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Rozdziat I. - Postanowienia ogdlne

§ 1. (Zakres regulaciji)
Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Dojlidy, zwany dalej ,regulaminem” ustala
w szczegolnosci:
postanowienia ogdlne dotyczace kompetenciji nadlesniczego,
rodzaje podstawowych komorek organizacyjnych oraz zakresy ich dziatania,
stanowiska kierowania poszczegélinymi komorkami organizacyjnymi,
zasady funkcjonowania nadle$nictwa.

N =

§ 2. (Definicje)

llekro¢ w regulaminie mowa o:

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

2. Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach.

3. Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych.

4. Dyrektorze Regionalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionainej

Dyrekcji Lasow Panstwowych w Bialymstoku.

Nadle$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Dojlidy.

Nadle$niczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Dojlidy.

Komendancie, Komendancie Posterunku Strazy Lesnej — nalezy przez

to rozumie¢ Starszego straznika lesnego, pf. Komendanta Posterunku Strazy

Lesnej.

8. Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ dzialy, samodzielne
stanowiska pracy oraz lesnictwa, wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
Nadlesnictwa Dojlidy.

9. SILP — nalezy przez to rozumie¢ Zintegrowany System Informatyczny Laséw
Panstwowych, zbior elementow ktérego funkcjg jest przetwarzanie,
przechowywanie i przesytanie danych w PGL LP przy uzyciu zasobow
informatycznych LP.

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

11.WAN — nalezy przez to rozumie¢ sieé¢ informatyczng LP, realizujaca potaczenia
Z Internetem, portalami LP.

12.LAN — nalezy przez to rozumie¢ wewngtrzng sie¢ komputerowa biura
nadles$nictwa, realizujaca potaczenia miedzy komputerami biura.

13.Stanowiskach kierowniczych — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska:
nadle$niczego, zastepcy nadlesniczego, gidwnego ksiegowego, inzyniera
nadzoru, sekretarza nadlesnictwa, starszego straznika lesnego,
pf. Komendanta posterunku strazy lesnej, lesniczego.

14.Ustawie, ustawie o lasach — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
28.09.1991r. o lasach (tj. Dz.U. z 2024, poz. 530 z pdézn. zm.).

15.Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia nr 50
MOSZNIL z dnia 18.05.1994 roku w sprawie nadania statutu Panstwowemu
Gospodarstwu Le$snemu Lasy Panstwowe.

16.BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informaciji Publiczne;j.
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17.Systemie EZD lub EZD — nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego
zarzgdzania dokumentacja.

18.Przekazywanie,  akceptowanie,  podpisywanie, udostepnianie  pism
i dokumentéw — nalezy przez to rozumie¢ rowniez wykonywanie odpowiednich
czynnosci w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacija.

19.RODO - nalezy przez to rozumie¢ ogdlne rozporzadzenie unijne zawierajgce
przepisy o ochronie osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych oraz przepisy o swobodnym przeptywie danych osobowych.

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

§ 3.

1. Nadle$nictwo jest podstawowg, samodzielng jednostkg organizacyjna Lasow
Panstwowych, nie posiadajgcg osobowosci prawnej, powotang do prowadzenia
gospodarki lesnej, reprezentuje Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego
mienia. Jest jednostkg organizacyjng nadzorowang przez Dyrektora RDLP
w Biatymstoku.

2. Nadlesnictwo dziata na podstawie Ustawy o lasach, aktow wykonawczych do
tej ustawy, Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe a
takze rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 06 grudnia 1994r. w sprawie
szczegbtowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP
(Dz. U. nr 134, poz. 692), przepisow powszechnie obowigzujacych oraz
na podstawie niniejszego regulaminu.

3. Nadlesnictwo realizuje zadania obronne na podstawie oddzielnych przepiséw
i instrukcji, zwigzanych z przygotowaniem Nadlesnictwa Dojlidy do dziatania
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa w czasie
wojny. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na
rzecz obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang
do militaryzaciji.

4. Nadlesnictwo realizuje obowigzki wynikajace z koniecznosci zapewnienia
symbolom panstwowym nalezytej czci i szacunku poprzez wiasciwg ekspozycje
symboli panstwowych.

5. W realizacji swoich zadan nadlesnictwo prowadzi dziatalno$¢ administracyjng
i gospodarczg (podstawowa, uboczng i dodatkows).

Rozdziat ll. Organizacja wewnetrzna

§ 4.
Nadlesniczy (N) kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialno$é, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz, a w szczegdlnosci:
1. Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w nadlesnictwie
na podstawie planu urzadzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu.
2. Reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie
swojego dziatania.
3. Zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa
pozostajacymi w zarzadzie LP, uczestniczy w opracowywaniu planu urzadzenia
lasu oraz organizuje jego wykonawstwo.



4. Dokonuje biezacej oceny stanu laséw w nadlesnictwie i podejmuje dziatania
zmierzajace do prawidtowego gospodarowania.

5. Odpowiada za dziatania w zakresie ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowej,

prognozowania zagrozenia pozarowego, zapewnia przekazywanie wszelkich

niezbednych informacji do punktu alarmowego w RDLP.

Realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktow i ustug.

Sprawuje nadzor nad gospodarkg lesng w lasach niestanowiacych wiasnosci

Skarbu Panstwa w przepadku powierzenia tego nadzoru.

Odpowiada za bezpieczenstwo i higiene pracy w nadleénictwie.

Realizuje | odpowiada za realizacje zadan obronnych, wynikajgcych

z obowigzujacych przepiséw i wytycznych w tym zakresie oraz odpowiada

za przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych w podlegtej

jednostce.

10. Sprawuje nadzor nad racjonalng gospodarkg towiecka.

11.Zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa, zatwierdza im zakresy
czynnosci, koordynuje oraz nadzoruje ich prace, a takze organizuje odbywanie
stazu przez absolwentéw szkdt wyzszych i srednich oraz odpowiada za jego
prawidtowy przebieg.

12.Ustala organizacje nadles$nictwa w sposéb zapewniajacy prawidlowe
wykonywanie zadan.

13.Organizuje ochrone mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego oraz koordynuje
i egzekwuje wiasciwy podziat obowigzkéw pracownikdw, zmierzajgcy
do skutecznej ochrony mienia Skarbu Panstwa oraz lasu przed szkodnictwem.

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

15. Przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski.

16.Odpowiada za prawidlowe zorganizowanie i dziatanie kontroli wewnetrznej,
a takze nalezyte wykorzystanie jej wynikow.

17.Opracowuje plany gospodarczo — finansowe i odpowiada za ich realizacjg,

18. Odpowiada za realizacje zadan wynikajacych z administrowania SILP, SIP oraz
za dziatania kontrolingowe BIP LP

19.0dpowiada za przestrzeganie wewnetrznej procedury antymobbingowej oraz
podejmuje dziatania majace na celu zapobieganie mobbingowi.

20.Prowadzi dziatania promujgce Lasy Panstwowe i lednictiwo, edukacje
przyrodniczo le$ng oraz koordynuje realizacje polityki komunikacyjnej
w nadlesnictwie.

21.Odpowiada za prawidiowa realizacje zadan wynikajacych ze stosowania ustawy
Prawo Zamowien Publicznych.

22.Sprawuje nadzor ogdélny oraz biezacy nad przestrzeganiem i wtasciwym
stosowaniem instrukcji kancelaryjne;j

23.Pemi funkcje administratora danych osobowych w nadlesnictwie, zgodnie
z definicjg art. 4 punkt 7 RODO i ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan
w tym zakresie.

24.Nadle$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

25. Kompetencje nadle$niczego wynikajg z ustawy o lasach oraz statutu PGL LP.

26.W zakresie swojego dziatania odpowiada przed dyrektorem RDLP
w Biatymstoku.
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Rozdziat lll. Struktura wewnetrzna nadlesnictwa

1.

§ 5.
Strukture wewnetrzng nadlesnictwa stanowia;
a. biuro nadlesnictwa,
b. lesnictwa,

2. W sktad biura nadles$nictwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

oo

a. dzialy:

— dziat gospodarki lesnej (ZG), kierowany przez zastepce nadie$niczego
(Z), z wylgczeniem spraw BHP, ktére podlegaja bezposrednio
nadlesniczemu,

— dziat finansowo-ksiegowy (KF), kierowany przez gtéwnego ksiegowego
(K),

— dziat administracyjno-gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza
nadlesnictwa (8),

— posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez komendanta.

samodzielne stanowiska pracy:

inzynier nadzoru (NN),

— ds. pracowniczych (NK).

| o

§ 6. (Podlegtos¢ stuzbowa)

. Nadle$niczemu podporzadkowane sg nw. stanowiska:

zastepca nadlesniczego /Z/,
inzynier nadzoru /NN/
gtdbwny ksiegowy /K/,
sekretarz nadlesnictwa /S/,
komendant /NS/,
stanowisko ds. pracowniczych /NK/,
g. stanowisko w dziale gospodarki lesnej w zakresie spraw BHP.
Zastepcy nadlesniczego podporzadkowane sg nw. komoérki organizacyjne/
dziaty/:
a. dziat gospodarki lesnej /ZG/, z wytaczeniem spraw BHP, ktére podlegajg
bezposrednio nadlesniczemu,
b. lesnictwa /ZL/.
Gtownemu ksiegowemu podporzadkowane sa nw. komérki organizacyjne
/dziaty/:
a. Dziat finansowo-ksiegowy.
Sekretarzowi nadlesnictwa podporzadkowane sg nw. komoérki organizacyjne
/dziaty/:
a. Dziat administracyjno-gospodarczy.
Komendantowi podporzadkowani sg — straznicy lesni.
Lesniczemu podporzadkowany jest:
a. Podlesniczy,
b. Robotnicy pomocniczy przydzieleni do pracy w danym lesnictwie.
W nadlesnictwie okresowo moga by¢ zatrudniani stazysci w celu odbycia stazu
dla absolwentéw szkoét Srednich i uczelni wyzszych. Opiekun stazystéw jest
kazdorazowo wyznaczany przez nadlesniczego.
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Rozdziat IV. Zadania komoérek organizacyjnych nadle$nictwa

§7.

(Czynnoéci wspolne kierownikéw komorek organizacyjnych nadle$nictwa)

1. Koordynowanie zadan komérki, kierowanie pracg podlegtych pracownikow
poprzez przydzielenie zadan oraz ustalenie i aktualizowanie zakresow
czynnosci.

2. Zapewnienie poprzez wiasciwg organizacje i podziat pracy, rownomiernego
obcigzenia pracownikéw oraz terminowego i zgodnego z obowigzujgcymi
przepisami wykonania przydzielonych zadan.

3. Zapewnienie mozliwosci przestrzegania porzadku pracy, bezpieczenstwa
i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych oraz przepisow
o zabezpieczeniu tajemnicy panstwowej i tajemnicy przedsigbiorstwa przez
podlegtych pracownikow.

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

5. Nadzorowanie wykonywanych przez podlegltych pracownikow wszystkich prac
wchodzacych w zakres obowigzkéw.

6. Biezgce informowanie nadlesniczego o wystepujgcych opo6znieniach,
niedomaganiach i uchybieniach z realizacji natozonych zadan, a takze
wnioskowania w tych sprawach.

7. Przygotowanie niezbednych materiatow i danych do wypracowania i podjgcia
decyzji przez nadlesniczego.

8. Biezace zaznajamianie pracownikéw z poleceniami i informacjami
nadle$niczego niepublikowanymi w formie pisemne;.
9. Rzetelne i terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej

i branzowej oraz informacji wewnetrznej w zakresie dziatania komorki.
10.Sktadanie wniosku nadlesniczemu w zakresie =zatrudniania, zwalniania,
nagradzania, karania i awansowania podleglych pracownikow.

11. Akceptowanie podlegtym pracownikom urlopéw i zwolnien na zatatwianie spraw
osobistych.

12.8Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow dotyczacych
wykonania zadan, zlecen i ustug zwigzanych z wydawaniem srodkow
finansowych.

13.Przegladanie i rozdzielanie spraw wptywajacych i udzielenie pracownikom
wskazowek w zakresie sposobu ich zatatwienia.

14. Wspbtpracowanie z innymi komérkami i udzielanie wzajemnej pomocy przy
wykonywaniu natozonych zdan.

15.Sledzenie postepu w technice i technologii oraz zmian prawnych w zakresie
swojego dziatania.

16. Wykorzystywanie w pracy polecen, zalecen i uwag organow kontroli.

17.W zakresie swego dziatania-opracowywanie wnioskéw dotyczacych zmiany
rozwigzan funkcjonujacych w SILP, a niezgodnych z istniejacymi rozwigzaniami
prawnymi.

18.Uczestniczenie w naradach, spotkaniach, odprawach.

19.Wnioskowanie o zakres praw dostgpu do bazy danych systemu
informatycznego dla podlegtych pracownikow.

20.Bezposredni przetozony uzytkownika SILP odpowiada za:

a. egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnie z zakresem
czynnosci podlegtych pracownikow,



b. sprawowanie nadzoru nad dziataniami w uzytkowaniu SILP,
a w szczegolnosci dokonywanie weryfikacji oceny:
— poprawnosci merytorycznej dokumentéw wprowadzanych do SILP,
— zgodnos$ci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,
— terminowosci wprowadzanych dokumentéw do systemu.
21.Nie akceptuje sie¢ w nadlesnictwie mobbingu, ani zadnych innych form
przemocy psychicznej i fizyczne;j.
22.Zobowigzuje sig kierownikéw komoérek organizacyjnych do niepodejmowania
dziatah noszgcych cechy mobbingu i przeciwdzialania jego stosowania przez
inne osoby.
23.Stwarzanie sytuacji zachecajacych do mobbingu badz stosowanie mobbingu
stanowi naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.
24.Bezposredni przetozony nadzoruje i wykonuje czynnosci kancelaryjne
w systemie EZD zgodnie z obowigzujacym w tym zakresie zarzadzeniem
nadlesniczego.
25.Bezposredni  przetozony nadzoruje przestrzeganie zasad  polityki
bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych oraz instrukcji
zarzgdzania systemem informatycznym, stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych, obowigzujacych w nadlesnictwie.
26.Realizuje biezgce czytelnictwo prasy zawodowej oraz przepisow prawnych
obejmujgcych sprawy, za ktore jest odpowiedzialna podlegta komoérka
organizacyjna, a takze informuje przetozonego o zmianach przepiséw
prawnych, majgcych znaczenie dla gospodarki lesnej i dla funkcjonowania
nadlesnictwa.
27 .Wykonuje inne zadania zlecone przez nadlesniczego.

§8.
(Czynnosci wspdélne wszystkich pracownikéw nadlesnictwa)

1. Terminowe i rzetelne wykonywanie obowigzkéw stuzbowych, 2zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami ogélnymi i wewnetrznymi.

2. Szczegblowa znajomos¢ przepisow prawnych i zarzadzen zwigzanych
z wykonywana praca.

3. Wnioskowanie do przetozonego o uchylenie nieaktualnych lub biednych
zarzadzen, decyzji i wytycznych.

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

5. Poszanowanie majatku nadlesnictwa, dziatanie na rzecz jego powiekszania,
oszczedne i racjonalne gospodarowanie przydzielonymi $rodkami oraz nadzoér
nad powierzonym mieniem.

6. Informowanie bezposredniego przetozonego o stwierdzonych uchybieniach
i postepowaniu niezgodnym z obowigzujgcymi przepisami.

7. Uzyskanie zgody na opuszczenie stanowiska pracy i odnotowanie tego faktu
w ewidencji wyjs¢.

8. Wspétpraca z komoérkg wiodacg przy sporzadzaniu planu finansowo-
gospodarczego, planéw urzgdzenia lasu i planu zaméwien publicznych.

9. Gromadzenie i przekazywanie do sktadnicy akt dokumentéw zwigzanych
z dziatalnoscig komérek organizacyjnych nadlesnictwa.

10.Biezace czytelnictwo prasy zawodowej oraz przepiséw prawnych obejmujacych
sprawy, za ktdre jest odpowiedzialny pracownik, a takze informowanie



przelozonego o zmianach przepisow prawnych, majacych znaczenie dla
gospodarki lesnej i dla funkcjonowania nadlesnictwa.

11.Prowadzenie dokumentaciji zgodnie z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjna,
w tym wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie
z obowigzujacym zarzgdzeniem nadles$niczego.

12.Nieudostepnianie  korespondencji i dokumentacji  nieupowaznionym
pracownikom nadlesnictwa i osobom z zewnatrz.

13.W zakresie ochrony mienia — wiasciwe zabezpieczenie majatku nadlesnictwa,
dbanie i odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie.

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

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

16.Pracownik nie podejmuje bezposrednich, samodzielnych dziatan w stosunku do
sprawcy czynéw wymienionych w punkcie 15, jesli wystepujace zagrozenie
mogtoby narazi¢ na utrate zdrowia badz zycia. Mozliwie jak najszybciej
powiadamia o zdarzeniu straz lesng lub policje.

17.Podejmowanie dziatan z zakresu analizy rachunku ekonomicznego w zakresie
swoich kompetenciji.

18. Przestrzeganie zasad polityki bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych
osobowych oraz instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym, stuzgcym
do przetwarzania danych osobowych, obowigzujacych w nadlesnictwie.

19.Pracownicy nadle$nictwa, ktérzy dopuszcza sig udostepnienia danych
osobowych, danych zwigzanych z tajemnicg przedsigbiorstw, z ktorymi
nadlesnictwo wspdipracuje, osobom obcym lub pracownikom nie zwigzanym
zawodowo z tymi danymi, do ktoérych posiadajg dostep z racji wykonywanych
czynnosci stuzbowych podlegaja sankcjom wynikajacym z ustawy o ochronie
danych osobowych i innych przepiséw prawnych.

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

21.Pracownicy nadleénictwa, w ktérych zakresie dziatania znajdujg sie
zagadnienia objete SILP sg zobowigzani do:

a. opanowania umiejetno$ci postugiwania sig¢ systemem przynajmniej
w zakresie swojego dziatania,

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

c. terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,



d. zgtaszania wszelkich zauwazonych bledéw i nieprawidlowosci
w funkcjonowaniu SILP zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcii
zarzgdzania bezpieczenstwem Systemu Informatycznego w Nadles$nictwie
Doijlidy.
22.Nie akceptuje sie w nadlesnictwie mobbingu, ani Zzadnych innych form
przemocy psychicznej i fizycznej.
23.Zobowiazuje sie pracownikéw do niepodejmowania dziatan noszacych cechy
mobbingu i przeciwdziatania jego stosowania przez inne osoby.
24.Stwarzanie sytuaciji zachgcajacych do mobbingu badz stosowanie mobbingu
stanowi naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

§ 9. (Zastepca Nadlesniczego)
. Zastepca nadlesniczego (Z) odpowiada za caloksztalt sfery techniczno-

produkcyjnej w nadlesnictwie, kieruje dziatem gospodarki lesnej i pracg lesniczych.
Zastgpuje nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci. Realizujac obowigzki
stuzbowe wspotpracuje z nadie$niczym, wspéldziata na zasadzie wiegzi
informacyjnej z gtdwnym ksiegowym, sekretarzem nadlesnictwa, inZzynierem
nadzoru i komendantem posterunku strazy lesnej.

. Zastepca nadlesniczego wspodipracuje z posterunkiem strazy lesnej w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego.

. Zastepca nadlesniczego petni kontrole funkcjonalng podlegtych pracownikow oraz
prawidtowego funkcjonowania lesnictw zgodnie z zasadami i obszarem okreslonym
w regulaminie kontroli wewnetrzne)j.

. Zastepca nadlesniczego w szczegolnosci:

a. nadzoruje i koordynuje realizacje zadanh z zakresu nasiennictwa, produkcii
szkotkarskiej, selekcji, hodowili lasu,

b. nadzoruje i kontroluje realizacje projektu Lesnych Gospodarstw Weglowych,

¢. nadzoruje i koordynuje realizacje zadan z zakresu ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej,

d. nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej

w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa wynikajacych z ustawy

o lasach oraz w zakresie powierzonym przez staroste lub prezydenta miasta,

sprawuje nadzor nad racjonalng gospodarkg towiecka,

nadzoruje i koordynuje realizacje zadan z zakresu ochrony przyrody,

g. sprawuje nadzor nad sprawami dotyczacymi certyfikacji gospodarki lesnej
i wdrazaniem zasad certyfikacji FSC i PEFC,

h. sprawuje nadzér nad koordynacjg inicjatyw spotecznych zgtaszanych
do nadlesnictwa oraz wymiany informacji ze spoteczefnstwem w tym zakresie,

i. nadzoruje i koordynuje sprawy zwigzane ze stanem posiadania, ewidencjg
laséw i gruntdw oraz ich udostepnianiem i zagospodarowaniem,

j- nadzoruje zagadnienia zwigzane z obstuga i aktualizacjg LMN,

k. organizuje i nadzoruje realizacje zadan wynikajgcych z planu urzadzenia lasu
(PUL) i planu zagospodarowania przestrzennego,

|. organizuje i nadzoruje zadania z zakresu gospodarki tgkowo-rolne;j,

m. nadzoruje zadania zwigzane z naliczaniem podatkéw i optat lokalnych (podatek
roiny i le$ny),

oo
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n. nadzoruje i koordynuje realizacje zadan z zakresu uzytkowania lasu,

o. wdraza i egzekwuje od podlegtych pracownikéw (lesniczych, podlesniczych),
stosowanie klasyfikacji i manipulacji pozyskanego drewna, zgodnie
Z wymogami norm na sortymenty drzewne i warunkami technicznymi,

p. koordynuje i nadzoruje ewidencje przychodu i rozchodu materiatéw drzewnych,
produktow niedrzewnych i uzytkbw ubocznych oraz sprzedaz drewna (wigcznie
ze sprzedazg na portalach internetowych) zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami branzowymi,

g. hadzoruje zadania dotyczace udostepniania informacji o $rodowisku oraz
innych danych z planu urzadzenia lasu (PUL),

r. sprawuje nadzér nad zadaniami zwigzanymi z funkcjonowaniem strony BIP
i strony internetowej nadlesnictwa,

s. sprawuje nadzér nad realizacjg zadan z zakresu edukacji przyrodniczo lesnej,
zapewnienia spoteczenstwu mozliwosci wypoczynku, rekreacji i turystyki
z wykorzystaniem laséw Skarbu Panstwa,

t. sprawuje nadzoér nad realizacjg zadan z zakresu promociji laséw i polskiego
modelu lesnictwa,

u. organizuje i prowadzi nadzér nad odbywaniem przez absolwentow lesnych
szkot stazu pracy lub praktyk zawodowych,

v. nadzoruje i koordynuje opracowanie i realizacjg projektdéw wspoétfinansowanych
z zewnetrznych $rodkéw pomocowych, w zakresie swojej odpowiedzialnosci,

w. nadzoruje i koordynuje przygotowanie materiatdbw do prawidtowej realizacji
zadan wynikajacych z przepiséw ,Prawo zaméwien publicznych” w zakresie
swojego dziatania.

5. Zastepca nadlesniczego ponosi odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie

i niezwlocznie zgtasza nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.

6. Szczegdtowy zakres obowigzkéw i uprawnien zastepcy nadlesniczego okresla
zakres czynnosci.

§ 10. Dzial gospodarki lesnej
1. Dzial gospodarki lesnej (ZG) — kierowany przez zastgpce nadlesniczego.

Do zadan dziatu nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych z planowaniem,
organizacja, koordynacjg i realizacjg prac z zakresu: nasiennictwa, selekcii,
szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarows;j,
ochrony przyrody, lowiectwa, ewidencji gruntdw, ich udostgpnianiem
i zagospodarowaniem, gospodarki tgkowo-rolnej, uzytkowania i urzadzania lasu,
obrotu drewna oraz produktami uzytkowania ubocznego, edukacji i turystyki,
promocgji, certyfikaciji, koordynacji inicjatyw spotecznych, stanu posiadania, lesnych
map numerycznych, nadzoru nad lasami niestanowigcymi wtasnosci Skarbu
Panstwa a takze realizacja, we wspolpracy z wihasciwymi komorkami
merytorycznymi nadlesnictwa, projektéw wspoffinansowanych z zewnetrznych
srodkow pomocowych.
2. Do zadan dziatu gospodarki le$nej w szczegdlnosci nalezy:
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prowadzenie catoksztaftu spraw zwigzanych z opracowaniem i udostepnianiem
informaciji o srodowisku i innych danych zawartych w planie urzadzania lasu
(PUL), analiza zadanh zawartych w planie urzadzenia lasu (PUL), planowanie
wykonania oraz ewidencjonowanie wykonanych zadan gospodarczych,
planowanie i realizacja zadan z zakresu hodowli lasu, tj. nasiennictwa le$nego
i selekciji, produkcii i obrotu sadzonkami, zalesien i odnowien lasu, oceny upraw
lesnych, poprawek, zabiegéw pielegnacyjnych i hodowlanych, przebudowy
drzewostanow, melioracji agrotechnicznych, upraw pochodnych i testujacych,
sporzgdzanie plandéw zalesieniowych dla gruntdw bedacych w zarzadzie
nadlesnictwa oraz innej wtasnosci,

koordynacja realizacji projektu rozwojowego Lesnych Gospodarstw Weglowych
w nadlesnictwie,

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

analiza, planowanie i realizacja zadan ochronnych zwigzanych ze zwalczaniem
szkodnikéw i chordb lasu, w tym organizacja i nadzér wykonywania zabiegow
zwalczajgcych i ochronnych organizméw szkodliwych w Swietle wymogow
ustawy o ochronie roslin i we wspétpracy z wilasciwymi instytucjami oraz
prowadzenie ewidencji zabiegdw gdzie stosowano srodki ochrony,
prowadzenie zagadnien zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg laséw, w tym
organizacja przeciwpozarowego systemu obserwacyjno-alarmowego, kontrola
stanu przygotowania lesnictw do akcji palnosci oraz organizacja postepowania
w przypadku wystgpienia pozaru,

realizacja programoéw i zasad ochrony srodowiska, przyrody i krajobrazu,
realizacja spraw zwigzanych z procesem certyfikacji gospodarki lesne;j,
koordynacja inicjatyw spotecznych zgtaszanych do nadlesnictwa oraz wymiana
informaciji ze spoteczenstwem w tym zakresie,

planowanie i realizacja zadan zwigzanych z uzytkowaniem lasu, etatem
pozyskania, w tym sprawdzanie poprawnosci szacunkow brakarskich,
planowanego uktadu sortymentow, planowanie cig¢ zgodnie z planem
urzadzenia lasu oraz nadzér nad ewidencjg i obrotem znacznikami drewna,

. opracowywanie rocznych plandéw gospodarczych na podstawie materiatow
dostarczonych przez lesniczych, stanu lasu i wskazanh planu urzgdzenia lasu
oraz analiza poprawnosci ich realizaciji.

prowadzenie i koordynacja gospodarki fgkowo — rolnej nadle$nictwa,
prowadzenie prac dotyczgcych urzadzania lasu i geodezji lesnej, w tym
zwigzanych z ewidencjg laséw i gruntdow, ksiggami wieczystymi,
udostepnianiem i zagospodarowaniem gruntéw, utrzymanie zgodnosci rejestru
gruntéw nadlesnictwa z ewidencjg powszechnag, wspotpraca
z dziatem administracyjno — gospodarczym (SA) w zakresie przekazywania
danych ze stanu posiadania do wyliczenia podatku od nieruchomosci,
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aa.
bb.

cc.
dd.

ee.

naliczanie podatkow rolnego i lesnego, wykonywanie aktualizacji opisu
taksacyjnego w SILP oraz SIP (LMN).

prowadzenie cafo$ci spraw zwigzanych z dzierzawami gruntéw rolnych
i le$nych, ustanawianiem stuzebnosci przesytu, wyliczaniem wynagrodzenia za
ich ustanowienie,

opracowywanie planéw sprzedazy, przygotowanie i organizacja réznych form
sprzedazy drewna,

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

koordynacja rotacji oraz wywozu drewna w lesnictwach,

koordynacja realizacji uméw z odbiorcami drewna, terminowe ich rozliczanie,
naliczanie kar umownych, ewidencja protokotéw reklamacji drewna,

ewidencja przychodu i rozchodu materiatdw drzewnych, produktow
niedrzewnych i uzytkéw ubocznych (wprowadzanie do SILP dokumentow
przychodowych, rozchodowych oraz specyfikacji manipulacyjnych),
koordynacja postepowania w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu przez nadlesnictwo,

prowadzenie catosci spraw w zakresie obrotu produktami niedrzewnymi,
drukowanie arkuszy spisowych niezbednych do przeprowadzenia
inwentaryzacji produktéw drzewnych, niedrzewnych, grodzen oraz weryfikacja
i rozliczanie inwentaryzacji w tym zakresie,

przygotowanie merytoryczne dokumentéw (umow, opiséw i zakresu prac, itp.)
do przeprowadzenia postepowan na zaméwienie ustug lesnych we wspotpracy
z dzialem administracyjno — gospodarczym oraz nadzorowanie prawidtowej
realizacji zleconych prac i ich rozliczenie,

prowadzenie dziatan edukacyjnych spofeczenstwa w =zakresie edukaciji
przyrodniczo — le$nej, zaktadanie i nadzér nad $ciezkami edukacyjnymi,
wspoipraca z organizacjami pozarzadowymi,

realizacja zadan z zakresu promocji laséw i polskiego modelu lesnictwa,
redagowanie strony internetowej www i publikacja materiatow przekazanych
do udostepnienia przez komérki merytoryczne,

kontrola prawidiowosci i analiza dokumentacji sporzadzanej przez le$niczych,
dostosowanie prowadzonych dziatan do standardéw dobrej praktyki w zakresie
gospodarki lesnej,

nadzér, koordynacja oraz realizacja projektéw wspdifinansowanych
z zewnetrznych srodkow pomocowych w zakresie swego dziatania.

. Do zadan dzialu gospodarki lesnej nalezy prowadzenie catoksztaltu spraw
zwigzanych z bhp w nadlesnictwie. Zagadnienia bezpieczenstwa i higieny pracy
w nadlesnictwie podlegaja nadlesniczemu.

a.

prowadzenie ewidencji wypadkéw w pracy, w drodze do pracy i z pracy, chorob
zawodowych, prowadzenie postepowania powypadkowego,

prowadzenie szkolen wstepnych dla pracownikow nowozatrudnionych,
prowadzenie ewidencji i  organizowanie  szkolen  podstawowych
i uzupetniajacych dla pracownikow nadlesnictwa,
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d. prowadzenie ewidencji i kierowanie pracownikdw na przeszkolenie z zakresu
bezpiecznego stosowania srodkéw chemicznych,

e. prowadzenie ewidencji i wykonywanie dla stanowisk pracy w nadle$nictwie ,kart
ryzyka zawodowego”,

f. inicjowanie réznych form profilaktyki (technicznej, medycznej) zmierzajace;
do ograniczenia ilosci powstatych wypadkow i choréb zawodowych,

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

h. przeprowadzanie kontroli stanowisk pracy w nadle$nictwie,

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

j. prowadzenie spraw zwigzanych z dozywianiem regeneracyjnym i napoi
chiodzacych,

k. prowadzenie ewidenciji, nadzér nad zaopatrzeniem pracownikéw nadlesnictwa
w osfony ochronne, sprzet, odziez i obuwie ochronne, robocze oraz
we wspobipracy ze stanowiskiem ds. pracowniczych naliczanie ekwiwalentu
za pranie odziezy roboczej,

l. organizacja prania odziezy roboczej lub ochronnej skazonej S$rodkami
chemicznymi,

m. sporzadzanie sprawozdawczosci dla potrzeb wewnetrznych nadleénictwa
i organow zewnetrznych z zakresu przestrzegania w nadlesnictwie przepiséw
bhp,

n. niezwlocznego wstrzymania pracy na stanowisku pracy w razie wystgpienia
bezposredniego zagroZenia zycia lub zdrowia pracownika lub innych oséb.

0. niezwlocznego odsunigcia od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub
sposobem wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub
zdrowia wiasnego lub innych oséb.

p. sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentdw wymienionych
w schemacie obiegu dokumentéw.

Pracownicy dziatu gospodarki leSnej ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzone

mienie i niezwlocznie zgtaszajg nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub

zaginiecia

Szczegbtowy zakres zadan pracownikéw dziatu gospodarki lesnej okreslajg

imienne zakresy czynnosci.

§ 11. (Gléwny Ksiegowy — K)

. Gléwny ksiegowy (K) kieruje dziatem finansowo-ksiegowym, nadzoruje zadania

i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie rachunkowosci, gospodarki finansowej,

planowania finansowo-ekonomicznego, analiz i sprawozdawczo$ci finansowo-

ksiegowej nadlesnictwa.

. Gloéwny ksiegowy w szczegdbinosci:

a. opracowuje, aktualizuje i wdraza regulamin kontroli wewnetrznej
w nadlesnictwie (w porozumieniu z kierownikami komérek merytorycznych),

14



odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej
dokumentéw finansowo - ksiegowych nadlesnictwa, dokonuje kontroli oceny
wykonywanych operacji gospodarczych pod wzgledem gospodarnosci,
rzetelnosci, celowosci i legalnosci,

. prowadzi kontrole funkcjonalng dowodéw ksiggowych pod katem rzetelnosci, to
jest zgodno$ci z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg
dokumentuje (czy sg zgodne z kwalifikacja, czy zostat okreslony cel
wydatkowania $rodkéw i ich Zrodio finansowania, czy dowody ksiggowe
sg kompletne i wolne od bltedow rachunkowych),

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

. nadzoruje opracowanie =zarzadzen oraz instrukcji dotyczacej zasad
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji. Wspétpracuje
z Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej w zakresie przestrzegania
ustawy o rachunkowosci, aktow wykonawczych do tej ustawy oraz uregulowan
wewnetrznych podczas przygotowania, przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji sktadnikow mienia w nadlesnictwie.

. kontroluje poprawnos$¢ ustalenia podstawy opodatkowania i obliczenia podatku
dochodowego od 0sob prawnych w SILP Web (modut ,Ksiega Podatkowa”),

kontroluje prawidtowos$¢ i terminowos$é naliczenia i odprowadzenia podatku
VAT,
. sprawuje nadzor nad terminowym i prawidtowym sporzadzaniem sprawozdan

finansowo - ksiegowych, analizuje sprawozdania finansowo - ksiggowe
w szczegollnosci z zakresu uzyskanych przychodow, kosztéw, wyniku,
inwestycji, zatrudnienia i wynagrodzen - na podstawie prowadzonych analiz
dostarcza dane niezbedne do planowania dziatalnosci oraz podejmowania
prawidiowych decyzji gospodarczych,

. koordynuje budowe i sporzgdza zestawienia plandw finansowo - gospodarczych
do zatwierdzenia,

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

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

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

prowadzi nadzoér nad obrotem gotowkowym i bezgotéwkowym w jednostce,

. sprawuje nadzor nad terminowa realizacjg biezgcych ptatnosci i rozliczen
wewnatrzinstytucjonalnych oraz z tytulu rozrachunkow wewnetrznych
i zewnetrznych,

. sprawuje nadzor nad obrotem magazynowym w nadlesnictwie,

. prowadzi nadzdr nad ewidencjg materiatow w przerobie,
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p. sprawuje nadzor nad rozliczeniem =zadan finansowanych ze zZrodet
zewnetrznych,

g. nadzoruje przygotowanie uméw darowizny (porozumienia dotyczgce
przekazywania srodkéw wydzielonych z przeznaczeniem na cele spotecznie —
uzyteczne),

r. sporzadza umowy pozyczek na zakup samochoddw prywatnych uzywanych
do celéw stuzbowych,

s. sprawuje nadzor nad zadaniami zwigzanymi z wprowadzaniem informagiji
do BIP LP, ktére zostaly wytworzone w dziale finansowo — ksiegowym,

t. nadzoruje naliczanie odpisu na ZFSS, rozliczenia z tytutu prowadzenia ZFSS,
oraz przygotowywanie umow pozyczek na cele mieszkaniowe, wspétpracuje
z osobg prowadzaca ZFSS w zakresie opracowywania planéw dotyczacych
spraw  socjalno-bytowych oraz finansowania kosztébw zwigzanych
z dziaftalnoscig socjalno-bytowa,

u. koordynuje dziatania okreslone ustawg o przeciwdziataniu praniu pienigdzy
oraz finansowania terroryzmu.

. Gléwny ksiegowy uprawniony jest do:

a. pozyskania od kierownikow komorek organizacyjnych wskazanych informagciji
koniecznych do zapewnienia prawidtowej gospodarki finansowej nadlesnictwa,
jak rowniez udostepniania do wgladu dokumentéw i wyliczen stanowigcych
zrodto tych informacii,

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

c. wnioskowanie o wprowadzenie zasad, wedtug ktérych majg byé wykonywane
przez inne komorki organizacyjne nadle$nictwa prace niezbedne
do zapewnienia prawidtowej gospodarki finansowej i ksiegowosci.

. Zlozenie podpisu przez gtdwnego ksiegowego, obok podpisu pracownika
wlasciwego rzeczowo, oznacza, ze nie zglasza zastrzezen do: przedstawionej
przez wiasciwych rzeczowo pracownikow oceny prawidlowosci merytorycznej tej
operacji i jej zgodnosci z prawem, kompletnosci oraz formalno — rachunkowe;j
rzetelnosci i prawidtowosci dokumentdw, dotyczacych tej operacji, a zobowigzania
wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym nadlesnictwa.

. Gtéwny ksiegowy ponosi odpowiedzialno§¢ za powierzone mienie oraz

niezwiocznie zgtasza nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.

. Szczegltowy zakres obowigzkdw gldwnego ksiegowego okresla imienny zakres

czynnosci.

§12. (Dzial Finansowo - Ksiegowy — KF)

. Dziat Finansowo - Ksiegowy (KF) - kierowany przez gtéwnego ksiegowego.
Do zadan dziatu nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw
dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidenc;ji
ksieggowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo -
ksiegowych nadlesnictwa, windykacji wszystkich naleznosci. Dziat ten opracowuje
regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie, koordynuje
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tworzenie (budowe) oraz sporzadza =zestawienia planéw finansowo -

gospodarczych, prowadzi rachunkowo$¢, nalicza ptace pracownikdéw nadlesnictwa,

zajmuje sie kontrolg formalno-rachunkowa oraz sprawozdawczoscig finansowo-
ksiggowa.

. Do zadan dzialu w szczego6lnosci nalezy:

a. prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami, wdrazanie jej zasad, w tym ksiggowosci, obiegu
dokumentoéw i kontroli wewnetrznej,

b. prowadzenie wydzielonej ewidencji ksiegowej operacji zwigzanych
z rozliczeniem dotacji budzetowych, dofinansowaniem projektow ze Srodkow
Unii Europejskiej i innych zrodet zewnetrznych z uwzglednieniem wymogow
okreslonych w umowach o dofinansowanie lub wytycznych programéw
pomocowych z wykorzystaniem modutu ,Dotacje na projekty” w SILP WEB,

c. kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej dokumentdw finansowo- ksiggowych
oraz kontrola formalno-rachunkowa dokumentow,

d. weryfikacja wprowadzonych danych do ewidencji ksiggowej, na podstawie
ktérych sporzadzane sg biezace i roczne sprawozdania finansowo - ksiggowe,
w szczegoblnosci z zakresu uzyskanych przychodéw, kosztow, wyniku,
inwestycji, zatrudnienia i wynagrodzen w uzgodnieniu innymi komdrkami
organizacyjnymi,

e. przygotowywanie danych do opracowania zestawiet planéw finansowo -
gospodarczych w zakresie swego dziatania, wspotpraca z innymi komoérkami
organizacyjnymi w zakresie planowania,

f. terminowa windykacja wszystkich naleznosci, biezace monitorowanie stanu
naleznosci, w tym przeterminowanych, opiniowanie wnioskéw w zakresie
udzielania ulg oraz umarzania naleznosci, przygotowywanie materiatow
do spraw kierowanych na droge postepowania sgdowego lub egzekucyjnego,

g. prowadzenie i biezaca kontrola rozliczen zadan finansowanych z zewngtrznych
zrodet,

h. naliczanie amortyzacji od $rodkéw trwatych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie,

i. naliczanie wynagrodzen, $wiadczen pracowniczych, zasitkéw, dokonywanie
naleznych potracen,

j. sporzadzanie zaswiadczen z zakresu informacji o wynagrodzeniu
we wspotpracy ze stanowiskiem ds. pracowniczych (RP-7 i innych zaswiadczen
pracowniczych potwierdzajacych wysokos$¢ osiggnigtych zarobkow),

k. obstuga modutu ,Pracownicze Plany Kapitalowe” (PPK) w SILP WEB,
tj. naliczanie, przekazywanie i raportowanie wptat do Instytucji Finansowe;j,
prowadzenie rozliczen z tytutu wptat na PPK z Instytucjg Finansowa,

|. przechowywanie oraz ewidencjonowanie depozytow,

m. nadzér nad realizacjg sprzedazy prowadzonej w lesnictwach pod katem
prawidlowosci i terminowosci rozliczen,

n. sporzadzanie i przesylanie drogg elektroniczng deklaracji PFRON, informacji
dotyczacych podatku PIT, deklaracji podatku VAT, generowanie i przesytanie
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Jednolitych Plikéw Kontrolnych (JPK), obstuga programu ,Ptatnik” i platformy
e-PUAP,

0. prowadzenie rozliczen z tytutu podatkdw, optat, skitadek na ubezpieczenie
spoteczne (ZUS), PFRON, ubezpieczen majatkowych, komunikacyjnych,
osobowych,

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

g. 0gotu spraw zwigzanych z prowadzeniem rachunkéw bankowych,

r. terminowa realizacja zobowigzan, rozliczen z tytutu zaliczek, odsetek, kosztow
podrézy stuzbowych, rozrachunkéw wewnatrzinstytucjonalnych, itp.,

s. prowadzenie ewidencji materiatow w przerobie,

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

u. opracowanie zarzadzen oraz instrukcji dotyczacej zasad przeprowadzenia
i rozliczenia inwentaryzacji oraz obstuga procesu inwentaryzacji, w tym, m.in.
drukowanie arkuszy spisowych niezbednych do przeprowadzenia
inwentaryzacji materialdw magazynowych, weryfikowanie zinwentaryzowanych
materiatbw magazynowych 2z prowadzong ewidencjg | rozliczanie
inwentaryzacji,

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

w. prowadzenie ewidencji rachunkowej zapewniajacej okreslenie wysokosci
podstawy opodatkowania i wysokosci naleznego podatku dochodowego
od oséb prawnych w module ,Ksiegi podatkowe” w SILP WEB.

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

y. naliczanie odpisu na ZFSS, prowadzenie rozliczen z tytulu ZFSS, oraz
przygotowywanie uméw pozyczek na cele mieszkaniowe,

. Pracownicy dziatu finansowo - ksiegowego ponoszg odpowiedzialnosé

za powierzone mienie oraz niezwlocznie zgtaszaja nadlesniczemu przypadki jego

uszkodzenia lub zaginiecia.

. Dziat finansowo - ksiggowy przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do

wykonywania powierzonych obowigzkdéw, przestrzega zasad polityki

bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych oraz instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym, stuzacym do przetwarzania danych
osobowych, obowiazujgcych w nadlesnictwie.

. Szczegotowe zakresy obowigzkéw pracownikow dziatu finansowo - ksiegowego

okreslajg imienne zakresy czynnosci.

§13. (Sekretarz nadlesnictwa — S)

. Sekretarz nadlesnictwa (S) kieruje dziatem administracyjno - gospodarczym, jest
odpowiedzialny za catoksztalt spraw zwigzanych z petng obstuga administracyjng
nadlesnictwa, w tym prowadzeniem sekretariatu nadlesnictwa oraz czynnos$ci
kancelaryjnych, zaopatrzeniem w sprzet i artykuty biurowe nadlesnictwo oraz
kancelarie lesnictw, tacznoscig telefoniczng i innymi mediami, remontami, budowg
Srodkoéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa, transportem i jego ewidencja,
gospodarkag mieszkaniowg, wodng, wodno-Sciekowa, podatkami lokalnymi,
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organizacjg i realizacjg zamodwien publicznych, umundurowaniem, a takze
koordynacjg spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, EZD oraz
prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych.
Nadzoruje catoksztalt zagadnien zwigzanych 2z utrzymaniem spoéjnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa systemow informatycznych.

. Sekretarz nadlesnictwa w szczegodlnosci:

a.

sprawuje nadzér nad gospodarowaniem srodkami trwatymi i niskocennymi
w nadle$nictwie, ewidencjg wartosciows i ilosciowg majatku nadlesnictwa,
nadzoruje administrowanie obiektami i budynkami nadlesnictwa,

koordynuje i nadzoruje catos¢ spraw zwigzanych z inwestycjami, gospodarkg
remontowg, w tym m.in. sprawuje kontrole nad terminowym wykonawstwem
robdt budowlanych, remontowych, inwestycyjnych, drogowych i melioracji
wodnych, sporzadza roczne i wieloletnie plany inwestycyjne i remontowe drog,
budynkéw i budowli, nadzoruje ewidencje w SILP kosztoéw remontéw, nadzoruje
rozliczanie zakonczonych zadan, przewodniczy komisjom odbiorow robot
budowlano - remontowych, nadzoruje zlecanie wykonania przegladéw zgodnie
z Ustawg prawo budowlane oraz oceny stanu technicznego budynkéw
i budowli,

sprawuje nadzor nad prowadzeniem spraw z zakresu transportu, jego
ewidencji, nadzoruje prawidlowos$¢ wykorzystywania samochoddw stuzbowych,
nadzoruje catoksztatt prac w zakresie gospodarki lokalowej i mieszkaniowej,
nadzoruje zagadnienia zwigzane z uzytkowaniem munduru leénika przez
pracownikéw nadlesnictwa, w szczegodlnosci rozliczanie pracownikéw z limitu
przystugujacych im punktéw przeliczeniowych oraz jego ewidencja w SILP,
administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym, zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa,
nadzoruje cato$¢ spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem systemu
tacznosci oraz ustug zwigzanych z dostepem do internetu,

nadzoruje prawidlowe wyliczenie podatku od nieruchomosci, $rodkéw
transportu oraz optat czynszowych,

nadzoruje sprawy dotyczace optat za korzystanie ze Srodowiska (emisja, pobor
wody),

sprawuje nadzor nad gospodarka odpadami,

sprawuje nadzor nad praca sekretariatu,

. hadzoruje sprawy dotyczace instrukcji kancelaryjnej, prowadzenia sktadnicy akt

oraz prowadzenie biblioteczki nadle$nictwa, rejestru umow i rejestru pieczeci
i pieczagtek,

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

sprawuje nadzér nad obstlugg inwentaryzacji skladnikow majatkowych
nadlesnictwa (drukowaniem arkuszy inwentaryzacyjnych i weryfikacjg wynikow
inwentaryzaciji),

sprawuje nadzér nad procesem likwidacji srodkow trwatych oraz pozostatych
sktadnikow majatkowych,
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g. sprawuje nadzor nad prowadzeniem gospodarki magazynowej oraz ewidencji
ilosciowej materiatéw w SILP,

r. sprawuje nadzoér nad zadaniami wynikajacymi ze stosowania Ustawy Prawo
Zamowien Publicznych,

s. sprawuje nadzor nad sprawami zwigzanymi z zaopatrzeniem i zakupami
niezbednych materiatow i urzadzen w nadlesnictwie,

t. sprawuje nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniami
majatkowymi w nadlesnictwie oraz prowadzenie terminowych rozliczen
ubezpieczen majgtkowych,

u. nadzoruje opracowanie dokumentacji niezbednych do pozyskiwania $rodkow
pomocowych na realizacje zadan nadlesnictwa - wspéipracuje w tym zakresie
z wtasciwym wydziatem RDLP, a takze wdraza i realizuje projekty wspolne oraz
wspoffinansowane ze srodkéw pomocowych w sprawach, za ktére odpowiada,

v. sprawuje nadzér nad zadaniami zwigzanymi z wprowadzaniem informacii
do BIP LP, ktore zostaty wytworzone w dziale administracyjno — gospodarczym,

w. sprawuje nadzér nad realizacjg zadan wynikajgcych z ustawowego obowigzku
otaczania czcig i szacunkiem symboli panstwowych,

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

y. przestrzega zasad bezpieczerstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych
oraz instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym obowigzujacych
w nadlesnictwie.

3. Sekretarz nadlesnictwa wiasciwie zabezpiecza majatek nadles$nictwa, ponosi
odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie oraz niezwlocznie zgtasza nadlesniczemu
przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

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

§ 14. (Dzial Administracyjno — Gospodarczy — SA)

1. Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA) kierowany jest przez sekretarza
nadlesnictwa. Do zadan dziatu administracyjno — gospodarczego nalezy realizacja
zagadnien obejmujgcych peing obstuge administracyjng nadiesnictwa: w tym
prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg sekretariatu nadle$nictwa oraz
czynnosci kancelaryjnych, zakupami, zaopatrzeniem w sprzet i artykuty biurowe,
remontami, budowg  Srodkéw  trwalych infrastruktury  nadles$nictwa,
gospodarowaniem i ewidencjg Srodkéw trwatych, transportem i jego ewidencja,
gospodarka mieszkaniowa, facznoscig telefoniczng i innymi mediami, podatkami
lokalnymi, gospodarkg wodng i wodno — $ciekowa, zanieczyszczeniami,
zamoéwieniami  publicznymi,  umundurowaniem, instrukcja  kancelaryjng
i archiwalng, inwentaryzacjg skfadnikow majatkowych nadle$nictwa. Prowadzi
catoksztalt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalnosci
i bezpieczenstwa systemoéw informatycznych.

2. Do zadan dziatu administracyjno — gospodarczego w szczegélnos$ci nalezy:

a. obstuga sekretariatu, w tym m.in. prowadzenie ewidencji przyje¢ interesantow
w sprawie skarg i wnioskdw, prowadzenie spraw kancelaryjnych w zakresie
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obiegu korespondencji w systemie EZD obstuga centrali telefonicznej oraz
poczty elektronicznej nadlesnictwa,

. gospodarowanie srodkami trwatymi i niskocennymi w nadlesnictwie, ewidencjg

wartosciowg i ilosciowg majgtku nadlesnictwa,
prowadzenie spraw z zakresu inwestycji i gospodarki remontowej,

. na podstawie lustracji terenowej i zaplanowanych do wykonania inwestycji

w danym roku wykonanie wewnetrznej analizy oceny wptywu planowanego
przedsiewziecia/zadania inwestycyjnego na $rodowisko lesne i wartosci
historyczno-kulturowe (we wspolpracy z dziatem gospodarki lesnej). W trakcie
planowania budowy obiektow infrastruktury na terenie nadlesnictwa dofaczanie
do dokumentacji oceny potencjalnych wptywoéw na réznorodnos$¢ biologiczng
srodowiska lesnego,

. prowadzenie spraw z zakresu transportu i jego ewidencji, w tym gospodarki

paliwowej i wykorzystania samochodéw stuzbowych,

f. prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalowej i mieszkaniowej,

. prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym wyliczeniem podatku

od nieruchomosci, srodkdéw transportu,

. prowadzenie zagadnien zwigzanych z uzytkowaniem munduru lesnika przez

pracownikdéw nadies$nictwa, w szczegolnosci rozliczanie pracownikdéw z limitu
przystugujacych im punktéw przeliczeniowych oraz jego ewidencja w SILP,
administrowanie sieciag lokalng, komputerami oraz innym sprzgtem
komputerowym, zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa,
prowadzenie spraw zwigzanych z prawidiowym funkcjonowaniem systemu
tacznosci oraz ustug zwigzanych z dostepem do internetu,

. prowadzenie spraw dotyczacych optat za korzystanie ze $rodowiska (emisja,

pobdr wody),
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami,

.realizacja zadan dotyczacych instrukcji kancelaryjnej, prowadzenie sktadnicy

akt oraz prowadzenie biblioteczki nadlesnictwa, rejestru uméw i rejestru
pieczeci,

. ewidencja drukéw $cistego zarachowania oraz prawidiowy obrét bloczkami

mandatow karnych i realizacja sprawozdawczosci z tego zakresu,

. prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja skfadnikbw majgtkowych

nadlesnictwa tj. drukowanie arkuszy spisowych niezbednych
do przeprowadzenia inwentaryzacji $rodkow trwatych, nieruchomosci
zaliczonych do inwestycji, wyposazenia podlegajgcego ewidencji ilosciowej
oraz weryfikacja inwentaryzacji w tym zakresie,

. prowadzenie gospodarki magazynowej oraz ewidencji iloSciowej materiatow
w SILP,
. udziat w proces likwidacji $rodkow trwalych oraz pozostatych srodkow

majgtkowych,
realizacja zadan wynikajacych ze stosowania Ustawy Prawo Zamowien
Publicznych,

. prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w sprzet i artykuty biurowe

nadles$nictwa oraz kancelarii lesnictw,
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t. prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami  majatkowymi
w nadles$nictwie,

u. opracowanie dokumentacji niezbednych do pozyskiwania $rodkéw
pomocowych na realizacje zadarn nadlesSnictwa, a takze wdrazanie
i realizowanie projektdw wspolnych oraz wspoffinansowanych ze $rodkow
pomocowych (w zakresie spraw, ktére funkcjonalnie podlegajg dziatowi),

v. wprowadzanie informacji do BIP LP, ktére zostaly wytworzone w dziale
administracyjno — gospodarczym,

w.realizacja zadan wynikajgcych z ustawowego obowigzku otaczania czcig
i szacunkiem symboli panstwowych,

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

y. przestrzeganie zasad bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych
osobowych oraz instrukcji zarzadzania systemem informatycznym
obowigzujgcych w nadlesnictwie.

. Pracownicy dziatu administracyjno - gospodarczego ponoszg odpowiedzialnosé za

powierzone mienie oraz niezwlocznie zgtaszajg nadiesniczemu przypadki jego

uszkodzenia lub zaginigcia.

. Dziat administracyjno — gospodarczy przetwarza dane osobowe w zakresie

niezbednym do wykonywania powierzonych obowigzkéw, przestrzega zasad

polityki bezpieczerstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych oraz instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym, stuzacym do przetwarzania danych
osobowych, obowigzujacych w nadlesnictwie.

. Szczegbtowe zakresy obowigzkow pracownikéw dziatu administracyjno -

gospodarczego okreslajg imienne zakresy czynnosci.

§ 15. (Posterunek strazy lesnej — NS).
. Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez Komendanta, ktérego

zadaniem jest nadzorowanie pracy podlegtych straznikéw le$nych, 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.

. Komendant Posterunku Strazy Lesnej w szczegolnosci:

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

b. okresla niezbedny zakres dziatarh ochronnych o charakterze profilaktycznym,

c. analizuje materiaty dochodzeniowe przedtozone przez straznika lesnego w celu
nadania dalszego biegu sprawom,

d. prowadzi obowigzujgcg dokumentacje i sprawozdawczos¢ z zakresu swego
dziatania,

e. wspdtpracuje z innymi pracownikami w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego,

f. prowadzi magazyn broni, przestrzega zasad bezpieczenstwa przy postugiwaniu
sie bronia, petni nadzor nad przestrzeganiem przez straznikéw lesnych zasad
postugiwania sie srodkami przymusu bezposredniego,
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obowigzany jest do petnego rozeznania terenu dziatania w zakresie zagrozenia
szkodnictwem lesnym,

przedktada meldunki do punktu alarmowego RDLP zawierajace informacje
na potrzeby zarzadzania kryzysowego, melduje réwniez o zdarzeniach
niebezpiecznych, zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi w tym zakresie,
sporzadza tygodniowy plan pracy Posterunku Strazy Lesnej, ktory zatwierdza
nadle$niczy, odpowiada za jego realizacje i przediozenie wynikow
nadlesniczemu,

na polecenie Nadle$niczego organizuje kontrole dorazne w zakresie ustalenia
faktycznego stanu drewna zaewidencjonowanego i niezaewidencjonowanego
na powierzchniach cig¢ w le$nictwach,

w czasie wykonywania obowigzkéw stuzbowych korzysta z systemu Centralnej
Ewidencji Pojazddéw i Kierowcow (CEPIK) oraz nadzoruje w tym zakresie prace
podleglych straznikow lesnych,

3. Komendant Posterunku prowadzi kancelarie niejawng zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, a w szczegolnosci:
a. prowadzi dzienniki korespondencji przychodzacej i wychodzace;j,

b.

e.

sporzadza, gromadzi, przechowuje i archiwizuje dokumentacjg oraz znakuje
pisma, teczki, dokumenty zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi w sprawie
informacji niejawnych w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe,

sprawuje bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych
w nadle$nictwie, prowadzi biezacg kontrole postepowania z dokumentami
zawierajgcymi informacje niejawne, ktére zostaty udostgpnione pracownikom,

. przygotowuje dokumenty do uzyskania dostgpu do informacji niejawnych przez

pracownikéw nadlesnictwa,
opracowuje plan ochrony informacji niejawnych.

4. Komendant Posterunku prowadzi sprawy obronne wynikajace z ustawy
o powszechnym obowigzku obrony RP, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
a w szczegoInosci:

a.

b.

realizuje zadania zwigzane z planowaniem operacyjnym, opracowuje
i aktualizuje karty realizacji zadan operacyjnych,

przygotowuje nadlesnictwo do objgcia militaryzacja, organizuje w nadlesnictwie
staly dyzur, wystepuje do Urzedéw Gmin, Urzedoéw Miejskich o swiadczenia
osobowe i rzeczowe (w miare potrzeb i tylko po objeciu militaryzacja),
prowadzi sprawy zwigzane z wyznaczaniem pracownikow do mobilizacji
w Wojskowym Centrum Rekrutacji (WCR),

. wspolpracuje z Gminnym Sztabem Obrony Cywilnej przy opracowaniu planow

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 komérek organizacyjnych nadlesnictwa.

5. Do zadan Posterunku Strazy Le$nej w szczegdlnosci nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem,
zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego
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z zastosowaniem UDODO, prowadzeniem ewidencji zgloszen szkdéd lesnych,

rejestru mandatdw i pouczen oraz sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym

zakresie. Pracownicy Posterunku Strazy LeSnej wprowadzajg dane do Systemu

Ewidencji Szkodnictwa Le$nego.

6. Posterunek Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego oraz

ochrony mienia jest zobowigzany do:

a. zwalczania przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz
wykonywania innych zadan zwigzanych z ochrong przyrody, ochrong
sktadnikow mienia nadlesnictwa,

b. wykonywania patroli oraz obserwacji w terenie,

c. kontrolowania legalnosci pochodzenia drewna skltadowanego na gruntach LP
i drewna wywozonego z lasu, zatrzymywania i dokonywania kontroli $rodkéw
transportu na obszarach lesnych oraz w ich bezposrednim sagsiedztwie,

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

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

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

g. wspodilpracowania z dzialem finansowo-ksiggowym w ramach egzekucji
naleznosci z tytutu szkodnictwa le$nego,

h. prowadzenia dziatah prewencyjnych oraz edukacyjnych wséréd spoteczenstwa,
majacych na celu wlasciwag ochrone lasu przed szkodnictwem,

i. wspotpracy z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK),

j. skfadania, na zgdanie uprawnionych organdéw zeznan w charakterze $wiadka,
wspolpracy z policja, organami prokuratury i sadownictwa w sprawach
dotyczacych zwalczania przestepstw i wykroczen le$nych,

k. wykonywania zadan wynikajgcych z oddelegowania do grup interwencyjnych,

7. Pracownicy Posterunku Strazy Lesnej zobowigzani sg do przestrzegania zasad
bezpieczenstwa przy postugiwaniu sig bronig, a takze do peilnego rozeznania
terenu dziatania w zakresie zagrozenia szkodnictwem.

8. Woyznaczony przez Nadlesniczego pracownik Posterunku Strazy le$nej petni
funkcje pethomocnika ds. UDODO zgodnie z Politykg Bezpieczenstwa Danych
Osobowych PGL LP, realizujac zadania przewidziane przez Nadles$niczego,
tj. koordynuje i zapewnia przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych
w szczegoblnosci poprzez powadzenie wymaganej prawem i uregulowaniami
wewnetrznymi dokumentaciji w tym zakresie,

9. Pracownicy Posterunku Strazy Lesnej przetwarzajg dane osobowe w zakresie
niezbednym do wykonywania powierzonych zadan, przestrzegajg zasad polityki
bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych oraz instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym, stuzacym do przetwarzania danych
osobowych, obowigzujgcych w nadlesnictwie.
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10. Pracownicy Posterunku Strazy Lesnej ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzone
mienie oraz niezwlocznie zgtaszajg nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia
lub zaginiecia.

11. Szczegolowy zakres obowigzkéw pracownikow Posterunku Strazy Lesnej
okreslajg imienne zakresy czynnosci.

§ 16. (Inzynier nadzoru — NN)

1. Inzynier nadzoru (NN) podlega bezposrednio nadlesniczemu. Inzynier nadzoru
zastepuje zastepce nadle$niczego podczas jego nieobecnosci.
2. Do zadan inzyniera nadzoru w szczegdlnosci nalezy:

a.

prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez
nadlesniczego,

sprawowanie kontroli nad zabezpieczeniem mienia nadlesnictwa, $cista
wspotpraca z dzialem gospodarki lesnej oraz posterunkiem strazy lesnej
w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,

kontrola merytoryczna operacji gospodarczych na gruncie pod wzgledem
celowosci i zgodnosci wykonania robo6t z ogélnie obowigzujgcymi zasadami
techniczno-technologicznymi, hierarchii i pilnosci potrzeb, kolejnosci i terminéw
wykonania robét, zgodnosci wykonania prac z wnioskami gospodarczymi oraz
obowigzujgcymi przepisami,

kontrola wykonywanych i wykonanych prac na biezgco w lesnictwach, poprzez
ustalenie stanu faktycznego kontrolowanego =zdarzenia gospodarczego
i zaistnialych zjawisk w wyniku mierzenia, liczenia, szacowania
i ogledzin. Uzyskane wyniki z lustracji terenowej poréwnuje ze sporzadzong
przez lesniczego dokumentacjg ptacows, przychodu i rozchodu drewna,
produktéw niedrzewnych, planem urzadzenia lasu i inng dokumentacja,
kontrola w lesnictwach pod wzgledem rozmiaru, celowosci, prawidtowosci
i zgodnosci ze sporzadzong przez lesniczych dokumentacjg w zakresie prac
z hodowli lasu, ochrony lasu w tym ochrony przeciwpozarowej i pozyskania
drewna,

kontrola drewna, sposobu jego skladowania, zabezpieczenia przed deprecjacjg
oraz wyrywkowa kontrola klasyfikacji, manipulacji i pomiaru drewna,
wyrywkowe sprawdzanie zasadno$ci wykonania przez lesnictwa specyfikacii
manipulacyjnych, ktére skutkujg zmiang lokalizacji lub wartosci,

kontrola na gruncie szacunkdw brakarskich,

wyrywkowa kontrola na gruncie szkicow odnowieniowych, zrebowych i szkicow
zagospodarowania przedrebnego,

wykonywanie czynnosci sprawdzajacych przesirzeganie postanowien
zawartych w umowach w zakresie wykonania zamowienia publicznego,
przepiséw BHP, ochrony przeciwpozarowej oraz warunkow zatrudnienia,
wyrywkowa kontrola wykonywania oceny udatnosci upraw,

weryfikacja wnioskow gospodarczych, sporzadzonych przez lesniczych
z uwzglednieniem stopnia realizacji planu urzagdzenia lasu oraz ich wyrywkowa
kontrola na gruncie,

m. rozpatrywanie reklamacji na surowiec drzewny,
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y.

kontrola zalesienia finansowanego ze $rodkdéw Budzetu Panstwa oraz innych
zewnetrznych srodkéw pomocowych,

kontrola catosci prac finansowych z Budzetu Panstwa na podstawie art. 54
ustawy o lasach,

we wspotpracy z zastgpcg nadlesniczego, ciggta kontrola z wykonywanych
czynnosci dotyczacych realizacji i wdrazania zasad i kryteriow dobrej
gospodarki lesnej wedtug systemu FSC i PEFC,

w ramach wykonywanych kontroli dotyczacych gospodarki le$nej, sprawdzanie
przestrzegania zagadnien z zakresu ochrony przyrody,

sprawdzanie wykonanych prac pod wzgledem inicjacji i wspierania rozwoju
odnowien naturalnych,

wyrywkowa kontrola wykonywanych prac przez pracownikow nadle$nictwa
z zakresu nadzoru nad lasami niestanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa, -
wspotpraca z wlasciwymi komérkami merytorycznymi w zakresie realizacii
projektow wspéifinansowanych z zewnetrznych srodkéw pomocowych,
wdrazanie nowych metod i technologii przy wykonawstwie prac, inicjowanie
postepu technicznego, wspodipracuje w tym zakresie z uczelniami i IBL,
kontrola gruntdw oddanych w posiadanie zalezne pod katem ich zgodnego
wykorzystania z przeznaczeniem i zapisami umowy (np. najem, dzierzawa,
uzytkowanie, deputat, stuzebnosg),

sprawdzanie, na polecenie przefozonego, stanu realizacji zalecen i zarzadzen
pokontrolnych, bedacych wynikiem kontroli zewnetrzne;j,

przekazywanie polecen i wynikbw kontroli w formie e-mail le$niczym
po zakonczeniu kontroli. Sporzadzanie z dokonanych czynnosci kontrolnych
notatek stuzbowych, dotyczgcych nieprawidlowosci, o ktérych z racji wagi
problemu powinien zadecydowaé nadlesniczy,

biezace odnotowywanie przeprowadzonych kontroli w SILP.

. Inzynier nadzoru ma uprawnienia do:

a.

d.
e.

wydawania pisemnych i ustnych zalecen pokontrolnych lesniczemu, a w czasie
jego nieobecnosci podle$niczemu, okreslenia terminu wykonania polecen
w przypadku stwierdzenia niezgodno$ci dziatania z obowigzujacymi w
lesnictwie zasadami, instrukcjami i zarzgdzeniami,

egzekwowania od leSniczych i podlesniczych udzielania w formie ustnej
lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia
do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zrédiem informagciji | wyjasnien.
wstrzymania prowadzonych prac w przypadku razgcego naruszenia przepisow
BHP lub przepisow przeciwpozarowych,

udzielania instruktazu w zakresie nadzorowanych zagadnien,

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

. Przestrzeganie zasad polityki bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych
osobowych oraz instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym, stuzgcym
do przetwarzania danych osobowych, obowigzujacych w nadle$nictwie.

. Inzynier nadzoru ponosi odpowiedzialno§¢ za powierzone mienie oraz
niezwlocznie zgtasza nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.
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6. Szczegolowy zakres obowigzkéw i uprawnien inzyniera nadzoru okresla imienny
zakres czynnosci.

§ 17. (Stanowisko ds. pracowniczych — NK)

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

2. Stanowisko ds. pracowniczych w szczegolnosci:

a.

prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych, w tym sporzadza dokumentacje
osobowg zwigzang, m.in. zatrudnianiem i zwalnianiem, z ptacami,
nagradzaniem pracownikow, awansowaniem, przeszeregowaniem,
przeniesieniem pracownika na inne stanowisko, a w przypadku pracownikow
Stuzby Leénej nadawaniem, podwyzszaniem, obnizaniem i pozbawianiem
stopni stuzbowych, przyznawaniem nagrod uznaniowych i jubileuszowych,
wyptacaniem odpraw emerytalnych i rentowych, ustaleniem stazu do rezerw na
Swiadczenia pracownicze, naktadaniem kar porzadkowych i udzielaniem
wyroznien,

prowadzi akta osobowe pracownikow,

prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow nadlesnictwa oraz ewidencje
zwolnien lekarskich, wykonuje czynnosci zwigzane z udzielaniem urlopoéw
wypoczynkowych, macierzynskich, rodzicielskich, wychowawczych,
okoliczno$ciowych, bezptatnych i innych przewidzianych w kodeksie pracy lub
PUZP,

dokonuje kontroli merytorycznej wystawionych polecen wyjazdéw stuzbowych/
whioskéw wyjazdowych oraz ich rozliczen w SILP WEB, prowadzi nadzor nad
wykorzystaniem modutu ,Absencje i delegacje”, ,Praca zdalna okazjonalna”
oraz ,Kontrole instytucjonalne” w SILP WEB,

prowadzi catoksztalt spraw dotyczacych sporzadzania dokumentacji
emerytalno-rentowej, w tym sporzadza dokumentacje zgloszeniowg
pracownikéw i czionkow ich rodzin, zleceniobiorcow do ZUS w zakresie
podlegania obowigzkowi ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego lub utraty
uprawnien,

prowadzi sprawy zwigzane z przejsciem pracownikow na emerytury i renty,
sprawuje nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i zasad etyki
zawodowej, prowadzi sprawy zwiazane z przeciwdziataniem dyskryminacji
w zatrudnieniu i mobbingu,

prowadzi dokumentacje zwigzang z odznaczaniem pracownikow,

prowadzi sprawy dotyczace odbywania stazu pracy absolwentow szkot
$rednich i wyzszych, praktyk studenckich oraz zwigzane ze szkoleniami
i podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw,

prowadzi sprawy zwigzane z przekazywaniem-przejmowaniem stanowisk
i dokumentacji,

prowadzi ewidencje umoéw cywilno-prawnych (umoéw zlecen i o dzieto) oraz
kompletuje niezbedng w tym zakresie dokumentacje,
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|. opracowuje i aktualizuje regulaminy: organizacyjny, pracy, premiowania
i nagradzania, pracy zdalnej okazjonalnej oraz wewnetrzng procedure
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych,
m. prowadzi rejestr skarg i wnioskéw, rejestr decyzji i zarzadzen wydanych przez

nadlesniczego, ewidencje kontroli i protokotdw z przeprowadzonych w
nadlesnictwie kontroli zewnetrznych i wewnetrznych oraz ewidencje wydanych
upowaznien,

n. wspétpracuje z organizacjami zwigzkowymi funkcjonujagcymi w nadle$nictwie,

0. 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,

p. wspolpracuje z dziatem finansowo-ksiegowym przy sporzgdzaniu zaswiadczen
z zakresu informacji o =zatrudnieniu i wynagrodzeniu (ERP-7 i innych
za$wiadczen pracowniczych dotyczacych zatrudnienia),

g. opracowuje plan zatrudnienia i fundusz ptac we wspéipracy z dziatem
finansowo-ksiggowym,

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

s. realizuje zadania wprowadzajgcego do BIP LP informacji publicznych, ktére
zostaty wytworzone na jego stanowisku pracy lub za ktére jest odpowiedzialny,

t. prowadzi sprawy dotyczgce umow na uzywanie samochoddw prywatnych do
celéw stuzbowych przez pracownikbw nadlesnictwa, sprawdzanie pod
wzgledem merytorycznym sktadanych oswiadczen w tym zakresie oraz list ptac,

u. realizuje sprawy zwigzane z obslugg socjalng pracownikoéw ze s$rodkow
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, m.in. opracowuje regulamin
ZFSS, plan wydatkow z ZFSS, realizuje wyliczenia finansowania kosztow
zwigzanych z dziatalnoscig socjaino — bytowa wspédtpracujac w tym zakresie z
Komisjg Socjalng oraz dziatem finansowo — ksiegowym,

v. prowadzi zagadnienia z zakresu imprez pracowniczych.

. Stanowisko ds. pracowniczych przetwarza dane osocbowe w zakresie niezbednym

do wykonywania powierzonych obowigzkdéw, przestrzega zasad polityki

bezpieczehnstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych oraz instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym, stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych, obowigzujacych w nadlesnictwie.

. Stanowisko ds. pracowniczych ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz

niezwlocznie zgtasza nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia

. Szczegolowy zakres obowigzkow stanowiska ds. praw pracowniczych okresla

imienny zakres czynnosci.

§ 18. (LeSnictwa — ZL)

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

2. Do zadan le$niczego nalezy w szczegolnosci:

a.

j-

k.

prowadzenie kancelarii lesnictwa w miejscu wyznaczonym przez
nadles$niczego,

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, wynikajacych z planéw gospodarczych
i harmonogramoéw prac, ustalonych dla le$nictwa,

realizacja planu gospodarczego na terenie lesnictwa poprzez prowadzenie
zadan gospodarczych zgodnie z zasadami ochrony przyrody oraz obowiazujaca
certyfikacjg gospodarki le$nej,

obserwacja stanu lasu oraz realizacja wynikajacych z niego potrzeb
hodowlanych i ochronnych,

prowadzenie monitoringu przyrodniczego w oparciu 0 obowigzujace
uregulowania wewnegtrzne,

nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepisow bhp i ppoz., szczegodlnie
w trakcie prowadzenia zabiegow gospodarczych w le$nictwie,

zapewnienie instruktazu i nadzoru nad przebiegiem prac i nalezytym
wykonaniem obowigzkéw przez podlegtych mu pracownikow,

nadzor nad przestrzeganiem warunkéw zawartych w umowach dzierzawy,
najmu badz uzyczenia nieruchomosci oraz dbanie o utrzymanie wlasciwej
estetyki osad i obiektéw LP znajdujacych sig na terenie lesnictwa,
wyznaczanie cie¢, sporzadzanie szacunkéw 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, drég, melioracji i zagospodarowania
turystycznego,

odbiér drewna oraz innych produktéw niedrzewnych, nadzor nad ich stanami,
sprzedaz oraz wydanie z terenu lesnictwa,

nadzér nad gospodarka towieckg w obwodach wydzierzawionych,

w zakresie powierzonym przez nadlesniczego nadzor nad lasami
niestanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa w oparciu
o obowigzki wynikajgce z ustawy o lasach oraz uméw zawartych pomigdzy
nadlesnictwem a starostg lub prezydenta miasta,

m. petnienie dyzuréw przeciwpozarowych oraz udziat w akcjach gasniczych,

3. Lesniczy wykonuje swoje zadania zwigzane z prowadzeniem gospodarki lesnej
w taki sposéb aby chroni¢ réznorodno$é biologicznag i wartosci z nig zwiazane,
zasoby wodne, gleby, rzadkie i nietrwale ekosystemy oraz walory krajobrazowe, co
w rezultacie pozwoli utrzymywaé funkcje ekologiczne i spoteczne lasu oraz
integralnos$¢ lasu ze Srodowiskiem.
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4. Podlesniczy (ZP) wykonuje wszelkie czynnosci techniczno - produkcyjne,
administracyjne i ochronne majgce na celu realizacje zadan ustalonych dla
le$nictwa, ochrone zasobéw le$nych i innego majatku, wedtug polecen, wskazéwek
i instruktazu lesniczego oraz z wiasnej inicjatywy. Podlesniczy moze byé
zastepowany na czas jego nieobecnosci przez innego podle$niczego lub osobe
wskazang przez nadlesniczego.

5. Lesniczy i podlesniczy korzystajac z uprawnien do zwalczania szkodnictwa le$nego
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 zgloszenia kazdego ujawnionego przypadku szkodnictwa
le$nego, w sposoéb ustalony, nadlesniczemu i do posterunku strazy lesnej,

c. wspdlpracy z posterunkiem strazy lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa
leSnego poprzez udzielanie, na podstawie posiadanego rozeznania, informacii
utatwiajgcych ustalenie sprawcow przestgpstw i wykroczen popeinionych
na szkode Lasow Panstwowych,

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

6. Do pracy w lesnictwie, oprécz podle$niczego, moze zostaé przydzielony robotnik
pomocniczy. Podlesniczy i robotnik pomocniczy przydzieleni do pracy w danym
lesnictwie, podlegajg bezposrednio le$niczemu.

7. Lesniczy oraz podlegli mu pracownicy odpowiadajg za powierzone mienie oraz
niezwlocznie zglaszajg nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

8. Lesniczy/podle$niczy przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do wykonywania powierzonych obowigzkéw, przestrzega =zasad polityki
bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych oraz instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym, stuzacym do przetwarzania danych
osobowych, obowigzujgcych w nadlesnictwie.

SzczegoOlowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego

i podlesniczego okreslajg imienne zakresy obowigzkow i odpowiedzialnos$ci.

§ 19. (Zadania szkolki leSnej — ZL)
1. W skiad Lesnictwa Orzechéwka wchodzi szkétka lesna, ktorg kieruje Lesniczy

Lesnictwa Orzechdwka.

2. Do zadan Les$niczego Lesnictwa Orzechdwka, oprécz zadan wymienionych w § 18
nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarkg szkétkarska,

w szczegolnosci:

a. nadzér nad terminowym wykonywaniem wszelkich czynnosci techniczno -
gospodarczych, ochronnych i administracyjnych wynikajgcych z planow
gospodarczych i harmonograméw prac,

b. prowadzenie spraw zwigzanych z selekcjg, nasiennictwem i szkdtkarstwem
w tym:

— organizacja zbioru nasion,

— zabezpieczenie i przechowywanie nasion,

— nadzoér nad stosowaniem $rodkéw ochrony roslin w tym $rodkow
chemicznych oraz ich ewidencja,
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— projektowanie plodozmianu i gruntdow przelegujacych w produkcji
szkotkarskiej,

— etykietowanie materiatu nasiennego i produkcji zgodnie z przepisami,

— ewidencjonowanie zakupu, sprzedazy i rozchodu lesnego materiatu
rozmnozeniowego,

c. w uzgodnieniu z dziatem gospodarki lesnej ustalanie rodzajowego i ilosciowego
rozmiaru produkcji szkotkarskiej w rozmiarze zapewniajgcym petne
zaspokojenie potrzeb wilasnych i laséw nadzorowanych na materiat
odnowieniowy, zalesieniowy, zadrzewieniowy i ozdobny,

d. obserwowanie stanu produkcji szkétkarskiej oraz realizacja wynikajacych z niej
potrzeb hodowlanych i ochronnych,

e. sporzadzanie projektow plandéw gospodarczych,

f. prowadzenie sprzedazy sadzonek zgodnie z upowaznieniem nadlesniczego.

W sposdb szczegdlny lesniczy ma obowigzek angazowania sie w dziatania

zmierzajace do wzrostu efektywnosci edukacji lesnej spoteczenstwa oraz promocji

polskiego modelu les$nictwa.

Szkotka lesna nie stanowi odrebnej komoérki organizacyjnej od Le$nictwa

Orzechdéwka.

Lesniczy wykonuje prace w szkéice lesnej samodzielnie lub przy pomocy

podie$niczego.

§ 20. (Stazysta)
W nadles$nictwie moze by¢ zatrudniony stazysta do odbywania stazu pracy
Nadlesniczy ustala podlegto$¢ i wyznacza opiekuna stazysty.
Stazysta odbywa staz pracy na podstawie opracowanego przez nadlesnictwo
programu.

. Stazysta jest zobowigzany do systematycznego /kazdego dnia/ prowadzenia

dziennika odbywanego stazu wedtug otrzymanych zalecen.

Po ukoniczeniu stazu, stazysta przystepuje do egzaminu koricowego.

Do przeprowadzenia egzaminu nadles$niczy powotuje komisje, ktéra ustala jego
termin i pytania egzaminacyjne.

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

Stazysta odpowiada za powierzone mienie, niezwlocznie zgtasza przetozonemu
przypadki uszkodzenia lub zaginigcia powierzonego mienia.

Rozdzial V. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

1.

§21.

Do sktadania o$wiadczen woli w zakresie dziatalnosci nadlesnictwa uprawniony
jest:
a. Nadlesniczy,
b. Zastepca nadlesniczego i inni pracownicy nadlesnictwa na podstawie

udzielonych im przez nadlesniczego pethomocnictw.
Petnomocnictwa mogg mie¢ charakter ogdlny lub szczegotowy i sg wydane na czas
okreslony lub nieokreslony przez nadle$niczego.
Zakres scedowanych kompetencji okresla kazdorazowo tres¢ petnomocnictwa.
Kopie udzielonego petnomocnictwa przekazuje sie na biezaco do stanowiska ds.
pracowniczych w nadle$nictwie.
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§ 22.

. W nadlesnictwie obowigzuje zasada bezposredniego podporzadkowania. Kazdy
pracownik podlega tylko jednemu przetoZzonemu, od ktérego otrzymuje polecenia
i przed ktorym odpowiada za ich wykonanie — z zastrzezeniem ust 4, 5, 6.

. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajgc o tym w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.

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

. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komoérce
organizacyjnej, wzglednie do zespotu zadaniowego, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej w zakresie wyznaczonych zadan od kierujgcego dang komorka
organizacyjng czy zespotem zadaniowym.

. Zadania wykonywane przez dziat gospodarki lesnej w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy, podlegajg bezposrednio nadlesniczemu.

. Inzynier nadzoru podczas wykonywania kontroli w le$nictwie ma prawo wydawania
polecen pokontroinych le$niczemu (w czasie jego nieobecnosci podlesniczemu),
ustalenia terminu ich wykonania, wprowadzenia zmian: w planowaniu
gospodarczym, koordynacji i realizacji ustalonych zadan. Wydane zalecenia
i termin wykonania uwidacznia w dokumentacji pokontroine;j.

§ 23.

. Pracownikom nadles$nictwa zakresy czynnosci ustalajg ich bezposredni przetozeni
/kierownicy dziatow/, na podstawie ustalonych zadan dla komérki organizacyjne;,
w ktorej pracownik zostat zatrudniony.

. Ustalony zakres czynnosci podlega akceptacji przez nadlesniczego. Przyjecie
zakresu czynnosci pracownik potwierdza swoim podpisem na drugim egzemplarzu
zakresu czynnosci.

. Zastgpcy nadlesniczego, gtdwnemu ksiegowemu, inzynierowi nadzoru,
sekretarzowi nadlesnictwa, starszemu straznikowi strazy lesnej, pf. komendanta
posterunku strazy lesnej, stanowisku ds. pracowniczych zakresy czynno$ci ustala
nadlesniczy.

. Kopia zakresu czynno$ci /podpisana przez pracownika/ przekazywana jest
do stanowiska ds. pracowniczych, celem dotagczenia do akt osobowych.

§ 24.

. Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem — przyjeciem stanowiska pracy
w nadlesnictwie kazdorazowo nalezy sporzadzi¢ protokét przekazania — przyjecia
w 3 egzemplarzach, podpisany przez czionkdw komisji tj. zdajgcego,
przyjmujgcego to stanowisko oraz przez wyznaczonych innych czionkéw komisji.
Protokoét przekazania — przyjecia stanowiska po podpisaniu przez cztonkéw komisji
podlega sprawdzeniu przez merytoryczne komorki organizacyjne nadles$nictwa
i gibwnego ksiegowego. Zatwierdzony protokdét przez nadlesniczego
przechowywany jest przez stanowisko ds. pracowniczych.

. Przed rozwigzaniem stosunku pracy/otrzymaniem swiadectwa pracy/ odchodzacy
pracownik jest zobowigzany do przekazania stanowisku ds. pracowniczych
potwierdzong przez kierownikdw komérek organizacyjnych i stanowisk pracy karte
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obiegowa. Karte obiegowg wydaje odchodzgacemu pracownikowi do rozliczenia sig
z nadlesnictwem oraz przechowuje ja po skompletowaniu podpiséw stanowisko ds.
pracowniczych.

§ 25.

. Pracownicy nadlesnictwa biorg udziat w wyjazdach stuzbowych w kraju i zagranica,

na podstawie delegaciji stuzbowych (polecen)/wniosku wyjazdowego.

Ewidencja delegacji stuzbowych/wnioskdw stuzbowych jest prowadzona w module
,Absencje i delegacje” w SILP.

Delegowany pracownik po zakonczeniu wyjazdu stuzbowego zobowigzany jest
do rozliczenia sie z polecenia wyjazdu stuzbowego w terminie ustalonym
w schemacie obiegu dokumentdw.

§ 26.

. Nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastgpca nadlesniczego,

aw przypadku jednoczesnej nieobecnosci nadlesniczego i zastgpcy nadlesniczego
— wyznaczony przez nadle$niczego inny pracownik nadlesnictwa. Zakres
zastepstwa ustala nadlesniczy w petnomocnictwie.

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

Zastepce nadlesniczego w czasie jego nieobecno$ci zastgpuje inzynier nadzoru
(NN).

W razie nieobecnosci inzyniera nadzoru zastepuje zastepca nadlesniczego.
Kierownika komorki organizacyjnej w czasie jego nieobecnosci, zastepuje
pracownik wyznaczony przez niego.

Osoba zastepujgca petni powierzong funkcje (zastepstwa) w czasie nieobecnosci
osoby zastepowane;j.

Lesniczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje podlesniczy, a razie
jednoczesnej nieobecnosci lesniczego i podlesniczego, lesniczego zastepuje,
wskazany kazdorazowo przez nadle$niczego, le$niczy bgdz podlesniczy z innego
lesnictwa.

Kazdorazowo przy przekazywaniu — przyjmowaniu agend Lesnictwa, lesniczemu
badZz podlesniczemu z innego lesnictwa, nalezy sporzadzi¢ protokét zdawczo-
odbiorczy.

W sprawach z zakresu prawa pracy, dotyczacych nadlesniczego jako pracownika,
czynno$ci dokonuje zastepca nadlesniczego, za wyjatkiem spraw zastrzezonych
dla Dyrektora RDLP w Biatymstoku.

§ 27.

. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez

Nadlesniczego z wyjatkiem:

a. pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepiséw wymagaja podpiséw dwéch
uprawnionych oséb,

b. korespondenciji, z ktdrej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa,

¢. pism i dokumentéw, do podpisywania ktérych z mocy przepiséw prawa lub
udzielonego pemnomocnictwa, upowaznione lub umocowane zostaty inne
osoby.

. Projekty pism, opracowan i inna korespondencja wychodzgca na zewnatrz

przedktadana do podpisu powinna by¢ parafowana przez opracowujgcego
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pracownika i kierownika komarki organizacyjnej, w ktérej zostata sporzadzona oraz

kierownikow innych komérek, z ktérymi dokonano uzgodnien.

. Kopie pism wychodzgcych przekazywane sg (udostepniane) do wiadomosci innym

komdrkom organizacyjnym, gdy sprawa wiaze sie z zakresem czynnosci tych

komorek, a takze gdy zawiera wytyczne lub ustalenia o charakterze ogéinym.

. Zastepca nadlesniczego podpisuje dokumenty i korespondencije:

a. sporzgdzang w obiegu wewnetrznym nadlesnictwa a dotyczacg dziatu
gospodarki lesnej i lesnictw,

b. dokumenty wynikajace z potrzeb prowadzenia nadzoru nad gospodarkg
w lasach nie stanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa,

c. na dokumentach ksigegowych — przelewach,

d. wykraczajgcych poza zagadnienia dziatu gospodarki lesne;j i le$nictw w ramach
udzielonego upowaznienia przez nadlesniczego lub wynikajacych ze schematu
obiegu dokumentow,

e. korespondencje kierowang do wykonawcéow ustug lesnych.

. Kierownicy dziatéw podpisujg dokumenty i korespondencije sporzgdzang w obiegu

wewnegtrznym nadlesnictwa, dotyczaca pracy kierowanych przez nich dziatow.

§ 28.

. Uprawnienia nadlesniczego wynikajgce ze statutu LP, ustawy o lasach,
realizowane sg miedzy innymi przez zastgpce nadlesniczego, gtdéwnego
ksiegowego, sekretarza nadlesnictwa, inzyniera nadzoru, komendanta posterunku
strazy lesnej i stanowisko ds. pracowniczych w ramach przydzielonych im zakresu
zadan.

. Kierownikom komérek organizacyjnych nadlesnictwa polecenia moze wydawac
nadlesniczy.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych nie majg prawa do wydawania polecen
stuzbowych pracownikom innych komoérek organizacyjnych nadlesnictwa,
z wyjatkiem przypadkéw otrzymania upowaznienia w formie petnomocnictwa
udzielonego przez nadlesniczego.

. Postanowienie, o ktorym mowa w ustegpie 3 nie narusza uprawnien kierownikow
komorek organizacyjnych i podlegtych im pracownikow, ktérzy w czasie
wykonywania kontroli w nagtych i nie cierpigcych zwiloki sprawach mogg wydawad
polecenia — zalecenia, ktore powinny by¢ potwierdzone przez nadlesniczego
lub wiasciwego kierownika komérki organizacyjnej.

. Kontakty pracownikbw z nadlesniczym i zastepca nadlesniczego (w czasie
nieobecnosci nadlesniczego) w sprawach biezagcych, a wynikajagcych z zadan
komoérek organizacyjnych odbywajg sie za wiedzg i zgodg kierownika komorki
organizacyjnej.

§ 29.
. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej, oraz zadania w tym zakresie
poszczegblnych dziatbw i stanowisk pracy okres$la Regulamin Kontroli

Wewnetrznej, opracowywany i uaktualniany przez glédwnego ksiegowego
i zatwierdzany przez nadlesniczego.

. Wykaz dokumentéw, zakresy i terminy wykonywania kontroli dokumentow okresla
schemat obiegu dokumentow, ktory stanowi zatgcznik do Regulaminu Kontroli
Wewnetrzne;j.

. Gtowny ksiegowy, podpisem ziozonym na dokumentach stwierdzajacych
dokonanie operacji gospodarczych, potwierdza przeprowadzenie kontroli
wewnetrznej tych operacii.
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§ 30.
Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny w nadlesnictwie okresla
Regulamin pracy.

§ 31.
Dostep do informacji zawartej w systemie informatycznym nadlesnictwa okresla
Instrukcja zarzadzania bezpieczenstwem Systemu Informatycznego w Nadlesnictwie
Dojlidy oraz nadane ,uprawnienia w SILP".

§ 32.

1. Pracownicy komoérek organizacyjnych sg zobowigzani, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng, do prowadzenia dokumentacji poszczegoinych spraw.

2. Czynnosci kancelaryjne, w tym miedzy innymi przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostgpnianie
pism i dokumentéw, wykonywane jest w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg (EZD), zgodnie z obowigzujacymi w nadlesnictwie przepisami oraz
przyjetymi procedurami.

3. Jednolite zasady, zakres i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
postepowanie z wszelkg dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od
technik jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych
okreslajg instrukcja kancelaryjna oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zakiadowych i sktadnic akt w LP.

4. Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze sposéb postepowania
z dokumentacjg okreslone sg w stosownym zarzadzeniu Nadlesniczego w sprawie
zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
w systemie EZD w biurze Nadlesnictwa Dojlidy.

5. Terminy zalatwiania spraw nie moga przekracza¢ uregulowan zawartych
w Kodeksie postepowania administracyjnego lub innych  przepiséw
obowigzujacych w danej sprawie.

6. Pracownik, do ktérego wptywa bezposrednio mailowa korespondencja stuzbowa
w zakresie zadan komorki organizacyjnej pracownika, zobowigzany jest przestac
te korespondencje do kancelarii, w celu zarejestrowania jej wptywu w EZD.

7. Pracownicy biura Nadie$nictwa obowiazani sg zatatwiaé sprawy bez zbegdnej
zwioki.

§ 33.
1. Zasiggniecia opinii prawnej lub uzyskania parafy osoby wykonujgcej obstuge
prawng nadlesnictwa wymagajg przede wszystkim sprawy:
a. zawierania lub rozwigzania uméw w szczegoinosci w przypadkach rodzacych
zobowigzania majgtkowe,
rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
odmowy uznania zgloszonych roszczen,
zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi,
zawarcie ugody w sprawach majatkowych,
umorzenia wierzytelnosci,
dopuszczenia do wykorzystania opracowanych w nadlesnictwie wzoréw umaow,
rozstrzygniecia wniesionych odwofan bioracych udziat w przetargach
Wykonawcow” na ustugi, dostawy i roboty budowlane,
i. inne o skomplikowanym charakterze prawnym.
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. Obstuge prawng nadlesnictwa w trybie i na zasadach okreslonych wtasciwymi
przepisami wykonujg adwokaci lub radcowie prawni zewnetrznej Kancelarii
prawnej, zgodnie z zawartg umowa.

. Kazdy z pracownikow ma prawo do porad i konsultacji z obstugg prawng w zakresie
spraw dotyczacych wykonywanych obowigzkow stuzbowych.

§ 34.

. Wiasciwos¢ komorek organizacyjnych do zatatwiania spraw wynika z podziatu

zadan, okreslonego niniejszym regulaminem oraz z uprawnieh otrzymanych

od bezposredniego przetozonego badz od nadlesniczego. Do wykonania zadania

wyznaczona jest zawsze jedna wiodaca komérka organizacyjna.

. Wszystkie komorki organizacyjne i stanowiska pracy obowigzane sg

do harmonijnej wspdtpracy i udzielania wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu

natozonych zadan.

. Wspblpraca, o ktérej mowa w ust. 2 polega na wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu

uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej z wiasnej inicjatywy lub na wniosek

danego pracownika.

. Wspotpraca migdzy komdrkami organizacyjnymi powinna by¢ prowadzona przede

wszystkim w drodze bezposredniego kontaktu.

. Sprawy bilednie skierowane nalezy niezwlocznie przekazywaé do ponownej

dekretacji.

. Kwestie watpliwe, sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci zatatwienia

okreslonych spraw rozstrzygaja:

a. w ramach komérki organizacyjnej — kierownik tej komorki,

b. migdzy komodrkami — kierownicy zainteresowanych komaérek organizacyjnych,
a w razie braku uzgodnien — nadlesniczy.

. Kopie pism wychodzacych przykazywane sg do wiadomosci innym komérkom

organizacyjnym, gdy sprawa wigze sig z zakresem zadan tych komérek takze, gdy

zawiera wytyczne lub ustalenia ogdine.

§ 35.

. Zarzadzenia, decyzje nadlesniczego sg rejestrowane i przechowywane przez
stanowisko ds. pracowniczych.

. Protokoly z narad gospodarczych sg rejestrowane i przechowywane w dziale
gospodarki lesne;j.

§ 36.

. Przyjecia interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw sg realizowane przez
nadlesniczego, a w przypadku jego nieobecnosci przez zastepce nadlesniczego,
we wtorki w godzinach od 14%°do 169,

. Przyjecia interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw (przez nadlesniczego lub jego
zastepcg) sg ewidencjonowane. Ewidencja prowadzona jest przez sekretariat
Nadlesnictwa.

. Skargi i wnioski wptywajgce do nadlesnictwa sg rejestrowane przez stanowisko
ds. pracowniczych.

. Kombrki organizacyjne, ktére bezposrednio otrzymujg skargi i pisma o charakterze
interwencyjnym, zobowigzane sg zarejestrowac je w rejestrze prowadzonym przez
stanowisko ds. pracowniczych.

. Po rozpatrzeniu i ustosunkowaniu sie do zawartych w skardze zarzutéw (przez
komorki organizacyjne), skarga wraz z odpowiedzig zwracana jest do stanowiska
ds. pracowniczych.
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§ 37.

Fakt zatrudnienia lub zwolnienia pracownika jest na biezaco zgtaszany przez
stanowisko ds. pracowniczych do dziatu finansowo - ksiggowemu i administratorowi
SILP nadleénictwa w celu zalozenia Ilub usunigcia uzytkownika systemu
informatycznego.

1.

§ 38.
W nadlesnictwie odbywaja sie narady robocze pracownikow organizowane przez
nadlesniczego lub zastepce nadle$niczego.

. W naradach na zaproszenie nadlesniczego mogg braé udziat przedstawiciele

organizacji zwiazkowych dziatajgcych w nadlesnictwie i inne zaproszone osoby.
Wynikiem odbytej narady jest protokdt, ktoéry sporzadza, gromadzi, udostgpnia
i archiwizuje dziat gospodarki lesnej. :

W zaleznosci od potrzeb w nadlesnictwie odbywajg sie odprawy kierownikéw
komorek organizacyjnych, organizowane przez nadlesniczego, zwane dalej
odprawa.

W odprawach udziat biorg zastepca nadlesniczego, gtowny ksiggowy, sekretarz
nadlesnictwa, inzynier nadzoru, komendant posterunku strazy lesnej, stanowisko
ds. pracowniczych lub inni zaproszeni pracownicy wg potrzeb.

Rozdziaf VI. Postanowienia koncowe

1.

2.

§ 39.
Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego sa;
a. zatgcznik nr 1 - schemat organizacyjny Nadlesnictwa Dojlidy.
b. zalacznik nr 2 - wykaz lesnictw Nadlesnictwa Dojlidy, zgodnie z adresem
lesnym.
c. zatgcznik nr 3 - wykaz pracownikédw uprawnionych do stosowania funkciji
GLOBAL w SILP.
Interpretacja postanowien regulaminu oraz rozstrzygniecie spraw spornych, w tym
spraw kompetencyjnych zwigzanych ze stosowaniem regulaminu nalezy do
nadlesniczego.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowania
przepisy zawarte w Kodeksie pracy, Kodeksie cywilnym, Kodeksie Postgpowania
Administracyjnego, a takze ustawa o lasach, statut PGL LP, Ponadzakfadowy
Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw zatrudnionych w PGL LP.

Y
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadles$nictwa Dojlidy
wprowadzonego Zarzadzeniem nr#.7./2025
Nadlesniczego Nadlesnictwa Dojlidy
z dnia ...U7.. 05.2025r.

Wykaz lesnictw Nadlesnictwa Dojlidy
wedtug stanu na dzien ¥05.2025 .

Lp. Nazwa le$nictwa Adres lesny Obreb lesny
lesnictwa
1. Mostek 01-08-2-01 Katrynka
2. Rybniki 01-08-2-02 Katrynka
3. Ponikia 01-08-2-03 Katrynka
4. Szacity 01-08-2-04 Katrynka
5. Katrynka 01-08-2-05 Katrynka
6. Krasny Las 01-08-1-06 Doijlidy
7. Zielona 01-08-1-07 Dojlidy
8. Antoniuk 01-08-1-08 Dojlidy
9. Solnicki Las 01-08-1-09 Dojlidy
10. Suraz 01-08-1-10 Dojlidy
11. Majéwka 01-08-1-11 Dojlidy
12. Orzechdwka 01-08-2-12 Katrynka
NADLESNICZY
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Zalqcznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego

wprowadzonego Zarzqdzeniem Nr
Nadlesniczego N
zdnia ..(]...05.2025 r.

Wykaz oséb uprawnionych
do stosowania funkcji Global

72025

aélles'nictwa Dojlidy

Ip Imie i nazwisko Stanowisko (wedtug stanu na dzier £.%..05.2025r.)
1. |Antowska Luiza specjalista SL ds. ochrony przyrody
2. |Baran Daniel straznik lesny
3. |Beker-Kury$ Karolina podle$niczy
4. |Biegaj Pawet le$niczy
5. |Bogusz Konrad le$niczy
6. |Cierech Teresa starszy referent ds. administracyjnych
7. |Czech Barbara specjalista SL ds. uzytkowania lasu
8. | Dawidziuk Maciej nadlesniczy
9. |Dubiejko Ewelina specjalista SL ds. ochrony lasu
10. | Gasowska-Luczak Izabela specjalista ds. administracyjnych
11. | Godlewski Andrzej sekretarz nadle$nictwa
12. | Gotembiewska Marta specjalista ds. finansowo-ksiegowych
13. | Gurowski Kamil zastepca nadle$niczego
14. |Jabtonska Paulina starszy referent ds. gospodarki drewnem
15. |Jaskiewicz Marcin podle$niczy
16. |Jurewicz Zdzistaw podle$niczy
17. |Kajewski Maciej le$niczy
18. | Kamienski Krzysztof podle$niczy
19. |Karczewska Dorota specjalista ds. finansowo-ksiegowych
20. | Karwowska-Skwarko Eliza | podle$niczy
21. |Kiersnowski Mieczystaw le$niczy
22. | Kowalski Piotr podleéniczy
23. | Krajewski Jacek le$niczy
24. |Kruszewska Teresa podles$niczy
25. | Kulbacki Wojciech starszy referent ds. administracyjnych
26. | Kury$ Adrian le$niczy
27. |Matwiejuk Martyna referent ds. administracyjnych
28. | Micun Bogustaw le$niczy
29. |Mieczkowski Piotr podles$niczy
30. |Mozejko Paulina specjalista ds. administracyjnych
31. |Nowicki Dawid podles$niczy
32. |Nowosada Robert podle$niczy
33. |Obzejta Michat starszy specjalista SL ds. LMN i stanu posiadania
34. |Patejczuk Mirostawa starszy specjalista SL ds. marketingu
35. | Pawluczuk Mariusz specjalista SL ds. BHP i ochrony przeciwpozarowe;j
36. | Prokop Adam podles$niczy
37. |Pychner Jacek starszy straznik lesny, p.f. komendanta posterunku strazy leénej




Imie i nazwisko

Stanowisko (wedtug stanu na dzien ....... 05.2025r.)

38. | Rutkowski Radostaw le$niczy

39. |Sadowska lzabela starszy specjalista SL ds. hodowli lasu
40. |Sadowski Jarostaw lesniczy

41. |Saniukiewicz Agnieszka starszy specjalista ds. finansowo-ksiegowych
42. |Sieficzuk Jacek podle$niczy

43. |Sorko Anna specjalista ds. finansowo-ksiegowych
44. |Stankowska Beata starszy specjalista ds. pracowniczych
45. | Styputkowska Anna podle$niczy

46. | Styputkowska Maria specjalista ds. edukacji le$nej

47. |Szum Michat le$niczy

48. |Tomasik Szymon podlesniczy

49. | Tyc Michat inzynier nadzoru

50. |Urban Katarzyna specjalista SL ds. edukacji leSnej

51. |Wysocki Mitosz podle$niczy

52. |Zurek Ewelina gtéwny ksiegowy

53. |Zurek Grzegorz le$niczy

NADLESNICZY
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