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|. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Zednia, zwany dalej Regulaminem ustala
w szczegolnosSci:

postanowienia ogolne dotyczace podstaw dziatania nadlesnictwa i kompetencji
nadlesniczego,

strukture organizacyjng nadlesnictwa,

rodzaje podstawowych komoérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich
dziatania, stanowiska kierowania poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi,
zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

9.

Regulaminie organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin
Organizacyjny Nadlesnictwa Zednia w Zedni

Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumieé¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach.
Ustawie o lasach — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28 wrze$nia 1991
r.

o lasach ze zm.

Statucie PGL LP - nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego zafgcznik do
Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i
Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r.
w sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy
Panstwowe.

DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych
w Warszawie.

RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych
w Biatymstoku.

Nadle$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Zednia w Zedni.
PUZP dla pracownikéw PGL LP — nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy
Uktad Zbiorowy Pracy dla pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe, zawarty dnia 29 stycznia 1998r. uwzgledniajgcy zmiany
wprowadzone protokotami dodatkowymi.

Komaérce organizacyjnej nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub
samodzielne stanowisko pracy.

10.Komendancie — oznacza starszego straznika leSnego, ktéremu powierzono

petnienie funkcji Komendanta Posterunku Strazy Le$nej Nadle$nictwa Zednia.

11.Stanowisku kierowniczym — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko:

nadlesniczego zastepcy nadlesniczego, gtéwnego ksiegowego, inzyniera



nadzoru, sekretarza nadlesnictwa, starszego straznika lesnego pf. komendanta
posterunku strazy lesnej, ledniczego, kierownika wewnetrznej komorki
organizacyjnej.

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

13.SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzenne;j.

14.SWIP — nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrznej Informacji Prawne;j.

15.LAN — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng sie¢ komputerowg nadlesnictwa,
realizujgcg potgczenia miedzy komputerami biura.

16.LMN — nalezy przez to rozumieC Lesng Mape Numeryczna.

17.WAN LP — nalezy przez to rozumiec rozlegta sie¢ informatyczng LP, realizujgca
potgczenia z Internetem, portalami Laséw Panstwowych i komputerami
jednostek organizacyjnych.

18.BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informaciji Publicznej.

19.SWZ — nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Warunkow Zamowienia.

20.0chronie danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ ochrone wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczacych oséb fizycznych, w tym zatrudnionych
w nadlesnictwie, zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujgcymi i
regulacjami wewnetrznymi.

21.WPA — nalezy przez to rozumie¢ Wewnetrzng Procedure Antymobbingowg w
PGL LP.

22.RODO - nalezy przez to rozumieC ogolne rozporzgdzenie unijne zawierajgce
przepisy o ochronie oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych oraz przepisy o swobodnym przeptywie danych osobowych.

23.UDODO - nalezy przez to rozumie¢ ustawe dotyczgcg ochrony danych
osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem
przestepczosci.

24.Systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja,

25.KZP - nalezy przez to rozumie¢ Kase Zapomogowo — Pozyczkowg przy
Nadlesnictwie Zednia.

26.FSC - nalezy przez to rozumie¢ system certyfikacji wedtug organizacji FSC
(Forest Stewardship Council).

27.PEFC - nalezy przez to rozumie¢ system certyfikacji wedtug organizacji PEFC
(Programme for the Endorcement of Forest Certification).

§3.

Nadlesnictwo Zednia dziata w oparciu o przepisy ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991 r.
o lasach, aktéw wykonawczych do ustawy, Statutu PGL LP stanowigcego zatgcznik
do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa
z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu
Lesnemu Lasy Panstwowe, rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994r. w
sprawie szczego6towych zasad gospodarki finansowej w PGL LP, a takze na podstawie
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§4.


https://pl.wikipedia.org/wiki/Osoba_fizyczna
https://pl.wikipedia.org/wiki/Dane_osobowe
https://pl.wikipedia.org/wiki/Dane_osobowe

. Zadania nadlesnictwa wynikajg z ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach ,

Statutu PGL LP, instrukcji, wytycznych, zarzgdzen i decyzji Dyrektora DGLP i
Dyrektora RDLP, Ministra Klimatu i Srodowiska oraz kierownikdw innych resortéw,
urzedow centralnych i terenowych organéw administracji rzgdowej i samorzgdowej
w zakresie zadan przewidzianych ustawg o lasach.

. W realizacji swoich zadan nadle$nictwo prowadzi dziatalnos¢ podstawowa,

administracyjng, zaktadowg dziatalno$¢ bytowa, finansowg, dodatkowg oraz
dziatalnos¢ inwestycyjna.

. Nadlesnictwo realizuje obowigzki wynikajace z koniecznosci zapewnienia

symbolom panstwowym nalezytej czci i szacunku poprzez wtasciwg ekspozycje
symboli panstwowych w nastepujgcych miejscach i terminach:

a. urzedowe tablice z godtem Rzeczypospolitej Polskiej wraz z napisem nazwy
tego podmiotu: budynek nadlesnictwa, budynek lesniczowki lub miejsce
kancelarii,

b. godto Rzeczypospolitej Polskiej: gabinet nadlesniczego, sale narad
nadlesnictwa oraz inne pomieszczenia pracy w budynku nadlesnictwa.

c. flaga panstwowa Rzeczypospolitej Polskiej: budynek nadlesnictwa, maszt
wolnostojgcy przy biurze nadlesnictwa, budynek lesniczowki lub miejsce
kancelarii w dniach 1,2,3 maja i 11 listopada.

d. w szczegodlnych okolicznosciach lub z innych powodéw, flaga panstwowa
Rzeczypospolitej Polskiej moze by¢ wywieszana w innych terminach na
polecenie nadlesniczego.

. Nadlesnictwo realizuje zadania obronne na podstawie przepiséw i instrukcji

zwigzanych z przygotowaniem nadlesnictwa do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny.

. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz

obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzaciji.

. Nadlesnictwo umozliwia i $wiadczy pomoc w zakresie dziatania Kasy Zapomogowo

-Pozyczkowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§5.

. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig:

a. biuro nadlesnictwa sktadajgce sie z dziatébw, samodzielnych stanowisk pracy,
b. lesnictwa /22/.

. W sktad biura nadle$nictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

a. Daziaty:

— dziat gospodarki lesnej (ZG) — kierowany przez zastepce nadlesniczego (2),
— dziat finansowo-ksiegowy (KF) — kierowany przez gtéwnego ksiegowego (K),
— dziat administracyjno-gospodarczy (SA) — kierowany przez sekretarza (S),

— posterunek strazy lesnej (NS), kierowany przez komendanta.

b. Samodzielne stanowiska pracy:

— inzynier nadzoru /NN/ (NN1, NN2, NN3),

— ds. pracowniczych (NK).



. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Zednia stanowi zatgcznik nr 1 do
regulaminu organizacyjnego.

. Wykaz lesnictw w Nadle$nictwie Zednia stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu
organizacyjnego.

§6.

. Nadlesniczy (N) kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢, a takze

reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz, prowadzi samodzielnie gospodarke lesng

w nadlesnictwie na postawie planu urzgdzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu.

W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca

nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego - wyznaczony przez

nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.

. Nadlesniczy w szczegolnosci:

a. reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie
swojego dziatania,

b. bezposrednio zarzgdza lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami Skarbu
Panstwa pozostajgcymi w zarzadzie LP,

c. wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa,
w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny,
regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy,

d. uczestniczy w opracowywaniu planu urzgdzenia lasu oraz organizuje jego
wykonawstwo,

e. dokonuje biezgcej oceny stanu lasow w nadlesnictwie i podejmuje dziatania
zmierzajgce do prawidtowego gospodarowania,

f. odpowiada za dziatania w zakresie ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowej,
prognozowania zagrozenia pozarowego oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,

g. zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa,

h. inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalnos¢ pracownikéw nadlesnictwa,

i. ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa zapewniajgcy
lesniczym prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych,

J. organizuje ochrone mienia i zwalczanie szkodnictwa leSnego oraz koordynuje
i egzekwuje wtasciwy podziat obowigzkéw w tym zakresie w celu osiggniecia
skutecznosci ochrony lasu przed szkodnictwem,

k. odpowiada za prawidtowe zorganizowanie i dziatanie kontroli wewnetrznej,
a takze nalezyte wykorzystywanie jej wynikow,

I. wspétpracuje z wiascicielami laséw niestanowigcymi wiasnosci Skarbu
Panstwa w zakresie gospodarki lesnej oraz sprawuje nadzér nad
prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa
w zakresie powierzonym przez staroste,

m.nadzoruje opracowywane plany finansowo - gospodarcze i odpowiada za ich
wiasciwg realizacje

n. przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski,



0. organizuje odbywanie stazu przez absolwentéw szkdt wyzszych i Srednich
oraz odpowiada za jego prawidtowy przebieg,

p. odpowiada za realizacje zadan wynikajgcych z administrowania SILP i SIP,

g. odpowiada za przestrzeganie WPA oraz podejmowanie dziatann majgcych na
celu zapobieganie mobbingowi,

r. odpowiada za dziatania kontrolingowe BIP LP,

S. odpowiada za realizacje zadan obronnych wynikajgcych z obowigzujgcych
przepisow i wytycznych w tym zakresie oraz odpowiada za przestrzeganie
ustawy o ochronie informacji niejawnej w podlegtej jednostce,

t. zapewnia przekazywanie wszelkich niezbednych informacji do punktu
alarmowo - dyspozycyjnego w RDLP poprzez wyznaczenie osob i podlegtych
komorek organizacyjnych, ktére sg zobowigzane do przekazywania
meldunkéw o zdarzeniach niebezpiecznych na terenie lasow zgodnie z
obowigzujgcymi wytycznymi w tym zakresie,

u. prowadzi dziatania promujgce Lasy Panstwowe i le$nictwo z zakresu edukacji
przyrodniczo - lesnej oraz koordynuje realizacje polityki komunikacyjnej LP
w nadlesnictwie,

v. odpowiada za prawidtowg realizacje zadan wynikajgcych ze stosowania
Ustawy Prawo Zamowien Publicznych w nadlesnictwie,

w. odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dziatalnosci,

X. wykonuje inne zadania wynikajgce z przepisow szczegolnych.

. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji

w okreslonych przez niego sprawach.

. Kompetencje Nadlesniczego wynikajg z ustawy o lasach oraz ze Statutu PGL LP.

. W zakresie swego dziatania odpowiada przed Dyrektorem RDLP w Biatymstoku.

§7.

. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio: zastepca nadlesniczego, gtéwny
ksiegowy, sekretarz nadlesnictwa, inzynierowie nadzoru, komendant posterunku
strazy le$nej, stanowisko ds. pracowniczych.

. Zagadnienia dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy podlegajg bezposrednio
nadlesniczemu.

. Zastepcy nadlesniczego podlegajg bezposrednio: lesniczowie, dziat gospodarki
lesnej.

. Gtéwnemu ksiegowemu podlega bezposrednio dziat finansowo — ksiegowy.

. Sekretarzowi nadles$nictwa podlega bezposrednio dziat administracyjno -
gospodarczy, w tym kierowcy ciggnikow oraz robotnicy obstugi.

. Komendantowi Posterunku Strazy Les$nej podlegajg bezposrednio straznicy lesni.
. Lesniczemu danego lesnictwa podlegajg bezposrednio podlesniczy oraz
przydzieleni do pracy w danym lesnictwie robotnicy pomocniczy.

§8.

. W zaleznosci od potrzeb kadrowych w nadlesnictwie mogg by¢ zatrudniani
absolwenci szkét Srednich i uczelni wyzszych, zwani dalej stazystami.



2. Opiekun stazysty jest wyznaczany kazdorazowo przez nadle$niczego.
3. Staz absolwentow szkét lesnych oraz innych niz lesne realizowany jest zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Ill. ZAKRESY ZADAN

§9.

1. Zastepca nadlesniczego (Z) odpowiada za catoksztalt sfery techniczno-
produkcyjnej w nadlesnictwie, kieruje dziatem gospodarki lesSnej, pracg lesniczych.
Zastepuje nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci. Realizujgc obowigzki
stuzbowe wspotpracuje z nadlesniczym, wspétdziata na zasadzie wiezi
informacyjnej z gtébwnym ksiegowym, sekretarzem nadle$nictwa, inzynierami
nadzoru i komendantem posterunku strazy lesnej. Zastepca nadlesniczego
zastepowany jest przez inzyniera nadzoru (NN1, NN2 lub NN3) wskazanego przez
nadlesniczego lub inng wyznaczong osobe.

2. Zastepca nadlesniczego w szczegolnoSci:

a.

nadzoruje i koordynuje realizacje zadan z zakresu nasiennictwa, produkcji
szkoétkarskiej, selekcji, hodowli lasu, uzytkowania lasu, ochrony lasu, w tym
ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody,

nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa wynikajgcych z ustawy
o lasach oraz w zakresie powierzonym przez staroste,

sprawuje nadzor nad racjonalng gospodarkg towiecka,

sprawuje nadzor nad sprawami dotyczgcymi certyfikacji gospodarki lesnej
i wdrazaniem zasad certyfikacji FSC i PEFC,

nadzoruje i koordynuje sprawy zwigzane ze stanem posiadania, ewidencjg
laséw i gruntow oraz ich udostepnianiem, zagospodarowaniem oraz
uzytkowaniem lasu,

organizuje i nadzoruje petng realizacje zadan wynikajgcych z planu urzgdzenia
lasu (PUL) i planu zagospodarowania przestrzennego, nadzoruje zagadnienia
zwigzane z obstugg i aktualizacjg LMN,

nadzoruje zadania zwigzane z naliczaniem podatkow i optat lokalnych (podatek
rolny i lesny),

koordynuje i nadzoruje ewidencje przychodu i rozchodu materiatéw drzewnych,
produktéw niedrzewnych i uzytkdw ubocznych oraz sprzedaz drewna (wtgcznie
ze sprzedazg na portalach internetowych) oraz innych produktéw niedrzewnych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami branzowymi,

nadzoruje zadania z zakresu oceny wptywu prac gospodarczych na
réznorodnos$¢ biologiczng srodowiska lesnego oraz prowadzenie dziatah
ochronnych w tym zakresie,

nadzoruje zadania dotyczgce udostepnianie informacji o srodowisku oraz
innych danych z planu urzgdzenia lasu (PUL),

sprawuje nadzér nad zadaniami zwigzanymi z wprowadzaniem informacji do
BIP LP, ktére zostaty wytworzone w podlegtych mu dziatach,



I.  sprawuje nadzor nad realizacjg zadan z zakresu edukacji przyrodniczo le$nej,
zapewnienia spoteczenstwu mozliwosci wypoczynku, rekreacji i turystyki
z wykorzystaniem laséw Skarbu Panstwa oraz ich otoczenia,

m. prowadzi nadzor nad administratorem systemu EZD,

n. nadzoruje i wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie
z obowigzujgcym w tym zakresie zarzgdzeniem nadlesniczego,

0. nadzoruje prawidtowg realizacje zadan wynikajgcych z przepisow ,Prawo
zamowien publicznych”,

p. realizuje w zakresie swojego dziatania wynikajgce z nadzorowania i koordynacji
zadan zwigzanych z obstugg, utrzymaniem spdéjnosci, funkcjonalnosci
i bezpieczenstwa urzadzen peryferyjnych, portali internetowych, w tym LP,

g. nadzoruje i koordynuje realizacje projektow wspoétfinansowanych z
zewnetrznych srodkoéw pomocowych,

r. podejmuje dziatania zmierzajgce do przestrzegania przepisbw o ochronie
pracy, BHP i ochrony przeciwpozarowej,

S. wspofpracuje z posterunkiem strazy lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego,

t. wspotpracuje z inzynierami nadzoru (NN1, NN2, NN3) w zakresie planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

u. sprawuje nadzor nad wdrazaniem i realizacjg ,Polityki komunikacyjnej LP” —
petni funkcje rzecznika prasowego w nadlesnictwie,

V. nadzoruje przestrzeganie zasad polityki bezpieczenstwa przetwarzania i
ochrony danych osobowych oraz instrukcji zarzgdzania systemem
informatycznym,  stuzgcym do  przetwarzania danych  osobowych,
obowigzujgcych w nadlesnictwie,

w. realizuje biezgce czytelnictwo prasy zawodowej oraz przepisow prawnych
obejmujgcych sprawy, za ktére jest odpowiedzialny dziat gospodarki lesnej,
a takze informuje przetozonego o zmianach przepiséw prawnych, majgcych
znaczenie dla gospodarki lesnej i dla funkcjonowania nadlesnictwa.

3. Zastepca nadlesniczego ponosi odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie
i niezwtocznie zgtasza nadle$niczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

4. Szczegotowy zakres obowigzkow zastepcy nadlesniczego okresla zakres
czynnosci.

§10.

1. Dziat gospodarki lesnej (ZG) — kierowany przez zastepce nadlesniczego.

Do zadan dziatu nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych z planowaniem,
organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac z zakresu: nasiennictwa, selekciji,
szkoétkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony



przyrody, towiectwa, ewidencjg gruntéw, ich udostepnianiem i zagospodarowaniem,
gospodarki fgkowo-rolnej, uzytkowania i urzgdzania lasu, edukacji i turystyki,
certyfikacji, stanu posiadania, lesnych map numerycznych, nadzoru nad lasami
niestanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa, obrotem drewna oraz produktami
uzytkowania ubocznego a takze realizacjg, we wspotpracy z wtasciwymi komdrkami
merytorycznymi nadlesnictwa, projektéw wspotfinansowanych z zewnetrznych
Srodkéw pomocowych.

2. Do zadan dziatu gospodarki lesnej w szczegolnosci nalezy:

a.

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z opracowaniem i udostepnianiem
informacji o srodowisku i innych danych zawartych w planie urzadzania lasu
(PUL), analiza zadan zawartych w planie urzgdzenia lasu (PUL), planowanie
wykonania oraz ewidencjonowanie wykonanych zadan gospodarczych,
planowanie i realizacja zadan z zakresu hodowli lasu, tj. nasiennictwa lesnego
i selekcji, produkcji i obrotu sadzonkami, zalesien i odnowien lasu, oceny upraw
lesnych, zabiegow pielegnacyjnych i hodowlanych, przebudowy drzewostandw,
upraw pochodnych i testujgcych,

sporzgdzanie planéw zalesieniowych dla gruntow bedacych w zarzgdzie
nadlesnictwa oraz innej wlasnosci,

planowanie i realizacja zadan powierzonych w ramach nadzoru nad lasami
niestanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa oraz innych zadan przypisanych
nadlesniczemu w ustawie o lasach oraz aktach wykonawczych do tej ustawy,
prowadzenie racjonalnej gospodarki towieckiej na terenie dzierzawionych
obwoddw towieckich wynikajgcej z wieloletnich towieckich planéw hodowlanych
oraz nadzor nad realizacjg rocznych plandw towieckich,

planowanie i realizacja zadan ochronnych zwigzanych ze zwalczaniem
szkodnikéw i choréb lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, realizacja
programoéw i zasad ochrony srodowiska, przyrody i krajobrazu, realizacja spraw
zwigzanych

z procesem certyfikacji gospodarki lesnej.

planowanie i realizacja zadan zwigzanych z uzytkowaniem lasu, etatem
pozyskania, w tym sprawdzanie poprawnosci szacunkéw brakarskich,
planowanego ukfadu sortymentow, planowanie cie¢ zgodnie z planem
urzgdzenia lasu oraz nadzor nad ewidencjg i obrotem znacznikami drewna,
opracowywanie rocznych plandéw gospodarczych na podstawie materiatow
dostarczonych przez lesniczych, stanu lasu i wskazan planu urzgdzenia lasu
oraz analiza poprawno$ci ich realizacji.

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg laséw i gruntéw, ksiegami
wieczystymi, udostepnianiem i zagospodarowaniem gruntdéw, prowadzenie
i koordynacja gospodarki tgkowo — rolnej nadlesnictwa, utrzymanie zgodnosci
rejestru gruntow nadlesnictwa z ewidencjg powszechng, wspoétpracowanie
z dziatem administracyjno — gospodarczym (SA) w zakresie przekazywania
danych ze stanu posiadania do wyliczenia podatku od nieruchomosci,
naliczanie podatkéw rolnego i lesnego, wykonywanie aktualizacji opisu
taksacyjnego w SILP oraz SIP (LMN) i prowadzenie catoksztattu prac



c

N < X =

CC.

dd.

dotyczgcych urzgdzania lasu
i geodezji lesnej.

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ustanawianiem stuzebno$ci przesytu,
wyliczaniem wynagrodzenia za jej ustanowienie,

prowadzenie catosci spraw w zakresie obrotu produktami niedrzewnymi
przygotowanie merytoryczne dokumentow (umow, opisow i zakresu prac, itp.)
do przeprowadzenia postepowan na zamowienie ustug leSnych we wspotpracy
z dziatem administracyjno — gospodarczym oraz nadzorowanie prawidtowe;j
realizacji zleconych prac i ich rozliczenie,

. prowadzenie dziatan edukacyjnych spoteczenstwa w zakresie edukacji

przyrodniczo — lesnej, zakfadanie i nadzér nad sSciezkami edukacyjnymi,
wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi,

realizacja zadan wynikajgcych z obstugi systemu informatycznego w
nadlesnictwie — SILP, BIP LP, SIP (LMN) oraz zarzgdzanie pozostatymi
zasobami informatycznymi nadlesnictwa w zakresie swojego dziatania,
administrowanie siecig informatyczng (lokalng) w nadle$nictwie, komputerami,
rejestratorami oraz innym sprzetem komputerowym, nadzér nad ochrong praw
autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania,

redagowanie strony internetowej www i publikacja materiatow przekazanych do
udostepnienia przez komorki merytoryczne,

drukowanie  arkuszy spisowych niezbednych do przeprowadzenia
inwentaryzacji  produktow niedrzewnych, grodzen oraz weryfikacja
inwentaryzacji w tym zakresie,

wdrazanie i realizacja ,Polityki komunikacyjnej LP”,

organizacja narad gospodarczych oraz sporzgdzanie zestawien danych, analiz,
wnioskow, informacji z przebiegu i realizacji prowadzonych zabiegéw
gospodarczych,

kontrola prawidtowosci i analiza dokumentacji sporzgdzanej przez lesniczych,
dostosowanie prowadzonych dziatah do standardéw dobrej praktyki w zakresie
gospodarki lesnej,

nadzér, koordynacja oraz realizacja projektéw wspotfinansowanych
z zewnetrznych Srodkéw pomocowych,

administrowanie systemem EZD w nadles$nictwie,

opracowywanie planow sprzedazy,

przygotowywanie i organizowanie rézne formy sprzedazy,

koordynowanie zabezpieczenia naleznosci z tytutu sprzedazy drewna w celu
ochrony interesu Skarbu Panstwa,

. koordynowanie rotacji oraz wywozu drewna w lesnictwach,
bb.

koordynowanie i monitorowanie realizacji uméw z odbiorcami drewna,
terminowe ich rozliczanie, naliczanie kar umownych, ewidencjonowanie
protokotéw reklamacji drewna,

ewidencjonowanie przychodoéw i rozchodéw materiatdéw drzewnych, produktéw
niedrzewnych i uzytkéw ubocznych (wprowadzanie do SILP dokumentow
przychodowych, rozchodowych oraz specyfikacji manipulacyjnych),
koordynowanie postepowan w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu przez nadlesnictwo,
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ee. prowadzenie spraw z zakresu sprzedazy drewna odbiorcom detalicznym oraz
kupujgcym na umowy sprzedazy, obrotu drewnem oraz obrotu produktami
niedrzewnymi, opracowywanie i wprowadzanie planéw pozyskania i sprzedazy
drewna do SILP i na portalach internetowych, obstuga Centralnej Kartoteki
Klientéw (CKK), przygotowywanie cennikow na drewno i produkty niedrzewne,
odbieranie transferow z rejestratorow lesniczych, kontrola merytoryczna
dokumentow przychodowych i rozchodowych SILP,

ff. drukowanie arkuszy spisowych stanéw magazynowych niezbednych do
przeprowadzenia inwentaryzacji drewna oraz weryfikacja 1 rozliczanie
inwentaryzacji w tym zakresie,

gg. wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie
z obowigzujgcym zarzgdzeniem nadlesniczego,

hh. przestrzeganie zasad polityki bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych
osobowych oraz instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym, stuzgcym do
przetwarzania danych osobowych, obowigzujgcych w nadlesnictwie,

ii. prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjna,

Jl-  podejmowanie dziatan z zakresu analizy rachunku ekonomicznego w zakresie
swoich kompetenciji,

kk. realizowanie biezgcego czytelnictwa prasy zawodowej oraz przepiséw
prawnych obejmujgcych sprawy, za ktore jest odpowiedzialny dziat gospodarki
lesnej,
a takze informowanie nadlesniczego o zmianach przepisow prawnych,
majgcych znaczenie dla gospodarki lesnej i dla funkcjonowania nadlesnictwa.

. Dziat gospodarki lesnej przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
wykonywania zadan. Do jego zadan nalezy przestrzeganie zasad polityki
bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych oraz instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym, stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych, obowigzujgcych w nadlesnictwie.

. Pracownicy dziatu gospodarki lesnej ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone
mienie i niezwiocznie zgtaszajg nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub
zaginiecia.

. Szczegotowy zakres zadan pracownikéw dziatu gospodarki lesnej okreslajg
imienne zakresy czynnosci.

§11.

. Gtéwny ksiegowy (K) kieruje dziatem finansowo-ksiegowym, nadzoruje zadania
i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie rachunkowosci, gospodarki finansowej,
planowania finansowo-ekonomicznego, analiz i sprawozdawczosci finansowo-
ksiegowej nadlesnictwa.

. Gtéwny ksiegowy w szczegdlnosci:
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. opracowuje, aktualizuje i wdraza regulamin kontroli wewnetrznej w
nadlesnictwie

(w porozumieniu z kierownikami komdérek merytorycznych), odpowiada za
prawidiowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej dokumentéw
finansowo - ksiegowych nadle$nictwa, dokonuje kontroli oceny wykonywanych
operacji gospodarczych pod wzgledem gospodarnosci, rzetelnosci, celowosci i
legalnosci,

. inicjuje wdrazanie przepisdbw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci, prowadzi ksiegi zgodnie z Planem Kont PGL LP i Polityka
Rachunkowosci PGL LP,

. opracowuje zarzgdzenia oraz instrukcje dotyczgcg zasad przeprowadzenia
i rozliczenia inwentaryzacji, sprawuje nadzér nad obstuga, wyceng i
rozliczeniem wynikéw inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w
tym zakresie,

. kontroluje poprawnos¢ ustalenia podstawy opodatkowania i obliczenia podatku
dochodowego od oséb prawnych w SILP Web (modut ,Ksiega Podatkowa”),

. sprawuje nadzér nad terminowym i prawidtowym sporzgdzaniem sprawozdan
finansowo - ksiegowych, analizuje sprawozdania finansowo - ksiegowe
w szczegolnosci z zakresu uzyskanych przychoddéw, kosztéw, wyniku,
inwestycji, zatrudnienia i wynagrodzen - na podstawie prowadzonych analiz
dostarcza danych niezbednych do planowania dziatalnosci oraz podejmowania
prawidtowych decyzji gospodarczych,

koordynuje budowe i sporzgdza zestawienia planow finansowo - gospodarczych
do zatwierdzenia,

. sprawuje nadzor nad windykacjg wszystkich naleznosci, w tym z tytutu
szkodnictwa lesSnego, zasgdzonych prawomocnymi wyrokami w porozumieniu
z radcg prawnym oraz udziela nadlesniczemu biezgcych informacji w tym
zakresie, opiniuje i opracowuje wnioski w sprawach udzielania ulg lub
umarzania naleznosci,

. sprawuje nadzor nad terminowym naliczeniem ptac i ich wyptatg, dokonaniem
naleznych potrgcen,

prowadzi nadzor nad prawidtiowoscig danych zawartych w zaswiadczeniach
pracowniczych zawierajgcych informacje o wynagrodzeniu,

prowadzi nadzor nad obrotem gotéwkowym i bezgotéwkowym w jednostce,

. sprawuje nadzér nad terminowg realizacjg biezgcych ptatnosci i rozliczen
wewnatrzinstytucjonalnych oraz z tytutu rozrachunkéw wewnetrznych
i zewnetrznych,

sprawuje nadzér nad obrotem magazynowym w nadlesnictwie,

. prowadzi nadzér nad ewidencjg materiatow w przerobie,

. sprawuje nadzér nad rozliczeniem zadan finansowanych ze Zrédet
zewnetrznych,

. przygotowuje umowy darowizny /porozumienia dotyczgce przekazywania
Ssrodkéw wydzielonych z przeznaczeniem na cele spotecznie — uzyteczne,

. sprawuje nadzor nad realizacjg zadan z zakresu Kasy Zapomogowo -
Pozyczkowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami KZP,
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g. sporzgdza umowy pozyczek na zakup samochoddw prywatnych uzywanych do
celow stuzbowych,

r. sprawuje nadzér nad ewidencjg pobranego umundurowania,

s. nadzoruje i wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie
z obowigzujgcym zarzadzeniem nadlesniczego,

t. sprawuje nadzér nad zadaniami zwigzanymi z wprowadzaniem informacji do
BIP LP, ktore zostaty wytworzone w dziale finansowo — ksiegowym,

u. nadzoruje naliczanie odpisu na ZFSS, rozliczenia z tytutu prowadzenia ZFSS,
oraz przygotowywanie umow pozyczek na cele mieszkaniowe, wspotpracuje z
osobg prowadzacg ZFSS w zakresie opracowywania planéw dotyczgcych
spraw socjalno-bytowych oraz finansowania kosztéw zwigzanych z
dziatalnoscig socjalno-bytowa,

v. koordynuje dziatania okreslone ustawg z dnia 1 marca 2018 r. o
przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu,

w. realizuje biezgce czytelnictwo prasy zawodowej oraz przepiséw prawnych
obejmujgcych sprawy, za ktére jest odpowiedzialny dziat finansowo-ksiegowy,
a takze informuje nadlesniczego o zmianach przepiséw prawnych, majgcych
znaczenie dla funkcjonowania nadlesnictwa.

3. Gtéwny ksiegowy uprawniony jest do:

a. pozyskania od kierownikdw komoérek organizacyjnych wskazanych informaciji
koniecznych do zapewnienia prawidtowej gospodarki finansowej nadlesnictwa,
jak réwniez udostepniania do wglagdu dokumentdéw i wyliczeh stanowigcych
zrodto tych informacii,

b. wystepowania do nadleSniczego z wnioskami o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien oraz wnioskowania o usuniecie w wyznaczonym
terminie stwierdzonych nieprawidtowosci,

Cc. wnioskowanie o wprowadzenie zasad, wedtug ktérych majg by¢ wykonywane
przez inne komorki organizacyjne nadlesnictwa prace niezbedne do
zapewnienia prawidtowej gospodarki finansowej i ksiegowosci.

4. Gtowny ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie oraz
niezwtocznie
zgtasza nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.
1. Szczegdtowy zakres obowigzkdéw gtownego ksiegowego okresla imienny zakres
czynnosci.

§12.

1. Dziat Finansowo - Ksiegowy (KF) - kierowany przez gtdwnego ksiegowego.
Do zadan dziatu nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw
dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontroli poprawnos$ci ewidencji
ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentow finansowo -
ksiegowych nadlesnictwa, windykacji wszystkich naleznosci. Dziat ten opracowuje
regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow w nadlesnictwie, koordynuje
tworzenie (budowe) oraz sporzadza zestawienia planéw finansowo -
gospodarczych, prowadzi kase nadles$nictwa, rachunkowos¢, nalicza pface
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pracownikow nadlesnictwa, zajmuje sie kontrolg formalno- rachunkowg oraz
sprawozdawczoscig finansowo-ksiegowa.
2. Do zadan dziatu w szczegolnosci nalezy:

a.

prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami, wdrazanie jej zasad, w tym ksiegowosci, kalkulaciji
kosztéw, obiegu dokumentow i kontroli wewnetrznej,

prowadzenie wydzielonej ewidencji ksiegowej operacji zwigzanych z
rozliczeniem dotacji budzetowych, dofinansowaniem projektow ze srodkow Unii
Europejskie]

i innych zrédet zewnetrznych z uwzglednieniem wymogdéw okreslonych
w umowach o dofinansowanie lub wytycznych programéw pomocowych
z wykorzystaniem modutu ,Dotacje na projekty” w SILP WEB,

kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej dokumentéw finansowo- ksiegowych
oraz kontrola formalno-rachunkowa dokumentow,

weryfikacja wprowadzonych danych do ewidencji ksiegowej, na podstawie
ktérych sporzgdzane sg biezgce i roczne sprawozdania finansowo - ksiegowe,
w szczegolnosci z zakresu uzyskanych przychoddéw, kosztow, wyniku,
inwestycji, zatrudnienia i wynagrodzen w uzgodnieniu innymi komorkami
organizacyjnymi,

przygotowywanie danych do opracowania zestawien planéw finansowo -
gospodarczych w zakresie swego dziatania, wspétpraca z innymi komérkami
organizacyjnymi w zakresie planowania,

terminowa windykacja wszystkich naleznos$ci, biezgce monitorowanie stanu
naleznosci, w tym przeterminowanych, opiniowanie wnioskow w zakresie
udzielania ulg oraz umarzania naleznosci, przygotowywanie materiatéw do
spraw kierowanych na droge postepowania sgdowego lub egzekucyjnego,
prowadzenie i biezgca kontrola rozliczen zadan finansowanych z zewnetrznych
zrodet,

naliczanie wynagrodzen, swiadczen pracowniczych, zasitkow, dokonywanie
naleznych potrgcen,

sporzgdzanie zaswiadczeh z zakresu informacji o wynagrodzeniu we
wspotpracy ze stanowiskiem ds. pracowniczych (RP-7 i innych zaswiadczen
pracowniczych potwierdzajgcych wysokosc¢ osiggnietych zarobkow),

obstuga modutu ,Pracownicze Plany Kapitatowe” (PPK) w SILP WEB,
tj. naliczanie, przekazywanie i raportowanie wptat do Instytucji Finansowej,
prowadzenie rozliczenh z tytutu wptat na PPK z Instytucjg Finansowa,
przechowywanie oraz ewidencjonowanie depozytow sktadanych do kasy
nadlesnictwa,

nadzér nad realizacjg sprzedazy prowadzonej w lesnictwach pod katem
prawidtowosci i terminowosci rozliczen,

. sporzgdzanie i przesytanie drogg elektroniczng deklaracji PFRON, informaciji

dotyczgcych podatku PIT, deklaracji podatku VAT, generowanie i przesytanie
Jednolitych Plikow Kontrolnych (JPK), obstuga programu ,Ptatnik” i platformy
e-PUAP,
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n. prowadzenie rozliczen z tytutu podatkéw, optat, sktadek na ubezpieczenie
spoteczne (ZUS), PFRON, ubezpieczen majgtkowych, komunikacyjnych,
osobowych,

0. prowadzenie rozliczen finansowych $rodkéw funduszy specjalnych ZFSS i FN,

p. obstuga kasowa z wykorzystaniem modutu ,Kasa” w SILP WEB, prowadzenie
rachunkéw bankowych,

g. terminowa realizacja zobowigzan, rozliczen z tytutu zaliczek, odsetek, kosztow
podrdzy stuzbowych, rozrachunkow wewnatrzinstytucjonalnych, itp.,

r. prowadzenie ewidencji wydanego umundurowania,

S. prowadzenie ewidencji materiatow w przerobie,

t. prowadzenie gospodarki magazynowej w zakresie ewidencji materiatow
magazynowych w SILP,

u. obstuga procesu inwentaryzacji, w tym, m.in. drukowanie arkuszy spisowych
niezbednych do przeprowadzenia inwentaryzacji materiatbw magazynowych,
weryfikowanie zinwentaryzowanych materiatbw magazynowych z prowadzong
ewidencjg i rozliczanie inwentaryzacji,

v. realizowanie zadania wprowadzajgcego do BIP LP informacji publicznych, ktore
zostaty wytworzone w dziale finansowo — ksiegowym,

w. administrowanie Portalem Interpretacji Prawnych i Podatkowych (PIPiP),
a w szczegolnosci wprowadzanie do bazy danych posiadanych interpretacji
indywidualnych udzielonych nadlesnictwu, orzeczen sgdow w sprawach z
zakresu prawa podatkowego, opinii dotyczacych klasyfikacji PKWiU, KST,
KOB,

X. wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie
z obowigzujgcym zarzadzeniem nadlesniczego,

y. prowadzenie ewidencji rachunkowej zapewniajgcej okreslenie wysokosci
podstawy opodatkowania i wysokosci naleznego podatku dochodowego od
0s6b prawnych w module ,Ksiegi podatkowe” w SILP WEB.

z. prowadzenie rozliczen i obstugi finansowej Kasy Zapomogo-Pozyczkowej,

aa.naliczanie odpisu na ZFSS, prowadzenie rozliczen z tytutu ZFSS, oraz
przygotowywanie umow pozyczek na cele mieszkaniowe,

bb.realizowanie biezgcego czytelnictwa prasy zawodowej oraz przepisow
prawnych obejmujgcych sprawy, za ktore jest odpowiedzialny dziat finansowo-
ksiegowy,

a takze informowanie nadlesniczego o zmianach przepisow prawnych,
majgcych znaczenie dla funkcjonowania nadlesnictwa.

3. Pracownicy dziatu finansowo - ksiegowego ponoszg odpowiedzialnos¢ za
powierzone mienie oraz niezwiocznie zgtaszajg nadlesniczemu przypadki jego
uszkodzenia lub zaginiecia.

4. Dziat finansowo - ksiegowy przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
wykonywania  powierzonych  obowigzkéw, przestrzega zasad  polityki
bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych oraz instrukcji
zarzgdzania systemem informatycznym, stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych, obowigzujgcych
w nadle$nictwie.
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5. Szczegdtowe zakresy obowigzkéw pracownikow dziatu finansowo - ksiegowego
okreslajg imienne zakresy czynnosci.

§13.

1. Sekretarz w nadlesnictwie (S) kieruje dziatem administracyjno - gospodarczym,
jest  odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg
administracyjng nadlesnictwa, w tym prowadzeniem sekretariatu nadlesnictwa
oraz czynnosci kancelaryjnych, zaopatrzeniem w sprzet i artykuly biurowe
nadlesnictwo oraz kancelarie le$nictw, fgcznoscig telefoniczng i innymi mediami,
remontami, budowg srodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa, transportem i
jego ewidencjg, gospodarkg mieszkaniowg, wodng, wodno-sciekowg, podatkami
lokalnymi, organizacjg i realizacjg zamdéwien publicznych, a takze koordynacjg
spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, EZD oraz prowadzeniem
spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych.

2. Sekretarz w szczego6lnosci:

a. sprawuje nadzor nad gospodarowaniem srodkami trwatymi i nietrwatymi
w nadlesnictwie, ewidencjg wartosciowg i ilosciowg majatku nadlesnictwa,

b. administruje obiektami i budynkami nadlesnictwa,

c. koordynuje i nadzoruje cato$¢ spraw zwigzanych z inwestycjami,
gospodarkg remontowg, w tym w in. sprawuje kontrole nad terminowym
wykonawstwem robo6t  budowlanych, remontowych, inwestycyjnych,
drogowych i melioracji wodnych, sporzgdza roczne i wieloletnie plany
inwestycyjne i remontowe drég, budynkéw i budowli, sporzgdza umowy i
zleca wykonawcom roboty budowlane i remontowe, okresla zakres robot
oraz zleca wykonanie dokumentacji projektowo-technicznej, zleca nadzér
nad realizacjg robot zgodnie
z dokumentacjg i sztukg budowlang, nadzoruje i ewidencjonuje w SILP
koszty remontow, rozlicza zakonczone zadania, przewodniczy komisjom
odbioréw robét budowlano - remontowych, przygotowuje zlecanie
wykonania przeglagdow zgodnie z Ustawg prawo budowlane oraz oceny
stanu technicznego, pozarowo - technicznego budynkéw i budowli,

d. sprawuje nadzér nad prowadzeniem spraw z zakresu transportu, jego
ewidencji, nadzoruje prawidlowos¢ wykorzystywania samochodow
stuzbowych oraz nadzoruje sprawy zwigzane z uzywaniem samochodow
prywatnych do celéw stuzbowych,

e. nadzoruje catoksztatt prac w zakresie gospodarki lokalowej i mieszkaniowej,

f. nadzoruje cato$¢ spraw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem
systemu fgcznosci oraz ustug zwigzanych z dostepem do internetu,

g. nadzoruje prawidtowe wyliczenie podatku od nieruchomosci, srodkow
transportu oraz opfat czynszowych,

h. nadzoruje sprawy dotyczgce optat za korzystanie ze srodowiska (emisja,
pobdr wody)

I. sprawuje nadzér nad gospodarkg odpadami,

16



j. sprawuje nadzér nad praca sekretariatu,

k. nadzoruje sprawy dotyczgce instrukcji kancelaryjnej, prowadzenia skfadnicy
akt oraz prowadzenie biblioteczki nadlesnictwa, rejestru umow i rejestru
pieczeci
i pieczatek,

|. prowadzi nadzér nad obrotem bloczkami mandatow karnych oraz
sprawozdawczoscig z tego zakresu,

m. sprawuje nadzor nad obstugg inwentaryzacji sktadnikdw majagtkowych
nadlesnictwa (drukowaniem arkuszy inwentaryzacyjnych i weryfikacjg
wynikoéw inwentaryzaciji),

n. sprawuje nadzoér nad procesem likwidacji srodkéw trwatych oraz pozostatych
sktadnikdw majatkowych,

0. sprawuje nadzér nad prowadzeniem gospodarki magazynowej oraz
ewidenciji iloSciowej materiatéw w SILP,

p. sprawuje nadzor nad zadaniami wynikajgcymi ze stosowania Ustawy Prawo
Zamowien Publicznych,

g. sprawuje nadzér nad sprawami zwigzanymi z zaopatrzeniem i zakupami
niezbednych materiatow i urzgdzen w nadlesnictwie,

r. sprawuje nadzoér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniami
majgtkowymi w nadlesnictwie oraz prowadzenie terminowych rozliczen
ubezpieczen majgtkowych,

S. nadzoruje opracowanie dokumentacji niezbednych do pozyskiwania
srodkow pomocowych na realizacje zadan nadlesnictwa - wspotpracuje w
tym zakresie z wlasciwym wydziatem RDLP, a takze wdraza i realizuje
projekty wspdlne oraz wspétfinansowane ze srodkéw pomocowych

t. sprawuje nadzér nad zadaniami zwigzanymi z wprowadzaniem informac;ji do
BIP LP, ktére zostaty wytworzone w dziale administracyjno — gospodarczym,

u. sprawuje nadzor nad realizacja zadan wynikajgcych z ustawowego
obowigzku otaczania czcig i szacunkiem symboli panstwowych,

v. koordynuje system EZD oraz sprawuje biezgcy nadzér nad jego
funkcjonowaniem,

w. nadzoruje i wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie
z obowigzujgcym zarzgdzeniem nadlesniczego,

X. przestrzega zasad bezpieczehstwa przetwarzania i ochrony danych
osobowych oraz instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym
obowigzujgcych w nadlesnictwie,

3. Sekretarz nadlesnictwa wilasciwie zabezpiecza majgtek nadlesnictwa, ponosi
odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie oraz niezwtocznie zgtasza nadlesniczemu

przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

4. Szczego6towy zakres obowigzkow sekretarza nadlesnictwa okresla imienny zakres
czynnosci.

§14.
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1. Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA) kierowany jest przez sekretarza
nadlesnictwa.

Do zadan dziatu administracyjno — gospodarczego nalezy realizacja zagadnien
obejmujgcych petng obstuge administracyjng nadlesnictwa: w tym prowadzeniem
spraw zwigzanych z obstugg sekretariatu nadlesnictwa oraz czynnosci kancelaryjnych,
zakupami, zaopatrzeniem w sprzet i artykuty biurowe, remontami, budowg srodkéw
trwatych infrastruktury nadlesnictwa, gospodarowaniem i ewidencjg srodkéw trwatych,
transportem i jego ewidencjg, gospodarkg mieszkaniowg, tgcznoscig telefoniczng i
innymi mediami, podatkami lokalnymi, gospodarkg wodng i wodno — sSciekowa,
zanieczyszczeniami, zamowieniami publicznymi, obstugg socjalng pracownikow ze
$rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, instrukcjg kancelaryjng i
archiwalng, inwentaryzacjg sktadnikow majgtkowych nadlesnictwa.

2. Do zadan dziatu administracyjno — gospodarczego w szczegolnos$ci nalezy:
a. obstuga sekretariatu, w tym m.in. prowadzenie ewidencji przyjec

interesantbw w sprawie skarg i wnioskow, prowadzenie spraw
kancelaryjnych w zakresie obiegu korespondencji tj. przyjmowanie
korespondenciji i j€j wysytanie

w systemie EZD obstuga centrali telefonicznej, faksu oraz poczty
elektronicznej nadlesnictwa.

b. gospodarowanie srodkami trwatymi i nietrwatymi w nadlesnictwie,
ewidencjg wartosciowg i ilosciowg majatku nadlesnictwa,

c. prowadzenie spraw z zakresu inwestycji, gospodarki remontowej,

d. prowadzenie spraw z zakresu transportu i jego ewidencji, w tym gospodarki
paliwowej, wykorzystania samochodow stuzbowych oraz spraw zwigzanych
Zz uzywaniem samochodow prywatnych do celdw stuzbowych, w tym
dokonywanie kontroli zgodnosci przyznanego limitu kilometréw na jazdy
lokalne samochodami prywatnymi uzywanymi do celow stuzbowych ze
ztozonymi odwiadczeniami pracowniczymi,

e. prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalowej i mieszkaniowej,

f. prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem systemu
tgcznosci oraz ustug zwigzanych z dostepem do internetu,

g. prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym wyliczeniem podatku od
nieruchomosci, srodkow transportu oraz optat czynszowych,

h. prowadzenie spraw dotyczacych optat za korzystanie ze $rodowiska
(emisja, pobdér wody),

i. prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami,

J. realizacja zadan dotyczacych instrukcji kancelaryjnej, prowadzenie
sktadnicy akt oraz prowadzenie biblioteczki nadlesnictwa, rejestru umow i
rejestru pieczeci i pieczatek,

k. prawidtowy obrét bloczkami mandatéw karnych oraz realizacja
sprawozdawczosci z tego zakresu,

|.  prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majgtkowych
nadlesnictwa tj. drukowanie arkuszy spisowych niezbednych do
przeprowadzenia inwentaryzacji Srodkéw trwatych, nieruchomosci
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zaliczonych do inwestyciji, wyposazenia podlegajgcego ewidencji ilosciowej
oraz weryfikacja inwentaryzacji w tym zakresie,

. prowadzenie gospodarki magazynowej oraz ewidencji ilosciowej
materiatow

w SILP,

realizacja procesu likwidacji sSrodkéw trwatych oraz pozostatych Srodkéw
majgtkowych,

realizacja zadan wynikajgcych ze stosowania Ustawy Prawo Zamodwien
Publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w sprzet i artykuty biurowe
nadlesnictwa oraz kancelarii lesnictw,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majgtkowymi
w nadlesnictwie,

realizacja spraw zwigzanych z obstugg socjalng pracownikow ze srodkow
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, m.in. opracowywanie
i aktualizowanie regulaminu ZFSS opracowywanie planu wydatkéw z ZFSS.
Finansowania kosztéw zwigzanych z dziatalnoscig socjalno — bytowg
wspotpracujgc w tym zakresie z Komisjg Socjalng oraz dziatem finansowo
— ksiegowym,

opracowanie dokumentacji niezbednych do pozyskiwania Srodkow
pomocowych na realizacje zadah nadlesnictwa, a takze wdrazanie
i realizowanie projektéw wspolnych oraz wspétfinansowanych ze srodkéw
pomocowych,

wprowadzanie informacji do BIP LP, ktére zostaty wytworzone w dziale
administracyjno — gospodarczym,

realizacjg zadan wynikajgcych z ustawowego obowigzku otaczania czcig
i szacunkiem symboli panstwowych,

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie
Z obowigzujgcym zarzgdzeniem nadlesniczego,

przestrzeganie zasad bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych
osobowych oraz instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym
obowigzujgcych w nadlesnictwie

drukowanie arkuszy spisowych niezbednych do przeprowadzenia
inwentaryzacji sSrodkéw trwatych, nieruchomosci zaliczonych do inwestycji,
wyposazenia podlegajgcego ewidencji ilosciowej oraz weryfikacja
inwentaryzacji w tym zakresie,

realizowanie biezgcego czytelnictwa prasy zawodowej oraz przepisow
prawnych obejmujgcych sprawy, za ktore jest odpowiedzialny dziat
administracyjno-gospodarczy, a takze informowanie nadlesniczego o
zmianach przepisow prawnych, majgcych znaczenie dla funkcjonowania
nadlesnictwa.

. Pracownicy dziatu administracyjno - gospodarczego ponoszag
odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie oraz niezwtocznie zgtaszajg
nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

. Dziat administracyjno — gospodarczy przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do wykonywania powierzonych obowigzkow, przestrzega zasad
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polityki bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych oraz
instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym, stuzgcym do przetwarzania
danych osobowych, obowigzujgcych w nadlesnictwie.
Szczegotowe zakresy obowigzkow pracownikéw dziatu administracyjno -
gospodarczego okreslajg imienne zakresy czynnosci.

§15.

1. Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez Komendanta, ktérego
zadaniem jest nadzorowanie pracy podlegtych straznikéw lesnych, prowadzenie
punktu alarmowego w nadlesnictwie, magazynu broni oraz spraw z zakresu
obronnosci
i spraw niejawnych. Komendanta podczas jego nieobecnosci zastepuje wskazany
straznik lesny w zakresie posiadanych uprawnien.

a.

Komendant Posterunku Strazy Lesnej w szczegodlnosci:

systematycznie analizuje sytuacje w zakresie szkodnictwa lesnego w zasiegu
terytorialnym nadlesnictwa,

okresla niezbedny zakres dziatan ochronnych o charakterze profilaktycznym,
analizuje materiaty dochodzeniowe przedtozone przez straznika lesnego w celu
nadania dalszego biegu sprawom,

prowadzi obowigzujgcg dokumentacje i sprawozdawczos¢ z zakresu swego
dziatania,

wspofpracuje z innymi pracownikami w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego,

prowadzi magazyn broni, przestrzega zasad bezpieczenstwa przy postugiwaniu
sie bronig, petni nadzor nad przestrzeganiem przez straznikow lesnych zasad
postugiwania sie srodkami przymusu bezposredniego,

obowigzany jest do petnego rozeznania terenu dziatania w zakresie zagrozenia
szkodnictwem lesnym,

przedktada meldunki do punktu alarmowego RDLP zawierajgce informacje na
potrzeby zarzgdzania kryzysowego, melduje réwniez o zdarzeniach
niebezpiecznych zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi w tym zakresie,
sporzadza tygodniowy plan pracy Posterunku Strazy Lesnej, ktory zatwierdza
nadlesniczy, odpowiada za jego realizacje i przedtozenie wynikdéw
nadlesniczemu,

na polecenie Nadlesniczego organizuje kontrole dorazne w zakresie ustalenia
faktycznego stanu drewna zaewidencjonowanego i niezaewidencjonowanego
na powierzchniach cie¢ w lesnictwach,

prowadzi cato$C spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy
w nadle$nictwie,

nadzoruje przestrzeganie oraz wtasciwe stosowanie Instrukcji kancelaryjnej
oraz prawidtowos¢ i terminowos¢ wykonywania czynnosci kancelaryjnych w
systemie EZD ws$rod podlegtych pracownikéw,
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m.

n.

pemni funkcje petnomocnika ds. UDODO zgodnie z Politykg Bezpieczenstwa
Danych Osobowych PGL LP, realizujgc zadania przewidziane przez
Nadlesniczego, tj. koordynuje i zapewnia przestrzeganie przepiséw o ochronie
danych osobowych w szczegdlnosci poprzez powadzenie wymaganej prawem
i uregulowaniami wewnetrznymi dokumentacji w tym zakresie,

w czasie wykonywania obowigzkow stuzbowych korzysta z systemu Centralne;j
Ewidencji Pojazdow i Kierowcéw (CEPIK) oraz nadzoruje w tym zakresie prace
podlegtych straznikéw lesnych,

3. Komendant Posterunku prowadzi kancelarie niejawng zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, a w szczegolnosci:
a. prowadzi dzienniki korespondencji przychodzgcej i wychodzgcej,

b.

e.

sporzagdza, gromadzi, przechowuje i archiwizuje dokumentacje oraz znakuje
pisma, teczki, dokumenty zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi w sprawie
informacji niejawnych w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe,

sprawuje bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych
w nadlesnictwie, prowadzi biezgcg kontrole postepowania z dokumentami
zawierajgcymi informacje niejawne, ktére zostaty udostepnione pracownikom,

. przygotowuje dokumenty do uzyskania dostepu do informac;ji niejawnych przez

pracownikow nadlesnictwa,
opracowuje plan ochrony informaciji niejawnych.

4. Komendant Posterunku prowadzi sprawy obronne wynikajgce z ustawy
o powszechnym obowigzku obrony RP, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
a w szczegolnosci:
a. realizuje zadania zwigzane z planowaniem operacyjnym, opracowuje i

b.

aktualizuje karty realizacji zadan operacyjnych,

przygotowuje nadlesnictwo do objecia militaryzacjg, organizuje w nadlesnictwie
staty dyzur, wystepuje do Urzedéw Gmin, Urzedéw Miejskich o $wiadczenia
osobowe i rzeczowe (w miare potrzeb i tylko po objeciu militaryzacjg),
prowadzi sprawy zwigzane z wyznaczaniem pracownikéw do mobilizaciji
w Wojskowym Centrum Rekrutacji (WCR),

. wspotpracuje z Gminnym Sztabem Obrony Cywilnej przy opracowaniu planéw

na wypadek powstania i likwidacji kleski zywiotowej lub wojny,

organizuje i prowadzi szkolenia z zakresu obronnosci, wykonuje przewidziane
dla nadlesnictwa zadania obronne oraz koordynuje ich realizacje przy pomocy
innych komaorek organizacyjnych nadlesnictwa.

5. Do zadan Posterunku Strazy Lesnej w szczegdlnosci nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem leSnym, zapobieganiem,
zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego
z zastosowaniem UDODO, prowadzeniem ewidencji zgtoszen szkdd lesnych oraz
sporzgdzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie.

6. Posterunek Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego oraz
ochrony mienia jest zobowigzany do:
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10.

11.

a. zwalczania przestepstw i wykroczeh w zakresie szkodnictwa lesnego oraz
wykonywania innych zadah zwigzanych 2z ochrong przyrody, ochrong
skfadnikow mienia nadlesnictwa,

b. wykonywania patroli oraz obserwacji w terenie,

c. kontrolowania legalnosci pochodzenia drewna sktadowanego na gruntach LP
i drewna wywozonego z lasu, zatrzymywania i dokonywania kontroli sSrodkéw
transportu na obszarach lesnych oraz w ich bezposrednim sgsiedztwie,

d. udzielania leSniczym pomocy zwigzanej z ochrong lasu przed szkodnictwem
leSnym,

e. prowadzenia dochodzen oraz wnoszenia i popierania aktow oskarzenia przed
sgdem w sprawach, ktérych przedmiotem przestepstwa jest drewno
pochodzgce
z lasu stanowigcego wtasnos¢ Skarbu Panstwa,

f. prowadzenia postepowania w sprawach o wykroczenia, wnoszenia i popierania
wnioskow o ukaranie,

g. wspotpracowania z dzialem finansowo-ksiegowym w ramach egzekuciji
naleznosci z tytutu szkodnictwa lesnego,

h. prowadzenia dziatan prewencyjnych oraz edukacyjnych wsréd spoteczenstwa,
majgcych na celu wtasciwg ochrone lasu przed szkodnictwem,

i. obstugi Krajowego Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK),

j. skfadania, na zgdanie uprawnionych organéw zeznah w charakterze swiadka,
wspotpracy z policjg, organami prokuratury i sgdownictwa w sprawach
dotyczgcych zwalczania przestepstw i wykroczen lesnych,

k. wykonywania zadan wynikajgcych z oddelegowania do grup interwencyjnych,

. Pracownicy Posterunku Strazy Les$nej zobowigzani sg do przestrzegania zasad

bezpieczenstwa przy postugiwaniu sie bronig, a takze do petnego rozeznania
terenu dziatania w zakresie zagrozenia szkodnictwem.

Pracownicy Posterunku Strazy Lesnej petnienia roli petnomocnika nadlesniczego
podczas dyzuréw przeciwpozarowych i w czasie akcji gasniczych.

Pracownicy Posterunku Strazy Led$nej przetwarzajg dane osobowe w zakresie
niezbednym do wykonywania powierzonych zadan, przestrzegajg zasad polityki
bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych oraz instrukcji
zarzgdzania systemem informatycznym, stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych, obowigzujgcych w nadlesnictwie.

Pracownicy Posterunku Strazy Lesnej wykonujg czynnosci kancelaryjne w systemie
EZD zgodnie z obowigzujgcym zarzgdzeniem nadlesniczego.

Pracownicy Posterunku Strazy Lesnej ponoszg odpowiedzialnos¢ za powierzone
mienie oraz niezwtocznie zgtaszajg nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub
zaginiecia.

Szczegotowy zakres obowigzkow pracownikow Posterunku Strazy Les$nej
(tj. Straznikéw lesnych i Komendanta Posterunku Strazy Lesnej) okreslajg imienne
zakresy czynnosci.

§16.
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. Inzynier nadzoru (NN1, NN2, NN3) podlega bezposrednio nadlesniczemu. Inzynier
nadzoru zastepuje zastepce nadlesniczego podczas jego nieobecnosci osobowo
wedtug wskazan nadlesniczego.

. Do zadan inzyniera nadzoru (NN1, NN2, NN3) w szczegolnosci nalezy:

. prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie zakresie ustalonym przez
nadlesniczego,

. sprawowanie kontroli nad zabezpieczeniem mienia nadlesnictwa,

. Scista wspotpraca z dziatem gospodarki lesnej oraz posterunkiem strazy lesnej
w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,

. kontrola pod wzgledem jakosciowym i iloSciowym prawidtowosci wykonanych
w lesnictwach ustalonych zadan gospodarczych z zakresu ochrony, hodowli,
uzytkowania i urzgdzania lasu,

. kontrola prac zwigzanych z oceng =zagrozenia i zabezpieczeniem stanu
zdrowotnego lasu,

. kontrola wykonywanych prac pod wzgledem utrzymania funkcji ekologicznych lasu,
ochrony bioréznorodnosci oraz uczestnictwo w pracach dotyczgcych uznawania
stref ochrony i ostoi zagrozonych gatunkéw,

. wykonywanie oceny udatnosci upraw w zakresie zgodnym z Zasadami Hodowli
Lasu,

. kontrola prawidtowosci pomiaru, klasyfikacji, sortymentacji drewna, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

i. kontrola pozyskania, sposobu sktadowania, zabezpieczania przed deprecjacjg

i prawidtowosci obrotu drewnem,

j. kontrola merytoryczna zasadnosci sktadanych reklamacji przez nabywcow

kupujgcych drewno oraz ich rozpatrywanie,

. kontrola dorazna w zakresie sprzedazy drewna, stanu gotowki w kasie lesniczego,
. kontrola zagadnien zwigzanych z szeroko pojetym zakresem certyfikacji lesnej, w
tym przestrzegania obowigzujgcych certyfikatow,

.kontrola przestrzegania przepiséw BHP i przepiséw przeciwpozarowych, petnienie
roli pethomocnika nadle$niczego podczas dyzuréw przeciwpozarowych i w czasie
akcji gasniczych,

. kontrola stanu realizacji zalecen i zarzgdzen pokontrolnych a w razie ujawnienia
nieprawidtowosci, wnioskowanie o usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci oraz
przedstawianie stosownych wnioskow,

. czynny udziat w pracach komisji inwentaryzacyjnej, w tym petnienie funkciji
komisarza spisowego podczas inwentaryzacji sktadnikbw majgtkowych
nadlesnictwa,

. kontrola  wnioskédw  gospodarczych, planéw czynnosci gospodarczych
sporzgdzanych przez lesniczych z uwzglednieniem stopnia realizacji PUL,

. kontrola skutecznosci nadzoru nad lasami niestanowigcymi witasnosci Skarbu
Panstwa, a w szczegdlnosci sprawdzanie na gruncie realizacji planow
zalesieniowych i jakosci nowych nasadzen, a takze przestrzegania procedur
administracyjnych spraw z tego zakresu,
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. kontrola aktualizacji bazy geometrycznej (LMN) i opisowej (system LAS) SILP
w nadlesnictwie,

. wspétpraca z wtasciwymi komorkami merytorycznymi nadlesnictwa w zakresie
realizacji projektow wspétfinansowanych z zewnetrznych srodkéw pomocowych.

. Inzynier nadzoru (NN1, NN2, NN3) ma uprawnienia do:

. wydawania polecen w przypadku stwierdzenia niezgodnosci dziatania
z obowigzujgcymi w lesnictwie zasadami, instrukcjami i zarzgdzeniami,

. wstrzymania prowadzonych prac w przypadku razgcego naruszenia przepiséw BHP
lub przepiséw przeciwpozarowych,

. udzielania instruktazu w zakresie nadzorowanych zagadnien,

. przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do prowadzenia spraw
zwigzanych z wykonywang kontrolg funkcjonalna.

. Inzynierowie Nadzoru ponoszg odpowiedzialnoS¢ za powierzone mienie oraz
niezwtocznie zgtaszajg nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

. Inzynierowie nadzoru wykonujg czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie
Z obowigzujgcym zarzgdzeniem nadlesniczego,

. Szczegotowe zakresy obowigzkdéw inzynierow nadzoru okreslajg imienne zakresy
Cczynnosci.

§17.

. Stanowisko ds. pracowniczych (NK) podlega bezposrednio nadlesniczemu,
prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu kodeksu pracy, PUZP dla
pracownikow PGL LP i innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym
zakresie.

Stanowisko ds. pracowniczych w szczegolnosci:

a. sprawuje nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i zasad etyki
zawodowej, opracowuje i aktualizuje regulaminy: organizacyjny, pracy,
premiowania
I nagradzania,

b. prowadzi rejestr skarg i wnioskow oraz rejestr decyzji i zarzgdzen wydanych
przez nadlesniczego,

c. prowadzi ewidencje kontroli i protokotow z przeprowadzonych w nadlesnictwie
kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,

d. prowadzi rejestr zarzgdzen i decyzji wydawanych przez Nadle$niczego,

e. prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw Nadlesnictwa,

f. przechowuje protokoty zdawczo-odbiorcze z czynnosci przekazania
i przejmowania powierzonego majgtku i dokumentéw nadlesnictwa,

g. gromadzi dokumentacje z zakresu ochrony danych osobowych, wspotpracuje
z petnomocnikiem ds. ochrony danych osobowych przy realizacji zadan w
zakresie nadzoru nad przestrzeganiem procedur i zasad ochrony danych
osobowych,

h. sprawuje nadz6r merytoryczny nad funkcjonowaniem WPA w nadlesnictwie,
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t.

prowadzi sprawy zwigzane z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow (akta
osobowe, ewidencja osobowa, dokumentacja zwigzana z zawieraniem
i rozwigzywaniem stosunku pracy),

prowadzi catoksztatt spraw, w tym sporzgdza dokumentacje osobowg zwigzanag,
m.in. z  placami, nagradzaniem pracownikow,  awansowaniem,
przeszeregowaniem, przeniesieniem pracownika na inne stanowisko,
a w przypadku pracownikow Stuzby Le$nej nadawaniem, podwyzszaniem,
obnizaniem i pozbawianiem stopni stuzbowych, przyznawaniem nagrod
jubileuszowych, wyptacaniem odpraw emerytalnych i rentowych, ustaleniem
stazu do rezerw na swiadczenia pracownicze, naktadaniem kar porzgdkowych
i udzielaniem wyroznien,

wprowadza do SILP dane dotyczgce swego zakresu pracy, opracowuje plan
zatrudnienia i fundusz ptac we wspétpracy z gtdwnym ksiegowym,

prowadzi sprawozdawczos$¢ dotyczgcg swego zakresu pracy,

. prowadzi wszelkie sprawy zwigzane z udzielaniem urlopéw wypoczynkowych,

zdrowotnych, macierzynskich, rodzicielskich, wychowawczych,
okolicznosciowych, szkoleniowych, bezpfatnych, itp.,

prowadzi catoksztatt spraw dotyczgcych sporzadzania dokumentaciji
emerytalno-rentowej, w tym sporzadza dokumentacje zgtoszeniowag
pracownikow i cztonkoéw ich rodzin, zleceniobiorcow do ZUS w zakresie
podlegania obowigzkowi ubezpieczenia spotecznego lub utraty uprawnien,
dokonuje kontroli merytorycznej wystawionych polecen wyjazdéw stuzbowych/
wnioskow wyjazdowych oraz ich rozliczen w SILP WEB, prowadzi nadzér nad
wykorzystaniem modutu ,Absencje i delegacje”, ,Praca zdalna okazjonalna”
oraz ,Kontrole instytucjonalne” w SILP WEB,

prowadzi sprawy dotyczgce odbywania stazu pracy absolwentow szkét srednich
i wyzszych, praktyk studenckich oraz zwigzane ze szkoleniami i podnoszeniem
kwalifikacji pracownikéw,

wspotpracuje z dziatem finansowo-ksiegowym przy sporzgdzaniu zaswiadczen
z zakresu informacji o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (ERP-7 i innych
zaswiadczenh pracowniczych dotyczgcych zatrudnienia),

prowadzi obstuge modutu ,Pracownicze Plany Kapitatowe” w zakresie, m.in.
gromadzenia deklaracji przystgpienia i rezygnacji, zgtaszania i rejestrowania
uczestnikdw, przekazywania plikow zgtoszeniowych, sktadania dyspozyciji
dotyczgcych uczestnikow,

realizuje zadania wprowadzajgcego do BIP LP informacji publicznych, ktére
zostaty wytworzone na jego stanowisku pracy lub za ktore jest odpowiedzialny,
prowadzi zagadnienia z zakresu imprez pracowniczych.

. Stanowisko ds. pracowniczych ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie
oraz niezwlocznie zgtasza nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub
zaginiecia.

. Stanowisko ds. pracowniczych wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD
zgodnie z obowigzujgcym zarzgdzeniem nadlesniczego,

. Stanowisko ds. pracowniczych przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do wykonywania powierzonych obowigzkéw, przestrzega zasad polityki
bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych oraz instrukcji
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zarzgdzania systemem informatycznym, stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych, obowigzujgcych
w nadlesnictwie.

6. Szczegdtowy zakres obowigzkéw stanowiska ds. praw pracowniczych okresla
imienny zakres czynnosci.

§18.

1. Lesnictwo (ZL) kierowane jest przez lesniczego. Lesniczy podporzgdkowany jest
bezposrednio zastepcy nadlesniczego (Z) i wykonuje swoje zadania przy pomocy
podlesniczego, ktory mu bezposrednio podlega. Lesniczy jest odpowiedzialny za
catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie,
z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem. Lesniczy na biezgco
wspotpracuje z dziatem gospodarki lesnej (ZG). W czasie nieobecnosci lesniczego
zastepuje go podlesniczy lub inna osoba wskazana przez nadles$niczego.

2. Do zadan lesniczego nalezy w szczegolnosci:

a. prowadzenie kancelarii lesnictwa w miejscu wyznaczonym przez
nadlesniczego,

b. organizacyjne przygotowanie oraz terminowe wykonanie wszelkich czynnosci
techniczno-gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie
powierzonego lesnictwa i w powierzonych nadzorowi lasach niestanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa, wynikajgcych z plandéw gospodarczych
i harmonogramow prac, ustalonych dla lesnictwa,

c. realizacja planu gospodarczego na terenie leSnictwa poprzez prowadzenie
zadan gospodarczych zgodnie z zasadami ochrony przyrody oraz obowigzujgca
certyfikacjg gospodarki lesnej,

d. obserwacja stanu lasu oraz realizacja wynikajgcych z niego potrzeb
hodowlanych i ochronnych,

e. prowadzenie monitoringu przyrodniczego w oparciu o0 obowigzujgce
uregulowania wewnetrzne,

f. nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepisow bhp i ppoz., szczegolnie
w trakcie prowadzenia zabiegdéw gospodarczych w lesnictwie,

g. zapewnienie instruktazu i nadzoru nad przebiegiem prac i nalezytym
wykonaniem obowigzkdéw przez podlegtych mu pracownikéw,

h. nadzér nad przestrzeganiem warunkéw zawartych w umowach dzierzawy,
najmu bagdz uzyczenia nieruchomosci oraz dbanie o utrzymanie wiasciwej
estetyki osad i obiektow LP znajdujgcych sie na terenie lesnictwa,

i. wyznaczanie cie¢, sporzgdzanie szacunkow brakarskich oraz wnioskow
gospodarczych z zakresu hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony ppoz. i
uzytkowania lasu w oparciu o plan urzadzenia lasu oraz wnioskowanie w
sprawach remontéw budynkéw, drog, melioracji i zagospodarowania
turystycznego,

J. odbior drewna oraz innych produktdéw niedrzewnych, nadzoér nad ich stanami,
sprzedaz oraz wydanie z terenu lesnictwa,

k. nadzor nad gospodarkg towieckg w obwodach wydzierzawionych, w zakresie
ustalonym przez nadlesniczego,
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3.

6.

7.

10.

I. w zakresie powierzonym przez nadlesniczego:

— nadzér nad lasami niestanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa w oparciu
o obowigzki wynikajgce z ustawy o lasach oraz umow zawartych pomiedzy
nadlesnictwem a starostami,

— wspotpraca ze stuzbg ochrony przyrody, strazg towiecka, strazg rybacka,

m. petnienie dyzurdw przeciwpozarowych oraz udziat w akcjach gasniczych,

Lesniczy wykonuje swoje zadania zwigzane z prowadzeniem gospodarki leSnej w
taki sposob aby chroni¢ roznorodnosc biologiczng i warto$ci z nig zwigzane, zasoby
wodne, gleby, rzadkie i nietrwate ekosystemy oraz walory krajobrazowe, co
w rezultacie pozwoli utrzymywac funkcje ekologiczne lasu oraz integralnosc lasu ze
Srodowiskiem.

Podlesniczy wykonuje wszelkie czynnosci techniczno —  produkcyjne,

administracyjne i ochronne majgce na celu realizacje zadan ustalonych dla

lesnictwa, ochrone zasobow lesnych i innego majgtku, wedtug polecen, wskazéwek

i instruktazu ledniczego oraz z witasnej inicjatywy. Podle$niczy moze byé¢

zastepowany na czas jego nieobecnosci przez innego podlesniczego lub osobe

wskazang przez nadlesniczego.

Lesniczy i podlesniczy korzystajgc z uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego

okreslonych w ustawie o lasach, zobowigzani sg do:

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

b. niezwlocznego zgtoszenia kazdego ujawnionego przypadku szkodnictwa
leSnego, w sposéb ustalony, nadlesniczemu i do posterunku strazy lesne;,

C. wspOfpracy z posterunkiem strazy lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa
leSnego poprzez udzielanie, na podstawie posiadanego rozeznania, informacji
utatwiajgcych ustalenie sprawcdéw przestepstw i wykroczen popetnionych na
szkode Laséw Panstwowych,

d. prowadzenie dziatan prewencyjnych i edukacyjnych dotyczgcych udostepnienia
lasu i przyrody oraz bezpieczenstwa pozarowego w lasach.

W przypadku braku zastepstwa podlesniczego lesnictwo funkcjonuje w obsadzie

jednoosobowe.

Do pracy w leénictwie, oprocz podlesniczego, moze zostaé przydzielony robotnik

pomocniczy. Podlesniczy i robotnik pomocniczy przydzieleni do pracy w danym

lesnictwie, podlegajg bezposrednio leSniczemu.

Lesniczy oraz podlegli mu pracownicy odpowiadajg za powierzone mienie oraz

niezwtocznie zgtaszajg nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

Le$niczy/podles$niczy przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do

wykonywania  powierzonych  obowigzkow, przestrzega zasad  polityki
bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych oraz instrukciji
zarzgdzania systemem informatycznym, stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych, obowigzujgcych
w nadlednictwie.

Lesniczy/podlesniczy wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie
Z obowigzujgcym zarzgdzeniem nadlesniczego.
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11.

Szczegotowy zakres obowigzkéow i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego
i podlesniczego okreslajg imienne zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci.

§19.

. W sktad Lesnictwa Podozierany wchodzi szkétka lesna, ktorg kieruje Lesniczy

Lesnictwa Podozierany.

. Szkétka leSna nie stanowi odrebnej komorki organizacyjnej od Les$nictwa

Podozierany.

. Do zadan lesniczego LesSnictwa Podozierany, oprocz zadan wymienionych

w § 19 nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarkg
szkotkarskg, w szczegolnosci:
a. nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem wszelkich czynnosci
techniczno - gospodarczych, ochronnych i administracyjnych wynikajgcych
z planow gospodarczych i harmonogramow prac,
b. prowadzenie spraw zwigzanych z selekcja, nasiennictwem i szkdtkarstwem
C. W uzgodnieniu z dzialem gospodarki lesnej ustalanie rodzajowego i
ilosciowego rozmiaru produkcji szkoétkarskiej w rozmiarze zapewniajgcym
petne zaspokojenie potrzeb witasnych i lasow nadzorowanych na materiat
odnowieniowy, zalesieniowy, zadrzewieniowy i ozdobny,
d. obserwowanie stanu produkcji szkoétkarskiej oraz realizacja wynikajgcych z
niej potrzeb hodowlanych i ochronnych,
e. stosowanie w razie koniecznosci srodkéw ochrony roslin oraz ich
przechowywanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i procedurami,
f. produkcja kompostu na potrzeby wiasne,
g. sporzgdzanie projektow plandéw gospodarczych,
h. prowadzenie sprzedazy sadzonek zgodnie z upowaznieniem nadlesniczego,

4. W sposob szczegolny lesniczy ma obowigzek angazowania sie w dziatania

zmierzajgce do wzrostu efektywnosci edukaciji lesnej spoteczenstwa oraz promocji
polskiego modelu lesnictwa.

IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§20.

. Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania Nadlesnictwa uprawniony jest

Nadlesniczy.

. Zastepca nadlesniczego oraz inni pracownicy mogg sktada¢ oswiadczenia woli na

podstawie udzielonych przez Nadlesniczego pisemnych petnomocnictw.
Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 2 lub ich odpisy przekazuje sie na biezgco
stanowisku ds. pracowniczych.

W sprawach z zakresu prawa pracy, dotyczgcych nadlesniczego jako pracownika,
czynnosci dokonuje zastepca nadlesniczego, za wyjatkiem spraw zastrzezonych
dla Dyrektora RDLP w Biatymstoku.
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. W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca
nadlesniczego, a w razie nieobecnosci zastepcy nadle$niczego — wyznaczony
przez nadlesniczego inzynier nadzoru lub inny pracownik nadles$nictwa. Zakres
zastepowania ustala nadlesniczy. Osoba zastepujgca, petni powierzong funkcije
wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;j.

. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez zastepce nadlesniczego, obejmuje wszystkie zadania i
kompetencje nadlesniczego za wyjatkiem spraw kadrowych.

. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony pracownik.

§21.

. Kazdy pracownik podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od niego
otrzymuje polecenia i odpowiada przed nim za wtasciwe wykonanie powierzonych
mu zadan.

. Kierownikom komoérek organizacyjnych nadlesnictwa polecenia wydaje
Nadlesniczy.

. Kontakty pracownikow z Nadlesniczym w sprawach biezgcych, a wynikajgcych
zadan komorki organizacyjnej odbywajg sie za wiedzg i zgodg kierownika komorki
organizacyjnej.

. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé, 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 lub innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — od przetozonego komorki
lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.

. Bezposredni przetozony ustala podlegltym pracownikom zakres czynnosci. Zakres
czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy
czynnoSci wreczane sg na piSmie. Jeden egzemplarz zakresu czynnosci
przekazywany jest do stanowiska ds. pracowniczych celem dotgczenia do akt
osobowych.

. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem-przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzgdzi¢ protokot — zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
wewnetrznymi.

. Powierzenie skfadnikbw majgtkowych i innych wartosci moze odbywac sie po
podpisaniu z pracownikiem umowy Ilub po pobraniu o$wiadczenia o
odpowiedzialno$ci materialne;.

§22.

. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego z wyjatkiem:
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a. pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwoch
uprawnionych oséb,

b. korespondenciji, z ktdrej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez gtbwnego ksiegowego,

c. w przypadku nieobecnosci nadlesniczego, korespondencja wychodzgca na
zewnatrz moze by¢ podpisywana przez zastepce nadlesniczego lub innego
upowaznionego pracownika.

2. Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu
do podpisu, parafowane sg przez pracownika sporzgdzajgcego oraz przez jego
bezposredniego przetozonego. W przypadku opracowywania materiatow przez
wiecej niz jedng komodrke organizacyjng, parafowane sg przez Kierujgcych
komérkami uczestniczgcymi w przygotowaniu materiatdw i projektéw pism.
Czynnosci te wykonywane sg przy zastosowaniu obowigzujgcych uregulowan w
zakresie EZD.

§23.

Uprawnienia straznika lesnego w zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego, o ktérych
mowa w ustawie o lasach, przystugujg rowniez: nadle$niczemu, zastepcy
nadlesniczego, inzynierowi nadzoru (NN1, NN2 i NN3), leSniczym i podlesniczym.

§24.

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatbw i stanowisk okresla regulamin kontroli wewnetrzne;j,
opracowany i uaktualniany przez gtéwnego ksiegowego, a zatwierdzany przez
nadlesniczego.

§25.

. Obstuge prawng nadlesnictwa w trybie i na zasadach okreslonych wifasciwymi

przepisami wykonuje zewnetrzna kancelaria prawna, zgodnie z zawartg umowa.

. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

a. wydania aktu prawnego o charakterze ogdéinym,

b. indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

c. zawarcia umow dtugoterminowych, porozumien i innych zobowigzah o
znacznej wartosci,

d. rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

e. odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

f. zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,
administracyjnych,

g. zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,
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h. dotyczgce umorzenia wierzytelnosci, lub roztozenia jej na raty,

i. dopuszczenia do wykorzystania opracowanych w nadlesnictwie wzoréw umow,

J. wydania decyzji administracyjnej odmawiajgcej udzielenia informaciji publiczne;j,

k. inne, ktére w ocenie Nadle$niczego, powinny uzyska¢ opinie radcy
prawnego/adwokata.

. Kazdy z pracownikéw ma prawo do porad i konsultacji z radcg prawnym w zakresie

spraw wykonywanych obowigzkow stuzbowych.

§26.

1. Czas pracy, godziny pracy biura oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie
okresla Regulamin Pracy Nadlesnictwa Zednia.

2. Nadlesniczy a w razie jego nieobecnosci jego zastepca przyjmuje interesantow
w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek, w godzinach 9:00 do 10:00 oraz
15:30 do 16:30.

3. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do sktadnicy akt reguluje Instrukcja kancelaryjna, Jednolity rzeczowy
wykaz akt dla PGL LP, oraz Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego/sktadnicy akt.

4. Czynnosci kancelaryjne wykonywane sg w systemie EZD zgodnie z obowigzujgcym
w tym zakresie zarzgdzeniem nadlesniczego oraz przyjetymi procedurami.

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

6. Fakt zatrudnienia lub zwolnienia pracownika jest na biezgco zgtaszany przez
stanowisko ds. pracowniczych administratorowi SILP. Administrator niezwtocznie
odbiera pracownikowi dostep do zasobow informatycznych nadlesnictwa oraz
dostep do sieci LAN i WAN.

7. Bezposredni przetozony okresla pracownikowi prawa dostepu do zasobow SILP
oraz formutuje i sklada stosowny wniosek do kierownika jednostki z zastrzezeniem
ust. 8.

8. Za sformutowanie i ztozenie wniosku, o ktorym mowa w ust. 7, w przypadku
samodzielnych stanowisk pracy — odpowiada sam pracownik.

9. Ochrona danych osobowych odbywa sie w oparciu o polityke bezpieczenstwa
z zakresu ochrony danych osobowych Nadlesnictwa.

§27.
1. W Nadlesnictwie Zednia odbywajg sie narady gospodarcze organizowane przez
nadlesniczego w ustalonym przez niego terminie.
2. Ustalenia z narady sg zawarte w protokole sporzgdzanym przez wyznaczonego
pracownika.

§28.

Kierownicy komorek organizacyjnych nadlesnictwa zobowigzani sg do:
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Koordynowania zadan komoérki, kierowania pracg podlegtych pracownikéw poprzez
przydzielenie zadan oraz ustalenie i aktualizowanie zakreséw czynnosci,
a w szczegolnosci:

a. okreslenia uprawnien pracownikéw podlegtego dziatu do obstugi SILP, w tym
zatwierdzania w SILP ewidencjonowanych dokumentéw (uzywanie funkcji
Global),

b. okreslenie praw dostepu do zasobdow informatycznych SILP i sieci LAN/WAN
LP.

. W zakresie uzytkowania SILP bezposredni przetozony uzytkownika odpowiada za:

a. egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem
czynnosci podlegtych pracownikow,
b. sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 2 lit. a.

. Nadzorowania prac wchodzgcych w zakresy obowigzkow podlegtych pracownikow.

Rzetelnego i terminowego sporzgdzania sprawozdawczosci statystycznej,
branzowej oraz informacji wewnetrznej w zakresie dziatania komorki.

. Przygotowania niezbednych materiatow i danych do wypracowania i podjecia

decyzji przez nadlesniczego.

. Przedstawienia nadlesniczemu wszystkich spraw wymagajgcych jego decyzji, a

takze tych, ktére powinny by¢ mu znane.

. Wspotpracowania z innymi komorkami przy wykonywaniu zadan.

§29.

. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do:

a. terminowego i rzetelnego wykonywania obowigzkéw stuzbowych, zgodnie

Z obowigzujgcymi przepisami ogoélnymi i wewnetrznymi,

. doskonalenia znajomosci przepisow prawnych z zakresu swego dziatania oraz

dbania o mienie Laséw Panstwowych,

. terminowego realizowania sprawozdawczosci, przygotowania korespondencji oraz

rzetelnej kontroli merytorycznej z zakresu swego dziatania,

. przestrzegania zasad przepisow BHP, przepiséw przeciwpozarowych oraz

tajemnicy przedsiebiorstwa,

. poszanowania majatku nadled$nictwa, dziatania na rzecz jego powigkszenia,

oszczednego gospodarowania przydzielonymi srodkami,

informowania nadlesniczego o wszystkich zauwazonych przypadkach szkodnictwa
lesnego lub zaniedbaniach w zakresie ochrony mienia, a w szczegdlnosci o utracie
lub zniszczeniu tego mienia,

. wspotpracy z komérkg wiodgcg przy sporzgdzaniu planu finansowo -

gospodarczego i planéw urzgadzenia lasu,

. wprowadzania i przetwarzania danych w SILP zgodnie z przyznanymi

uprawnieniami, a w szczegoélnosci: opanowania umiejetnosci postugiwania sie
przynajmniej

w zakresie swego dziatania, prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do
systemu (przy pomocy informatycznych nos$nikow informacji lub recznie),
terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP, zgtaszania wszelkich
zauwazonych bteddw
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i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi
w tym zakresie,

i. przestrzegania zasad bezpiecznej eksploatacji zasobdw informatycznych w tym
poczty elektronicznej,

j. przygotowania i weryfikacji informacji publicznych z zakresu swojej dziatalnosci do
zamieszczenia w BIP oraz do stosowania zapisbw SWZ z zakresu swojej
dziatalnosci,

k. przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, oraz Wewnetrznej
Procedury Antymobbingowej obowigzujgcej w PGL LP,

|. przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej,

m. przestrzegania zasad certyfikacji obowigzujgcej w nadlesnictwie,

n. prowadzenia, gromadzenia i przekazywania do sktadnicy akt dokumentéw
zwigzanych z dziatalnoscig komorek organizacyjnych nadlesnictwa lub stanowiska
pracy, zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjna,

o. samokontroli polegajgcej na analizowaniu i ewentualnym korygowaniu
ewentualnych btedéw dotyczgcych zakresu swojej dziatalnosci i odpowiedzialnosci.

2. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w przebiegu operacji gospodarczych
oraz w dowodach dokumentujgcych zdarzenia, pracownik zobowigzany jest
niezwtocznie poinformowac o tym fakcie swego bezposredniego przetozonego lub
nadlesniczego.

3. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sg do wspoétpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§30.

Zmiany postanowien regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa nastepujg na pismie
w formie zarzgdzenia zmieniajgcego.

§31.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogdlne przepisy prawa: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewngtrzbranzowe, w tym
Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

3. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce postanowien regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga nadlesniczy.

§32.

Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Zednia sg:
1. Schemat organizacyjny Nadle$nictwa Zednia - zatgcznik nr 1,
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. Wykaz leénictw Nadlesnictwa Zednia (wedlug stanu na dzien 21.02.2025) -
zatgcznik nr 2,

. Wykaz pracownikéw upowaznionych do stosowania funkcji ,GLOBAL" w SILP -
zatgcznik nr 3.

Nadlesniczy
Nadle$nictwa Zednia
Mikotaj Borys Chlabicz
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Zalagcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Zednia

SCHEMAT ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA ZEDNIA
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Zafgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Zednia

Wykaz lesnictw Nadlesnictwa Zednia
(wg stanu na dzien 21.02.2025r.)

Lp. | Nazwa lesnictwa Adres lesny
1. | Jaléwka 01-30-1-01
2. | Ciséwka 01-30-1-02
3. tuplanka 01-30-1-03
4. Podozierany 01-30-1-04
5. Nowa Wola 01-30-1-06
6. Kazimierzowo 01-30-1-07
7. Krélowy Most 01-30-2-08
8. | Cieliczanka 01-30-2-09
9. Pieszczaniki 01-30-2-10
10. | Kotodno 01-30-2-11
11. | Stanek 01-30-2-12
12. | Zednia 01-30-2-13
13. | Rudnica 01-30-2-14
14. | Kozi Las 01-30-2-15
15. | Borsukowina 01-30-3-16
16. | Stomianka 01-30-3-17
17. | Folwarki 01-30-3-18
18. | Zabtudéw 01-30-3-19
19. | Sokole 01-30-4-20
20. | Kokotowo 01-30-4-21
21. | Michatowo 01-30-4-22
22. | Trzescianka 01-30-4-23
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Zalgcznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Zednia

Wykaz pracownikéw upowaznionych do stosowania funkcji ,,GLOBAL” w SILP

1. Zastepca nadlesniczego
- Grzegorz Dworakowski
2. Gléwny ksiegowy
- Urszula Abramowicz
3. Inzynierowie nadzoru
- Alina Bajko
- Piotr Bozik
- Jerzy Rzepko
4. Sekretarz nadlesnictwa
- Sylwia Dubowska
5. Stanowisko ds. pracowniczych
- Matgorzata Matwiejuk
6. Pracownicy dziatu gospodarki lesnej
- Piotr Adamiec
- Patrycja Baran
- Agnieszka Bosko
- Joanna Bajkowska
- Karolina Bolek
- Justyna Béjko
- Marcin Chlabicz
- Adam Docnik
- Urszula Pankiewicz
- Agata Zackiewicz
7. Pracownicy dziatu finansowo — ksiegowego
- Sylwia Dgbrowska
- Dorota Gabiec
- Anna Kryszen
- Anna Lipska
- Katarzyna Szlachciuk
8. Pracownicy dziatu administracyjno — gospodarczeqo
- Pawet Czaban
- Maciej Dobrowolski
- Joanna Pankowska
- Sylwia Wakuluk
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9. LeSniczowie
- Pawet Arciszewski
- Andrzej Arciuch
- Andrzej Bagnowski
- Mirostaw Choroszewski
- Krzysztof Czwarno
- Pawet Dgbrowski
- Stawomir Dziewigtkowski
- Zenon Golak
- Andrzej Gryko
- Nela Kalinowska
- Jan Kordiukiewicz
- Jerzy Martyniuk
- Krzysztof Myszkiewicz
- Marcin Pawelec
- Tomasz Sawicki
- Krzysztof Sikorski
- Mieczystaw Steckiewicz
- Krzysztof Trochimczuk
- Jan Urbanowicz
- Krzysztof Wakuluk
- Stefan Wowk
- Tomasz Wowk

10. Podlesniczowie

- Jarostaw Artiuch

- Lukasz Birycki

- Stefan Borowski

- Marek Gabiec

- Wojciech Gabiec

- Mirostaw Gre$

- Michat Gruszewski

- Andrzej Ignaciuk

- Patryk Ignatiuk

- Tomasz Jozwowicz

- Robert Kapowicz

- Barttomiej Kasperowicz
- Dawid Kazberuk

- Krzysztof Konopinski

- Jarostaw Lutycz

- Rafat Stawinski

- Ewa Suchocka — Kasperowicz
- Wiodzimierz Urbanowicz
- Marcin Wotkowicz

- Grzegorz Zagrzywiec

- Renata Zajkowska

- Dorota Zewieluk
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