Zarzadzenie nr 48
Nadlesniczego Nadlesnictwa Goscieradow
z dnia 03 wrzesnia 2013 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Goscieradow

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach (tekst
jednolity: Dz. U. z 2011 r., nr 12, poz. 59 z p6zniejszymi zmianami) oraz § 22 ust. 3
Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe, stanowigcego
zatacznik 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, zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1

Ustala sie Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Goscieradéw, stanowigcy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Kierownicy komérek organizacyjnych, w terminie jednego miesigca od daty wejscia w
zycie zarzadzenia, dostosujg organizacje i zakres dziatania podlegtych komérek do
postanowien zawartych w Regulaminie Organizacyjnym Nadle$nictwa Gos$cieradow.

§3

Tre$¢ regulaminu zostanie podana do wiadomo$ci na naradzie gospodarcze;
pracownikéw nadlesnictwa, a ponadto jeden egzemplarz regulaminu zostanie
wylozony w sekretariacie do wykorzystania stuzbowego.

§4

Z dniem wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 26
Nadlesniczego Nadlesnictwa Goscieraddw z dnia 09 lipca 2013 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa GosScieradéw oraz Zarzadzenie nr 19
Nadie$niczego Nadle$nictwa Goscieradéw z dnia 26 maja 2009 r. w sprawie
sporzadzania, przechowywania i ewidencji uméw zawieranych przez Nadlesnictwo
Goscieradow.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do Zarzadzenia nr 48
Nadlesniczego Nadle$nictwa Goscieradéw
z dnia 03 wrze$nia 2013 roku.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA GOSCIERADOW




:

§1

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa GosScieradéw, zwany dalej regulaminem,
okreSla organizacje wewnetrzna, szczegdtowy zakres zadan komorek
organizacyjnych oraz tryb pracy nadlesnictwa.

§2

Nadlesnictwo Goscieradéw dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991 r. o
lasach (Dz. U. Nr 101, poz. 444 z pdzniejszymi zmianami) oraz Statutu nadanego
PGL Lasy Panstwowe Zarzadzeniem Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r., a takze Rozporzgdzenia Rady
Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegdtowych zasad prowadzenia
gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. Nr 134, poz. 692) oraz na podstawie
Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Goscieradow.

§3

Strukture Nadlesnictwa Goscieradéw stanowig (schemat struktury organizacyjnej
stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu):

1) biuro nadles$nictwa,

2) lesnictwa (wykaz le$nictw stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu).

§4

1. Nadlesniczy kieruje catoksztaltem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig pelng odpowiedzialno$¢, a w
szczegolnosci:

1) samodzielnie prowadzi gospodarke le§ng w nadle$nictwie na podstawie planu
urzgdzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu, dokonuje biezgcej oceny stanu
laséw nadlesnictwa i podejmuje dziatania zmierzajgce do ich ochrony oraz
prawidtowego zagospodarowania,

2) reprezentuje Skarb Parnstwa w stosunkach cywilnoprawnych, w zakresie
swojego dziatania,

3) bezposrednio zarzgdza lasami, gruntami i innymi nieruchomos$ciami Skarbu
Panstwa, pozostajgcymi w zarzadzie Laséw Panistwowych,

4) uczestniczy w opracowywaniu planu urzadzania lasu, w przypadkach
szczegbinych wystepuje do Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych o dokonanie zmian w planie urzgdzania lasu,

5) opracowuje plany gospodarczo-finansowe i odpowiada za ich wtasciwg
realizacje,

6) realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktéw i ustug,

7) ustala organizacje nadle$nictwa, w tym podziat na lesnictwa zapewniajgcy
lesniczym prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych,

8) zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa, a takze inicjuje, koordynuje
oraz nadzoruje ich dziatalno$¢,

9) organizuje ochrone mienia i zwalczanie szkodnictwa le$snego, dochodzi
naprawienia szkéd wyrzadzonych w lasach,

10)wspétdziata z organami samorzadu terytorialnego a takze z organami
administracji rzagdowej,



11)uczestniczy w opracowywaniu miejscowych planéw -zagospodarowania
przestrzennego,

12) prowadzi rejestr gruntéw oraz dokonuje aktualizacji danych zawartych w SILP,

13)organizuje odbywanie w nadle$nictwie stazu przez absolwentéw szkét
wyzszych i §rednich oraz odpowiada za jego prawidtowy przebieg,

14)decyduje i odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dziatalnosci, poza
gospodarka lesna, w nadlesnictwie,

15) organizuje system kontroli wewnetrznej w nadlesnictwie,

16) przyjmuje skargi i wnioski, ‘

17)realizuje zadania obronne na postawie ustawy o powszechnym obowiazku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych przepisow i instrukcji
zwigzanych z przygotowaniem nadle$nictwa do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa parnstwa i w czasie wojny,

18) nadzoruje prawidtowo$é funkcjonowania SILP pod katem odpowiedniej
platformy sprzetowej, systemowej i programowej zgodnej z wytycznymi
Dyrektora Generalnego oraz przestrzega i koordynuje zasady bezpiecznej
eksploatacji zasobéw informatycznych, w tym poczty elektronicznej
nadlesnictwa.

Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze

nadlesnictwa, w szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin

organizacyijny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

Nadle$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w

okreslonych przez niego sprawach.

W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca

nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadle$Sniczego — wyznaczony

przez nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.

§5

W skitad biura Nadlesnictwa Goscieradéw wchodzg nastepujace komorki
organizacyjne:

1.

Dziaty:

1) Dziat Gospodarki Le$nej (ZG) kierowany przez zastepce nadlesniczego (Z),

2) Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF), kierowany przez gtéwnego ksiegowego (K),

3) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza (S),

4) Posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez komendanta posterunku
(NS),

Samodzielne stanowiska pracy:

1) inzynier nadzoru (NN),

2) ds. pracowniczych (NP),

§6

. Zastepca nadlesniczego odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w

nadlesnictwie, kieruje Dziatem Gospodarki Le$nej oraz pracg lesniczych.

Prowadzi i nadzoruje prawidtowe planowanie, organizacje i koordynacje

wykonania zadan w Dziale Gospodarki Le$nej oraz le$nictwach.

Nadzoruje wykonanie w szczegélnosci nastepujgcych zadan:

1) organizowanie i petna realizacja zadan wynikajacych z planu urzadzania lasu
oraz potrzeb lasu,



2) analizowanie i podejmowanie skutecznych dziatan zmierzajgcych do
osiggniecia prawidtowego stanu zasobéw lesnych, w tym prowadzenie petnej
kontroli wykonawstwa cieé w poszczegblnych leSnictwach oraz badania ich
zgodnosci z kategoriami uzytkowania i ustalonym etatem, zapewnienie
racjonalnego uzytkowania lasu, _

3) ustalanie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkcji szkétkarskiej oraz
biezacy nadzér nad gospodarkg szkétkarska, ze szczegdlinym
uwzglednieniem produkcji sadzonek z zakrytym systemem korzeniowym,

4) rozpoznanie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajacych ze stanu lasu —
okreslanie stopnia pilnosci, kolejnosci i terminéw wykonywania tych prac,

5) przygotowanie materiatdbw, opracowanie i sporzadzenie wnioskéw
gospodarczych oraz ich prowadzenie (rejestrowanie wykonanych zadan),

6) sprzedaz drewna i dostosowanie pozyskania drewna do mozliwosci jego
zbytu, dbatos¢ o prawidtowe wykorzystanie surowca drzewnego,
organizowanie sprzedazy drewna i innych produktéw lesnych na zasadzie
najwyzszej optacalnosci, “

7) prowadzenie spraw dotyczacych jakosci i normowania pracy,

8) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do prawidtowego wykorzystania
produkcyjnych srodkéw trwatych w nadlesnictwie,

9) wprowadzanie do produkcji nowej techniki i technologii oprzyrzagdowania w
maszyny i urzadzenia,

10)realizacja nadzoru nad gospodarka w lasach niestanowigcych wtasnosci
Skarbu Panstwa w zakresie powierzonym nadlesniczemu przez Staroste,

11) prowadzenie rejestru gruntdw w SILP oraz coroczne uzgadnianie danych
zawartych w rejestrze z powszechng ewidencjg gruntéw,

12) prowadzenie ewidencji stanu posiadania oraz gromadzenie dokumentacji w
tym zakresie, niezbednej do wprowadzenia zmian w obrocie wewnetrznym i
zewnetrznym gruntéw wchodzacych w skfad nadlesnictwa,

13)realizacja spraw zwigzanych z przekazaniem i przyjmowaniem gruntow,
sprzedaza i zakupem, wymiana, wywtaszczeniem, reprywatyzacjg, scalaniem
i zmiang kategorii uzytkowania oraz wytaczeniem z produkcji gruntéw le$nych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z fowiectwem,

15) dziatania z zakresu edukacji przyrodniczo-le$nej i komunikaciji spotecznej oraz
zagospodarowania turystycznego lasu,

16)sporzadzanie planéw finansowo-gospodarczych nadle$nictwa z zakresu
prowadzonych zagadnien,

17)przygotowanie materiatébw  do projektbw  miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

18) udostepnianie informacji publicznej oraz informacji o $Srodowisku i jego
ochronie z zakresu swojego dziatania,

19)obstuga modutéw funkcjonalnych w SILP zakresie merytorycznego dziatania
komorki organizacyjnej oraz przestrzeganie zasad bezpiecznej eksploataci
zasoboéw informatycznych, w tym poczty elektroniczne;.

. Zapewnia spoéjno$¢ danych gospodarczo-ekonomicznych i terminowe

zatwierdzanie w SILP planéw i sprawozdan w zakresie swojego dziatania.

Odpowiada za przygotowanie, w zakresie merytorycznego dziatania komorki,

szczegOlowego opisu przedmiotu zaméwienia zgodnie z ustawg Prawo

zamoéwien publicznych oraz sprawuje nadzér nad prawidtowg realizacja uméw
zawartych w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Nadzoruje sporzadzanie sprawozdan branzowych i GUS w zakresie swojego

dziatania.



Organizuje szkolenia i instruktaze w zakresie nadzorowanych zagadnien.

Wdraza, w ramach prowadzonych dziatan, wytyczne zawarte w Ksiedze

identyfikacji wizualnej PGL LP.

9. Opracowuje Regulamin Kontroli Wewnetrznej wraz ze Schematem Obiegu
Dokumentéw w zakresie merytorycznego dziatania komorki organizacyjnej.

10. Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z certyfikacjg gospodarki le$ne;.

11. Nadzoruje sporzadzanie wnioskéw o przyznanie doptat z Funduszu Lesnego w
zakresie merytorycznego dziatania komorki organizacyjne;j.

12. Inicjuje i koordynuje, w zakresie swojego dziatania, sprawy zwigzane z

pozyskiwaniem $rodkéw pomocowych, w tym funduszy UE. Informacje o

wysokosci pozyskanych srodkéw pomocowych przekazuje do Dziatu Finansowo-

Ksiegowego po zakonczeniu danego roku, najpézniej do 31 marca nastepnego

roku.

o N

§7

Dzial Gospodarki Lesnej realizuje catoksztatt zadan zwigzanych z planowaniem,
organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie nasiennictwa, selekcji,
szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowej, ochrony
przyrody, towiectwa, zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu, gospodarki
rolnej, edukacji przyrodniczo-leSnej i komunikacji spotecznej, turystycznego
zagospodarowania lasu, sprzedazy drewna i uzytkbw ubocznych, obrotu
materialowego, a takze spraw dotyczacych stanu posiadania, ewidencji laséw i
gruntéw oraz ich udostepniania, nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wiasnosci
Skarbu Panstwa w zakresie powierzonym przez kierownika urzedu administraciji
publicznej, administrowaniem SILP i portalami internetowymi, a w szczegélnosci:

1. W zakresie nasiennictwa, selekcji i szkétkarstwa:

1) tworzenie, z uwzglednieniem wymogow regionalizacji nasiennej, kierunkéw
zachowania i rozwoju bazy nasiennej nadlesnictwa,

2) tworzenie, wdrazanie i koordynowanie programéw rozwoju nasiennictwa,
selekcji i szkétkarstwa w powigzaniu z programami opracowanymi w skali
Laséw Panstwowych,

3) typowanie, zgtaszanie do rejestracji i uznawania (skreslania), prowadzenie
dokumentacji, inicjowanie i nadzér nad zagospodarowaniem i wykorzystaniem
leSnego materiatu podstawowego,

4) nadzér nad prognozowaniem urodzaju, zbiorem, przechowywaniem i oceng
jednostek nasiennych i czesci roslin,

5) koordynacja i kontrola produkgciji i obrotu leSnym materiatem rozmnozeniowym,
nadzoér nad prawidtowym rozliczeniem sadzonek w szkétkach,

6) nadzorowanie i opracowywanie kierunkéw rozwojowych nasiennictwa i
szkotkarstwa lesnego w celu zapewnienia odpowiedniej jakosci oraz ilosci
materialu rozmnozeniowego (nasion i sadzonek), ze szczegdinym
uwzglednieniem produkcji sadzonek z zakrytym systemem korzeniowym, w
tym technologii hodowli sadzonek w ramach programu wdrazania polskiej
technologii mikoryzacji,

7) wspoipraca z Biurem Nasiennictwa Lesnego (BNL) oraz Le$nym Bankiem
Gendéw Kostrzyca (LBG),

8) realizacja ,Programu zachowania zasobéw genowych i hodowli selekcyjnej
drzew le$nych w Polsce".

2. W zakresie hodowli lasu:



1)
2)

3)
4)

9)

6)
7)

1)

2)

3)

4)
5)
1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

1)
2)

sporzgdzanie bilansu powierzchni do odnowien i zalesien, nadzér nad
likwidacjg halizn i ptazowin, dotrzymaniem ustawowego terminu odnowienia,
propagowanie odnowien z samosiewu, weryfikacja zasadno$ci i sposobu
przygotowania gleby,

ocena upraw, w tym ewidencjonowanie i ocena odnowien naturalnych,
weryfikacja zasadnos$ci oraz jakosci wykonania poprawek oraz pielegnowania
upraw,

analiza i okreslenie potrzeb drzewostandw pod katem prowadzenia zabiegéw
hodowlanych, kontrola jakosci zabiegdéw oraz zgodno$ci z fazg rozwojowa,
sprawdzanie prawidtowosci wykonania rebni ztozonych,

wdrazanie nowych metod postepowania hodowlanego, a takze zasad,
wytycznych, instrukcji i opracowan naukowych, dotyczgcych réznych dziedzin
hodowli lasu, z uwzglednieniem aspektéw ekologicznych oraz specyfiki
obszaréw Natura 2000.

. W zakresie ochrony lasu:

rejestrowanie i analizowanie stanu zagrozenia lasu wynikajace z:

a) nadmiernego rozwoju organizmow zywych,

b) zanieczyszczenia $srodowiska,

c) szkodliwego dziatania cztowieka,

podejmowanie dziatan profilaktycznych i ochronnych, zaopatrywanie le$nictw
w feromony i putapki feromonowe,

prowadzenie oceny szkdéd od zwierzyny i podejmowanie dziatan
zapobiegajgcych  oraz  ochronnych  (zabezpieczanie = mechaniczne,
chemiczne),

organizacja dziatan ograniczajgcych i zwalczajacych wptyw czynnikéw
patogenicznych na las,

wspoétpraca z IBL i ZOL.

. W zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg terenéw lesnych
oraz budynkoéw i budowli,

prowadzenie okresowych kontroli, ocen i analiz stanu bezpieczenstwa
przeciwpozarowego w nadlesnictwie,

dokonywanie oceny i analizy przyczyn zaistniatych wypadkéw pozarowych
oraz opracowywanie wnioskéw w zakresie profilaktyki i bezpieczenstwa ppoz.,
organizowanie dyzuréw ppoz. oraz zapewnienie srodkéw fgcznosci,
koordynacja dziatan w zakresie zapobiegania mozliwosci powstawania
pozaréw w lesnictwach,

kontrola prawidtowosci wykorzystania srodkéw finansowych na zapewnienie
bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

sporzadzanie dokumentacji i wycena strat powstatych w wyniku pozaréw,
wspétpraca z wojewodzkimi i powiatowymi komendami panstwowej strazy
pozarnej jednostkami OSP dziatajacymi w zasiegu terytorialnym nadlesnictwa,
terminowe sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan z zakresu ochrony
przeciwpozarowej.

. W zakresie ochrony przyrody:

realizacja zadan z zakresu ochrony przyrody wynikajagcych z planéw
urzadzania lasu i programéw ochrony przyrody,
przygotowywanie wnioskdw o objecie réznymi formami ochrony obiektow
szczegolnie cennych ze wzgledu na warto$ci przyrodnicze, nie ujetych do
chwili obecnej w zadnej kategorii ochronnosci,



3) dokumentowanie i analizowanie stanu przyrody na obszarze dziatania
nadle$nictwa i natychmiastowe informowanie nadle$niczego o ewentualnych
niepokojacych zjawiskach w nich zachodzacych,

4) prowadzenie dziatan zmierzajagcych do zachowania bioréznorodnosci i
wartosci przyrodniczych ekosysteméw lesnych, ochrony = s$rodowiska i
krajobrazu,

5) prowadzenie catoksztattu spraw zawigzanych z ochrong przyrody obszaréw
Natura 2000,

6) nadzér nad catoscig spraw zwigzanych z ochrong gatunkowa roslin i zwierzat,

7) wspoétpraca z instytucjami i organizacjami zajmujacymi sie ochrong przyrody,

8) wystepowanie z wnioskami o wydanie decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach dla przedsiewzieé mogacych znaczaco wptywaé na
$srodowisko,

9) przygotowanie ocen dotyczacych oddziatywania inwestycji realizowanych
przez nadlesnictwo na srodowisko.

. W zakresie towiectwa:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem rocznych planéw towieckich
sporzadzanych przez dzierzawcow obwodéw towieckich, zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie wytycznymi,

2) koordynowanie wspdipracy z dzierzawcami w zakresie planowania
hodowlanego oraz inwentaryzacji zwierzyny w kontekscie wystepowania
szkdéd powodowanych przez zwierzyne,

3) monitorowanie gospodarki towieckiej w obwodach wydzierzawionych oraz
wypracowywanie projektébw rozwigzan w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci.

. W zakresie uzytkowania lasu:

1) koordynacja i organizacja prac zwigzanych ze sporzadzaniem szacunkow
brakarskich, pozyskaniem drewna, uzytkéw ubocznych i kopalin,

2) prowadzenie ewidencji magazynowej drewna, uzytkéw ubocznych i produktow
niedrzewnych w SILP oraz prowadzenie obrotu materiatowego,

3) analizowanie korygowanie i zestawianie szacunkéw brakarskich,
przygotowanie na ich podstawie plandéw pozyskania sortymentéw drzewnych,
obstuga programéw Brakarz i Acer,

4) przygotowywanie i opracowywanie danych wynikajacych z planu urzgdzania
lasu do sporzadzania plandéw szczegotowych w zakresie pozyskania i zrywki
drewna, uzytkéw ubocznych.

. W zakresie urzgdzania lasu:

1) gromadzenie materiatéw zrédtowych o stanie zasobéw lesnych,

2) przygotowanie zatozen i materiatow do prowadzenia prac urzadzeniowych,

3) opracowanie projektu referatu na Komisje Zatozen Planu oraz referatu i
koreferatu na Narade Techniczno-Gospodarcza,

4) analizowanie projektéw planéw urzadzania lasu lub anekséw do tych planéw
pod kagtem zgodnosci ze stanem faktycznym na gruncie oraz zasadami i
celami gospodarki lesnej,

5) uczestnictwo w  pracach urzadzeniowych, geodezyjnych  oraz
rozgraniczeniowych prowadzonych przez nadlesnictwo,

6) przygotowanie wnioskédw w sprawie odstepstwa lub zmian w planach
urzadzania lasu,

7) przygotowanie wnioskdédw oraz prowadzenie spraw zwigzanych z uznaniem
lasu za ochronny lub pozbawienie lasu kategorii ochronnosci, zgodnie z
obowigzujaca procedura,



8) udostepnianie materiatbw urzgdzeniowych oraz geodezyjnych dla
uprawnionych podmiotow,

9) prowadzenie catosci zagadnien zwigzanych z leSng mapa numeryczng (LMN),
w tym zbieranie i opracowywanie materiatdw 2zrodtowych oraz biezgca
aktualizacja i archiwizacja danych,

10) opracowywanie materiatdbw w sprawie zasiegu terytonalnego nadlesnictwa i
obrebow, a takze tworzenia, dzielenia, taczenia i likwidacji oraz okreslania
zasiegu terytorialnego Ieénictw, ewidencjonowanie i archiwizowanie
dokumentacji w tym zakresie,

11)analizowanie realizacji zadan wynikajacych z planu urzadzenia lasu i stanu
zasobow lesnych, na tej podstawie przygotowanie wskazan do sporzadzania
szczegbtowych plandéw gospodarczych,

12) aktualizacja opiséw taksacyjnych w SILP zwigzanych ze stwierdzonymi
btedami, zdarzeniami losowymi, pozyskaniem drewna, pracami hodowlanymi,
przejeciem lub przekazaniem gruntéw,

13)przechowywanie operatow urzadzeniowych i map przegladowych
wchodzacych w sktad planow urzadzeniowych.

9. W zakresie sprzedazy drewna i uzytkédw ubocznych:

1) opracowywanie planéw sprzedazy drewna,

2) administrowanie Portalem Le$no-Drzewnym i serwisem E-DREWNO,

3) prowadzenie sprzedazy surowca drzewnego i produktéw niedrzewnych,
sporzadzanie uméw z odbiorcami oraz nadzér nad ich realizacjg zgodnie z
harmonogramem,

4) sporzadzanie faktur sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych, fakturowanie
zaliczek na drewno wraz z przestrzeganiem obowigzujacych przepiséw w tym
zakresie, w tym zasad stosowania cen sprzedazy i upustéw od ceny,

5) koordynacja harmonograméw odbioru drewna przez odbiorcéw z tempem
realizacji pozyskania w le$nictwach przy zachowaniu mozliwie krétkich
okresow przelegiwania drewna w lesie, sporzadzanie zestawien i wyciggéw z
harmonogramow dia poszczegélnych lesnictw,

6) prowadzenie ewidencji uméw sprzedazy drewna,

7) nadzorowanie wydawania drewna na przedptaty oraz przestrzegania
dyscypliny spfat naleznosci za drewno, Scista wspétpraca z pracownikiem
dziatu finansowo-ksiegowego obstugujgcego banki w zakresie informagciji
dotyczacych regulowania przez odbiorcéw naleznosci za drewno,

8) utrzymywanie relacji z odbiorcami, prowadzenie dziatan ukierunkowanych na
poprawe jako$ci obstugi klientdéw, realizacja ich zapotrzebowania na drewno
uwzgledniajgca mozliwosci sprzedazy planowanego do pozyskania drewna.

9) ewidencjonowanie, rozpatrywanie oraz rozliczanie protokotow reklamacji
drewna, analiza zasadno$ci i przyczyn reklamacji, wdrazanie dziatan
korygujacych,

10) nadzorowanie i sporzadzanie specyfikacji manipulacyjnych, analiza przyczyn
oraz wdrazanie dziatan eliminujgcych stwierdzone nieprawidtowosci,

11)ustalanie cennikéw na poszczegéine sortymenty i inne produkty oraz ustugi z
uwzglednieniem obowigzujacych wytycznych i warunkéw lokalnych,

12)rozpoznanie i analiza zapotrzebowania rynkowego oraz podejmowanie
dziatarn zmierzajgcych do wzbogacania i rozszerzania oferty sprzedazy
drewna i produktéw niedrzewnych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z brakarstwem oraz normalizacja.

10. W zakresie stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntéw:



11.

1)

2)

3)

4)

o)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg i zakupem, dzierzawg i najmem
(uzyczeniem), zamiang i scalaniem, rozgraniczeniem, a takze przejmowaniem
i przekazywaniem w uzytkowanie laséw, gruntéw i innych nieruchomosci, z
wyjatkiem budynkéw i lokali mieszkalnych,

prowadzenie bazy danych o sprzedanych, zakupionych i zamienionych lasach
i gruntach bedacych w zarzadzie nadlesnictwa,

prowadzenie rejestru laséw i gruntdw, dokumentowanie wtasnosci (ksiegi
wieczyste), coroczne uzgadnianie rejestru gruntow w SILP z powszechna
ewidencjg gruntéw, gromadzenie dokumentacji w tym zakresie,

prowadzenie innych spraw z zakresu stanu posiadania, zwigzanych m.in. ze
zmiang kategorii uzytkowania gruntéw pozostajacych w zarzadzie
nadleSnictwa w planach zagospodarowania przestrzennego, zwrotami
nieruchomosci, wytaczeniem gruntéw z produkcji, wspétpraca z Urzedami
Gmin w sprawach przejmowania i przekazywania laséw i gruntéw,
sporzadzanie wykazu gruntéw nieprzydatnych dla potrzeb gospodarki lesne;j
wraz z propozycja sposobu ich zagospodarowania zgodnie z obowigzujacymi
przepisami: sprzedaz, dzierzawa lub przeznaczenie do zagospodarowania
rolniczego,

sporzadzanie uméw najmu i dzierzawy gruntéw lesnych i rolnych,
prowadzenie ich rejestru, przygotowanie materiatow Zrédiowych i
przekazywanie do Dziatu Finansowo-Ksiegowego w celu wystawienia faktur
obcigzeniowych,

sporzadzanie deklaracji, z podziatem na gminy, w zakresie podatku lesnego i
rolnego oraz przygotowanie dla dziatu finansowo-ksiegowego danych
niezbednych do ich naliczenia,

dokonywania sprawdzen terenowych opinii i wnioskéw z zakresu stanu
posiadania i ewidencji gruntow, w tym zwigzanymi z inwestycjami
zewnetrznymi i innymi przedsiewzieciami realizowanymi na gruntach
sgsiadujacych z gruntami nadle$nictwa,

pozyskiwanie, terminowe i prawidtowe wykorzystanie i rozliczenie $rodkow
budzetowych na zakup laséw i gruntow do zalesien, wspoipraca z dziatem
finansowo-ksiegowym w zakresie planowania dochodéw budzetu z tytutu
sprzedazy laséw i gruntéw (art. 38 ustawy o lasach).

W zakresie pozostatych zadan:

1)
2)
3)
4)

S)

6)
7)

8)

petnienie obowigzkdéw administratora SILP w nadle$nictwie,

administrowanie rejestratorem le$niczego i urzadzeniami peryferyjnymi,
obstuga transferow danych z lesnictw,

obstuga modutéw funkcjonalnych w SILP zakresie merytorycznego dziatania
komorki organizacyjnej oraz przestrzeganie zasad bezpiecznej eksploataciji
zasobdw informatycznych, w tym poczty elektroniczne;j,

sporzgdzanie planéw finansowo-gospodarczych nadle$nictwa z zakresu
prowadzonych zagadnien na podstawie materiatéw przygotowanych przez
lesniczych oraz w oparciu o operat urzadzania lasu i aktualny stan lasu,
analiza prawidlowo$ci planowania i wykonania wskazéwek gospodarczych
zawartych w Planie Urzadzenia Lasu,

sporzadzanie i weryfikacja wyciagéw wnioskow gospodarczych dla
poszczegoinych lesnictw,

prowadzenie spraw zwigzanych z edukacjg przyrodniczo-leéng, w tym
administrowanie portalem ,Czas w las”,



12.

9) rozpoznanie oczekiwan spoteczenstwa dotyczgcych udostepniania lasu,
podejmowanie dziatan w zakresie ich realizacji, w tym turystycznego
zagospodarowania lasu,

10) okreslanie kierunkéw rozwojowych i realizacja zadan z zakresu gospodarki
zadrzewieniowej i plantacji,

11) prowadzenie racjonalnej gospodarki rolnej na gruntach nadlesnlctwa w tym
sporzadzanie wnioskow o uzyskanie doptat z Agencji Restrukturyzacji i
Modernizacji Rolnictwa,

12)kontrola prac z zakresu gospodarki lesnej wykonywanych na rzecz
nadle$nictwa przez Zaktady Ustug Lesnych,

13)realizacja zadan wynikajacych z uméw zawartych ze Starostwem w sprawie
nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wilasnosci Skarbu Panstwa,
nadzorowanie rozliczen z budzetem w ww. zakresie,

14)wdrazanie, w ramach prowadzonych dziatan, wytycznych zawartych w
Ksiedze identyfikacji wizualnej PGL LP.

15)dziatania zwigzane z zachowaniem leSnego dziedzictwa historycznego i
kulturowego w Nadle$nictwie GoScieradow,

16) petnienie funkcji redaktora wprowadzajgcego BIP NDL - opracowywanie
informacji publicznych oraz informacji o $rodowisku i jego ochronie
przeznaczonych do zamieszczenia na stronie BIP NDL wraz z ich aktualizacjg
(oraz odpowiednio na stronie internetowego serwisu informacyjnego
nadle$nictwa),

17) sporzadzanie sprawozdan branzowych i GUS w zakresie swojego dziatania,

18) gromadzenie aktualnych przepiséw prawnych dotyczacych gospodarki lesne;j,
a takze opinii prawnych, odpowiedzi na interpelacje, itp.,

19) prowadzenie szkolen wewnetrznych, wdrazanie wynikéw badan naukowych
oraz nowoczesnych metod prowadzenia gospodarki leSnej (z uwzglednieniem
umozliwienia uczestnictwa wspodipracujacych Zaktadéw Ustug Lesnych),

20)realizacja, w zakresie merytorycznym komorki, zadan wynikajacych z procesu
certyfikacji gospodarki le$nej,

21)sporzadzanie wnioskéw o przyznanie doptat z Funduszu Le$nego w zakresie
merytorycznego dziatania komoérki organizacyjnej,

22)prowadzenie, w zakresie merytorycznego dziatania komorki, spraw
zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw pomocowych, w tym funduszy UE.

Zadania Dziatu Gospodarki Le$nej w zakresie ochrony mienia i zwalczania

szkodnictwa leSnego polegajg na prowadzeniu dziatanh o charakterze

prewencyjnym w celu zapobiegania powstawaniu szkéd w lasach, do ktérych
nalezy przede wszystkim realizacja programow edukacyjnych Laséw

Panstwowych, wspoipraca z lokalnymi mediami, samorzadami i szkofami w

zakresie propagowania wiedzy przyrodniczo lesnej, jak réwniez uczestnictwo w

patrolowaniu terenéw leSnych oraz sezonowych akcjach we wspétpracy z Policjg

i innymi organami i organizacjami.

§8

Gtéwny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresie
ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz,
sprawozdawczos$ci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow
finansowo-ksiegowych nadle$nictwa.

2. Do obowigzkéw gtéwnego ksiegowego nalezy:



1) prowadzenie rachunkowosci, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i

2)

4)

5)

6)

7)

8)

zasadami, polegajace zwtaszcza na:

a) zorganizowaniu i doskonaleniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu i
kontroli dokumentéw w sposdb zapewniajgcy:

e wilasciwy przebieg operacji gospodarczych,

e ochrone mienia bedgcego w posiadaniu nadlesnictwa,

e sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadan
oraz sprawozdawczosci finansowej,

b) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu
kalkulacji wynikowej kosztow wykonawczych zadan i sprawozdawczosci
finansowej w sposdb umozliwiajacy:

e terminowe przekazanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

e ochrone mienia bedacego w posiadaniu nadlesnictwa oraz terminowe i
prawidiowe rozliczanie o0s6b odpowiedzialnych majgtkowo za to
mienie, ,

e prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

¢) nalezytym przechowywaniu i zabezpieczeniu dokumentéw ksiegowych,
ksigg rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

d) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych
przez inne komérki nadlesnictwa;

zorganizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomiczne;j,

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami

polegajacymi zwlaszcza na:

a) przestrzeganiu zasad rozliczenn pienieznych z budzetem Panstwa,
jednostkami nadrzednymi i innymi podmiotami publicznymi oraz
zapewnieniu nalezytej ochrony wartosci pienieznych,

b) zapewnieniu terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan,

c) $cistym przestrzeganiu obowigzujgcych przepiséw w zakresie:

e ustalenia i optacania podatkéw i innych zobowigzan o podobnym
charakterze,

e wynagrodzen i innych Swiadczen na rzecz pracownikéw,

e pokrywania kosztéw i wydatkéw z wtasciwych srodkéw,

d) prawidiowym dysponowaniem Srodkami pienieznymi zgromadzonymi na
rachunkach bankowych,

e) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci uméw zawieranych
przez Nadle$nictwo;

opracowywanie analiz gospodarki finansowej nadle$nictwa oraz wnioskéw

wynikajgcych z tych analiz,

prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem

dziatalnosci nadlesnictwa, wspoipraca w tym zakresie z jednostkg nadrzedng i

bankami,

prawidtowe dokonywanie operacji finansowych funduszami wystepujgcymi w

nadlesnictwie,

prowadzenie spraw zwigzanych 4 planowaniem finansowym,

sprawozdawczoscig finansowa i analizg finansowg nadle$nictwa oraz

koordynowanie prac planistyczno-prognostycznych przy sporzadzaniu planéw,
udzielanie instruktazu komérkom organizacyjnym nadlesnictwa w zakresie
interpretacji planu kont,



9) koordynowanie przebiegu wykonawstwa zadan planowanych i podejmowanie
krokéw zmierzajacych do przeciwdziatania nieprawidtowosciom wystepujacym
w toku ich realizacji,

10)prowadzenie kontroli finansowo-ksiegowej przeprowadzonych operacji
gospodarczych polegajacej na: ,

a) sprawdzeniu czy operacja zostata uznana przez witasciwych pracownikéw
za prawidtowg pod wzgledem merytorycznym,

b) sprawdzeniu legalnosci operacji i rzetelnosci dokumentéw, w ktérym
operacja ta zostata ujeta,

c) stwierdzeniu formalno-rachunkowej prawidtowosci danej operacij;

11) opracowywanie projektéw przepisdbw wewnetrznych wydawanych przez
nadlesniczego, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:
regulaminu kontroli i obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji.

. Swoje obowigzki gtéwny ksiegowy wykonuje przy pomocy podporzadkowanych

mu stanowisk pracy.

Gtéwnemu ksiegowemu nie mogg by¢ powierzone czynnosci polegajace na
wykonywaniu dyspozycji $srodkami majatkowymi, zwtaszcza funkcje kasjera i
magazyniera.

. Wyrazem dokonania przez gtéwnego ksiegowego kontroli wewnetrznej

okreslonej operacji gospodarczej jest zamieszczenie podpisu na dokumentach tej
operacji. Ztozenie podpisu przez gtéwnego ksiegowego na dokumencie oznacza,
ze:
1) sprawdzit, iz operacja zostata uznana przez wtasciwych rzeczowo
pracownikéw nadle$nictwa za prawidtowg pod wzgledem merytorycznym,
2) nie zgtasza zastrzezeh co do legalnosci operacji i rzetelno$ci dokumentu, w
ktérym operacja ta zostata ujeta,
3) posiada srodki finansowe na pokrycie zobowigzan wynikajgcych z operaciji
gospodarczej oraz operacja miesci sie w planie finansowo-gospodarczym,
4) stwierdzit formalno-rachunkowa prawidtowos¢ dokumentu dotyczacego tej
operaciji.
Odmowa podpisania przez gtbwnego ksiegowego dokumentu poddanego
przezen kontroli wstepnej lub kontroli biezgcej wstrzymuje realizacje operaciji
gospodarczej, ktérej dokument ten dotyczy. Jednocze$nie gtowny ksiegowy
powinien zawiadomi¢ pisemnie nadlesniczego o odmowie podpisania dokumentu
oraz odmowe te umotywowaé. JeZeli po zapoznaniu sie z trescig tego
zawiadomienia nadlesniczy wyda w formie pisemnej polecenie realizacji
zakwestionowanej operacji gospodarczej, gtéwny ksiegowy obowigzany jest
dokument podpisaé, z wyjatkiem wypadku, gdy wykonanie dyspozycji zawartej w
dokumencie stanowitoby oczywiste przestepstwo.
Petni nadzér nad spéjnoscig danych we wszystkich analizach i sprawozdaniach
wychodzacych na zewnatrz, zgodnoscig danych gospodarczo-ekonomicznych w
SILP Web.
Gtéwny ksiegowy jest upowazniony:
1) do zatwierdzania danych w SILP Web w zakresie sprawozdawczos$ci
,LPIR-1 i sprawozdania finansowe”,
2) do dokonywania akceptacji w Centralnym Systemie Planowania (CSP).

. W celu realizacji swoich zadan gtéwny ksiegowy ma prawo:

1) do wnioskowania i okreslania trybu, wedtug ktérego majg byé wykonywane
przez inne komérki organizacyjne nadle$Snictwa prace niezbedne do



10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ksiegowosci,
kalkulacji wynikowej kosztow i sprawozdawczosci finansowej,

2) zadaé od innych komoérek organizacyjnych nadles$nictwa udzielenia w formie
ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez
udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedgcych Zrédiem tych
informaciji i wyja$nien,

3) zadaé od pracownikéw usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci
dotyczacych zwtaszcza:

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentdw,

b) systemu kontroli wewnetrznej,

c) systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej,

d) wystepowaé do nadlesniczego z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zadan, ktére lezg w zakresie dziatania gtdbwnego ksiegowego.

Realizuje, w zakresie merytorycznym komoérki, zadania wynikajace z procesu

certyfikacji gospodarki le$ne;j.

Wdraza, w ramach prowadzonych dziatan, wytyczne zawarte w Ksiedze

identyfikacji wizualnej PGL LP.

Nadzoruje sporzadzanie sprawozdan branzowych i GUS w zakresie swojego

dziatania.

Opracowuje Regulamin Kontroli Wewnetrznej wraz ze Schematem Obiegu

Dokumentoéw w zakresie merytorycznego dziatania komérki organizacyjne;j.

Przygotowuje projekt Regulaminu Kontroli Wewnetrznej wraz ze Schematem

Obiegu Dokumentéw dla nadlesSnictwa na podstawie materiatéw przekazanych

przez komorki organizacyjne.

Sporzadza zbiorczy plan finansowo-gospodarczy dla nadle$nictwa wraz z

przygotowaniem kompletu dokumentéw, koordynowanie dziatarh w tym zakresie

pozostatych komérek organizacyjnych oraz stanowisk pracy.

Rejestruje oraz przechowuje wnioski o przyznanie doptat z Funduszu Lesnego

sporzgdzane przez Dziat Gospodarki Le$nej oraz Dziat Administracyjno-

Gospodarczy.

Na podstawie informacji przekazanych przez Dziat Gospodarki Lesnej oraz Dziat

Administracyjno-Gospodarczy prowadzi ewidencje pozyskanych w danym roku

$rodkéw pomocowych.

Obstuguje moduty funkcjonalne w SILP zakresie merytorycznego dziatania

komérki organizacyjnej oraz przestrzega zasad bezpiecznej eksploatacji

zasobow informatycznych, w tym poczty elektronicznej.

§9

Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1.

2.

Biezace prowadzenie zapiséw operacji ksiegowych na kontach syntetycznych i
analitycznych w oparciu o udokumentowane dowody ksiegowe zgodnie z planem
kont oraz prowadzenie ksigg rachunkowych przy zastosowaniu SILP.
Zapewnienie w nadle$nictwie wilasciwego obiegu i kontroli wszelkich dowodéw
ksiegowych odzwierciedlajgcych poszczegdlne operacje gospodarcze poprzez
prowadzenie kontroli formalnej i rachunkowe;.

Prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z planowaniem finansowym i
sprawozdawczoscig finansowg oraz aktualizacja tych planéw w ciggu roku.
Przeprowadzanie rozliczen z budzetem w zakresie podatku od towardw i ustug,
podatku dochodowego od oséb fizycznych, podatkéw od srodkéw transportu,



1.

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

21

22.

23.

24.
25.

podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i leSnego, wptaty na Panstwowy
Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem dziatalnosci
nadlesnictwa, wspoétpraca na tym odcinku z jednostka nadrzedng i bankami.
Dokonywanie rozliczen finansowych z jednostkg nadrzedng z tytutu nadwyzki
dochodéw funduszu lesnego, narzutu na utrzymanie jednostek nadrzednych,
narzutu na urzadzanie lasu, podatku dochodowego od oséb prawnych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem $swiadczen socjalnych
ti. realizacja decyzji dotyczacych udzielania pozyczek mieszkaniowych i
zapomdg, egzekwowanie od pracownikédw i emerytéw sptat zaciggnietych
pozyczek mieszkaniowych i naliczanie odsetek od udzielonych pozyczek.
Terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan
nadle$nictwa z wszelkich tytutéw tacznie z naliczaniem odsetek za nieterminowe
ptatnosci.

Prowadzenie ewidenciji tytutéw egzekucyjnych i zabezpieczenie ich ptatnosci.

. Sporzadzanie dokumentacji ptacowej i zasitkowej dla pracownikdéw nadlesnictwa

oraz realizacja obligatoryjnych potrgcen z wynagrodzen.

Potracanie i odprowadzanie podatku dochodowego od oséb fizycznych,
sporzadzanie informacji oraz realizacja innych ustawowych obowigzkéw
podatnika podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

Realizacja obligatoryjnych dziataih zwigzanych z obstugg ZUS, a w szczegélnosci
naliczanie i przekazywanie sktadek do ZUS.

Sporzadzanie przelewéw na rachunki rozliczeniowe.

Prowadzenie obstugi kasowej oraz obrotu bezgotéwkowego nadlesnictwa.
Przestrzeganie zasad bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych w tym
poczty elektronicznej oraz sprawne funkcjonowanie SILP na szczeblu
nadlesnictwa.

Udzielanie instruktazu komérkom organizacyjnym nadlesnictwa w zakresie
interpretacji planu kont.

Rozliczanie zaliczek na zakupy, delegacji i kosztéw podrézy stuzbowych.
Sledzenie przebiegu wykonawstwa zadan planowanych i podejmowanie krokéw
zmierzajgcych do przeciwdziatania wystepujacych w toku realizacji
nieprawidtowosciom niekorzystnym zjawiskom oraz sporzgdzanie okresowych
operatywnych analiz ekonomiczno-finansowych.

Koordynowanie spraw dotyczgcych stosowania obowigzujgcych systeméw
wynagradzania, $wiadczen pracowniczych oraz interpretacji przepiséw
ptacowych.

Prawidtowe i terminowe rozliczanie prowadzonej przez lesniczych sprzedazy
detalicznej sortymentéw drzewnych rozliczen finansowych z tytutu sprzedazy
drewna.

. Dokonywanie rozliczen z tytutu obrotu materiatowego i prowadzenie ewidenc;ji

ilosciowo-wartosciowej magazynéw.

Sporzadzanie, na podstawie materiatow zrédtowych przekazywanych przez Dziat
Gospodarki Lesnej oraz Dziat Administracyjno-Gospodarczy, faktur
obcigzeniowych w zakresie najmu i dzierzawy gruntéw lesnych i rolnych,
mieszkan, budynkéw i budowli.

Sporzadzanie faktur sprzedazy materiatbw magazynowych, optat za rozmowy
telefoniczne oraz inne rozliczenia.

Zapewnienie sprawnej obstugi kasy zapomogowo-pozyczkowej.

Dokonywanie rozliczen amortyzacji.



26. Wspotdziatanie z innymi komérkami nadle$nictwa w zakresie prawidtowego
dziatania SILP.

27. Petnienie obowigzkéw administratora SILP w nadle$nictwie.

28. Sporzadzanie sprawozdan branzowych i GUS w zakresie swojego dziatania.

29. Realizacja, w zakresie merytorycznym komorki, zadan wynikajgcych z procesu
certyfikacji gospodarki le$ne;.

30. Obstuga modutéw funkcjonalnych w SILP zakresie merytorycznego dziatania
komérki organizacyjnej oraz przestrzeganie zasad bezpiecznej eksploatacii
zasobow informatycznych, w tym poczty elektronicznej.

31. Sporzadzanie planéw finansowo-gospodarczych nadlesnictwa.

32. Wdrazanie, w ramach prowadzonych dziatan, wytycznych zawartych w Ksiedze
identyfikacji wizualnej PGL LP.

33. Pelnienie funkcji redaktora wprowadzajgcego BIP NDL - opracowywanie
informacji publicznych przeznaczonych do zamieszczenia na stronie BIP NDL
wraz z ich aktualizacjg (oraz odpowiednio na stronie internetowego serwisu
informacyjnego nadle$nictwa).

34. Zadania Dziatu Finansowo-Ksiegowego w zakresie ochrony mienia polegajg na
kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach Kkontroli
wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa zgodnie =z
opracowanym regulaminem kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow w
nadlesnictwie, kontroli kasy nadle$nictwa oraz windykacji naleznosci.

§10

Sekretarz nadzoruje i prowadzi wszystkie sprawy przypisane do zadan Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego i jest odpowiedzialny za ich prawidtowsg i terminowa
realizacje. Do zadan Sekretarza w szczegdlnosci nalezy:

1.  Wykonywanie zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegdlnos$ci:

1) sporzadzanie i przedstawianie nadle$niczemu, co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, zawierajgcych
propozycje przedsiewzie¢ organizacyjnych i technicznych, ktére majg
zapobiec zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawi¢ warunki
pracy,

2) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju budynkéw i budowli
nadlesnictwa oraz przedstawienie propozycji, dotyczacych uwzglednienia w
tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych, zapewniajgcych poprawe
stanu bhp,

3) inicjowanie i rozwijanie dziatan oraz przedstawienie nadle$niczemu wnioskow,
dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach pracy,

4) udziat w opracowywaniu wewnetrznych przepiséow w nadle$nictwie
dotyczgcych bhp m. in. opiniowanie szczegétowych instrukcji na
poszczeg6lnych stanowiskach,

5) udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskow,
wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy, a takze
zachorowan na choroby zawodowe, kontrola realizacji tych wnioskéw,

6) wspotpraca ze stanowiskiem ds. pracowniczych i komérkami organizacyjnymi
w ramach organizowania i zapewniania odpowiedniego poziomu szkolen bhp,

7) wspoétpraca z organami kontroli w zakresie bhp,

8) prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw,
dotyczacych wypadkéw przy pracy i stwierdzonych choréb zawodowych,
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9) przeprowadzania kontroli warunkéw pracy, stanu bhp oraz przestrzegania
zasad i przepisdw bhp na wszystkich stanowiskach pracy w nadlesnictwie,
10)wystepowania do kierownikdw komérek organizacyjnych z zaleceniami
usuniecia stwierdzonych zagrozen i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien
bhp, ,

11)wystepowania do nadle$niczego o zastosowanie kar porzadkowych w
stosunku do pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw bhp,

12) wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, szczegélnie przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,

13) sporzadzanie planéw finansowych nadle$nictwa zwigzanych z bhp.

Realizowanie i koordynacja catoSci spraw wynikajacych z ustawy Prawo

zamowien publicznych, a w szczegdblnosci:

1) zapewnienie prawidtowosci przebiegu postepowania,

2) opracowywanie regulaminu udzielania zamoéwieh  publicznych w
nadle$nictwie, ~

3) sporzadzanie protokotu postepowania,

4) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji przetargowej,

5) sporzadzanie | przesytanie ogtoszehn oraz sprawozdan rocznych z
przeprowadzonych postepowan,

6) prowadzeniu rejestru zamowien publicznych,

7) prowadzenie ewidencji uméw zawartych przy zastosowaniu procedur
zamowien publicznych.

Nadzorowanie realizacji spraw zwigzanych z przygotowaniem inwentaryzaciji

sktadnikéw majatkowych.

Obstuga modutéw funkcjonalnych w SILP zakresie merytorycznego dziatania

komorki organizacyjnej oraz przestrzeganie zasad bezpiecznej eksploatacji

zasobéw informatycznych, w tym poczty elektroniczne;.

Zapewnianie spéjnosci danych gospodarczo-ekonomicznych i terminowego

zatwierdzania w SILP plandw i sprawozdan w zakresie swojego dziatania.

Nadzorowanie sporzadzania planéw finansowo-gospodarczych z zakresu

prowadzonych zagadnien.

Realizacja, w zakresie merytorycznym komérki, zadarn wynikajgcych z procesu

certyfikacji gospodarki leSne;.

Nadzorowanie sporzgdzanie sprawozdan branzowych i GUS w zakresie swojego

dziatania.

Wdrazanie, w ramach prowadzonych dziatan, wytycznych zawartych w Ksiedze

identyfikacji wizualnej PGL LP.

Opracowywanie Regulaminu Kontroli Wewnetrznej wraz ze Schematem Obiegu

Dokumentéw w zakresie merytorycznego dziatania komorki.

Nadzorowanie sporzadzania wnioskéw o przyznanie dopfat z Funduszu Le$nego

w zakresie merytorycznego dziatania komorki organizacyjne;.

Inicjowanie i koordynowanie, w zakresie merytorycznego dziatania komorki

organizacyjnej, spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw pomocowych, w

tym funduszy UE. Przekazywanie do Dziatu Finansowo-Ksiegowego informac;ji o

wysokosci pozyskanych srodkdw pomocowych po zakoriczeniu danego roku,

najpdzniej do 31 marca nastepnego roku.

Nadzorowanie udostepniania informacji publicznych z zakresu swojego dziatania,

w tym réwniez aktualizacja informacji udostepnianych poprzez wywieszenie na

tablicy ogtoszen w biurze nadle$nictwa oraz zlokalizowanych przy kancelariach

le$nictw.



14. Pelnienie funkcji redaktora zatwierdzajgcego BIP NDL (oraz odpowiednio
internetowego serwisu informacyjnego nadlesnictwa).

15. Petnienie funkcji redaktora wprowadzajgcego BIP NDL - opracowywanie
informacji publicznych przeznaczonych do zamieszczenia na stronie BIP NDL
wraz z ich aktualizacjg (oraz odpowiednio na stronie internetowego serwisu
informacyjnego nadle$nictwa).

16. Petnienie funkcji administratora Systemu Elektronicznej Informacji Prawnej
(SEIP) oraz Systemu Wewnetrznej Informaciji Prawnej (SWIP).

17. Pemnienie funkcji administratora portalu Business Objects.

§11

Do zadain Dziatlu Administracyjno-Gospodarczego nalezy realizacja zadan
wynikajacych z catoksztattu zagadnienn obejmujacych petng obstuge administracyjng
nadlesnictwa: prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa,
zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowg $rodkéw trwatych infrastruktury
nadlesnictwa, transportem i jego ewidencjg, umowami dzierzaw i najmu mieszkan,
budynkéw i budowli, podatkami lokalnymi, organizacjg i realizacjg zaméwien
publicznych, a takze koordynacjg spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i
archiwalnej oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacjg skfadnikéw
majatkowych nadle$nictwa, a w szczegblnosci:

1. Prowadzenie sekretariatu i sktadnicy akt, koordynowanie spraw dotyczacych

instrukcji kancelaryjnej i archiwalne;.

2. Rejestrowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji spraw
prowadzonych przez nadlesniczego.
3. Przygotowanie i obstuga techniczno-organizacyjna narad i konferencji

odbywajacych sie w nadles$nictwie, w tym sporzadzanie protokotu.

4. Prowadzenie ewidencji:

1) umodw wpltywajacych (sporzadzanych przez jednostki zewnetrzne) oraz umow
sporzgdzonych przez komérki organizacyjne nadlesnictwa (za wyjgtkiem
umoéw dotyczacych sprzedazy drewna, uméw dzierzawy (najmu) gruntow
leSnych i rolnych oraz budynkéw, budowli i lokali mieszkalnych, umoéw
zawartych przy zastosowaniu procedur zamoéwien publicznych oraz umow
wynikajacych ze stosunku pracy),

2) cechowek, pieczeci i pieczatek,

3) drukéw Scistego zarachowania i ptytek do znakowania drewna.

5. Gromadzenie i przechowywanie zarzgdzen i decyzji Dyrektora Generalnego LP,
Dyrektora RDLP oraz Nadle$niczego, a takze opinii i interpretacji prawnych.

6. Prowadzenie biblioteki nadle$nictwa.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem inwentaryzacji sktadnikéw
majatkowych.

8. Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i niskocennych sktadnikéw majatku,
dbato§¢ o prawidtowe przekazywanie wszystkich sktadnikbw majatku
nadle$nictwa osobom materialnie odpowiedzialnym, organizacja spraw
zwigzanych z ich zbyciem lub likwidacja — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

9. Ewidencjonowanie sktadnikbw majatkowych stanowiacych wyposazenie biura
oraz pokoi goscinnych.

10. Prowadzenie gospodarki magazynowej nadlesnictwa.

11. Sporzadzanie planéw finansowo-gospodarczych nadle$nictwa w zakresie:

1) kosztéw utrzymania drég, budynkdw i budowli,

2) planu remontéw $srodkéw trwatych,
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3) naktadéw inwestycyjnych (zakupy i roboty budowlane),

4) kosztow i przychodéw zwigzanych z dziatalnoscig socjalno-bytows,

5) kosztow administracyjnych tj. amortyzacji i utrzymania $rodkéw trwatych
stuzgcych celom administracyjnym, utrzymania transportu, kosztow
biurowych, pozostatych kosztéw administracyjnych, ubezpieczenia w zakresie
odpowiedzialnosci cywilnej, ubezpieczenia majatku nadlesnictwa,

6) kosztéw zwigzanych z utrzymaniem samochodéw stuzbowych,

7) kosztéw utrzymania osad Stuzby Lesne;j.

W zakresie inwestycji i remontow:

1) przygotowanie dokumentacji niezbednej do wszczecia inwestycji, remontu,
przeprowadzenia przetargéw na roboty inwestycyjne i remontowe oraz zakupy
inwestycyjne,

2) realizacja, w oparciu o zatwierdzone plany finansowo-gospodarcze
nadlesnictwa, wg zadan i zrédet finansowania: robét budowlanych, remontéw
kapitalnych i biezgcych, rozbiérek oraz innych prac z zakresu budownictwa
ogolnego, drogowego i wodnego oraz zakupéw inwestycyjnych,

3) nadzorowanie wykonywanych prac i rozliczanie zakoriczonych zadan w ujeciu
rzeczowym i finansowym.

Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji budynkéw i budowli.

Prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych.

Organizacja zaopatrzenia w sprzet, maszyny i urzadzenia biurowe, materiaty

biurowe i pomocnicze, druki i czasopisma niezbedne do prowadzenia dziatalnosci

nadlesnictwa, realizacja zakupoéw na podstawie zapotrzebowan skfadanych przez
komorki organizacyjne.

Zaopatrzenie pracownikobw w umundurowanie oraz sorty i przedmioty bhp na

podstawie danych przekazanych przez stanowisko ds. pracowniczych.

Zaopatrzenie i wydawanie drukow $Scistego zarachowania dla biura nadle$nictwa i

le$nictw.

Administrowanie nieruchomosciami stanowigcymi majatek nadle$nictwa, w tym

dokonywanie okresowych przegladéw i ocen stanu technicznego budynkéw,

budowli i drég, urzadzen melioracji wodnych i ustalanie potrzeb w zakresie
konserwaciji, napraw, remontéw i inwestycji.

Sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci z podziatem na gminy

oraz przekazywanie do dziatu finansowo-ksiegowego danych niezbednych do

jego naliczenia.

Prowadzenie gospodarki lokalowej i mieszkaniowej facznie z dzierzawg, najmem

oraz sprzedazg i likwidacjg budynkdéw i mieszkan, prowadzenie i aktualizacja

ewidenciji lokali i ich uzytkownikow.

Sporzadzanie uméw najmu i dzierzawy mieszkan, budynkéw i budowli,

prowadzenie ich rejestru, przygotowanie materiatdw zrédtowych i przekazywanie

do Dziatu Finansowo-Ksiegowego w celu wystawienia faktur obcigzeniowych.

Prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majgtkowymi

oraz w zakresie odpowiedzialnosci cywilnej, obejmujacej rowniez dziatalnos¢

nadlesnictwa.

Organizacja tgcznosci telefonicznej, radiowej, zabezpieczanie dostepu kancelarii

leSnictw do sieci internetowe;.

Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania transportu administracyjnego.

Organizacja biezgcej obstugi eksploatacyjnej budynku biura nadlesnictwa,

budynkéw w szkéice lesnej w Marynopolu, kancelarii lesnictw, pozostatych

budynkéw i budowli zarzadzanych przez nadlesnictwo, w tym nawigzywanie oraz
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utrzymywanie kontaktéw z kontrahentami i ustugodawcami ze szczegdélnym

uwzglednieniem:

1) zapewnienia prawidtlowego funkcjonowania instalacji i infrastruktury
technicznej, dostaw medidbw oraz ustug komunalnych, prowadzenie
gospodarki odpadami zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

2) kontroli nad utrzymaniem nalezytego porzadku i czysto$ci pomieszczen biura,
w tym pokoi goscinnych oraz na terenie wokét budynku, a takze
zabezpieczenie uprzatania chodnikéw przyleglych do nieruchomosci
zarzadzanych przez nadle$nictwo,

3) kontroli nad ustugami zwigzanymi z funkcjonowaniem biura,

4) nadzoru nad dostarczaniem ustug zwigzanych z ochrong nieruchomosci,

5) zabezpieczenia w zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz przed
kradziezami,

6) dokonywanie rozliczeh za korzystanie ze $rodowiska z Urzedem
Marszatkowskim.

Prowadzenie i aktualizacja ewidencji drég léSnych w SILP.

Przechowywanie programu optymalizacji i rozwoju infrastruktury drogowej oraz

map przegladowych wchodzacych w skiad tego programu.

Sporzadzanie wnioskéw o przyznanie doptat z Funduszu Lesnego w zakresie

merytorycznego dziatania komérki organizacyjne;j.

Realizacja, w zakresie merytorycznego dziatania komoérki organizacyjnej, spraw

zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw pomocowych, w tym funduszy UE.

Sporzadzanie sprawozdan branzowych i GUS w zakresie swojego dziatania.

Wdrazanie, w ramach prowadzonych dziatan, wytycznych zawartych w Ksiedze

identyfikacji wizualnej PGL LP.

Realizacja, w zakresie merytorycznym komérki, zadan wynikajacych z procesu

certyfikacji gospodarki le$ne;j.

Wprowadzanie (i aktualizacja) do Systemu Wewnetrznej Informacji Prawnej

(SWIP) aktow prawnych wydawanych przez nadle$niczego.

Prowadzenie ewidencji ztozonych wnioskéw o udostepnienie informacji

publicznych oraz informacji o $rodowisku i jego ochronie wraz z odnotowaniem

sposobu ich zatatwienia.

Petnienie funkcji redaktora wprowadzajgcego BIP NDL - opracowywanie

informacji publicznych przeznaczonych do zamieszczenia na stronie BIP NDL

wraz z ich aktualizacjg (oraz odpowiednio na stronie internetowego serwisu
informacyjnego nadle$nictwa).

Obstuga modutéw funkcjonalnych w SILP zakresie merytorycznego dziatania

komorki organizacyjnej oraz przestrzeganie zasad bezpiecznej eksploataciji

zasobow informatycznych, w tym poczty elektroniczne;j.

Petnienie obowigzkéw administratora SILP w nadle$nictwie.

Petnienie funkcji redaktora zatwierdzajgcego BIP NDL (oraz odpowiednio

internetowego serwisu informacyjnego nadle$nictwa).

Zadania Dziatu Administracyjno-Gospodarczego w zakresie ochrony mienia

polegajg na dziataniach w zakresie wyposaZzenia wytypowanych obiektéw

nadleSnictwa w instalacje zabezpieczajgce i alarmowe, prowadzeniu

skutecznego nadzoru w trakcie realizowanych prac inwestycyjnych i

remontowych, wykorzystaniu wynikow inwentaryzacji sktadnikbw majatkowych

nadlesnictwa do ich ochrony przed szkodnictwem lub utratg wartosci.



§12

Posterunek Strazy Lesnej, kierowany przez komendanta, dziata na podstawie

zarzadzenia nr 45 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 28

kwietnia 1999 r. w sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania posterunkéw

Strazy Lesnej w nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy Lesnej w

regionalnych dyrekcjach Lasow Panstwowych oraz szczegdtowych zasad

szkolenia straznikéw lesnych — znak: GO-021-230/99 wydanego na podstawie

art. 47 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U. nr 101, poz. 444 z

pézn. zm.).

. Zadania Posterunku Strazy Lesnej w zakresie ochrony mienia i zwalczania

szkodnictwa leSnego polegajg w szczegblnosci na prowadzeniu spraw

zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem le$nym, zapobieganiu i

zwalczaniu przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i innych

sktadnikbw mienia nadle$nictwa, prowadzeniu magazynu broni, sporzadzaniu

sprawozdawczosci w tym zakresie, rejestrowaniu ujawnionych szkéd, wiasciwej

organizacji pracy straznikdw lesnych oraz rozwijaniu wspoétpracy z pozostatymi

pracownikami Stuzby Le$nej nadlesnictwa.

Jeden ze straznikédw prowadzi catos¢ zagadnieh zwigzanych z obronnoscia,

militaryzacjg, dziataniami w sytuacjach kryzysowych, ochrong informaciji

niejawnych i prowadzeniem stosownej kancelarii, a w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan zwigzanych z planowaniem operacyjnym,

2) organizacja statego dyzuru,

3) przygotowanie nadle$nictwa do objecia militaryzacja,

4) koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez inne komorki
organizacyjne nadle$nictwa,

5) organizacja i realizacja szkolenia obronnego,

6) prowadzenie reklamacji i korespondencji z WKU,

7) wystepowanie do UG i UM o $Swiadczenia osobiste i rzeczowe (po objeciu
militaryzacja),

8) udostepnianie obszaréw leSnych na potrzeby zwigzane z obronnoscig i
bezpieczenstwem panstwa,

9) udziat w kontrolach stanu sanitarnego i ochrony ppoz. laséw uzytkowanych
przez MON i MSWIA,

10)pomoc w organizowaniu pobytu w lasach wojskom sojuszniczym (HNS) i
wiasnym,

11) organizacja zabezpieczenia rezerwy surowca drzewnego na gruncie.

Do pozostatych zadan Posterunku Strazy Lesnej nalezy w szczegoélnosci:

1) opracowanie Regulaminu Kontroli Wewnetrznej wraz ze Schematem Obiegu
Dokumentoéw w zakresie merytorycznego dziatania komérki organizacyjne;j,

2) realizacja, w zakresie merytorycznym komorki, zadan wynikajgcych z procesu
certyfikacji gospodarki le$nej,

3) wdrazanie, w ramach prowadzonych dziatan, wytycznych zawartych w
Ksiedze identyfikacji wizualnej PGL LP,

4) przygotowanie materiatow do sporzadzania planéw finansowo-gospodarczych
nadlesnictwa z zakresu prowadzonych zagadnien,

5) sporzadzanie sprawozdan branzowych i GUS w zakresie swojego dziatania,

6) obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania
komorki organizacyjnej oraz przestrzeganie zasad bezpiecznej eksploatacji
zasobdw informatycznych, w tym poczty elektroniczne;.



§13

Inzynier nadzoru prowadzi kontrole funkcjonalng w nadlesnictwie w zakresie
ustalonym przez nadlesniczego w regulaminie kontroli wewnetrznej.
Wspétpracuje z zastepca nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w nadle$nictwie.
Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem i wdrazaniem innowacji, postepu
techniczno-technologicznego, wykorzystania maszyn i urzadzen w lesnictwie ze
szczegbinym uwzglednieniem produkcji sadzonek z zakrytym systemem
korzeniowym.

Koordynuje sprawy zwigzane z prywatyzacjg prac lesnych oraz wspoipracy z
przedstawicielami przedsiebiorczosci le$nej.

Wdraza, w ramach prowadzonych dziatan, wytyczne zawarte w Ksiedze
identyfikacji wizualnej PGL LP.

Obstuguje moduty funkcjonalne w SILP zakresie merytorycznego dziatania
komoérki organizacyjnej oraz przestrzega zasad bezpiecznej eksploatacii
zasobow informatycznych, w tym poczty elektronicznej.

Realizuje, w zakresie merytorycznym dziatania, zadania wynikajace z procesu
certyfikacji gospodarki le$ne;.

Petni funkcje redaktora wprowadzajgcego BIP — opracowuje informacje publiczne
przeznaczone do zamieszczenia na stronie BIP NDL wraz z ich aktualizacjg (oraz
odpowiednio na stronie internetowego serwisu informacyjnego nadlesnictwa).
Zadania inzyniera nadzoru w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
leSnego polegaja na prowadzeniu dziatanh o charakterze prewencyjnym w celu
zapobiegania powstawaniu szkéd w lasach, do ktérych nalezy przede wszystkim
realizacja programéw edukacyjnych Laséw Panstwowych, wspbétpraca z
lokalnymi mediami, samorzadami i szkotami w zakresie propagowania wiedzy
przyrodniczo-lesnej, jak réwniez uczestnictwo w patrolowaniu terenéw lesnych
oraz sezonowych akcjach we wspotpracy z Policjg i innymi organami i
organizacjami.

§ 14

Do zadan Stanowiska ds. pracowniczych nalezy:

1.

Prowadzenie spraw kadrowych, socjalnych w rozumieniu kodeksu pracy, PUZP

dla pracownikéw LP oraz innych unormowan w tym zakresie, a w szczegélnosci:

1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zatrudnianiem, awansowaniem,
przenoszeniem i zwalnianiem pracownikbw w ramach kompetenciji
nadlesniczego, w tym przekazywanie do RDLP w Lublinie informacji o
zmianach kadrowych na stanowiskach zastepcy nadlesniczego i le$niczego,

2) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji osobowej pracownikéw w
warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem, w szczegoélnosci
sporzadzanie, ewidencjonowanie i przechowywanie uméw wynikajacych ze
stosunku pracy,

3) sporzadzanie planu urlopébw wypoczynkowych wraz z kontrolg ich
wykorzystania,

4) prowadzenie ewidenciji i kontroli wykorzystania zwolnien lekarskich,

5) prowadzenie spraw dotyczacych dyscypliny pracy, ewidencji czasu pracy,
prowadzenie ewidencji i sporzagdzanie delegacji stuzbowych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikéw,



10.
1.
12.
13.
14.

15.

7) prowadzenie w SILP ewidencji umundurowania i odziezy bhp,

8) przygotowywanie dokumentacji do celéow emerytalno-rentowych dla
pracownikéw nadle$nictwa, prowadzenie ewidencji emerytéw i rencistow,

9) przygotowywanie materiatbw do premiowania i nagradzania pracownikow,
prowadzenie ewidencji udzielonych wyrdznien i kar,

10) prowadzenie ewidencji deputatéow roinych przyznanych na podstaWIe PUZP
dla pracownikow PGL LP, zgtaszanie potrzeb w tym zakresie do Dziatu
Gospodarki Lesnej,

11) koordynowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych, w szczegolnosci udziat w pracach komisji socjalne;j,
przechowywanie wnioskéw o przyznanie $wiadczen, sporzadzanie uméw w
zakresie $wiadczen przyznanych z zf§s, sporzadzanie i przekazywanie do
Dziatu Finansowo-Ksiggowego dokumentéw stanowigcych podstawe do
wyptaty Swiadczen,

12)prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie innych form pomocy finansowej
dla pracownikéw nadle$nictwa, w szczegélnosci, przyjmowanie i sprawdzanie
wnioskOw o przyznanie $wiadczen, sporzadzanie umoéw, sporzadzanie i
przekazywanie do Dziatu Finansowo-Ksiegowego dokumentdéw stanowigcych
podstawe do wyptaty Swiadczen.

Prowadzenie i koordynowanie spraw dotyczacych stosowania obowigzujgcych

systeméw wynagradzania, $wiadczen pracowniczych oraz interpretacji przepisow

ptacowych, kontrola terminowej i prawidtowej wyptaty wynagrodzenia.

Koordynowanie spraw zwigzanych ze stazami, praktykami studenckimi i

uczniowskimi.

Informowanie administratoréw systemoéw informatycznych o wszelkich zmianach

kadrowych i zwigzanych z tym dostepach do serwiséw LP.

Sporzadzanie projektéw regulaminu pracy i funduszu $wiadczen socjalnych.

Gromadzenie i udostepnianie aktualnych przepiséw prawnych w zakresie prawa

pracy oraz organizacji pracy.

Administrowanie danymi osobowymi zawartymi w kartotekach, skorowidzach,

ksiegach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych.

Petnienie obowigzkéw administratora SILP w nadlesnictwie.

Sporzadzanie planu finansowo-gospodarczego nadlesnictwa w zakresie

merytorycznego dziatania, a w szczegolnosci:

1) planu wynagrodzenia,

2) kosztéw umundurowania, odziezy bhp i Srodkow czystosci, szkolen, delegacji
stuzbowych.

Opracowywanie Regulaminu Kontroli Wewnetrznej wraz ze Schematem Obiegu

Dokumentdéw w zakresie merytorycznego dziatania.

Widrazanie, w ramach prowadzonych dziatan, wytycznych zawartych w Ksiedze

identyfikacji wizualnej PGL LP.

Realizacja w zakresie merytorycznego dziatania zadan wynikajacych z procesu

certyfikacji gospodarki lesne;j.

Sporzadzanie sprawozdan branzowych i GUS w zakresie swojego dziatania.

Obstuga modutéw funkcjonalnych w SILP zakresie merytorycznego dziatania

komérki organizacyjnej oraz przestrzeganie zasad bezpiecznej eksploatacii

zasobow informatycznych, w tym poczty elektronicznej.

Zadania stanowiska ds. pracowniczych w zakresie ochrony mienia polegajg na

prowadzeniu dziatan o charakterze zapobiegawczym powstawaniu szkéd w

budynku biura i jego otoczeniu, do ktérych nalezy przede wszystkim zgtaszanie

zaobserwowanych zagrozen do nadlesniczego.



1.

§15

Les$niczy kieruje powierzonym mu le$nictwem i podlega bezposrednio zastepcy
nadle$niczego.

2. Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktérg ponosi petng odpowiedzialnosé.
Wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem le$snym i
jego zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.
Realizuje, w zakresie merytorycznym funkcjonowania lesnictwa, zadania
wynikajgce z procesu certyfikacji gospodarki lesnej.

3. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktéry mu
bezposrednio podlega.

§ 16
System informatyczny w nadlesnictwie.
1. Obowiazki w zakresie funkcjonowania i bezpieczenstwa systemu

informatycznego w nadlesnictwie realizuje nadle$niczy w oparciu o strukture

organizacyjng nadle$nictwa wyznaczajac sposrod pracownikéw administratoréw

SILP.

Do obowigzkéw administratora SILP nalezy:

1) aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS:

2) administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP pracownikom
uprawnionym przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych w
poszczeg6lnych aplikacjach funkcji administracyjnych, poprzez:

a) zarzadzanie uzytkownikami poszczegélnych aplikacji,

b) przygotowanie do akceptacji w SILP Web, autoryzacji uprawnien
uzytkownikédw do poszczegdlnych funkcji aplikacji oraz zasobéw baz

- danych,

c) autoryzacje uprawnien uzytkownikéw do poszczegéinych funkcji aplikacii
oraz zasobow baz danych w aplikacjach nie posiadajacych mechanizmu w
SILP Web,

3) zabezpieczenie pracownikbw w karty kryptograficzne i certyfikaty
kwalifikowane, prowadzenie ewidencji certyfikatow,

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

5) administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na
serwerach w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez
Wydziat/Zesp6t Informatyki w RDLP,

6) administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym:

a) nadzér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie
okresowych przegladoéw i konserwaciji urzgdzen co najmniej raz w roku,

b) konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

c) instalacja i biezaca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na
komputerach, w szczegdlnoSci systemu operacyjnego i programéw
ochrony antywirusowe;j,

d) nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w jednostce z
uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowe;j,

e) konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikéw,



7)

8)

9)

f) administrowanie urzadzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wylgczeniem
systemu bilingowego,

zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa:

a) administrowanie rejestratorem le$niczego oraz innymi urzgadzeniami
komputerowymi, _

b) biezacy nadzér nad stanem technicznym sprzetu komputerowego,
wykonywanie okresowych przegladow i konserwacji urzadzen co najmniej
raz w roku,

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

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

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

f) konfiguracja parametréw transmisji danych pomiedzy rejestratorem
le$niczego i SILP, ‘

g) konfiguracja urzgdzen komputerowych do pracy w sieci,

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

i) konfigurowanie kont pocztowych,

koordynacja i organizacja proceséw zakupu, urzadzen komputerowych,

oprogramowania, konserwaciji i napraw urzadzen komputerowych,

prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:

a) ewidencji protokétow instalacii,

b) ewidencji dokumentacji legalno$ci oprogramowania,

c) ewidencji dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,

d) ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokétéw z tych czynnosci,

10)nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego

oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalno$ci oprogramowania
nie rzadziej niz raz na rok,

11) administrowanie portalem sprawozdawczym GUS,
12) administrowanie strong wyodrebniong BIP NDL oraz internetowym serwisem

informacyjnym nadles$nictwa.

Kazdy pracownik, w ktérego zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia objete
SILP (bedacy uzytkownikiem SILP) jest zobowigzany do:

1)
2)
3)
4)
8
2)

opanowania umiejetnosci, postugiwania sie systemem przynajmniej w
zakresie swego dziatania,

prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych no$nikéw informaciji lub recznie),

terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,

zgtaszania wszelkich zauwazonych biedéw i nieprawidiowosci w
funkcjonowaniu SILP do Systemu Zgtaszania Btedéw i Modyfikacji SILP.

Bezposredni przetozony uzytkownika odpowiada za:

egzekwowanie znajomos$ci programu uzytkowego zgodnego z zakresem

czynnosci podlegtych pracownikow,

sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust1, a w

szczego6lnosci dokonywanie wyrywkowej oceny:

a) poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzanych do
SILP,

b) zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,

c) terminowos$ci wprowadzania dokumentéw do systemu.



5.

Wykaz os6b upowaznionych przez nadle$niczego do stosowania funkcji GLOBAL
stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.

§17

Zasady funkcjonowania nadles$nictwa

1.

Nadle$niczemu podlegaja bezpo$rednio: zastepca nadlesniczego, gtéwny
ksiegowy, sekretarz, komendant Posterunku Strazy Le$nej, inzynier nadzoru oraz
stanowisko ds. pracowniczych.

Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, natomiast podies$niczy
przydzielony do pracy w danym le$nictwie — leSniczemu.

Podlegto$¢ stuzbowg stazysty okresla nadlesniczy.

§18

Kierownicy komérek organizacyjnych = sg bezposrednimi przetozonymi

pracownikéw wchodzacych w skiad tych komorek.

Do zadan kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

1) kierowanie pracg komérki i ustalanie szczegdtowych zakreséw czynnosci i
uprawnien podlegtym pracownikom,

2) organizowanie pracy podlegtych pracownikébw poprzez rozdziat zadan i
udzielenie wskazowek sposobu ich realizacji,

3) kontrola stosowania i przestrzegania przepisbw o ochronie danych
osobowych, informaciji niejawnych i prawie autorskim,

4) kontrola stosowania i przestrzegania postanowien instrukcji kancelaryjnej i
instrukc;ji sktadnicy akt,

5) kontrola stosowania i przestrzegania przez pracownikéw przepiséw bhp i
ppoz.,

6) realizacja zadan obronnych zgodnie z ustawg o powszechnym obowigzku
obrony RP oraz realizacja zadan operacyjnych (obronnych) natozonych na
nadlesnictwo,

7) przestrzeganie zasad bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych w
tym poczty elektronicznej,

8) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegélnym
stopniu ztozonosci i pilnosci,

9) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikdéw poprzez miedzy
innymi $ledzenie na biezgco nowatorskich rozwigzan, nowych technik pracy,

10)sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w
obszarze swojego dziatania,

11) obstuga modutéw funkcjonalnych w SILP zakresie merytorycznego dziatania
komérki organizacyjnej oraz przestrzeganie zasad bezpiecznej eksploatacii
zasobdw informatycznych, w tym poczty elektronicznej,

12)nadzér nad prawidtowym sporzadzaniem dokumentacji zrédtowej do SILP
przez pracownikow komoérki, kompletowaniem oraz wprowadzaniem danych
do SILP zgodnie z przyznanymi uprawnieniami w tym zakresie,

13)wspoéidziatanie z innymi komoérkami nadlesnictwa w celu prawidiowego
dziatania SILP,

14)opracowywanie danych z zakresu swojego dziatania niezbednych do
sporzadzenia specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia zgodnie z ustawg
Prawo zaméwien publicznych,



15)wnioskowanie o wprowadzenie przepisow wewnetrznych (zarzadzen, decyzji)
oraz ich aktualizacji w zakresie merytorycznego dziatania komorki,

16) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i zgodnym z przeznaczeniem
wykorzystywaniem mienia nadlesnictwa przez podlegtych pracownikéw.

§19

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym
odpowiada za ich wykonanie.

2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie stuzbowe od przetozonego wyzszego
szczebla powinien polecenie wykonaé, zawiadamiajac o tym - w miare
mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem - swego bezposredniego
przetozonego.

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

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki nadlesnictwa, pozostaje on w
zaleznosci stuzbowej - w zakresie petfnionych funkcji stuzbowych - od
przetozonego tej komérki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci oraz
je aktualizuje. Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez
nadlesniczego. Zakresy czynnosci wreczane sg na piSmie za pokwitowaniem.

6. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokot, podpisany przez przekazujgcego, przyjmujgcego oraz
wlasciwego przetozonego. Dotyczy to stanowisk: nadle$niczego, zastepcy
nadlesniczego, gtdbwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, lesniczego, pod-
lesniczego oraz innych os6b odpowiedzialnych materialnie.

§ 20

1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego z wyjatkiem:
1) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisow wymagajg podpiséw
dwéch uprawnionych oséb,
2) korespondenciji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktéra powinna
by¢ podpisana takze przez gtbwnego ksiegowego,
3) korespondenc;ji i innych dokumentéw, na ktérg nadlesniczy udzielit pisemnego
upowaznienia z okresleniem okresu waznosci i tematyki korespondenciji.
2. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz stanowiska samodzielne s3
upowaznieni do prowadzenia i podpisywania korespondencji, w zakresie
merytorycznym komérki, kierowanej do pozostatych pracownikéw nadlesnictwa.

§ 21

Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadle$niczemu do
podpisu parafowane sag przez pracownika sporzadzajacego oraz przez jego
bezposredniego przetozonego. W przypadku opracowania materiatdbw przez wiecej
niz jedng komoérke organizacyjng parafowane one sg przez kierujgcych komoérkami
uczestniczacymi w przygotowaniu materiatéw i projektéw pism.




§ 22

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegoéinych dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej.

§ 23

1. Obstuga prawna Nadle$nictwa Goscieradow zlecana jest zewnetrznej Kancelarii
Radcéw Prawnych.
2. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajga m.in. sprawy:
1) wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym,
2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
3) zawarcie umowy dlugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o
znacznej wartosci,
4) rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
6) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,
7) zawarcie ugody w sprawach majgtkowych,
8) inne sprawy wg uznania nadle$niczego.
3. Wysokosé zobowigzan, o ktérych mowa w ust. 2, pkt 3, jest okre$lana i
korygowana na biezgco przez gtéwnego ksiegowego w porozumieniu z gtéwnym
ksiegowym regionalnej dyrekcji Laséw Panstwowych.

§ 24

1. Nadles$niczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego. W
przypadku jednoczesnej nieobecnosci nadlesniczego i zastepcy nadlesniczego,
nadlesniczego zastepuje inny, wyznaczony przez niego pracownik. Nadlesniczy
udziela mu petnomocnictwa, okreslajgc zakres obowigzkéw i uprawnien w
ramach planowanego zastepstwa.

2. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik - w uzgodnieniu z nadle$niczym.

3. Inzyniera nadzoru, w razie konieczno$ci, zastepuje osoba wyznaczona przez
nadlesniczego.

4. Starszego Straznika Les$nego — Komendanta Posterunku zastepuje straznik lesny
wyznaczony przez Komendanta Posterunku — w uzgodnieniu z nadle$niczym.

5. Les$niczego w czasie nieobecnosci zastepuje podlesniczy, ktéry przyjat wspbing
odpowiedzialno$§¢ materialng na podstawie ,Umowy o  wspdinej
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie”.

6. W przypadku obejmowania zastepstwa na stanowisku lesniczego przez
pracownika nie objetego umowa, o ktérej mowa w ust. 5, obowigzuje
sporzadzenie protokotu zdawczo-odbiorczego, ktérego wzér stanowi zatacznik nr
4 do niniejszego regulaminu.

7. Jezeli powierzajacy zastepstwo nie postanowi inaczej, osoba go zastepujaca
dziata w petnym zakresie obowigzkdw i uprawnien zastepowanej osoby.

8. Osoba zastepujaca petni powierzong funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci
osoby zastepowane;j.



§ 25

Wszystkie komorki organizacyjne nadle$nictwa obowigzane sg do wspétpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

§ 26

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadle$nictwie okresla regulamin
pracy nadlesnictwa.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynno$ci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum - reguluje instrukcja kancelaryjna.

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

4. Wykaz informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w PGL LP zawiera
zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

§ 27

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa majg obowigzek:

1. Przestrzega¢ tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz znaé przepisy prawne z
zakresu swego dziatania - wykaz informacji stanowiacych tajemnice
przedsiebiorstwa w PGL LP zawiera zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

2. Informowaé nadlesniczego o kazdym przypadku naruszenia zasad wspétzycia
spotecznego, mobbingu lub dyskryminacji, wystepujgcego wsrdd pracownikéw
nadlesnictwa.

3. Dbaé o mienie Laséw Panstwowych oraz podejmowac stosowne dziatania w celu
jego ochrony. O podjetych czynnosciach nalezy powiadomié¢ nadle$niczego i
ztozy¢ pisemne oSwiadczenie.

4. Powiadomi¢ niezwiocznie nadlesnictwo o kazdym przypadku, w ktérym istnieje
podejrzenie popetnienia przestepstwa lub wykroczenia. Wobec braku takiej
mozliwosci informacje nalezy skierowac¢ do najblizszego organu Policji lub innej
jednostki LP. W sytuacjach niecierpigcych zwioki zgtoszenie o przestepstwie lub
wykroczeniu powinno by¢é przekazane drogg telefoniczng Ilub radiowag i
skierowane bezposrednio do organu, ktory bedzie mégt podjaé czynnosci w
niezbednym zakresie. O podjetych czynnosciach nalezy powiadomié
nadles$niczego i ztozy¢ pisemne oSwiadczenie.

§ 28

Nadlesnictwo Gos$cieradéw jest przewidziane do militaryzacji i po jej ogloszeniu
wchodzi w sktad jednostki zmilitaryzowanej — RDLP Lublin.

Z chwilg objecia Nadle$nictwa Goscieradéw militaryzacjg wchodzi w zycie wyciag z
Regulaminu RDLP, stanowigcy zatgcznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

§ 29

1. Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa:
1) schemat struktury organizacyjnej nadles$nictwa,
2) wykaz lesnictw,
3) wykaz oséb uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL,
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4) wzoér protokotu przekazania le$nictwa,

5) wykaz informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w PGL LP,

6) wyciag z Regulaminu RDLP.

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy. _

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie
ogolne przepisy prawa w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrz branzowe, w tym
zwilaszcza Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

§ 30
Tre$é § 7 ust. 11 punkt 1 wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2014 r.
Tre$é § 9 ust. 27 traci moc z dniem 30 czerwca 2014 r.

Tresé § 11 ust. 37 wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2014 r.
Tresé § 14 ust. 8 traci moc z dniem 31 grudnia 2013 r.

NADLESNICZY




Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Goscieradow

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
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Zatacznik nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego

Nadles$nictwa Goscieraddw
WYKAZ LESNICTW
Numer | Nazwa | Siedziba Uwagi
Obreb Le$ny Goscieradédw
01 KOTOWKA Ksiezomierz
02 SWIECIECHOW Sucha Wélka
03 DABROWA Goscieradow
04 MARYNOPOLE Marynopole
05 Szkotkarskie MARYNOPOLE | Marynopole
06 BOROW Mniszek
07 IRENA Irena
Obreb Les$ny Zaklikéw
08 STAWKI Irena
09 BUDY Irena
10 BRZOZA Lipa
Obreb Lesny Radomysl
11 CHWALOWICE Chwatowice Budynek prywatny
12 ANTONIOW Antoniéw Budynek prywatny
13 NOWINY Radomysi

NADLESNICZY

Bhreds




Zatgcznik nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Goscieradéw

WYKAZ 0SOB UPOWAZNIONYCH DO STOSOWANIA FUNKCJI GLOBAL

Jacek CICHOCKI
Jadwiga GALEK
Elzbieta GORSKA
Lidia GRYTA

Robert GUZEK

Jerzy KSIADZ
Krystyna LIKOS
Wojciech MADEJ

. Cezary MAZURKIEWICZ
10. Teresa MISZTAL

11. Alicja PIOTROWSKA
12.Ewa PORCZYNSKA
13.Halina TRELA

14 Elzbieta WLAZLA

CoNOIO~WN=

Wymienione wyzej osoby upowaznione sg do stosowania funkcji GLOBAL zgodnie z
przyznanymi uprawnieniami w SILP stosownie do ustalonego indywidualnie dla
kazdego pracownika zakresu czynnosci

NADLESNICZY




Zatgcznik nr4.do
Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Goscieradéw

Protokot zdawczo - odbiorczy Le$nictwa

spisany w dniu roku

na czas petnienia zastepstwa / po okresie petnienia zastepstwa* na stanowisku lesniczego

Pan/i/ przekazuje,

a Panl/i/ z chwila

(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

podpisania protokotu przyjmuje obowiazki na stanowisku le$niczego.

Przekazanie (przyjecie) lesnictwa obejmuje:

1.

2.
3.
4

Plan urzadzenia gospodarstwa lesnego (operat) Les$nictwa

Mapy (wymieni¢ jakie, szt.)

Pieczagtke lesnictwa.

Plany (wnioski gospodarcze) zarok _ _ _ _ _ (wymieni¢ jakie) _ _ _ _ __ ____
Kasa fiskalna (ostatni wydruk raport dobowy) szt. _ _, nrinw. _ _ _ _ _ _ nrseryjny _ _ __ _ __ _
Rejestrator: szt. _ _ _, nrinw. __ __ _ _ _____ nrseryjny _ _ _ _ __ _ _ ___ ______

Dokumenty z rejestratora (poda¢ numer ostatniego sporzgdzonego dokumentu):
ROD
Asygnata

Kwit wywozowy

Kwity podwozowy

Kwity zrywkowe (z ROD i magazynu)

Kwity zrywkowe (z ROD i magazynu)

Specyfikacja manipulacyjna

T© ™0 o0 T W

Zlecenie

i. Zestawienie wykonanych prac

Druki $cistego zarachowania w formie papierowej (poda¢ typ dokumentu oraz niewykorzystane
numery od - do):

Ptytki do numerowania drewna od nr donr

. Liste magazynowg drewna z SILP i wydruk z rejestratora zgodne na dzieh przekazania

stanowiace zatgczniki do niniejszego protokotu.
Biezgce prace w lesnictwie (podaé¢ numery zlecen realizowanych przez ZUL, ktorych kserokopia
stanowi zatgczniki do niniejszego protokotu)



13. Drewno pozyskane a nieodebrane (nalezy podac lokalizacje oraz szacunkowg mase w m3) _ _ _

14. Przyjmujacy oswiadcza, ze znane sg mu granice lesnictwa. Jednoczesnie wykonuje wszystkie
czynnosci przypisane temu stanowisku i ponosi odpowiedziaino$¢ stuzbows, materialng i karng
za ochrone mienia i realizacje przekazanych czynnosci. '

15. Przekazujacy/Przyjmujacy nie wnosi/wnosi* o przeprowadzenie kontroli pni przez Straz Leéna.

16. Inne, uwagi i zastrzezenia:

Protokét zostat sporzadzony w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z kiérych po jednym
egzemplarzu otrzymujg: przekazujgcy, przyjmujacy oraz biuro nadlesnictwa (oryginat).
Na tym protokét zakonczono i po odczytaniu podpisano.

Przekazujacy: Przyjmujacy:

Nadlesniczy

(lub inna osoba upowazniona)

* - niepotrzebne skreslic




Zatgcznik nr 5 do
Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Goscieradow

WYKAZ INFORMACJI STANOWIACYCH TAJEMNICE PRZEDSIEBIORSTWA

Do informacji stanowiacych tajemnice przedsiebiorstwa w PGL LP naleza:

1.

Pozyskanie i sprzedaz produktéw gospodarstwa lesnego:

1) prace przygotowawcze i konsultacje dotyczace polityki sprzedazy produktéw
gospodarstwa lesnego i ich cen,

2) wytyczne do budowy cennikéw i cen wywotawczych,

3) przebieg i wyniki przetargdéw, aukcji i negocjacji handlowych w zakresie
dotyczacym poszczegélnych klientéw,

4) informacje szczeg6towe o nabywcach:

a) przebieg uzgodnien warunkéw sprzedazy,

b) warunki sprzedazy,

c) formy zabezpieczenia umow,

d) harmonogramy realizacji umoéw,

e) poziom cen,

f) masa sprzedanego drewna lub ilo$¢ innych towaréw.

Planowanie, finanse i ksiegowos$¢:

1) prognozy wewnetrzne dotyczgce przysziych przychodéw, kosztéw,
zatrudnienia, struktury organizacyjnej,

2) zasady gospodarowania majatkiem, majgce znaczenie makroekonomiczne,

3) naleznosci przeterminowane jednostek organizacyjnych LP,

4) biezace plany gospodarcze przed ich zatwierdzeniem jako planéw
zasadniczych, a po ich zatwierdzeniu informacje o szczegdtowosci
wykraczajgcej poza poziom grupy czynnosci i nadlesnictwa ogétem,

5) informacje wynikajace z wewnetrznych analiz rzeczowo-finansowych,

6) informacje szczegbtowe o sytuacji finansowej jednostki organizacyjnej LP, a
szczegolnie o nadwyzkach srodkéw, lokatach lub o potrzebach kredytowych.

Kadry:

1) zamierzenia organizacyjno-kadrowe przed ich upublicznieniem (plany
dotyczace polityki kadrowej),

2) przygotowywanie decyzji kadrowych, ptacowych i awansowych, przed ich
upublicznieniem, w tym szczegdty konsultacji ze zwigzkami zawodowymi.

Inne:

1) dokumentacja projektowo-techniczna, technologiczna i technologie pracy,
majgce charakter wtasnych zastosowanych rozwigzan, wynalazkéw lub
wzoréw uzytkowych, niechronionych prawami wyfacznymi, a stanowiace
wiasno$¢ jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych,

2) dokumentacje przetargowe przed ogtoszeniem postepowan,

3) informacje dotyczgce wspotpracy z MON i MSWIA.

NADLESNICZY




Zatacznik nr 6 do
Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Goscieradéw

Nadlesnictwo jest jednostkg podlegajaca RDLP Lublin jako Jednostce podlegajace;j
militaryzacji. Limit os6b podlegajgcych militaryzacji 33.

. Zadania:
a) zabezpieczenie potrzeb Sit Zbrojnych,
b) zaopatrzenie gospodarki narodowej w surowiec drzewny:
e na pniu do utrzymania infrastruktury,
e do utrzymania produkcji przemystowe;j,
e dla ochrony ludnosci,
¢) wykonywanie zadan wynikajgcych z obowigzkéw panstwa — gospodarza (HNS).
. Zadania i obowigzki nadlesnictwa po objeciu militaryzacja:

a) planowanie potrzeb osobowych, sprzetowych i materiatowych jednostki przewidzianej
do militaryzaciji,

b) zapewnienie obsady kadrowej jednostki przewidzianej do militaryzacji, w
szczegolno$Sci przez prowadzenie postepowania reklamacyjnego oraz nadawanie
przydziatow organizacyjno-mobilizacyjnych pracownikom, ktérych przewiduje sie
powota¢ do stuzby w jednostce zmilitaryzowanej,

c) organizowanie i prowadzenie szkolenia oséb przeznaczonych do stuzby w jednostce
przewidzianej do militaryzaciji,

d) wyposazenie w $rodki transportowe, maszyny, urzgdzenia i inne przedmioty oraz
Srodki materiatowe, okre$lone w dokumentach organizacyjnych jednostki
przewidzianej do militaryzaciji,

e) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych, w tym s$wiadczen osobistych
polegajacych na dostarczeniu i obstudze przedmiotéw $wiadczen rzeczowych na
potrzeby jednostki przewidzianej do militaryzaciji,

f) wspbidziatanie ze starostami, burmistrzami lub prezydentami miast oraz wojskowymi
komendami uzupetnien,

g) wspoéidziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania i
realizacji zadan jednostki przewidzianej do militaryzacj,

h) prowadzenie i aktualizowanie niezbednej dokumentacji oraz gromadzenie informacji i
danych dotyczacych gotowos$ci do dziatania jednostki zmilitaryzowane;.

. Sposob powotania:

a) do stuzby w jednostce przewidzianej do militaryzacji przeznaczeni sg pracownicy
stuzby lesnej oraz pracownicy niezbedni do wykonywania natozonych zadan,
spetniajgcy warunki artykutow 175 i 180 ustawy o powszechnym obowiazku obrony
RP,

b) osobom zatrudnionym w nadle$nictwie przydziaty organizacyjno-mobilizacyjne nadaje
sie w formie zbiorowej listy imiennej, podpisanej przez Dyrektora RDLP,

C) nadanie przydziatéw dokonuje sie na okreslone stanowisko,

d) nadanie przydziatu osobie bedgcej zotnierzem rezerwy moze nastapi¢ po uprzednim
uzgodnieniu w WKU wlasciwym ze wzgledu na miejsce pobytu statego
(zamieszkania) zotnierza rezerwy, ktéremu przewiduje sie nadac ten przydziat,

e) osobom, ktérym nadano przydziaty organizacyjno-mobilizacyjne w formie zbiorowe;j

listy imiennej, kierownik jednostki zmilitaryzowanej wydaje karty przydziatu. Karta
przydziatu stanowi podstawe do korzystania ze $wiadczen, o ktérych mowa w art.
182 ust. 2b, a takze z uprawnien okreslonych w art. 182 ust. 3a ww. ustawy.

Obowigzki i uprawnienia:

a)

b)

z dniem objecia militaryzacjg RDLP i nadzorowane jednostki organizacyjne stajg sie
jednostkami zmilitaryzowanymi, a osoby, ktérym nadano przydzialy organizacyjno-
mobilizacyjne, sg osobami petnigcymi stuzbe w jednostce zmilitaryzowane;j,
pracownicy zatrudnieni w nadle$nictwie, ktérzy nie sg objeci militaryzacjg pozostajg
pracownikami jednostki zmilitaryzowanej na zasadach wynikajacych ze stosunku
pracy,



9)

h)

)
k)

m)

n)

0)

%))

Q)

osoby petnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej nie mogg rozwigzaé stosunku
pracy z tg jednostka,

rozwigzanie stosunku pracy z osobg petnigca stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej
moze nastapic tylko po uprzednim zwolnieniu tej osoby ze stuzby,

dotychczasowy stosunek pracy oséb petnigcych stuzbe w jednostce zmilitaryzowane;j
ulega zawieszeniu z dniem powotania ich do tej stuzby, jednocze$nie powstaje z
mocy prawa stosunek stuzbowy militaryzacji,

do oso6b petnigcych stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej stosuje sie ogoélnie
obowigzujgce przepisy prawa pracy oraz przepisy szczegoéine, jezeli obowigzujg w tej
jednostce,

nadlesniczy ponosi odpowiedzialno$§¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy oséb
petnigcych stuzbe i jest obowigzany zapewnié warunki ochrony ich zycia i zdrowia
przez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkoéw stuzby,

osobom petigcym stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej w razie ogtoszenia
mobilizacji, stanu wojennego i w czasie wojny przystugujg bezptatne swiadczenia
zdrowotne, koszty tych $swiadczen pokrywa sie z czesci budzetu panstwa, ktorej
dysponentem jest organ, ktéremu podlega jednostka zmilitaryzowana,

w zakresie uprawnien oséb petnigcych stuzbe w jednostkach zmilitaryzowanych i
cztonkéw ich rodzin stosuje sie odpowiednio przepisy art. 118, 119 ust. 1, 2, 4, art.
120, 122, 124-126, 130-132 oraz art. 136 ww. ustawy,

stosunek stuzbowy militaryzacji oraz jego skutki prawne wygasajg z mocy prawa z
dniem zwolnienia ze stuzby w jednostce zmilitaryzowanej,

okres petnienia stuzby w jednostce zmilitaryzowanej wlicza sie do okresu
zatrudnienia w zakresie wszystkich uprawnieft wynikajgcych ze stosunku pracy,
osoby petnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej sa obowigzane do wykonywania
polecen przetozonych, wydanych w sprawach stuzbowych,

osoby petnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej mogg byé wyznaczane przez
nadle$niczego na inne stanowiska pracy niz zajmowaty w dniu powotania do stuzby,
wyznaczenie na nizsze stanowisko pracy moze nastgpic tylko:

e w razie naruszenia dyscypliny stuzby w jednostce zmilitaryzowanej,

e ze wzgledu na potrzeby organizacyjne jednostki zmilitaryzowanej,

¢ na wniosek osoby zainteresowanej,

osoby petnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej otrzymujg w razie ogtoszenia
mobilizacji, ogtoszenia stanu wojennego i w czasie wojny wynagrodzenie wedtug
zajmowanego stanowiska stuzbowego — nie nizsze od otrzymywanego w dniu
powotania do tej stuzby,

stuzba w jednostce zmilitaryzowanej jest wykonywana w wymiarze i rozktadzie czasu
okreslonym w ogélnie obowigzujacych przepisach prawa pracy,

minister wtasciwy do spraw Srodowiska moze ustalaé inny wymiar i rozktad czasu
stuzby, z zachowaniem prawa do wypoczynku, nie moze jednak naruszaé¢ ogoélnie
obowigzujgcych przepisbw prawa pracy dotyczgcych ochrony pracy kobiet i
zatrudniania mitodocianych, a takze dotyczgcych czasu pracy pracownikow
zatrudnionych w warunkach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
oraz pracownikdéw uznanych za osoby niepetnosprawne w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
osoby odbywajace ¢wiczenia w jednostce przewidzianej do militaryzacji i petnigce
stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej sg obowigzane do noszenia w czasie ¢wiczen
albo stuzby umundurowania i oznak, jezeli zostaly ustanowione dla jednostki
organizacyjnej,

osoby odbywajace ¢wiczenia w jednostce przewidzianej do militaryzacji i petnigce
stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej sg obowigzane do noszenia, w czasie éwiczen
albo stuzby, uzbrojenia i innego wyposazenia specjalnego przewidzianego w
odrebnych przepisach dla jednostki zmilitaryzowane;j.
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