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Rozdziat | Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Knyszyn, zwany dalej Regulaminem ustala:
a) postanowienia ogolne dotyczgce kompetencji Nadlesniczego,

b) organizacje wewnetrzna,

c) strukture organizacyjng Nadlesnictwa,

d) rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz zakresy ich dziatania,

e) stanowiska kierowania poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi,

f) tryb pracy oraz zasady funkcjonowania Nadlesnictwa Knyszyn.

§2

Nadleénictwo dziata w oparciu o przepisy ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst
jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 2129 z pdzn. zm.), aktow wykonawczych do tej ustawy,
aw szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu Panstwowemu
Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe, Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia
1994 r. w sprawie szczegotowych zasad gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. Nr 134,
po0z.692 z pézn. zm.), przepiséw powszechnie obowigzujacych oraz niniejszego Regulaminu.

§ 3

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

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

2. Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach,

3. Statucie - nalezy przez to rozumieé¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu
Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe,

4. PUZP - nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikow
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, zawarty dnia 29 stycznia 1998
roku uwzgledniajgcy zmiany wprowadzone protokotami dodatkowymi.

5. Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych,

6. Dyrektorze Regionalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Biatymstoku,

7. RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych
w Biatymstoku,

8. DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Lasow Panstwowych,

9. Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Knyszyn z siedzibg w Monkach,

10. Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadles$nictwa Knyszyn,

11. Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce nadlesniczego Nadlesnictwa Knyszyn,

12. Gtéwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtdwnego ksiegowego Nadlesnictwa
Knyszyn,

13. Inzynierze nadzoru — nalezy przez to rozumie¢ Inzyniera nadzoru w Nadle$nictwie
Knyszyn,



14. Sekretarzu Nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Nadlesnictwa Knyszyn,

15. Komendancie — nalezy przez to rozumie¢ Starszego Straznika Lesnego petnigcego
funkcje Komendanta posterunku Strazy Lesnej,

16. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Knyszyn,

17. Komérce organizacyjnej Nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ dziat, samodzielne
stanowisko pracy oraz lesnictwa, wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa
Knyszyn,

18. SILP — nalezy rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych,

19. SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informaciji Przestrzennej,

20. SWIP — nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrznej Informaciji Prawnej,

21. BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej,

22. LAN — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng sie¢ komputerowg biura Nadlesnictwa,
realizujgcg potagczenia miedzy komputerami biura,

23. WAN- nalezy przez to rozumie¢ rozlegtg sie¢ informatyczng LP, realizujgcg potgczenia
Internetem, portalami Laséw Panstwowych i komputerami jednostek organizacyjnych,

24. PROW - nalezy przez to rozumieé¢ Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich,

25. LMN — nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczna,

26. LMP — nalezy przez to rozumie¢ LesSny Materiat Podstawowy,

27. LMR — nalezy przez to rozumie¢ Le$ny Materiat Rozmnozeniowy,

28. SIWZ — nalezy prze to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamowienia,

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

30. PEFC - nalezy przez to rozumiec¢ system certyfikacji wedtug organizacji PEFC,

31. RDOS - nalezy przez to rozumie¢ Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska,

32. BNL — nalezy prze to rozumie¢ Biuro Nasiennictwa Lesnego,

33. ZUL — nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Ustug Lasnych,

34. ZOL — nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Ochrony Lasu,

35. IBL — nalezy przez to rozumie¢ Instytut Badawczy Lesnictwa,

36. WPA — nalezy przez to rozumie¢ Wewnetrzng Procedure Atymobbigowg w PGL LP.

37. Udodo — nalezy przez to rozumie¢ ustawe dotyczacg ochrony danych osobowych
przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci”.

38. Systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego zarzadzania
dokumentacja.

39. Administrator EZD — pracownik nadlesnictwa odpowiedzialny za administracje bazy
danych EZD.

40. Koordynator EZD — pracownik odpowiedzialny za wdrazanie oraz funkcjonowanie EZD w
nadlesnictwie.

Rozdziat || Zadania Nadlesnictwa

§4

1. Nadles$nictwo Knyszyn jest podstawowg, samodzielng jednostkg organizacyjng Laséw
Panstwowych.

2. Celem dziatania Nadlesnictwa jest prowadzenie gospodarki lesnej na podstawie planu
urzadzania lasu z uwzglednieniem nastepujgcych zasad:
a) powszechnej ochrony lasow,
b) trwatosci utrzymania lasow,
c) powiekszania zasobow lesnych,



10.

1.

d) dobrej gospodarki le$nej i trwatego zrobwnowazonego rozwoju,

e) zachowania laséw i korzystnego ich wptywu na klimat, powietrze, wode, glebe, warunki
zdrowia i zycia cztowieka oraz na réwnowage przyrodnicza,

f) ochrony lasow, w tym szczegdlnie laséw stanowigcych naturalne fragmenty rodzimej
przyrody lub laséw szczegolnie cennych ze wzgledu na zachowanie lesnych zasobow
genetycznych, walory krajobrazowe, potrzeby nauki,

g) ochrony gleb i terendéw szczegodlnie narazonych na uszkodzenie lub zniszczenie lub
0 specjalnym znaczeniu spotecznym,

h) produkcji drewna na zasadzie najwyzszej optacalnosci.

. Nadles$nictwo realizuje zadania wynikajgce z ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 roku o ochronie

przyrody.

. Nadlesnictwo udziela pomocy dla wiascicieli laséw oraz nadzoruje gospodarke lesng

w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa (w przypadku przyjecia tego nadzoru
od terenowych organéw rzgdowej administracji ogoéinej).

. Zadaniem Nadle$nictwa jest realizacja zadan obronnych wynikajacych z ustawy

o powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej oraz na podstawie oddzielnych
przepiséw i instrukcji zwigzanych z przygotowaniem Nadlesnictwa do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczehstwa panstwa i w czasie wojny. Za realizacje zadan
obronnych wynikajgcych z w/w ustaw odpowiada Nadlesniczy, zas Zastepca nadlesniczego
i komendant Posterunku Strazy Lesnej w zakresie swego dziatania.

. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci

i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji.

. Nadlesnictwo wykonuje zadania wynikajgce z obowigzkéw Panstwa — gospodarza HNS.
. Nadlesnictwo wykonuje zadania w zakresie przyjetych procedur certyfikacji gospodarki

le$ne;.

. Nadlesnictwo realizuje obowigzki wynikajgce z koniecznosci zapewnienia symbolom

panstwowym nalezytej czci i szacunku poprzez ich wkasciwg ekspozycje.

Zadania Nadlesnictwa wynikajg réwniez z innych przepisow prawa a takze instrukcji
i wytycznych, zarzgdzen i decyzji Dyrektora Generalnego LP i Dyrektora RDLP, Ministra
Srodowiska, kierownikéw innych resortéw, urzedéw centralnych i terenowych organizacii
administracji rzgdowej i samorzadowej, w zakresie zadan przewidzianych ustawg o lasach.

§5

Nadlesniczy (N) kieruje cafoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa jako podstawowg

jednostkg organizacyjng Lasow Panstwowych na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,

ponoszgc za nig petng odpowiedzialnos¢ oraz reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

Nadlesniczy w szczegolnosci:

a) wydaje zarzagdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze Nadlesnictwa, w szczegdlnosci
ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej
i regulamin pracy,

b) zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadlesnictwa,

c) moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych
uprzednio sprawach,

d) ustala organizacje Nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa zapewniajgcy prawidtowe
wykonywanie zadan gospodarczych,

e) prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w Nadlesnictwie na podstawie planu
urzgdzenia lasu i odpowiada za stan lasu,



f)

)

h)

)

k)

reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego
dziatania,

w ramach sprawowanego zarzgdu nabywa i zbywa lasy, grunty i inne nieruchomosci,
wykonuje decyzje Ministerstwa Srodowiska w sprawie wytgczenia laséw, gruntéw
i innych nieruchomosci z zarzgdu Lasow Panstwowych i ich przekazania w uzytkowanie
okreslonej jednostce w trybie okreslonym w ustawie o lasach,

wydzierzawia i wynajmuje grunty i inne nieruchomosci w gospodarczo uzasadnionych
przypadkach, na zasadach okreslonych Kodeksem Cywilnym,

odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego; okresowo
analizuje stan zagrozenia szkodnictwem lesnym w leSnictwach, ze szczegolnym
uwzglednieniem oceny ryzyka kradziezy drewna, i na tej podstawie podejmuje dziatania
zapobiegawcze i zwalczajgce; organizuje narade roczng, ktorej celem jest ocena stanu
ochrony mienia i efektywnosci zwalczania szkodnictwa lesnego, ze szczegdlnym
uwzglednieniem oceny ryzyka i ograniczenia stwierdzonego ryzyka w zakresie
nielegalnego pozyskiwania drewna,

uczestniczy w czynnosciach procesowych, prowadzonych w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego,

wspotdziata z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami rzgdowej
administracji ogolnej,

prowadzi rejestr gruntdw oraz dokonuje biezgcej aktualizacji mapy gospodarczej
Nadlesnictwa,

nadzoruje opracowywane plany gospodarczo - finansowe i odpowiada za ich wtasciwag
realizacje,

prowadzi nadzor nad portalem lesno-drzewnym, zgodnie 2z obowigzujgcym
zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie ustalenia
sposobu prowadzenia sprzedazy drewna przez Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy
Panstwowe,

realizuje sprzedaz drewna oraz innych ptodéw runa lesnego na zasadach okreslonych
przez Dyrektora Generalnego LP i Dyrektora Regionalnego LP,

uczestniczy w opracowywaniu planéw urzgdzania lasu,

odpowiada za prawidtowe zorganizowanie i dziatanie kontroli wewnetrznej, a takze
nalezyte wykorzystanie jej wynikow,

odpowiada za przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnej w podlegtej
jednostce,

odpowiada za przestrzeganie Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej oraz
podejmuje dziatania majgce na celu zapobieganie mobbingowi,

petni funkcje Administratora Danych Osobowych Nadlesnictwa i ponosi petng
odpowiedzialno$¢ za Polityke Bezpieczenstwa, przetwarzanie i ochrone danych
osobowych w Nadlesnictwie, wynikajgcg z przepisow Rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych,

prowadzi dziatania promujgce LP i leSnictwo oraz z zakresu edukacji przyrodniczo-
lesnej,

odpowiada za prawidtowg realizacje zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych w Nadlesnictwie,

przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski,

na wniosek wiasciciela gruntu przeznaczonego do zalesienia w ramach PROW,
sporzadza plan zalesienia i potwierdza jego wykonanie,



y) odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dziatalnosci, poza gospodarka lesng
w Nadlesnictwie,

z) organizuje odbywanie stazu w Nadlesnictwie przez absolwentow szkdt wyzszych
i Srednich oraz odpowiada za jego prawidtowy przebieg,

aa) inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalnosé pracownikéw Nadlesnictwa,

bb) wykonuje inne zadania wynikajgce z przepiséw szczegolnych.

3. Kompetencje Nadlesniczego wynikajg z art. 35 Ustawy o lasach oraz 22 - 24 Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

4. W zakresie swego dziatania Nadlesniczy odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekciji
Lasow Panstwowych w Biatymstoku.

5. Nadlesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy nadlesniczego.

6. Obowigzkiem Nadlesniczego jest odpowiednie zorganizowanie ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego oraz koordynowanie, a takze egzekwowanie wiasciwego podziatu
obowigzkéw w tym zakresie, pomiedzy lesniczych i Straz Lesng, w celu osiggniecia
skutecznej ochrony lasu przed szkodnictwem.

7. Nadlesniczemu przystugujg uprawnienia straznika lesnego w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego, zgodnie z ustawg o lasach.

Rozdziat 1ll Organizacja wewnetrzna

§6

1. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowia:
a) biuro Nadleénictwa,
b) les$nictwa,
2. W skfad biura Nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) dziaty:
a) Gospodarki Lesnej (ZG), kierowany przez Zastepce nadlesniczego (Z), z wytgczeniem
spraw BHP, ktére podlegajg bezposrednio Nadle$niczemu,
b) Finansowo — Ksiegowy (KF), kierowany przez Gtéwnego ksiegowego Nadle$nictwa
(K),
¢) Administracyjno — Gospodarczy (SA), kierowany przez Sekretarza (S),
d) Posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez Komendanta posterunku Strazy
Lesnej,
2) samodzielne stanowiska pracy:
a) Inzynier nadzoru (NN1, NN2),
b) Stanowisko do spraw pracowniczych (NK).
3. Schemat struktury organizacyjnej nadlesnictwa przedstawia zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
4. Wykaz lesnictw przedstawia zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§7

1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:
a) Zastepca nadlesniczego (2),
b) Inzynier nadzoru (NN1, NN2),
c) Gtéowny ksiegowy (K),
d) Sekretarz (S),
e) Komendant (NS),



No obkow

f) Stanowisko ds. pracowniczych (NK).

Zastepcy nadlesniczego podlegaja:

a) dziat gospodarki lesnej (ZG), z wytgczeniem spraw BHP, ktére podlegajg bezposrednio
Nadlesniczemu,

b) lesnictwa (ZL).

Gtownemu ksiegowemu podlega bezposrednio dziat finansowo — ksiegowy (KF).

Sekretarzowi podlega bezposrednio dziat administracyjno — gospodarczy (SA).

Komendantowi podlegajg bezposrednio — straznicy lesni.

Lesniczemu podlega bezposrednio podlesniczy.

W Nadlesnictwie okresowo mogg by¢ zatrudniani stazysci celem odbycia stazu. Opiekun

stazysty jest kazdorazowo wyznaczany przez Nadlesniczego.

Rozdziat IV Zakresy zadan

§8

1. Zastepca nadlesniczego (Z) podlega bezposrednio Nadlesniczemu.
2. Zastepca nadlesniczego zastepuje Nadle$niczego w czasie jego nieobecnosci, kieruje

dziatem gospodarki lesnej, kieruje pracg lesniczych i nadzoruje catoksztatt spraw
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie oraz ochrong przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem,

Zastepca nadlesniczego w szczegolnosci:

a) nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane z sprzedazg drewna, obrotem materiatowym
i wramach tych prac ma prawo i obowigzek ustalac wszystkie istotne elementy,
opierajgc sie 0 rozwigzania optymalne i minimalizacje kosztéw,

b) nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane z ochrong przyrody, ochrong lasu w tym ochrony
przeciwpozarowe;j,

c) sprawuje funkcje koordynatora w zakresie planéw: Plan sprzedaz drewna, POZ,
OCHRL, OCHRP, NAS, SZKL, HOD, UBOCP, LR, tOW,

d) nadzoruje catoksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spaéjnosci, funkcjonalnosci
i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu informatycznego Nadlesnictwa,
urzgdzen peryferyjnych oraz portali internetowych,

e) koordynuje przestrzeganie zarzgdzenia w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem
przez podlegtych pracownikow,

f) koordynuje wspétprace z Zaktadami Ustug Lesnych wykonujgcymi zadania na terenie
Nadlesnictwa Knyszyn,

g) koordynuje prace zwigzane ze stosowaniem zasad certyfikacji gospodarki lesnej,

h) wykonuje inne kontrole na gruncie zlecone przez Nadlesniczego w formie doraznej lub
state,

i) wspotpracuje z Nadlesniczym, wspétdziata na zasadzie wiezi informacyjnej z Gtéwnym
ksiegowym i Inzynierem nadzoru w zakresie wykorzystywania wynikow kontroli
do korygowania btedéw oraz podejmowania optymalnych decyzji gospodarczych,
a takze wnioskuje o zakres i miejsce dodatkowych kontroli,

j) w ramach prawidtowego funkcjonowania systemu kontroli wewnetrznej przeprowadza
kontrole wstepng, ktéra ma na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym
dziataniom oraz kontrole biezgca, polegajgca na badaniu czynnosci wszelkiego rodzaju
operacji w toku ich wykonywania, celem stwierdzenia, czy wykonanie to przebiega
prawidtowo i zgodnie z ustalonymi przepisami,



k) nadzoruje catoksztatt spraw dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych’,

[) nadzoruje catoksztatt spraw dotyczgcych imprez pracowniczych w Nadlesnictwie,

m) koordynuje i nadzoruje przestrzeganie oraz wtasciwe stosowanie Instrukcji kancelaryjnej
oraz prawidtowos¢ i terminowo$¢ wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w systemie
EzZD

. Zastepcy nadlesniczego przystugujg uprawnienia straznika lesnego w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego, zgodnie z ustawg o lasach.
. Zastepca nadlesniczego odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w Nadlesnictwie,

a w szczegolnosci nadzoruje sprawy dotyczace:

a) stanu posiadania, ewidenciji laséw i gruntéw oraz ich udostepniania,

b) realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa w zakresie powierzonym Nadle$nictwu
przez kierownika urzedu administracji publicznej,

c) realizacji zadan wynikajgcych z zagospodarowania i hodowli lasu, uzytkowania
i urzgdzania lasu,

d) realizacji catosci spraw z zakresu szkoétkarstwa, nasiennictwa i selekgciji,

e) skreslony,

f) realizacji zadan w zakresie edukaciji przyrodniczo-lesnej,

g) koordynacji projektow dofinansowanych ze zrédet zewnetrznych zawierajgcych zadania
Z zakresu gospodarki lesnej,

h) koordynacji zadan wykonywanych na obiektach objetych ochrong Konserwatora
Zabytkow,

i) realizacji zadan z zakresu gospodarki tgkowo-rolnej,

k) realizacji cato$ci zagadnien zwigzanych z obstugg LMN.

Do podstawowych zadan kontrolnych Zastepcy nadlesniczego nalezy kontrola

merytoryczna operacji gospodarczych wystepujgcych na terenie lesnictw:

a) na gruncie pod wzgledem celowosci i zgodnosci wykonywania robét z ogodlnie
obowigzujgcymi zasadami,

b) kontrola hierarchii i pilnosci potrzeb gospodarki lesnej, kolejnosci i termindw
wykonywania robét,

c) kontrola zgodnosci wykonywania prac z wnioskami gospodarczymi oraz obowigzujgcymi
przepisami,

d) kontrola przestrzegania na stanowisku pracy zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) kontrola poprawnosci wykonania szacunkéw brakarskich, wyznaczania ciec
pielegnacyjnych oraz okreslania ich pracochtonnosci na kazdg pozycje indywidualnie.

. Szczegotowe obowigzki i uprawnienia Zastepcy nadlesniczego okresla imienny zakres

Czynnosci.

. Peni funkcje rzecznika prasowego w Nadle$nictwie, realizujac ,,Polityke komunikacyjng PGL

LP.

§9

. Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) kierowany przez Zastepce nadlesniczego.

. Do zadan dziatu nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja
i koordynacjg prac z zakresu zagospodarowania i hodowli lasu, nasiennictwa, selekcji,
szkotkarstwa, ochrony przyrody, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, gospodarki
tgkowo rolnej, uzytkowania i urzgdzania lasu, edukacji przyrodniczo le$nej, leSnych map
numerycznych, obrotu drewna i uzytkbw ubocznych, certyfikacji gospodarki lesnej, stanu



posiadania, realizacji zadan w zakresie nadzoru nad lasami niestanowigcymi wtasnosci
Skarbu Panstwa, bezpieczenstwa i higieny pracy, systemu informatycznego, koordynaciji
projektéw dofinansowanych ze zrédet zewnetrznych zawierajgcych zadania z gospodarki
lesnej, koordynacji zadan wykonywanych na obiektach objetych ochrong Konserwatora
Zabytkow, administrowania strong internetowg Nadles$nictwa, administrowania BIP
Nadlesnictwa Knyszyn, wspotpracy z ZUL w Nadlesnictwie.

Do zadan dziatu gospodarki lesnej w szczegolnosci nalezy:

1) w zakresie zagospodarowania i hodowli lasu:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

)
)

K)

opracowywanie, zgodnie z obowigzujgcymi instrukcjami planéw gospodarczych
z zakresu hodowli lasu, w oparciu o sporzgdzone przez lesniczych plany zabiegow
hodowlanych, po sprawdzeniu ich zgodnosci z planem urzadzania lasu,
aktualizowanie wykonania zaplanowanych zadan, sporzgdzanie obowigzujgcych
meldunkdéw i sprawozdan; opracowywanie wymaganej w tym zakresie dokumentacii,
planowanie zabiegéw gospodarczych na rok nastepny na podstawie materiatéw
przestanych do SILP przez lesniczych oraz operatu urzgdzeniowego.

odbieranie transferéw planéw z lesnictw, sprawdzanie, poprawianie, kopiowanie
i zatwierdzanie planow w systemie projektowania oraz planowania zgodnie
z zaleceniami bezposredniego przetozonego,

nadzorowanie realizacji planu hodowli lasu w SILP,

kontrola merytoryczna procesow gospodarczych zwigzanych z realizacjg planu
hodowli lasu,

odbieranie zlecen i zestawien oraz sprawdzanie ich pod wzgledem merytorycznym,
generowanie i drukowanie protokotéw odbioru prac w SILP,

sporzadzanie na podstawie planow zawartych w SILP rozdzielnika na sadzonki oraz
sporzadzanie zapotrzebowania na pozostate materiaty i przekazuje je do dziatu
administracyjno- gospodarczego,

generowanie dokumentéw pobrania i RW z systemu notatnik,

gromadzenie i przygotowywanie dokumentacji, korespondencji i sprawozdawczo$ci
zwigzanej z realizacjg zadan z hodowli lasu,

ewidencjonowanie w SILP odnowien naturalnych;

2) w zakresie nasiennictwa i selekc;ji:

a)

b)

c)
d)

f)

prowadzenie na biezgco ewidencji obiektéw zwigzanych z nasiennictwem i selekcja:
GDN, WDN, drzew doborowych i upraw pochodnych,

wystepowanie do BLN, gromadzenie i przechowywanie $wiadectwa pochodzenia
materiatu roslinnego pozyskiwanego na terenie Nadle$nictwa oraz dostarczanego
spoza Nadlesnictwa,

przygotowywanie planu zbioru nasion oraz gromadzenie informacji o jego wykonaniu,
prowadzenie catoksztattu sprawozdawczosci oraz korespondencji zwigzanej
Z dziatem nasiennictwa i selekcji,

koordynowanie prac zwigzanych z oceng owocowania drzew oraz opracowywanie
planu zbioru nasion,

gromadzenie dokumentacji zwigzanej ze zbiorem nasion z plantacji, wspotpraca
z BNL i leSniczymi w zakresie nasiennictwa i selekciji,



3)

4)

9)

rejestrowanie i wprowadzanie zmian w Krajowym Rejestrze Lesnego Materiatu
Podstawowego oraz informowanie o zamiarze zbioru nasion, likwidacji, zatozeniu
badz innych zmianach w obiektach LMP;

w zakresie szkoétkarstwa:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)

)

opracowywanie dokumentacji planistyczno-analitycznej na poszczegdélne lata w tym
oferty sprzedazy materiatu szkotkarskiego,

zbieranie zaméwien na materiat szkotkarski do celéw gospodarki lesnej, opracowuje
rozdzielnik na sadzonki i przekazuje lesniczym,

na podstawie wniosku gospodarczego sporzgdzonego przez lesniczego
prowadzgcego szkoétke wprowadzanie do SILP planu rzeczowo-finansowego,
sporzadzanie zestawien zbiorczych i sprawozdan oraz nadzorowanie realizacji planu
szkétkarskiego w SILP,

sprawowanie kontroli merytorycznej proceséw gospodarczych zwigzanych
z realizacjg planu szkotkarskiego,

sprawdzanie merytoryczne protokotdw odbioru prac z zakresu szkotkarstwa,
uzgadnianie z Dziatem Administracyjno Gospodarczym zapotrzebowania na artykuty
zwigzane ze szkotkarstwem,

prowadzenie catoksztattu dokumentacji, korespondencji i sprawozdawczosci
z zakresu szkoétkarstwa wraz z obrotem magazynowym sadzonek i nasion oraz ich
przychodem i rozchodem tgcznie z odbieraniem transferéw,

przygotowywanie cennika na sadzonki w oparciu 0 obowigzujgce wytyczne;

w zakresie ochrony przyrody:

a)

b)

f)

)

h)

prowadzenie zagadnieh zwigzanych z planowaniem i organizacjg wykonawstwa
w zakresie sporzadzania planéw ochrony dla rezerwatow przyrody, innych form
ochrony przyrody, realizacja zadan ujetych w planach ochrony tych obiektéw oraz dla
obszaréw Natura 2000,

wykonywanie zadan zwigzane z realizacjg programéw i zasad ochrony srodowiska,
przyrody i krajobrazu,

wspdipraca z ZOL, IBL, RDOS w zakresie prowadzonych spraw w tym zbieranie
i przesyfanie materiatéw prognostycznych,

prowadzenie ewidencji pomnikéw przyrody, uzytkédw ekologicznych, zespotow
przyrodniczo-lesnych, stref ochronnych, miejsc wystepowania roslin, zwierzagt
i ptakow chronionych oraz zagadnien zwigzanych z waloryzacjg przyrodniczo-lesna,
sporzadzanie w SILP planéw rzeczowo-finansowych na podstawie wnioskéw
przygotowywanych przez lesniczych,

przygotowywanie wnioskéw do Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska
lub Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska o zgode na planowane prace
w obiektach ochrony przyrody,

sporzadzanie zestawien zbiorczych i sprawozdan oraz nadzor nad realizacjg planu
ochrony przyrody w SILP,

sprawowanie kontroli merytorycznej proceséw gospodarczych zwigzanych
z realizacjg planu ochrony przyrody,

sporzadzanie na podstawie wnioskéw gospodarczych rozdzielnika na materiaty
ochrony przyrody i uzgadnia z dziatem administracyjno-gospodarczym rozdzielnik
na poszczegolne lesnictwa,
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)
k)

)

prowadzenie catoksztattu dokumentacji, korespondencji i sprawozdawczosci
z zakresu ochrony przyrody,

przechowanie dokumentacji dotyczgcej ochrony przyrody, ktérg stanowig plany
ochrony rezerwatow,

raportowanie w/w zagadnien do RDLP;

5) w zakresie ochrony lasu:

a)
b)

c)

d)

f)

)

prowadzanie zagadnien zwigzanych z planowaniem i realizacjg zadan z ochrony lasu,
czuwanie nad przestrzeganiem przez lesniczych Instrukcji Ochrony Lasu oraz
termindw obserwacji, poszukiwan i zabiegdbw zwigzanych ze zwalczaniem
szkodnikéw i chordéb lasu,

prowadzenie ewidencji wykonanych zabiegéw chemicznych i stosowanych srodkéw
chemicznych (dopuszczonych do stosowania w lasach),

analizowanie i ocena stanu zdrowotnego i sanitarnego lasu, ustalanie kierunkéw
dziatalnosci ochronnej i nadzér nad jej przebiegiem w lesnictwach,

organizowanie i nadzér nad pracami w zakresie szacowania szkdd, ograniczania ich
rozmiarow, prowadzenia ewidencji, ustalanie ich przyczyn i skutkow,

podejmowanie dziatan majgcych na celu zabezpieczenie lesnictw w srodki chemiczne
i mechaniczne do zabezpieczenia upraw przed zwierzyng i przed owadami (putapki
i feromony),

sledzenie postepu prac przy porzgdkowaniu stanu sanitarnego lasu;

6) w zakresie spraw zwigzanych z ochrong ppoz. i zarzadzania bezpieczenstwem:

a)

b)

)

h)

)

dokonywanie oceny i analizy przyczyn zaistniatych wypadkoéw pozarowych oraz
opracowywanie  wnioskow w  zakresie profilaktyki i  bezpieczenstwa
przeciwpozarowego,

organizowanie dyzuréw przeciwpozarowych, zapewnienie srodkoéw tgcznosci oraz
koordynacja dziatan w zakresie zapobiegania mozliwo$ci powstawania pozaréw oraz
akcji gaszenia pozaréw w lesnictwach,

prowadzenie catosci dokumentacji z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j,
przygotowywanie zgodnie z potrzebami wnioskéw z ochrony przeciwpozarowej
lesnictw oraz wnioskéw dotyczgcych Nadlesnictwa,

opracowywanie harmonogramow dyzurow p. poz. petnomocnikow Nadle$niczego,
nadzorowanie pracy o0séb w punktach obserwacyjnych na wiezach p. poz.
w lesnictwach w czasie gdy zachodzi konieczno$¢ petnienia takiego dyzuru oraz
prace petnigcego obowigzki dyspozytora punktu alarmowo - dyspozycyjnego
Nadlesnictwa i zgtaszanie przetozonym nieprawidtowosci w ich funkcjonowaniu,
uzgadnianie z Powiatowymi Komendami Panstwowej Strazy Pozarnej sposobéw
postepowania na wypadek powstania pozaru,

przygotowywanie zapotrzebowania na sprzet oraz niezbedne naprawy i po akceptaciji
przetozonych przekazywanie Sekretarzowi do realizaciji,

wykonywanie czynnosci w zakresie ewakuacji pracownikéw, zgodnie z przepisami
0 ochronie przeciwpozarowej,

organizowanie dyzurow przeciwpozarowych, zapewnienie srodkoéw tgcznosci oraz
koordynacja dziatan w zakresie zapobiegania mozliwosci powstawania pozarow oraz
akcji gaszenia pozarow w lesnictwach;

7) skreslony
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8) w zakresie gospodarki fgkowo rolnej:

a)
b)

c)

d)

f)

sporzadzanie wnioskow o doptaty bezposrednie na grunty uzytkowane rolniczo,
analizowanie przebiegu wykonania zadahn gospodarczych na gruntach uzytkowane
rolniczo,

prowadzenie ewidencji gruntdw rolnych bedgcych w zarzadzie Nadlesnictwa
ze wskazaniem dzierzawcow oraz czasu trwania dzierzawy,

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wylonienia dzierzawcy oraz
przygotowywanie i przedktadanie Nadlesniczemu umowy dzierzawy,

przedktadanie (po uprzedniej akceptacji przetozonego) osobie zajmujgcej sie
hodowlg lasu, wykazu gruntéw rolnych nie przydatnych do gospodarki rolnej
i przeznaczonych do zalesien,

informowanie na biezgco wiasciwych terytorialnie lesniczych o aktualnej formie
wykorzystania gruntéw rolnych na ich terenie;

9) w zakresie uzytkowania i urzadzania lasu:

a)
b)
c)

d)

f)

)

wykonywanie kontroli merytorycznej propozycji lesniczych do szacunkow
brakarskich,

dokonywanie poréwnania wskazanych przez lesniczego powierzchni szacunkéw
brakarskich w SILP,

wprowadzanie do SILP i kontrola merytoryczna sporzadzonych przez ledniczych
szacunki brakarskie,

dokonanie (w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym) zestawienia szacunkow
celem ich zatwierdzenia przez RDLP,

przygotowywanie (transfer danych ACER<=>Planowanie) na podstawie
zatwierdzonych szacunkéw brakarskich wnioskow gospodarczych z pozyskania
drewna oraz zaktadanie w SILP planowanych pozycji z planu uzytkowania ubocznego
(np. choinki),

kontrolowanie merytoryczne ewidencji wykonania zadan gospodarczych w SILP
z zakresu pozyskania drewna i uzytkowania ubocznego,

wydruk protokotéw odbioru prac z pozyskania i zrywki oraz prowadzenie na biezgco
kontroli merytorycznych tych drukow,

analizowanie planu pozyskania drewna danego lesnictwa,

nadzorowanie prawidtowego planowania zabiegéw: rebni, CP-P, TW, TP, PR, PTP,
PTW,

prowadzenie cafosci korespondenciji i sprawozdawczosci zwigzanej z pozyskaniem
drewna i uzytkowaniem ubocznym oraz z urzgdzaniem lasu,

prowadzenie ewidencji dokumentacji urzgdzeniowej (operaty Nadlesnictwa, lesnictw,
map i dokumentacja kartograficzna),

prowadzenie cato$¢ korespondencji i sprawozdawczosci zwigzanej z urzadzaniem
lasu,

analiza wykonania PUL w poszczegélnych latach,

przygotowywanie danych do PUL;

10) w zakresie spraw zwigzanych z edukacjg przyrodniczo-lesna:

a)

b)

prowadzenie zaje¢ edukacyjnych z mtodziezg szkolng oraz innymi grupami stuchaczy
na terenie Nadlesnictwa lub w innych placéwkach,

wspétpraca ze szkotami celem rozpoznania potrzeb w zakresie edukacji przyrodniczo
- lesnej,
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c)

d)

organizacja akcji promocyjnych wspomagajgcych proces edukacji przyrodniczo-
lesnej,
przygotowywanie wnioskéw do planu finansowego w zakresie edukaciji;

11) w zakresie Lesnej Mapy Numerycznej:

a)
b)
c)
d)
e)

wykonywanie map lokalizacji planowanych przedsiewzie¢ gospodarczych,
aktualizacja LMN,

wdrazanie i rozwoj systemu informacji przestrzennej w Nadlesnictwie,
administrowanie oprogramowaniem i sprzetem GIS,

wykorzystywanie LMN do sporzgdzania analiz przestrzennych w Nadles$nictwie;

12) w zakresie handlu i obrotu drewnem:

a)

b)

d)

e)

f)

)

h)
)
)

K)

opracowywanie i wprowadzanie planu sprzedazy drewna do SILP i na strone portalu
lesno-drzewnego, przetargow w aplikacji e - drewno, aukcji oraz submisji drewna,
prowadzenie sprawozdawczosci i dokumentacji zwigzanej z obrotem drewna,
w formie ustalonej w obowigzujgcych zarzgdzeniach Dyrektora Generalnego
i Regionalnego LP,

utrzymywanie biezgcego kontaktu z odbiorcami drewna i monitorowanie wielkosci
dostaw i wymagan wzgledem surowca, wtgcznie ze sprzedazg poza granice Polski,
posiadanie informacji o aktualnych kierunkach (odbiorcach) wysyiki drewna oraz
wymaganiach dla wysytanego surowca i przekazuje je lesniczym,

monitorowanie przestrzegania wytycznych sprzedazy drewna przez lesnictwa
wchodzace w sktad Nadlesnictwa, kontrolowanie prawidiowosci i stanu magazynu
drewna,

przygotowanie, wg wytycznych cennikbw na drewno, przedktadajgc
je do zatwierdzenia Nadlesniczemu,

odbior transferéw wszystkich danych z rejestratorow lesniczego dotyczgcych
przychodu i rozchodu drewna (SM, KP, POB, KW, AS), oraz ponosi odpowiedzialno$¢
za prawidtowos¢  przejmowanych danych oraz rozliczenia drukéw zgodnie
ze schematem obiegu dokumentéw,

kontrole merytoryczng i zatwierdzanie dokumentéw rozchodowych w SILP,
administrowanie i obstuge portalu leSno-drzewnego i serwisu aukcyjnego e-drewno,
przygotowanie i sprawdzanie merytoryczne umow  kupna-sprzedazy (wraz
z aneksami) z odbiorcami oraz monitorowanie realizacji tych umoéw tacznie
Z umowami na nowe inwestycje i inwestycje niezakonczone,

przygotowanie arkuszy spisowych do inwentaryzacji stanu drewna i przekazanie ich
Komisji Inwentaryzacyjnej oraz wprowadzenie danych od komisji spisowych do SILP
i przedtozenie protokotdw réznic Komisji Inwentaryzacyjnej,

prowadzenie w  biurze Nadlesnictwa sprzedazy detalicznej drewna
wg. zatwierdzonych cennikow przez Nadle$niczego.

13) w zakresie certyfikacji gospodarki lesnej:

a)

b)

koordynacja catosci dziatan zwigzanych z otrzymaniem i utrzymaniem certyfikatu
FSC i PEFC,

wykonywanie map lokalizacji cennych przyrodniczo fragmentéw przy planowanych
przedsiewzieciach gospodarczych z uwzglednionymi obiektami waloryzaciji
przyrodniczo-lesnej;
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opracowywanie danych dotyczacych laséw o szczegdlinych wartosciach
przyrodniczych,

gromadzenie korespondencji zwigzanej z audytem FSC, PEFC,

przygotowywanie odpowiedzi na pisma zwigzane z audytem FSC, PEFC,
sprawdzanie wykonania kolejnych polecen audytu FSC, PFFC,

prowadzenie catoksztattu sprawozdawczosci zwigzanej z FSC, PEFC,

udzielanie informacji w zakresie certyfikacji gospodarki lesnej;

14) w zakresie spraw zwigzanych ze stanem posiadania:

a)
b)

c)

d)

)
)

h)

analiza stanu posiadania Nadle$nictwa i prowadzenie spraw z tym zwigzanych,
prowadzenie ewidencji gruntdw Nadlesnictwa w formie elektronicznej w SILP oraz
w formie tradycyjnej ksiegi rejestréw gruntow oraz rejestrow kategorii uzytkowania,
w ramach prowadzenia ewidencji gruntdw w SILP dokonywanie corocznych
uzgodnien rejestru gruntéw Nadlesnictwa z powszechng ewidencjg gruntéw
w odpowiednich Starostwach Powiatowych,

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie ewidencji gruntow,

prowadzenie cafoksztaftu spraw zwigzanych ze stanem prawnym gruntow
Nadlesnictwa tj. ewidencjonowanie, prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ksiag
wieczystych,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przekazaniem i przyjeciem gruntéw,
przygotowywanie dokumentacji w sprawie przejmowania, sprzedazy, kupna laséw
i gruntow do zalesienia oraz zmiany przeznaczenia gruntéw lesnych, ich dzierzawy
i przekazywania w uzytkowanie,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem gruntéw rolnych przez osoby
i podmioty obce,

przygotowywanie dla dziatu ksiegowosci danych do deklaracji podatkowych na
podatek lesny i rolny;

15) w zakresie spraw zwigzanych z lasami niestanowigcymi wilasnosci Skarbu
Panstwa w lasach powierzonych w nadzér przez staroste, wykonywanie zadan
okreslonych zawartym porozumieniem, do ktérych nalezy:

a)

b)

)
)

h)

kontrola wykonania planéw zalesieniowych w ramach Programu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich i prowadzi ich ewidencje,

gromadzenie uproszczonych planéw urzadzania lasu, dokumentéw inwentaryzaciji
stanu lasu, decyzji ustalajgcych obowigzek wykonania przez wtascicieli laséw zadan
gospodarczych,

planowanie zabiegéw gospodarczych na rok nastepny,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej wykonywania nadzoru w lasach
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa oraz dokumentacje urzadzeniowa,
nadzorowanie prawidtowego odnotowywania wykonanych zabiegéw w posiadanej
dokumentacji urzgdzeniowej laséw nadzorowanych przez lesniczych,

kontrola dokumentow sporzadzanych przez lesniczych zajmujgcych sie nadzorem,
przedstawianie do akceptacji Nadlesniczego wnioskéw dotyczgcych  zalesien
gruntow porolnych,

przygotowywanie niezbednych zestawien obejmujgcych problematyke nadzoru nad
lasami innych wiasnosci (np.: wykonanych zadan gospodarczych w poszczegolnych
gminach);
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16) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, prowadzone zagadnienia podlegaja
bezposrednio Nadlesniczemu. Majg na celu stworzenie warunkéw do sprawnego
funkcjonowania i realizowania zadan komarek organizacyjnych Nadlesnictwa zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi bezpieczenstwa i higieny pracy. Gitéwne
zadania:

a)

b)

c)
d)
e)

f)
9)

h)
)
)
k)

analiza i ocena przyczyn powstawania wypadkéw w pracy, w drodze do pracy,
z pracy, choréb zawodowych, ewidencji wypadkéw oraz postepowania
powypadkowego,

sporzadzanie sprawozdanh wypadkowych przy pracy i choréb zawodowych,
dokonywanie okresowych kontroli, ocen stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
koordynowanie przedsiewzie¢ z zakresu zapobiegania zagrozeniom,

wspotpraca z organizacjg zwigzkowa, oraz organami nadzoru nad warunkami pracy
i stuzbg zdrowia w zakresie bhp,

kontrola stanowisk pracy w zakresie przestrzegania przepiséw bhp,

organizowanie szkoleh pracownikéw w zakresie bhp (wstepnych, stanowiskowych,
okresowych, kierowanie na szkolenia), bezpiecznego stosowania $rodkéw
chemicznych, ,ryzyka zawodowego,” inicjowanie réznych form profilaktyki
(technicznej, medycznej) zmierzajgcej do ograniczenia ilosci powstatych wypadkow
i choréb zawodowych,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci na potrzeby wewnetrzne Nadlesnictwa, organéw
zewnetrznych z zakresu przestrzegania w Nadlesnictwie przepiséw bhp,
prowadzenie instruktazu pracownikédw nowozatrudnionych,

prowadzenie spraw dotyczacych regeneracyjnego dozywania pracownikow,
prowadzenie dziatan w kierunku bezpieczenstwa i higieny pracy przy realizacji zadan
Nadleénictwa;

17) w zakresie systemu informatycznego: prowadzenie catoksztattu zagadnien
zwigzanych z utrzymaniem spdéjnosci, funkcjonalnosci, bezpieczenstwa SILP oraz SIP z
obstugg systemu informatycznego Nadlesnictwa urzgdzen peryferyjnych oraz portali
internetowych w Nadle$nictwie wyznaczony jest administrator systemu i jego zastepca,
do obowigzkoéw ktérych nalezy:

a)
b)

c)

d)

f)

aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS,

prowadzi nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego

oprogramowania,

administrowanie zasobami, udostepnianie zasobow SILP pracownikom uprawnionym

przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych w poszczegdélnych

aplikacjach funkcji administracyjnych, poprzez:

a. zarzadzanie uzytkownikami poszczegolnych aplikacii,

b. przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzacji uprawnien uzytkownikow
do poszczegodlnych funkcji aplikacji oraz zasobéw baz danych,

c. autoryzacje uprawniehn uzytkownikow do poszczegdlnych funkcji aplikacji oraz
zasobow baz danych w aplikacjach nie posiadajgcych mechanizmu w SILP Web,

zabezpieczenie pracownikédw w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,

prowadzenie ewidencji certyfikatow,

administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych

np. serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.,

administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach

w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez WZI w RDLP,
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)

administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:

a. nadzér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie
okresowych przegladdéw i konserwacji urzgdzen co najmniej raz w roku,

b. konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

c. instalacja i biezgca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego
na komputerach, w szczegélnosci systemu operacyjnego i programow ochrony
antywirusowej,

d. nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych z uwzglednieniem
zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,

e. konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikéw,

f. administrowanie urzadzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wylgczeniem
systemu bilingowego;

18) w zakresie zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

9)
h)

)
)

k)

administrowanie rejestratorem lesniczego oraz innymi urzgdzeniami komputerowymi,
wykonywanie okresowych przegladéw i konserwacji urzgdzen co najmniej raz w roku
i biezgcy nadzér nad stanem technicznym sprzetu komputerowego,

instalowanie i biezgca konserwacja systemow operacyjnych,

instalowanie i aktualizowanie oprogramowania uzytkowego,

instalowanie i aktualizowanie oprogramowania antywirusowego,

konfigurowanie parametrow transmisji danych pomiedzy rejestratorem lesniczego
i SILP,

konfigurowanie urzgdzen komputerowych do pracy w sieci,

udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzgdzen
komputerowych,

konfigurowanie kont pocztowych,

koordynowanie i organizowanie proceséw zakupu, urzgdzen komputerowych,
oprogramowania, konserwacji i napraw urzgdzen komputerowych,

prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym ewidencji protokotow
instalacji, dokumentacji legalnoéci oprogramowania, ewidencji dokumentacji
uprawnien dostepu do systemu i baz danych, ewidencji ingerencji w bazy danych oraz
protokotéw z tych czynnosci;

19) w zakresie koordynacji projektéw dofinansowanych ze zrédet zewnetrznych
zawierajacych zadania z gospodarki lesnej, ktére obejmujg w szczegélnosci:

a) zarzagdzanie realizacjg projektu od strony merytorycznej oraz nadzor nad realizacja
projektu zgodnie z harmonogramem i budzetem i zgodnoscig projektu z wnioskiem
o dofinansowanie,

b) przygotowywanie i archiwizacja dokumentacji projektowej, prowadzenie baz danych
projektu, sporzgdzanie wnioskéw o ptatnos¢ oraz kontakt z koordynatorem wiodgcym
projektu i instytucjg posredniczgca,

Cc) prowadzenie dziatan promocyjnych projektu;

20) w zakresie zadan wykonywanych na obiektach objetych ochrong Konserwatora
Zabytkoéw:
a) gromadzenie i kompletowanie catosci dokumentacji dotyczgcej obiektéw chronionych

przez Konserwatora Zabytkow,
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b) na podstawie wnioskow lesniczych, przygotowywanie wnioskow do Konserwatora
Zabytkow o wydanie zgody na wykonanie prac na obiektach chronionych przez
Konserwatora Zabytkow,

c) przekazywanie decyzji Konserwatora Zabytkéw w sprawie prac na obiektach
chronionych wtasciwym terytorialnie lesniczym;

21) w zakresie wspoétpracy z Zaktadami Ustug Lesnych w Nadlesnictwie:
a) udziat w wytanianiu ustugodawcéw lesnych,
b) prowadzenie catosci dokumentacji dotyczgcej wspétpracy Nadlesnictwa
z Zaktadami Ustug Les$nych;

22) w zakresie administracji BIP Nadlesnictwa:

a) redagowanie i wprowadzanie w okreslonym przez Nadlesniczego zakresie
dokumentdw w BIP oraz zatwierdzanie dokumentéw wprowadzanych przez
upowaznionych pracownikéw zgodnie z zarzgdzeniem Nadlesniczego,

b) wnioskowanie do Nadlesniczego w sprawie podjecia przez niego decyzji o czasowym
wstrzymaniu upublicznienia informacji w razie wystgpienia okoliczno$ci za tym
przemawiajgcych,

c) kierowanie zwrotow do 0sob zajmujgcych stanowiska pracy, na ktérych wytwarzane
sg informacje podlegajgce upublicznieniu w razie powziecia decyzji, o ktérej mowa
w punkcie b,

d) jest odpowiedzialny za udostepnianie informacji zgodnie z ustawg o dostepie
do informacji publicznej, archiwizuje wptywajgce wnioski;

23) w zakresie administrowania strong internetowa Nadlesnictwa:

a) dbanie o prawidtowe dziatanie serwisu internetowego,
b) wspodtpraca z redaktorami w zakresie publikowanych tresci;

24) prowadzenie nadzoru nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania, hie
rzadziej niz raz na rok;

25) podejmowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw finansowych z funduszy
pomocowych;

26) prowadzenie zadanh w zakresie redagowania i administrowania wyodrebniong strong BIP
w Nadlesnictwie oraz wprowadzanie iupublicznianie informacji przeznaczonych
na strone BIP;

27) organizowanie i prowadzenie przetargéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w PGL
LP oraz przetargdbw wedlug ustawy o zamowieniach publicznych dotyczgcych
prowadzonej gospodarki lesnej;

28) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych i branzowych;

29) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Nadlesniczego zwigzanych
z prawidtowym funkcjonowaniem Nadlesnictwa.

30) w zakresie spraw dotyczgcych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

1) opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

2) organizacja réznych form swiadczen socjalnych na rzecz pracownikéw, bytych
pracownikéw oraz oséb uprawnionych;

3) prowadzenie zagadnien zwigzanych z opracowaniem planu wydatkow z ZFSS,
organizacjg réznych form wypoczynku dla pracownikéw, bytych pracownikéw oraz
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0s6b uprawnionych, finansowania kosztéw zwigzanych z dziatalnoscig socjalno-
bytowg wspodipracujgc w tym zakresie z Komisjg Socjalng dziatajgca
w Nadlesnictwie i dziatem finansowo-ksiegowym;

31) prowadzenie zagadnien zwigzanych z imprezami pracowniczymi w Nadlesnictwie,
32) w zakresie systemu EZD:

1) administrowanie i nadzoér nad bazg danych.
2) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD, zgodnie z Instrukcjg
kancelaryjng PGL LP oraz uregulowaniami wewnetrznymi Nadle$nictwa

4. Szczegdbtowe zakresy obowigzkdéw i uprawnien pracownikow dziatu gospodarki lesnej
okreslajg imienne zakresy czynnosci.

§ 10

1. Gtéwny ksiegowy (K) podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

2. Gtowny ksiegowy kieruje dziatem finansowo-ksiegowym, nadzoruje zadania i ponosi
odpowiedzialnos¢ w zakresie rachunkowosci, gospodarki finansowej, planowania
finansowo-ekonomicznego, analiz i sprawozdawczosci, organizuje i sprawuje kontrole
wewnetrzng dokumentoéw finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa.

3. Glowny ksiegowy w szczegolnosci:

a)

b)
C)

d)

f)

9)

h)

)

opracowuje i aktualizuje przepisy wewnetrzne, regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumentéw, zasady przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji, zasady obrotu
gotowkowego w Nadlesnictwie,

ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrzne;j
oraz koordynuje i nadzoruje przebieg prac i zadan wykonywanych w tym zakresie,
potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okredlonej operacji gospodarczej
podpisem ztozonym na dokumentach dotyczacych tej operaciji,

wnioskuje do Nadlesniczego o przeprowadzenie inwentaryzacji aktywow i pasywow
proponujgc sktad komisji inwentaryzacyjnej, harmonogram prac zwigzanych
z inwentaryzacjg oraz propozycje objecia inwentaryzacjg roczng okreslonych
sktadnikow majgtkowych wraz z metodami jej przeprowadzenia,

prowadzi nadzér nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych tj. nad prawidtowoscia,
kompletnoscig, terminowoscig spiséw, rozliczaniem arkuszy i sporzadzaniem
zestawien ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych oraz wprowadzaniem tych réznic
do ksiag rachunkowych,

ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe prowadzenie rachunkowosci Nadlesnictwa,
zgodnie z ustawg o0 rachunkowosci, obowigzujgcg politykg rachunkowosci oraz
branzowym planem kont,

jest uprawniony do podejmowania decyzji wigzacych wszystkie komérki organizacyjne
w przedmiocie przestrzegania przepisow finansowych, okreslania zasad wystawiania
i obiegu dokumentéw ksiegowych w celu zapobiezenia niezgodnosci i marnotrawstwa
mienia oraz wyeliminowania wszelkich strat,

okresla zasady, wedtug ktorych majg by¢é wykonywane przez inne komorki
Nadle$nictwa prace niezbedne do zapewnienia prawidtowej gospodarki finansowej,
ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej,

ma prawo zgdania od kierownikéw innych komoérek organizacyjnych niezbednych
informacji w zakresie swojego dziatania oraz wnioskowania 0 usunigcie
w wyznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidtowosci,

nadzoruje sprzedaz drewna prowadzong w leé$nictwach pod katem terminowosci
i rozliczeh z Nadlesnictwem,
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k) sprawuje kontrole nad prawidtowos$cig wystawiania wszelkich faktur,
nadzoruje prawidtowos¢ ujecia w ksiegach rachunkowych dokumentow ksiegowych,
w tym poleceh wyjazdu stuzbowego i wnioskow o zwrot kosztéw przejazdu,

[) Zatwierdza w SILP-WEB rozliczenia polecenia wyjazdu stuzbowego i wnioski o zwrot
kosztow przejazdu, oraz dokonuje transferu danych do systemow ksiegowych,

m) podpisuje sprawozdania finansowe i dokumenty ksiegowe podpisem kwalifikowanym,

n) sprawuje kontrole funkcjonalng w ramach kierowania pracami ksiegowo-finansowymi,

0) przeprowadza wstepng kontrole operacji gospodarczych zwigzanych z wydawaniem
Srodkow pienieznych, obrotami na rachunkach bankowych i zacigganiem kredytéw,
zakupem materiatow, robét, ustug na podstawie wyboru ofert i zawieraniem umow
Z jednostkami,

p) zatwierdza polecenia przelewu i akceptuje do wystania w systemie bankowym
przelewy na zobowigzania,

g) odpowiada za prawidtowe [ terminowe rozliczenia rozrachunkéw
wewnatrzinstytucjonalnych m.in. z funduszem lesnym, narzutem na jednostke
nadrzedna, rozliczenia z budzetem Panstwa, rozliczanie scentralizowanej amortyzacji
i podatku dochodowego od oséb prawnych,

r) kontroluje zgodno$¢ wykonania kosztoéw i naktadéw wg zrédet finansowania,

s) dokonuje comiesiecznych naliczen amortyzacji; sporzgdza plan amortyzaciji, tabele
amortyzacyjno-umorzeniowe,

t) dokonuje comiesiecznych rozliczen swiadczeh statych (podatki pod nieruchomosci,
ubezpieczenia majgtkowe i komunikacyjne),

u) sprawuje nadzér nad terminowym egzekwowaniem naleznosci i regulowaniem
zobowigzan,

V) prowadzi biezgcg kontrole naleznosci przeterminowanych,

w) zatwierdza w WEB-SILP sprawozdania finansowe i plany finansowo-gospodarcze,

X) kontroluje poprawno$¢ cechowania dokumentéw ksiegowych w Ksiedze Podatkowej,
oraz odpowiada za prawidtowe obliczenie pdop za dany rok,

y) odpowiada za biezgce i prawidtowe prowadzenie ewidencji ksiegowej oraz
sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowej w sposob umozliwiajgcy terminowe
i rzetelne przekazywanie informacji ekonomicznych z dziatalnosci Nadle$nictwa,

Z) nadzoruje prawidtowe rozliczanie dokumentacji finansowej zwigzanej z realizacjg
projektéw wspotfinansowanych ze Srodkow zewnetrznych, w tym unijnych,

aa) opracowuje analizy gospodarki finansowej Nadlesnictwa oraz wnioski wynikajgce
Z tych analiz,

bb) przy wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi opracowuje plany finansowo
gospodarcze Nadlesnictwa,

cC) wspoipracuje ze stanowiskiem do spraw pracowniczych w zakresie opracowywania
planéw dotyczacych spraw socjalno-bytowych oraz finansowania kosztéw zwigzanych
Z dziatalnoécig socjalno-bytowg pracownikéw i ich rodzin, emerytéw, rencistow,

dd) opracowuje plan zatrudnienia i fundusz ptac,

ee) odpowiada za gospodarke funduszem ptac, analizuje i kontroluje wykonania planu
i funduszu ptac oraz przyczyn zaistniatych odchylen,

ff) sprawuje kontrole nad sporzadzaniem dokumentacji ptacowej pracownikow.

gg) sprawuje kontrole nad windykacjg naleznosci Nadle$nictwa, zasgdzonych
prawomocnymi wyrokami sgdowymi, w porozumieniu z obstuga prawng Nadlesnictwa,

hh) uprawniony jest do zatwierdzania dokumentéw bankowych, kasowych, ksiegowych
oraz do prowadzenia kontroli gospodarki kasowej i finansowej Nadle$nictwa,
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ii) koordynuje dziatania okreslone ustawg z dnia 16.11.2000 r. o przeciwdziataniu praniu
brudnych pieniedzy oraz finansowania terroryzmu przez PGL LP,

i) sprawuje funkcje administratora w portalu GUS i jest odpowiedzialny za sporzgdzanie
sprawozdan do GUS,

kk) wprowadza do BIP Nadle$nictwa informacje, ktére zostaly wytworzone na jego
stanowisku pracy lub za ktore jest odpowiedzialny.

Il) sprawuje nadzor nad prawidlowym naliczaniem, przekazywaniem i raportowaniem
wptat do Instytucji Finansowej (IF) odnosnie Pracowniczych Planéw
Kapitatowych (PPK);

mm) nadzoruje przestrzeganie oraz wiasciwe stosowanie Instrukcji kancelaryjnej oraz
prawidtowos¢ i terminowos¢ wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD.

Gtowny ksiegowy wykonuje inne czynno$ci zlecone przez Nadlesniczego zwigzane

z prawidtowym funkcjonowaniem Nadlesnictwa.

Szczegobtowe obowigzki i uprawnienia Giéwnego ksiegowego okresla imienny zakres

Czynnosci.

§ 11

Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF) kierowany jest przez Gtéwnego ksiegowego .

Do zadan dziatu finansowo-ksiegowego nalezy wykonywanie zadan w zakresie gospodarki

finansowej Nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach

kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych i formalno-rachunkowej kontroli

dokumentéw Nadlesnictwa, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz

i sprawozdawczosci.

Do zadan dziatu finansowo-ksiegowego w szczegolnosci nalezy:

1) opracowywanie planéw finansowo-gospodarczych, analiz i sprawozdawczos$ci
finansowo-ksiegowej;

2) sporzgdzanie rocznego sprawozdania finansowego Nadlesnictwa;

3) prowadzenie Ksigg Podatkowych, przygotowywanie danych i obliczanie pdop;

4) rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej oraz terminowa windykacja
wszelkich naleznosci, regulowanie zobowigzan;

5) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcg politykg rachunkowosci

i branzowym planem kont;

6) prowadzenie comiesiecznych rozliczen swiadczen statych (podatki pod nieruchomosci,
ubezpieczenia majgtkowe i komunikacyjne);

7) wdrazanie zasad rachunkowoséci, w tym ksiegowoéci, kalkulacji kosztow i obiegu
dokumentéw oraz biezgca kontrola ich realizacji;

8) obstuga finansowo-ksiegowa biura Nadleénictwa:

a) sporzgdzanie dokumentacji ptacowej dla pracownikdow, potrgcanie podatku
dochodowego od os6b fizycznych, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne, spoteczne,
grupowe, dokonywanie przelewéw wynagrodzen itp.,

b) naliczanie zasitkbw chorobowych, opiekunczych, wychowawczych, macierzynskich
itp.,

C) udzielanie informacji o wynagrodzeniach do sporzadzenia druku Rp-7 w czesci
dotyczgcej wynagrodzen, dla stanowiska ds. pracowniczych,

d) prowadzenie rozliczen z Budzetem Panstwa, urzedem skarbowym, ZUS-em,

e) prowadzenie rozliczen wewnatrzinstytucjonalnych,

f) prowadzenie obstugi finansowej PKZP,

g) obstuga kasowa,
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11)
12)

13)

14)
15)
16)
17)
18)

19)

20)

h) biezgca kontrola i uzgadnianie z Dziatem Gospodarki Lesnej zaliczek na dostawy,

i) prowadzenie rachunkoéw bankowych,

i) prowadzenie rozliczen z tytutu podatku VAT, od nieruchomosci, lesnego, rolnego,
PFRON itp.,

k) tworzenie i podpisywanie dokumentéw ksiegowych podpisem kwalifikowanym

[) prowadzenie spraw zwigzanych z marketingiem:

- wystawianie f-r zaliczkowych i sprzedazowych produktéw drzewnych,

- odbidr transferéw od lesniczych dotyczgcych przychodu i rozchodu drewna,

- organizacja obstugi odbiorcéw,

- sprawdzanie kompletnosci i archiwizacja asygnat, kwitdw wywozowych,
specyfikacji, historii pracy,

- rozliczanie reklamacji odbiorcéw drewna,

m) sporzgdzanie w SILP faktur za czynsze dzierzawne obwodow towieckich, dzierzawe
gruntow, faktur wewnetrznych, faktur za $wiadczenia medyczne, faktur
ze sprzedazy $rodkéw trwatych, po otrzymaniu stosownej dokumentacji
Z poszczegolnych dziatdw,

n) prowadzenie funduszy specjalnych,

0) prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania, bloczkéw mandatowych,

p) realizowanie biezgcych ptatnosci,

g) biezgca kontrola formalno-rachunkowa, dekretacja i zatwierdzanie do rozliczenia
poleceh wyjazdu stuzbowego i wnioskow o zwrot kosztow,

r nadzér nad terminowoscig rozliczen w zakresie obrotu i sprzedazy produktow,
towardw i ustug;

prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majatkowych

Nadlesnictwa tj. rozliczanie wynikow inwentaryzacji w zakresie finansowym;

prowadzenie i biezace rozliczanie projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych w

tym ze srodkdéw unijnych;

zgtaszanie do ubezpieczenia zleceniobiorcow i pracownikéw oraz cztonkéw ich rodzin

oraz wyrejestrowywanie przy rozwigzaniu stosunku pracy w $cistej wspotpracy

ze stanowiskiem ds. pracowniczych;

rozliczanie nalezno$ci pochodzacych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

zgodnie z regulaminem, we wspétpracy ze stanowiskiem ds. pracowniczych;

wspotpraca z innymi  komorkami  organizacyjnymi  Nadlesnictwa w zakresie
sprawozdawczosci finansowej i innej;

terminowe i rzetelne wprowadzanie do SILP informacji i wytworzonych dokumentéw

w dziale finansowo-ksiegowym;

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Nadle$niczego zwigzanych

z prawidtowym funkcjonowaniem Nadlesnictwa;

szczegOtowe zakresy obowigzkow i uprawnien pracownikow dziatu finansowo-

ksiegowego okreslajg imienne zakresy czynnosci;

obstuga e-portalu w module SILP web PPK poprzez prowadzenie spraw zwigzanych

z naliczaniem, przekazywaniem, raportowaniem wptat do Instytucji Finansowej

odnosnie Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD, zgodnie z Instrukcjg

kancelaryjng PGL LP oraz uregulowaniami wewnetrznymi Nadlesnictwa.

§ 12
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1. Sekretarz Nadlesnictwa (S) podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

2. Sekretarz kieruje dzialem administracyjno-gospodarczym, jest odpowiedzialny
za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng Nadles$nictwa zwigzanych
z prowadzeniem sekretariatu Nadlesnictwa, zakupami zaopatrzeniem w materiaty i sprzet
biurowy, artykuty sanitarne, utrzymaniem tgcznosci telefonicznej, dostawg innych mediow,
remontami, budowg s$rodkéw trwatych infrastruktury Nadlesnictwa, transportem i jego
ewidencjg, gospodarkg mieszkaniowg, wodno-sciekowg, podatkami lokalnymi, organizacjg
i realizacja zamowien publicznych, koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej
i archiwalnej

3. Sekretarz w szczegolnosci:

a)

b)

f)

9)
h)

p)
a)

nadzoruje catoksztalt prac zwigzanych z obstugg sekretariatu w tym m.in. obstuga
centrali telefonicznej, poczty elektronicznej, przyjmowaniem, rozdziatem do komorek
merytorycznych, wysytkg korespondenciji, utrzymaniem tgcznosci telefonicznej, dostawag
innych mediéw oraz rozliczaniem faktur z tego tytutu,

nadzoruje catoksztatt prac zwigzanych z utrzymaniem budynku biurowego w tym:
ogrzewanie budynku Nadlesnictwa oraz zapewnienie utrzymania czystosci i porzadku
biura Nadlesnictwa i jego otoczenia,

odpowiada za organizacje i prawidiowg realizacje zadan wynikajgcych ze stosowania
Ustawy Prawo zamoéwien publicznych, prowadzong procedure zamowien na roboty
budowlane, dostawy i ustugi w Nadlesnictwie oraz kontroluje i rozlicza przedmiot
zamoéwienia wg umow,

koordynuje plan utrzymania i sporzgdza roczne i wieloletnie plany inwestycyjne
i remontowe na podstawie sktadanych wnioskéw zainteresowanych komorek
organizacyjnych,

prowadzi nadzér nad terminowg realizacjg zadan inwestycyjnych i remontowych
w zakresie wykonawstwa oraz rozliczenia,

nadzoruje prowadzenie robdét zgodnie z dokumentacjg projektowo-kosztorysowg
i sztukg budowlana,

uczestniczy w komisyjnych odbiorach robét budowlano-remontowych,

nadzoruje sprawy zwigzane z wykonaniem przegladéw rocznych i piecioletnich oraz
oceny stanu technicznego budynkéw i budowli wedtug potrzeb zgodnie z Ustawg prawo
budowlane,

nadzoruje sprawy zwigzane z wykonaniem dokumentacji projektowo-technicznej
inwestycji i remontéw budowlanych,

nadzoruje sprawy budowlano-remontowe w Nadlesnictwie, tacznie z remontami drog
lesnych,

nadzoruje prowadzong gospodarke magazynowg (wystawia dokumenty PZ),
zaopatrzenie, realizacje zakupéw,

prowadzi budowe Srodkow trwatych infrastruktury Nadlesnictwa,

nadzoruje sprawy dotyczace ubezpieczenia majgtku trwatego,

nadzoruje realizuje zadan wynikajgcych z regulaminu postepowania zmierzajgcego
do wytonienia wykonawcow i udzielenia zamdwienia na roboty budowlane, dostawy
i ustugi, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
30 000 euro,

prowadzi nadzor nad rejestrem umow Nadlesnictwa,

nadzoruje prowadzong ewidencje przedmiotéw niskocennych,

nadzoruje sprawy zwigzane z transportem oraz prawidlowym wykorzystaniem
samochodow stuzbowych oraz jego ewidencje,
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r) nadzoruje caftoksztatt wykonywanych prac w zakresie gospodarki lokalowej
i mieszkaniowej t. umoéw dzierzawy i najmu mieszkan, budynkéw i budowli,
administrowania nieruchomosciami, obiektami i budynkami,

S) nadzoruje prowadzenie ewidencji sortow mundurowych, srodkéw ochrony indywidualnej
odziezy i obuwia roboczego, ewidencji w SILP,

t) nadzoruje prawidtowosé¢ naliczania podatku od nieruchomosci,

u) nadzoruje sprawy dotyczgce stosowania instrukcji kancelaryjnej i prowadzi sktadnice
akt,

V) nadzoruje administrowanie obiektéw infrastruktury (budynkéw, budowli, lokali) — opiniuje
wnioski 0 wynajem, przydziat lub zamiane,

w) prowadzi nadzér nad zgodng z obowigzujgcymi przepisami ekspozycje symboli
panstwowych,

X) prowadzi nadzér nad prawidiowg eksploatacjg i konserwacjg maszyn, sprzetu i urzgdzen
bedgcych wlasnoscig Nadlesnictwa.

y) sporzadza umowy z osobami uzywajgcymi samochoddéw prywatnych do celéow
stuzbowych.

Z) organizuje i nadzoruje prace robotnikéw, ktoérzy bezposrednio mu podlegaja,

aa) sporzgdza DOR | WR dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych,

bb) prowadzi ewidencje srodkéw trwatych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

cc) wspotdziata z jednostkami terenowymi z innych resortow i samorzadow w zakresie
prowadzenia wspoélnych inwestycji drogowych i melioracyjnych,

dd) w ramach prawidtowego funkcjonowania systemu kontroli wewnetrznej przeprowadza
kontrole wstepng, ktéra ma na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym
dziataniom oraz kontrole biezacg, polegajgca na badaniu czynnosci wszelkiego rodzaju
operacji w toku ich wykonywania, celem stwierdzenia, czy wykonanie to przebiega
prawidtowo i zgodnie z ustalonymi przepisami,

ee) wprowadza do BIP informacje dotyczace przeprowadzonych kontroli w Nadle$nictwie
oraz nadzoruje wprowadzone do BIP informacje, ktére =zostaly wytworzone
na stanowiskach pracy lub za ktére sg odpowiedzialni podlegli pracownicy oraz zgodnie
z obowigzujgcym  zarzadzeniem  Nadlesniczego jest drugim  redaktorem
zatwierdzajgcym wprowadzone informacije,

ff) wykonuje inne czynnosci zlecone przez Nadle$niczego, zwigzane z prawidtowym
funkcjonowaniem Nadlesnictwa,

gg) nadzoruje przestrzeganie oraz wlasciwe stosowanie Instrukcji kancelaryjnej oraz
prawidtowosc¢ i terminowos¢é wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD.

4. Szczego6towe obowigzki i uprawnienia Sekretarza okresla imienny zakres czynnosci.

§ 13

1. Dziat Administracyjno - Gospodarczy (SA) kierowany jest przez Sekretarza (S)

2. Do zadan dzialu administracyjno — gospodarczego nalezy realizacja zagadnien
obejmujgcych petng obstuge administracyjng Nadlesnictwa zwigzanych z prowadzeniem
sekretariatu, zakupami zaopatrzeniem w materiaty i sprzet biurowy, artykuty sanitarne,
tacznie zich dystrybucjg do pracownikow, utrzymaniem tgcznosci telefonicznej, dostawa
innych mediéw, remontami, budowg $rodkow trwatych infrastruktury Nadlesnictwa,
transportem i jego ewidencjg, gospodarkg mieszkaniowg, wodno-$ciekowa, podatkami
lokalnymi, organizacja i realizacja zaméwienh publicznych, koordynacja spraw dotyczgcych
instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej
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3. Do zadan dziatu administracyjno — gospodarczego w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z peing obstugg administracyjna,
zapleczem technicznym oraz gospodarkg magazynowa Nadle$nictwa;

2) prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarki lokalowej i mieszkaniowej m. in.:

a) prowadzenie ewidencji zwigzanej z gospodarkg mieszkaniowg, opiniowanie
wnioskéw o przydziat, zamiane bgadz wynajem mieszkan lub innych budynkéw,

b) sporzadzanie umow dzierzawy inajmu mieszkan, budynkéw i budowli, w tym
przekazywanie i przejmowanie mieszkan od uzytkownikéw, protokotow zdawczo-
odbiorczych lokali, budynkéw, administrowania nieruchomos$ciami, obiektami
i budynkami,

c) prowadzenie ewidencji uméw dotyczgcych dzierzawy, najmu mieszkan, budynkow,
kancelarii;

3) prowadzenie rejestru uméw zgodnie z obowigzujgcym zarzgdzeniem Nadle$niczego
i wprowadzanie do SILP;

4) prowadzenie zaopatrzenia, realizacji zakupow, ewidencji przedmiotow niskocennych
zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i przepisami prawa w SILP;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg skfadnikbw majgtkowych
Nadlesnictwa w zakresie swego dziatania (wydruk arkuszy spisowych, rozliczenie);

6) przygotowywanie dla dziatu finansowo-ksiegowego danych do deklaracji podatkowych
na podatek od nieruchomosci;

7) sporzadzanie wykazu majgtku trwatego Nadlesnictwa do ubezpieczenia, wprowadzajgc
dane do SILP iprzekazujgc do rozliczenia finansowego do dziatu finansowo-
ksiegowego;

8) dokonanie wyboru ubezpieczyciela w oparciu 0 obowigzujgce w Nadlesnictwie
uregulowania wewnetrzne a w przypadku powstania szkody w ubezpieczonym majatku,
zgtaszajg do ubezpieczyciela, biorg udziat w ogledzinach powstatej szkody;

9) realizowanie zadan wynikajacych z regulaminu postepowania zmierzajgcego
do wytonienia wykonawcow i udzielenia zamdwienia na roboty budowlane, dostawy
i ustugi, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty

30 000 euro;
10) realizowanie zadan wynikajgcych ze stosowania ustawy Prawo Zamowien Publicznych
na roboty budowlane, dostawy i ustugi przy wspodipracy innych komorek

organizacyjnych, poprzez ogtaszanie przetargu oraz przygotowanie dokumentacji
przetargowej, zgodnie z procedurg obowigzujgcg w PGL LP w tym ogtoszenie
stosownych informacji na stronach BIP, Portalu Urzedu Zaméwien Publicznych oraz
Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej;

11) zaopatrywanie biura Nadlesnictwa oraz kancelarii le$nictw w niezbedny sprzet, materiaty
kancelaryjne, druki, czasopisma itp. na podstawie ztozonych zamowien;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem systemu tgcznosci telefonicznej,
dostawg innych mediéw oraz rozliczania faktur z tego tytutu;

13) prowadzenie catoksztattu prac w zakresie obstugi sekretariatu w tym m.in. zapewnienie
sprawnego obiegu dokumentoéw i przeptywu informacji, prowadzenie poczty
elektronicznej, dziennikéw korespondenciji przychodzacej i wychodzacej;

14) wykonywanie i koordynowanie spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej
w LP wtym EZD;

15) prowadzenie ewidencji wydanych pieczatek, kluczy oraz ksiegozbioru Nadlesnictwa;

16) dbanie o wtasciwg ekspozycje symboli panstwowych i flagi narodowej w Swieta
panstwowe i inne wazne wydarzenia, zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi:
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a) godio:
- na zewnatrz - budynek Nadlesnictwa, lesniczowki lub miejsca kancelarii leSnictwa,
- wewngtrz - gabinet Nadlesniczego, Zastepcy nadlesniczego, Gtéwnego
ksiegowego, Inzyniera nadzoru oraz sala narad,

b) flaga wywieszana jest na zewngtrz budynku Nadlesnictwa, lesniczowki lub miejsca
kancelarii na okolicznos¢ swigt narodowych - w dniu poprzedzajgcym swieto,

c) w szczegodlnych okolicznosciach flaga moze by¢é wywieszana, na polecenie
Nadlesniczego;

17) prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z utrzymaniem budynku biurowego w tym
m.in.: ogrzewanie budynku Nadle$nictwa, utrzymanie czystosci i porzadku biura
Nadles$nictwa i jego otoczenia;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikow w sorty mundurowe,
srodki ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz prowadzenie ich ewidencji w SILP;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem i jego ewidencja;

20) prowadzenie gospodarki magazynowej, ewidencji ilosciowo-wartosciowej materiatow
magazynowych, rozliczanie pod wzgledem ilosciowym materiatdw w przerobie poprzez
wprowadzanie tych danych do SILP;

21) prowadzenie spraw dotyczgcych optat za korzystanie ze srodowiska (emisja, pobor
wody), oraz gospodarki odpadami (wywoz) i gospodarki wodno-sciekowej;

22) pracownicy dziatu administracyjno - gospodarczego przygotowujg i wprowadzajg
informacje do BIP-u, ktére zostaty wytworzone na ich stanowiskach pracy lub za ktére
sg odpowiedzialni;

23) prowadzenie prawidtowej eksploatacji i konserwacji maszyn, sprzetu i urzadzen
bedacych witasnoscig Nadlesnictwa;

24) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Nadlesnictwa.

Szczegdtowe obowigzki i uprawnienia pracownikéw dziatu administracyjno-gospodarczego
okreslajg imienne zakresy czynnosci.

§ 14

1. Komendant Posterunku Strazy Lesnej podlega bezposrednio Nadlesniczemu.
2. Komendant jest bezposrednim przetozonym straznikéw lesnych i jest odpowiedzialny
za catoksztatt spraw przez nich prowadzonych a w szczegolnosci:
1) odpowiada za prawidtowo$¢ wykonywania zadan przydzielonych Posterunkowi Strazy
Lesnej przed Nadlesniczym;
2) systematycznie analizuje sytuacje w zakresie szkodnictwa leSnego w zasiegu
terytorialnym Nadlesnictwa;
3) okresla niezbedny zakres dziatarn ochronnych o charakterze profilaktycznym;
4) sporzgdza plan pracy Posterunku Strazy Les$nej na okres 1 tygodnia zgodnie
z obowigzujgcym Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych,
kazdorazowo przedktadajgc Nadlesniczemu oraz niezwtocznie przedktada informacje
o0 dziatalnosci posterunku za ubiegty okres planowania;
5) sporzadza szczegdtowy zakres czynnosci podlegtych straznikdéw lesnych;
6) wyznacza szczegdtowy zakres zadan i czynnosci podlegtym straznikom lesnym i innym
pracownikom, ktérym czasowo powierzono prace w posterunku;
7) organizuje prace podlegtych straznikéw lesnych i innych pracownikéw, ktérym czasowo
powierzono prace w posterunku, udziela instruktazu odno$nie sposobdw realizacji tych
zadan, dowodzi i nadzoruje prace podlegtych pracownikow;
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8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)

17)
18)

19)
20)

21)

wptywa na polityke kadrowg w posterunku strazy lesnej poprzez dobdr pracownikdw

w porozumieniu z Nadlesniczym;

wnioskuje do Nadlesniczego o okreslenie nowych zasad lub zmiane istniejgcych

w zakresie zabezpieczenia mienia Nadlesnictwa przed kradziezg i drzewostanow przed

szkodnictwem lesnym;

wykonuje obowigzki wynikajgce ze wspétpracy z Krajowym Centrum Informacji

Kryminalnych;

uczestniczy w naradach lesniczych i innych spotkaniach, aby mie¢ petng wiedze

natemat problemédw  wystepujgcych w  Nadles$nictwie, majgcych  wptyw

na funkcjonowanie posterunku strazy lesnej i ochrone mienia i laséw przed
szkodnictwem lesnym;

przestrzega zasad bezpieczenstwa przy postugiwaniu sie bronig oraz petni nadzér nad

przestrzeganiem przez straznikéw lesnych zasad postugiwania sie srodkami przymusu

bezposredniego, a w szczegolnosci bronig palna, jej konserwacjg i przechowywaniem;
analizuje materiaty dochodzeniowe i w sprawach o wykroczenia przydzielone straznikom
lesnym w celu hadania dalszego biegu sprawom;

prowadzi obowigzujgcg dokumentacje i sprawozdawczos¢ z zakresu swego dziatania

oraz sporzadza analize ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym;

na polecenie Nadle$niczego organizuje kontrole dorazne w zakresie: ustalenia

faktycznego stanu drewna zaewidencjonowanego i niezaewidencjonowanego na

powierzchniach cie¢ w poszczegoélnych lesnictwach, prawidtowosci ukfadania w stosy

i pomiar drewna dtuzycowego i stosowego;

bezposrednio uczestniczy w wykonywaniu patroli dziennych i nocnych obserwaciji

w terenie, zasadzkach i lokalnych akcjach majgcych na celu ujecie sprawcow

szkodnictwa lesnego, sprawdza legalno$¢ pozyskiwania zwierzyny i potowu ryb,

kontroluje legalno$¢ pochodzenia drewna skltadowanego na gruntach Laséw

Panstwowych i drewna wywozonego z lasu, a takze wykonuje inne czynnoséci bedace

zadaniami straznika lesnego;

organizuje w porozumieniu z Nadlesniczym lokalne akcje na terenie nadlesnictwa;

niezwtocznie informuje Nadlesniczego o sprawach, ktére wymagajg pilnej interwencji

Policji lub grupy interwencyjnej;

sklada informacje o grzywnach natozonych przez upowaznionych pracownikow

Nadlesnictwa Knyszyn, na Portalu Ustug Elektronicznych w wyznaczonym terminie;

w zakresie informacji niejawnej komendant Posterunku Strazy Lesnej w Nadlesnictwie

jest pracownikiem ds. informacji niejawnych i obronnosci;

prowadzi kancelarie niejawng zgodnie z obowigzujgcymi przepisami poprzez:

a) prowadzenie dziennikdéw korespondenciji przychodzacej i wychodzacej,

b) sporzadzanie, gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji oraz
znakowanie pism, teczek zgodnie z symbolikg podziatu rzeczowego akt oraz
obowigzujgcym Zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego LP w sprawie informaciji
niejawnych w PGL LP,

c) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych w Nadlesnictwie,

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

e) przygotowanie dokumentéw do uzyskania dostepu do informacji niejawnych przez
pracownikéw Nadlesnictwa,

f) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych;
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3.

NS =

22) prowadzi sprawy obronne wynikajgce z ustawy o powszechnym obowigzku obrony

RP, a w szczegolnosci:

a) realizuje zadania zwigzane z planowaniem operacyjnym opracowuje i aktualizuje
karty realizacji zadah operacyjnych,

b) organizuje w Nadlesnictwie staty dyzur,

c) prowadzi sprawy zwigzane z uzgadnianiem i reklamacjg pracownikéw w WKU;

d) przygotowuje Nadlesnictwo do objecia militaryzacjg, wystepuje do Urzedow Gmin,
Urzedéw Miejskich o swiadczenia osobowe i rzeczowe (w miare potrzeb i tylko
po objeciu militaryzacjg),

e) wspotpracuje z Gminnym Sztabem OC przy opracowaniu planéw na wypadek
powstania i likwidacji kleski zywiotowej lub wojny,

f) organizuje i prowadzi szkolenia z zakresu obronnosci; wykonuje przewidziane dla
Nadlesnictwa zadania obronne oraz koordynuje ich realizacjg przy pomocy innych

23) nadzoruje przestrzeganie oraz wilasciwe stosowanie Instrukcji kancelaryjnej oraz

prawidtowosc¢ i terminowos¢ wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD;

24) utrzymuje kontakty z Policjg oraz innymi organami scigania i wymiaru sprawiedliwosci;
25) wspoitpracuje z innymi pracownikami nadlesnictwa w zakresie zwalczania szkodnictwa

lesnego

Komendant jest uprawniony takze do:

1. dokonywania oceny pracy podlegtych straznikow i innych pracownikow, ktérym czasowo
powierzono prace w posterunku oraz zgtaszania wnioskéw, w tym zakresie
Nadle$niczemu;

2. podejmowania, podczas nieobecnosci Nadlesniczego, samodzielnych decyzji
w zakresie swojego dziatania, w tym nieznajdujgcych sie w planie pracy, w sytuacjach
wymagajgcych natychmiastowej interwencji pracownikéw posterunku.

Komendant petni funkcje petnomocnika ds. udodo zgodnie z Politykg Bezpieczenstwa

Danych Osobowych Panstwowego Gospodarstwa Lesnego, realizujgc zadania

przewidziane przez Nadlesniczego, tj. koordynuje i zapewnia przestrzeganie przepiséw

o ochronie danych osobowych w szczegdlnosci poprzez prowadzenie wymaganej prawem

i uregulowaniami wewnetrznymi dokumentacji w tym zakresie.

Komendant wykonuje inne czynnosci zlecone przez Nadlesniczego zwigzane

z prawidtowym funkcjonowaniem Nadlesnictwa komérek organizacyjnych Nadlesnictwa.

Szczegdbtowe obowigzki i uprawnienia komendanta okresla imienny zakres czynno$ci.

§ 15

Posterunek Strazy Lesnej (NS) kierowany jest przez Komendanta.

Posterunek miesci sie na terenie nadlesnictwa.

Obszarem dziatania posterunku jest zasieg terytorialny nadlesnictwa.

Do zadan posterunku nalezy zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa

leSnego i ochrony przyrody oraz wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong mienia

w zarzadzie Laséw Panstwowych, w zasiegu terytorialnym nadlesnictwa, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesSnym,
zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczeh w zakresie szkodnictwa le$nego
i ochrony przyrody, sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie oraz innych
zadan zwigzanych z ochrong mienia w zarzgdzie LP, w zasiegu terytorialnym
Nadlesnictwa poprzez przeciwdziatanie czynom przestepczym i wykroczeniom,
ujawnianie i $ciganie sprawcow przestepstw i wykroczen, doprowadzenie do
naprawienia szkody;
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2)

3)

4)

5)
6)

7
8)

9)

10)

11)
12)

13)
14)

realizowanie zadan Punktu Alarmowo-Dyspozycyjnego w zakresie zasad postepowania

na wypadek wystgpienia zdarzen zagrazajgcych ludziom i ich mieniu, $rodowisku

naturalnemu oraz prowadzenie monitoringu zagrozen, w celu sprawnego ostrzegania

i alarmowania zagrozonej ludnosci;

organizowanie zbierania informacji i sktadanie meldunkéw do punktu alarmowego RDLP

w Bialymstoku, zawierajgce informacje na potrzeby zarzadzania kryzysowego, a takze

0 zdarzeniach niebezpiecznych, a w szczegodlnosci dotyczgce:

a) zagrozen naturalnych o charakterze kleskowym: huragany, sniezyce, susze, duze
pozary lasow, burze gradowe, powodzie, zanieczyszczenia wod, gleby i powietrza,
osuniecia gruntu, gradacje szkodliwych organizméw, choroby zakazne zwierzyny
(ASF),

b) zagrozenia przemystowe - diugotrwaly brak zasilania; zakidcenia systeméw
informatycznych; skazenia materiatem niebezpiecznym,

c) zagrozenia o charakterze humanitarnym - braki wody i zywnosci, migracje ludnosci,

d) zagrozenia spotecznego i cywilnego - zorganizowana przestepczosé, blokady drog
przebiegajacych przez lasy, sabotaz; terroryzm,

e) innych zdarzen niebezpiecznych - uzycie broni palnej, wypadki przy pracy i wypadki
drogowe (Smiertelne, ciezkie lub zbiorowe z udziatem pracownikéw wiasnych badz
0s6b $wiadczacych ustugi na rzecz Laséw Panstwowych), w tym kolizje z udziatem
zwierzyny, zdarzenia o0 szczegolnym znaczeniu moggce miec istotny wplyw na
zdrowie i zycie ludzi oraz stan srodowiska naturalnego, mienia i infrastruktury,
wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz wykonywania innych zadan
zwigzanych z ochrong skfadnikéw mienia Nadlesnictwa;

wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sciganiem sprawcow przestepstw i wykroczen

dotyczgcych szkodnictwa leSnego, ochrony przyrody oraz ochrony mienia

pozostajgcego w zarzadzie LP;

wykonywanie patroli dziennych i nocnych oraz obserwacja w terenie, takze w dniach

ustawowo wolnych od pracy;

przyjmowanie informacji od osob o przypadkach szkodnictwa lesnego oraz zdarzeniach

kryzysowych;

sprawdzanie legalnosci pozyskania zwierzyny i potowu ryb.

kontrolowanie legalnosci pochodzenia drewna skladowanego na gruntach Laséw

Panstwowych i drewna wywozonego z lasu;

zatrzymywanie i dokonywanie kontroli srodkéw transportu na obszarach lesnych oraz

wich bezposrednim sgsiedztwie, w celu sprawdzenia fadunku oraz przeglgdania

zawartosci bagazy, w razie zaistnienia uzasadnionego podejrzenia popetnienia czynu
zabronionego;

prowadzenie dochodzen, wnoszenia i popierania aktow oskarzenia lub innych wnioskow

konczgcych postepowanie przed sgdem w sprawach, jesli przedmiotem przestepstwa

jest drewno pochodzace z lasu stanowigcego wtasnos$¢ Skarbu Panstwa;

prowadzenie postepowan w sprawach o wykroczenia, wnoszenia i popierania wnioskow

o ukaranie;

wykonywanie niezbednych czynnosci przy przygotowywaniu zawiadomien o czynach

noszgcych znamiona przestepstwa;

skfadanie, na zgdanie uprawnionych organdéw zeznan w charakterze swiadka;

udzielanie lesniczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem lesnym i zwalczaniu

szkodnictwa lesnego;

28



15)

16)
17)
18)
19)
20)

21)
22)

23)

24)
25)

26)
27)

prowadzenie dziatah prewencyjnych oraz edukacyjnych wsrod spoteczenstwa w celu
ochrony lasu przed szkodnictwem, udzielanie korzystajgcym z lasu informacji
0 zasadach zachowania sie na terenach lesnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa powszechnego, wewnetrznego i lokalnego.

wspétpraca z policjg, organami prokuratury i sgdownictwa w sprawach dotyczacych
zwalczania przestepstw i wykroczen lesnych;

wykonywanie zadan wynikajgcych z oddelegowania do grup interwencyjnych;
prowadzenie magazynu broni przez upowaznionego straznika z zachowaniem zasad
bezpieczenstwa przy postugiwaniu sie bronig palng oraz zasad bezpieczenstwa przy
postugiwaniu sie srodkami przymusu bezposredniego;

wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych ze wspétpracy z Krajowym Centrum Informacji
Kryminalnych;

kontrolowanie prawidtowosci korzystania z terenéw i zasobéw lesnych przez osoby
fizyczne i podmioty prawne;

sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu swojej dziatalnosci,

petnienie funkcji petnomocnika Nadlesniczego w sprawach dotyczgcych zagrozenia
pozarowego.

wykonywanie innych, doraznych zadan i czynnosci majgcych zwigzek z ochrong laséw
przed szkodnictwem lesnym i ochrong przyrody, oraz ochrong mienia pozostajgcego
w zarzagdzie PGL LP

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD, zgodnie z Instrukcjg
kancelaryjng PGL LP oraz uregulowaniami wewnetrznymi Nadle$nictwa;

udziat w zasadzkach i lokalnych akcjach, majgcych na celu ujecie sprawcéw
szkodnictwa lesnego;

uczestniczenie w pracach komisji przeprowadzajgcych dorazng kontrole pniakow;
wspotpraca z innymi pracownikami nadlesnictwa w dazeniu do osiggniecia mozliwie
najlepszych wynikéw ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym, ochrony przyrody oraz
ochrony mienia pozostajgcego w zarzgdzie LP.

Szczegotowe zakresy obowigzkow i uprawnien straznikow lesnych okreslajg imienne zakresy
Czynnosci.

§ 16

. Inzynier nadzoru (NN1, NN2) jest stanowiskiem samodzielnym i podlega bezposrednio
Nadlesniczemu.
. Inzynier nadzoru w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

prowadzi kontrole funkcjonalng w Nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez
Nadle$niczego;

wspotpracuje z Zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w Nadlesnictwie;
prowadzi kontrole wykonywanych i wykonanych prac na biezgco w lesnictwach
poprzez ustalenie stanu faktycznego kontrolowanego zlecenia gospodarczego
i zaistniatych zjawisk w wyniku mierzenia, liczenia, szacowania i ogledzin; zyskane
wyniki porownywacC ze sporzgdzong przez lesniczego dokumentacjg ptacowa,
przychodu i rozchodu drewna, produktow niedrzewnych, PUL i innych dokumentacji;
wspotpracuje ze Strazg Lesng w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego;
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5)

6)
7

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

prowadzi na polecenie Nadlesniczego kontrole dorazne w komarkach organizacyjnych

Nadlesnictwa;

udziela instruktazu osobom kontrolowanym w trakcie prowadzonej kontroli;

na polecenie Nadlesniczego prowadzi wspodlnie ze Strazg Lesng lub Zastepca

Nadlesniczego dziatania kontrolne w wyznaczonym lesnictwie w zakresie pozyskania

i sprzedazy drewna, stanu gotéwki w kasie lesniczego oraz szkodnictwa lesnego;

w ramach prawidtowego funkcjonowania systemu kontroli wewnetrznej przeprowadza

kontrole wstepng, ktéra ma na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym

dziataniom oraz kontrolowa¢ dziatalno$¢ biezgca, polegajgcg na badaniu czynnosci
wszelkiego rodzaju operacji w toku ich wykonywania, celem stwierdzenia,
czy wykonanie to przebiega prawidtowo i zgodnie z ustalonymi przepisami;

kontroluje planowanie oraz wykonanie operacji gospodarczych na gruncie pod

wzgledem hierarchii i pilnosci potrzeb, kolejnosci i termindw wykonania roboét, jakosci

i ilosci, celowosci i zgodnosci wykonania prac z planem urzadzenia lasu, wnioskami

gospodarczymi,  zleceniami, ,dokumentacjg ptacowg”, wytycznymi  oraz

obowigzujgcymi przepisami;

kontroluje planowane zadania gospodarcze i potwierdza kontrole na wydrukach

zraportow w SILPweb (Projekty wnioskéw) oraz szacunkach brakarskich

na wydrukach z rejestratora lesniczego przed ostatecznym opracowaniem danych
przez biuro Nadlesnictwa z wpisaniem daty i podpisem kontrolujgcego:

a) kontrola planowanych zadan gospodarczych obejmuje catos¢ ztozonej
dokumentacji wyrywkowo na gruncie: HOD, OCHRL, OCHR, P. POZ,

b) kontrola szacunkow brakarskich obejmuje cato$¢ ztozonej dokumentacji w tym:
na gruncie uzytki przedrebne i rebne metodg przez poréwnanie - 100 %, rebne
metodg posztuczng — 80 %, pozostate — 5 %,

c) kontrola 100 % szkicéw zagospodarowania rebnego, przedrebnego i szkicow
odnowieniowych pod katem ich zgodnosci z terenem;

kontroluje biezgce zadania gospodarcze i potwierdza kontrole w SILP w ,Kontroli

Pozycji Planéw” oraz odnotowywanie w ,dokumentach pftacowych”, adnotacje

te muszg odnosi¢ sie do konkretnej pozycji planu i wykonywanej czynno$ci,

w dokumentach dotyczacych pozyskania drewna w odpowiednich rubrykach ROD

zaznaczac, ktore sztuki lub stosy kontrolowano, fakt dokonania kontroli potwierdza

swoim podpisem w miejscu okreslonym na wpisanie daty i podpisu kontrolujgcego;
kontroluje na gruncie, w nadzorowanych lesnictwach:

a) nie mniej niz 30% pozycji HOD,

b) nie mniej niz 30% pozycji OCHRL w tym P.POZ,

¢) nie mniej niz 30 nie % pozycji POZ (z wylgczeniem: PTW, PTP, PR — wyrywkowo),

d) nie mniej niz 10% masy pozyskanego drewna (klasyfikacje, wymiary, obroét, rotacje,
sposoéb sktadowania i zabezpieczenia drewna przed deprecjacja);

kontroluje prawidtowos¢ wykonania zabiegow pielegnacyjnych w zakresie:

a) wyznaczenia szlakow technologicznych, drzew do usunigecia, ochrony osobliwosci
przyrodniczych itp.,

b) wykonywania zabiegu podczas kontroli pozyskanego drewna;

podczas kontroli wykonywania pozycji planu cie¢ ustala przyczyny odchylen pomiedzy

masg okreslong w szacunkach brakarskich a wykazang w wykonaniu na pozycji

whniosku cie¢ i wydaje stosowne polecenia;
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15) w przypadku stwierdzenia naduzycia lub innych nieprawidtowosci analizuje wnioski
z kontroli, ustala przyczyny, skutki oraz osoby odpowiedzialne za stwierdzone
nieprawidtowosci oraz wydaje stosowne polecenia;

16) stwierdzone nieprawidtowosci i uchybienia zapisuje w ,Kalendarzu leénika
z elementami ksigzki stuzbowej” kontrolowanego z podaniem terminu ich usuniecia;

17) sprawdza stan realizacji zarzadzen i zalecen pokontrolnych, bedacych wynikiem
kontroli zewnetrznej jak i wewnetrznej;

18) kontroluje BHP (technike, organizacje prac terenowo — lesnych, sprawnos¢ uzywanego
sprzetu przez podmioty wykonujgce ustugi na terenie Nadlesnictwa, prawidtowos¢
obstugi urzgdzen i narzedzi, prawidtowe oznakowanie powierzchni) w tym p.poz przez
pracownikéw Nadlesnictwa i wykonawcéw Zaktadéw Ustug Lesnych w zakresie
ustalonym w umowie;

19) ocenia udatnos¢ upraw zgodnie z ZHL;

20) wyrywkowo sprawdza zasadnos¢ wykonania przez lesnictwa specyfikacji
manipulacyjnych  z wytgczeniem  specyfikacji  manipulacyjnych  dotyczgcych
pozostatosci poeksploatacyjnych;

21) wspotpracuje z samorzgdami gminnymi na terenie ktérych potozone sg lasy
niestanowigce wiasnosci Skarbu Panstwa oraz wyrywkowo kontroluje wykonywane
prace przez pracownikdbw Nadle$nictwa z zakresu nadzoru nad tymi lasami,
w szczegolnosci:

a) realizacje porozumien zawartych ze Starostg,
b) realizacje przez wyznaczonych lesniczych obowigzku ocechowania drewna,
c) sporzagdzong przez lesniczych dokumentacje oraz jej zgodnos¢ w terenie;

22) kontroluje strone internetowg oraz BIP Nadlesnictwa pod katem prawidtowosci
i aktualnosci;

23) sporzgdza miesieczny plan kontroli, przedstawiony w formie notatki stuzbowej;

24) sktada miesieczne oraz roczne zestawienie przeprowadzonych kontroli w uktadzie
i zakresie okreslonym przez Nadle$niczego;

25) rozpatruje reklamacje na drewno;

26) prowadzi kontrole przestrzegania i realizacji zasad, kryteriéw i wskaznikow dobrej
gospodarki lesnej wg FSC i PEFC;

27) kontroluje przestrzeganie przepisbw BHP oraz przepisébw przeciwpozarowych
w trakcie wykonywania prac;

28) prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji;

29) niezwtocznie reaguje na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami, o0 zaistniatych zdarzeniach i podjetych decyzjach
powiadamia Nadles$niczego;

30) zgtasza wszelkie zauwazone btedy i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP
wg zasad obowigzujgcych na System Zgtaszania Btedow i Modyfikacji SILP;

31) peini funkcje petnomocnika Nadle$niczego w sprawach dotyczacych zagrozenia
pozarowego;

32) posiada uprawnienia straznika lesnego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,
o ktérych mowa w ustawie z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach;

33) sktada wnioski Nadlesniczemu w zakresie wyrdznienia, nagradzania, karania
i awansowania podlegtych pracownikow;

34) przekazuje Nadlesniczemu uwagi i wnioski dotyczgce usprawnienia pracy, systemu
zarzadzania i innych dziatan zmierzajgcych do poprawy efektywnosci gospodarowania
w Lasach Panstwowych;
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35) zgda od lesniczych i podlesniczych udzielania w formie ustnej lub pisemnej
niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wglgdu dokumentow
i wyliczen bedacych ich zrodiem;

36) wnioskuje do Nadlesniczego o0 rozszerzenie kontroli w wypadku ujawnienia
nieprawidtowosci w innych dziatach nieobjetych kontrola;

37) podejmuje wszelkie niezbedne dziatania korygujgce z wstrzymaniem prac wiacznie
z odpowiednim wpisem, we wiasnym i pracownika ,Kalendarzu lesnika z elementami
ksigzki stuzbowej”;

38) wydaje pisemne i ustne zalecenia pokontrolne lesniczemu a w czasie nieobecnosci
podlesniczemu, okreslenia terminu i sposobu ich wykonywania, kontroli wydawanych
polecen pokontrolnych;

39) kontroluje podmioty gospodarcze wykonujgce ustugi na rzecz Nadlesnictwa w zakresie
przestrzegania przepiséw BHP, p.poz, wykonywania przez nich zleconych prac
i wydawania zalecen;

40) wstrzymuije prace i/lub bezwzgledne odsuwa od pracy pracownika, ktory nie spetnia
wymogow BHP i p.poz na danym stanowisku pracy;

41) skreslony

42) wykonuje inne czynnosci zlecone przez Nadle$niczego zwigzane z prawidtowym
funkcjonowaniem Nadle$nictwa.

43) prowadzi catos¢ spraw w zakresie gospodarki towieckiej w obwodach dzierzawionych
przez kota towieckie:

a) zbiera i gromadzi dane do wieloletnich planéw hodowlanych,

b) zbiera i gromadzi dane z wykonania planéw odstrzatu zwierzyny oraz analizuje pod
katem zgodnosci z zatwierdzonym rocznym planem towieckim,

c) analizuje i kontroluje dokumentacje zwigzang z towieckimi Rejonami Hodowlanymi,

d) prowadzi kontrole merytoryczng, ewidencji zadan, wykonania rocznych planéw
towieckich,

e) wprowadza roczne plany towieckie do SILP,

f) prowadzi catos¢ korespondencji i sprawozdawczo$ci zwigzanej z gospodarkg
towiecka;

44) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD, zgodnie z Instrukcjg
kancelaryjng PGL LP oraz uregulowaniami wewnetrznymi Nadlesnictwa.

Szczegdbtowy zakres obowigzkdw i uprawnien Inzyniera nadzoru okresla imienny zakres

czynnosci.

§ 17

Stanowisko ds. pracowniczych (NK) jest stanowiskiem samodzielnym i podlega

bezposrednio Nadlesniczemu.

Stanowisko ds. pracowniczych w szczegolnosci:

1) prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla
pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym
zakresie;

a) zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw (akta osobowe zgodnie
z wymogami ustawy Kodeks pracy, ewidencja osobowa pracownikéw),

b) prowadzi dokumentacje zwigzang z nawigzaniem/rozwigzaniem stosunku pracy,
w tym m. in. umowa o prace, wystawianie swiadectw pracy,
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c) sporzgdza dokumentacje osobowg zwigzang m.in. z pfacami, awansowaniem,
zmianami na stanowiskach pracy, nadawaniem i pozbawianiem stopni stuzbowych,
udzielaniem wyrdznien, naktadaniem kar porzgdkowych;

2) prowadzi obstuge pracownikéw w szczegodlnosci:

a) ewidencje czasu pracy pracownikéw Nadlesnictwa,

b) sprawy pracownikéw zwigzane z urlopami wypoczynkowymi, macierzyhskimi,
rodzicielskimi, wychowawczymi, okolicznosciowymi, szkoleniowymi, bezptatnymi
itp.,

C) sprawy zwigzane z przyznawaniem nagrod jubileuszowych, odpraw,

d) sprawy zwigzane z przejsciem pracownikdédw na emerytury i renty,

e) ewidencje zwolnien lekarskich i przekazuje do dziatu finansowo-ksiegowego,

f) dokumentacje zwigzang z odznaczaniem pracownikéw,

g) kontroluje pod wzgledem merytorycznym wystawione polecenia wyjazdow
stuzbowych / wnioskoéw wyjazdowych oraz ich rozliczenia,

h) prowadzi nadzér nad wykorzystaniem modutu ,absencje i delegacje” oraz ,kontrole
instytucjonalne”;

3) wprowadza do SILP dane dotyczgce swojego zakresu pracy;

4) prowadzi nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem Wewnetrznej Procedury
Antymobbingowej obowigzujgcej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe;

5) prowadzi zagadnienia zwigzane z regulacjami prawnymi Nadlesnictwa dotyczacymi
obowigzkéw pracodawcy i pracownikéw w zakresie ochrony danych osobowych,
wspétpracuje w tym zakresie z administratorem bezpieczenstwa informaciji
w Nadlesnictwie;

6) wprowadza do BIP Nadleénictwa informacije, ktére zostaty wytworzone na jego
stanowisku pracy lub za ktére jest on odpowiedzialny;

7) opracowuje i aktualizuje regulamin pracy oraz kontroluje przestrzeganie przez
pracownikéw jego postanowien; dyscypliny pracy, czasu pracy i etyki zawodowej, list
obecnosci, ewidencji wyjs¢ prywatnych i stuzbowych w godzinach pracy;

8) opracowuje i aktualizuje regulamin organizacyjny;

9) opracowuje i aktualizuje regulaminy nagradzania oraz wyptaty dodatkowego
wynagrodzenia rocznego;

10) skreslony;

11) skreslony;

12) skreslony;

13) skreslony;

14) prowadzi rejestr skarg i wnioskow wptywajgcych do Nadle$nictwa i sporzadza
stosowne informacje z tego zakresu;

15) prowadzi rejestr zarzadzen i decyzji wydawanych przez Nadlesniczego oraz
je prowadza do SWIP;

16) ewidencjonuje protokoty z kontroli wewnetrznych i zewnetrznych przeprowadzanych

w Nadlesnictwie;

17) prowadzi sprawozdawczos¢ dotyczgcag prowadzonych spraw;

18) prowadzi sprawy zwigzane ze szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji pracownikow;,
19) opracowuje roczne i perspektywiczne plany szkolen;

20) prowadzi dokumentacje dotyczacg odbywania stazu pracy przez absolwentéw szkot

Srednich i wyzszych oraz praktyk studenckich/uczniowskich w Nadle$nictwie;
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3.

1.

2.

21) wystawia legitymacje stuzbowe oraz upowaznienia do nakfadania grzywien
dla pracownikow stuzby lesnej i prowadzi w tym zakresie ewidencje;

22) ma prawo wystawiania wnioskow urlopowych i innych absencji w SILP web oraz
polecen wyjazdow stuzbowych/wnioskéw wyjazdowych w imieniu pracownikow;

23) kontroluje pod wzgledem merytorycznym wystawione polecenia wyjazdéw
stuzbowych/wnioskoéw wyjazdowych oraz ich rozliczanie;

24) sporzgdza druki Rp-7 w Scistej wspotpracy z dziatem finansowo - ksiegowym, wystawia
zaswiadczenia pracownikom oraz bytym pracownikom z tytutu pracy w Nadlesnictwie
(za wyjatkiem czesci dotyczgcej wynagrodzen);

25) informuje na biezgco dziat finansowo - ksiegowy oraz administratora sieci
informatycznej o kazdym  przypadku nawigzania/ustania  stosunku  pracy
z pracownikiem;

26) sporzgdza umowy zlecenia na utrzymanie kancelarii lesnictw znajdujgcych sie
w budynkach stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa bedgcych w zarzagdzie
Nadles$nictwa;

27) prowadzi sprawy zwigzane z przekazywaniem-przejmowaniem  stanowisk
i dokumentacii;

28) wykonuje inne czynnosci zlecone przez Nadlesniczego zwigzane z prawidiowym
funkcjonowaniem Nadle$nictwa;

29) jest osobg wyznaczong do kontaktow z wybrang Instytucjg finansowg (IF) w sprawach
dotyczgcych Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK) oraz prowadzi obstuge
n-portalu PPK w zakresie swoich zadan:

a) gromadzi deklaracje przystgpienia i rezygnaciji,

b) jest odpowiedzialna za wdrozenie umoéw z Instytucjg Finansowa,

¢) w module SILP web PPK w parametrach zgtasza i rejestruje uczestnikéw,

d) przekazuje pliki zgtoszeniowe pracownikéw do Instytucji Finansowej,

e) sktada dyspozycje dotyczgce uczestnikédw PPK np.: dotyczgce zgtoszenia lub
rezygnacji z odprowadzenia wptat pracownika, wznowienia odprowadzenia wptat,
wyptaty transferowej, deklaracji wptaty dodatkowej, zmiany danych uczestnika

30) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD, zgodnie z Instrukcjg
kancelaryjng PGL LP oraz uregulowaniami wewnetrznymi Nadlesnictwa”

Szczegdbtowy zakres obowigzkdw i uprawnieh okresla imienny zakres czynnosci.

§ 18

Lesnictwo (ZL) - kierowane jest przez lesniczego (L), ktory bezposrednio podlega Zastepcy

nadlesniczego.

Lesniczy w szczegolnosci:

1) odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w lesnictwie oraz ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem;

2) na biezgco wspotpracuje z dziatem gospodarki lesnej;

3) realizuje zadania wynikajgce z zasad certyfikacji gospodarki lesnej, przestrzega zasady,
kryteria i wskazniki FSC i PEFC oraz typuje obszary nieobjete gospodarowaniem;

4) troszczy sie O poprawe stanu sanitarnego drzewostanow, obserwuje, kompletuje
materiaty niezbedne do opracowania prognoz zagrozenia drzewostanow przez czynniki
bio- i abiotyczne, terminowo zwalcza i zapobiega szkodom przez nie wyrzgdzanym;

5) odbiera wykonywane ustugi lesne z uwzglednieniem przyjetych w umowach zasad
certyfikacji;
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6) zapewnia instruktaz i nadzér nad przebiegiem prac prowadzonych przez zakfady ustug
leSnych, a zwlaszcza dba o witasciwg jakos¢ i terminowe wykonawstwo robot oraz
przestrzeganie zasad organizacji, bezpieczenstwa i higieny pracy wedtug obowigzujgcych
instrukcji technicznych i technologicznych;

7) korzystajgc z uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego, zobowigzany jest do
wykonywania zadan zwigzanych z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczania:
a) systematycznie obserwuje stan lasu i inne powierzone mienie w celu jego ochrony

przed szkodnictwem - tj. zapobiega i ujawnia szkodnictwo le$ne, zabezpiecza dowody,
w tym podejmuje wstepne czynnosci w celu ustalania sprawcy, oraz zgtasza
do Nadlesnictwa zaistniate przestepstwa i wykroczenia,

b) kazdy ujawniony przypadek szkodnictwa lesnego, oprocz wykroczen rozstrzygnietych
grzywnag, pouczeniem lub skierowanych z wnioskiem o ukaranie, w wyniku odmowy
przyjecia mandatu karnego, lesniczy ma obowigzek zgtosi¢ niezwtocznie, w sposob
ustalony, Nadlesniczemu lub Strazy Lesnej; w sytuacjach niecierpigcych zwitoki
zgtoszenie powinno by¢ przekazane — w miare mozliwosci — bezposrednio do organu,
ktéry bedzie moégt podjg¢é czynnosci w niezbednym zakresie; niezaleznie
od przekazanego zawiadomienia, lesniczy potwierdza zgtoszenie pisemnym
meldunkiem, skierowanym do Nadlesniczego,

b') o kazdym ujawnionym na nadzorowanym terenie wykroczeniu rozstrzygnietym grzywng
w drodze mandatu karnego, pouczeniem w trybie art. 41 k. w. lub rozstrzygnietym
w sadzie, w wyniku odmowy przyjecia mandatu karnego, lesniczy ma obowigzek
ztozy¢ pisemng informacje do Posterunku Strazy Lesnej na temat wyniku tego
postepowania, najpozniej na koniec miesigca, w ktérym dane postepowaniem miato
miejsce, z uwzglednieniem wymagan rejestru wykroczen prowadzonego przez
Posterunek Strazy Lesnej, tj. data i miejsce popetnienia wykroczenia, jego kwalifikacja
prawna, dane sprawcy, w tym nr PESEL, imie i nazwisko pracownika stosujgcego
postepowanie mandatowe, rozstrzygniecie
tj. pouczenie lub w przypadku grzywny: rodzaj, serie i nr mandatu oraz kwote natozonej
przeprowadzonego postepowania (nr akt sprawy);

C) wspotpracuje z posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa
leSnego poprzez udzielanie, na podstawie posiadanego rozeznania, informacji
utatwiajgcych ustalenie sprawcow przestepstw i wykroczen popetnionych na szkode
Lasow Panstwowych,

d) prowadzi dziatania prewencyjne oraz edukacyjne wsrod spoteczenstwa, majgce
na celu witasciwg ochrone lasu przed szkodnictwem oraz informacyjng dotyczaca
udostepniania lasu i przyrody oraz bezpieczenstwa pozarowego w lasach;

8) sporzgdza projekty planéw gospodarczych (hodowli lasu, uzytkowania lasu, ochrony lasu,
ochrony p. poz itp.), oraz wnioskuje w sprawach remontow budynkéw, drég i melioraciji itp.,
z ujeciem  potencjalnych  wptywéw  wykonywanych  zabiegéw  gospodarczych
na réznorodnos¢ biologiczng srodowiska lesnego;

9) nadzoruje przestrzeganie warunkéw zawartych w umowach dzierzawy, najmu bgdz
uzyczenia nieruchomosci, znajdujgcych sie na terenie lesnictwa;

10) w oparciu o plan urzadzania lasu wyznacza cigcia, sporzadza szacunki brakarskie,
organizuje wykonanie uzytkowania gtéwnego i ubocznego;

11) dokonuje zgodnie z obowigzujgcymi normami manipulacji, klasyfikacji i odbioru drewna
oraz innych produktéw niedrzewnych, wydaje drewno i inne produkty z terenu le$nictwa
oraz nadzoruje stan drewna odebranego i zerwanego, a takze z upowaznienia
Nadle$niczego, prowadzi sprzedaz drewna i uzytkéw ubocznych;
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12) sporzadza, jesli jest wymagana, ocene potencjalnego wptywu planowanych zadan
na srodowisko;

13) w ramach nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa,
le$niczy/podlesniczy, wykonuje obowigzki wynikajgce z Ustawy o Lasach oraz umoéw
zawartych pomiedzy Nadlesnictwem a starostami powierzajgcymi nadzér nad lasami
niepanstwowymi:

a) sporzadza wniosek o wydanie decyzji okre$lajgcej lub nakazujacej wykonanie przez
wiascicieli laséw ustalonych zadan w zakresie ponownego wprowadzenia upraw
lesnych, przebudowy drzewostanu,

b) kontroluje realizacje zadan ustalonych w decyzjach administracyjnych oraz sporzadza
protokoty ogledzin,

C) sporzadza upomnienia w przypadku nie wykonywania przez wtascicieli laséw
obowigzkow i zadan w zakresie gospodarki lesnej okreslonej w decyzjach nakazujgcych
ich wykonanie,

d) cechuje pozyskane drewno oraz sporzgdza dokumenty stwierdzajgce legalnos¢ jego
pozyskania,

e) opiniuje wnioski wifascicieli lasow w sprawach okreslonych w porozumieniu
ze starostwami,

f) ocenia realizacje przez wiascicieli laséw obowigzkéw ochrony lasu, trwatego utrzymania
lasow i zapewnienia ciggtosci ich uzytkowania oraz wykonania zadan z zakresu
gospodarki lesnej okreslonych w uproszczonych planach urzgdzania lasu,

g) opiniuje uproszczone plany urzgdzania lasu w zakresie gospodarki lesnej,

h) prowadzi doradztwo dla wtascicieli lasu w zakresie gospodarki le$nej,

i) odnotowuje wykonanie przez wiascicieli laséw zadah w uproszczonych planach
urzgdzania laséw nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panhstwa,

i) prowadzi dyzur Urzedach Gminy.

3. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego.

4. Lesniczemu, naterenie ktorego znajduje sie szkotka lesna, oprocz zadan przewidzianych dla
pozostatych lesnictw, powierza sie obowigzki w zakresie produkcji szkoétkarskiej
tj.: odpowiedniej jakosci i ilosci materialu sadzeniowego do prac odnowieniowych
i zalesieniowych na potrzeby wtasne i innych jednostek LP oraz sprzedaz, przy zachowaniu
zasad selekcji a w szczegdlnosci:

a) organizacja prac oraz nadzér nad prawidtowym wykonaniem prac zwigzanych z uprawa,
hodowlg i ochrong produkowanego materiatu sadzeniowego,

b) produkcja materiatu sadzeniowego z zachowaniem zasad regionalizacji nasiennej,
przestrzeganie zasad wystawiania dokumentacji pochodzenia materiatu siewnego
i sadzeniowego (Swiadectwa, karty pochodzenia),

c) stosowanie w razie konieczno$ci srodkéw ochrony roslin oraz przechowywanie zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i procedurami,

d) uzgadnianie i planowanie, z odpowiednim wyprzedzeniem, ilosci gatunkow i wielkosci
produkcji materiatu sadzeniowego,

e) produkcja ozdobnego materiatu sadzeniowego z siewu i ukorzeniania na potrzeby
wiasne, innych jednostek LP oraz sprzedaz,

f) produkcja kompostu na potrzeby wtasne i innych jednostek LP,

g) uzywanie sprzetu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

h) przestrzeganie przepisow wynikajgcych z warunkow korzystania z wod w procesie
deszczowania szkofki,

i) przygotowywanie dokumentacji ptacowej (zlecenia prac, protokoty odbioru ptac),
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i) wydawanie materialu sadzeniowego na potrzeby Nadlesnictwa i innych jednostek
LP oraz sprzedaz materiatlu sadzeniowego w oparciu o kase fiskalng, z zachowaniem
stosownych przepisow finansowych,

k) etykietowanie materiatu nasiennego i w produkcji zgodnie z przepisami,

[) ewidencjonowanie zakupu, sprzedazy i rozchodu leSnego materiatu rozmnozeniowego,

m) prowadzenie sprzedazy sadzonek zgodnie z upowaznieniem Nadlesniczego.

. LeSniczemu i podlesniczemu przystugujg uprawnienia straznika lesSnego w zakresie

zwalczania szkodnictwa lesnego, zgodnie z ustawg o lasach.

. Podlesniczy podlega bezposrednio lesniczemu, wykonuje czynnosci techniczno-

produkcyjne, administracyjne i ochronne, majgce na celu realizacje zadah ustalonych dla
lesnictwa a zadaniem podlesniczego jest:
a) pomoc lesniczemu w wykonywaniu obowigzkéw w zakresie prowadzenia gospodarki
lesnej w lesnictwie, ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,
b) niezwloczne zgtaszanie lesniczemu lub bezposrednio w nadlesnictwie, w sposéb
ustalony, wszystkich ujawnionych przypadkoéw szkodnictwa lesnego lub innego dziatania
na szkode Skarbu Panstwa.

. Przekazanie lesnictwa, na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie

obowigzujgcych zarzgdzen Nadlesniczego w sprawie ustalenia wykazu zastepstw lesniczych
oraz w sprawie zasad przekazywania-przejmowania powierzonego majgtku i dokumentéw w
Nadlesnictwie Knyszyn.

Szczegodtowy zakres obowigzkéw i uprawnien lesniczego i podlesniczego okreslajg
indywidualne zakresy czynnosci.

Rozdziat V Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa.

w

§ 19

. Do sktadania os$wiadczen woli w zakresie dziatania Nadlesnictwa uprawniony jest

Nadlesniczy.

. Zastepca nadlesniczego oraz inni pracownicy moga skfadac oswiadczenia woli na podstawie

udzielonych przez Nadlesniczego petnomocnictw.
Peinomocnictwo, o ktérym mowa winno by¢ wykorzystane zgodnie z jego trescia.

. Kopie petnomocnictwa, o ktérym mowa w ust. 2, przechowuje sie w aktach osobowych

pracownika, ktéremu petnomocnictwa udzielono.

§ 20

. Nadle$niczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca nadlesniczego,

a w przypadku nieobecnosci Zastepcy nadlesniczego wyznaczony przez Nadlesniczego inny
pracownik. Zakres zastepstwa sprawowanego przez Zastepce nadlesniczego obejmuje
wszelkie zadania i kompetencje Nadlesniczego za wyjgtkiem spraw kadrowych oraz
sprawozdan finansowych chyba, ze Nadle$niczy wskaze w pisemnym upowaznieniu inny
zakres zastepstwa. Nadlesniczy kazdorazowo zawiadamia Zastepce nadlesniczego lub
innego wyznaczonego przez siebie pracownika o przewidywanej swojej nieobecnosci
i powierza mu zastepstwo. Wyznaczonemu pracownikowi, innemu niz Zastepca
nadlesniczego, zastepstwo powierzane jest na piSmie wraz ze wskazaniem zakresu
zastepstwa.
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w

. Jezeli Nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych i nie moze okresli¢ zakresu

zastepstwa, zakres zastepstwa petnionego przez Zastepce nadlesniczego obejmuje
wszystkie zadania i kompetencje Nadlesniczego. Zastepca nadlesniczego ponosi w tym
przypadku catkowita odpowiedzialnos¢ za decyzje podjete w czasie petnienia tego
zastepstwa.

. Zastepce nadlesniczego w czasie jego hieobecnosci zastepuje wskazany Inzynier nadzoru.
. W razie jednoczesnej nieobecnosci Nadlesniczego i Zastepcy nadle$niczego, wskazany

przez Nadlesniczego Inzynier nadzoru.

. W razie nieobecnoéci Inzyniera nadzoru zastepuje go drugi Inzynier nadzoru.
. Kierownika komérki organizacyjnej w czasie jego nieobecnosci, zastepuje pracownik przez

niego wyznaczony.

. Osoba zastepujgca petni powierzone obowigzki wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby

zastepowane;.

. Zastepstwa lesniczych uregulowane sg w drodze zarzgdzenia Nadle$niczego.
. Podczas absenciji pracownicy zastepujg lub sg zastepowani zgodnie z zapisami w zakresach

czynnosci.

§ 21

. Kazdy pracownik podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od niego otrzymuje

polecenia i odpowiada przed nim za wtasciwe wykonanie powierzonych mu zadan.

. Wyjatek stanowig zagadnienia prowadzone w dziale gospodarki lesnej w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy, ktére podlegajg bezposrednio Nadlesniczemu.

. 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 sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,

pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.

. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce

organizacyjnej Nadlesnictwa, innej jednostce, wzglednie do zespotu zadaniowego, pozostaje
on w zaleznosci stuzbowej - w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — od przetozonego tej
komérki, jednostki, zespotu zadaniowego do ktérej zostat oddelegowany.

. W kazdym przypadku zmiany o charakterze trwatym, na stanowiskach zwigzanych

z odpowiedzialno$cig materialng, obowigzuje przekazanie - przejecie mienia i dokumentow
protokotem zdawczo - odbiorczym.

. Powierzenie sktadnikbw majgtkowych i innych wartosci moze odbywaé sie po podpisaniu

z pracownikiem umowy lub pobraniu oswiadczenia o odpowiedzialnosci materialnej.
§ 22

Cel, zakres i forme sprawowania kontroli wewnetrznej, oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatébw i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej,
opracowywany i uaktualniany przez Giéwnego ksiegowego i zatwierdzany przez
Nadle$niczego.

Wykaz dokumentéw, zakres i termin wykonywania kontroli dokumentow okresla schemat
obiegu dokumentow, ktory stanowi zatgcznik do Regulaminu Kontroli Wewnetrzne;.
Gtoéwny ksiegowy, podpisem ztozonym na dokumentach stwierdzajgcych dokonanie
operacji gospodarczych, potwierdza przeprowadzenie kontroli wewnetrznej tych operaciji.
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§ 23

1. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadlesniczego, z wyjatkiem:

a) pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepisow wymagajg podpiséw dwoch
uprawnionych osob,

b) korespondencji, z ktorej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktdéra powinna by¢
podpisana takze przez Gtéwnego ksiegowego,

c) pism i dokumentow, do podpisywania ktérych z mocy przepiséw prawa, regulacji
wewnetrznych lub udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia umocowane zostaty
inne osoby.

2. Od 1 maja 2021 r. w Nadle$nictwie czynnosci kancelaryjne wykonywane sg w systemie
EZD, ktéry jest podstawowym systemem kancelaryjnym dokumentujgcym przebieg
zafatwiania i rozstrzygania spraw.

3. Podstawowe zasady postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych okreslone sg w uregulowaniach wewnetrznych Nadle$nictwa.

4. Czynnosci kancelaryjne w tym miedzy innymi: przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie udostepnianie pism i dokumentow,
wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD).

§24

1. Kierownikom komérek organizacyjnych Nadlesnictwa polecenia moze wydawac
Nadlesniczy.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych nie majg prawa do wydawania polecen stuzbowych
pracownikom innych komérek organizacyjnych Nadlesnictwa, z wyjgtkiem przypadkdéw
otrzymania upowaznienia w formie petnomocnictwa udzielonego przez Nadlesniczego.

3. Postanowienie, o ktérym mowa w ust 2 nie narusza uprawnien kierownikow komorek
organizacyjnych i podlegtych im pracownikéw, ktérzy w czasie wykonywania kontroli
w nagtych i nie cierpigcych zwtoki sprawach mogg wydawaé zalecenia, ktdre powinny by¢
potwierdzone przez Nadle$niczego lub wtasciwego kierownika komorki organizacyjne;.

4. Kontakty pracownikow z Nadle$niczym w sprawach biezgcych, a wynikajgcych z zadan
komoérek organizacyjnych odbywajg sie za wiedzg i zgodg kierownika komorki
organizacyjnej.

§ 25

1. Obstuge prawng Nadlesnictwa prowadzi zewnetrzna kancelaria adwokacka/radcowska,
w trybie i na zasadach okreslonych umowag. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in.
sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogolnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

c) zawarcia umowy dlugoterminowej, porozumien i innych rodzgcych zobowigzania
majgtkowe,

d) dopuszczenia do wykorzystania opracowanych w Nadlesnictwie wzoréw umaéw,

e) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

f) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

g) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych
i administracyjnych,

h) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
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i) wydania decyzji administracyjnej odmawiajacej udzielenia informaciji publicznej,
j) umorzenia wierzytelnosci,
k) inne, ktére w ocenie Nadlesniczego powinny uzyskac parafe radcy prawnego/ adwokata.

§ 26

. Czas pracy oraz zasady porzadku i dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla Regulamin

pracy Nadlesnictwa Knyszyn.

. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu akt

do sktadnicy - reguluje Instrukcja kancelaryjna i rzeczowy wykaz akt dla Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych i sktadnic akt w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe.

. Ochrona danych osobowych odbywa sie w oparciu o polityke bezpieczehstwa z zakresu

ochrony danych osobowych Nadlesnictwa oraz instrukcje zarzadzania systemem
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych w sprawie zasad
funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego.

. Do stosowania funkcji GLOBAL przy wprowadzaniu danych do SILP uprawnione sg osoby

upowaznione przez Nadles$niczego (zatgcznik nr 3 do Regulaminu).

. Za prawidlowe funkcjonowanie, administrowanie i redakcje Biuletynu Informacji Publicznej

odpowiadajg pracownicy, ktérym powierzono te obowigzki.

. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako tajne lub poufne, normujg odrebne przepisy

i instrukcje.

. Zarzgdzenia i decyzje Nadlesniczego s3 rejestrowane i przechowywane przez stanowisko

ds. pracowniczych.

. Skargi i wnioski wplywajgce do Nadlesnictwa sg rejestrowane przez stanowisko

ds. pracowniczych.
§ 27

. Nadlesniczy moze powotywacC zespoty zadaniowe lub komisje robocze do zatatwienia

konkretnych spraw.

. Na czas zatatwienia okreslonego przedsiewziecia, kierownik komorki organizacyjnej

Nadle$nictwa moze tworzy¢ sposrod podlegtych mu pracownikéw zespoty zadaniowe,
wyznaczajgc przewodniczgcego zespotu.

. Nadlesniczy, na pisemny wniosek kierownika komorki organizacyjnej, zatwierdza sktad

zespotu, cel i zakres pracy, termin zatatwienia sprawy, sposéb prowadzenia dziatalnosci,
formy rozliczenia pracy oraz zakres kompetencji przekazanych przez kierownika komorki
organizacyjnej przewodniczgcemu zespotu zadaniowego.

. W uzgodnieniu z wiasciwym kierownikiem komorki organizacyjnej do prac zespotu

zadaniowego, o ktérym mowa w ust. 1 mogg by¢ wigczeni pracownicy innych komoérek
organizacyjnych Nadlesnictwa.
§ 28

. W zaleznosci od potrzeb w Nadlesnictwie odbywajg sie odprawy, w ktorych udziat biorg

Zastepca nadlesniczego, Gtéwny ksiegowy, Sekretarz, Inzynier nadzoru, Komendant
posterunku Strazy Lesnej, Stanowisko ds. pracowniczych oraz inni pracownicy wg potrzeb.
W Nadlesnictwie odbywajg sie narady gospodarcze organizowane przez Nadlesniczego.
Sktad uczestnikéw narady okresla Nadle$niczy.

Narady sg protokotowane przez pracownika dziatu administracyjno-gospodarczego.
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§ 29

Pracownicy Nadlesnictwa uczestniczg w wyjazdach stuzbowych na podstawie polecenia

wyjazdu stuzbowego/wniosku wyjazdowego zatwierdzonego przez Nadlesniczego.

. Ewidencja wyjazdéw stuzbowych prowadzona jest w SILPweb.

. Pracownik delegowany, w ciggu 14 dni od daty powrotu dokonuje rozliczenia polecenia
wyjazdu stuzbowego/wniosku wyjazdowego.

§ 30

Czynnosci wspdlne kierownikéw komérek organizacyjnych Nadlesnictwa:
Kierownicy komérek organizacyjnych:

1.

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

Koordynujg zadania komorki, kierujg pracg podleglych pracownikéw przydzielajgc
im zadania, nadzorujg wykonywanie prac wchodzacych w zakres obowigzkéw, a takze
Zleconych dodatkowo.

Ustalajg i aktualizujg zakresy czynnos$ci (oraz inng dokumentacjg koordynujgcg prace
podlegtych pracownikéw), ktore akceptuje Nadlesniczy, przekazujgc podpisany przez
pracownika egzemplarz do Stanowiska ds. pracowniczych, celem dofgczenia do akt
osobowych.

Zapewniajg poprzez wtasciwg organizacje i podziat pracy, réwnomierne obcigzenie
pracownikéw oraz terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami wykonanie
przydzielonych zadan.

Przygotowujg niezbedne materiaty i dane do podjecia decyzji przez Nadlesniczego.
Przedstawiajg Nadlesniczemu wszystkie sprawy wymagajgce jego decyzji, a takze te, ktére
powinny by¢é mu znane.

Informujg Nadlesniczego o0 wystepujacych opdznieniach, uchybieniach z realizaciji
natozonych zadan oraz wnioskowania w tych sprawach.

. Na biezgco informujg pracownikbw o poleceniach i wytycznych Nadlesniczego
niepublikowanych w formie pisemnej.

Odpowiadajg za rzetelne i terminowe sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej
i branzowej oraz informacji wewnetrznej w zakresie dziatania komorki.

. Sprawdzajg pod wzgledem merytorycznym dokumenty dotyczgce wykonania zadan, zleceh
i ustug zwigzanych z wydatkowaniem $rodkéw finansowych.

Zaznajamiajg sie, rozdzielajg sprawy wptywajgce, udzielajgc pracownikom wskazowek
co do sposobu ich zatatwienia.

Wspétpracujg z innymi komérkami i udzielajgc wzajemnej pomocy przy wykonywaniu
natozonych zdanh.

Sktadajg wnioski Nadle$niczemu w zakresie zatrudniania, zwalniania, nagradzania, karania
i awansowania podlegtych pracownikow.

Whioskujg o zakresy praw dostepu do bazy danych SILP podlegtym pracownikom.
Udzielajg podlegtym pracownikom urlopow i zwolnien na zatatwianie spraw osobistych.
Sledzg postep w technice i technologii oraz zmiany prawne w zakresie swojego dziatania.
Wykorzystujg w pracy zalecenia i uwagi organéw kontroli.
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17.

18.
19.

W zakresie swego dziatania, opracowujg wnioski dotyczace zmiany rozwigzan
funkcjonujgcych w SILP, a niezgodne z istniejgcymi rozwigzaniami prawnymi i zasadami.
Uczestniczg w haradach gospodarczych, spotkaniach, odprawach.
W zakresie uzytkowania SILP odpowiadajg za:
1) egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego, zgodnego z zakresem czynno$ci
podlegtych pracownikow;
2) sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 1), w szczegolnosci
dokonywania wyrywkowej oceny:
a) poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzanych do SILP,
b) zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,
c) terminowosci wprowadzania danych do systemu,
d) zachowania bezpieczenstwa SILP i danych w nim przetwarzanych.

20. Wykonujg inne zadania zlecone przez Nadle$niczego.

§ 31

Czynnosci wspélne wszystkich pracownikéw Nadlesnictwa:

1.

Wspotpraca z komoérkg wiodacg przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego
i planéw urzadzania lasu.

Sporzgdzanie, gromadzenie, przechowywanie, znakowanie pism i przekazywanie
do archiwizacji dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z certyfikacjg, zgodnie z wytycznymi ustalonymi przez
Nadleéniczego.

. Wnioskowanie do przetozonego o uchylenie nieaktualnych lub btednych zarzadzen, decyzji

i wytycznych.

Pracownicy Nadlesnictwa, ktérzy dopuszczg sie udostepnienia danych osobowych, danych
zwigzanych z tajemnicg przedsiebiorstw, z ktéorymi Nadlesnictwo wspétpracuje, osobom
obcym lub pracownikom nie zwigzanym zawodowo z tymi danymi, do ktérych posiadajg
dostep z racji wykonywanych czynnosci stuzbowych podlegajg sankcjom wynikajgcym
Z rozporzadzenia o ochronie danych osobowych i innych przepiséw prawnych.

Do tworzonych w ramach stosunku pracy materiatbw — utworéw stanowigcych przejaw
dziatalnosci tworczej o indywidualnym charakterze (ze szczegdélnym uwzglednieniem
prezentacji, zdje¢, materiatdbw video, materiatdbw edukacyjnych, opracowan),
zamieszczanych w mediach elektronicznych LP, autorskie prawa majgtkowe nabywa
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

Pracownicy majg prawo uzywania samochodu stuzbowego na podstawie podpisanego
przez Nadlesniczego upowaznienia.

§ 32

Obowiazki wszystkich pracownikéw Nadlesnictwa:

1.

Terminowe, rzetelne, z dofozeniem nalezytej starannosci wykonywanie obowigzkow
stuzbowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ogélnymi i wewnetrznymi.

Znajomosc¢ przepiséw prawnych i ich doskonalenia z zakresu swego dziatania.
Przestrzeganie tajemnicy przedsigebiorstwa, przepisow o ochronie tajemnicy stuzbowej
I panstwowej, przepisow o ochronie danych osobowych.

Przestrzeganie regulaminéw obowigzujgcych w Nadlesnictwie, zasad i przepiséw BHP,
przeciwpozarowych.
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5. Informowanie przetozonego o zmianach przepiséw prawnych majgcych znaczenie dla
gospodarki lesnej oraz funkcjonowania Nadlesnictwa.

6. Poszanowanie majgtku Nadlesnictwa, dziatania na rzecz jego powiekszania, oszczednego
I racjonalnego gospodarowania przydzielonymi Srodkami, wtasciwe jego zabezpieczenie,
dbatos¢ o powierzone mienie.

7. Reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, marnotrawstwa, sprawowanie
pieczy nad powierzonym mieniem oraz niezwioczne informowanie w formie pisemnej
Nadlesniczego o wszelkich zauwazonych brakach lub uchybieniach w zabezpieczeniu
powierzonego mienia.

8. Informowanie  bezposredniego  przetozonego 0  stwierdzonych  uchybieniach
i postepowaniu niezgodnym z obowigzujgcymi przepisami.

9. Przestrzeganie Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej obowigzujgcej w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym - niepodejmowanie dziatan noszgcych cechy mobbingu
i przeciwdziatania jego stosowania przez inne osoby.

10. Stwarzanie sytuacji zachecajgcych do mobbingu badZz stosowanie mobbingu stanowi
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

11. Uzyskanie zgody na opuszczenie stanowiska pracy i odnotowanie tego faktu w ewidenc;ji
wyjsc.

12. Wystawianie polecenia wyjazdu stuzbowego/wniosku wyjazdowego, w przypadkach
wyjazdu/wyjscia poza miejsce pracy okreslone w umowie o0 prace.

13. Pracownicy, w ktérych zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia objete SILP,
sg obowigzani do:

a) opanowania umiejetnoéci postugiwania sie systemem przynajmniej w zakresie swego
dziatania,

b) prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy nosnikow
informaciji lub recznie),

c) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,

d) zgtaszania wszelkich zauwazonych btedéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP
do Systemu Zgtaszania Btedow i Modyfikacji SILP,

e) zachowania bezpieczenstwa SILP i danych w nim przetwarzanych.

Rozdziat VI Postanowienia koncowe.

§ 33

1. Biuro Nadlesnictwa jest czynne w godzinach od 7:30 do 15:30.

2. Nadlesniczy (lub Jego zastepca) przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
w kazdy wtorek, w godzinach 14:00 - 16:00 i kazdg srode w godzinach 8:00 - 10:00,
w siedzibie Nadlesnictwa, a gdy dzien ten jest wolny od pracy, w dniu nastepnym.

3. Biezgce postanowienia istotne dla funkcjonowania i prowadzenia dziatalnosci Nadlesnictwa
uregulowane sg zarzgdzeniami i decyzjami Nadlesniczego.

4. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczagce interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

5. Zmiany postanowien Regulaminu organizacyjnego nastepujg na piSmie, w formie
zarzgdzenia.

6. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem organizacyjnym majq
zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
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postepowania administracyjnego a takze przepisy wewnatrzbranzowe, zwtaszcza Statut
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

§ 34

Zatgcznikami do Regulaminu organizacyjnego sa:

1. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Knyszyn - zatgcznik nr 1

2. Wykaz lesnictw Nadlesnictwa Knyszyn - zatgcznik nr 2

3. Wykaz osob upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL - zatgcznik nr 3
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