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I. Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Czarna Bialostocka w Czarnej Biatostockie;j,
zwany dalej regulaminem organizacyjnym, ustala strukturg organizacyjna, zasady
funkcjonowania oraz zakresy dzialania komérek organizacyjnych Nadlesnictwa
1 kompetencji pracownikéw Nadlegnictwa.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

10.

11.

12.

13,

14.

L3,

16.

17:

18.

Lasach Panistwowych lub LP — nalezy przez to rozumieé Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Pafistwowe w rozumieniu Ustawy o lasach.

Regionalnej Dyrekcji lub RDLP — nalezy przez to rozumieé Regionalng Dyrekcje
Lasow Panstwowych w Biatymstoku.

Nadle$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Czarna Biatostocka.
Nadlesniczym — nalezy przez to rozumieé Nadlesniczego Nadle$nictwa Czarna
Bialostocka.

Zastepcy — nalezy przez to rozumieé Zastepee nadlesniczego Nadlesnictwa Czarna
Biatostocka.

Gléwnym Ksiggowym — nalezy przez to rozumieé Gtéwnego Ksiegowego
Nadlesnictwa Czarna Bialostocka.

InZynierze nadzoru — nalezy przez to rozumie¢ Inzyniera nadzoru w Nadlesnictwie
Czarna Biatostocka.

Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Nadlesnictwa Czarna Biatostocka.

Komendancie — nalezy przez to rozumie¢ Starszego straznika lesnego petniacego
funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej w Nadlesnictwie Czarna
Bialostocka.

Sekretariat — oznacza sekretariat biura Nadlesnictwa Czarna Biatostocka.
Gospodarstwo  Nasienno-Szkotkarskie — oznacza Gospodarstwo Nasienno-
Szkotkarskie w Nadlesnictwie Czarna Bialostocka sktadajace sie z wyluszczarni
nasion i szkéiki lesne;j.

Wyluszczarnia — oznacza wyluszczarnie nasion w Nadlesnictwie Czama
Biatostocka.

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 roku
Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasob6w Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 roku.

Komoérce organizacyjnej Nadlesnictwa — nalezy przez to rozumieé dziat
lub samodzielne stanowisko pracy.

Regulaminie organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Nadlesnictwa Czarna Biatostocka.

Oswiadczenie woli w Nadlesnictwie - kazde, z zastrzezeniem wyjatkow
przewidzianych w ustawie, zachowanie woli wyrazone przez Nadlesniczego
lub jego Zastepce.

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




19. SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP.

20. LAN - nalezy przez to rozumie¢ wewngtrzng sie¢ komputerowa Nadlesnictwa
realizujaca potaczenia migdzy komputerami biura.

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

22. LMN — nalezy przez to rozumie¢ Le$na Mape Numeryczna.

23.LKP - nalezy przez to rozumien Le$ny Kompleks Promocyjny Puszczy
Knyszynskie;j.

24. BIP - nalezy przez to rozumien Biuletyn Informacji Publiczne;.

25. WAN - nalezy przez to rozumie¢ rozlegla sie¢ informatyczng LP, realizujaca
polgczenia z Internetem, portalami Laséw Pafistwowych i komputerami jednostek
organizacyjnych.

26. Ochronie danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ ochrone wszelkich
przetwarzanych informacji, dotyczacych oséb fizycznych.

27. WPA - nalezy przez to rozumie¢ Wewngtrzng Procedure Antymobbingowa.

28. System EZD lub EZD - system elektronicznego zarzadzania dokumentacia.

29. Administrator SILP - pracownik nadlesnictwa, ktdrego zadania okreslono
w zasadach funkcjonowania systemu informatycznego.
30. Administrator systemu EZD — pracownik nadlesnictwa odpowiedzialny

za administracj¢ baz danych systemu EZD w nadlesnictwie, ktorego zadania
okreslono w odrebnym zaradzeniu.

31. Koordynator ~systemu EZD — pracownik nadle$nictwa odpowiedzialny
za administracj¢ baz danych systemu EZD w nadlesnictwie, ktérego zadania
okreslono w odr¢bnym zarzadzeniu.

32. PPK — Pracownicze Plany Kapitatowe.

33. SILPweb — centralny system danych.

34. BHP —nalezy przez to rozumiec bezpieczenistwo i higiene pracy.

35. Tajemnica przedsigbiorstwa — informacja nie podlegajgca ujawnieniu, stanowiaca
tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 roku
0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji ( Dz.U. z 2018 r. poz.419 ze zm.).

36. RODO - rozporzadzenie o ochronie danych osobowych.

37.UDODO - ustawa dotyczaca ochrony danych osobowych, przetwarzanych
w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci.

§3
Nadlesnictwo Czarna Biatostocka dziata w oparciu o przepisy ustawy o lasach, Statutu

Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Pafstwowe, a takze na podstawie
Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa.

§4
Nadlesnictwo Czarna Biafostocka jest podstawowa, samodzielng jednostkg

organizacyjng Laséw Panstwowych powolang do prowadzenia gospodarki lesnej. Jest
jednostkg podlegajaca Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Biatymstoku.



II.

§5

Zadania— Nadlesnictwa wynikaja z ustawy o lasach, ze Statuty oraz instrukcji
i wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
i’ Dyrektora Regionalne; Dyrekeji Lasow Panstwowych w Bialymstoku, Ministra
Srodowiska, kierownikéw innych resortéw, urzedéw centralnych i terenowych,

organizacji administracji rzadowej i samorzgdowej w zakresie zadan przewidzianych
W ustawie o lasach.

§6

Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
1 bezpieczenstwa panstwa jest Jednostka przewidziana do militaryzacji.

§7

1. Nadlesnictwo realizuje obowiazki wynikajace z koniecznosci zapewnienia
symbolom panstwowym nalezytej czci i szacunku poprzez ich witasciwg
ekspozycje. Ustala sie nastepujace zasady ekspozycji symboli pafstwowych (godta
i flagi) w Nadlesnictwie:

a) godlo umiejscowione na zewnatrz: budynek nadlesnictwa, lesniczowki
lub miejsce kancelarii lesnictwa, Gospodarstwa Nasienno — Szkétkarskiego;
wewnatrz: gabinet Nadlesniczego, sala narad nadlesnictwa,

b) flaga na zewnatrz: budynek nadlesnictwa, lesniczéwki lub miejsce kancelarii
le$nictwa, Gospodarstwa Nasienno — Szkoétkarskiego; flage wywiesza sie
w dniach 1-3 maja i 11 listopada kazdego roku w dniu poprzedzajacym $wigto
0 godzinie 15.00, a zdejmuje nastgpnego dnia po swiecie do godziny 8.00,
w szczegllnych okolicznosciach lub z innych powodéw flaga moze byé
wywieszana w innych terminach na polecenie Nadlesniczego.

Struktura organizacyjna

§8

1. Nadle$nictwem kieruje samodzielnie Nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa. W zakresie swego dziatania odpowiada przed Dyrektorem RDLP.
Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w Nadlesnictwie
na podstawie planu urzadzenia lasu i odpowiada za stan lasu, a ponadto:

2. Reprezentuje Skarb Pafstwa w stosunkach cywilno prawnych, w zakresie swojego
dziatania.

3. Kieruje Nadlesnictwem, jako podstawowa jednostka organizacyjng Laséw
Panstwowych.

4. Bezposrednio zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomog$ciami Skarbu
Panstwa w zasiggu terytorialnym Nadlesnictwa Czarna Biatostocka.

S. Zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadlesnictwa.

6. Wydaje zarzadzenia obowigzujace na obszarze Nadlesnictwa, w szczegolnosci
ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy.



7. Inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalnos¢ pracownikoéw Nadlesnictwa.

8. Ustala organizacj¢ Nadlesnictwa, w tym podzial na lesnictwa zapewniajacy
le$niczym prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych oraz zatrudnia i zwalnia
pracownikow Nadle$nictwa.

9. Organizuje ochron¢ mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego oraz koordynuje
i egzekwuje dziatania Strazy Le$nej i Lesniczych w tym zakresie.

10. Uczestniczy w czynnosciach procesowych, prowadzonych w trybie uproszczonym
przy zwalczaniu szkodnictwa lesnego.

11. Przyjmuje, rozpatruje skargi i wnioski.

12. Opracowuje plany gospodarczo - finansowe i odpowiada za ich wilasciwa
realizacje.

13. Realizuje sprzedaz drewna oraz innych ptodéw na zasadach okreslonych przez
Dyrektora Generalnego LP i Dyrektora RDLP.

14. Odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dziatalnosci, poza gospodarka
lesng w Nadlesnictwie.

15. Organizuje odbywanie w Nadlesnictwie stazu przez absolwentow szkot wyzszych
i $rednich oraz odpowiada za jego prawidtowy przebieg.

16. Uczestniczy w opracowaniu planéw urzadzania lasu.

17. Opiniuje wnioski wiascicieli lasu przy podejmowaniu decyzji przez staroste
w sprawie przyznania srodkow z budzetu panstwa na zagospodarowanie i ochrong
zwigzang z odnowieniem lub przebudowa drzewostanu w lasach, w ktorych
powstaty szkody w wyniku oddziatywania gazéw i pylow przemystowych,
pozaréw lub innych klesk zywiotowych, spowodowanych czynnikami biotycznymi,
zagrazajacymi trwalosci Lasow, przy braku mozliwosci ustalenia sprawcy tej
szkody.

18. Opiniuje uproszczony plan urzadzania lasu i zglasza w terminie okreslonym ustawg
zastrzezenia do jego projektu.

19. Prowadzi nadzér nad SILP WEB oraz nad portalem lesno - drzewnym, zgodnie
z zarzadzeniem Dyrektora Generalnego LP.

20. Prowadzi nadz6r nad hurtownig danych.

21. Odpowiada za dziatania kontrolingowe BIP.

22. Odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie kontroli wewnetrznej.

23. Udziela wiascicielowi lasu niestanowiacego wiasnosci Skarbu Panstwa pomocy
na jego wniosek, poprzez:

a) doradztwo w zakresie gospodarki lesne;j,

b) odptatne udostepnianie sadzonek drzew i krzewéw lesnych oraz
specjalistycznego sprzetu lesnego,

¢) w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek wlasciciela lasu
niestanowigcego wiasnosci Skarbu Pafistwa, poparty opinig wdjta (burmistrza,
prezydenta miasta), Nadlesniczy moze udostgpni¢ nieodptatnie sadzonki drzew
i krzewow lesnych na ponowne wprowadzania ro$linnosci lesnej (upraw
lesnych) zgodnie z vproszczonym planem urzgdzania lasu lub decyzja.

24. Nadlesniczy moze na podstawie umowy z wiascicielem lasu organizowaé
wykonywanie zadan gespodarczych w lesie, tacznie ze sprzedaza drewna.



25. Nadlesniczy na wniosek wlasciciela gruntu  przeznaczonego do zalesienia,
sporzagdza plan zalesienia i potwierdza wykonanie zalesienia w przypadku
zalesienia objetego przepisami o  wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich
ze Srodkéw pochodzacych z Sekceji Gwarancji Europejskiej z Funduszu Orientacji
1 Gwarancji Rolnej lub przepisami o wspieraniu rozwoju Obszaréw wiejskich
z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw
Wiejskich.

26. Odpowiada za realizacj¢ zadan obronnych, wynikajacych z obowigzujacych
przepiséw i wytycznych w tym zakresie.

27. Odpowiada za przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnej
w Nadlesnictwie.

28. Jest Administratorem Danych Osobowych Nadle$nictwa i ponosi odpowiedzialnosé
za polityke bezpieczefistwa przetwarzania i ochrong danych osobowych
w Nadlesnictwie, wynikajaca z przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

29. Odpowiada za przestrzeganie Wewngtrznej Procedery Antymobbingowej oraz
podejmowanie dziatan majacych na celu zapobieganie mobbingowi.

30. Odpowiada za nadzér nad przestrzeganiem oraz wlasciwym stosowaniem
przepisoéw kancelaryjno-archiwalnych.

31. Wykonuje inne zadania wynikajace z przepisow szczegblnych.

§9

W' realizacji swoich dzialan Nadlesnictwo prowadzi dziatalnosc podstawows,
administracyjng, zakladowa dziatalno$é bytowa, dziatalnosé finansowsg, dziatalno$¢
dodatkows, dziatalnos¢ inwestycyjna.

§ 10

1. Strukture organizacyjng Nadle$nictwa stanowia:
— biuro nadlesnictwa,
— lesnictwa (ZL),
— Gospodarstwo Nasienno-Szkétkarskie (ZGS).
2. W sklad biura nadlesnictwa wchodza nast¢pujgce komoérki organizacyjne:
1) dzialy:
a) dzial Gospodarki Lesnej (ZG), kierowany przez Zastepce Nadlesniczego (Z),
b) dziat Finansowo-Ksiegowy (KF), kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego (K),
¢) dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA), kierowany przez Sekretarza (S),
d) Posterunek Strazy Lesnej (NS), bezposrednio kierowany przez starszego
straznika lesnego Petnigcego funkcje komendanta posterunku Strazy Lesne;j.
2) samodzielne stanowiska pracy:
a) ds. kontroli wewngtrznej — Inzynier Nadzoru (NN),
b) ds. pracowniczych (NK),
¢) ds. edukacji lesnej (NE).



 #

III.

§11

Nadle$niczemu podlegaja bezposrednio:

1) Zastepca Nadlesniczego (Z),

2) Glowny Ksiggowy (K),

3) Inzynier Nadzoru (NN1, NN2),

4) Sekretarz (S),

5) Posterunek Strazy Lesnej (NS), bezposrednio kierowany przez starszego
straznika leénego pelnigcego funkcje komendanta posterunku Strazy Lesnej,

6) stanowisko ds. pracowniczych (NK),

7) stanowisko ds. edukacji lesnej (NE).

Zastepcy Nadlesniczego (Z) podlegaja bezposrednio:

1) Lesniczowie (ZL),

2) dziat Gospodarki Lesnej (ZG),

3) Gospodarstwo Nasienno-Szkotkarskie (ZGS),

Gléwnemu Ksiegowemu (K) podlega bezpo$rednio:

1) dziat Finansowo-Ksiegowy (KF).

Sekretarzowi (S) podlega bezposrednio:

1) dzial Administracyjno-Gospodarczy (SA).

Podlesniczy, robotnik obstugi przydzieleni do pracy w danym lesnictwie podlegaja

Les$niczemu.

W Nadlesnictwie okresowo mogg by¢ zatrudniani stazysci w celu odbycia stazu

dla absolwentéw szkol $rednich 1 uczelni wyzszych. Opiekunéw stazysty

kazdorazowo wyznacza Nadle$niczy.

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach rdéznych

dziatéw pracy podlegaja bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami.

Zakresy zadan

§12

Zadania wspolne kierownikéw komérek organizacyjnych:

Kierownicy komoérek organizacyjnych kieruja pracg podlegtych im pracownikow.
Za wykonanie powierzonych im zadan i obowiazkoéw ponosza odpowiedzialno$é przed
bezposrednim przetozonym.

Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezg w szczeg6lnoscei:

i

Opracowywanie szczegdtowego zakresu czynnosci i uprawnien poszczegdélnym
pracownikom, ktdry zatwierdza Nadlesniczy.

Koordynowanie zadarfi komorki, kierowanie praca podleglych pracownikow
poprzez przydzielenie zadan oraz ustalenie i aktualizowanie zakreséw czynnosci.
Nadzorowanie wykonywanych przez podlegtych pracownikéw wszystkich prac
wchodzacych w zakres obowigzkow.

Zapewnienie przez wladciwg organizacj¢ i podzial pracy, réwnomiernego
obcigzenia pracownikow  oraz terminowego i zgodnego z obowigzujacymi



10.

11

12,

18:

14.

15.

16.

17.

18.
19,

20.

21,

22.

23,

przepisami wykonania przydzielonych zadan, udzielanie wskazéwek dotyczacych
sposobu ich realizacji.

Podejmowanie dziatan zmierzajgcych do podnoszenia kwalifikacji podlegtych
pracownikow.

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

Udzielanie podleglym pracownikom urlopéw i zwolnien na zatatwianie spraw
osobistych.

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

Biezace zaznajamianie pracownikow z poleceniami i informacjami Nadles$niczego
nie publikowanymi w formie pisemne;.

Rzetelne i1 terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i branzowej
oraz informacji wewnetrznej w zakresie dziatania komorki.

. Sktadanie wniosku Nadlesniczemu po wstgpnym uzgodnieniu w zakresie

zatrudniania, zwalniania, nagradzania, karania i awansowania podleglych
pracownikow.

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw dotyczacych wykonania
zadan, zalecen i ustug zwigzanych z wydatkowaniem $rodkéw finansowych.
Przegladanie i rozdzielanie spraw wptywajacych do komorek organizacyjnych
i udzielenie pracownikom wskazdéwek co do sposobu ich zatatwienia.

Wspdtpraca z innymi  komoérkami i udzielanie wzajemnej pomocy przy
wykonywaniu natozonych zdan.

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

Wykorzystywanie w pracy polecen, zalecen i uwag organéw kontroli.

W zakresie swego dziatania opracowywanie wnioskéw dotyczacych zmiany
rozwigzan funkcjonujacych w SILP, a niezgodnych z istniejgcymi rozwigzaniami
prawnymi i zasadami.

Uczestniczenie w naradach, spotkaniach, odprawach.

Przestrzeganie zasad Polityki Bezpieczefstwa przetwarzania i ochrony danych
osobowych oraz Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym, stuzacym
do przetwarzania danych osobowych , obowigzujacych w Nadlesnictwie.

Nadzor ogdlny i biezacy nad przestrzeganiem oraz whasciwym stosowaniem
instrukcji kancelaryjnej w zakresie dziatania swojej komorki organizacyjnej.
Niepodejmowanie dziatan noszacych cechy mobbingu i przeciwdziatanie jego
stosowaniu przez innych.

Wspolpraca ze stanowiskiem do spraw pracowniczych dotyczaca planowania
i organizowania szkolen i innych przedsigwzig¢ majgcych na celu aktualizacje
wiedzy pracownikéw z zakresu zadan poszczegolnych komorek organizacyjnych
Nadlesnictwa.

Kontrolowanie efektywnosci wykorzystania czasu pracy poswigconego przez
podlegtych pracownikéw na realizacjg ich zadan i obowigzkow.



24. Przyjmowanie od podlegtych pracownikéw oraz zglaszanie bezposredniemu
przetozonemu wnioskdéw w zakresie usprawniania organizacji i podziatu pracy.

25. Egzekwowanie znajomodci zasad funkcjonowania i wykorzystania systemu
informatycznego oraz znajomosci programéw uzytkowych przez podlegtych
pracownikdw.

26. Dokonywanie wyrywkowej oceny pracy pracownikéw pod kgtem:
= poprawnosci formalno — merytorycznej dokumentow wprowadzanych do SILP,
— zgodnosci danych w dokumentach z danymi wprowadzonymi do systemu,

terminowosci wprowadzania dokumentéw do systemu.

27. Zapewnienie osobom trzecim dostepu do informacji nie posiadajacych charakteru
niejawnych, zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publiczne;j,

28. Samodzielne wykonywanie zadar o szczegdlnym stopniu ztozonosci i pilnosci.

29. Dokonywanie uwierzytelnienia kopii oryginaléw pism znajdujacych sie w podlegte;
komorce organizacyijne;.

30. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Nadles$niczego.

§13

Zadania wspélne wszystkich pracownikéw:

l. Terminowe i rzetelne wykonywanie obowiazkéw  stuzbowych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami og6lnymi i wewngetrznymi.

2. Doskonalenie znajomosci przepisow prawnych i zarzadzen z wykonywana praca.

3. Przestrzeganie zasad i przepiséw BHP, przepiséw przeciwpozarowych, tajemnicy
przedsigbiorstwa PGL Lasy Panstwowe, regulaminu pracy.

4. Poszanowanie majatku Nadlesnictwa, dzialanie na rzecz jego powiekszania,
oszczgdne i racjonalne gospodarowanie przydzielonymi $rodkami oraz nadzor
nad powierzonym mieniem.

5. Informowanie bezposredniego przefozonego o stwierdzonych uchybieniach
i postepowaniu niezgodnym z obowigzujgcymi przepisami.

6. Wspétpraca z komoérka wiodacg przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego
1 planéw urzgdzania lasu.

7. Gromadzenie i terminowe przekazywanie do skfadnicy akt dokumentéw
zwigzanych z dzialalnoscig komérek organizacyjnych Nadlesnictwa.

8. Informowanie przetozonego o zmianach przepiséw prawnych majacych znaczenie
dla Gospodarki Lesnej oraz funkcjonowania Nadlesnictwa.

9. W zakresie ochrony mienia — wiasciwe zabezpieczenie majatku Nadlesnictwa,
dbanie i odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie.

10. Informowanie przetozonego o wszystkich zauwazonych przypadkach zniszczenia,
uszkodzenia, zagubienia (zaginigcia) badz kradziezy powierzonego mienia,
szkodnictwa lesnego lub zaniedbania w zakresie ochrony mienia, a w szczeg6lnosci
0 utracie lub zniszczeniu tego mienia.

I1. Prowadzenie dokumentacii zgodnie z obowiazujaca instrukcjg kancelaryjna oraz
whasciwy dobér haset zgodny z obowigzujgcym Jednolitym rzeczowym wykazem
akt dla Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

10



12. Przestrzeganie zasad Polityki Bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych
osobowych oraz Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym, stuzacym
do przetwarzania danych osobowych , obowigzujgcych w Nadlesnictwie.

13. Wprowadzanie danych do SILP, zgodnie z zakresem swego dziatania.

14. Przestrzeganie zasad klasyfikacji, ochrony i udostepniania informacji stanowigcych
tajemnice przedsigbiorstwa w Panstwowym Gospodarstwie Le$nym Lasy
Panstwowe.

15. Obstuga modutu ABSENCJE i DELEGACIJE w SILPweb w zakresie utworzenia
wniosku urlopowego, delegacji, innych absencji.

16. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD.

§14

Zakresy zadan: Zastepcy nadle$niczego, Dzialu gospodarki Lesnej, Gléwnego
ksiggowego, Dzialu Finansowo-Ksi¢gowego, Inzyniera nadzoru, Sekretarza, Dzialu
Administracyjno-Gospodarczego, Gospodarstwa Nasienno - szkélkarskiego,
Le$nictwa, stanowiska do spraw pracowniczych, stanowiska do spraw edukacji
lesnej, Posterunku Strazy Le$nej.

Zastepca Nadlesniczego (Z)

1. Odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w Nadlesnictwie, kieruje dziatem
Gospodarki Lesnej (ZG), Gospodarstwem Nasienno-Szkétkarskim (ZGS), pracg
Les$niczych i podporzadkowanych mu stanowisk.

2. Zastepca Nadlesniczego w szczegdlnosci:

a)
b)

¢)

d)
€)

g)

h)

organizuje zabezpieczenie surowca drzewnego “na pniu”,

udziela pomocy w organizacji pobytu w obszarach lesnych wojskom
sojuszniczym (HNS) i wlasnym,

koordynuje dzialania zwigzane z wdrozeniem ,,Zasad, kryteriow i wskaznikow
dobrej Gospodarki Le$nej” w Nadlesnictwie (certyfikat), uwzgledniajac SWZ
na przetargi wykonania ustug lesnych wymogéw zawartych wedlug system
w FSC i PEFC,

prowadzi ciagly nadzér i monitoring wszelkich dziatan dotyczacych certyfikacji,
wykonuje ciagly nadzér z zakresu oceny wplywu planowanych prac
gospodarczych i infrastrukturalnych na réznorodno$¢ biologiczng srodowiska
lesnego oraz prowadzenie dziatan ochronnych w tym zakresie,

opiniuje i wnosi ewentualne uwag do opracowan miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego majac na uwadze zabezpieczenie interesow
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego,

kontroluje stosowanie dziatati zmierzajacych do przestrzegania przepisow
o ochronie pracy, bezpieczefistwie i higienie pracy w zakresie obszaru swego
dziatania oraz przepiséw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa,

organizuje wykonawstwo i nadzorowanie prac zwigzanych z hodowla lasu,
ochrong lasu, ochrong przyrody oraz powigkszanie zasobow lesnych,

okresla potrzeby hodowlane i ochronny lasu, wynikajacych z jego stanu
z uwzglednieniem kolejnoscei i terminéw wykonywania prac,
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j) prowadzi catosci prac z zakresu selekcji i nasiennictwa lesnego ze szczegélnym
uwzglednieniem rodzaju i wielkosci produkcii zaspakajajgcej w petni potrzeby
Nadlesnictwa,

k) petni nadzér nad organizacja i produkcja szkolkarska,

1) zapewnia racjonalne uzytkowanie lasu poprzez analiz¢ wykonawstwa cieé
wedtug kategorii i ustalonego etatu, prawidlowego wykorzystania surowca
drzewnego i innych produktow,

m) nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane z sprzedaza drewna i obrotem
materialowym i uzytkéw ubocznych,

n) nadzoruje prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania: ewidencja
laséw i gruntéw lesnych, oraz ich udostepniania,

0) nadzoruje prowadzenie racjonalnej gospodarki towieckiej w obwodach
wylgezonych oraz obwodach wydzierzawionych,

p) nadzoruje i koordynuje zadania zwigzane z catoksztattem spraw dotyczgcych
ochrony przyrody w tym certyfikacji,

q) organizuje przebieg szkolen i instruktazy w nadzorowanych zagadnieniach,

1) nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w lasach niestanowigcych whasnosci Skarbu Panstwa,

s) realizuje obowigzki shuzbowe wspdtpracujage z Nadlesniczym, wspéldziata
na zasadzie wigzi informacyjnej z Glownym Ksiggowym, Inzynierami Nadzoru,
Sekretarzem, Posterunkiem Strazy Lesnej,

t) w zakresie realizacji zadan z zakresu edukacji i turystyki wspotpracuje
ze stanowiskiem ds. edukacji lesne;j,

u) organizuje pelng realizacje zadan wynikajacych z planu urzadzenia lasu,

V) nadzoruje prawidlowg realizacje zadan wynikajacych z przepiséw ustawy
»Prawo Zamowien Publicznych” w zakresie swojego dziatania,

W) prezentuje na KZP planowe obszary o szczegélnych wartosciach
przyrodniczych,

X) pelni koordynacje i nadzér nauki praktycznego wykonywania zawodu
w zakresie studenckich praktyk administracyjnych oraz odbywania stazu
absolwentow szkét i uczelni lesnych,

y) prowadzi sprawy wynikajace z powierzonego Nadlesniczemu przez wojewode
lub staroste nadzoru nad gospodarka lesng w lasach niestanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa,

z) prowadzi nadzér nad ewidencjg (w rejestrze EZD) i przechowywaniem uméw
powstatych w dziale gospodarki lesnej zgodnie z zarzadzeniem Nadlesniczego.

3. Przestrzega zasad Polityki Bezpieczefistwa przetwarzania i ochrony danych
osobowych oraz Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym, stuzacym
do przetwarzania danych osobowych , obowigzujacych w Nadlesnictwic.

4. Zastepca Nadlesniczego analizuje stan posiadania Nadlesnictwa i odpowiada
za powierzone mienie oraz zglasza niezwlocznie Nadlesniczemu przypadki jego
uszkodzenia lub zaginigcia.



5. Zastgpcy Nadlesniczego przystuguja uprawnienia Straznika Lesnego w zakresie

zwalczania szkodnictwa Lesnego, o ktérym mowa w art. 47 ust. 2 pkt 1 — 8110
oraz w ust. 8 ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 roku.

Szczegblowe obowiazki i uprawnienia Zastepcy nadlesniczego okre$la imienny
zakres czynnosci.

Nadzoruje i wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD, zgodnie
z obowigzujgcym zarzadzeniem nadlesniczego

Dzial Gospodarki Lesnej (ZG)

1.
2:

Kierowany jest przez Zastgpce nadlesniczego.

Do zadan dzialu Gospodarki Lesnej nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacja prac:

W zakresie hodowli i ochrony lasu — prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych
zkoordynacja ich realizacji poprzez wykonywanie analiz, sprawozdan, wnioskow
dotyczacych ich prawidlowej realizacji; kontrolowanie merytoryczne dokumentow
gospodarczych zgodnie z SILP; prowadzenie spraw zwigzanych z prognozowaniem
wystgpowania zagrozen od czynnikow biotycznych i abiotycznych, akeji ich
zwalczania, ewidencjonowania tych zabiegéw (ze szczegélnym uwzglednieniem
uzycia Srodk6w chemicznych i zwianych z tym procedur).

W zakresie pozyskania — ustalenie rozmiaru uzytkowania dla Nadlesnictwa
i lesnictwa, sporzadzanie planéw cigc, realizacji i pozyskania i analizy na biezaco
planu rocznego i dziesigciolecia; kontrolowanie dokumentéw z pozyskania
1 zrywki,

W zakresie ochrony przeciwpozarowej — sporzgdzanie i analizowanie planow
ochronny p.poz i ich aktualizowanie; organizowanie i utrzymanie PAD i punktéw
obserwacyjnych na wiezach p.poz,

Sprawdzanie POR z zakresu pozyskania, hodowli lasu, ochrony lasu i ochrony
przyrody.

W zakresie obrotu drewnem — sporzadzanie wydruku transferu z rejestratora
stanowigcego wykaz sporzadzonych dokumentéw, kazdorazowo po eksporcie
danych z rejestratora do SILP; analiza danych zawartych w wydruku pod katem
ciagtosci numeracji dokumentéw; sprawdzanie ilo$ci sporzadzanych wydrukéw
dokumentéw; wykonywanie transferu danych z rejestratora do SILP; kontrola
merytoryczna i zatwierdzanie dokumentdéw rozchodowych w SILP; sporzadzanie
wydrukow  protokotéw bledow z  transmisji, bedacych zestawieniem
nie zaewidencjonowanych dokumentéw z rejestratora; kontrola merytoryczna
wykazow odbiorczych drewna (WOD) i zatwierdzanie w SILP poprzez uzycie
funkcji GLOBAL.

W zakresie handlu drewnem — opracowywanie i wprowadzanie planu sprzedazy
do SILP i na strone portalu lesno-drzewnego przetargéw w aplikacji e-drewno,
aukcji oraz submisji drewna; przygotowanie umoéw i aneksow do uméw
z odbiorcami drewna; biezgce monitorowanie realizacji umdéw; monitorowanie
przestrzegania wytycznych sprzedazy drewna przez lesnictwa wchodzace w skltad
Nadle$nictwa; prowadzenie dokumentacji w wymienionym zakresie, w trybie




10.

11.

12,

13.
14.

15:

16.

17.

18.

19.

20.

i formie ustalonej w obowigzujacych zarzadzeniach Dyrektora Generalnego LP
oraz Dyrektora RDLP; analiza cen sprzedazy i biezgca (w miare potrzeb)
aktualizacja cennika detalicznego drewna.

W zakresie stanu posiadania — prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja gruntéw
1 udostepnianiem lasu; prowadzenie dokumentacji; protokoléw, wypiséw z rejestru
gruntéw, wyryséw map, aktow notarialnych i innych dokumentéw; prowadzenie
ksigg wieczystych, prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sprzedaza gruntow;
wykonywanie corocznej aktualizacji, odnotowywanie zdarzen gospodarczych
i prowadzenie opisu taksacyjnego w SILP, utrzymywanie zgodnosci rejestru
gruntéw z ewidencjg powszechng, prowadzenia caloksztattu prac dotyczacych
urzadzania lasu.

Opracowywanie projektow plandéw gospodarczych na podstawie materiatéw
od lesniczych i sporzadzanie wyciagdw planéw dla lesnictw i innych komorek
organizacyjnych.

Sprawdzanie szacunkéw brakarskich w terenie oraz odbiérki i sortymentacii
drewna w terenie.

Przygotowanie dokumentacji i prowadzenie spraw zwigzanej z dzierzawami
gruntow lesnych i deputatéw oraz sporzadzanie deklaracji na podatek lesny i rolny.
Obstuga mapy numerycznej w pelnym zakresie.

W zakresie certyfikacji lesnej — wykonywanie map dla lesnictw przeznaczonych na
tzw. szkice zagospodarowania rebnego/przedrebnego i szkice
odnowienia/zalesienia i inne potrzeby; opracowywanie danych na podstawie
materiatéw dostarczanych przez stanowisko ds. ochrony przyrody i certyfikacji.
Zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa polegajace
na administrowaniu rejestratorem i ,,Biurkiem Le$niczego”, nadzér nad instalacja,
stanem technicznym i aktualizacja oprogramowania rejestratoréw i ,Biurka
Lesniczego” oraz urzadzenn z nimi wspélpracujacych, konfiguracja parametrow
transmisji danych z serwerem Nadlesnictwa i udzielanie lesniczym instruktazu
w zakresie obstugi technicznej rejestratoréw i ,,Biurka Lesniczego.

Pracownicy dziatu odpowiadajg za powierzone mienie oraz niezwtocznie zglaszaja
Nadlesniczemu przypadki jego zniszczenia, uszkodzenia lub zaginiecia.

Pracownicy dziatu przestrzegaja zasad Polityki Bezpieczefistwa przetwarzania
iochrony danych osobowych oraz Instrukcji Zarzadzania  systemem
informatycznym, stuzacym do przetwarzania danych osobowych, obowiazujacych
w Nadlesnictwie.

Szczegolowy zakres obowiazkéw poszczegdlnych stanowisk dziatu Gospodarki
Lesnej okreslajg zakresy czynnosci.

W zakresie zamdwier publicznych - przygotowanie materiatow, opis przedmiotu
zamOwienia i przygotowanie specyfikacji technicznej wykonawstwa i odbioru
ustug lesnych.

Prowadzenie sprawy zwigzanych z nadzorem nad gospodarka lesna w lasach
niestanowigcych wiasnodci Skarbu Pafistwa — w zakresie powierzonym przez
wojewodg lub staroste.



21. Ewidencjonuja (w rejestrze EZD) i przechowujg umowy za ktére sa odpowiedzialni

zgodnie z zarzagdzeniem Nadlesniczego.

22. Wspélpraca ze stanowiskiem ds. edukacji lesnej w zakresie udzielenia niezbednej

pomocy w przygotowaniach imprez, konkurséw, spotkan z zakresu edukacji
i turystyki.

23. Wykonywanie czynnosci kancelaryjne w systemie EZD, zgodnie z obowigzujacym

zarzadzeniem nadle$niczego.

§15

Gléwny Ksiggowy (K)

1

L

Wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiggowosci, finanséw,
planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz organizuje
i sprawuje kontrole wewnetrzna dokumentéw finansowo-ksiggowych nadlesnictwa.
Gléwny ksiggowy w szczegblnosci:

1) kieruje dziatem Finansowo-Ksiegowym,

2) monitoruje stan naleznosci w Nadlesnictwie oraz sprawuje kontrole nad
terminowym ich egzekwowaniem,

3) realizuje zadania wynikajace z przepiséw ustawy o rachunkowosci,

4) nadzoruje przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji ~ sktadnikow
majatkowych ,

5) sprawuje nadzér nad prawidtowoscia danych w SILPweb stanowigcych
podstawe do sporzadzenia sprawozdan oraz zatwierdzania w Centralnym
Systemie Planowania sprawozdan finansowych,

6) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegdlnosci: regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumentéw; zasady przeprowadzania i rozliczenia inwentaryzacji; zasady
obrotu gotowkowego w Nadlesnictwie;

7) sporzadza zestawienie planéw finansowo - gospodarczych,

8) gospodaruje  Srodkami z podziatu wyniku finansowego przeznaczonymi
na darowizny na cele spolecznie-uzyteczne,

9) sprawuje kontrolg nad windykacja naleznosci, w tym zasgdzonych
prawomocnymi wyrokami w porozumieniu z obstugg prawng Nadle$nictwa,

10) sprawuje kontrolg nad sporzadzaniem dokumentacji ptacowej pracownikow,

11)dba o prawidlowe i terminowe rozliczenia finansowe z tytulu narzutow,
funduszy i innych rozrachunkéw z RDLP, DGLP, ZUS oraz Urzedem

Skarbowym,
12)kontroluje rozliczanie zadan finansowanych ze zrédet zewnetrznych,
13)wnioskuje o usuniecie W wyznaczonym terminie  stwierdzonych
nieprawidtowosci,

14) prowadzi nadzér nad ewidencja (w rejestrze EZD) i przechowywaniem uméw
za ktére sg odpowiedzialni pracownicy dzialu finansowo-ksiggowego zgodnie
z zarzadzeniem Nadlesniczego
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15)Przeprowadza wstepna kontrole operacji gospodarczych, wiazacych sie
z wydatkowaniem $rodkow pienigznych, obrotami na rachunkach bankowych
i zacigganiem kredytow.

16) Przygotowuje dane do wprowadzenia na strone BIP Nadle$nictwa informacji
publicznych, ktore zostaly wytworzone na jego stanowisku pracy lub za ktore
jest on odpowiedzialny.

17)Koordynuje dziatania zwigzane z przeciwdziataniem praniu brudnych pienigdzy
i finansowania terroryzmu przez PGL LP.

18)Odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglasza Nadlesniczemu
przypadki jego zniszczenia, uszkodzenia lub zaginiecia.

19)Przestrzega zasad Polityki Bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych
osobowych oraz Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym, shuzacym
do przetwarzania danych osobowych.

2. Glowny Ksiggowy uprawniony jest do:

1) okredlania zasad, wedlug ktérych maja byé wykonane przez inne komorki
organizacyjne nadlesnictwa prace niezbedne dla zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej oraz ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowe;j,

2) zadania od kierownikéw innych komoérek organizacyjnych niezbednych
informacji, jak réwniez udostgpniania do wgladu dokumentéw i wyliczen,
stanowigcych zrédto tych informacji,

3) przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgdnym do wykonywania
zadan z zakresu gospodarki finansowo-ekonomicznej Nadlesnictwa.

3. Gléwny Ksigegowy nadzoruje realizacj¢ stazu stazystow z wyksztalceniem
ekonomicznym w Nadles$nictwie.

4. Obowigzki i uprawnienia Gléwnego Ksiegowego szczegétowo okresla zakres
czynnosci.

Dzial Finansowo-Ksi¢gowy (KF)

1. Kierowany jest przez Gtéwnego ksiegowego.
2. Do zadan dziatu Finansowo-Ksiegowego w szczegélnosci nalezy:
a) wykonywanie zadaf zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki
finansowej Nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidencji ksiggowej prowadzonej
w ramach kontroli ~wewnetrznej dokumentéw  finansowo-ksiegowych
Nadles$nictwa,
b) naliczanie ptac pracownikom Nadle$nictwa, sporzadzanie list plac z osobowego
i bezosobowego funduszu ptac, dokonywanie naleznych potracen,
¢) windykacja naleznosci, w tym =zasadzonych prawomocnymi wyrokami,
W porozumieniu z obstugg prawng nadlesnictwa,
d) prowadzenie kasy Nadlesnictwa,
e) nadzor nad realizacja sprzedazy prowadzonej w lesnictwach pod katem
prawidtowosci i terminowosci rozliczen,
f) przechowywanie oraz ewidencjonowanie depozytow sktadanych do kasy
Nadle$nictwa,
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g) prawidlowe i terminowe rozliczenia z tytutu podatkéw, sktadek na ubezpieczenia

spoteczne, PFRON, rozliczen z budzetem,

h) kontrola formalno-rachunkowa, analiza i sprawozdawczo$é finansowo -

ksiegowa,

prowadzenie w SILP ewidencji magazynowej;

dokonywanie rozliczen z tytutu: zaliczek, odsetek, delegacji i kosztow podrézy
stuzbowej,

k) przygotowywanie danych do sporzadzania zaswiadczeh o zarobkach w czesel

informujacej o wynagrodzeniu,
wycena i rozliczanie wynikéw inwentaryzacji materiatéw magazynowych,

m) rozliczanie funduszu socjalnego na szczeblu Nadlesnictwa,

n) realizowanie biezacych platnosci,

0) prowadzenie ewidencji faktur i rachunkéw,

p) prowadzenie obstugi finansowej KZP,

q) ewidencjonujg (w rejestrze EZD) i przechowuja umowy za ktore

sg odpowiedzialni zgodnie z zarzadzeniem Nadle$niczego.

3. Pracownicy Dziatu Finansowo — Ksiegowego odpowiadaja za powierzone mienie

oraz niezwlocznie zglaszaja Nadlesniczemu przypadki jego zniszczenia,
uszkodzenia lub zaginigcia.

Przestrzegaja zasad Polityki Bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych
osobowych oraz Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym, stuzacym
do przetwarzania danych osobowych, obowigzujacych w Nadlesnictwie.
Pracownicy Dzialu Finansowo - Ksiggowego swoje obowigzki wykonuja
W oparciu o imienne zakresy czynnosci.

§ 16

Inzynier Nadzoru (NN)
1.

Sprawuje kontrole funkcjonalng w Nadle$nictwie w zakresie ustalonym przez
Nadlesniczego. Inzynier Nadzoru sprawuje kontrole nad zabezpieczeniem mienia
Nadlesnictwa. Scisle wspéipracuje z Zastgpca Nadlesniczego w zakresie
planowania gospodarczego, koordynacji 1 realizacji prac gospodarczych
oraz Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego. Bierze udzial w pracach zespoléw zadaniowych

Nadlesnictwa, w komisjach przetargowych. Wspolpracuje ze stanowiskiem

ds. edukacji lesnej w przygotowaniach imprez, konkurséw, spotkan z zakresu

edukacji i turystyki .

Do zadan Inzyniera Nadzoru nalezy :

1) kontrola terenowa wykonanych prac planistycznych w zakresie: sporzadzonych
szacunkéw brakarskich, zaplanowanych zabiegéw hodowlanych: CW, CP,
pielegnacji gleby oraz zaplanowanych zabiegéw ochronnych,

2) kontrola terenowa prawidtowosci wykonywanych prac pod wzgledem
jakosciowym i ilosciowym oraz ocena ich zgodnosci z obowigzujagcym Planem
Urzadzania Lasu, wytycznymi Nadlesniczego, obowigzujgcymi przepisami
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prawa a takze wytycznymi merytorycznymi, a w razie koniecznosci wydawanie
zalecen w trybie ustalonym przez Nadlesniczego.

3. W trakcie prowadzonych kontroli Inzynier Nadzoru:

a) sprawdza pod wzglgdem merytorycznym w catosci lub w czesci rozmiar,
prawidfowos¢ i zgodno$¢ wykonanych prac oraz sporzadzonej przez le$niczych
dokumentacji ze stanem faktycznym; tryb sprawdzania i zakres ustala
Nadlesniczy,

b) kontroluje manipulacje drewna i jego oznakowanie, a takze obrét i rotacje
sortymentéw drzewnych, sposob ich sktadowania i zabezpieczenia przed
deprecjacja,

¢) kontroluje przestrzeganie przepisow bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

d) sprawdza stan realizacji zalecen i zarzadzen pokontrolnych, bedacych wynikiem
kontroli zewnetrznych,

4. Do obowigzkow Inzyniera Nadzoru nalezy takze:

a) sprawowanie kontroli wewnetrznej w  komorce organizacyjnej biura
Nadlesnictwa, na polecenie Nadlesniczego w terminie i w zakresie przez niego
okreslonym,

b) w zakresie nadzoru nad gospodarka lesna w lasach niestanowiacych whasnosci
Skarbu Pafistwa, sprawdzanie na gruncie opracowanych planéw zalesieniowych
oraz jakosci nowych nasadzen lasu, kontrolowanie realizacji wydanych decyzji
W oparciu o zawarte pomigdzy Starosta, a Nadlesniczym Porozumienie
dotyczace powierzenia nadzoru nad lasami niestanowigcymi whasnosci Skarbu
Panstwa.

¢) w zakresie certyfikacji prowadzenie ciaglej kontroli z wykonywanych
dodatkowych czynnosci dotyczacych certyfikacii,

d) sporzadzenie sprawozdania z dokonanych czynnosci.

e) przestrzeganie zasad Polityki Bezpieczenistwa przetwarzania i ochrony danych
osobowych oraz Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym, stuzacym
do przetwarzania danych osobowych , obowigzujacych w Nadlesnictwie,

f) prowadzenie ,Kalendarza Lesnika”® w celu dokonywania  zapisow
z wykonywanych czynnosci stuzbowych, spostrzezen dotyczacych istotnych
zdarzen gospodarczych i innych zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych.

5. Inzynier nadzoru w trakcie kontroli wykonywanych prac ma obowigzek oceny
zasadnosci ich zaplanowania we wniosku gospodarczym.

6. Inzynier Nadzoru kontroluje prawidtowosé wykonywania czynnosci gospodarczych
w Nadlesnictwie, w tym wydaje zalecenia poprzez wpisanie ich tresci
do kalendarza Lesnika Les$niczych. Materialy z kontroli na biezaco konsultuje
z Zastepcg Nadlesniczego, z ktérym zobowigzany jest $cisle wspotpracowac w celu
usprawnienia kontroli i organizacji prac lesnych oraz zwalczania szkodnictwa
lesnego.

7. Inzynier Nadzoru rozpatruje reklamacje drewna z innym pracownikiem
upowaznionym przez Nadlesniczego.
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8. Inzynier Nadzoru dokonuje wyrywkowej kontroli kwalifikacji zabiegéw, ktdre

beda wymagaty wykonania oceny potencjalnego wplywu na obiekty przyrodnicze.

9. Inzynier Nadzoru wykonuje inne zadania powierzone przez Nadlesniczego.
10. Odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglasza Nadlesniczemu

przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

11. Wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD, zgodnie z obowigzujgcym

zarzadzenie nadlesniczego.

§17

Sekretarz nadlesnictwa (S)

1.

2.

Kieruje dzialem administracyjno - gospodarczym, jest odpowiedzialny
za catoksztalt spraw zwigzanych z petng obshiga administracyjng nadlesnictwa
zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu oraz czynnosci kancelaryjnych,
zakupami, zaopatrzeniem, tgcznoscig telefoniczng i innymi mediami, remontami,
budowa srodkéw trwalych infrastruktury Nadlesnictwa, transportem 1 jego
ewidencja, gospodarka mieszkaniows, wodna, wodno-$ciekows, podatkami
lokalnymi, organizacjg i realizacja zamowien publicznych oraz koordynacjg spraw
dotyczgcych instrukeji kancelaryjnej i archiwalnej, EZD oraz prowadzeniem spraw
zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych.

Sekretarz w szczegdlnosci:

1) sprawuje kontrol¢ nad catoksztattem prac zwiazanych z obstugg sekretariatu,
m.in. obstugg centrali telefonicznej, poczty elektronicznej, przyjmowaniem
oraz wysytaniem korespondencji, utrzymaniem tgcznosci telefonicznej,

2) sprawuje kontrole nad gospodarowaniem $rodkami trwalymi w nadlesnictwie,
ewidencjg wartosciowa i ilosciowa majatku nadlesnictwa,

3) administruje obiektami i budynkami nadlesnictwa,

4) koordynuje i nadzoruje cato$¢ spraw zwigzanych z inwestycjami, gospodarka
remontowg, w tym m.in. sprawuje kontrole nad terminowym wykonawstwem
robot budowlanych, remontowych, inwestycyjnych, drogowych i melioracji
wodnych, sporzadza roczne i wieloletnie plany inwestycyjne i remontowe
drog, budynkéw i budowli, zleca sporzadzenie umowy i zlecenie robot
budowlanych i remontowych, okresla zakres robét oraz zleca wykonanie
dokumentacji projektowo-technicznej, zleca nadzér nad realizacjg robét
zgodnie z dokumentacjg i sztuka budowlana, nadzoruje ewidencjonowanie
w SILP koszty remontoéw, rozliczenie zakofczonego zadania, uczestniczy
w odbiorach robot budowlano-remontowych itp.,

5) realizuje zadania zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy,

6) sprawuje nadzor nad prowadzeniem spraw z zakresu transportu, jego
ewidencji, nadzoruje  prawidtowo$¢  wykorzystywania  samochodéw
stuzbowych oraz sprawy zwigzane z uzytkowaniem samochodéw prywatnych
do celow stuzbowych,

7) nadzoruje caloksztalt prac w zakresie gospodarki lokalowej i mieszkaniowe;j,

8) nadzoruje prowadzone sprawy w zakresie utrzymania kancelarii lesnictw
znajdujacych si¢ w budynkach stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa



bedacych w zarzadzie Nadlesnictwa w tym sporzadzanie uméw zlecenia
z le$niczymi,

9) nadzoruje catos$¢ spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem systemu
tacznosci oraz ustug zwigzanych z dostepem do internetu,

10) nadzoruje prawidtowe wyliczenie podatku od nieruchomosci, $rodkow
transportu oraz optat czynszowych,

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

12) sprawuje nadzo6r nad gospodarka odpadami,

13) nadzoruje sprawy dotyczace instrukcji kancelaryjnej, prowadzenia sktadnicy
akt oraz rejestru pieczgci i pieczatek,

14) prowadzi nadzér nad obrotem bloczkami mandatow karnych oraz
sprawozdawczoscia z tego zakresu,

15) nadzoruje zadania administratora SILP w nadle$nictwie,

16) prowadzi nadzér nad obstuga procesu inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych
nadles$nictwa,

17) sprawuje nadzoér nad procesem likwidacji srodkéw trwatych oraz pozostatych
srodkéw majatkowych,

18) organizuje i nadzoruje prace robotnikow, ktorzy bezposrednio mu podlegaja,

19) sprawuje nadzér nad prowadzeniem ewidencji ilo§ciowej materiatéw w SILP,

20) realizuje zadania wynikajace ze stosowaniem ustawy Prawo zamowien
publicznych,

21) koordynuje wszelkie zadania zwigzane z prowadzonymi projektami
w Nadlesnictwie,

22) nadzoruje prowadzenie ewidencj¢ sortéw mundurowych, ewidencje w SILP,

23) sprawuje nadzér nad sprawami zwigzanymi z zaopatrzeniem i zakupami
niezbednych materiatéw i urzgdzen w nadlesnictwie,

24) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majgtkowymi
w nadlesnictwie oraz prowadzenie terminowych rozliczen ubezpieczen
majatkowych,

25) sprawuje nadzor nad zadaniami zwigzanymi z wprowadzaniem informacji
doBIP LP, ktore zostaly wytworzone w dziale administracyjno -
gospodarczym,

26) sprawuje nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z ustawowego obowigzku
otaczania czcig i szacunkiem symboli pafistwowych,

27) koordynuje system EZD oraz sprawuje biezacy nadzér nad jego
funkcjonowaniem,

28) nadzoruje i wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie
z obowigzujgcym zarzadzeniem nadlesniczego,

29) przestrzega zasad bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych
oraz instrukcji zarzadzania systemem informatycznym obowigzujacych
w nadlesnictwie,
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30) sprawuje nadzér nad ewidencja (w rejestrze EZD) i przechowywaniem uméw
powstatych w dziale administracyjno-gospodarczym zgodnie z zarzadzeniem
Nadlesniczego.

31) przeprowadzanie kontroli wstepnej, ktéra ma na celu zapobieganie
niepozadanym lub nielegalnym dziataniom oraz kontroli biezacej polegaj 3ca na
badaniu czynnosci wszelkiego rodzaju operacji w roku ich wykonywania,
celem stwierdzenia, czy wykonywanie to przebiega prawidiowo i zgodnie
z ustalonymi przepisami.

3. Sekretarz nadlesnictwa wlasciwie zabezpiecza majatek nadlesnictwa, ponosi
odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie oraz niezwlocznie zglasza
nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

4. Szczegélowy zakres obowigzkdw sekretarza nadlesnictwa okresla imienny zakres
czynnosci.

Dzial Administracyjno — Gospodarczy (SA)

1. Kierowany jest przez Sekretarza.

2. Do zada dziatu administracyjno — gospodarczego nalezy realizacja zagadnien
obejmujacych petna obstuge administracyjng nadlesnictwa: prowadzenie spraw
zwigzanych z obstugg sekretariatu, zakupami i zaopatrzeniem, remontami, budowg
srodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa, gospodarowaniem i ewidencja
srodkéw trwalych, transportem i jego ewidencja, gospodarks mieszkaniowa,
lacznoscia telefoniczng i innymi mediami, podatkami lokalnymi, gospodarka
wodng i wodno — $ciekows, zanieczyszczeniami, zamdéwieniami publicznymi,
instrukcja kancelaryjng i archiwalna, inwentaryzacjg skladnikow majatkowych
nadlesnictwa.

3. Do zadan dziatu administracyjno — gospodarczego w szczeg6lnosci nalezy:

a) obstuga sekretariatu, w tym m.in. prowadzenie ewidencji przyjeé interesantow
w sprawie skarg i wnioskow, prowadzenie spraw kancelaryjnych w zakresie
obiegu korespondencji
tj. przyjmowanie korespondencji i jej wysylanie w systemie EZD obstuga
centrali telefonicznej, faksu oraz poczty elektronicznej nadlesnictwa.

b) gospodarowanie $rodkami trwatymi w nadlesnictwie, ewidencja warto$ciows
i iloSciowa majatku nadlesnictwa,

¢) prowadzenie spraw z zakresu inwestycji, gospodarki remontowe;j,

d) prowadzenie spraw z zakresu transportu i jego ewidencji, w tym gospodarki
paliwowej, wykorzystania samochodéw stuzbowych,

e) sporzadzanie uméw na uzywanie samochodow prywatnych do celow
stuzbowych przez pracownikéw Nadlesnictwa, sprawdzanie pod wzgledem
merytorycznym o$wiadczen pracownikow w tym zakresie.

f) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalowej i mieszkaniowe;j,

g) prowadzenie caloksztaltu spraw w zakresie utrzymania kancelarii lesnictw
znajdujgcych si¢ w budynkach stanowigcych wiasno$é Skarbu Panstwa
bedacych w zarzadzie Nadle$nictwa w tym sporzadzanie umoéw zlecenia
z lesniczymi;
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h) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem systemu
facznosci oraz ustug zwigzanych z dostepem do internetu,

i) prowadzenie spraw zwiazanych z prawidlowym wyliczeniem podatku
od nieruchomosci, $rodkéw transportu oraz optat czynszowych,

j) prowadzenie spraw dotyczacych oplat za korzystanie ze $rodowiska (emisja,
pobdr wody),

k) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami,

1) realizacja zadan dotyczacych instrukcji kancelaryjnej, prowadzenie sktadnicy
akt rejestru pieczgci i pieczatek,

m) prawidiowy obrét bloczkami mandatéw karnych oraz realizacja
sprawozdawczosci z tego zakresu,

n) prowadzenie ewidencji sortéw mundurowych w SILP,

0) realizacja zadan administratora SILP w nadlesnictwie,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych
nadles$nictwa,

q) prowadzenie ewidencji ilosciowej materiatow w SILP,

r) realizacja procesu likwidacji srodkéw trwalych oraz pozostatych srodkéw
majatkowych,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i zakupami niezbgdnych
materialdw i urzgdzen w nadlesnictwie,

t) prowadzenie = spraw  zwigzanych z  ubezpieczeniami  majatkowymi
w nadlesnictwie oraz prowadzenie terminowych rozliczen ubezpieczen
majatkowych,

u) wprowadzanie informacji do BIP LP, ktére zostaly wytworzone w dziale
administracyjno — gospodarczym,

v) realizacja zadan wynikajgcych z ustawowego obowigzku otaczania czcia
i szacunkiem symboli panstwowych,

w) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w  systemie EZD  zgodnie
z obowigzujacym zarzadzeniem nadlesniczego,

X) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych
osobowych  oraz instrukcji = zarzadzania systemem informatycznym
obowigzujacych w nadlesénictwie,

y) ewidencjuja (w rejestrze EZD) i przechowuja umowy za ktére sa odpowiedzialni
zgodnie z zarzgdzeniem nadlesniczego.

4. Pracownicy dzialu administracyjno - gospodarczego ponosza odpowiedzialnosé
za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglaszaja nadlesniczemu przypadki jego
uszkodzenia lub zaginigcia.

5. Drziat administracyjno — gospodarczy przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbgdnym do wykonywania powierzonych obowiazkéw, przestrzega zasad
polityki bezpieczefistwa przetwarzania i ochrony danych osobowych oraz instrukc;ji
zarzadzania systemem informatycznym, stuzacym do przetwarzania danych
osobowych, obowigzujacych w nadlesnictwie.

6. Szczegblowe zakresy obowigzkéw pracownikéw dziahu administracyjno -
gospodarczego okreslaja imienne zakresy czynnosci.
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§18

Gospodarstwo Nasienno-Szkélkarskie (ZGS)

L.

Jest jednostka do zadan szczegdlnych dziatajaca na rzecz jednostek

organizacyjnych Lasow Panstwowych na podstawie Zarzadzenia Nr 21 Dyrektora

Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 10 lutego 2023 roku w sprawie

organizacji, zakresu i zasiegu dzialania wyluszczarni nasion w Panstwowym

Gospodarstwie Lesnym Lasy Pafistwowe (2G.7021.4.2023) oraz Zarzadzenia

Nr 34/11 Nadlesniczego Nadlesnictwa Czarna Biatostocka z dnia 17 listopada

2011 roku w sprawie utworzenia Gospodarstwa Nasienno-szkotkarskiego

w Nadlesnictwie Czarna Biatostocka (NP.-0151-35/11) i zgody Dyrektora

Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Biatymstoku z dnia 02 kwietnia

2012r. znak: ZL-7131-12/12. W skiad Gospodarstwa Nasienno-Szkotkarskiego

wcehodzi wyluszezarnia nasion i szkétka lesna. Praca Gospodarstwa Nasienno-

Szkotkarskiego kieruje lesniczy-kierownik wytuszezarni.

Lesniczy-kierownik wyluszczarni prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych

z planowaniem, organizacja, koordynacja i nadzorem prac w zakresie nasiennictwa,

selekcji i szkétkarstwa, a w szczeg6lnoscei:

1) w zakresie funkcjonowania wytuszczarni nasion:

a)organizuje prace wytuszczarni, odpowiada za jej prawidlows dziatalnosg,

b) przyjmuje szyszki z innych nadlesnictw, sporzadza dokumentacj¢ magazynowsg
nasion (depozyty, nasiona wilasne), prowadzi magazyn nasion, przestrzega
rozdzielnika RDLP przy wydawaniu nasion innym nadle$nictwom wraz
z niezb¢dng dokumentacja,

c)$cisle wspotpracuje z dzialem Gospodarki Le$nej w swoim zakresie,

d)zabezpiecza nasiona na planowane uprawy pochodne,

e) udostepnia mtodziezy szkolnej i osobom zwiedzajacym wytuszczarnie,

2) w zakresie funkcjonowania szkotki lesnej organizuje i koordynuje wszystkie
prace zwigzane z uprawa, hodowla i ochrong materialu sadzeniowego
na potrzeby wiasne i do sprzedazy,

3) opracowuje regulamin organizacyjny Gospodarstwa Nasienno-Szkotkarskiego,
ktory stanowi zafgcznik do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego,

4) organizuje pracg podlegtym pracownikom i sporzadza dokumentacje do wyplaty
wynagrodzen,

5) w zakresie ochrony mienia — wlasciwie zabezpiecza majatek Nadlesnictwa,
odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglasza Nadlesniczemu
przypadki jego zniszczenia, uszkodzenia lub zaginiecia,

6) ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. przez
podlegtych pracownikéw oraz kontroluje i egzekwuje przestrzeganie przepisow
bhp i ppoz. przez zaktady ustug lesnych,

7) W zakresie ochrony i przetwarzania danych osobowych - przestrzega zasad
Polityki Bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych oraz
Instrukcji  zarzadzania systemem informatycznym, stuzgcym do przetwarzania
danych osobowych, obowigzujgcych w Nadle$nictwie,
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3.

4.

8) W zakresie EZD - wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD, zgodnie
z obowigzujacym zarzadzeniem nadlesniczego

Lesniczy - kierownik wyluszczarni wykonuje powierzone mu zadania i ponosi

odpowiedzialno$¢ za ich wykonanie przed Zastepcg Nadlesniczego.

Obowigzki i uprawnienia Le$niczego - kierownika wyluszczarni szczegdtowo

okresla zakres jego czynnosci.

. Podlesniczy, stazysta, robotnik obstugi, konserwator, przydzieleni do pracy

w Gospodarstwie Nasienno-Szkoétkarskim, podlegajg bezposrednio le$niczemu —
kierownikowi wyluszczarni.

§19

Lesnictwo (ZL)

i
2

Kierowane s3 przez Les$niczych.

Lesniczy odpowiedzialny jest za caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem

Gospodarki Lesnej w danym lesnictwie, z ochrong przed szkodnictwem lesnym

1 jego zwalczaniem.

Podlesniczy, stazysta, robotnik obstugi przydzieleni do pracy w danym lesnictwie,

podlegaja bezposrednio lesniczemu.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa

na czas nieobecnosci lesniczego odbywa si¢ na podstawie powierzenia mienia,

uregulowanego umowg o odpowiedzialnosci.

Le$niczy ma obowigzek organizacyjnego przygotowania oraz terminowego

wykonania wszelkich czynnosci techniczno — gospodarczych, ochronnych

i administracyjnych na terenie powierzonego le$nictwa, wynikajacych z planéow

gospodarczych i harmonograméw prac ustalonych dla lesnictwa.

Lesniczy wspétpracuje ze stuzbg ochrony przyrody w zakresie okreslonym przez

ustawe o ochronie przyrody i inne przepisy z tego okresu oraz zna i przestrzega

zasady, kryteria i wskazniki FSC i PEFC.

W zakresie certyfikacji Gospodarki Lesnej do zadan lesniczego naleza:

a) prowadzenie cigglego nadzoru z wykonanych dodatkowych czynnosci
dotyczacych certyfikacji,

b) wykonywanie cigglego nadzoru z zakresu oceny planowanych prac
gospodarczych i infrastrukturalnych na réznorodno$¢ biologiczna $rodowiska
lesnego oraz prowadzenia dziatan ochronnych w tym zakresie,

¢) na podstawie lustracji terenowej przedktadanie projektéw o uznawanie ostoi
zagrozonych i gingcych gatunkow,

d) wykonywanie oceny wplywu planowanych prac  gospodarczych
1 infrastrukturalnych na $rodowisko lesne,

¢) w odbiorach wykonanych ustug lesnych sprawdzanie przyjetych w umowach
warunkéw standardowych certyfikacji,

f) dokonuje monitoringu stanu zachowania wystepujacych gatunkéw rolin
zamieszczonych ~w  Czerwonej  Ksiedze  Gatunkéw Chronionych,
zaewidencjonowanych na mapie ochrony, a stwierdzone Zmiany stanu
zachowania zgtasza do biura nadlesnictwa, w ustalony sposéb.
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10.

11.

12

13.

14.

1.5,

16.

Do obowigzkéw lesniczego nalezy ochrona granic lesnictwa, znakéw granicznych
1 geodezyjnych, tablic ostrzegawczych i informacyjnych.

Lesniczy wykonuje swoje zadania zwigzane z prowadzeniem Gospodarki Lesnej
w taki sposob, aby chroni¢ réznorodno$¢ biologiczng i wartosci z nig zwigzane,
zasoby wodne, gleby, rzadkie i nietrwate ekosystemy oraz walory krajobrazowe,
co w rezultacie pozwoli utrzymywaé funkcje ekologiczne lasu oraz integralno$é
lasu ze §rodowiskiem.

Zadaniem lesniczego w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem, jest
systematyczne monitorowanie lasu i1 innego powierzonego mienia na terenie
lesnictwa w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Wykonuje réwniez zadania,
korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach art.48.

Niezwlocznie zglasza do Nadlesnictwa, zgodnie z ustalonymi procedurami,
wszystkie ujawnione przypadki szkodnictwa lesnego, przestepstw i wykroczen.
Ledniczy wspolipracuje z posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego.

Prowadzi dziatania prewencyjne oraz edukacyjne wsrdd spoteczenstwa, majgce
na celu wlasciwag ochrone lasu przed szkodnictwem.

Odpowiada materialnie za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglasza
Nadles$niczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.

Les$niczowie zatrudnieni w lesnictwach z udziatem powierzchni laséw prywatnych
niestanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa - wykonuja nadzér nad lasami
prywatnymi w ramach powierzonego Nadle$niczemu nadzoru przez starostg.
Les$niczy, podle$niczy prowadzg ,Kalendarz Les$nika” w celu dokonywania
zapisbw z wykonywanych czynno$ci stuzbowych, spostrzezen dotyczacych
istotnych zdarzen gospodarczych i innych zwigzanych z wykonywaniem
obowigzkéw stuzbowych.

Szczegbtowy zakres obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego,
podlesniczego okreslajg imienne zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci.

§20

Stanowisko ds. pracowniczych (NK)

i

Prowadzi caloksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP
dla Pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych
wtym zakresie. W szczegdlnosci zobowigzane jest do prowadzenia: ewidencji
osobowej, spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, ptacami oraz szkoleniami
pracownikéw. Do zakresu obowigzkow, okreslonego szczegétowo w imiennym
zakresie czynnos$ci, w szczegolnosci naleza:

1) Kompletowanie dokumentéw o0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie
i zwolnionych pracownikéw, sporzagdzanie dokumentacji osobowej zwigzane]
miedzy innymi 2z awansowaniem, przeszeregowaniem, powolaniem,
i odwolaniem pracownika, przeniesieniem pracownika na inne stanowisko

pracy, itp.
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2) Sporzadzanie wnioskéw  dotyczacych nabycia przez pracownikéw prawa
do nagrody  jubileuszowej, odprawy emerytalno-rentowej,  wnioskow
emerytalno-rentowych wraz z potrzebng dokumentacja.

3) Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi,
bezptatnymi, innymi absencjami pracownikéw, weryfikacje polecen, wyjazdoéw
stuzbowych, ewidencja wykorzystania urlopéw, prowadzenie ewidencji
zwolnieni lekarskich — obstuga modutu ABSENCJE i DELEGACJE w SILP
Web — dokumenty w formie elektroniczne;.

4) Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i postanowien regulaminu
pracy, w szczegolnosci sporzadzanie list obecnosci, rozliczanie ewidencii wyjsé
prywatnych.

5) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do nadlesnictwa
1 sporzadzanie stosownych informacji z tego zakresu.

6) Wydawanie pracownikom opinii i zaswiadczeri o zatrudnieniu, sporzadzanie
Swiadectw pracy, wydawanie legitymacji pracownikom Shuzby Lesne;j.

7) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odznaczaniem pracownikéw.

8) Prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem — przejmowaniem stanowisk
i dokumentacji w Nadlesnictwie.

9) Ewidencjonowanie wnioskéw z kontroli wewnetrznej.

10) Zgtaszanie nowoprzyjetych i wyrejestrowywanie zwolnionych pracownikow
z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego w scistej wspolpracy z dziatem
Finansowo-Ksiegowym.

11)Prowadzenie cafosci spraw zwigzanych ze szkoleniem i podnoszeniem
kwalifikacji pracownikéw, prowadzenie rejestru szkolen. Koordynacja
prognozowania potrzeb, opracowywanie zestawienia planu i realizacja
programow szkoleniowych w uzgodnieniu z kierownikami poszczegodlnych
dziatéw.

12) Wprowadzanie i zaktadanie w SILP atrybutow — staze, szkolenia, badania i itp.

13)Prowadzenie ewidencji zarzadzen i decyzji wewnetrznych wydanych przez
Nadlesniczego.

14)Opracowywanie i  aktualizowanie regulaminu  pracy i regulaminu
organizacyjnego.

15)Nadzér nad funkcjonowaniem Wewngtrznej Procedury Antymobbingowe;j
w Nadlesnictwie.

16)W zakresie ochrony mienia — wiasciwie zabezpiecza majatek Nadlesnictwa.
Odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie zgtasza Nadlesniczemu
przypadki jego zniszczenia, uszkodzenia lub zaginigcia.

17)Prowadzenie dokumentacji z zakresu obstugi socjalnej pracownikow,
organizowanie wypoczynku dla pracownikéw 1 ich rodzin, emerytow
i rencistow.

18) Przygotowuje dane do wprowadzenia na strong BIP Nadlesnictwa ktére na tym
stanowisku zostaly wytworzone (lub za ktére jest ono odpowiedzialne)
na wyodrebniong strone BIP Nadlesnictwa.
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19) Przestrzeganie zasad Polityki Bezpieczefistwa przetwarzania i ochrony danych
osobowych oraz Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym, stuzagcym
do przetwarzania danych osobowych obowigzujgcych w Nadlesnictwie.

20)Realizacja zagadnien w zakresie imprez pracowniczych we wspétpracy
ze stanowiskiem do spraw edukacji lesnej.

21)Dokonywanie uwierzytelniania kopii oryginatow pism znajdujacych sig
w komorce NK.

22) Wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD, zgodnie z obowigzujacym
zarzgdzeniem nadlesniczego.

23) Ewidencjonuje (w rejestrze EZD) i przechowuje umowy powstale na stanowisku
zgodnie z zarzgdzeniem nadlesniczego

§21

Stanowisko ds. edukacji lesnej (NE)

1. Podlega bezposrednio Nadlesniczemu. Prowadzi catoksztalt spraw obejmujacych:
dzialalnos¢ edukacyjng w zakresie promocji 1 propagowania dziatalnosci
Nadlesnictwa w spoteczenstwie we wspélpracy z pracownikami terenowymi
Nadlesnictwa, zagospodarowania rekreacyjnego i turystycznego lasu, wspotpracy
z instytucjami zewnetrznymi w zakresie realizacji funkcji Le$nego Kompleksu
Promocyjnego (LKP) w tym promocji proekologicznej polityki lesnej Panstwa,
obstuge strony internetowej Nadlesnictwa i BIP oraz prowadzi profil nadlesnictwa
na Facebooku, petnienie funkcji rzecznika prasowego Nadlesnictwa.

2. Do zadan stanowiska ds. edukacji lesnej naleza:

1)W zakresie edukacji lesnej:

a) projektowanie i uczestnictwo w tworzeniu w Nadlesnictwie obiektéw
edukacji lesne;j,

b) organizacja i prowadzenie spotkan i zajeé z edukacji lesnej w obiektach
Nadlesnictwa i obiektach innych instytucji w zaleznosci od potrzeb,

¢) organizowanie i prowadzenie konkurséw, akcji informacyjnych
i promocyjnych oraz przygotowywanie informacji medialnych z tych
imprez,

d) organizacja i kontrola prac spolecznych w zakresie rozwigzywania
wspolczesnych probleméw srodowiska lesnego;

2)W zakresie turystyki:

a) opracowywanie planéw zagospodarowania turystycznego Nadlesnictwa,

b) projektowanie i uczestnictwo w tworzeniu obiektéw rekreacyjnych
i turystycznych na gruntach Nadlesnictwa,

c) wspdipraca z réznymi partnerami w zakresie programowania rozwoju
turystyki i rekreacji w Le$nym Kompleksie Promocyjnym.

3) Prowadzenie ewidencji i lustracji stanu urzadzen i obiektow edukacyjnych,
turystycznych i rekreacyjnych oraz przedkladanie informacji na ten temat
Nadlesniczemu w miesigcu marcu i wrzeéniu kazdego roku lub czesciej
w zaleznosci od potrzeb.
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4) W trakcie realizacji zadan z edukacji lesnej i turystyki wspolpraca z pozostatymi
nadlesnictwami Lesnego Kompleksu Promocyjnego, Zarzgdem Parku
Krajobrazowego Puszcza Knyszynska, samorzadami, organizacjami, osrodkami
naukowymi i innymi instytucjami w zakresie programowania i realizacji
wspdlnych projektow i programow.

5) Poszukiwanie zewnetrznych zrédet finansowania na realizacj¢ projektow
ze swojego zakresu dziatania.

6) Prowadzenie zakladki ,Edukacja 1 turystyka” na stronie internetowej
Nadlesénictwa i biezace jej uzupelnianie informacjami o realizowanych
zadaniach.

7) Promowanie postepu naukowo-technicznego z zakresu gospodarki lesne;j,
profilaktyki i metod ochrony ekosysteméw lesnych.

8) Sprawuje nadzér nad kompleksem budynkéw stuzacych do edukacji lesnej
»Stara Wytuszczarnia”.

9) W trakcie realizacji obowigzkéw stuzbowych obowigzany jest do:

a) Godnego reprezentowania Stuzby Lesnej i Nadlesnictwa. Noszenia
munduru Shizby Lesne;j.

b) Prowadzenia ewidencji dokumentéw dotyczacych swego zakresu dziatania
zgodnie z obowigzujaca instrukcjg kancelaryjna.

¢) Przygotowania korespondencji ze swojego zakresu dziatania, ktorg
przedktada Nadlesniczemu.

d) Prowadzenia terminowej sprawozdawczosci ze swojego zakresu dziatania.

e) Wykonywania innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

f) W trakcie realizacji zadan wspolpracuje z innymi pracownikami
Nadlesnictwa.

g) Udzial w réznych formach szkolenia podnoszacych kompetencje
merytoryczne i metodyczne z zakresu edukacji lesnej i komunikacji
spoteczne;.

10) W zakresie ochrony mienia — wiasciwie zabezpiecza majatek Nadlesnictwa.
Odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglasza Nadles$niczemu
przypadki jego zniszczenia, uszkodzenia lub zaginiecia.

11) Prowadzenie Biblioteki i petny nadzér nad ksiegozbiorem w Nadle$nictwie.

12) Wprowadzanie informacji publicznych wiasnych oraz wytworzonych przez inne
dziaty i stanowiska, zamieszczanych na wyodrebnionej stronie BIP
Nadle$nictwa oraz SWIP.,

13) Udziela odpowiedzi na pytania o dostgp do informacji publicznej we wspétpracy
z osobami merytorycznymi z innych dzialow.

14) Wprowadza do SWIP akty prawne Nadle$nictwa.

15) Wybbr i tres¢ redagowanych tekstow zawierajacych informacje o dziatalnosci
Nadle$nictwa przed przekazaniem na stron¢ internetowa w uzgodnieniu
z Nadle$niczym.

16) Wybdr i tres¢ redagowanych tekstow zawierajacych informacje o dziatalnosci
Nadlesnictwa na profilu Facebookowym Nadleénictwa
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17)Realizacja we wspdtpracy z innymi komorkami, stanowiskami, zadan
zwigzanych z opracowywaniem projektéw, ich koordynacja oraz pozyskiwanie
zewngtrznych $rodkéw pomocowych.

18) Petni funkcje rzecznika prasowego Nadlesnictwa.

19) Do tworzonych w ramach stosunku pracy materiatéw-utworéw stanowiacych
przejaw dziatalnosci twoérczej o indywidualnym charakterze (ze szczegélnym
uwzglednieniem prezentacji, zdjgé, materiatow video, materiatéw edukacyjnych,
opracowan) zamieszczanych w mediach elektronicznych Lasow Pafistwowych,
autorskie prawa majatkowe nabywa Panstwowe Gospodarstwo Leéne Lasy
Panstwowe.”

W zakresie ochrony mienia — wilasciwie zabezpiecza majatek nadlesnictwa.

Odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglasza Nadlesniczemu

przypadki jego zniszczenia, uszkodzenia lub zaginiecia.

Przestrzeganie zasad Polityki Bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych

osobowych oraz Instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym, shuzacym

do przetwarzania danych osobowych , obowigzujacych w Nadlesnictwie.

Dokonywanie uwierzytelniania kopii oryginaléw pism znajdujgcych sie w komérce

NE.

Wspdlpraca ze stanowiskiem do spraw pracowniczych przy realizacji zagadnien

w zakresie imprez pracowniczych.

Wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD, zgodnie z obowigzujacym

zarzgdzeniem nadle$niczego.

W zakresie ochrony mienia — wilasciwie zabezpiecza majatek nadle$nictwa.

Odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglasza Nadlesniczemu

przypadki jego zniszczenia, uszkodzenia lub zaginigcia.

Przestrzeganie zasad Polityki Bezpieczefistwa przetwarzania i ochrony danych

osobowych oraz Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym, stuzacym

do przetwarzania danych osobowych , obowigzujgcych w Nadlesnictwie.

10. Dokonywanie uwierzytelniania kopii oryginatéw pism znajdujacych si¢ w komérce

11.

NE.
Wspotpraca ze stanowiskiem do spraw pracowniczych przy realizacji zagadnien
w zakresie imprez pracowniczych.

12. Wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD, zgodnie z obowigzujagcym

zarzagdzeniem nadlesniczego.

§22

Posterunek Strazy Le$nej (NS)
1

Kierowany jest przez komendanta, przelozonego straznikéw Strazy lesnej
wchodzacych w sktad posterunku.

Straz Le$na zajmuje si¢ zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego oraz wykonywaniem innych zadan w zakresie ochrony mienia,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

Do zadan Posterunku Strazy Lesnej naleza w szczegdlno$ci: prowadzenie spraw
zwigzanych z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem,
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zwalczaniem przestepstw 1 wykroczen w zakresie - szkodnictwa lesnego
i sporzagdzaniem sprawozdawczos$ci w tym zakresie.
4. Podstawowe obowigzki Posterunku Strazy Lesnej to:

D
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

zwalczanie przestgpstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz
wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong sktadnikéw mienia
Nadles$nictwa,

prowadzenie dochodzenia oraz wnoszenie i popieranie aktow oskarzenia przed
sagdem w sprawach, jesli przedmiotem przestepstwa jest drewno pochodzace
z lasu stanowigcego wtasnos$é Skarbu Panstwa,

prowadzenie postgpowania w sprawach o wykroczenie,

udzielanie Lesniczym pomocy zwigzanej z ochrong lasu przed szkodnictwem
le$nym,

prowadzenie dziatan prewencyjnych oraz edukacyjnych wsrdd spoleczefistwa,
majace na celu whasciwa ochrong lasu i srodowiska przed szkodnictwem,
obstuga Krajowego Centrum Informacji Kryminalne;j,

analizowanie stopnia zagrozenia szkodnictwem lesnym na terenie Nadlesnictwa,
przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa przy postugiwaniu si¢ bronig.

2. Obsadg Posterunku Strazy Lesnej stanowig:
1) starszy straznik lesny, pelnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesne;j,

zwany dalej Komendantem. Komendant bezposrednio podlega Nadlesniczemu,
kieruje posterunkiem. Jest bezposrednim przetozonym Straznikéw Lesnych,

2) jeden Straznik Lesny.

3. Do zadaf Komendanta nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z analiza stanu
zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw
i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego, sporzgdzaniem sprawozdawczosci
w tym zakresie, prowadzenie magazynu broni oraz spraw zwigzanych z zakresem
obronnosci i spraw niejawnych, jak rowniez:
1) nadzorowanie pracy Straznika Lesnego,
2) wykonywanie ciaglej ochrony mienia Skarbu Panstwa w zakresie

obowiazujacych zarzgdzen LP, w szczeg6lnoscei:

a) systematycznie analizuje sytuacj¢ w zakresie szkodnictwa lesnego w zasiegu
terytorialnym Nadle$nictwa,

b) sporzadza projekty ramowych planéw pracy posterunku

c) sporzadza i przedklada Nadlesniczemu informacje na temat dziatalnosci
posterunku,

d) wyznacza zadania i czynno$ci Straznikowi Lesnemu i kandydatom
na Straznika Lesnego, udziela im instruktazu odnosnie realizacji zadan,
nadzoruje ich prace, szczegdlnie pod wzgledem przestrzegania przez nich
zasad postugiwania sie bronig, jej konserwacji, ewidencji i przechowywania,

€) prowadzi obowigzujgcg dokumentacje

f) niezwlocznie informuje Nadle$niczego o sprawach, ktére wymagaja pilnej
interewencji policji lub grupy interewencyjne;j,

g) utrzymuje w wyznaczonym przez Nadlesniczego zakresie kontakty z policja,
organami prokuratury i sadownictwa,
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h) bierze udzial w zasadzkach i lokalnych akcjach, majacych na celu ujecie
sprawcow szkodnictwa lesnego,

1) sprawdza legalnos¢ pozyskiwania zwierzyny,

j) kontroluje legalnos¢ pochodzenia drewna sktadowanego na gruntach LP
i drewna wywozonego z lasu,

k) zatrzymuje i dokonuje kontroli srodkéw transportowych wozacych drewno
w celu sprawdzenia ich tadunku,

1) uczestniczy w pracach komisji przeprowadzajacych kontrole pni,

m) wykonuje wszystkie niezbgdne i uprawnione czynnosci przedprocesowe
iwszystkie niezbedne i uprawnione czynnosci  dochodzeniowe
W postgpowaniu uproszczonym, jezeli czyn wskazujacy na przestepstwo
dotyczy drewna pochodzacego z laséw stanowigcych wiasnosé Skarbu
Panstwa,

n) wykonuje wszystkie niezbgdne czynnosci w ramach prowadzenia
postgpowania w sprawach o wykroczenia,

0) wykonuje okreslone przepisami czynnosci przy postepowaniu zawiadomien
0 czynach noszacych znamiona przestepstwa, wykonuje okreslone czynnosci
przy sporzadzaniu aktu oskarzenia w postgpowaniu uproszczonym
w sprawach czynéw noszacych znamiona przestepstw, dotyczacych drewna
pochodzcego z laséw stanowigcych wlasnosé Skarbu Panstwa,

p) sklada na zadanie organow sledczych i dochodzeniowych wyjasnienia
w charakterze swiadka,

q) uczestniczy w postgpowaniu sagdowym oraz w sprawach przed organami
wlasciwymi ds wykroczen, wykonuje zadania wynikajace z oddelegowania
do grup interwencyjnych, naktada kare grzywny w drodze mandatu karnego
w sprawach i zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami,

r) legitymuje osoby podejrzane o popelnienie przestgpstwa oraz przeszukuje
pomieszczenia i inne miejsca w przypadkach podejrzenia o przestgpstwo,

s) posiada dostep do Centralnej Ewidencji Pojazdéw i Kierowcoéw (CEPiK),

t) rejestruje przebieg stuzby w prowadzonej przez siebie ksigzce stuzbowej
wedtug wzoru nr 1 do zarzadzenia nr 10 DGLP z dnia 13 lutego 2024 roku,

u) wspodldziata z innymi pracownikami Nadle$nictwa w dazeniu do osiagnigcia
najlepszych wynikéw ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym i ochrony
mienia pozostajacego w zarzadzie LP,

v) nalezyte prowadzenie i zabezpieczenie magazynu broni oraz przestrzeganie
przepisOw bezpieczenstwa przy postugiwaniu si¢ bronia,

w) realizuje zadania zwigzane z ochrong przeciwpozarowa terenow lesnych.

4. W zakresie informacji niejawnej — prowadzenie oddziatu kancelarii niejawnej jako
jej kierownik zgodnie z obowigzujacymi przepisami poprzez m.in.:

1) Prowadzenie dziennikéw korespondencji przychodzacej i wychodzace;.

2) Sporzadzanie, gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji
oraz znakowanie pism, teczek zgodnie z symbolikg podzialu rzeczowego akt
oraz Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Lasoéw Panstwowych w sprawie
informacji niejawnych w PGLP LP.
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10.

3) Bezposredni nadz6r nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Nadlesnictwie.

4) Prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajgcymi
informacje niejawne, ktore zostaty udostepnione pracownikom.

5) Przygotowanie dokumentéw do uzyskania dostepu do informacji niejawnych
przez pracownikéw Nadlesnictwa, ktérych praca wiagze si¢ z dostgpem
do informacji niejawnych stanowiacych tajemnice przedsigbiorstwa PGL Lasy
Panstwowe oraz prowadzenie postgpowania w zakresie uzyskiwania
poswiadczen bezpieczenstwa do dostgpu do informacji niejawnych dla tych
0s6b.

6) Szkolenie z ochrony informacji niejawnych dla wyzej wymienionych oséb,
opracowanie planu ochrony informacji niejawnych.

W zakresie spraw obronnych - prowadzenie spraw obronnych wynikajacych

Z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP poprzez m.in.:

1) Realizacja zadan zwigzanych z planowaniem operacyjnym.

2) Opracowanie i aktualizacja karty realizacji zadan operacyjnych.

3) Organizacja w Nadlesnictwie statego dyzuru.

4) Przygotowanie Nadlesnictwa do objecia militaryzacjg.

5) Wystgpienia do Urzedéw Gmin, Urzedow Miejskich o $wiadczenia osobowe
1 rzeczowe (w miarg potrzeb i tylko po objgciu militaryzacjg).

6) Wspdlpraca z Gminnym sztabem Obrony Cywilnej przy opracowaniu planéw
na wypadek powstania i likwidacji klgski zywiotowej lub wojny.

7) Organizowanie i prowadzenie szkolenia z zakresu obronnosci.

8) Wykonywanie przewidzianych dla Nadleénictwa zadan obronnych
oraz koordynacja ich realizacji przy pomocy innych komoérek organizacyjnych
Nadlesnictwa.

W zakresie realizacji zadan dotyczacych zarzgdzania kryzysowego i alarmowania

o zdarzeniach niebezpiecznych na terenie Nadlesnictwa - sktadanie meldunkow

do punktu alarmowego w Dyrekcji Regionalnej Laséw  Panstwowych

w Bialymstoku, zawierajacych informacje na potrzeby zarzadzania kryzysowego

oraz o zdarzeniach niebezpiecznych, zgodnie z wiasciwym Zarzadzeniem

Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych.

Petnomocnik do spraw Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Straznik Lesny jest zobowigzany do przestrzegania zasad bezpieczenstwa przy

postugiwaniu si¢ bronig, a takze do petnego rozeznania terenu dzialania w zakresie

zagrozenia szkodnictwem lesnym.

Straznicy Lesni odpowiadaja za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglaszajg

Nadlesniczemu przypadki jego zniszczenia, uszkodzenia lub zaginiecia oraz innych

skladnikéw majatku pozostajacych w zarzadzie LP w zasiegu terytorialnym

Nadle$nictwa.

Straznicy Lesni przestrzegaja zasad Polityki Bezpieczefstwa przetwarzania

iochrony danych osobowych oraz Instrukcji zarzadzania systemem

informatycznym, stuzacym do przetwarzania danych osobowych, obowigzujacych

w Nadlesnictwie.
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11. Szczegétowe uprawnienia i obowigzki straznikow lesnych okreslaja imienne

zakresy czynnosci.

12. W zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt

dla Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe”.

13. Posterunek Strazy Lesnej wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD,

zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem nadlesniczego.

§23

Ewidencja sprzedazy w Nadlesnictwie prowadzona jest przy pomocy kas fiskalnych.

IV. Zasady funkcjonowania nadle$nictwa

§ 24

Upowaznienia do skladania o§wiadczenia woli przez pracownikéow Nadle$nictwa

1.

Do sktadania o$wiadczen woli w zakresie dzialania Nadle$nictwa uprawniony jest

Nadlesniczy.

Zastgpca Nadlesniczego oraz inni pracownicy mogg sktadaé oswiadczenie woli

na podstawie udzielonego przez Nadlesniczego pelnomocnictwa.

Pelnomocnictwo udzielone dla Zastgpcy Nadlesniczego powinno by¢ wykorzystane

zgodnie z zasadg:

— w zakresie spraw przekazanych Zastepcy zgodnie z regulaminem,

— w zakresie spraw dotyczacych Nadlesnictwa, za wyjgtkiem spraw zatrudniania
i zwalniania pracownikow — w czasie zastepowania Nadle$niczego.

Pelnomocnictwa udzielone innym pracownikom powinny byé wykorzystane tylko

w zakresie ustalonym trescig petnomocnictwa.

Kopie pelnomocnictw, o ktérych mowa w pkt 2 i 3 przechowuje si¢ w teczce

osobowej pracownika, ktéremu udzielono takiego petnomocnictwa.

§25

. Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu

przetozonemu, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe, przed ktérym odpowiada
za ich wla$ciwe wykonanie.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od  przelozonego wyzszego szczebla,
powinien polecenie to wykonaé, zawiadamiajagc o tym — w miar¢ mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.
Pracownikowi przystuguje prawo uzyskania od przelozonego jednoznacznego
okreslenia polecenia, zgodnego z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
zapewnienia  niezb¢dnych srodkéw, informacji i termindéw potrzebnych
do nalezytego wykonania.

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

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej Nadle$nictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zalezno$ci
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stuzbowej w zakresie petnionych obowigzkéw stuzbowych od przetozonego tej
komérki lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.

. Bezposredni przetozony wustala podleglym pracownikom zakres czynnosci.
W przypadku zmian w powierzonych mu zadaniach, na biezaco go uaktualnia.
Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.
Zakresy czynnosci wrgczane sa na pismie za pokwitowaniem.

. Z czynnosci zwigzanych z przyjeciem, przekazaniem stanowiska pracy nalezy
sporzgdzi¢ protokol, podpisany przez przekazujacego, przyjmujacego oraz
wladciwego przetozonego. Takie przekazanie czynnosci dotyczy stanowisk:
Nadlesniczego, Zastgpcy Nadlesniczego, Gléwnego Ksiegowego, Inzyniera
Nadzoru, Sekretarza, Lesniczego i innych os6b odpowiedzialnych materialnie
za powierzone im mienie.

§26

. Pracownicy komorek organizacyjnych sa zobowigzani, zgodnie z instrukcja
kancelaryjng do prowadzenia dokumentacji poszczegélnych spraw.

. Czynnosci kancelaryjne, w tym migdzy innymi przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, udostepnianie  pism
i dokumentéw, wykonywane sa w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacja EZD, zgodnie z obowigzujacymi w nadle$nictwie przepisami w tym
zakresie oraz przyjetymi procedurami.

. Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych,
obiegu dokumentacji oraz ich przekazywaniu do skfadnicy akt regulujg
odpowiednie zarzadzenia Dyrektora Generalnego (m.in. instrukcja kancelaryjna)
oraz zarzadzenia i decyzje Nadlesniczego.

. Pisma i dokumenty przedktadane Nadlesniczemu do podpisu winne byé oznaczone
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, z uwzglednieniem pracy w systemie EZD.”

§27

. Korespondencja wychodzagca na zewngtrz Nadlesnictwa podpisywana jest

jednoosobowo przez Nadlesniczego, z wyjatkiem:

a) pism i dokumentow, ktore z mocy innych przepiséw wymagaja podpiséw dwéch
uprawnionych 0sdb,

b) korespondencji, z ktérej wynikajg zobowiazania majatkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez Gléwnego Ksiggowego,

¢) pism i dokumentéw, do podpisywania ktérych z mocy przepisow prawa
lub udziclonego petnomocnictwa, upowaznione lub umocowane zostaly inne
osoby.
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§28

. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych Nadleéniczemu
do podpisu, parafowane s przez pracownika sporzadzajacego oraz przez jego
bezposredniego przetozonego przy zastosowaniu systemu EZD.

. W przypadku opracowywania materiatow przez wigcej niz jedna komorke
organizacyjng, parafowane sg one przez kierujgcych komorkami uczestniczacymi
W przygotowaniu materiatéw i projektéw pism przy zastosowaniu systemu EZD.

. Projekty aktéw administracyjnych nadlesnictwa oraz uméw dtugoterminowych
1 0 znacznej wartosci wymagaja parafy radcy prawnego.

§29

Obstuge prawna sprawujg prawnicy posiadajacy uprawnienia radcy prawnego lub

adwokata, z ktérymi Nadle$nictwo ma podpisana umowe na $wiadczenie ustug

prawnych.

. Zasiegnigcia opinii prawnej wymagaja migdzy innymi sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze og6lnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

¢) zawarcie umowy dtugoterminowej, porozumien

d) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace,

¢) odmowa uznania zgloszonych roszcze,

f) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajagcymi w sprawach
cywilnych i administracyjnych,

g) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

h) umorzenia wierzytelnosci,

i) odmowa dostepu do informacji publicznej, bedacej w posiadaniu Nadlesnictwa,

J) inne, ktére w ocenie Nadle$niczego powinny zosta¢ sprawdzone pod wzgledem
formalno-prawnym.

§ 30

. Funkcj¢ Administratora Bezpieczenstwa Informacji sprawuje firma zewnetrzna,
zktéra Nadlesnictwo ma podpisang umowe zgodnie z zakresem czynnosci
stanowigcym zatgcznik do umowy.

§ 31

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatéw i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli
Wewngtrznej, opracowywany i uaktualniany przez Giéwnego Ksiggowego,
a zatwierdzany przez Nadle$niczego.

Glowny Ksiggowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji
gospodarczej — podpisem ztozonym na dokumentach tej operacii.

. Uprawnienia straznika lesnego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,
o ktérych mowa w ustawie o lasach przystuguja réwniez nadlesniczemu, zastgpcy
nadlesniczego , inzynierowi nadzoru, le$niczemu i podlesniczemu.
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§32

1. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego,
aw przypadku nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego - wyznaczony przez
Nadle$niczego inny pracownik. Zakres zastepstwa ustala Nadlesniczy. Osoba
zastepujgca petni powierzong funkcj¢ wylacznie w czasie nieobecnosci osoby
zastepowanej.

2. Jezeli Nadlesniczy nie moze pelini¢ obowigzkow stuzbowych, zakres zastgpstwa
petnionego przez Zastepce Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje Nadle$niczego.

3. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastgpuje wyznaczony przez niego
pracownik — w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

4. Inzynierowie Nadzoru, w razie koniecznosci, zastgpuja si¢ nawzajem,
po uprzednim uzgodnieniu z Nadle$niczym zakresu zast¢pstwa.

§33

Wszystkie komérki organizacyjne Nadlesnictwa — gdy jest to uzasadnione rodzajem
sprawy obowigzane sg do wspéipracy, udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz
uzgadniania stanowisk przed podjeciem ostatecznej decyzji, badZ przedstawieniem ich
do akceptacji Nadlesniczemu. Wspdtdziatanie polega na wzajemnym konsultowaniu,
zglaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu fachowej pomocy.

§ 34

1. Czas pracy oraz zasady porzadku pracy w Nadlesnictwie okre$la Regulamin Pracy
Nadlesnictwa.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
przekazywania akt do sktadnicy akt reguluje instrukcja kancelaryjna.

3. Postepowanie w sprawach, okre§lonych jako tajne i poufne, normujg odrebne
przepisy i instrukcje.

4. Nadlesniczy przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskow w kazdy
poniedziatek, w godzinach 9.00 — 10.00, lub w dniu nastgpnym, jesli dzien ten jest
dniem wolnym od pracy, a w sprawach niecierpigcych zwtoki w kazdym innym dniu
roboczym w godzinach 9.00 — 10.00.

5. Fakt zatrudnienia lub zwolnienia pracownika jest na biezaco zglaszany przez
stanowisko ds. pracowniczych administratorowi SILP. Administrator niezwlocznie
odbiera pracownikowi zwolnionemu dostep do zasobéw informatycznych
nadlesnictwa oraz dostep do sieci LAN i WAN.

§35

1. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowiazani sg do:
a) znajomosci i przestrzegania przepiséw prawnych z zakresu swego dziatania oraz
dbania o mienie Laséw Panstwowych,
b) przestrzegania tajemnicy panstwowej, przepisow o ochronie informacji
stanowiacych tajemnicg przedsigbiorstwa w Panstwowym  Gospodarstwie
Lesnym Lasy Panistwowe i przepiséw o ochronie danych osobowych.
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V. Postanowienia koncowe
§ 36

1. Wszystkie biezace postanowienia dla funkcjonowania i prowadzenia dziatalnosci
Nadlesnictwa uregulowane sg Zarzadzeniami Nadle$niczego.

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu

Organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

3. W sprawa nieuregulowanych niniejszym Regulaminie Organizacyjnym maja

zastosowanie ogdlne przepisy prawa, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny,
Kodeks Postgpowania Administracyjnego, a takze Zarzadzenia i Decyzje Dyrektora
Generalnego lub wlasciwego miejscowo Dyrektora Regionalnego Laséw
Panstwowych oraz inne wlasciwe przepisy.

§37

Zakgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:
1. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Czarna Biatostocka, jako zatgcznik nr 1.
2. Wykaz le$nictw Nadlesnictwa Czarna Biatostocka, jako zatacznik nr 2.
3. Wykaz 0séb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w systemie SILP,
jako zatgcznik nr 3.
4. Regulamin Organizacyjny Gospodarstwa Nasienno-Szkélkarskiego, jako
zalacznik nr 4 .
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