrywki drewna, produktéw
niedrzewnych na zasadzie najwyzszej optacalnosci.

6) Zorganizowanie i prowadzenie sprzedazy drewna w nadlesnictwie, le$nictwach, analizowanie
stanu naleznosci u odbiorcéw, przygotowanie umoéw sprzedazy drewna, realizowanie na
biezgco harmonograméw odbioru drewna.

7) Wdrazanie i egzekwowanie od podlegtych pracownikéw (lesniczych, podlesniczych), metod
klasyfikacji i manipulacji pozyskanego drewna z wymogami norm na sortymenty drzewne i
warunkami technicznymi.

8) Prowadzenie ewidencji zaprzychodowanych przez lesniczych sortymentéw drzewnych w SILP,
rozliczenie le$niczych z pobranych znacznikéw do znakowania drewna,

9) Prowadzenie zagadnien zwigzanych z ochrong przyrody, edukacjg lesng i certyfikatem (FSC,
PEFC).

10) Prowadzenie zagadnien zwigzanych z gospodarka rolng, fowiecka i zagospodarowaniem
turystycznym.

11) Prowadzenie zagadnien zwigzanych z nadzorem nad gospodarka lesng w lasach
niepanstwowych w zakresie objetym porozumieniem zawartym pomiedzy Prezydentem
Miasta, Starostg Powiatowym a nadlesniczym,

12) Sprawdzanie uproszczonych planéw urzadzenia lasu przed ich zatwierdzeniem.

13) Opiniowanie dokumentacji osobom ubiegajgcym sie o przyznanie srodkéw z Budzetu Panstwa
w przypadku konieczno$ci odnowienia, przebudowy drzewostandw w lasach niepanstwowych

w zwigzku ze szkodg wywotang przez gazy, pyty przemystowe oraz w przypadku pozaréw lub
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innych klesk zywiotowych spowodowanych przez czynniki biotyczne i abiotyczne zagrazajgce
trwatosci laséw, w przypadku, kiedy sprawcy nie udato sie ustalic.

14) Zorganizowanie i nadzér nad odbywaniem przez absolwentéw szkét srednich i wyzszych
lesnych stazu pracy lub praktyk zawodowych.

15) Przygotowanie materiatéw (wykazu rzeczowego i szacunkowej wartosci zamdwienia) do
wytonienia wykonawcéw ustug lesnych i dostaw w sSwietle wymogéw ustawy Prawo Zaméwien
Publicznych i dokumentacji do wytonienia wykonawcéw ustug lesnych i dostaw zgodnie z
opracowang procedurg przez nadlesnictwo.

16) Wyegzekwowanie od podlegtych pracownikéw (lesniczych) opracowania zlecenia i odbioru
wykonanych prac w terminach ustalonych w umowie, z ustalong technologig i udzielonym
instruktazem.

17) Wykonanie przez podlegtych pracownikéw kontroli formalnej i merytorycznej dokumentéw
dotyczacych zlecania prac, odbioru wykonanych prac, faktur sporzgdzanych przez ZUL,
dostawcow i innej dokumentacji sporzadzanej przez lesniczych z zachowaniem zasad,
termindéw okreslonych w schemacie obiegu dokumentow.

18) Przestrzeganie przepiséw ,Kodeksu pracy” — dotyczy Zastepcy nadlesniczego i podlegtych mu
pracownikéw w zakresie:

a) przestrzegania czasu pracy ustalonego w nadlesnictwie,

b) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego w nadles$nictwie porzadku,

c) przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

d) dbania o dobro zaktadu, ochrona jego mienia,

e) zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce
szkode,

f)  przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

g) przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego,

h) ponosi odpowiedzialno$é materialng za powierzone mienie w trakcie trwania stosunku
pracy — odpowiedzialnos¢ materialna.

19) Sporzadzanie sprawozdan wewnetrznych, resortowych, statystycznych i innych, raportéw,
meldunkdéw, wykazéw na potrzeby wewnetrzne i zewnetrzne.

20) Aktualizacje wykonanych czynnosci gospodarczych w SILP nadles$nictwa.

21) Nalezyte przechowanie i zabezpieczenie urzadzen, sprzetu i dokumentacji sporzadzanej w
dziale gospodarki lesnej, przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnieniem, uszkodzeniem, zniszczeniem, kradziezami a znajdujgcego sie na stanie

dziatu gospodarki lesne;.
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22) Odpowiada za powierzone mienie, niezwfocznie zgtasza sekretarzowi lub nadlesniczemu

przypadki uszkodzenia lub zaginiecia powierzonego mienia.

23) Terminowe wprowadzanie danych do baz SILP w podsystemach gospodarka le$na.

24) Przetwarzanie przez pracownikow dziatu gospodarki lesnej danych osobowych kontrahentéw,

z ktérymi nadlesnictwo zawarto umowy na sprzedaz drewna, wykonanie ustug oraz dzierzawe

gruntéw rolnych i lesnych oraz danych zawartych w SILP.

25) Wprowadzenie do stosowania przez podlegtych pracownikéw ,Instrukcji kancelaryjnej i

rzeczowego wykazu akt”, w zakresie:

a) znakowania i rejestrowania spraw, zaktadanie teczek aktowych,

b) biezgcego zatatwiania spraw,

c) podpisywania pism,

d) wysytania pism,

e) przechowywania akt i ich zdawania do sktadnicy akt.

27) Wspdtprace z gtownym ksiegowym przy opracowaniu schematu obiegu dokumentow

sporzadzanych i kontrolowanych przez pracownikéw dziatu gospodarki lesnej w zakresie kontroli

formalnej i merytorycznej.

28) Zastepca nadlesniczego petni kontrole funkcjonalng podlegtych pracownikéw oraz prawidtowego

funkcjonowania lesnictw zgodnie z zasadami i obszarem okreslonym w regulaminie kontroli

wewnetrznej. W szczegdlnosci do zadan zastepcy nadlesniczego w zakresie kontroli funkcjonalnej

naleza:

a)

b)

Przeprowadzanie kontroli wykonywanych i wykonanych prac na biezgco w lesnictwach,
poprzez ustalenie stanu faktycznego kontrolowanego zdarzenia gospodarczego i
zaistniatych zjawisk w wyniku mierzenia, liczenia, szacowania i ogledzin. Uzyskane wyniki z
lustracji terenowej poréwnuje ze sporzadzong przez le$niczego dokumentacja ptacowa,
przychodu i rozchodu drewna, produktdw niedrzewnych, planem urzadzenia lasu i inng
dokumentacja.

Jest zobowigzany do wprowadzenia zmian w sprawach dotyczacych: planowania
gospodarczego, wyrobu sortymentdw drzewnych i koordynacji w realizacji prac
gospodarczych w lesnictwach, w wypadku ujawnienia nieprawidtowosci. O
wprowadzonych zmianach na biezgco informuje pisemnie Nadlesniczego.

W trakcie przeprowadzonej kontroli udziela instruktazu osobom kontrolowanym.
Przeprowadzone kontrole w lesnictwach pod wzgledem rozmiaru, celowosci,
prawidtowosci i zgodnosci ze sporzadzong przez lesniczych dokumentacjg, winny

obejmowac n/w zakres i ustalong ilos¢:
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— prace z hodowli lasu tj. zalesienia i odnowienia, poprawki, uzupetnienia,
odnowienia luk, wprowadzenie Il pietra, pielegnacja gleby, czyszczenia wczesne,
czyszczenia pozne — 40% wykonanych prac,

— melioracje agrotechniczne — 40% wykonanych prac w lesnictwie,

— prace na szkoétce gospodarczej tj. pielegnacja siewek na kwaterach, obroét
materiatem sadzeniowym — 40% wykonanych prac,

— szacunki brakarskie drzew na pniu w uzytkach przedrebnych przy szacowaniu
drzewostanéw metodg przez poréwnanie — 40% raptularzy terenowych, w
uzytkach rebnych - 40%, pozostatych cieé¢ — 5%.

— uruchomienie powierzchni cie¢ w lesnictwach przed wykonaniem i sprawdzenie
powierzchni cie¢ po wykonaniu — 40% powierzchni ujetych w planie cieg,

— prace z ochrony lasu tj. zabezpieczenie upraw i mtodnikdw przed zwierzyng 35%
wykonanych prac,

— wykonana przez lesniczych klasyfikacje i pomiar sortymentédw drzewnych w ilosci:
drewno Sredniowymiarowe iglaste i lisciaste 5%, drewno wielkowymiarowe iglaste
i lisSciaste — 20% sporzadzonych ROD w lesnictwie, w tym 20% - sprzedanych
sortymentéw drzewnych na rynku detalicznym w nadlesnictwie,

— prace z ochrony p.poz. tj. oczyszczenie pasa drzewostanu o szerokosci 30 m z
martwych drzew, lezgcych gatezi przewréconych drzew przylegtego do granicy
pasa drogowego i linii kolejowej — 90% wykonanych prac w le$nictwie.

Kontrolowanie obrotu i rotacji drewna.

Kontrola dokumentacji ptacowe] sporzadzonej przez lesniczych.

Wyrywkowe sprawdzanie skutecznosci akcji zwalczania szkodnikéw wtérnych, np.
terminowego wyktadania putapek klasycznych, wystawiania i czyszczenie putapek
feromonowych, rotacji lub korowania surowca sSwierkowego oraz prowadzenia wtasciwej
dokumentacji w tym zakresie.

Kontrolowanie przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy i przepisow
przeciwpozarowych przez pracownikéw nadlesnictwa w lesnictwach i wykonawcdéw ustug
lesnych w zakresie ustalonym w umowie.

Wykonywanie oceny udatnosci upraw w zakresie zgodnym z Zasadami Hodowli Lasu.
Weryfikacja wnioskéw gospodarczych, sporzadzonych przez lesniczych z uwzglednieniem
stopnia realizacji planu urzgdzenia lasu oraz ich wyrywkowa kontrola na gruncie.
Nadzorowanie przekazania — przyjecia agend lesnictw na polecenie nadle$niczego.
Kontrola zalesienia finansowanego ze Srodkéw Budzetu Panstwa oraz innych zewnetrznych

srodkéw pomocowych.
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m) Kontrola catosci prac finansowych z Budzetu Paristwa na podstawie art. 54 ustawy o lasach.

n)

o)

p)

a)

Zwalczanie szkodnictwa lesnego zgodnie z wymogami § 7 Instrukcji ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym. Wspdtpraca w tym zakresie z posterunkiem strazy lesnej.

Biezgca kontrola korzystania z terenéw i zasobdw lesnych przez osoby fizyczne i prawne w
zakresie udostepniania lasu.

Ciggta kontrola z wykonywanych czynnosci dotyczacych realizacji i wdrazania zasad i
kryteriéw dobrej gospodarki lesnej wedtug systemu FSC i PEFC.
W zakresie przyjetych procedur certyfikacji gospodarki lesne;j:

a. dokonuje wyrywkowe] kontroli kwalifikacji zabiegéw, ktére bedg wymagaty

wykonania oceny potencjalnego wptywu na srodowisko w nadlesnictwie,

b. kontroluje prawidtowo$é sporzadzania:

— projektéw uznawania ostoi zagrozonych i gingcych gatunkéw,

— szkicow odnowieniowych i zrebowych w SilpWeb oraz dokonuje ich oceny i

zatwierdza,

— innych dodatkowych czynnos$ci dotyczacych certyfikacji w lesnictwach.
Wspdtpraca z samorzgdami gminnymi na terenie ktérych potozone sg lasy niestanowigce
wtlasnosci Skarbu Panstwa oraz wyrywkowa kontrola wykonywanych prac przez
pracownikéw nadlesnictwa z zakresu nadzoru nad tymi lasami, w szczegdlnosci:

a. kontrola realizacji porozumien zawartych z Prezydentem Miasta lub Starostg Powiatu,

b. kontrola realizacji przez wyznaczonych lesniczych obowigzku cechowania drewna,

c. kontrola sporzadzonej przez lesniczych dokumentacji oraz jej zgodnos¢ w terenie.
Wspodtpraca z wtasciwymi komdrkami merytorycznymi w zakresie realizacji projektéw
wspotfinansowanych z zewnetrznych srodkéw pomocowych.

Kontrola realizacji projektu LGW na terenie Nadlesnictwa Dojlidy.

Wdrazanie nowych metod i technologii przy wykonawstwie prac, inicjowanie postepu
technicznego, wspétpracuje w tym zakresie z uczelniami i IBL.

Komunikacja medialna.

w) Kazdorazowo dokumentuje kontrole w trakcie jej wykonywania w ,Kalendarzu Lesnika”

X)
y)

oraz kazdorazowo wpisuje wydane polecenia w , Kalendarzu Le$nika” osoby kontrolowane;.
Przeprowadzone kontrole na biezgco odnotowuje w dokumentach Zrédtowych oraz w SILP.
Sporzadza z dokonanych czynnosci kontrolnych notatki stuzbowe (protokoty), dotyczace
nieprawidtowosci, o ktérych z racji wagi problemu powinien zadecydowaé Nadlesniczy, w

terminie do 3 dni roboczych od dnia ich stwierdzenia.
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B. Uprawnienia zastepcy nadlesniczego

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Dobdr kadr w podporzadkowanych komérkach organizacyjnych poprzez wnioskowanie do
Nadlesniczego w sprawie zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i
dyscyplinowania podlegtych pracownikéw.

Opracowania zakresdw czynnosci oraz innej dokumentacji koordynujgcej prace podlegtych
pracownikéw.

Udziatu w szkoleniach organizowanych przez Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w
Biatymstoku, Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych w Warszawie i inne firmy
specjalistyczne.

Zadania od podlegtych pracownikéw udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
bedacych Zrédtem informacji i wyjasnien.

Whioskowania do nadlesniczego o zmiane trybu, wedtug ktdrego inne dziaty majg wykonaé
prace dla potrzeb dziatu gospodarki lesne;.

Uczestniczenia w spotkaniach z kierownikami innych dziatow, aby mie¢ petng wiedze na
tematy zwigzane z funkcjonowaniem nadlesnictwa.

Korzystania z porad prawnych radcy prawnego nadlesnictwa.

W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci i btedéw w sporzgdzanej przez pracownikéw
dokumentacji, korespondencji ma prawo odmaowic podpisania tych dokumentéw i przekazaé
je do poprawy.

Dostep do lektury fachowej, czasopism branzowych i ogélnodostepnych.

Kontrolowania pracy podlegtych pracownikéw i podmiotédw gospodarczych wykonujgcych
ustugi na rzecz nadlesnictwa.

Wprowadzania do wykonawstwa zadan nowej organizacji pracy, techniki i technologii.
Podpisywania korespondencji w obiegu wewnetrznym i przelewéw bankowych.
Reprezentowania nadle$nictwa na zewnatrz, podpisywania korespondencji wychodzacej na
zewnatrz w czasie nieobecnosci nadlesniczego/w zakresie ustalonym przez nadlesniczego/.
Zastepcy nadlesniczego przystugujg szczegdlne uprawnienia straznika lesnego, o ktérych
mowa w ustawie o lasach.

Zastepcy nadlesniczego przystugujg uprawnienia pracownika stuzby lesnej, o ktérych mowa w
ustawie o lasach.

Planowania, organizowania i nadzorowania pracy podlegtych pracownikdéw.
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§ 11. (Dziat finansowo-ksiegowy)

1. Do zadan dziatu nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych
gospodarki finansowe]j nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej
w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa, windykacji
wszystkich naleznosci.

2. Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie oraz
zestawienia plandw finansowo-gospodarczych, prowadzi kase nadlesnictwa, rachunkowosé,
nalicza ptace pracownikom nadlesnictwa, zajmuje sie kontrolg formalno-rachunkowg, analizg
i sprawozdawczoscig finansowo-ksiegowa.

3. Wszczegodlnosci do dziatu finansowo - ksiegowego nalezy:

A. W zakresie rachunkowosci:

1) sporzadzanie dokumentacji wedtug zasad polityki rachunkowej nadlesnictwa oraz innych
niezbednych instrukcji,

2) prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujgcych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

3) uzgadnianie rzeczywistego stanu aktywoéw i pasywoéw z danymi ksiegowymi,

4) przeprowadzenie oraz dokumentowanie wyceny bilansowe] aktywow i pasywow oraz
ustalenie wyniku finansowego,

5) sporzadzanie sprawozdan i innych informacji finansowych,

6) gromadzenie i przechowanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji wymaganej
przez obowigzujace jednostke prawo bilansowe,

7) wykonanie analizy finansowej w zakresie wynikajagcym z funkcji informacyjnej systemu
rachunkowosci LP,

8) wspotpraca z biegltym rewidentem badajgcym sprawozdanie finansowe nadlesnictwa,

9) otwarcie i zamkniecie ksigg za okresy sprawozdawcze,

10) ochrona zbioréw danych w Swietle art. 71 ust 2 ustawy o rachunkowosci,

11) doksztatcanie zawodowe poprzez sledzenie przepisow podatkowych oraz state podnoszenie
kwalifikacji zawodowych,

12) opracowanie wniosku do nadlesniczego o przeprowadzenie inwentaryzacji w danym roku,
zawierajgcego propozycje sktadu komisji inwentaryzacyjnej, objecia inwentaryzacjg
okreslonych sktadnikdw majgtkowych, metode przeprowadzenia inwentaryzacji, projekt
zarzadzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej w tym okreslenie skfadu

zespotoéw spisowych, harmonogramu prac i daty ostatecznego zakoriczenia prac,
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13) opiniowanie i wycena powstatych réznic inwentaryzacyjnych ze wskazaniem ujecia ich w
ksiegach rachunkowych,
14) sporzadzanie nw. sprawozdan finansowych, statystycznych i innych raportéw, meldunkoéw,

wykazow na potrzeby wewnetrzne nadlesnictwa:

LPIO-6 — informacja o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

LPIO-12 — deklaracja o podatku dochodowym od oséb prawnych

DG-1 — meldunek o dziatalnosci gospodarczej
— F-01 - bilans i rachunek zyskéw i strat

— F-02 — sprawozdanie o przychodach, kosztach i wyniku finansowym

F-03 sprawozdanie o stanie i ruchu srodkéw trwatych.

B. W zakresie finanséw publicznych:

a. dysponowanie publicznymi srodkami pienieznymi,

b. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym nadlesnictwa,

C. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych. ,, Ztozenie podpisu” przez gtéwnego ksiegowego, obok
podpisu pracownika wtasciwego rzeczowo, oznacza, ze nie zgtasza zastrzezen do:

a) przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikdw oceny prawidtowosci
merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

b)  dokumentéw, dotyczacych tej operacji, a zobowigzania wynikajgce z operacji mieszcza
sie w planie finansowym nadlesnictwa oraz nie budzg zastrzezen pod wzgledem

kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci.

C. W zakresie rozliczen podatkowych i innych rozliczen publicznoprawnych:

1) gromadzenie informacji oraz prowadzenie ewidencji niezbednych do dokonania rozliczen
podatkowych i rozliczen z innych tytutéw publicznoprawnych,

2) wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi nadlesnictwa w zakresie wypetniania
dokumentdéw zwigzanych z podatkami i innymi tytutami publicznoprawnymi,

3) wyijasnienia probleméw podatkowych i innych swiadczen publicznoprawnych,

4) naliczenia podatku dochodowego od o0séb prawnych,

5) sporzadzanie deklaracji o wysokosci osiggnietego dochodu przez podatnika podatku

dochodowego od osdb prawnych,
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6) wypetnienia informacji i oswiadczen zgodnie z wtfasciwymi przepisami prawa w sprawie
okreslenia wzoréw deklaracji, zeznania, os$wiadczenia oraz informacji podatkowych
obowigzujgcych w zakresie podatku dochodowego od oséb prawnych,

7) wypetnianie deklaracji PIT-4R — podatku dochodowego od osdéb fizycznych,

8) prowadzenie ewidencji i sporzadzanie deklaracji VAT na potrzeby podatku od towardw i ustug w
Swietle wymogow ustawy o podatku od towardéw i ustug,

9) wyjasnienia probleméw z naliczaniem podatku VAT pracownikom innym dziatéw oraz
popularyzowanie wiedzy w tym zakresie,

10) wiasciwe i terminowe prowadzenie rozliczen PFRON.

D. W zakresie prowadzenia finansowych spraw nadlesnictwa:

1) opracowanie analiz finansowych i sprawozdawczosci finansowo-ksiegowej,

2) biezace monitorowanie rachunkéw bankowych,

3) sporzadzanie przelewow,

4) przestrzeganie termindéw ptatnosci nadlesnictwa,

5) ustalanie listy ptatnosci na kazdy dzien,

6) negocjacje z bankiem warunkdéw oprocentowania przy zaktadaniu lokat i przy zacigganiu

kredytow,

7) opracowanie zestawien, raportow prezentujgcych przychody, koszty, wynik na potrzeby
nadlesnictwa,

8) $ledzenie terminowosci wptat przez kontrahentdw, wysytanie upomnien, not odsetkowych,
monitéw, opracowanie wnioskéw do nadlesniczego o kierowanie spraw na droge sadowa,

9) prowadzi windykacje wszystkich naleznosci nadlesnictwa zasgdzonych prawomocnymi
wyrokami, w tym od sprawcow kradziezy drewna w porozumieniu z radcg prawnym,

10) analizuje z uptywem czasu uzyskane przez nadlesnictwo wskazniki ekonomiczne, przekazuje
nadlesniczemu wtasne spostrzezenia i wnioski,

11) sporzadza zestawienia planéw finansowo-gospodarczych,

12) wspodtpracuje z dziatem administracyjno-gospodarczym w zakresie naliczenia amortyzacji
od srodkéw trwatych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,

13) aktualizuje dane nadlesnictwa w urzedach: statystycznym, skarbowym oraz Zakfadzie
Ubezpieczen Spotecznych.

14) opiniuje wnioski sekretarza pod katem zabezpieczenia ptynnosci finansowej gwarantujgcej
przystgpienia nadlesnictwa do realizacji przedsiewzie¢ wspdlnych w Swietle wymogdéw

zarzadzenia DGLP,
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15) prowadzi sprawy z zakresu wydatkowania srodkéw na cele spotecznie uzyteczne, w tym

Swiadczenia na rzecz jednostek uzytecznosci publicznej i oswiatowej.

E. W zakresie prowadzenia zagadnien zwigzanych z ubezpieczeniem mienia:
1) wykonywanie kontroli formalno-rachunkowej sporzgdzonych przez ubezpieczyciela polis na
ubezpieczenie mienia nadle$nictwa,
2) prowadzenie ewidencji poniesionych kosztéw z tytutu ubezpieczen mienia nadlesnictwa,

3) prowadzenie ewidencji otrzymanych odszkodowan po powstatej szkodzie.

F. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych:
1) wypetnianie formularzy na potrzeby Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz Wojewoddzkiego
Urzedu Statystycznego,
2) sporzadza deklaracje ZUS, formularze rozliczeniowe i raporty imienne,
3) obstuguje program ptatnik,

4) nalicza zasitki chorobowe, macierzynskie, opiekurnicze, rehabilitacyjne dla pracownikéw,

5) prowadzenie spraw, rozliczen oraz sprawozdawczosci i analiz z tytutu ubezpieczen spotecznych.
G. W zakresie administrowania zaktadowym funduszem swiadczen socjalnych:

1) naliczanie Srodkéw na fundusz Swiadczen socjalnych, ewidencjonowanie ich wydatkow,

2) przygotowanie umdéw na udzielenie pozyczek mieszkaniowych i przestrzeganie termindw ich

sptat.

H. W zakresie udzielania pozyczek na zakup samochodéw do celéw stuzbowych :
1) komisyjne ustalanie wykazu pracownikéw nadlesnictwa do udzielenia pozyczek na zakup
samochoddéw osobowych do celéw stuzbowych,
2) przygotowanie umow na udzielenie pozyczek i wyegzekwowanie od pozyczkobiorcéw
dokumentéw gwarantujacych sptate pozyczki,

3) egzekwowanie od pozyczkobiorcy realizacji warunkéw umowy oraz terminowej sptaty pozyczki.

I. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z planem zatrudnienia i funduszem ptac:
1) sporzadzanie planu zatrudnienia i wynagrodzen,
2) sporzadzanie informacji o zatrudnieniu i wynagrodzeniu LP1O-6,
3) sporzadzanie list ptac pracownikom nadlesnictwa i list ptac z bezosobowego funduszu ptac,
4) sporzadzanie zaswiadczen pracownikom nadlesnictwa na ich prosbe o wysokosci wynagrodzen,

5) sporzadzanie innej dokumentacji z tego zakresu.
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J. W zakresie prowadzenia kasy nadlesnictwa:

1) technicznie organizuje prace kasy,

2) zabezpiecza transport i przechowanie gotéwki w kasie,

W

)

)

) wnioskuje o ustanowienie wysokosci pogotowia kasowego,

) nadzoruje przyjecie — przekazanie kasy wyznaczonemu pracownikowi,
)

5) dokumentuje wykonane operacje kasowe na podstawie dokumentéw KP, KW, nadzoruje
ustalony obieg dokumentéw kasowych,

6) sporzadza raporty kasowe z przychodow i rozchoddéw gotéwki w kasie,

7) bierze udziat w niezapowiedzianej inwentaryzacji gotowki w kasie,

8) zabezpiecza pomieszczenie kasy w biurze nadlesnictwa przed wtamaniem zgodnie z

obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami-wymogami.

K. W zakresie prowadzenia rozliczen finansowych z RDLP:

1) prowadzi naliczanie podatku dochodowego w uzgodnieniu z RDLP, ewidencje rozliczen
finansowych z RDLP z tytutéw: funduszu lesnego, utrzymania jednostek nadrzednych,

2) systematycznie wg zalecen RDLP przekazuje srodki pieniezne w wysokosci ustalonej w planie
finansowo — gospodarczym,

3) z polecenia RDLP wykonuje operacje przeksiegowan kwot z tytutu rozliczeh wewnetrznych.

L. W zakresie zabezpieczenia mienia i dokumentacji:

1)

nalezyte przechowanie i zabezpieczenie urzadzen, sprzetu i dokumentacji sporzagdzonej w dziale
finansowo-ksiegowym przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem, zniszczeniem i kradziezg,

ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mienie oraz niezwtocznie zgtasza

przetozonemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

t. W zakresie szkolen i praw autorskich:

1) prowadzenie instruktazu i szkolen dla pracownikdéw w zakresie przyjetych zasad polityki
rachunkowosci, rozliczen podatkowych, publicznoprawnych i innych zagadnien prowadzonych
przez dziat finansowo-ksiegowy,

2) sktada zapotrzebowanie do stanowiska ds. pracowniczych na przeszkolenia pracownikéw
dziatu finansowo-ksiegowego organizowanych przez RDLP, DGLP i inne specjalistyczne firmy,

3) do tworzonych w ramach stosunku pracy materiatdw-utworédw stanowigcych przejaw

dziatalnosci twérczej o indywidualnym charakterze (ze szczegdlnym uwzglednieniem
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prezentacji, zdje¢, materiatow video, edukacyjnych, opracowan), zamieszczanych w mediach

elektronicznych LP, autorskie prawa majatkowe nabywa PGL LP.

M. W sprawie sporzgdzania regulaminu kontroli wewnetrznej i schematu obiegu dokumentéw w
nadlesnictwie:

1) opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i schemat obiegu dokumentéw w
nadle$nictwie, kontroluje przestrzeganie zapiséw regulaminu i schematu obiegu przez
pracownikéw nadlesnictwa,

2) organizuje i przeprowadza kontrole wewnetrzne dokumentéw finansowo-ksiegowych w
nadlesnictwie, w tym opiniuje umowy i wnioski w sprawie wydatkowania srodkéw,

3) wdraza zasady (polityki) rachunkowosci, w tym ksiegowan, ewidencji kosztéw, obiegu

dokumentdw i kontroli wewnetrznej zagadnien ekonomiczno—finansowych.

N. W zakresie Zintegrowanego Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych:

1) opanowanie umiejetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej w zakresie swego
dziatania,

2) prawidtowe i rzetelne wprowadzanie danych do systemu (przy pomocy informatycznych
nosnikéw informacji lub recznie),

3) terminowe wprowadzanie dokumentéw do SILP,

4) zgtaszanie wszelkich zauwazonych btedéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP,

5) uczestniczenie w podnoszeniu sprawnosci funkcjonalnej SILP,

6) kompletowanie danych zgodnie z zakresem swego dziatania,

7) prowadzenie w SILP ewidencji iloSciowo-warto$ciowej materiatdw magazynowych,

znajdujacych sie w magazynie nadlesnictwa i w magazynach le$nictw.

§ 12. (Gtowny Ksiegowy — K)
A. Zakres odpowiedzialnosci gtdwnego ksiegowego

1. Prowadzenie ksigg rachunkowych nadlesnictwa zgodnie z Planem Kont PGL LP oraz z
wymogami Zarzadzenia DGLP i ustawg o rachunkowosci.

2. Ponosi odpowiedzialnos¢ zawodowq i etyczng za terminowos¢, obiektywizm i wiarygodnos¢
przygotowanych i prezentowanych informacji z zakresu rachunkowosci.

3. Ponosi odpowiedzialnos¢ za stosowanie zawodowych i etycznych zasad przez podlegte jej osoby
w zakresie przygotowania i prezentacji informacji.

4. Przestrzeganie przepisow ,Kodeksu pracy” - dotyczy gtéwnego ksiegowego i podlegtych mu

pracownikéw w zakresie:
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a. przestrzegania czasu pracy ustalonego w nadles$nictwie

b. przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku

C. przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych

d. dbanie o dobro zaktadu, ochrona jego mienia

e. zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode

f. przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach

g. przestrzegania zasad wspodtzycia spotecznego

h. ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mienie w trakcie trwania stosunku

pracy — odpowiedzialno$é materialna.

5. Przestrzeganie przepisow Kodeksu karno — skarbowego.

6. Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

7.

10.

11.

12.

13.

,Ztozenie podpisu przez gtdwnego ksiegowego, obok podpisu pracownika wtasciwego

rzeczowo, oznacza, ze nie zgtasza zastrzezen do:

a. przedstawionej przez witasciwych rzeczowo pracownikdw oceny prawidtowosci
merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

b. kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentdw,
dotyczacych tej operacji, a zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sie w planie
finansowym nadlesnictwa.

Przestrzeganie ustawy o statystyce publiczne;.

Za dyspozycje srodkoéw pienieznych nadlesnictwa, scigganie wszystkich naleznosci i innych

srodkow pienieznych naleznych nadlesnictwu.

Nalezyte przechowanie i zabezpieczenie: sprzetu, urzadzen i dokumentacji ksiegowej, przed

niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem,

zniszczeniem i kradziezami.

Opracowanie instrukcji: inwentaryzacyjnej, kasowej, schematu obiegédw dokumentéw i

regulaminu kontroli wewnetrznej, wdrozenie tych dokumentéw do stosowania przez

wszystkie komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska nadlesnictwa, kontrolowanie
poprawnosci ich stosowania.

Prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, w tym sktadanie deklaracji podatkowych w

ustawowym terminie.

Terminowe i poprawne wprowadzenie danych do baz danych w SILP w podsystem ,,Finanse i

Ksiegowos¢”.
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14,

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Kontrolowanie naliczert podatkdw i optat lokalnych w swietle ustawy o podatkach i optatach
lokalnych.
Prawidtowe /zgodne z obowigzujgcymi przepisami/, terminowe naliczenie i odprowadzenie
podatku VAT, udzielanie instruktazu i wyjasnien pracownikom nadlesnictwa w tym zakresie.
Przetwarzanie przez pracownikéw dziatu finansowo-ksiegowego danych osobowych
pracownikéw, kontrahentéw, z ktérymi nadlesnictwo zawarto umowy na sprzedaz drewna,
wykonanie ustug, dzierzawe gruntéw rolnych i leSnych oraz danych zawartych w SILP.
Odpowiada za powierzone mienie, niezwtocznie zgtasza przetozonemu przypadki uszkodzenia
lub zaginiecia powierzonego mienia.
Stosowanie przez pracownikéw dziatu finansowo-ksiegowego instrukcji kancelaryjnej i
sktadnicy akt nadlesnictwa.
Terminowe i zgodne z wytycznymi RDLP prowadzenie rozrachunkéw wewnetrznych.
Zabezpieczenie techniczne, zabezpieczenie gotowki w kasie, utrzymanie pogotowia kasowego,
sporzadzanie i zabezpieczenie gromadzonej w kasie dokumentacji.
Terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami sporzadzanie list pfac, naliczanie
wynagrodzen, rozjazdéw i innych swiadczen pracownikom nadlesnictwa oraz z bezosobowego
funduszu pfac.
Terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami prowadzenia dokumentacji i prowadzonych
rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznym.
Prowadzenie zagadnien zwigzanych z udzielaniem pracownikom pozyczek na zakup
samochoddw.
Prowadzenie zagadnien zwigzanych z naliczeniem $rodkdw na ZFSS, zawarcie umoéw na cele
mieszkaniowe i rozliczenie osdb korzystajgcych z ZFSS.
Opracowanie analiz finansowych i sprawozdawczosci finansowo-ksiegowej sporzgdzanej na
zewnatrz nadlesnictwa, przekazywanie na biezaco nadle$niczemu analiz, wtasnych
spostrzezen, opinii zwigzanych z funkcjonowaniem nadlesnictwa.
Wdrozenie i nadzér nad wykonywaniem kontroli formalnej i rachunkowej sporzadzanych
dokumentdw przez pracownikéw dziatu finansowo - ksiegowego,
Kontrole i poprawno$¢ wykonania kontroli formalnej i rachunkowej dokumentéw
sporzgdzanych przez pracownikéw innych komaérek organizacyjnych.
Wprowadzenie do stosowania przez podlegtych pracownikow instrukcji kancelaryjnej i
rzeczowego wykazu akt w zakresie:

a. znakowania i rejestrowania spraw, zaktadania teczek aktowych,

b. biezgcego zatatwianie spraw,

c. podpisywania pism,
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d. wysytania pism,

e. przechowywania akt i ich zdawania do sktadnicy akt.

B. Uprawnienia gtéwnego ksiegowego

1.

10.
11.

12.
13.

Dobdr kadr w dziale finansowo-ksiegowym poprzez wnioskowanie do nadlesniczego w
sprawie zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i dyscyplinowania podlegtych
pracownikéw.

Opracowanie zakreséw czynnosci oraz innej dokumentacji koordynujacej prace podlegtych
pracownikéw.

Udziat w szkoleniach organizowanych przez Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w
Biatymstoku, Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych w Warszawie i inne firmy
specjalistyczne.

Zadania od podlegtych pracownikéw i kierownikéw komdrek organizacyjnych
nadle$nictwa udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien,
jak réwniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych Zzrédtem
informacji i wyjasnien.

Whnioskowanie do nadlesniczego o okreslenie trybu, wedtug ktdrego majg byc
wykonywane prace z zakresu: gospodarki finansowej, ewidencji ksiegowej, kalkulacji
kosztow i sprawozdawczosci finansowej przez inne komérki organizacyjne nadlesnictwa.
Uczestniczenia w spotkaniach nadlesniczego z kierownikami innych dziatéw, aby mieé
petna wiedze na tematy zwigzane z funkcjonowaniem nadlesnictwa.

Kierowanie zapytan do radcy prawnego w kwestiach podatkowych, cywilnych i innych, co
jest szczegdlnie wazne w przypadku braku jasnej interpretacji prawa.

Uczestniczenia przy konstruowaniu umoéw zawieranych z kontrahentami lub uzgadnianiu
zapisow finansowych i podatkowych w tych umowach.

Zwracania sie z zapytaniami do kancelarii podatkowych lub Urzedu Skarbowego w trybie
ustawy ordynacja podatkowa.

Uczestniczenia w wyborze biegtego rewidenta.

W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w dowodzie ksiegowym lub innym
dokumencie finansowym, ma prawo do zwrotu dokumentu wiasciwemu rzeczowo
pracownikowi, a w razie nieusuniecia nieprawidtowosci, odméwi¢ jego podpisania.
Dostepu do lektury fachowej, czasopism branzowych i ogdlnodostepnych.
Kontrolowania pracownikdw dziatu finansowo-ksiegowego i innych pracownikéw
nadle$nictwa zgodnie z ustaleniami Regulaminu kontroli wewnetrznej i schematu obiegu

dokumentéw.
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1.

14. Ma prawo do wystgpienia do nadle$niczego o udzielenie informacji ustnej lub pisemnej w
przypadku otrzymania polecenia nadlesniczego, jezeli w ocenie gtéwnego ksiegowego
zagraza ono biezgcemu, zgodnemu z prawem prowadzenia ksigg rachunkowych i
finansami nadlesnictwa.

15. Podpisywania korespondencji w obiegu wewnetrznym i dokumentéw zwigzanych z
finansami nadlesnictwa.

16. Gtéwnemu ksiegowemu przystugujg uprawnienia pracownika stuzby lesnej, o ktérych
mowa w ustawie o lasach.

17. Planowania, organizowania i nadzorowania pracy podlegtych pracownikdw.

§ 13. (Dziat administracyjno-gospodarczy — SA)
Do zadan tego dziatu nalezy realizacja zadan wynikajgcych z catoksztattu zagadnien
obejmujacych petng obstuge administracyjng nadlesnictwa, prowadzenie spraw zwigzanych z
sekretariatem nadlesnictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowg $rodkow
trwatych infrastruktury nadlesnictwa, transportem i jego ewidencjg, umowami dzierzaw
nieruchomosci zabudowanych budynkami i najmu mieszkan, budynkéw i budowli, podatkami
lokalnymi, organizacjg i realizacjg zamodwien publicznych, ochrong przeciwpozarows,
administrowaniem SILP, a takze koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjne;j i

archiwalnej oraz spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majatkowych nadlesnictwa.

2. W szczegolnosci do zadan dziatu administracyjno — gospodarczego nalezy:

A. W zakresie zamawiania ustug, dostaw i rob6t budowlanych:

1.

Przygotowanie postepowan na wytonienie wykonawcéw ustug lesnych, dostaw i roboét
budowlanych.

Opracowanie i upublicznienie ogtoszen na udzielenie zamowien, przeprowadzanie postepowan
0 udzielenie zamoéwien publicznych na ustugi lesne, dostawy i roboty budowlane,
dokumentowanie przeprowadzanych postepowan.

Badanie i ocena ztozonych ofert przez wykonawcéw, przyjmowanie i analizowanie wnoszonych
odwotan przez Wykonawcow, przygotowanie odpowiedzi na odwotania.

Konsultowanie opracowanych odpowiedzi na odwotania wykonawcdw z radcg prawnym.
Opracowanie protokotéw z postepowan o udzielenie zamdwien publicznych, rocznych
sprawozdan z przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamowien publicznych.
Opracowanie umow dla wykonawcéw ustug lesnych, dostaw i robdét budowlanych, na

podstawie wzordw przedstawionych przez osoby wnioskujgce o wszczecie postepowania, w
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porozumieniu z Gtéwnym ksiegowym i Radcg prawnym. Wprowadzenie zawartych umow z
Wykonawcami ustug lesnych, dostaw i robdt budowlanych do SILP.

7. Analizowanie realizacji zawartych umoéw z wykonawcami w zakresie finansowym i pod
wzgledem zgodnosci z ustawg PZP.

8. Sporzadzanie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji z przeprowadzonych
postepowann o udzielenie zamoéwien publicznych przed niedozwolonymi zmianami,

nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem i zniszczeniem.

B. W zakresie zamawiania ustug, dostaw i robdt budowlanych, ktérych wartosé nie przekracza

rownowartosci 30 tys. euro.

1. Przygotowanie dokumentacji i przeprowadzenie procedury wyboru wykonawcéw na ustugi,
dostawy, roboty budowlane.

2. Przygotowanie uméw dla wykonawcow wybranych w ramach przeprowadzonej procedury
wyboru.

3. Wprowadzenie zawartych uméw z wykonawcami do SILP i kontrola ich realizacji w zakresie
finansowym i zgodnosci z ustawg PZP.

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

zniszczeniem.

C. W zakresie stosowania Biuletynu Informacji Publicznej:

1. Sporzadzanie w formie elektronicznej, w ramach wykonywania zadan, projektéw
dokumentdéw zawierajacych informacje publiczne.

2. Poddawanie tresci dokumentéw wytworzonym wymaganym uzgodnieniom zewnetrznym
oraz sprawdzeniu pod wzgledem jezykowym.

3. Poddanie dokumentu, podlegajacego upublicznieniu w BIP kontroli wstepnej inzyniera
nadzoru.

4. Zapoznanie sie z dokumentami wytworzonymi zewnetrznie, wptywajgcymi do stanowiska
pracy (dotyczy wptywow zawierajgcych informacje podlegajace upublicznieniu).

5. Terminowe wprowadzanie dokumentu na strone wyodrebniong BIP.

6. Przesytanie za pomocg mechanizméw systemu BIP-wprowadzonych do systemu BIP
dokumentdw do publikacji oraz ich opisanie poprzez uzupetnienie pola "Opis " w systemie

BIP.
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D. W zakresie budowy srodkéw trwatych /infrastruktury/ i remontéw w swietle wymogéw ustawy

»Prawo budowlane” i Zarzgdzenia DGLP w sprawie realizacji inwestycji i remontéw w LP:

1.

10.

Przygotowanie dokumentacji uzasadniajgcej wykonanie zaplanowanego przedsiewziecia
inwestycyjnego/w tym dokumentacji projektowej/, prac z zakresu remontéw budynkow,
drdg, prac zwigzanych z utrzymaniem i konserwacjg obiektéw budowlanych i drég, uzyskanie
zgody na realizacje przedsiewzie¢ inwestycyjnych i remontowych ze strony RDLP
(zatwierdzony plan wydatkéw inwestycyjnych i remontu przez RDLP).

Przygotowanie projektéw budowlanych i innych opracowan stosownie do potrzeb.
Zapewnienie kierownika budowy, inspektora nadzoru w przypadkach wynikajgcych z ustawy
Prawo budowlane.

Opracowanie planu bezpieczeristwa i ochrony zdrowia dla obiektdw nowo-wznoszonych i
modernizowanych.

Wytonienie wykonawcy, kontrola catego procesu inwestycyjnego i odbiér wykonanych prac
budowlanych.

Przekazanie  uzytkownikowi nowo  wybudowanego, zmodernizowanego lub
wyremontowanego obiektu budowlanego.

Prowadzenie catosci zagadnien zwigzanych z utrzymaniem i uzytkowaniem obiektow
budowlanych.

Nalezyte przechowanie i zabezpieczenie dokumentacji budowlanej (projektéw
budowlanych) i innej w tym zakresie przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnieniem, uszkodzeniem i zniszczeniem.

Wykonywanie przeglagddw rocznych i 5-letnich budynkéw, budowli i instalacji zgodnie z
ustawg Prawo budowlane.

Przygotowuje dokumentacje, kontroluje wykonawstwo w przypadku przystgpienia
nadlesnictwa do realizacji wspdélnego przedsiewziecia i zaangazowania Srodkéw pienieznych

nadlesnictwa w Swietle wymogdw zarzadzenia DGLP.

E. W zakresie gospodarki mieszkaniowej:

1.

Udostepnienie lub najem samodzielnych lokali mieszkaniowych pracownikom nadlesnictwa
i osobom obcym — umowy, protokoty przekazania obiektow.

Naliczanie czynszow i innych optat uzytkownikom lokali mieszkalnych, gospodarczych i
innych obiektéw budowlanych.

Sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji ustalajgcej wysokos¢ czynszow i innych optat
zwigzanych z uzytkowaniem lokali mieszkaniowych, budynkéw i innych budowli

nadle$nictwa pracownikom nadlesnictwa i pozostatym uzytkownikom.
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Ustalanie réwnowaznika pienieznego pracownikom nadlesnictwa, ktdorym nalezy sie
mieszkanie stuzbowe, sporzadzanie wykazu pracownikéw, ktérym przydzielono
rownowaznik pieniezny i przekazanie tego wykazu do dziatu finansowo-ksiegowego.
Sporzadzanie wykazéw pracownikéw, ktérym przystuguje dodatek mieszkaniowy oraz
przekazywanie tego wykazu do dziatu finansowo-ksiegowego.

Przygotowywanie umoéw dotyczgcych spraw mieszkaniowych w szczegélnosci dbatos¢ o
wiasciwe zabezpieczenie w nich intereséw Skarbu Paristwa.

Prowadzenie spraw w zakresie sprzedazy nieruchomosci zabudowanych budynkami
mieszkalnymi i samodzielnych lokali mieszkalnych i gruntéw z budynkami mieszkalnymi w

budowie.

F. W sprawie ubezpieczenia mienia nadlesnictwa:

1.

Sporzadza wniosek na ubezpieczenie mienia nadlesnictwa - srodkéw trwatych, cennego
majatku trwatego, gotéwki i innych wartosci pienieznych zastepujgcych w obrocie gotéwke
do ubezpieczyciela.

W oparciu o obowigzujgce w nadlesnictwie uregulowania wewnetrzne, dokonuje wyboru
ubezpieczyciela majatku.

Sprawdza pod wzgledem merytorycznym otrzymane polisy od ubezpieczycieli.

W wypadku powstania szkody w ubezpieczonym majatku, zgtasza do ubezpieczyciela szkode,

bierze udziat w ogledzinach powstatej szkody.

G. W sprawie stosowania symboli panstwowych (godta i flagi):

1.

W oparciu o obowigzujgcyg ustawe o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej i
obwieszczenia Marszatka Sejmu, zabezpiecza siedzibe nadlesnictwa i le$nictwa w symbole
panstwowe — godto i flage.

W wyznaczonych terminach tj. 1, 2, 3, maja, 15 sierpnia, 11 listopada eksponuje flage na

zewnatrz budynkdéw (biura nadlesnictwa, lesniczowek).

H. W zakresie zadan organizacyjno — administracyjnych:

1.
2.

Prowadzenie ewidencji budynkéw i budowli w nadlesnictwie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem pomieszczenn biura, zaplecza
technicznego nadles$nictwa, kancelarii le$nictw.

Przechowanie dokumentacji zwigzanej z eksploatacjg instalacji, sprzetu i urzadzen

znajdujacych sie w biurze nadlesnictwa i na placu nadlesnictwa.
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4. Zabezpieczenie mienia znajdujgcego sie w budynku biura, budynkach na placu nadlesnictwa
przed kradziezg, zniszczeniem i pozarem.

5. Kierowanie pracg obstugi biura.

6. Egzekwowanie od ,Wykonawcy” utrzymania czystosci, porzadku i dbatosci na zewnatrz biura,
placu nadlesnictwa.

7. Prowadzenie kancelarii, kserografii, podrecznego magazynu artykutéow biurowych.

8. Prowadzenie ewidencji pieczeci.

9. Prowadzenie analitycznej ewidencji $rodkéw trwatych, przedmiotéw nietrwatych w
uzytkowaniu pracownikéw nadles$nictwa.

10.Przekazywanie srodkéw trwatych i nietrwatych osobom materialnie odpowiedzialnym oaz
sporzadzanie dokumentacji w tym zakresie.

11.0rganizacja zakupu materiatéw, sprzetu, maszyn, pojazdéw w nadlesnictwie na podstawie
ztozonych zapotrzebowan przez komarki organizacyjne.

12.Prowadzenie rozliczen pracownikéw nadlesnictwa z wykorzystanych rozmoéw telefonicznych
(aparaty stacjonarne i komérkowe), sporzgdza umowy i zaopatruje pracownikow w aparaty
telefoniczne.

13.Prowadzenie magazynu w nadlesnictwie w oparciu o obowigzujgce w tym zakresie przepisy.

14.Prowadzenie zagadnien zwigzanych ze sprzedazg budynkéw, maszyn i sprzetu zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

15.Egzekwowanie przestrzegania porzadku, przepisdw bhp i przeciwpozarowych, w
pomieszczeniach kottowni.

16.Kontrola obiektdw wydzierzawionych, udostepnionych, zgodnie z zapisami zawartych umow.

17.Ewidencja i przekazywanie opakowan po srodkach chemicznych dostawcom lub zaktadom do
utylizacji.

18.Prowadzenie zagadnien zwigzanych z uzytkowaniem munduru lesnika przez pracownikéw
nadlesnictwa, w szczegdlnosci rozliczanie pracownikéw z limitu przystugujacych im punktéw
przeliczeniowych oraz jego ewidencja w SILP.

19.Prowadzenie zagadnien zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikdow w torby lesne, o ktérych
mowa w § 17a PUZP dla PGL LP.

20.Prowadzenie ewidencji magazynowej w nadlesnictwie i rozliczanie pracownikéw z pobranych
materiatéw.

21.Likwidacja rzeczowych aktywow trwatych pozostatych sktadnikow majatkowych oraz
poprawnos¢ dokumentowania procesu likwidacji, w tym poprawnos¢ ewidencji w systemie
SILP zbywanych srodkéw.

22.We wspodtpracy z gtéwnym ksiegowym nadlesnictwa naliczanie amortyzacji.
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23.

24,

Prowadzenie rejestru umow zawieranych pomiedzy Skarbem Panstwa Nadlesnictwem
Dojlidy a innymi podmiotami, w tym dokonywanie corocznej weryfikacji aktualnosci umow.

Prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania.

25.WHtasciwy obrét bloczkami mandatéw karnych.

. W zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej:

1.

Wprowadza do stosowania w nadlesnictwie instrukcje kancelaryjng i jednolity rzeczowy
wykaz akt dla PGL LP.

Udziela merytorycznej pomocy innym komdérkom organizacyjnym nadle$nictwa w zakresie
przestrzegania i wiasciwego stosowania instrukcji kancelaryjnej.

Prowadzi dokumentacje, zgodnie z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjna.

Ustala czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym oraz w systemie EZD.

Ustala postepowanie z dokumentacjg w przypadku reorganizacji lub ustania dziatalnosci

komérki lub jednostki.

J. W zakresie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt:

1.
2.
3.

10.

Ustala organizacje i zadania sktadnicy akt.

Organizuje wyposazenie sktadnicy akt oraz dba o jej stan techniczny.

Ustala zakres dziatania sktadnicy akt w Swietle wymogéw ,,Instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnic akt/ w PGL LP”.

Ustala i egzekwuje zasady przyjmowania dokumentacji z komdrek organizacyjnych.
Sprawdza uporzgdkowanie przekazywanych do archiwizacji akt przez inne komorki
organizacyjne oraz kompletnosé¢ i prawidtowos$¢ sporzadzonych protokotéw zdawczo-
odbiorczych.

Ustala sposdb prowadzenia ewidencji i przechowywania przyjetej dokumentacji do
sktadnicy.

Ustala zasady i nadzoruje korzystanie z dokumentacji przez pracownikow.

Wydziela dokumentacje od dokumentacji wymagajacej dalszego przechowywania i
przekazuje jg do brakowania.

Przekazuje dokumentacje do archiwum panstwowego.

Przeprowadza kontrole wtasciwego zabezpieczenia dokumentacji i funkcjonowania
sktadnicy akt.

Petni nadzér nad pracg podmiotéw zewnetrznych, specjalizujgcych sie w profesjonalnym

archiwizowaniu dokumentacji.
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K. W zakresie prowadzenia sekretariatu nadlesnictwa:

1.

Przyjmowanie korespondencji i ewidencjonowanie jej wptywédw w dzienniku
korespondencyjnym.

Przedktadanie korespondencji nadlesniczemu do dekretacji i jej rozdzielenie do wtasciwych
komérek organizacyjnych.

Przygotowanie pism i przesytek do wystania oraz ich wysytanie i ewidencja.

Obstuga gabinetu nadlesniczego.

Prowadzenie ewidencji przyjec¢ interesantow w sprawie skarg.

L. W zakresie prowadzenia ewidencji i eksploatacji pojazdow, wykonywania remontu maszyn i

pojazdéw:

1.

Administrowanie pracg i wifasciwa eksploatacja taboru skfadajacego sie z ciggnikow,
samochodéw osobowo — terenowych, samochodéw ciezarowych, maszyn
specjalistycznych, miedzy innymi poprzez:

a. wydawanie kierowcom kart pracy i zlecenia zadan do wykonania,

b. wydawanie kart pracy na pojazdy dla pracownikéw administracji nadle$nictwa,

c. prowadzenie ewidencji kart pracy pojazdow,

d. sporzadzanie zestawien i innej dokumentacji z pracy sprzetu, maszyn, pojazdéw,
biezgce wprowadzanie tych danych do podsystemu ,,Infrastruktura” w SILP,

e. rozliczanie zuzycia przez pojazdy i maszyny paliw i olejow silnikowych,

f. zaopatrzenie w cze$ci zamienne, smary, oleje i inne materiaty niezbedne do wykonania
prac remontowych maszyn i pojazdow,

g. kontrola wykorzystania pojazdow i prowadzonej dokumentacji /kart drogowych,
przegladdéw/ z eksploatacji samochoddéw wykorzystywanych przez pracownikéw
nadlesnictwa,

h. wykonywanie we wtasnym zakresie codziennych i okresowych przegladéw pojazdow,
zlecanie wykonania przegladéw i napraw specjalistycznych pojazdéw podmiotom
zewnetrznym zgodnie z obowigzujgca procedurg w nadlesnictwie w tym zakresie,
kontrola poprawnosci wykonanych napraw i sporzagdzonej dokumentacji,

i. w porozumieniu z komérkami organizacyjnymi nadlesnictwa ustala potrzeby w
zakresie wykonania ustug wewnetrznych, realizuje je w uzgodnionym terminie i
zakresie,

j. zabezpieczenie pojazdow, maszyn, sprzetu przed zniszczeniem, kradziezami i

wtamaniem,
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k. dokonywanie okresowych kontroli sprzetu zmechanizowanego nadle$nictwa oraz
pojazdow wykorzystywanych przez pracownikéw nadlesnictwa do celéw stuzbowych
na podstawie odrebnej umowy i eliminowanie go z pracy w przypadkach stwierdzenia
nieszczelnosci uktadéw olejowych — smarujgcych. Dbatos¢ o wyposazenie w/w
sprzetdéw w maty sorpcyjne pochtaniajace ptyny i ewentualnie inne srodki techniczne.

|.  podejmowanie niezbednych dziatan w celu zabezpieczenia obszaréw lesnych przed
zanieczyszczeniami produktami ropopochodnymi,

m. prawidtowe gospodarowanie pojazdami stuzbowymi (wtasciwe przekazywanie do
uzywania, upowaznienia do prowadzenia pojazdu, limity km, miejsce garazowania,
przeglady techniczne, rejestracja i ubezpieczenie, itp.).

Nadzér nad wykonywaniem prac przez pracownikdw transportu i obstugi, przestrzeganiem
przepisdw bhp i przeciwpozarowych na stanowiskach pracy, przeprowadzanie szkolen
stanowiskowych.

Sporzadzanie dokumentacji ptacowej dla pracownikéw transportu i obstugi oraz rozliczanie

pracy wszystkich srodkéw transportu.

t. W zakresie zabezpieczenia mienia (budynkéw, maszyn, pojazdéw i sprzetu), dokumentacji i

sporzadzenia sprawozdan:

1.

Nalezyte zabezpieczenie budynkdéw, budowli, pojazdéw, maszyn, sprzetu na placu
nadlesnictwa i w miejscach tymczasowego garazowania przed wtamaniami, kradziezami,
zniszczeniem oraz dokumentacji sporzgdzonej dla potrzeb dziatu administracyjno —
gospodarczego przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnieniem,
uszkodzeniem, zniszczeniem lub kradzieza.

zabezpieczenie sprzetu informatycznego znajdujgcego sie na stanie dziatu administracyjno
— gospodarczego zgodnie z ustalong w nadlesnictwie procedurs,

sporzadzanie sprawozdan wewnetrznych, resortowych, statystycznych i meldunkéw a
mianowicie :

a. LPIR-5 —informacja o stanie i pracy sSrodkéw technicznych oraz koni

b. PM -1 - sprawozdanie o pojazdach i maszynach

c. Sprawozdanie o korzystaniu ze $rodowiska

d. M-01 - o zasobach mieszkaniowych

e. G-02b

f. sprawozdanie bilansowe nosnikéw energii i infrastruktury cieptowniczej
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Przestrzeganie przez podlegtych pracownikéow przepisdw dotyczacych ochrony danych
osobowych, wykonawcéw z ktérymi nadlesnictwo zawarto umowy na ustugi i roboty
budowlane w swietle wymogdéw ustawy , O ochronie danych osobowych” i ochronie

informacji niejawnych.

M. W zakresie szkolen i praw autorskich:

1.

Wdrozenie nowych metod i technologii przy naprawie i obstudze maszyn, sprzetu i
pojazdéw mechanicznych, remoncie i budowie drég i budynkdw,

Prowadzenie szkolen stanowiskowych z zakresu bezpieczeAstwa i higieny pracy
zatrudnionym pracownikom,

Skfada zapotrzebowanie do stanowiska ds. pracowniczych na przeszkolenie pracownikdéw
na szkoleniach organizowanych przez RDLP, DGLP i inne firmy specjalistyczne,

Do tworzonych w ramach stosunku pracy materiatdw-utwordw stanowigcych przejaw
dziatalnosci tworczej o indywidualnym charakterze (ze szczegdlnym uwzglednieniem
prezentacji, zdje¢, materiatdw video, edukacyjnych, opracowan), zamieszczanych w

mediach elektronicznych LP, autorskie prawa majgtkowe nabywa PGL LP.

N._ W zakresie Zintegrowanego Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych:

1.

N o v &~ W

Opanowanie umiejetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej w zakresie swego
dziatania.
Prawidtowe i rzetelne wprowadzanie danych do systemu (przy pomocy informatycznych
nosnikow informaciji lub recznie).
Terminowe wprowadzanie dokumentdéw do SILP.
Zgtaszanie wszelkich zauwazonych bteddw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP,
Uczestniczenie w podnoszeniu sprawnosci funkcjonalnej SILP.
Kompletowanie danych zgodnie z zakresem swego dziatania.
Udostepnianie, z wykorzystaniem dostepnych w poszczegdlnych aplikacjach funkcji
administracyjnych, zasobéw danych uprawnionym przez nadlesniczego pracownikom
poprzez:

a. zarzadzanie uzytkownikami poszczegdlnych aplikacji,

b. autoryzacje uprawnien do poszczegdlnych funkcji aplikacji oraz zasobdéw baz

danych.

Administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym.

Zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa.
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10.

11.

12.
13.
14.

Udzielanie pracownikom instruktazu w zakresie obstugi technicznej, administrowanie
innym stuzbowym sprzetem komputerowym (np. komputery stacjonarne, przenosne,
drukarki, modemy).

Koordynacja i organizacja proceséw zakupu, konserwacji i napraw sprzetu oraz
oprogramowania.

Prowadzenie dokumentacji pracy administratora.

Nadzdr nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania.
Nadzér nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w polityce
bezpieczenstwa danych osobowych oraz instrukcji zarzadzania systemem informatycznym,

stuzacym do przetwarzania danych osobowych, obowigzujgcych w nadlesnictwie.

P. W zakresie zakupu srodkow ochrony roslin i sprzetu wykorzystanego do zabiegéw chemicznych w

Swietle wymogow ustawy o ochronie roslin uprawnych:

1.
2.

3.

Kontroluje obrét i stosowanie srodkéw ochrony roslin.
Przygotowuje pod wzgledem technicznym i formalnym opryskiwacze ciggnikowe do
zabiegdw chemicznych.

Zbywa opakowania po srodkach chemicznych.

R. W zakresie procedur certyfikacji gospodarki le$nej:

1.

Na podstawie lustracji terenowej i zaplanowanych do wykonania inwestycji w danym roku
wykonanie uproszczonej oceny oddziatywania na $rodowisko lesne we wspdtpracy z
dziatem gospodarki lesnej. W trakcie planowania budowy obiektédw infrastruktury na
terenie nadlesnictwa dotaczanie do dokumentacji oceny potencjalnych wptywéw na
réznorodnos¢ biologiczng srodowiska le$nego.

Egzekwowanie od wykonawcéw ustug lesnych stosowania olei biodegradowalnych
poprzez wprowadzanie tego wymogu do SIWZ.

Zaopatrywanie le$nictw, warsztatu, pojazddw samochodowych, ciggnikdw w maty
sorpcyjne pochtaniajgce ptyny, oleje, organizacja likwidacji zanieczyszczen Srednich i
duzych ziemi zwigzkami ropopochodnymi poprzez zlecanie ustug uprawnionej jednostce

np. Powiatowej Panistwowej Komendzie Strazy Pozarnej w Biatymstoku.

S. W zakresie naliczania podatkéw: od nieruchomosci i Srodkoéw transportowych:

1.

W oparciu o zgromadzong dokumentacje wtasng, dane z dziatu gospodarki lesnej, SILP,
uchwaty rad gmin dokonuje naliczenia podatku od nieruchomosci zabudowanych

znajdujacych sie na stanie nadlesnictwa.
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2.

3.

Kopie sporzadzonych deklaracji podatkowych wraz z zestawieniem ich uzytkownikéw
przekazuje do dziatu finansowo-ksiegowego.

Sporzadza deklaracje i nalicza podatek od srodkéw transportowych.

T. W zakresie przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych nadlesnictwa.

1.
2.

Gospodarowanie arkuszami spisowymi,

Niezwtocznie po otrzymaniu od przewodniczgcego zespotu spisowego, przekazanie
arkuszy inwentaryzacyjnych osobom prowadzacym ewidencje ksiegowg sktadnikéw
majatkowych, celem ich rozliczenia.

Skompletowanie wszystkich dokumentéw postepowania inwentaryzacyjnego (arkuszy
spisowych, oswiadczen 0s6b materialnie odpowiedzialnych, protokotow
inwentaryzacyjnych, w tym protokotdw rdzinic inwentaryzacyjnych, wyjasnien osdb
materialnie odpowiedzialnych, protokotéw z kontroli wyrywkowej inwentaryzacji,
ewidencji, sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji) oraz kontrola tych dokumentéw pod
wzgledem formalnym.

Wspodtpraca z gtéwnym ksiegowym w zakresie przestrzegania ustawy o rachunkowosci,
aktéw wykonawczych do tej ustawy oraz  uregulowan wewnetrznych podczas
przygotowania, przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji sktadnikdw mienia w
nadlesnictwie, w szczegdlnosci przekazanie gtdwnemu ksiegowemu kompletu materiatéw
dotyczacych zakonczonej inwentaryzacji w celu przeprowadzenia poréwnania stanu
rzeczywistego sktadnikdw majgtkowych ze stanem ksiegowym oraz dokonania wyceny.
Rozliczanie osoby materialnie odpowiedzialnej za powstate réznice i przedstawianie
whnioskow do zatwierdzenia w tym zakresie nadlesniczemu.

Wtasciwe przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji po zakoriczeniu inwentaryzacji.

U. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

Prowadzenie zagadnien zwigzanych z planowaniem i organizacja wykonawstwa zadan, a

mianowicie:

1.

Organizowanie ochrony przeciwpozarowej na terenie nadlesnictwa stosownie do
obowigzujgcych w tym zakresie przepisow.

Analiza i ocena zagrozenia pozarowego laséw nadlesnictwa.

Organizacja funkcjonowania Punktu Alarmowo Dyspozycyjnego w nadlesnictwie (PAD),
dyzuréw przeciwpozarowych i patroli w lesnictwach.

Biezgce monitorowanie stanu zagrozenia pozarowego laséw w nadlesnictwie,
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10.
11.
12.

Organizowanie przeciwpozarowego systemu obserwacyjno — alarmowego w
nadlesnictwie.

Organizowanie wykonawstwa zaplanowanych zadan z ochrony przeciwpozarowej w
lesnictwach (pasy ppoz., uporzadkowanie terenu na odlegtos¢ 30 m od pasa drogi z gatezi
odpaddw, ustawienie tablic o tematyce ppoz.).

Biezgca wspodtpraca z Punktem alarmowo — dyspozycyjnym w RDLP, z jednostkami
Panstwowe] Strazy Pozarnej i jednostkami ochotniczych strazy pozarnej, organami
administracji samorzadowej i innymi instytucjami w zakresie ochrony przeciwpozarowej.
Opracowanie instrukcji postepowania na wypadek powstania pozaru i innej kleski
zywiotowej, uzgodnienie opracowanego planu z Komendami Powiatowej Panstwowe;j
Strazy Pozarnej.

Biezgca wspodtpraca z dowddcg druzyny PSP/OSP przy gaszeniu pozaru, przyjecie
pozarzyska po zakoniczeniu akcji gaszenia pozaru.

Kontrola stanu przygotowania le$nictw do akcji palnosci.

Opracowanie dokumentacji, meldunkéw po powstatym pozarze.

Sporzadzanie dokumentacji: zlecajacej wykonanie prac, odbioru wykonanych prac,
kontrola formalna i merytoryczna dokumentacji sporzadzonej przez lesniczych w dziale

ochrony ppoz., faktur sporzadzonych przez wykonawcéw i innej dokumentacji.

§ 14. (Sekretarz nadlesnictwa - S)

A. Zakres odpowiedzialnosci sekretarza

1.

Przestrzeganie przepiséw , Kodeksu pracy” — dotyczy sekretarza nadlesnictwa i podlegtych

mu pracownikéw w zakresie:

a. przestrzegania czasu pracy ustalonego w nadlesnictwie,

b. przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego w nadlesnictwie porzadku,

C. przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

d. dbanie o dobro zaktadu, ochrona jego mienia,

e. zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazié¢ pracodawce
na szkode,

f. przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

g. przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego,

h. odpowiada za powierzone mienie w trakcie trwania stosunku pracy -

odpowiedzialno$¢ materialna.
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10.

11.

12.

13.

Prawidtowe i terminowe wprowadzanie danych do SILP w podsystemie infrastruktura

nadlesnictwa.

Nadzdr nad procesem korzystania przez podlegtych pracownikéw z SILP, w tym jego

wykorzystanie do sporzadzania sprawozdan wewnetrznych i zewnetrznych w zakresie

przydzielonych zadan.

Nadzdr i kontrole wykonywanych przez podlegtych pracownikdw czynnosci kancelaryjnych

i prowadzenie sktadnicy akt, a takze wdrazanie instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego

wykazu akt na poziomie nadle$nictwa.

Nadzér nad pracg sekretariatu nadlesnictwa.

Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie udzielania

zamowien publicznych (ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw

publicznych).

Przestrzeganie przepisow ustawy ,Prawo budowlane” i zarzgdzenia DGLP w zakresie:

a. postepowan poprzedzajgcych rozpoczecie robét budowlanych

b. praw i obowigzkéw uczestnikéw procesu budowlanego

c. budowa i oddanie do uzytku obiektéw budowlanych

d. utrzymania obiektéw budowlanych,

e. przygotowania dokumentacji i kontroli realizacji przedsiewzie¢ wspdlnych z
zaangazowaniem $rodkéw nadlesnictwa.

Nalezyte przechowanie i zabezpieczenie dokumentacji sporzadzonej w dziale

administracyjno-gospodarczym, a szczegdlnie dokumentacji z zamowien publicznych i

prawa budowlanego przed niedozwolonymi  zmianami,  nieupowaznionym

rozpowszechnieniem, uszkodzeniem, zniszczeniem, dewastacjg i kradziezami.

Przeprowadzenie postepowan na wytonienie wykonawcéw ustug lesnych, dostaw, robét

budowlanych w oparciu ustawe PZP i zarzagdzeniem wewnetrznym nadlesniczego.

Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z administrowaniem lokalami, budynkami,

nieruchomosciami zwigzanymi z budynkami na potrzeby dziatu ksiegowosci, zawarcie

umow nieodptatnego udostepniania lokali, najmu, ustalenie wysokosci czynszéw i innych

optat za udostepnione budynki, pracownikom nadlesnictwa i osobom obcym.

Nadzorowanie realizacji zadan wynikajgcych z ustawowego obowigzku otaczania czcig i

szacunkiem symboli panstwowych.

Nadzorowanie catosci spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem systemu

tacznosci telefonicznej (stacjonarnej i komdrkowej) oraz ustug zwigzanych z dostepem do

internetu.

Nadzorowanie prowadzenia rejestru umow.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Nadzorowanie prowadzenia ewidencji drukéw Scistego zarachowania oraz bloczkéw
mandatow karnych.

Nadzorowanie zagadnien dotyczacych sprzedazy nieruchomosci zabudowanych
budynkami mieszkalnymi i samodzielnych lokali mieszkalnych oraz gruntéw z budynkami
mieszkalnymi w budowie.

Utrzymanie porzadku w biurze nadlesnictwa, na placu nadlesnictwa i sktadnicy drewna.
Nadzorowanie zagadnien zwigzanych z utrzymaniem porzgdku w kancelariach lesnictw (w
tym zawieranie wiasciwych umow z pracownikami).

Zabezpieczenie pomieszczen w biurze nadlesnictwa, biura na zewnatrz, budynkéw na
placu nadlesnictwa przed wtamaniem, dewastacjg, zagrozeniem przeciwpozarowym,
pojazdéw, maszyn i innego sprzetu przed kradzieza.

Nadzorowanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia.

Nadzorowanie catosci spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej.

Odpowiada za powierzone mienie, niezwtocznie zgtasza przetozonemu przypadki
zaginiecia lub uszkodzenia powierzonego mienia.

Zaopatrzenie komoérek organizacyjnych nadle$nictwa w materiaty, akcesoria, sprzet i
maszyny.

Sprzedaz w nadlesnictwie zbednych materiatéw, sprzetu, maszyn i budynkéw w swietle
obowigzujgcych przepisow.

Przyjecie od dostawcow materiatdw, sprzetu, akcesoridw, urzadzen, maszyn.

We wspétpracy z gtdbwnym ksiegowym naliczanie amortyzacji.

Przekazywanie srodkow trwatych i nietrwatych osobom materialnie odpowiedzialnym oaz
sporzadzanie dokumentacji w tym zakresie.

Sporzadzanie sprawozdan wewnetrznych, resortowych, statystycznych i innych raportow,
meldunkéw, wykazéw na potrzeby wewnetrzne i zewnetrzne nadlesnictwa.

Wykonanie kontroli funkcjonalnej w zakresie swego dziatania zgodnie z zasadami i
obszarem okreslonym w regulaminie kontroli wewnetrznej.

Wykonanie przez podlegtych pracownikéw kontroli merytorycznej dokumentéw z
zachowaniem zasad i termindw okreslonych w schemacie obiegu dokumentdw.
Nadzorowanie zagadnien zwigzanych 2z uzytkowaniem munduru lesnika przez
pracownikéw nadlesnictwa, w szczegdlnosci rozliczanie pracownikdw z limitu
przystugujgcych im punktéw przeliczeniowych oraz jego ewidencja w SILP.
Administrowanie i rozliczanie wykonywanych prac przez pracownikéw transportu i obstugi
w ustalonym zakresie i terminie.

Nadzorowanie catosci zagadnient w zakresie gospodarki transportowej.
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Realizacje zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej i realizacje
zadan redaktora wprowadzajgcego do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie czynnosci
dziatu administracyjno-gospodarczego.

Administrowanie SILP.

Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych przez pracownikéw dziatu
administracyjno-gospodarczego i osobiscie, a takze ustawy o ochronie danych o

przedsiebiorstwie, podmiotéw gospodarczych wykonujacych ustugi na rzecz nadlesnictwa.

Naliczenie podatku od nieruchomosci/zabudowanych/ gminom i $rodkéw
transportowych.
Przygotowanie dokumentacji i przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikdw majgtkowych

nadlesnictwa.

Wspotprace z gtdwnym ksiegowym w opracowaniu schematu obiegu dokumentéw
sporzadzanych przez pracownikéw dziatu administracyjno —gospodarczego.

Wykonanie przez pracownikdw dziatu administracyjno - gospodarczego kontroli formalnej

i merytorycznej dokumentacji zgodnie z opracowanym schematem obiegu dokumentdw.

B. Uprawnienia sekretarza

1.

Dobér kadr w podporzagdkowanych komérkach organizacyjnych poprzez wnioskowanie do
Nadlesniczego w sprawie zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i
dyscyplinowania podlegtych pracownikéw.

Opracowania zakresdw czynnosci oraz innej dokumentacji koordynujacej prace
podlegtych pracownikow.

Udziatu w szkoleniach organizowanych przez Regionalng Dyrekcje Laséw Parstwowych w
Biatymstoku, Dyrekcje Generalng Lasow Panstwowych w Warszawie i inne firmy
specjalistyczne.

Zadania od podlegtych pracownikdw udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen
bedacych zrodtem informacji i wyjasnien.

Whioskowania do nadlesniczego o zmiane trybu, wedtug ktérego inne dziaty maja
wykonac¢ prace dla potrzeb dziatu administracyjno-gospodarczego.

Uczestniczenia w spotkaniach z kierownikami innych dziatow, aby mie¢ petng wiedze na
tematy zwigzane z funkcjonowaniem nadlesnictwa.

Kierowania zapytan do radcy prawnego w kwestiach stosowania ustawy ,Prawo
Zaméwien Publicznych”, ustawy o najmie lokali mieszkalnych, podatkéw od

nieruchomosci i innych zagadnien zwigzanych z przydzielonym zakresem zadan.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci i btedéw w sporzgdzanej przez pracownikéw
dokumentacji, korespondencji, ma prawo odmoéwié podpisania tych dokumentéw i
przekazac je do poprawy.

Dostepu do lektury fachowej, czasopism branzowych i ogélnodostepnych.
Kontrolowania pracy podlegtych pracownikéw i podmiotdéw gospodarczych wykonujacych
ustugi na rzecz nadlesnictwa.

Wprowadzania do wykonawstwa zadan nowej organizacji pracy, techniki i technologii.
Podpisywania korespondencji w obiegu wewnetrznym a dotyczacej dziatu
administracyjno-gospodarczego.

Ma prawo kontroli i odmowy odbioru wykonanych robdt przez wykonawcow, jezeli w jego
ocenie s3 Zle wykonane lub niezgodnie ze sztukg budowlang i dokumentacjg techniczna.
Sekretarzowi przystugujg uprawnienia pracownika stuzby lesnej, o ktérych mowa w
ustawie o lasach.

Planowania, organizowania i nadzorowania pracy podlegtych pracownikdéw.

§ 15. (Posterunek Strazy Lesnej — NS)
Do zadan posterunku nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia
szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego i sporzgdzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie.

W szczegdlnosci do zadan posterunku strazy lesnej nalezy:

A. W zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony mienia:

1.

Zajmuje sie ochrong mienia i zwalczaniem szkodnictwa lesnego, odpowiada za
powierzone mienie.

Sciganie sprawcow przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego oraz
wykonywanie innych zadan w zakresie ochrony mienia.

Prowadzenie dziatan o charakterze prewencyjnym i edukacyjnych majacych na celu
ochrone lasow przed szkodnictwem.

Patrolowanie terenéw nadlesnictwa, organizowanie sezonowych akcji we wspétpracy z
policjg, strazg graniczng oraz innymi stuzbami.

Legitymowanie 0sdb podejrzanych o popetnienie przestepstwa lub wykroczenia, w celu
ustalenia ich tozsamosci.

Naktadanie grzywien w drodze mandatu karnego, w sprawach i w zakresie okreslonych

odrebnymi przepisami.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.
22.

Zatrzymywanie i dokonywanie kontroli Srodkéw transportu na obszarach le$nych, oraz w
ich bezposrednim sasiedztwie, w celu sprawdzenia fadunku oraz przeglgdania zawartosci
bagazy.

Przeszukiwanie pomieszczen i innych miejsc, w przypadku uzasadnionego podejrzenia o
popetnienie przestepstwa lub wykroczenia.

Ujecia na gorgcym uczynku sprawcy przestepstwa lub wykroczenia albo w poscigu
podjetym bezposrednio po ich popetnieniu oraz doprowadzenia jego do policji.
Odbierania na protokét zatrzymania rzeczy, przedmiotéw pochodzgcych z przestepstwa
lub wykroczenia oraz narzedzi i Srodkéw stuzacych do ich popetnienia.

Prowadzenia dochodzen oraz wnoszenia i poprawiania aktéw oskarzenia w
postepowaniu uproszczonym, jezeli przedmiotem przestepstwa jest drewno pochodzgce
z laséw stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa.

Prowadzenie postepowania w sprawach o wykroczenia oraz udziat w rozprawach przed i
w charakterze oskarzyciela publicznego i wnoszenia srodkéw zaskarzania od rozstrzygniec
w sprawach o wykroczenie.

Dokonywania kontroli podmiotéw gospodarczych zajmujacych sie obrotem i
przetwarzaniem drewna i innych produktéw lesnych w celu sprawdzenia legalnosci
pochodzenia surowcéw drzewnych i innych produktow lesnych.

Kontrolowania stanu zabezpieczenia mienia nadlesnictwa przekazanego pod nadzér
osobom materialnie odpowiedzialnym (obchody, biuro nadlesnictwa, budynki na placu
nadlesnictwa).

Przeprowadzanie kontroli pni w wytypowanych powierzchniach.

Prowadzenie ewidencji zgtoszen szkdd lesnych w nadlesnictwie.

Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji sporzadzonej w sprawach $cigania
przestepstw i wykroczen szkodnictwa lesnego zgodnie z wymogami obowigzujgcymi w LP
i organdw Scigania.

Prowadzenie ksigzek stuzbowych.

Udzielanie pomocy dla dziatu finansowo - ksiegowego w Scigganiu zasgdzonych kwot od
sprawcow kradziezy drewna i innych przedmiotéw.

Prowadzi dochodzenia oraz wnosi i popiera akty oskarzenia przed sgdem w sprawach jesli
przedmiotem przestepstwa jest drewno pochodzace z lasu stanowigcego wtasnos¢ Skarbu
Panstwa.

Prowadzi postepowania w sprawach o wykroczenia.

Udziela lesniczym pomocy zwigzanej z ochrong lasu przed szkodnictwem le$nym i

zwalczaniu szkodnictwa lesnego.
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23.

24.
25.
26.

Prowadzi dziatania prewencyjne oraz edukacyjne wsréd spoteczenstwa, majgce na celu
wtasciwg ochrone lasu przed szkodnictwem.

Obstuguje Krajowe Centrum Informacji Kryminalnej.

Analizuje stopien zagrozenia szkodnictwem lesnym na terenie nadlesnictwa.

Odpowiada za powierzone mienie oraz niezwtocznie zgtasza przetozonemu przypadki jego

uszkodzenia lub zaginiecia.

B. W zakresie realizacji zadan dotyczacych zarzadzania kryzysowego i alarmowania o zdarzeniach

niebezpiecznych na terenie Nadlesnictwa Dojlidy.

1.

Sktadanie meldunkéw do punktu alarmowego RDLP, zawierajgcych informacje na potrzeby
zarzadzania kryzysowego oraz o zdarzeniach niebezpiecznych, zgodnie z wiasciwym
Zarzgdzeniem Dyrektora Regionalnego Laséw Panstwowych.

Sktadane meldunki majg zawiera¢ informacje na potrzeby zarzadzania kryzysowego, a

takze o zdarzeniach niebezpiecznych, w szczegdlnosci dotycza:

a. zagrozen naturalnych o charakterze kleskowym — huragany, $niezyce, susze, duze
pozary laséw, burze gradowe, powodzie, zanieczyszczenia wdd, gleby i powietrza,
osuniecia gradu, gradacje szkodliwych organizmow,

b. zagrozienia przemystowe — dtugotrwaty brak zasilania, zaktécenia systemoéw
informatycznych, skazenia materiatem niebezpiecznym,

c. zagrozenia o charakterze humanitarnym — brak wody i zywnosci, migracje ludnosci,

d. zagrozenia spotecznego i cywilnego — zorganizowana przestepczosé, blokady drég
przebiegajgcych przez lasy, sabotaz, terroryzm,

e. innych zdarzen niebezpiecznych — uzycie broni palnej, wypadki przy pracy i wypadki
drogowe (Smiertelne, ciezkie lub zbiorowe z udziatem pracownikéw wtasnych badz
0s0b sSwiadczacych ustugi na rzecz Laséw Panistwowych), w tym kolizje zwierzyny,
zdarzenia o szczegélnym znaczeniu moggce miec istotny wptyw na zdrowie i zycie ludzi
oraz stan srodowiska naturalnego, mienia i infrastruktury.

Prowadzenie catodobowego kontaktu z RDLP w Biatymstoku w przypadku powstania

sytuacji kryzysowej.

Meldunki nalezy sktadac niezwtocznie, nie pdzniej niz do godz. 09:00 w nastepnym dniu

po zdarzeniu, z wyjatkiem ustawowo wolnych od pracy dni, - w przypadku sytuacji

kryzysowej meldunki nalezy sktada¢ catodobowo.

Prowadzenie rejestru meldunkéw o zdarzeniach niebezpiecznych oraz raportéw

sytuacyjnych.

Meldunki i raporty nalezy prowadzi¢ zgodnie z wytycznymi nadrzednych jednostek.
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C. Komendant posterunku strazy lesnej — NS.

1.
2.

10.

11.

12.
13.

Kieruje posterunkiem strazy lesnej.

Do zadan komendanta posterunku strazy lesnej nalezg obowigzki z zakresu szkodnictwa
lesnego oraz zadan dotyczacych zarzgdzania kryzysowego i alarmowania o zdarzeniach
niebezpiecznych na terenie Nadlesnictwa Dojlidy, o ktérych mowa w punkcie A i B.
Sporzadzanie projektdw ramowych planéw pracy posterunku na nastepny okres (1-
tygodniowe) i przedktada nadlesniczemu do zatwierdzenia. Sporzadza informacje o
dziatalnosci posterunku za ubiegty okres planowania, obejmujacej: rozliczenie zadan
przewidzianych do realizacji w planie pracy, omdwienie wynikéw dziatania posterunku
oraz trudnosci w realizacji zadan,

Ustalanie masy i wartosci drewna skradzionego w LP przez sprawcéw, a takze na prosbe
policji w lasach niepanstwowych.

Prowadzenie magazynku broni w nadlesnictwie w swietle wymogdéw zawartych w
Zarzadzeniu MOS w sprawie przydziatu, ewidencji i przechowywania broni, amunicji oraz
srodkéw przymusu bezposredniego.

Zorganizowanie pracy podlegtym straznikom i funkcjonowanie Posterunku Strazy Lesnej
przy nadlesnictwie w $wietle obowigzujgcego Zarzadzenia DGLP oraz wytycznych
nadlesniczego — zarzagdzenie wewnetrzne.

Zorganizowanie ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym stosownie do Zarzadzen
DGLP.

Sporzadzanie rejestracja i przechowywanie materiatéw dochodzeniowych i dokumentacji
sporzadzonej na potrzeby sgddéw, prokuratury i dokumentacji w sprawach o wykroczenia.
Zorganizowanie kontroli pni w obchodach w okresie wiosennym i jesiennym.
Przeprowadzenie raz w kwartale kontroli stanu zabezpieczenia budynkéw i mienia
wewnatrz budynku w biurze nadle$nictwa, na placu nadlesnictwa

Prowadzenie dziatan o charakterze prewencyjnym w celu zapobiegania powstania szkéd
w lasach.
Nadzorowanie pracy podlegtych straznikéw.

Do zadan komendanta posterunku strazy lesnej, nalezy prowadzenie spraw z zakresu

obronnosci i kancelarii niejawnej.

D. W zakresie spraw zwigzanych z obronnoscia kraju i obrona cywilng komendant:

1.
2.
3.

Opracowuje i aktualizuje plany operacyjne.
Organizuje w nadlesnictwie obsade statego dyzuru.

Prowadzi sprawy zwigzane z reklamacjg pracownikéw w WKU.

59



Prowadzi zadania przypisane nadlesnictwu po objeciu militaryzacja.

Wspdtpracuje z Gminnym Sztabem OC przy opracowaniu plandw na wypadek powstania i
likwidacji kleski zywiotowej lub wojny.

Wykonuje przewidziane dla nadlesnictwa zadania obronne oraz koordynuje ich realizacje

przez inne komérki nadle$nictwa.

E. W zakresie zagadnien zwigzanych z ochrong informacji niejawnych do zadan komendanta nalezy:

1.
2.
3.

10.

Prowadzenie kancelarii niejawnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

Prowadzenie dziennikéw korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

Sporzadzanie, gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji oraz
znakowanie pism, teczek zgodnie z symbolikg podziatu rzeczowego akt oraz
Zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego w sprawie informacji niejawnych w PGL LP,
Bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentdw niejawnych w nadlesnictwie,
Prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje
niejawne, ktore zostaty udostepnione pracownikom,

Kopertowanie pism wychodzgcych na zewnatrz.

Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem, zatwierdzaniem i ewidencjg ankiet
bezpieczenstwa osobowego dla pracownikéow nadles$nictwa.

Prowadzenie pozostatej dokumentacji zwigzanej z dostepem pracownikéw do informacji
niejawnych w nadlesnictwie.

Nadzorowanie i kontrola przestrzegania przez pracownikéw tajemnicy panstwowej i
stuzbowej.

Organizowanie szkolen pracownikom z zakresu przestrzegania przepiséw ochrony

informacji niejawnych.

F. Uprawnienia komendanta posterunku strazy lesnej — NS:

1.

Ma wptyw na polityke kadrowg w posterunku strazy lesnej poprzez wnioskowanie do
nadlesniczego o awans, podwyzszenie lub obnizenie wynagrodzenia, przydzielenie lub
obnizenie nagréd, ukarania karg dyscyplinarng lub zwolnienie podlegtych mu
pracownikoéw.

Ma swobode w opracowaniu zakresu czynnosci podlegtym pracownikom oraz innej
dokumentacji koordynujgcej prace podlegtych pracownikéw.

Ma dostep do literatury fachowej, czasopism.

Bierze udziat w szkoleniach organizowanych przez RDLP, DGLP.
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Whnioskowa¢ do nadlesniczego o okreslenie nowych zasad lub zmiane istniejgcych w
zakresie zabezpieczenia mienia nadlesnictwa przed kradziezg i drzewostandéw przez
szkodnictwem lesnym.

Ma prawo do uczestniczenia w naradach lesniczych i innych spotkaniach, aby mie¢ petng
wiedze na temat problemdw wystepujacych w nadlesnictwie, a wptywajgcych na
funkcjonowanie posterunku strazy lesnej i ochrone mienia i laséw przed szkodnictwem
lesnym.

Kierowanie zapytan do radcy prawnego w kwestiach zwigzanych ze szkodnictwem lesnym
i Scigganiem zasgdzonych kwot przez sady od sprawcéw kradziezy drewna i innego mienia
nadlesnictwa.

Uprawnienia straznika leSnego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, o ktérym
mowa w ustawie o lasach.

Pozostate uprawnienia wynikajg z przepiséw ogdlnych tj. kodeksu pracy, ustawy o

lasach wraz z zarzadzeniami wykonawczymi, a takze innych przepiséw obowigzujgcych

pracownikéw LP.

G. Uprawnienia straznika le$nego:

1.
2.
3.

Ma dostep do literatury fachowej, czasopism.

Bierze udziat w szkoleniach organizowanych przez RDLP, DGLP.

Ma prawo do uczestniczenia w naradach lesniczych i innych spotkaniach, aby mieé¢ petng
wiedze na temat problemdw wystepujgcych w nadles$nictwie, a wptywajacych na
funkcjonowanie posterunku strazy lesnej i ochrone mienia oraz laséw przed
szkodnictwem lesnym w czasie nieobecnosci starszego straznika strazy lesnej.

Korzysta z uprawnien straznika leSnego w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego, a
ktoérych mowa w ustawie o lasach.

Korzysta z uprawnien pozostatych, wynikajgcych z przepiséw ogdlnych, tj. kodeksu pracy,
ustawy o lasach wraz z zarzgdzeniami wykonawczymi, a takze innych przepiséw

obowigzujgcych pracownikéow PGL LP.

§ 16. (Stanowisko pracy Inzynier nadzoru — NN1, NN2)

A. Zakres zadan i odpowiedzialnosci stanowiska inzyniera nadzoru (NN1,NN2)

1.

Do obszaru kompetencyjnego stanowiska pracy nalezy prowadzenie kontroli funkcjonalnej
w nadlesnictwie, koordynacja planowania gospodarczego i realizacji wykonywanych zadan
gospodarczych w lesnictwach.

Inzynierom nadzoru w Nadlesnictwie Dojlidy zostajg przydzielone nastepujace obreby:
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b)

c)

Inzynier Nadzoru NN1 — obreb 1 — Dojlidy,

Inzynier nadzoru NN2 — obreb 2 — Katrynka.

W szczegdlnosci do zadan stanowiska inzyniera nadzoru (NN1, NN2) nalezy:
Przeprowadzanie kontroli wykonywanych i wykonanych prac na biezgco w lesnictwach,
poprzez ustalenie stanu faktycznego kontrolowanego zdarzenia gospodarczego i
zaistniatych zjawisk w wyniku mierzenia, liczenia, szacowania i ogledzin. Uzyskane wyniki z
lustracji terenowej poréwnuje ze sporzgdzong przez lesniczego dokumentacjg ptacows,
przychodu i rozchodu drewna, produktédw niedrzewnych, planem urzadzenia lasu i inng
dokumentacja.

Jest zobowigzany do wprowadzenia zmian w sprawach dotyczgcych: planowania
gospodarczego, wyrobu sortymentéw drzewnych i koordynacji w realizacji prac
gospodarczych w lesnictwach, w wypadku ujawnienia nieprawidtowosci.

W trakcie przeprowadzonej kontroli udziela instruktazu osobom kontrolowanym.
Przeprowadzone kontrole w lesnictwach pod wzgledem rozmiaru, celowosci,
prawidtowosci i zgodnosci ze sporzadzong przez lesniczych dokumentacjg, winny
obejmowacd n/w zakres i ustalong ilos¢:

— prace z hodowli lasu tj. zalesienia i odnowienia, poprawki, uzupetnienia,
odnowienia luk, wprowadzenie Il pietra, pielegnacja gleby, czyszczenia wczesne,
czyszczenia pozne — 40% wykonanych prac,

— melioracje agrotechniczne — 50% wykonanych prac w lesnictwie,

— prace na szkotce gospodarczej tj. pielegnacja siewek na kwaterach, obrét
materiatem sadzeniowym — 80% wykonanych prac,

— szacunki brakarskie drzew na pniu w uzytkach przedrebnych przy szacowaniu
drzewostandw metodg przez poréwnanie — 100% raptularzy terenowych, w
uzytkach rebnych - 80%, pozostatych cie¢ — 5%.

— uruchomienie powierzchni cie¢ w les$nictwach przed wykonaniem i sprawdzenie
powierzchni cie¢ po wykonaniu —90% powierzchni ujetych w planie cie¢,

— prace z ochrony lasu tj. zabezpieczenie upraw i mtodnikédw przed zwierzyng 35%
wykonanych prac,

— wykonang przez lesniczych klasyfikacje i pomiar sortymentéw drzewnych w iloSci:
drewno sredniowymiarowe iglaste i liSciaste 5%, drewno wielkowymiarowe iglaste
i liSciaste — 20% sporzadzonych ROD w lesnictwie, w tym 20% - sprzedanych

sortymentéw drzewnych na rynku detalicznym w nadlesnictwie,
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e)

f)

g)

t)

— prace z ochrony p.poz. tj. oczyszczenie pasa drzewostanu o szerokosci 30 m z
martwych drzew, lezgcych gatezi przewrdconych drzew przylegtego do granicy
pasa drogowego i linii kolejowej — 90% wykonanych prac w le$nictwie.

Kontrolowanie obrotu i rotacji drewna.
Kontrola pod wzgledem merytorycznym dokumentacji ptacowe] sporzgdzonej przez
lesniczych.
Wyrywkowe sprawdzanie skutecznosci akcji zwalczania szkodnikéw wtérnych, np.
terminowego wyktadania putapek klasycznych, wystawiania i czyszczenie putapek
feromonowych, rotacji lub korowania surowca swierkowego oraz prowadzenia wtasciwej
dokumentacji w tym zakresie.
Kontrolowanie przestrzegania przepiséw bezpieczerstwa i higieny pracy i przepiséow
przeciwpozarowych przez pracownikéow nadlesnictwa w lesnictwach i wykonawcow ustug
lesnych w zakresie ustalonym w umowie.
Wykonywanie oceny udatnosci upraw w zakresie zgodnym z Zasadami Hodowli Lasu.
Weryfikacja wnioskdw gospodarczych, sporzgdzonych przez les$niczych z uwzglednieniem
stopnia realizacji planu urzgdzenia lasu oraz ich wyrywkowa kontrola na gruncie.
Rozpatrywanie reklamacji na surowiec drzewny.
Nadzorowanie przekazania — przyjecia agend lesnictw na polecenie nadlesniczego.
Kontrola zalesienia finansowanego ze S$rodkéw Budzetu PaniAstwa oraz innych
zewnetrznych srodkédw pomocowych.
Kontrola catosci prac finansowych z Budzetu Paristwa na podstawie art. 54 ustawy o lasach.
Zwalczanie szkodnictwa le$nego zgodnie z wymogami § 7. Instrukcji ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym.
Biezgca kontrola korzystania z terendw i zasobdw lesnych przez osoby fizyczne i prawne w
zakresie udostepniania lasu.
We wspoétpracy z zastepcg nadlesniczego, ciggta kontrola z wykonywanych czynnosci
dotyczacych realizacji i wdrazania zasad i kryteriéw dobrej gospodarki lesnej wedtug
systemu FSCi PEFC.
W zakresie przyjetych procedur certyfikacji gospodarki le$nej:
dokonuje wyrywkowej kontroli kwalifikacji zabiegédw, ktére beda wymagaty wykonania
oceny potencjalnego wptywu na srodowisko w nadlesnictwie,
Kontroluje prawidtowos$¢ sporzgdzania:

— projektéw uznawania ostoi zagrozonych i gingcych gatunkéw,

— ocene wptywu planowanych prac gospodarczych na srodowisko lesne,
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— sporzadzonego przez lesniczego graficzno — gospodarczego planu dziatan na
powierzchniach zrebowych i powierzchniach obejmujacych ciecia hodowlane,
— innych dodatkowych czynnosci dotyczacych certyfikacji w le$nictwach.

u) Wspoétpraca z samorzadami gminnymi na terenie ktdrych potozone sg lasy niestanowigce
wtasnosci Skarbu Panstwa oraz wyrywkowa kontrola wykonywanych prac przez
pracownikéw nadlesnictwa z zakresu nadzoru nad tymi lasami, w szczegdlnosci:

— kontrola realizacji porozumien zawartych z Prezydentem Miasta lub Starostg,
— kontrola realizacji przez wyznaczonych lesniczych obowigzku cechowania drewna,
— kontrola sporzgdzonej przez lesniczych dokumentacji oraz jej zgodnos¢ w terenie.

v) Wspdtpraca z whasciwymi komédrkami merytorycznymi w zakresie realizacji projektow
wspotfinansowanych z zewnetrznych srodkéw pomocowych.

w) Koordynowanie realizacji projektu LGW na terenie Nadle$nictwa Dojlidy.

X) Wdrazanie nowych metod i technologii przy wykonawstwie prac, inicjowanie postepu
technicznego, wspdtpracuje w tym zakresie z uczelniami i IBL.

y) Komunikacja medialna.

z) Petnienie opieki nad osobami odbywajgcymi staz lub praktyki w nadlesnictwie.

aa) Prowadzi kontrole strony wyodrebnionej BIP NDL.

bb) Wykonywanie kontroli w biurze nadlesnictwa na polecenie nadlesniczego.

cc) Kazdorazowo dokumentuje kontrole w trakcie jej wykonywania w ,Kalendarzu Lesnika”
oraz kazdorazowo wpisuje wydane polecenia w ,Kalendarzu Lesnika” osoby
kontrolowane;j.

dd) Przeprowadzone kontrole na biezgco odnotowuje w dokumentach zrédtowych oraz w SILP.

ee) Sporzadza z dokonanych czynnosci kontrolnych notatki stuzbowe (protokoty), dotyczace
nieprawidtowosci, o ktérych z racji wagi problemu powinien zadecydowaé Nadlesniczy, w
terminie do 3 dni roboczych od dnia ich stwierdzenia.

ff) Sporzadza raz w miesigcu zestawienie wykonanych kontroli oraz przekazuje je
Nadlesniczemu,

gg) Ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie w czasie trwania stosunku pracy -
odpowiedzialno$¢ materialna.

hh) Nalezyte rejestrowanie, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji sporzadzonej na
stanowisku pracy inzyniera nadzoru przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnieniem, uszkodzeniem i zniszczeniem, zgodnie z wymogami instrukcji
kancelaryjnej oraz nalezyte przechowanie i zabezpieczenie sprzetu i urzadzen przed

zniszczeniem i kradzieza.
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ii)

i)

Kontrola zabezpieczenia mienia nadlesnictwa. Niezwtocznie zgtasza nadlesniczemu
przypadki uszkodzenia mienia lub zaginiecia.

Wspdtpracuje z posterunkiem strazy lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego.

B. Uprawnienia inzyniera nadzoru — NN1, NN2.

1.
2.
3.

10.

11.

Ma dostep do literatury fachowej, czasopism.

Udziat w szkoleniach organizowanych przez RDLP i DGLP.

Egzekwowanie od lesniczych i podle$niczych udzielania w formie ustnej lub pisemnej
wyliczen bedacych zrédtem informacji i wyjasnien.

Whnioskowanie do nadlesniczego o rozszerzenie kontroli w wypadku ujawnienia
nieprawidtowosci w innych dziatach nie objetych kontrola.

Posiada uprawnienia do wydawania pisemnych i ustnych zalecenn pokontrolnych
lesniczemu, a w czasie jego nieobecnosci podlesniczemu, okreslenia terminu i sposobu ich
wykonania, kontroli wydanych zalecen pokontrolnych.

Posiada uprawnienia do wnioskowanie o wprowadzenia zmian w sprawach dotyczacych
planowania gospodarczego, koordynacji w realizacji prac gospodarczych w lesnictwach.
Posiada uprawnienia do wystepowania do nadlesniczego z wnioskiem o wyrdznienie,
przyznanie nagrody pienieznej lub ukaranie karami dyscyplinarnymi, pienieznymi
lesniczych, podlesniczych w przypadku ujawnienia razacych zaniedban, nie wykonania
wydanych zalecen pokontrolnych.

Posiada uprawnienia do kontrolowania podmiotéw gospodarczych wykonujacych ustugi
na rzecz nadlesnictwa w zakresie przestrzegania przepisdw bezpieczeristwa i higieny
pracy, przepiséw p.poz., wykonywanych przez nich zleconych prac i wydawania zalecen.
Uprawniony jest do uczestniczenia w naradach lesniczych i w innych spotkaniach, aby
mieé petng wiedze na temat problemdw wystepujacych w nadlesnictwie.

Uprawniony jest do wstrzymania wykonywanych prac przez ZUL. w wypadku ujawnienia
przypadkéw nie zgodnych z ustalong technologig w nadlesnictwie, zasadami hodowli lasu
i obowigzujgcymi instrukcjami.

W przypadku stwierdzenia na stanowisku pracy razgcego nieprzestrzegania przepiséw
bhp i p.poz., zagrazajacego zyciu ludzkiemu, grozgcego kalectwem jest uprawniony do
wydania polecen i podejmowania skutecznych dziatan w celu przeciwdziatania powstania
wypadku w n/w zakres natychmiastowego wstrzymania pracy maszyn lub urzadzen

technicznych w przypadkach zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw.
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12.

13.

14.
15.

16.

Bezwzglednego odsuniecia od pracy pracownika, ktéry nie spetnia wymogdw bhp i p.poz.
na danym stanowisku pracy.

Bezwzglednego wprowadzenia zmian w sposobie wykonywania pracy, gdy jest to
niezbedne ze wzgledu na bezpieczenstwo pracy.

Niezwtocznego odsuniecia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronione;j.
Inzynierowi nadzoru przystugujg szczegdlne uprawnienia Straznika Lesnego, o ktorym
mowa w ustawie o lasach.

Pozostate uprawnienia wynikajg z przepiséw ogolnych tj. kodeksu pracy, ustawy o lasach

wraz z aktami wykonawczymi, a takze innych przepiséw obowigzujgcych pracownikéw LP.

§ 17. (Stanowisko pracy ds. pracowniczych — NK)

A. Zakres zadan i odpowiedzialnosci:

1.

Do obszaru kompetencyjnego tego stanowiska nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla PGL LP oraz innych unormowan
prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.

W szczegdlnosci zobowigzane jest do prowadzenia ewidencji osobowej, spraw zwigzanych

z dodatkowa opieka lekarska pracownikéw, ptacami, szkoleniami pracownikéw oraz

opieka socjalna:

a. przyjmowanie, rejestrowanie zgtaszanych do nadlesnictwa skarg i wnioskéw,
przekazywanie ich do komdérek organizacyjnych nadlesnictwa celem ich dalszego
rozpatrywania,

b. prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem pracownikéw i
udzielaniem kar porzadkowych,

c. prowadzenie spraw zwigzanych z awansowaniem, podwyzka wynagrodzen i
przyznawania nagrod pracownikom,

d. prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem, obnizaniem i pozbawianiem stopni
stuzbowych pracownikom nadlesnictwa,

e. ustalanie wysokosci wyptacanych nagrdd jubileuszowych i prowadzenie ich ewidencji,

f. prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

g. ewidencja zwolnien lekarskich oraz przekazywanie ich do dziatu finansowo-
ksiegowego,

h. prowadzenie spraw zwigzanych z przejSciem pracownikéw na emerytury i renty,

i. prowadzenie archiwum po zlikwidowanym ZUB,

j- prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw nadlesnictwa,
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aa.

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z udzielaniem urlopéw wypoczynkowych,
macierzynskich, rodzicielskich, wychowawczych, okolicznosciowych i bezptatnych,
opracowanie regulaminu pracy, kontrola przestrzegania przez pracownikéw

dyscypliny pracy, czasu pracy i etyki zawodowej,

. opracowanie rocznych i wieloletnich potrzeb z zakresu zatrudniania pracownikéw w

nadlesnictwie,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odznaczaniem pracownikéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem dyskryminacji w zatrudnieniu i
mobbingu,

prowadzenie zagadnied zwigzanych ze szkoleniami zawodowymi pracownikéw i
doksztatcaniem,

prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem-przejmowaniem stanowisk i
dokumentaciji,

prowadzenie ewidencji uméw cywilno-prawnych oraz kompletowanie niezbednej w
tym zakresie dokumentacji,

sporzadzanie uméw na uzywanie samochoddéw prywatnych do celéw stuzbowych
przez pracownikéw nadlesnictwa, sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym
sktadanych oswiadczen w tym zakresie oraz list ptac,

kontrola pod wzgledem merytorycznym list ptac wynagrodzen i innych swiadczen,
kontrola pod wzgledem merytorycznym wydanych delegacji stuzbowych,

wspotpraca z organizacjami zwigzkowymi funkcjonujgcymi w nadlesnictwie,
prowadzenie zagadnien zwigzanych z imprezami pracowniczymi, organizowanymi w
nadlesnictwie,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odbywaniem przez absolwentéw szkot
Srednich i wyzszych stazu pracy, wspdtdziata w tym zakresie z inzynierem nadzoru,
szkotami i uczelniami,

prowadzenie dokumentacji w zakresie odbywania praktyk zawodowych,

prowadzenie zagadnien zwigzanych z opracowaniem planu wydatkéw z ZFSS,
organizacjg réznych form wypoczynku dla pracownikdow, emerytdow, rencistéw i ich
rodzin, wspotpraca w tym zakresie z Zaktadowg Komisjg Socjalng dziatajagcg w
nadlesnictwie,

analizowanie, gromadzenie i przekazywanie pracownikom nadlesnictwa nowych lub
zmienionych przepiséw z prawa pracy, funduszu socjalnego, ustawy o zachowaniu

tajemnicy stuzbowej i ustawy o ochronie danych osobowych,
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bb. prowadzenie zagadnied zwigzanych z regulacjami prawnymi nadlesnictwa

CC.

dd.

ee.

ff.

g8.

hh.

ii-

kk.

mm.

nn.

00.

dotyczacymi obowigzkéw pracodawcy i pracownikdw w zakresie ochrony danych
osobowych, wspdétpraca w tym zakresie z administratorem bezpieczerstwa informacji

wykonywanie zadan w SILP, a mianowicie:

wprowadzanie i uaktualnianie istniejgcych adreséw pracownikéw,

— wprowadzanie nowych i uaktualnianie istniejagcych danych osobowych
pracownikéw,

— wprowadzanie DOR-6w wszystkim pracownikom nadlesnictwa,

— wprowadzanie zmian zwigzanych ze zmiang wynagrodzen,

— stosuje funkcje ,,Global” w podsystemach: kadry i ptace, planowanie

wykonywanie kontroli merytorycznej dokumentacji pracowniczej i innej zgodnie ze

schematem obiegu dokumentéw i regulaminem kontroli wewnetrznej,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie urzadzen, sprzetu i dokumentacji

sporzgdzanej na stanowisku ds. pracowniczych przed niedozwolonymi zmianami,

nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem i zniszczeniem,

sporzadzanie sprawozdan wewnetrznych, resortowych, statystycznych i innych

raportdw na potrzeby wewnetrzne i zewnetrzne nadlesnictwa (Z-06 — sprawozdanie o

pracujgcych, wynagrodzeniach i czasie pracy; Z-05 — badanie popytu na prace),

wprowadzanie na biezgco zmian w zapisach regulaminéw: organizacyjnym, pracy,

nagradzania oraz wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

prowadzenie ewidencji zarzadzen i decyzji nadlesniczego oraz wprowadzanie ich do

SWIP,

prowadzenie ewidencji wydanych upowaznien,

przechowywanie protokotdw z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych i

zewnetrznych, rejestrowanie wnioskdw w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkowymi $wiadczeniami lekarskimi

pracownikéw,

sporzadzanie formularzy zgtoszeniowych do ZUS dla pracownikdw w programie

Ptatnik,

prowadzenie nadzoru nad wykorzystaniem modutu ,,absencje i delegacje” oraz

,kontrole instytucjonalne”,

wykonywanie zadan redaktora wprowadzajgcego na wyodrebniong strone BIP,

nalezyte przechowanie, zabezpieczanie urzadzen, sprzetu i dokumentacji pracowniczej

i innej sporzadzonej i przechowywanej na stanowisku ds. pracowniczych przed
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niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnieniem uszkodzeniem,
zniszczeniem lub kradzieza,

pp. odpowiada za powierzone mienie, niezwtocznie zgtasza przetozonemu przypadki
uszkodzenia lub zaginiecia powierzonego mienia,

qg. prowadzi dokumentacje zgodnie z obowigzujaca instrukcjg kancelaryjng,

rr. ponosi odpowiedzialno$é za wtasciwe wykonywanie obowigzkéw stuzbowych objetych

powyzszym obszarem kompetencyjnym.

B. Uprawnienia stanowiska ds. pracowniczych — NK.

1.

1.
2.

Ma dostep do literatury fachowej, gazet i innych wydawnictw zwigzanych z prawem pracy.
Bierze udziat w szkoleniach organizowanych przez RDLP i jednostki specjalistyczne z
zakresu prawa pracy i wydatkéw z ZFSS.

Ma prawo do uczestnictwa w naradach lesniczych i innych spotkaniach, aby mie¢ petna
wiedze na temat problemdédw wystepujgcych w nadlednictwie a wptywajacych na
przestrzeganie przepiséw prawa pracy.

Kierowanie zapytan do radcy prawnego w kwestiach zwigzanych z prawem pracy i
wydatkami srodkow z ZFSS.

W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci i btedéw w sporzadzanej przez pracownikow
nadlesnictwa dokumentacji, ma prawo odméwic podpisania tych dokumentéw i przekazac
je do poprawy.

Whioskowania do nadlesniczego o zmiane trybu, wedtug ktérego inne dziaty majg wykonac

prace dla potrzeb stanowiska ds. pracowniczych.

§ 18. (Radca prawny — NR)

Do zadan radcy prawnego nalezy obstuga prawna nadle$nictwa, a w szczegdlnosci:

a.

b.

udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym i legislacyjnym zarzadzen i decyzji inicjowanych
przez komérki organizacyjne nadlesnictwa,

opiniowanie dopuszczonych do obiegu w nadlesnictwie opracowanych wzoréw umoéw:
sprzedaz drewna, ustugi lesne, roboty budowlane, najem i udostepnienie mieszkan,
udostepnienie i dzierzawa gruntow rolnych i inne,

informowanie na biezgco kierownikdw komarek organizacyjnych nadlesnictwa o zmianach
w obowigzujgcym stanie prawnym oraz o ujawnionych w nadle$nictwie uchybieniach w

zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

69



o.

wystepowanie w charakterze petnomocnika nadlesnictwa w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi,

przechowywanie petnomocnictw i upowaznien procesowych udzielanych i odwotywanych
przez nadlesniczego,

uczestniczenie w prowadzonych przez nadlesnictwo rokowaniach, negocjacjach ktérych
celem jest nawigzanie lub rozwigzanie stosunku prawnego, szczegdlnie umoéw
nietypowych lub dotyczgcych majatku znacznej wartosci,

nadzér prawny przy zawieraniu i rozwigzywania uméw cywilnoprawnych a szczegdlnosci
w przypadkach rodzacych zobowigzania majgtkowe,

opiniowania przypadkdéw rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
prowadzenie nadzoru prawnego nad egzekucjg i windykacjg naleznosci finansowych,
opiniowanie przypadkéw odmowy uznania zgtoszonych przez nadles$nictwo roszczen,
udziat przy zawieraniu przez nadlesnictwo ugdd w sprawach majatkowych,

opiniowania przypadkoéw udzielania ulg w spfacaniu naleznosci finansowych nadlesnictwa,
prowadzenie nadzoru prawnego nad postepowaniami przetargowymi, w tym opiniowanie
whiesionych przez wykonawcéw i dostawcéw odwotan biorgcych udziat w przetargach na
ustugi lesne, dostawy i roboty budowlane,

opiniowanie innych spraw o skomplikowanym charakterze prawnym.

Odpowiada za powierzone mienie oraz niezwfocznie zgtasza nadlesniczemu przypadki jego

uszkodzenia lub zaginiecia.

§ 19. (LeSnictwa — ZL)

Lesnictwo kierowane jest przez lesniczego. Lesniczy podporzagdkowany jest bezposrednio zastepcy
nadle$niczego i wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego oraz robotnikéw pomocniczych,

przydzielonych do pracy w danym lesnictwie.

1. Stanowisko pracy lesniczego - ZL.

Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki

lesnej w lesnictwie, z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem.

W szczegdlnosci do zadan pracy lesniczego nalezy:

A. W zakresie objecia stanowiska pracy:

Miejscem pracy lesniczego jest teren powierzonego mu lesnictwa, a siedzibg kancelaria

lesnictwa wyznaczona w miejscu wskazanym przez nadlesniczego.
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2. Lesniczy przyjmuje lesnictwo na podstawie zarzgdzenia nadlesniczego w obecnosci osoby
wyznaczonej przez nadlesniczego.

3. Przyjecie - przekazanie lesnictwa nastepuje na podstawie powierzania mienia, uregulowanego
umowg o odpowiedzialnosci materialnej.

4. Przekazanie- przyjecie lesnictwa musi byé poprzedzone spisem z natury przyjmowanego,
przekazywanego majatku.

5. Ustepujacy lesniczy obowigzany jest przekaza¢ swojemu nastepcy:

a. zapasy materiatéw drzewnych i innych produktéw gospodarstwa lesnego,

b. osady lesne z wykazem uzytkownikéow, budynkéw, budowle oraz inne urzadzenia
techniczne ze wskazaniem ich stanu technicznego,

c. obowigzujgcy i uaktualniony plan urzadzenia lasu oraz aktualne plany gospodarcze i stan
ich wykonania oraz prace w toku z doktadnym wyszczegdlnieniem rozliczen finansowych
za te prace,

d. biezacg ocene stanu upraw i mtodnikdw,

e. rejestrator, numerator wraz z ptytkami do znakowania drewna, kase fiskalng, zasoby
kancelaryjne — w tym pieczatki, mapy, obowigzujace akta prawne, zasady, instrukcje,
prowadzong dokumentacje i archiwum lesnictwa,

f. grunty uzytkowane rolniczo z wykazem ich uzytkownikéw,

g. wskaza¢ swojemu nastepcy w terenie przebieg granic lesnictwa, znaki graniczne i
pomiarowe,

h. dokonania wspdlnie z le$niczym przyjmujgcym i osobg wskazang przez nadlesniczego stanu
drzewostandw pod katem oceny stopnia ich zagrozenia ze stanem czynnikéw biotycznych

i abiotycznych, a takze wskazania terenéw szczegdlnie zagrozonych szkodnictwem lesnym.

B. W zakresie obowigzkéw le$niczego:

1. W zakresie ustalonym przez przetozonego lesniczy ma obowigzek:
a. na wniosek witascicieli lasu udziela¢ im pomocy w zakresie doradztwa technicznego,
b. wspdtpracowad z podmiotami powotanymi do ochrony przyrody i porzadku publicznego,
c. prowadzi¢ dziatalnos¢ w zakresie edukacji le$nej spoteczenstwa oraz informacyjng dotyczaca

udostepnienia lasu, ochrony lasu i przyrody, a takze bezpieczenstwa pozarowego w lasach,

2. Organizacyjne przygotowanie oraz terminowe wykonanie wszelkich czynnosci techniczno —
gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie powierzonego lesnictwa i w
powierzonych nadzorowi lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa, wynikajgcych z

planéw gospodarczych i harmonograméw prac, ustalonych dla lesnictwa.
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Ochrona granic lesnictwa, znakdéw granicznych, geodezyjnych, tablic ostrzegawczych i
informacyjnych oraz ochrona mienia znajdujgcego sie na terenie le$nictwa i lasu przed kradziezami.
Zadaniem lesniczego w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem jest:

a. systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia na terenie lesnictwa w celu
ich ochrony przed szkodnictwem lesnym,

b. ochrona ta ma polega¢ gtéwnie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa lesnego,
zabezpieczeniu dowoddéw, w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu ustalenia
sprawcy oraz zgtaszaniu do nadlesnictwa zaistniatych przestepstw i wykroczen,

c. kazdy ujawniony przypadek kradziezy lub innego dziatania na szkode Skarbu Panstwa, lesniczy
ma obowigzek niezwtocznie zgtosi¢ do nadlesnictwa na pismie,

d. w sytuacjach nie cierpigcych zwioki zgtoszenie powinno byé przekazane drogg telefoniczng i
skierowane bezposrednio do posterunku strazy lesnej,

e. niezaleznie od przekazanego zawiadomienia, lesniczy rejestruje dany przypadek w ewidencji
szkdd lesnictwa i potwierdza pisemnym meldunkiem skierowanym do nadlesniczego,

f. kazdy ujawniony osobiscie lub zgtoszony przypadek szkodnictwa lesnego, lesniczy zapisuje w
ewidencji szkdd lesnictwa, zgodnie ze wzorem okreslonym w ,Instrukcji ochrony lasu przed
szkodnictwem leSnym,

g. lesniczy jest zobowigzany do:

— udzielenia informacji i pomocy, prowadzgcemu dang sprawe, utatwiajgcych ustalenie
sprawcow przestepstw lub wykroczen,

— podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji, ktére
przyczyniajg sie do ograniczenia skali szkodnictwa,

— korzystania z przystugujgcych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.

h. Wspdtpracuje z posterunkiem strazy lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego.

i. Prowadzi dziatania prewencyjne oraz edukacyjne wsrdéd spoteczenstwa, majgce na celu
wtasciwg ochrone lasu przed szkodnictwem.

Odpowiada za powierzone mienie oraz niezwtocznie zgtasza nadle$niczemu przypadki jego

uszkodzenia lub zaginiecia.

Prawidtowy obrét i przechowywanie drukdéw Scistego zarachowania w le$nictwie.

Przechowywanie obowigzujgcych przepiséw, polecern pisemnych i dokumentéw, zgodnie z

obowigzujgca instrukcjg kancelaryjng oraz regulaminami obowigzujgcymi w Nadlesnictwie.

Zapewnienie instruktazu i nadzoru nad przebiegiem prac i nalezytym wykonywaniem obowigzkow

przez podlegtych pracownikéw, a zwtaszcza wiasciwej jakosci i terminowego wykonawstwa robot

oraz przestrzegania zasad organizacji, bezpieczenstwa i higieny pracy wedtug obowigzujacych

instrukcji technicznych i technologicznych.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Prowadzenie podlegtym pracownikom instruktazu stanowiskowego BHP.

Egzekwowanie stosowania przez podlegtych pracownikéw srodkéw ochrony osobistej zgodnie z

przeznaczeniem. Przygotowanie i prowadzenie robdt, w sposéb zabezpieczajgcy przed wypadkami

przy pracy oraz schorzeniami, wywofanymi warunkami srodowiska pracy.

Noszenie umundurowania i oznak stuzbowych w czasie petnienia obowigzkdéw stuzbowych.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy, absencji i przerw w pracy podlegtych pracownikéw oraz

sporzgdzanie dokumentacji, wg obowigzujgcych zasad i przepisdw w tym zakresie.

Dokonywanie oceny podlegtych pracownikéow oraz przedktadanie propozycji ich zaszeregowania,

awansowania, wyrdzniania i karania.

Ciggta obserwacja, zbieranie i kompletowanie materiatdw niezbednych do opracowania prognoz

zagrozenia drzewostandw przez czynniki bio — i abiotyczne, terminowe zwalczanie i zapobieganie

szkodom przez nie wyrzadzanym, otaczanie opieka pozytecznych organizmdw oraz stata troska o

poprawe stanu sanitarnego drzewostandéw.

Ciggta obserwacja stanu lasu oraz realizacja wynikajacych z niego potrzeb hodowlanych i

ochronnych.

Nadzorowanie przestrzegania warunkow zawartych w umowach dzierzawy, najmu badz uzyczenia

nieruchomosci.

Dbanie o utrzymanie wtasciwej estetyki i stanu technicznego osad i obiektéw LP znajdujgcych sie

na terenie lesnictwa.

Prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscig korzystania z terendw i zasobow lesnych przez osoby

fizyczne i inne podmioty.

Podejmowanie dziatan w kierunku zabezpieczenia laséw, budynkdéw i innych obiektéw lesnych

przed pozarami oraz nadzor nad przestrzeganiem przepiséw dotyczgcych zabezpieczenia majatku

lesnego przez podlegtych pracownikdw i osoby przebywajace na terenach lesnych.

Petnienie, zgodnie ze zleceniem Nadlesniczego, dyzuréw przeciwpozarowych oraz udziat w akcjach

gasniczych.

Nadzér nad gospodarkg towiecka w obwodach wydzierzawionych, w zakresie ustalonym przez

Nadlesniczego, w szczegdlnosci:

a. analiza zageszczen zwierzyny z uwzglednieniem rozmiaru wyrzadzanych szkéd oraz realizacji
plandéw towieckich,

b. udziat w inwentaryzacji zwierzyny,

c. analiza technicznego zagospodarowania obwodu fowieckiego (np. lokalizacji urzadzen
towieckich, zagospodarowania poletek),

d. analiza skutecznosci dziatan Két towieckich w zakresie dokarmiania zwierzyny.
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22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Sporzadzenie projektéw plandw gospodarczych (z zakresu hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony
ppoz., ochrony przyrody, uzytkowania lasu i urzgdzenia lasu) oraz wnioskowanie w sprawach
remontéw budynkdw, drég, melioracji, zagospodarowania turystycznego itp.
Wyznaczanie cie¢ i organizowanie wykonawstwa w zakresie uzytkowania gtéwnego i ubocznego.
Jest zobowigzany do zgtoszenia zastepcy nadlesniczego potrzeb w zakresie zezwolenia na
uruchomienie cieé, sprawdzenia wybranego do zakupu przez nabywce drewna.
Dokonywanie zgodnie z obowigzujgcymi normami i warunkami technicznymi manipulacji,
klasyfikacji i odbioru drewna oraz innych produktéw lesnych, wydawanie drewna i innych
produktéw lesnych z terenu lesnictwa oraz nadzdr nad stanem drewna Scietego, wyrobionego i
odebranego, a takze z upowaznienia Nadlesniczego, prowadzenie sprzedazy drewna i uzytkéw
ubocznych.
Organizowanie i prowadzenie na terenie lesnictwa sprzedazy drewna i produktdw niedrzewnych,
z uwzglednieniem wtasciwej rotacji i obowigzujgcych wytycznych w tym zakresie.
Ponosi odpowiedzialnos¢ za przetrzymywanie na stanie lesnictwa bez uzasadnienia ponad 60 dni
sortymentéw drzewnych, doprowadzanie do deprecjacji zaprzychodowanych i nie
zaprzychodowanych sortymentéw drzewnych.
Sporzadzanie dokumentacji przychodowo-rozchodowej, wg obowigzujgcych zasad i przepisow w
tym zakresie.
W przypadku gdy w tym samym miejscu wykonujg prace pracownicy zatrudnieni przez réznych
pracodawcow, lesniczy ma obowigzek wspodtpracowaé z koordynatorem prac, wyznaczonym
zgodnie z zawartymi umowami.
Nie udostepnianie do obrotu (rozchodu) sortymentéw drzewnych w okresie jednego dnia od daty
ich zaprzychodowania bez uprzedniego uzgodnienia z inzynierem nadzoru lub zastepcy
nadle$niczego.
W przypadku wykonywania prac systemem zleconym Lesniczy ma obowigzek:
a. takiego organizacyjnego ich przygotowania aby mozliwe bylo przestrzeganie przez
zleceniobiorce przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
b. sporzadzania szkicéw zrebowych i odnowieniowych oraz przekazanie ich Wykonawcy wraz z
wystawionym zleceniem na wykonanie prac,
c. kontrolowania oséb w zakresie przestrzegania przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej, w szczegélnosci:
— dokonywania oceny i kontrolowania oddziatywania na $Srodowisko wykorzystywanych
Srodkow technicznych,
— systematycznej kontroli zgodnosci realizowania przez Wykonawce prac lesnych z

instrukcjami technologicznymi,
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32.

33.

34.

— biezacej kontroli oséb wykonujgcych zamodwienie w zakresie posiadanych uprawnien do
wykonywania prac.

d. pisemnego przekazania prac objetych zleceniem, prowadzenia biezgcej kontroli jakosci i
prawidtowosci ich wykonania oraz dokonania protokélarnego odbioru w terminie okreslonym
umowa,

e. wspotpracy z koordynatorem prac w zakresie wskazanym w umowach,

f. dopilnowanie, aby powierzchnie na ktérych odbywajg sie prace byly oznakowane tablicami
ostrzegawczymi,

g. kontrolowania przestrzegania warunkéw umowy w zakresie certyfikacji,

h. wymagania od wykonawcéw ustug lesnych stosowania olei biodegradalnych oraz wyposazenia
sprzetu w maty sorpcyjne, stosownie do zawartych z nimi umow,

i. w trakcie wykonywania prac sprzetem zmechanizowanym, dokonywanie okresowej kontroli
jego stanu technicznego i eliminowania go w przypadkach stwierdzenia nieszczelnosci uktadow
olejowych lub smarujacych (poprzez wstrzymanie pracy niesprawnego sprzetu),

j. wymagania od wykonawcéw prowadzenia prac w sposéb wykluczajgcy mozliwosé
powodowania uszkodzen drzew oraz ograniczajgcy uszkodzenia runa lesnego i gleby, a w
przypadku powstania w/w uszkodzern wnioskowania o zastosowanie kar, w granicach
przewidzianych w umowie,

k. wymagania od wykonawcéw prowadzenia prac w sposéb wykluczajagcy mozliwosé
powodowania uszkodzenn cennych obiektéw przyrodniczych oraz obiektéw kultury
materialnej, a w przypadku powstania w/w uszkodzen, sporzgdzanie wtasciwego protokotu
odbioru powierzchni,

|.  natychmiastowego wstrzymania wykonywania przedmiotu umowy w przypadku stwierdzenia
razgcego naruszenia przepiséw BHP albo wykonywania prac w sposdb zagrazajacy
bezpieczenstwu ekologicznemu.

W przypadku stwierdzenia, ze prace zostaty wykonane wadliwie — lesniczy ma obowigzek:

a. odmodwic przyjecia robdt lub produktow,

b. ustali¢ termin dokonania poprawek, bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia,

c. poinformowac o zaistniatym fakcie bezposredniego przetozonego.

Wykonanie wydanych zalecei pokontrolnych w ustalonym zakresie i terminie wydanych przez

kontrole wewnetrzna i zewnetrzng nadlesnictwa.

Poprawne i zgodne z obowigzujgcymi przepisami, wytycznymi nadles$nictwa opracowanie

dokumentacji, rozliczenia wykonawstwa ustug lesnych, przychodu i rozchodu drewna,

dokumentacji magazynowej i pozostatej w lesnictwach zgodnie ze schematem obiegu

dokumentdw, w ustalonym terminie jej przekazania do nadlesnictwa.
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35. Prowadzenie instruktazu oséb pozyskujacych drewno samowyrobem, w szczegdlnosci w zakresie

przestrzegania zasad i przepiséw z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy.

36. Bierze udziat w odbiorze wykonanych prac przez Wykonawcéw (innych niz ustugi lesne), a

zleconych przez nadlesnictwo np. prace geodezyjne, prace budowlane i inne.

37. Prowadzenie nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wtasnosci Skarbu Panistwa powierzonego przez

Urzad Miasta lub Starostwo Powiatowe.

38. Wspodtpraca z witasciwymi komodrkami merytorycznymi nadlesnictwa w zakresie realizacji

projektéw wspoétfinansowanych z zewnetrznych srodkéw pomocowych, a w szczegdlnosci:

a.

b.

C.

udziat w szkoleniach, warsztatach i konsultacjach zwigzanych z projektem,

wspotdziatanie w zakresie dokumentowania kosztéw poniesionych podczas realizacji
projektu (w tym prowadzenie karty ewidencji czasu pracy, przepracowanego w ramach
projektu, jezeli jest ona wymagana),

wspotdziatanie w realizacji dziatan, za ktére odpowiedzialne jest nadle$nictwo.

39. Wdrazanie i przestrzeganie obowigzujacych zasad FSC i PEFC, a takze egzekwowanie ich

przestrzegania przez podwtadnych i podmioty zewnetrzne:

a.

na podstawie lustracji terenowej wnioskowanie do nadlesnictwa o uznanie miejsc
bytowania rzadkich i gingcych gatunkéw strefami ochronnymi.

prowadzenie ewidencji zabiegdw, gdzie stosowano srodki ochrony roslin, podajgc rodzaje
i ilo$¢ uzytych srodkéw, zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi w nadlesnictwie.

ustalenie danych, z zakresu potencjalnych zagrozen dla przedsiewzie¢ gospodarczych
planowanych w lesnictwie.

sporzadzanie protokotfu odbioru powierzchni, po zakorczeniu prac na powierzchni zgodnie
z obowigzujgcymi wytycznymi w nadlesnictwie.

przy sprawdzaniu wykonanych ustug lesnych, sprawdzanie przyjetych w umowach

standardow certyfikacji.

40. Udostepnianie kalendarza le$nika w celu wpisywania stosownych uwag i polecen przez osoby

kontrolujace.

41. Le$niczy ma obowigzek prowadzi¢ ksigzke stuzbowag, ktdra stuzy mu w szczegdlnosci do:

a.

dokonywania przez lesniczego zapiséw z wykonywanych czynnosci stuzbowych oraz
spostrzezen dotyczacych istotnych zdarzen gospodarczych i innych zwigzanych ze stuzbg,
wpisywania przez przetozonego, inzyniera nadzoru lub osoby upowaznionej przez
nadlesniczego polecen wydawanych lesniczemu oraz uwag i ustalen wynikajgcych z

przeprowadzonych kontroli, ogledzin i lustracji terenowych.

42. W czasie petnienia obowigzkdw lesniczy obowigzany jest posiadad ksigzke stuzbowsa.

43. Les$niczy przechowuje ksigzke stuzbowg w kancelarii le$nictwa przez okres 5 lat.
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44. Wtasciwe dokumentowanie przeprowadzonych kontroli z zakresu powierzonych obowigzkdw.

45. Prowadzenie w lesnictwie formularzy i wykazéw, ktére sy zaktadane i prowadzone zgodnie z
instrukcjg ochrony lasu, instrukcjg ochrony przeciwpozarowej i zasadami hodowli lasu oraz
wewnetrznymi uregulowaniami.

46. Niedopuszczanie do stosowania sposobéw wykonywania prac bezposrednio zagrazajacych
zdrowiu lub zyciu pracownikow.

47. Niezwtoczne wstrzymanie prac w zakresie stwierdzenia bezposrednio zagrozenia dla zycia lub
zdrowia pracownikdéw i podjeciu dziatan w celu usuniecia tego zagrozenia.

48. Odsuniecie od pracy pracownika nie przestrzegajgcego przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy.

C. Uprawnienia stanowiska lesniczego — ZL.

1. Ma wptyw na polityke kadrowg w lesnictwie poprzez wnioskowanie do przetozonego w
sprawie zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i dyscyplinowania podlegtych
pracownikéw.

2. Ma dostep do literatury fachowej, czasopism.

3. Ma prawo do uczestniczenia w naradach organizowanych przez nadlesniczego i zastepce
nadlesniczego z le$niczymi, aby mie¢ petng wiedze na temat problemdéw wystepujacych w
nadlesnictwie, a wptywajacych na gospodarke lesng w nadlesnictwie.

4. Bierze udziat w szkoleniach organizowanych przez nadlesnictwo, RDLP i DGLP.

5. Lesniczemu przystuguja szczegdlne uprawnienia Straznika Lesnego, o ktérym mowa w ustawie
o lasach.

6. Pozostate uprawnienia wynikajg z przepisow ogdlnych tj. kodeksu pracy, ustawy o lasach wraz
z zarzadzeniami wykonawczymi, a takze innych przepiséw obowigzujgcych pracownikéw LP.

7. W zakresie uzytkowania SILP ma prawo:

a. korzystania z zasobdw sieciowych w granicach okreslonych przez Nadlesniczego,
b. informacji na temat ustug i dostepnych zasobdw sieciowych,
c. posiadania konta zgodnie z zasadami ujetymi w Projekcie Ustug katalogowych.

8. Prawa uzytkownika o ktérych mowa w pkt 7 wygasajg z chwilg rozwigzania umowy o prace.

9. Uprawniony jest do wstrzymania wykonywanych prac przez ZUL w wypadku ujawnienia
przypadkéw niezgodnych z ustalong technologig w nadlesnictwie, zasadami hodowli lasu i
obowigzujgcymi instrukcjami.

10. W przypadku stwierdzenia na stanowisku pracy razgcego nieprzestrzegania przepiséw bhp i
p.poz., zagrazajacego zyciu lub zdrowiu ludzkiemu jest uprawniony do wydania polecen i

podejmowania skutecznych dziatari w celu przeciwdziatania wypadku w n/w zakresie:
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natychmiastowego wstrzymania prac maszyn lub urzadzen technicznych w przypadku
zagrozenia zyciu lub zdrowiu pracownikow,

bezwzglednego odsuniecia od pracy pracownika, ktéry nie spetnia wymogdw bhp i p.poz.
na danym stanowisku pracy,

bezwzglednego wprowadzenia zmian w sposobie wykonywania prac, gdy jest to niezbedne
ze wzgledu na bezpieczenstwo pracy,

niezwtocznego odsuniecia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej.

2. Stanowisko podlesniczego — ZL.

1.

Podle$niczy wykonuje wszystkie czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne i
ochronne, majgce na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa, ochrone zasobdéw
lesnych iinnego majatku, wedtug polecen, wskazéwek iinstruktazu lesniczego oraz wtasnej
inicjatywy.
W sprawach uregulowanych instrukcjami bgdz zasadami, podlesniczy dziata zgodnie z nimi.
Podlesniczy wykonuje powierzone mu zadania samodzielnie lub przy pomocy
przydzielonych mu pracownikow.
Podlesniczy przyjmuje polecenia od lesniczego.
W przypadku przydzielenia obchodu, przed jego objeciem podlesniczy ma obowigzek:
a. doktadnie zapoznad sie z zasiegiem, granicami i podziatem przestrzennym lesnictwa,
b. sprawdzi¢ drzewostany i grunty nieleSne wchodzgce w sktad lesnictwa i dokonac
przegladu:
— znakdéw i kopcodw granicznych,
— pni nielegalnego pochodzenia,
— drewna wyrobionego (odebranego i nieodebranego),
—  budynkéw, budowli, materiatéw, surowcow oraz narzedzi pracy, itp.
— stanu jako$ciowego upraw, mtodnikdéw i drzewostandw oraz stopni ich zagrozenia,
— stanu ogrodzen upraw grodzonych,
Uwagi o wynikach przegladu przejmowanego obchodu zamieszcza w protokole
przekazania — przyjecia obchodu.
Miejscem pracy podlesniczego jest teren przydzielonego mu le$nictwa.
Podlesniczy nie moze korespondowac samodzielnie w sprawach stuzbowych z urzedami,
osobami prawnymi i fizycznymi, udziela¢ wywiaddéw o charakterze stuzbowym publicznym
srodkom przekazu.

Czas pracy podlesniczego ustalony jest w regulaminie pracy.
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9. Podlesniczy nie moze oddala¢ sie w godzinach pracy poza teren lesnictwa bez wiedzy

lesniczego.

10. Przejecie lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie zgodnie z odrebnym

zarzadzeniem nadlesniczego.

A. W zakresie obowigzkow podle$niczego — ZL.

1. Do obowigzkéw podlesniczego nalezg w szczegdlnosci:

a.

ochrona granic lesnictwa, znakdéw granicznych i geodezyjnych, tablic ostrzegawczych i
informacyjnych oraz ochrony lasu przed szkodnictwem,
roboty zabezpieczajgce i funkcje patrolowe w zakresie ochrony przeciwpozarowej
laséw i obiektow lesnych,
prace z ochrony lasu i towiectwa,
dokonywanie obmiaru robét i odbidrki drewna zgodnie z obowigzujagcymi w
nadle$nictwie normami, warunkami technicznymi i ustaleniami wewnetrznymi,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem drewna i innych produktéw z lasu
oraz sporzadzanie stosownej dokumentacji zgodnie z obowigzujagcym w
nadlesnictwie obiegiem, dbanie o wtasciwg rotacje surowca drzewnego, z
uwzglednieniem obowigzujgcych wytycznych w tym zakresie,
sprawowanie nadzoru nad przebiegiem prac gospodarczo — lesnych wykonywanych
przez przydzielonych mu pracownikéw lub wykonawcéw ustug lesnych, ze
szczegblnym zwrdceniem uwagi na:
— prawidtowosci organizacji pracy,
— przeprowadzenie instruktazu pracownikdw przed przystgpieniem do
wykonywania robét,
— przekazanie powierzchni, wskazanie miejsca zrywki i sktadowania drewna
wykonawcom ustug lesnych,
— przestrzeganie dyscypliny pracy,
— przestrzeganie obowigzujacych instrukcji technologicznych i technicznych,
bezpieczenstwa pracy oraz jakosci robét,
— wyposazenia pracownikédw w nakrycia gtowy (kaski) wraz z ochronnikami oczu
i stuchu, okulary, spodnie z wktadka antyprzepieciowg, buty z wzmocnionymi
noskami, zas w przypadku pracy ze srodkami ochrony roslin — odpowiednim

wyposazeniem w odziez i obuwie ochronne,
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g. kontrolowanie prac wykonywanych systemem zleconym przez wykonawcow ustug
lesSnych w zakresie przestrzegania obowigzujgcych instrukcji technologicznych i
technicznych, bezpieczenstwa pracy oraz jakosci robét,

h. w przypadku gdy w tym samym miejscu wykonujg prace pracownicy zatrudnieni
przez réznych pracodawcéw, podlesniczy ma obowigzek wspétpracowac z
koordynatorem prac, wyznaczonym zgodnie z zawartymi umowami,

i. wdrazanie i przestrzeganie obowigzujgcych zasad FSC i PEFC, a takze egzekwowanie
ich przestrzegania przez przydzielonych pracownikéw i podmioty zewnetrzne,

j.  prowadzenie dziatan w zakresie edukacji lesnej spoteczenstwa,

k. kontrolowanie upraw grodzonych w lesnictwie, przeciwdziatanie powstawania szkéd
na uprawach ze strony cztowieka i zwierzyny,

|.  dbanie o utrzymanie wfasciwej estetyki i stanu technicznego osad i obiektéw LP
znajdujacych sie na terenie lesnictwa,

m. dbanie o prawidtowe korzystanie z terenéw i zasobéw lesnych przez osoby fizyczne i
inne podmioty,

n. noszenie umundurowania i oznak stuzbowych w czasie petnienia obowigzkéw
stuzbowych.
Poza obowigzkami okreslonymi w ust. 1 podlesniczy wykonuje inne zlecone mu czynnosci

wchodzgce w sktad zakresu prac lesniczego.

Podlesniczemu moze zosta¢ powierzone wykonywanie czynnosci wynikajgcych z
zawartego porozumienia w sprawie nadzoru w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa.

Podlesniczy zobowigzany jest do zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz
ochrony danych osobowych.

Podlesniczy obowigzany jest informowac lesniczego, w sposdb i czasie przez niego
ustalonym o przebiegu nadzorowanych i realizowanych prac, o ich wynikach, a takze o
istotnych zdarzeniach stuzbowych.

Podlesniczy jest zobowigzany do prowadzenia kalendarza lesnika z elementami ksigzki
stuzbowej, wpisywanie w niej w kazdym dniu pracy wykonywanych czynnosci stuzbowych.
Przestrzeganie regulaminu pracy nadlesnictwa, stosowanie przy wykonywaniu
obowigzkéw stuzbowych zasad hodowli lasu, instrukcji ochrony lasu, ochrony p.poz., bhp
oraz wydanych wytycznych i zarzadzen przez nadlesniczego.

W zakresie zwigzanym z zagadnieniami objetymi w SILP zobowigzany jest:

a. opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej w zakresie

swojego dziatania,
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b. prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych nosnikéw informacji lub recznie),

c. terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,

d. zgtaszania wszelkich zauwazonych btedéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP
zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji zarzadzania bezpieczeristwem Systemu
Informatycznego w Nadlesnictwie Dojlidy.

9. Jako uzytkownik SILP ma obowigzek:

a. podporzgdkowac sie zaleceniom administratora SILP w zakresie korzystania z zasobéw
SILP,

b. chronié dostep do wtasnych kont, uzywaé bezpiecznych haset, zmienia¢ je zgodnie z
ustalonym harmonogramem oraz na kazde zgdanie administratora,

c. informowaé administratora sieci o stwierdzonych lukach w systemie dostepu i o
uzyskaniu dostepu do systemu przeze osoby nieuprawnione,

d. zgtasza¢ niezwlocznie administratorowi powstate uszkodzenia lub awarie
oprogramowania i sprzetu,

e. korzysta¢ wytacznie z legalnego oprogramowania,

f.  korzystac z ustug dostepu do sieci WAN LP zgodnie z wymogami prawa.

B. Obowigzki podlesniczego w zakresie ochrony i zwalczania szkodnictwa lesnego.

1.

Podlesniczy ma za zadanie pomagac lesniczemu w wykonywaniu obowigzkéw w zakresie
ochrony mienia i zwalczaniu szkodnictwa lesnego.

Podlesniczy przyjmuje lesnictwo zgodnie z odrebnym zrzgdzeniem nadlesniczego.

Ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za caty stan powierzonego mu mienia na obszarze
le$nictwa od dnia podpisania umowy o odpowiedzialnosci materialnej, zgodnie z przepisami
ustawy KP i innymi przepisami, w tym réwniez za sprzedane drewno oraz inne produkty lesne
do czasu uptywu terminu ich wywozu lub odbioru, okreslonego w dokumentach sprzedazy.
Do zadan podlesniczego nalezy systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego
mienia w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polega¢ gtéwnie na
zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa lesSnego, zabezpieczaniu dowodow w tym
podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu le$niczemu
przestepstw i wykroczen z zakresu szkodnictwa lesnego.

Kazdy ujawniony przypadek kradziezy lub innego dziatania na szkode Skarbu Panstwa,
podlesniczy ma obowigzek niezwtocznie zgtosié przetozonemu. W sytuacji nie cierpigcej zwtoki
zgtoszenie powinno byc¢ telefoniczne lub przekazane drogg radiowg bezposrednio do

Posterunku Strazy Lesnej przy nadlesnictwie lub do biura nadlesnictwa. Niezaleznie od
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przekazanego zawiadomienia podlesniczy rejestruje dany przypadek w kalendarzu lesnika z
elementami ksigzki stuzbowej.
6. Podlesniczy jest zobowigzany do udzielenia informacji i pomocy prowadzgcemu dang sprawe,
utatwiajgc ustalenie sprawcow przestepstw lub wykroczen.
a. Podlesniczy wykonuje swoje obowigzki w sposéb zapewniajacy ksztattowanie
wtasciwej, dobrej atmosfery pracy.

b. Podlesniczy dba o pozytywny wizerunek Laséw Panstwowych.

C. W zakresie uprawnien podlesniczego — ZL.

1. Ma dostep do literatury fachowej i czasopism.

2. Bierze udziat w szkoleniach organizowanych przez nadlesnictwo, RDLP i DGLP.

3. Ma prawo do uczestniczenia w naradach organizowanych przez nadlesniczego i zastepce
nadlesniczego z podlesniczymi, aby mie¢ petng wiedze na temat problemdw wystepujacych w
nadlesnictwie, a wptywajacych na gospodarke le$ng nadlesnictwa.

4. Podlesniczemu przystugujg szczegdlne uprawnienia straznika lesnego, o ktérych mowa w art.
48 ustawy o lasach.

5. Pozostate uprawnienia wynikajgce z przepiséw ogdlnych, tj. kodeksu pracy, ustawy o lasach z
zarzadzeniami wykonawczymi, a takze innych przepiséw obowigzujgcych pracownikow LP.

6. Uzytkownik SILP ma prawo:

a. korzystania z zasobdéw sieciowych w granicach okreslonych przez kierownika
jednostki,

b. informacji na temat ustug i dostepnych zasobdw sieciowych,

c. posiada konta uzytkownika w WebSILP w ramach posiadanej autoryzacji.

7. Prawa uzytkownika o ktérych mowa w punkcie 6, wygasaja z chwilg rozwigzania umowy o
prace.

8. Uprawniony jest do wstrzymania wykonywanych prac przez ZUL w wypadku ujawnienia
przypadkéw nie zgodnych z ustalong technologia w nadlesnictwie, zasadami hodowli lasu i
obowigzujgcymi instrukcjami.

9. W przypadku stwierdzenia na stanowisku pracy razgcego nieprzestrzegania przepisow bhp i
p.poz., zagrazajgcego zyciu i zdrowiu ludzkiemu jest uprawniony do wydania polecen i
podejmowania skutecznych dziatan w celu przeciwdziatania powstania wypadku w n/w
zakresie:

a. natychmiastowego wstrzymania prac maszyn lub urzadzen technicznych w

przypadkach zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikdw,
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1.

b. bezwzglednego odsuniecia od pracy pracownika, ktéry nie spetnia wymogdéw bhp i
p.poz. na danym stanowisku pracy,

c. bezwzglednego wprowadzenia zmian w sposobie wykonywania pracy, gdy jest to
niezbedne ze wzgledu na bezpieczenstwo pracy,

d. niezwtocznego odsuniecia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy

wzbronionej.

§ 20. (Zadania szkotki lesnej — ZL)

W sktad Lesnictwa Orzechdwka wchodzi szkétka lesna, ktérg kieruje Lesniczy Lesnictwa

Orzechdéwka.

Do zadan Lesniczego Lesnictwa Orzechéwka, oprécz zadarn wymienionych w § 19 nalezy

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarka szkétkarska, w szczegdlnosci:

a.

e.

f.

nadzor nad terminowym wykonywaniem wszelkich czynnosci techniczno - gospodarczych,
ochronnych i administracyjnych wynikajgcych z planéw gospodarczych i harmonogramoéw
prac,

prowadzenie spraw zwigzanych z selekcjg, nasiennictwem i szkétkarstwem w tym:

organizacja zbioru nasion,

— zabezpieczenie i przechowywanie nasion,

— nadzér nad stosowaniem srodkéw ochrony roslin w tym srodkéw chemicznych oraz
ich ewidencja,

— projektowanie ptodozmianu i gruntéw przelegujgcych w produkcji szkotkarskiej,

— etykietowanie materiatu nasiennego i produkcji zgodnie z przepisami,

— ewidencjonowanie  zakupu, sprzedazy i rozchodu lesnego  materiatu
rozmnozeniowego,

w uzgodnieniu z dziatem gospodarki lesnej ustalanie rodzajowego i iloSciowego rozmiaru

produkcji szkétkarskiej w rozmiarze zapewniajgcym petne zaspokojenie potrzeb wtasnych

i laséw nadzorowanych na materiat odnowieniowy, zalesieniowy, zadrzewieniowy i

ozdobny,

obserwowanie stanu produkcji szkétkarskiej oraz realizacja wynikajacych z niej potrzeb

hodowlanych i ochronnych,

sporzadzanie projektéw plandw gospodarczych,

prowadzenie sprzedazy sadzonek zgodnie z upowaznieniem nadlesniczego.

W sposdb szczegélny lesniczy ma obowigzek angazowania sie w dziatania zmierzajace do

wzrostu efektywnosci edukacji le$nej spoteczernstwa oraz promocji polskiego modelu

lednictwa.
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4. Szkétka lesna nie stanowi odrebnej komorki organizacyjnej od Le$nictwa Orzechdwka.

5. Lesniczy wykonuje prace w szkdtce lesnej samodzielnie lub przy pomocy podles$niczego.

§ 21. (Stazysta)
A. W zakresie zadan i odpowiedzialnosci:

1. W nadlesnictwie moze by¢ zatrudniony stazysta do odbywania stazu pracy.

2. Nadlesniczy ustala podlegtosc i wyznacza opiekuna stazysty.

3. Stazysta odbywa staz pracy na podstawie opracowanego przez nadlesnictwo programu.

4. Jest zobowigzany do systematycznego /kazdego dnia/ prowadzenia dziennika odbywanego
stazu wedtug otrzymanych zalecen.

5. Po ukoniczeniu stazu, stazysta przystepuje do egzaminu koricowego.

6. Do przeprowadzenia egzaminu nadlesniczy powotuje komisje, ktéra ustala jego termin i
pytania egzaminacyjne.

7. Stazysta zobowigzany jest do zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony
danych osobowych.

8. Odpowiada za powierzone mienie, niezwtocznie zgtasza przetozonemu przypadki uszkodzenia
lub zaginiecia powierzonego mienia.

A. W zakresie uprawnien stazysty

1. Ma dostep do literatury fachowej, czasopism.

2. Bierze udziat w szkoleniach organizowanych przez nadlesnictwo, RDLP.

3. Ma prawo do uczestniczenia w naradach organizowanych przez nadlesniczego i zastepce
nadle$niczego, aby mie¢ petng wiedze na temat problemdw wystepujacych w nadlesnictwie.

4. Uprawnienia stazysty wynikajg z przepisow ogdlnych: Kodeksu pracy, zarzgdzenia DGLP w

sprawie stazu absolwentéw szkot oraz ich przyjmowania do zatrudnienia w LP.

§ 22,
(Zadania petnomocnika nadlesniczego na czas zagrozenia pozarowego)
Na czas zagrozenia pozarowego nadlesniczy wyznacza petnomocnikéw nadlesniczego, do zadan
ktérych nalezy:

1. Biezace sledzenie zagrozenia pozarowego lasu wynikajgcego z okresu fenologicznego,
aktualnych warunkéw meteorologicznych oraz czynnikdw rzutujgcych na mozliwosé
powstania pozaru w lesie badz jego bezposrednim sgsiedztwie,

2. Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu obserwacyjno — alarmowego,

3. Biezgce uzgadnianie dyspozycyjnosci systemu wykrywania pozaréw z sasiadujgcymi

nadlesnictwami,
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

Kontrolowanie stanu technicznego i gotowosci do uzycia sprzetu przeznaczonego do
gaszenia o dogaszania pozarow,

Niezwtoczne udanie sie na miejsce pozaru, wskazanego przez system obserwacyjno —
alarmowy, lesniczego, Panstwowg Straz Pozarng lub policje,

Ustalenie na gruncie faktycznego adresu zdarzenia, drogi dojazdowej oraz rozmiaru i jego
dynamiki,

Organizowanie dziatan ratowniczo — gasniczych do czasu przybycia strazy pozarnej i
przekazanie ich kierujgcemu dziataniem ratowniczym z ramienia OSP lub PSP,
Wspétdziatanie z kierujgcym dziataniem ratowniczym w zakresie udzielania wszystkich
informacji dotyczacych terendw zarzgdzanych przez Lasy Paristwowe objetych akcjg oraz
udzielenie pomocy posiadanymi i pozostajgcymi we witadaniu nadlesnictwa sitami i
Srodkami,

Koordynowanie wszystkimi sitami i Srodkami LP skierowanymi do akgji,

Dokumentowanie przebiegu akcji ratowniczo — gasniczej w czasie akgcji,

Przyjecie stosownym protokotem pozarzyska lub terenu od kierujgcego dziataniem
ratowniczym,

Zorganizowanie akcji dogaszania i dozorowania pozarzyska, wyznaczenie pracownika
terenowej Stuzby Lesnej odpowiedzialnego za likwidacje zarzewi ognia oraz kontrola
wykonywania tych zadan,

Uczestniczenie w zbieraniu materiatéw niezbednych do sporzadzenia dokumentacji po
pozarowej oraz ustaleniu przyczyn pozaru,

Wspétuczestniczenie w sprawdzeniu dokumentdéw finansowo — ksiegowych zwigzanych z
uregulowaniem naleznosci kosztéw akcji, wg potrzeb,

Realizacja innych czynnosci zleconych przez nadlesniczego, wymagajacych podjecia

niezwtocznych dziatan w celu ograniczenia skutkdw innych zdarzer nadzwyczajnych.

Rozdziat VI. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

1.

2.

§ 23.

Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatalnosci nadlesnictwa uprawniony jest:

a. Nadlesniczy,
b. Zastepca nadlesniczego i inni pracownicy nadlesnictwa na podstawie udzielonych im

przez nadlesniczego petnomocnictw.

Petnomocnictwa mogg mieé charakter ogdlny lub szczegétowy i s3 wydane na czas okreslony

lub nieokreslony przez nadlesniczego.
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Zakres scedowanych kompetencji okresla kazdorazowo tresé petnomocnictwa.
Kopie udzielonego petnomocnictwa przekazuje sie na biezgco do stanowiska ds.

pracowniczych w nadles$nictwie.

§ 24.
W nadlesnictwie obowigzuje zasada bezposredniego podporzadkowania. Kazdy pracownik
podlega tylko jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia i przed ktérym
odpowiada za ich wykonanie — z zastrzezeniem ust 4, 5, 6.
Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien polecenie
to wykona¢, zawiadamiajgc o tym w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem — swego
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 oddelegowania pracownika do pracy w innej komdrce organizacyjnej,
wzglednie do zespotu zadaniowego, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej w zakresie
wyznaczonych zadan od kierujgcego dang komadrka organizacyjng czy zespotem zadaniowym.
Zadania wykonywane przez dziat gospodarki lesnej w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
podlegajg bezposrednio nadles$niczemu.
Inzynierowie nadzoru podczas wykonywania kontroli w les$nictwie majg prawo wydawania
polecen pokontrolnych lesniczemu (w czasie jego nieobecnosci podlesniczemu), ustalenia
terminu ich wykonania, wprowadzenia zmian: w planowaniu gospodarczym, koordynacji i
realizacji ustalonych zadan. Wydane zalecenia i termin wykonania uwidacznia w dokumentacji

pokontrolnej.

§ 25.
Pracownikom nadlesnictwa zakresy czynnosci ustalajg ich bezposredni przetozeni /kierownicy
dziatéw/, na podstawie ustalonych zadan dla komoérki organizacyjnej, w ktérej pracownik
zostat zatrudniony.
Ustalony zakres czynnosci podlega akceptacji przez nadlesniczego. Przyjecie zakresu czynnosci
pracownik potwierdza swoim podpisem na drugim egzemplarzu zakresu czynnosci.
Zastepcy nadlesniczego, gtéwnemu ksiegowemu, inzynierom nadzoru, sekretarzowi
nadlesnictwa, starszemu straznikowi strazy lesnej, pf. komendanta posterunku strazy lesnej,
stanowisku ds. pracowniczych, radcy prawnemu zakresy czynnosci ustala nadlesniczy.
Kopia zakresu czynnosci /podpisana przez pracownika/ przekazywana jest do stanowiska ds.

pracowniczych, celem dofaczenia do akt osobowych.
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§ 26.

1. Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem — przyjeciem stanowiska pracy w nadlesnictwie
kazdorazowo nalezy sporzadzi¢ protokdt przekazania — przyjecia w 3 egzemplarzach,
podpisany przez cztonkéw komisji tj. zdajgcego, przyjmujacego to stanowisko oraz przez
wyznaczonych innych cztonkédw komisji. Protokdt przekazania — przyjecia stanowiska po
podpisaniu przez cztonkéw komisji podlega sprawdzeniu przez merytoryczne komorki
organizacyjne nadlesnictwa i gldwnego ksiegowego. Zatwierdzony protokdt przez
nadlesniczego przechowywany jest przez stanowisko ds. pracowniczych.

2. Przed rozwigzaniem stosunku pracy/otrzymaniem $wiadectwa pracy/ odchodzacy pracownik
jest zobowigzany do przekazania stanowisku ds. pracowniczych potwierdzong przez
kierownikéw komodrek organizacyjnych i stanowisk pracy karte obiegowga. Karte obiegowa
wydaje odchodzgcemu pracownikowi do rozliczenia sie z nadlesnictwem oraz przechowuje j3

po skompletowaniu podpiséw stanowisko ds. pracowniczych.

§ 27.
1. Pracownicy nadlesnictwa biorg udziat w wyjazdach stuzbowych w kraju i zagranicg na
podstawie delegacji stuzbowych (polecen).
2. Ewidencja delegacji stuzbowych jest prowadzona w module ,Absencje i delegacje” w SILP.
3. Delegowany pracownik po zakonczeniu wyjazdu stuzbowego zobowigzany jest do rozliczenia

sie z polecenia wyjazdu stuzbowego w terminie ustalonym w schemacie obiegu dokumentéw.

§ 28.

1. Nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastepca nadlesniczego, a w przypadku
jednoczesnej nieobecnosci nadlesniczego i zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy w
petnomocnictwie.

2. Zastepce nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje inzynier nadzoru (NN1).

3. W razie nieobecnosci inzyniera nadzoru zastepuje go drugi inzynier nadzoru.

4. Kierownika komorki organizacyjnej w czasie jego nieobecnosci, zastepuje pracownik
wyznaczony przez niego.

5. Osoba zastepujaca petni powierzong funkcje (zastepstwa) w czasie nieobecnosci osoby

zastepowanej.
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Lesniczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje podlesniczy, a razie jednoczesnej
nieobecnosci lesniczego i podlesniczego, lesniczego zastepuje, wskazany kazdorazowo lesniczy
badz podlesniczy z innego lesnictwa.

Kazdorazowo przy przekazywaniu — przyjmowaniu agend Lesnictwa, lesniczemu badz

podlesniczemu z innego lesnictwa, nalezy sporzadzi¢ protokédt zdawczo-odbiorczy.

§29.

Korespondencja wychodzaca na zewngtrz podpisywana jest jednoosobowo przez

Nadlesniczego z wyjatkiem:

a. pism i dokumentdw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwdch
uprawnionych osdb,

b. korespondencji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktéra powinna by¢ podpisana
takze przez gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa,

c. pism i dokumentéw, do podpisywania ktérych z mocy przepiséw prawa lub udzielonego
petnomocnictwa, upowaznione lub umocowane zostaty inne osoby.

Projekty pism, opracowan i inna korespondencja wychodzgca na zewnatrz przedktadana do

podpisu powinna by¢ parafowana przez opracowujgcego pracownika i kierownika komorki

organizacyjnej, w ktérej zostata sporzadzona oraz kierownikéw innych komorek, z ktorymi

dokonano uzgodnien.

Kopie pism wychodzacych przekazywane sg do wiadomosci innym komérkom organizacyjnym,

gdy sprawa wigze sie z zakresem czynnosci tych komoérek, a takze gdy zawiera wytyczne lub

ustalenia o charakterze ogdélnym.

Zastepca nadlesniczego podpisuje dokumenty i korespondencje:

a. sporzgdzang w obiegu wewnetrznym nadle$nictwa a dotyczacg dziatu gospodarki lesnej i
lesnictw,

b. dokumenty wynikajgce z potrzeb prowadzenia nadzoru nad gospodarkg w lasach nie
stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

c. nadokumentach ksiegowych — przelewach,

d. wykraczajacych poza zagadnienia dziatu gospodarkilesnej i le$nictw w ramach udzielonego
upowaznienia przez nadlesniczego lub wynikajgcych ze schematu obiegu dokumentow,

e. korespondencje kierowang do wykonawcow ustug lesnych.

Kierownicy dziatéw podpisujg dokumenty i korespondencje sporzadzang w obiegu

wewnetrznym nadlesnictwa, dotyczgca pracy kierowanych przez nich dziatéw.
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§ 30.
Uprawnienia nadlesniczego wynikajgce ze statutu LP, ustawy o lasach, realizowane sg miedzy
innymi przez zastepce nadlesniczego, gtéwnego ksiegowego, sekretarza, inzyniera nadzoru,
komendanta posterunku strazy lesnej i stanowisko ds. pracowniczych i radce prawnego w
ramach przydzielonych im zakresu zadan.
Kierownikom komaérek organizacyjnych nadlesnictwa polecenia moze wydawac nadlesniczy.
Kierownicy komdrek organizacyjnych nie majg prawa do wydawania polecen stuzbowych
pracownikom innych komdrek organizacyjnych nadlesnictwa, z wyjatkiem przypadkéw
otrzymania upowaznienia w formie petnomocnictwa udzielonego przez nadlesniczego.
Postanowienie, o ktérym mowa w ustepie 3 nie narusza uprawnien kierownikow komérek
organizacyjnych i podlegtych im pracownikéw, ktdrzy w czasie wykonywania kontroli w
nagtych i nie cierpigcych zwtoki sprawach mogg wydawaé polecenia- zalecenia, ktére powinny
by¢ potwierdzone przez nadlesniczego lub wtasciwego kierownika komdrki organizacyjnej.
Kontakty pracownikéw z nadlesniczym i zastepcg nadlesniczego (w czasie nieobecnosci
nadlesniczego) w sprawach biezgcych, a wynikajacych z zadan komodrek organizacyjnych

odbywajg sie za wiedzg i zgodg kierownika komérki organizacyjne;j.

§ 31.
Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej, oraz zadania w tym zakresie
poszczegblnych dziatéw i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej,
opracowywany i uaktualniany przez gtdwnego ksiegowego i zatwierdzany przez nadlesniczego.
Wykaz dokumentéw, zakresy i terminy wykonywania kontroli dokumentéw okresla schemat
obiegu dokumentdéw, ktéry stanowi zatagcznik do Regulaminu Kontroli Wewnetrzne;.
Gtéwny ksiegowy, podpisem ztozonym na dokumentach stwierdzajacych dokonanie operacji

gospodarczych, potwierdza przeprowadzenie kontroli wewnetrznej tych operacji.

§32.

Czas pracy, porzgdek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny w nadlesnictwie okresla Regulamin pracy.

§33.

Dostep do informacji zawartej w systemie informatycznym nadlesnictwa okresla Instrukcja zarzadzania

bezpieczenstwem Systemu Informatycznego w Nadlesnictwie Dojlidy oraz nadane ,uprawnienia w

SILP”.
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§34.

Szczegbtowe zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych w nadlesnictwie,

zasad przekazywania dokumentacji do skfadnicy akt, prowadzenia sktadnicy akt okresla ,Instrukcja

kancelaryjna” i, Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy

akt” w PGL LP.

§ 35.

Zasiegniecia opinii prawnej lub uzyskania parafy radcy prawnego wymagaja przede wszystkim sprawy:

1.

©® N o v B~ W N

Zawierania lub rozwigzania umoéw w szczegdlnosci w przypadkach rodzacych zobowigzania
majatkowe.

Rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia.

Odmowy uznania zgtoszonych roszczen.

Zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi.

Zawarcie ugody w sprawach majatkowych.

Umorzenia wierzytelnosci.

Dopuszczenia do wykorzystania opracowanych w nadle$nictwie wzoréw umaoéw.
Rozstrzygniecia wniesionych odwotan biorgcych udziat w przetargach , Wykonawcow” na
ustugi, dostawy i roboty budowlane.

Inne o skomplikowanym charakterze prawnym.

§ 36.
Wtasciwos¢ komorek organizacyjnych do zatatwiania spraw wynika z podziatu zadan,
okreslonego niniejszym regulaminem oraz z uprawniend otrzymanych od bezposredniego
przetozonego badz od nadlesniczego. Do wykonania zadania wyznaczona jest zawsze jedna
wiodgca komdrka organizacyjna.
Wszystkie komorki organizacyjne i stanowiska pracy obowigzane sg do harmonijnej
wspotpracy i udzielania wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu natozonych zadan.
Wspdtpraca, o ktdrej mowa w ust. 2 polega na wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu uwag i opinii
oraz udzielaniu pomocy fachowej z wtasnej inicjatywy lub na wniosek danego pracownika.
Wspdtpraca miedzy komdérkami organizacyjnymi powinna by¢ prowadzona przede wszystkim
w drodze bezposredniego kontaktu.
Sprawy btednie skierowane nalezy niezwtocznie przekazywaé do ponownej dekretacji.
Kwestie watpliwe, sporne w zakresie merytorycznej wtasciwosci zatatwienia okreslonych
spraw rozstrzygaja:

1) w ramach komérki organizacyjnej — kierownik tej komorki
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2) miedzy komdrkami — kierownicy zainteresowanych komodrek organizacyjnych, a w

razie braku uzgodnien — nadlesniczy.
7. Kopie pism wychodzgcych przykazywane sg do wiadomosci innym komdrkom organizacyjnym,
gdy sprawa wigze sie z zakresem zadan tych komoérek takze, gdy zawiera wytyczne lub

ustalenia ogélne.

§ 37.
1. Zarzadzenia, decyzje nadlesniczego sg rejestrowane i przechowywane przez stanowisko ds.
pracowniczych.

2. Protokoty z narad sg rejestrowane i przechowywane w dziale gospodarki lesnej.

§ 38.

1. Skargi i wnioski wptywajace do nadlesnictwa sg rejestrowane przez stanowisko ds.
pracowniczych.

2. Komorki organizacyjne, ktére bezposrednio otrzymujg skargi i pisma o charakterze
interwencyjnym, zobowigzane sg zarejestrowac je w rejestrze prowadzonym przez stanowisko
ds. pracowniczych.

3. Po rozpatrzeniu i ustosunkowaniu sie do zawartych w skardze zarzutéw (przez komorki

organizacyjne), skarga wraz z odpowiedzig zwracana jest do stanowiska ds. pracowniczych.

§39.
Fakt zatrudnienia lub zwolnienia pracownika jest na biezgco zgtaszany przez stanowisko ds.
pracowniczych do dziatu finansowo - ksiegowemu i administratorowi Systemu Informatycznemu LP.

nadlesnictwa w celu zatozenia lub usuniecia uzytkownika systemu informatycznego.

§ 40.

1. W nadlesnictwie odbywaja sie narady robocze le$niczych organizowane przez nadlesniczego
lub zastepce nadlesniczego.

2. W naradach na zaproszenie nadlesniczego mogg braé udziat przedstawiciele organizacji
zwigzkowych dziatajgcych w nadlesnictwie i inne zaproszone osoby.

3. Wynikiem odbytej narady jest protokot ustalen, ktdry sporzadza, gromadzi i archiwuje dziat
gospodarki lesne;j.

4. W zaleznosci od potrzeb w nadlesnictwie odbywajg sie odprawy kierownikow komdérek

organizacyjnych, organizowane przez nadlesniczego, zwane dalej odprawa.
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5. W odprawach udziat biorg zastepca nadlesniczego, gtéwny ksiegowy, sekretarz, inzynierowie

nadzoru lub inni zaproszeni pracownicy wg potrzeb.

Rozdziat VII. Postanowienia koricowe.
§41.
1. Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:
a. zatacznik nr 1 - schemat organizacyjny Nadlesnictwa Dojlidy.
b. zafacznik nr 2 - wykaz lesnictw Nadlesnictwa Dojlidy, zgodnie z adresem leSnym.
c. zafacznik nr 3 - wykaz pracownikéw uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL w
SILP.
2. Interpretacja postanowien regulaminu oraz rozstrzygniecie spraw spornych, w tym spraw
kompetencyjnych zwigzanych ze stosowaniem regulaminu nalezy do nadle$niczego.
3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym ,Regulaminem majg zastosowania przepisy
zawarte w Kodeksie pracy, Kodeksie cywilnym, Kodeksie Postepowania Administracyjnego, a
takze ustawa o lasach, statut PGL LP, Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw

zatrudnionych w PGL LP.

Nadlesniczy

Zenon Angielczyk
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