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Zalgeznik nr 2 do Zarzadzenia nr £ /2024

Nadlesniczego Nadlesnictwa Lomza z dnia 30 styczniao 2024 r.
stanowigcy zalacznik do zarzadzenia Nr 24/2015
Nadlesniczego Nadlesnictwa Lomza z dnia 28 kwietnia 2015 r.

TEKST JEDNOLITY REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
NADLESNICTWA LOMZA

wedtug stanu na dziei. 30 stycznia 2024 roku

Rozdzial T

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa L.omza zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1.
2.
3.

strukturg organizacyjng nadlesnictwa,
zakresy zadan komorek organizacyjnych,
zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§2

[lekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.

Sl

D oo

10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.

18.

19.
20.

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

Statucie PGL LP- nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Pafistwowe.

Regionalnej Dyrekeji lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw
Panstwowych w Biatlymstoku.

Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo L.omza.

Nadle$niczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego nadlesnictwa L.omza.

Zastepcey — nalezy przez to rozumie¢ Zastepee Nadlesniczego Nadlesnictwa Lomza

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach ( tekst
jednolity Dz. U. z 2023r. poz. 1356 ze zm.).

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Lomza.
Komoérce organizacyjnej Nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ zespot staty lub dorazny albo
wydzielone samodzielne stanowiska pracy Nadlesnictwa.

Zakladowej dzialalnoSci bytowej w Nadle$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ swiadczenia na
rzecz pracownikow ustalone w ustawie , w ukladzie zbiorowym pracy lub regulaminach
wynagradzania.

Oswiadczeniu woli w Nadlesnictwie - kazde, z zastrzezeniem wyjatkdw przewidzianych w
ustawie, zachowanie wyrazone przez nadlesniczego lub jego zastepce.

Kompetencji pracownika NadleSnictwa — nalezy przez to rozumie¢ prawa pracownika
Nadlesnictwa do skfadania oswiadczenia woli w procesie zarzadzania mieniem Nadle$nictwa w
przypisanym mu z mocy Regulaminu obszarze zadat, pod warunkiem posiadania umocowania lub
posiadania petnomocnictw z zastrzezeniem zachuwania procedur i regut (w tym ograniczen)
wynikajacych z przepisdw prawa lub ww. pelnomocnictw.

SILP — nalezy rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych.

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

BIP LP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczne;j.

LAN - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng sie¢ komputerowa biura Nadlesnictwa, realizujgcy
potaczenia migdzy komputerami biura.

. WAN- nalezy przez to rozumie¢ rozlegly sie¢ informatyczng LP, realizujaca potgczenia z

Internetem, portalami Lasow Panstwowych i komputerami jednostek organizacyjnych.

Ochronie danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ ochrong wszelkich przetwarzanych
informacji dotyczacych os6b fizycznych.

OHZ - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Hodowli Zwierzyny.

Komendancie- nalezy przez to rozumie¢ starszego straznika lesnego ktory peini funkcje
Komendanta Posterunku Strazy Lesne;j.
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24,
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29.
30.
31.
32,
33.
34.
35.
36.

37,
38.
39.

40.
41.
42.

43.

PROW - nalezy przez to rozumie¢ Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich.
LMN — nalezy przez to rozumie¢ Lesna Mapa Numeryczna.
BNL — nalezy prze to rozumie¢ Biuro Nasiennictws Lesnego.
LMP — nalezy przez to rozumie¢ Le$ny Material Podstawowy.
LMR - nalezy przez to rozumie¢ Lesny Material Rozmnozeniowy.
SIWZ — nalezy prze to rozumie¢ Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamowienia.
skreslony
skreslony
PSP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowa Straz Pozarna.
OSP — nalezy przez to rozumie¢ Ochotnicza Straz Pozarna.
RDOS — nalezy przez to rozumie¢ Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska.
ZOL — nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Ochrony Lasu.
IBL — nalezy przez to rozumie¢ Instytut Badawczy Le$nictwa.
PIP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowa Inspekcje Pracy.
PIS — nalezy przez to rozumieé¢ Panstwowa Inspekcje Sanitarng.
PUZP dla pracownikéw PGL LP — nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy
Pracy dla pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe zawarty dnia 29
stycznia 1998 r. ( ze zm.).
BHP — nalezy przez to rozumie¢ Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.
WPA- nalezy przez to rozumie¢ Wewngtrzng Procedure Antymobbingowa.
RODO- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
PPK - nalezy przez to rozumie¢ Pracownicze Plany Kapitatowe.
Systemie EZD lub EZD — nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg.
Przekazywanie, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentow- nalezy przez to
rozumieé rowniez wykonywanie odpowiednich czynnosci w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg (EZD).
UDODO - nalezy przez to rozumieé ustawe dotyczacg ochrony danych osobowych
przetwarzanych w zwiazku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci.

§3
Nadle$nictwo Lomza jest podstawowa, samodzielna jednostka organizacyjng Lasow Panstwowych,
nie posiadajaca osobowosci prawnej powolana do prowadzenia gospodarki lesnej, reprezentuje
Skarb Pafistwa w zakresie zarzadzanego mienia. Jest jednostka organizacyjng nadzorowang przez
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Pafistwowych w Biatymstoku.
Nadle$nictwo dziata na podstawie Ustawy z dnia .8 wrzesnia 1991 roku o lasach (tekst jednolity
Dz. U. z 2023 r., poz. 1356 ze zm.), aktéw wykonawczych tej ustawy, statutu Pafistwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994r. i rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994r. w sprawie szczegétowych zasad prowadzenia gospodarki
finansowej w PGL LP (Dz. U. Nr 134, poz.692), przepisoéw ogolnie obowigzujacych a takze na
podstawie niniejszego regulaminu.
Podstawowym celem Nadlesnictwa jest stwarzanie mozliwosci realizowania przez Nadlesniczego
zadan wynikajacych z przepiséw, o ktérych mowa w punkcie 2 a takze innych aktéw prawnych
oraz obowigzujacych instrukcji, wytycznych, zarzadzen.

§4

Nadle$nictwem kieruje samodzielnie nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i
ponosi za nig peing odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje na zewnatrz.

Zakres zadan i kompetencji Nadle$niczego okreslony jest w art. 35 Ustawy o lasach oraz Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

Nadleéniczy w szczegdlnosci:
1) wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadlesnictwa;
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2) ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewngtrznej i
regulamin pracy;

3) zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa;

4) upowaznia osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji, w okreslonych przez niego
sprawach;

5) realizuje i odpowiada za realizacj¢ zadan obronnych wynikajacych z obowigzujacych
przepisow i wytycznych w tym zakresie;

6) odpowiada za przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych w zarzadzanej
jednostce;

7) odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z administrowania SILP web;

8) odpowiada za realizacje zadan w zakresie ochrony danych osobowych;

9) prowadzi nadzér nad Portalem Lesno-Drzewnym zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem;

10) organizuje ochrong mienia i zwalczania szkc Inictwa lesnego oraz koordynowanie, a takze
egzekwowanie wlasciwego podzialu obowigzkow w tym zakresie , pomiedzy lesniczych i
straz le$na, w celu osiggnigcia skutecznej ochrony lasu przed szkodnictwem;

11) biezacym analizowaniu funkcjonowania nadlesnictwa, w tym:

a) bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) sytuacji finansowej,

c) zagrozen ze strony czynnikow abiotycznych, biotycznych i szkodnictwa lesnego,

d) sporzadzania planu finansowo-gospodarczego dla nadle$nictwa,

e) dokonywaniu rozliczen z Funduszem Lesnym oraz s$rodkéw budzetowych(w tym dotacji
otrzymywanych na zadania zlecone w Lasach Panstwowych w trybie art. 54 ustawy o lasach)
na realizacj¢ zadan budzetowych,

12) odpowiada za przestrzeganie Wewngtrznej Procedury Antymobbingowej oraz

podejmowanie dziatan majgcych na celu zapobieganie mobbingowi;

4. W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego, a w razie

Jjego nieobecnosci wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik nadle$nictwa.
§5
Celem dziatania Nadlesnictwa jest prowadzenie gc¢ podarki lesnej na podstawie planu urzadzania
lasu z uwzglednieniem nastgpujacych zasad:
a) powszechnej ochrony lasow,
b) trwatosci utrzymania lasow
c) powiekszania zasobow lesnych
d) dobrej gospodarki lesnej i trwalego zrownowazonego rozwoju
e) zachowania lasow i korzystnego ich wplywu na klimat, powietrze, wode, glebe, warunki
zdrowia i zycia czlowieka oraz na rownowage przyrodnicza,
f) ochrony laséw, w tym szczegdlnie lasow stanowigcych naturalne fragmenty rodzime;j
przyrody lub laséw szczegdlnie cennych ze wzgledu na:
- zachowanie lesnych zasobow genetycznych;
- walory krajobrazowe;
- potrzeby nauki,
g) ochrony gleb i terenow szczegdlnie narazonych na uszkodzenie lub zniszczenie, albo o
specjalnym znaczeniu spotecznym,
h) produkeji drewna na zasadzie najwyzszej optacalnosci.

Nadlesnictwo realizuje réwniez zadania wynikajact z:

a) ustawy, dotyczace pomocy dla wlascicieli laséw oraz nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach
nie stanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa (w przypadku przyjecia tego nadzoru od
terenowych organdw rzadowej administracji ogolnej),

b) ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 roku o ochronie przyrody (Dz. U. z 2023 r., poz.1336 ze zm.).
Nadlesnictwo realizuje zadania obronne na podstawie ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych przepisow i instrukcji zwigzanych z przygotowaniem
nadlesnictwa do dziatania w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny.



§6

W sferze dziatalnosci administracyjnej, wyszczegdlnia si¢ nastgpujace kierunki dziatalnosci
Nadle$nictwa:

a) dziatalnos¢ marketingowa,

b) organizowanie i zabezpieczenie sprawnosci funkcjonowania komérek organizacyjnych,

c) gromadzenie i udostepnianie informacji,

d) prowadzenie szkolen,

e) dziatalnos¢ informacyjna

Rozdzial II

Struktura organizacyjna

§7
1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:
a) Biuro nadlesnictwa;
b) Les$nictwa.
2. W sklad biura wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dzialy:
a) Dziat Gospodarki Lesnej (ZG ), kierowany przez Zastepce Nadlesniczego (Z);
b) Dzial Finansowo-Ksiegowy (KF), kierowany przez Gtownego Ksiggowego Nadlesnictwa
(K);
¢) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA), kierowany przez Sekretarza (S);
d) Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez Komendanta Posterunku Strazy Lesnej;
2) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Inzynier nadzoru (NN1,NN2)

b) Stanowisko ds. pracowniczych (NK)

3. W Nadle$nictwie zatrudniani moga by¢ stazysci, absolwenci szkot i uczelni wyzszych, celem
umozliwienia im odbycia stazu. Nadle$niczy wyznacza opiekuna stazysty, ktory jest
odpowiedzialny za przebieg i realizacj¢ programu stazu.

4. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Lomza, przedstawia zatgcznik nr 1 do
regulaminu.

5. Wykaz le$nictw przedstawia zatgcznik nr 2 do regulaminu.

§8
1. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio:
a) zastepca nadlesniczego,
b) inzynierowie nadzoru w nadlesnictwie ,
c) gléwny ksiggowy nadlesnictwa,
d) sekretarz nadlesnictwa
e) komendant Posterunku Strazy Lesnej,
f) stanowisko ds. pracowniczych,
2. Pozostali pracownicy, zatrudnieni w biurze 1 1dlesnictwa, w ramach dzialow podlegaja
bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami.
3. Lesniczowie podlegaja bezposrednio zastepcy nadlesniczego, zas podlesniczowie przydzieleni do
pracy w danym lesnictwie - leSniczemu.

Rozdzial II1.

Zakres zadan zastepcy nadle$niczego, gléwnego ksiegowego, sekretarza, inzyniera nadzoru,
le$niczego, stanowisko ds. pracowniczych, Posterunku Strazy LeSnej oraz komorek
organizacyjnych biura nadle$nictwa

§9
Zastepca Nadlesniczego(Z) odpowiada za catoksztalt sfery techniczno-produkeyjnej w nadlesnictwie,
kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej, pracg lesniczych oraz zastepuje nadle$niczego w czasie jego
nieobecnosci.
1. Zastepca nadlesniczego w szczego6lnosci:



a) nadzoruje i prowadzi sprawy zwiazane ze sprzedaza drewna, obrotem materialowym a takze
dotyczace stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntéw oraz ich udostepniania;

b) nadzoruje realizacje zadan zwiazanych z |.owadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa w zakresie powierzonym przez kierownika urzedu
administracji publicznej;

c) organizuje petng realizacj¢ zadan wynikajacych z uzytkowania i urzadzania lasu;

d) organizuje i nadzoruje catos¢ spraw z selekcji , nasiennictwa, hodowli lasu, ochrony lasu i
powiekszeniem zasobow lesnych;

e) prowadzi racjonalng gospodarke towiecka w obwodach wylaczonych oraz nadzoruje ja w
obwodach wydzierzawionych.

2. Koordynuje przestrzeganie zarzadzenia w sprawie ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym

przez podlegtych pracownikow.

3. Sprawuje nadzoér nad przestrzeganiem i realizacjg zadan zwigzanych ze stosowaniem zasad
certyfikacji gospodarki lesnej a takze szeroko pojeta edukacjg.

4. Realizujgc swoje obowiazki, wspolpracuje z nadlesniczym, wspoldziata na zasadzie wiezi
informacyjnej z gltéwnym ksiggowym i inzynierem nadzoru w sprawach dotyczacych
planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac w zakresie wykorzystywania
wynikéw kontroli do korygowania bledéw oraz podejmowania optymalnych decyzji
gospodarczych, a takze wnioskuje zakres i miejsce dodatkowych kontroli.

5. Odpowiada za prawidlowa realizacje zadan wynikajacych z przepiséw ustawy Prawo
Zamowien Publicznych w Nadles$nictwie.

6. Prowadzi korespondencje w zakresie swoich kompetencji po zaakceptowaniu lub uzgodnieniu
tresci pisma z nadlesniczym.

7. Nadzoruje sprawy zwigzane z prawidlowym funkcjonowaniem informatyki, a w szczego6lnosci
SILP na poziomie nadlesnictwa oraz LMN. ,

8. Odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie zgtasza nadlesniczemu przypadki jego
uszkodzenia lub zaginiecia.

9. Prowadzi nadzor nad administratorem systemu EZD.

10. Nadzoruje i wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z obowigzujgcym

zarzadzeniem nadlesniczego.

11. Prowadzi kontrole informacji publicznych, zamieszczonych na wyodrebnionej stronie

Biuletynu Informacji Publicznej (BIP).

Do zadan Dzialu Gospodarki Lesnej ( ZG ) nalezy:

1. Realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w
tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, fowiectwa, gospodarki tgkowo-rolnej,
zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania iasu, edukacji, sprzedazy drewna i uzytkow
ubocznych, certyfikacji gospodarki lesne;.

2. Prowadzenie spraw zwiazanych ze stanem posiadania i ewidencjg gruntéw, udostepnianiem
lasu oraz nadzor nad realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa w zakresie powierzonym przez kierownika urzedu
administracji publiczne;j.

3. Prowadzenie caloksztaltu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spojnosci, funkcjonalnosei i
bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstuga systemu informatycznego nadlesnictwa i urzadzen
peryferyjnych oraz internetowych portali.

4. Prowadzenie calosci spraw w zakresie programu Lesnego Archiwum Klonéw Drzew i inngj
roslinnosci lesnej dla Polski pétnocno-wschodnie;j.

5. Przygotowanie materialow (wykazu rzeczowego i szacunkowej warto$ci zamodwienia) do
wylonienia wykonawcéw ushug lesnych i dostaw w $wietle wymogéw ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych i dokumentacji do wylonienia wykonawcédw ustug leSnych i dostaw
zgodnie z opracowang procedura przez nadlesnictwo.

6. Pozyskiwanie Srodkoéw ze zrédet zewnetrznych (dotacji) na realizacje dziatan z zakresu

prowadzonych spraw. Kontrola oraz rozliczanie rzeczowo-finansowe realizacji tych zagadnien.
7. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i brar .owych.
8. Pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej odpowiadaja za powierzone mienie oraz niezwlocznie
zglaszaja nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.



9.  Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepisow
BHP. Zagadnienia BHP podlegaja bezposrednio nadlesniczemu.

10.Szczegolowy opis zadan Dzialu ZG:

10.1 w zakresie laséw niestanowigcych wilasnosci Skarbu Paristwa:
a) koordynowanie realizacji zadan nadlesnictwa wynikajacych z art.35 ust.2 pkt 1 - 3 ustawy z dnia
28 wrzesnia 1991r. o lasach, w zakresie pomocy wilascicielom lasow niestanowigcych
wlasnosci Skarbu Panstwa;
b) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z nadzorem nad lasami prywatnymi zleconym przez
Starostow w drodze zawartych porozumien;
¢) wspotpraca ze Starostami w zakresie planowania zadan, zatatwiania spraw wiascicieli lasow w
zakresie okreslonym ustawa o lasach;
d) sporzadzanie planéw dla poszczeg6lnych lesnictw oraz zbiorczego dla Nadlesnictwa;
e) prowadzenie sprawozdawczo$ci z wykonanych zadan dla Starostow i RDLP oraz
sporzgdzanie meldunkdw z wykonania zadan na narady lesniczych;
f) przekazywanie lesniczym wszelkich zmiar. przepisow, zalecen pokontrolnych i
wytycznych;
g) opiniowanie wnioskéw wiascicieli lasu o:
e zmiane uprawy lesnej na inng;
e dofinansowanie z budzetu Panstwa wykonawstwa prac w lasach niestanowiacych
wilasnosci Skarbu Panstwa;
h) nadzorowanie rozliczen z budzetem panstwa w w/w zakresie;
i) sporzadzanie plandw zalesien w ramach ,,PROW”.
10.2 w zakresie stanu posiadania
a) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja lasow i gruntéw oraz ich udostepnianiem i
zagospodarowaniem, utrzymanie zgodnosci rejestru gruntéw z ewidencja powszechna,
wspotpraca z Dziatem Administracyjno - Gospodarczym w zakresie zmian w ewidencji
gruntéw wplywajacych na zmiang wysokosci podatku, wykonywanie aktualizacji opisu
taksacyjnego w SILP oraz SIP (LMN);
b) prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych ze sprzedaza lasow i gruntow, organizowanie
przetargow;
c) przygotowywanie materialow do  projektw i aktualizacji miejscowych  planow
zagospodarowania przestrzennego gmin w zasiggu dziatania Nadle$nictwa;
d) prowadzenie catoksztaltu prac dotyczacych urzadzania lasu;
e) planowanie kosztow na prace geodezyjne w nadlenictwie oraz organizacja tych prac;
f) przygotowanie materiatow niezbednych do wykonania aktualizacji stanu posiadania;
g) zlecanie dokumentacji do sporzadzania wnioskéw zmian klasyfikacji gruntow oraz ksiag
wieczystych;
h) zlecanie dokumentacji niezbednej do zmian klasyfikacji gruntéw oraz sporzadzania wnioskow
w tym zakresie;
i) prowadzenie catoksztaltu zagadnien zwigzanych z ksiggami wieczystym
10.3 w zakresie gospodarki lgkowo - rolnej
a) sporzadzanie wnioskow o doplaty bezposrednie na grunty uzytkowane rolniczo;
b) analiza przebiegu wykonania zadan gospodarczych, sporzadzanie sprawozdafi;
10.4 w zakresie stron internetowych:
W zakresie stron internetowych: administrowanie i redagowanie strony internetowej www oraz Biuletynu Informacji
Publicznej (BIP), publikacja materiatow, przekazanych do udostepnienia przez komérki merytoryczne.
10.5 zakresie nasiennictwa i selekcji
a) prowadzenie ewidencji Gospodarczych Drzewostanéw Nasiennych, zrodet nasion oraz
ewidencjonowanie zaplanowanych zabiegéw ochronnych;
b) koordynowanie prac zwigzanych z ocena owocowania drzew oraz opracowywanie planu
zbioru nasion;
¢) prowadzenie ewidencji plantacji nasiennych i upraw pochodnych oraz koordynowanie zadan
zwigzanych z ich zaktadaniem, pielegnacja i ochrong;




d) gromadzenie dokumentacji zwigzanej ze zbiorem nasion z plantacji, wspotpraca z BNL i
lesniczymi w zakresie nasiennictwa i selekcji;

e) rejestrowanie i wprowadzanie zmian w Krajowym Rejestrze Lesnego Materiatu
Podstawowego oraz informowanie o zamiarze zbioru nasion, likwidacji, zalozeniu badz
innych zmianach w obiektach LMP.

f) Prowadzenie dokumentacji w zakresie obrotu leSnym materiatem rozmnozeniowym.

10. 6 w zakresie szkdtkarstwa

a) opracowywanie dokumentacji planistyczno- analitycznej w tym planu — wniosku
szkotkarskiego na poszczegdlne lata, ofert sprzedazy materiatu szkotkarskiego;

b) przygotowywanie cennika na sadzonki drzew i krzewdw sprzedawanych przez nadlesnictwo;

c) zbieranie zamdéwien na materiat szkotkarski do celow gospodarki lesnej, opracowywanie
rozdzielnika na sadzonki, przekazywanie dokumentow lesniczym.

10.7 w zakresie hodowli lasu

a) opracowywanie, zgodnie z obowigzujacymi instrukcjami, wniosku hodowli, w oparciu o
sporzadzone przez lesniczych plany zabiegow hodowlanych, po sprawdzeniu ich zgodnos$ci z
planem urzadzania lasu;

b) biezace analizowanie wykonania zaplanowanych zadan, sporzadzanie obowigzujgcych
meldunkdéw i sprawozdan;

c) sprawdzanie graficzno-opisowych planéw dziatan na powierzchniach odnowieniowych i
zalesieniowych;

d) koordynowanie oceny upraw i produkcji szkotkarskiej, opracowywanie wymaganej w tym
zakresie dokumentacji.

10.8 w_zakresie sprzedazy drewna i obrotu drewnem

a) opracowywanie i wprowadzanie planu sprzedazv drewna;

b) prowadzenie magazynu surowca drzewnego nudlesnictwa zgodnie z przepisami i instrukcja
systemu informatycznego Lasow Panstwowych;

¢) dokonywanie odbioru transferéw dokumentéw przychodowo - rozchodowych przekazywanie
droga elektroniczng do nadlesnictwa i odsytanie danych;

d) sporzadzanie umoéw dla odbiorcow drewna zawieranych w  wyniku rozstrzygnieé
przetargowych przeprowadzanych zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

e) przedstawianie do sprawdzenia i akceptacji przez Radce Prawnego wszystkich zabezpieczen
do uméw kupna-sprzedazy surowca drzewnego;

f) sporzadzanie harmonogramdéw dostaw dla poszczegdlnych odbiorcow;

g) przygotowywanie dokumentacji magazynowej oraz rozliczanie poszczegolnych magazynkdw
drewna po inwentaryzacji surowca na gruncie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

h) sporzadzanie dokumentacji rozchodowej drewna na potrzeby wiasne nadlesnictwa;

i) drukowanie arkuszy spisowych do inwentaryzacji drewna oraz wprowadzanie do SILP
rozliczenia z inwentaryzacji;

j) pemienie obowiazkdéw administratora serwisu aukcyjnego ,.e-drewno” oraz administratora
aplikacji Portalu Lesno-Drzewnego;

k) analizowanie i koordynowanie dziatan zmierzajacych do petnej realizacji zawartych umow
sprzedazy drewna;

) wspdlpraca z lesniczymi w zakresie sprzedazy drewna w tym:

- zbieranie informacji od kontrahentéw o osobach upowaznionych do odbioru drewna w ich
imieniu oraz przekazywanie informacji dla lesniczych;
- informowanie lesniczych o wielkosciach zakupu, zakupionych sortymentach, realizacji
zaptaty, numerach telefondw poszczegdinych kontrahentéw;
10.9 w zakresie informatyki - zadania administratora SILP

1) aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS:

2) administrowanie zasobami, udostepnianie zasobow SILP pracownikom uprawnionym przez
kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych w poszczeg6élnych aplikacjach funkcji
administracyjnych, poprzez:

a) zarzadzanie uzytkownikami poszczeg6lnych aplikaciji,




b) przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzacji uprawnien uzytkownikow do
poszczegolnych funkcji aplikacji oraz zasobow baz danych,

c) autoryzacje uprawnien uzytkownikow do poszczegdlnych funkcji aplikacji oraz
zasobow baz danych w aplikacjach nie posiadajacych mechanizmu w SILP Web,

3) zabezpieczenie pracownikow w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,

prowadzenie ewidencji certyfikatow,

4) administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych np. serwer

antywirusowy, serwer wymiany danych itp.

5) administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach w

jednostkach nadrzgdnych w zakresie okreslonym przez WZI w RDLP,

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

a) nadzor nad stanem technicznym sprz¢.u i sieci lokalnej, wykonywanie okresowych
przegladow i konserwacji urzadzen co najmniej raz w roku,

b) konfiguracja komputerow do pracy w sieci,

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

d) nadzorowanie = wykorzystania  systemow  komputerowych ~w  jednostce z
uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowe,

e) konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikow,

f) administrowanie urzadzeniami i uzytkownikami telefonii I[P z wylaczeniem systemu
bilingowego,

7) zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa:

a) administrowanie rejestratorem lesniczego oraz innymi urzadzeniami komputerowymi,

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

c) instalacja i biezaca konserwacja systemu operacyjnego, dotyczy komputerow z
systemem operacyjnym Microsoft Windows,

d) instalacja i aktualizacja oprogramowania uzytkowego, dotyczy komputerow z
systemem operacyjnym Microsoft Win .ows,

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

f) konfiguracja parametréw transmisji danych pomiedzy rejestratorem lesniczego i SILP,

g) konfiguracja urzadzen komputerowych do pracy w sieci,

h) udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obslugi technicznej urzadzen
komputerowych,

i) konfigurowanie kont pocztowych,

8) koordynacja i organizacja procesow zakupu, urzadzen komputerowych, oprogramowania,

konserwacji i napraw urzadzen komputerowych,

9) prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:

a) prowadzenie protokotow instalacji,

b) ewidencji dokumentacji legalnosci oprogramowania,

¢) ewidencji dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,
d) ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokotdéw z tych czynnosci,

10) nadzo6r nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania, w

tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania nie rzadziej niz raz w rok.

10.10 w_zakresie uzytkowania lasu — pozyskania drey. 1a

a) przejmowanie transferow od lesniczych z programu Brakarz;

b)

c)

d)

poréwnywanie szacunkéw brakarskich, opracowywanie i zestawiania wg kategorii cig¢,
lesnictw, obrebow i nadlesnictwa;

kontrola merytoryczna poprawnosci szacunkéw brakarskich pod wzgledem stref trudnosci dla
poszczegdlnych pozycji planu;

planowanie kosztoéw zwigzanych z pozyskaniem drewna, zrywka i podwozem drewna oraz
pozostalymi kosztami pozyskania drewna i korekta tych kosztéw po przetargach na prace
lesne;

biezaca analiza wykonania planu cie¢ w poszczegdlnych lesnictwach ogotem w Nadlesnictwie;
opracowywanie planu cig¢;



g) analizowanie wykonania planu urzadzania lasu w poszczegdlnych latach;
h) biezaca analiza wykonania planu cig¢ w poszczeg6lnych lesnictwach i nadlesnictwie;
i) dostosowanie zapisow w SIWZ na prace lesne do dziatan ochronnych zawartych w
uproszczonej ocenie oddziatywania prac gospodarczych na srodowisko lesne;
j) aktualizacja w bazie SILP realizacji powierzchniowego wykonania na poszczegdlnych
pozycjach objetych planem cig¢;
k) gromadzenie i merytoryczne sprawdzenie szkicow plandéw dziatan na powierzchniach
zrebowych i powierzchniach obejmujacych ciecia trzebiezowe;
) sprawdzanie poprawnosci raportow w Module Sprawozdawczos¢ Web SILP odnosnie
pozyskania drewna oraz zgtaszanie wszelkich niezgodnosci do SZBiM;
m) planowanie kosztow i przychoddw oraz planowanie ilosci pozyskanych choinek.
10.11 w zakresie certyfikacji lesnej
a) koordynowanie konsultacji spotecznych i naukowych dotyczacych obszarow lasow o
szczegolnych wartosciach przyrodniczych oraz sporzgdzanie analiz i zestawien;
b) wykonywanie wykazow powierzchni referencyjnych;
c) ustalanie i gromadzenie danych z zakresu potencjalnych zagrozen dla przedsiewzigé
gospodarczych planowanych w nadlesnictwie;
d) nadzor nad przestrzeganiem zasad certyfikacji.
Pracownicy Dzialu Gospodarki Lesnej (ZG), wykonuja czynnosci kancelaryjne w systemie EZD
zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem nadlesniczego.

10.12 w zakresie programu ,,Lesnego Archiwum Klonow Drzew i innej roslinnosci lesnej dla Polski
potnocno-wschodniej”

1) Planowanie i koordynowanie zadan gospodarczych zwigzanych z:

a) produkcja podktadek i szczepéw na kwaterach rozmnozeniowych;

b) wprowadzeniem roslinnosci lesnej na powierzchnie docelowe;

c) ochrong przed uszkodzeniami majacymi na celu stworzenie nalezytych warunkéw rozwoju
klonéw i sadzonek (pielegnacja, wykonanie poprawek, ochrona archiwizowanej roslinnosci
lesne;).

2) Ewidencjonowanie przygotowywanego do hodowli (produkcji) materialu pobranego do
rozmnazania wegetatywnego badz generatywnego oraz jego ewidencja na powierzchniach
zachowawczych.

3) Prowadzenie dokumentacji pochodzenia LM ? oraz LMR oraz udzielanie informacji o
zgromadzonym materiale rozmnozeniowym:

a) zglaszanie planowanego terminu pozyskania LMR;

b) skladanie wnioskow o wydanie swiadectwa pochodzenia LMR.

4) Prowadzenie dokumentacji zgodnie z zasadami finansowania Archiwum klondw.
10.13 w zakresie edukacji przyrodniczo - lesnej spoleczeristwa

a) opracowanie planu pracy, koordynowanie spotkan pracownikéow Stuzby Lesnej z dzie¢mi i
miodzieza w szkotach oraz na terenie lasow;

b) opracowywanie tematow prelekcji w szkotach oraz na terenach le$nych przy wykorzystaniu
istniejacych Sciezek edukacyjnych;

c) prowadzenie wykladow, prelekcji i ¢wiczen okre$lonych planem i zapotrzebowaniem
spofecznym;

d) zamawianie dla nadlesnictwa materialow promocyjnych, srodkéw i pomocy dydaktycznych;

e) kreowanie pozytywnego wizerunku lesnika w spoteczefistwie;

f) tworzenie ,, Programu edukacji lesnej spoleczenstwa”;

g) oglaszanie oraz koordynowanie konkurséw o tematyce lesnej;

h) tworzenie sprawozdan z edukacji.

10.14 w zakresie ochrony lasu i ochrony przyrody
.a) prowadzenie zagadnien zwigzanych z planowaniem i organizacjg wykonawstwa w zakresie
sporzadzania planéw ochrony dla rezerwatow przyrody, innych form ochrony przyrody,

realizacja zadan ujetych w planach ochrony tych obiektéw oraz dla obszaréw Natura 2000

b) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja programéw i zasad ochrony S$rodowiska,
przyrody i krajobrazu;




©)
d)
e)
f)
g
h)
i)
k)
k)

wspolpraca z ZOL, IBL, RDOS w zakresie w prowadzonych sprawach w tym zbieranie i
przesylanie materiatdéw prognostycznych;

prowadzenie ewidencji pomnikow przyrody, uzytkow ekologicznych, zespotow przyrodniczo-
le$nych, stref ochronnych, miejsc wystepowania roslin, zwierzat i ptakéw chronionych oraz
zagadnien zwigzanych z waloryzacjg przyrodniczo-lesna

prowadzanie zagadnief zwigzanych z planowai .em i realizacjg zadan z ochrony lasu

czuwanie nad przestrzeganiem przez lesniczych Instrukcji Ochrony Lasu oraz terminow
obserwacji, poszukiwan i zabiegdw zwiazanych ze zwalczaniem szkodnikéw i choréb lasu;
prowadzenie ewidencji wykonanych zabiegébw chemicznych i stosowanych $rodkow
chemicznych (dopuszczonych do stosowania w lasach);

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

organizowanie i nadzér nad pracami w zakresie szacowania szkod, ograniczania ich
rozmiarow, prowadzenia ewidencji, ustalanie ich przyczyn i skutkéw;

podejmowanie dziatah majacych na celu zabezpieczenie lesnictw w $rodki chemiczne i
mechaniczne do zabezpieczenia upraw przed zwierzyna i przed owadami (putapki i feromony);
sporzadzanie inwentaryzacji posuszu, ztomoéw i wywrotéw w lesnictwach, sledzenie postgpu
prac przy porzadkowaniu stanu sanitarnego lasu;

10.15 w zakresie gospodarki towieckiej

1.

a)
b)

c)
2.

a)

b)

c)

d)
e)
f)
g)

h)
i)
3

4.

W obwodach wydzierzawionych przez kota towieckie:

wspolpraca z Kotami Lowieckimi;

prowadzenie ewidencji Kot Lowieckich na terenie nadlesnictwa, ich Zarzadéw oraz osob

upowaznionych do szacowania szkod;

gromadzenie meldunkéw o wykonaniu planow odstrzatow;
W Osrodkach Hodowli Zwierzyny:

rejestrowanie wykonania zadan, analiza ich przebiegu, sporzadzanie sprawozdan

opracowywanie wspolnie z le$niczymi prowadzacymi gospodarke towiecka zestawien

zbiorczych oraz rocznych planow fowieckich;

prowadzenie rejestru zgloszen szkdd wyrzadzanych przez zwierzyne fowng, sporzadzanie

dokumentacji z szacowania szkdd,

prowadzenie ewidencji wydanych upowaznien do wykonywania polowan indywidualnych;

sporzadzanie dokumentacji i rozliczanie polowan zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

prowadzenie ewidencji trofe6w medalowych;

przechowywanie w nadlesnictwie ksiazki ewidencji pobytu mysliwych na polowaniu

indywidualnym;

prowadzenie ewidencji pozyskanej zwierzyny w SILP;

sporzadzanie specyfikacji, zarzadzen i cennikow dotyczacych polowar;
Sledzenie na biezaco zmian przepiséw, realizacja i koordynowanie prac wynikajacych z
przepisoéw Ustawy Prawo Lowieckie.
Sporzadzanie i nadzor nad realizacja Wieloletn. ;go Lowieckiego Planu Hodowlanego.

5. Tworzenie zestawien o stanie populacji zwierzat townych.
10.16 w zakresie ochrony przeciwpozarowej

a)
b)

<)

d)
e)

g)

dokonywanie oceny i analizy przyczyn zaistnialych wypadkow pozarowych oraz
opracowywanie wnioskow w zakresie profilaktyki i bezpieczefstwa przeciwpozarowego;
organizowanie Punktu Alarmowo-Dyspozycyjnego oraz dyzuréw przeciwpozarowych w
okresie palnosci, czuwanie nad sprawng tacznoscig z PSP, RDLP, le$nictwami i punktami
obserwacyjnymi;

koordynowanie dzialan w zakresie zapobiegania mozliwosci powstawania pozarow w
le$nictwach;

wspoltpraca z Wojewddzkimi i Rejonowymi Komendami Strazy Pozarnych i OSP;

czuwanie nad przestrzeganiem obowigzujacych przepisow w zakresie bezpieczenstwa
pozarowego oraz prowadzenie monitoringu zagrozen, w celu sprawnego ostrzegania i
alarmowania zagrozonej ludnosci;

analizowanie i opracowywanie plandw ochrony przeciwpozarowej;

prowadzenie kontroli zabezpieczenia ppoz. terenow lesnych i osad stuzbowych;
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h) sporzadzanie ,,Sposobow postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej lub
innego miejscowego zagrozenia dla obszardw lesnych”.

10.17 w zakresie Lesnej Mapy Numerycznej

10.

a) wykonywanie map lokalizacji planowanych przedsiewzig¢ gospodarczych;
b) opracowywanie danych w formie papierowej i graficznej dotyczacych laséw oraz
przekazywanie ich do RDLP;
¢) aktualizacja LMN w uzgodnieniu z wiasciwymi pracownikami;
d) wykorzystywanie LMN do sporzadzania analiz przestrzennych w nadlesnictwie.
18 w zakresie BHP (NB)

a)
b)

c)
d)

e)

g
h)
i)
i),
k)
)

m)

n)
0)

p)

koordynowanie catoksztaltu spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepisow BHP;
analizowanie i ocena przyczyn powstawania wypadkéw przy pracy, chordéb zawodowych oraz
prowadzenia ich ewidencji;

prowadzenie postepowania powypadkowego;

kierowanie pracownikéw na badania okresowe oraz biezaca kontrola aktualnosci badan;
dokonywanie okresowych kontroli, ocena stanu BHP oraz zaopatrywanie w sprzet i srodki higieny
osobistej, srodki ochrony indywidualnej oraz odziez roboczg i obuwie robocze oraz kontrola jego
wykorzystania;

prowadzenie spraw BHP majacych na celu stworzenie warunkéw do sprawnego, funkcjonowania i
realizowania zadan komorek organizacyjnych nadlesnictwa zgodnie z obowigzujacymi przepisami
dotyczacymi BHP;

prowadzenie ewidencji i wykonywanie dla stanowisk pracy w nadlesnictwie ,ryzyka
zawodowego”;

prowadzenie instruktarzu ogdlnego dla nowozatrud..ionych pracownikow;

sporzadzanie sprawozdan z wypadkow przy pracy i chorob zawodowych;

wystepowanie do oséb kierujagcych pracownikami z zaleceniami usunigcia stwierdzonych
nieprawidlowosci i uchybien w zakresie BHP;

wystepowanie do nadles$niczego z wnioskami o nagradzanie pracownikdéw wyrdzniajacych sie¢ w
dziatalnosci na rzecz poprawy BHP;

wystepowanie do nadlesniczego o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do pracownikow
odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkoéw w zakresie BHP;

niezwloczne wstrzymywanie pracy maszyn lub innego urzadzenia technicznego w razie
wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika lub innych os6b;
niezwloczne odsuwanie od pracy pracownika przy pracy wzbronionej;

wspolpraca z instytucjami i urzedami, jak PIP, PIS, z organizacjami zwiazkowymi, spotecznym
inspektorem pracy, stuzba zdrowia w zakresie problematyki BHP.

nadzor nad sprawami zwigzanymi z wydawaniem positkow profilaktycznych i napoi.

10. Zakres obowiazkdw i odpowiedzialnosci stuzbowej zastepcey i stanowisk w Dziale Gospodarki Lesnej
okreslaja ,,Szczegdtowe zakresy czynnosci pracownika ”

§10

Glowny Ksiegowy Nadlesnictwa (K) kieruje Dzialem Finansowo — Ksiggowym (KF).

1.

Glowny Ksiggowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiegowosci,
finansow, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz organizuje i
sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiggowych Nadlesnictwa w oparciu o
obowiazujace przepisy, poprzez:
a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie ustawg o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. oraz
obowigzujacym branzowym planem kont;
b) terminowe i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci zgodnie z zasadami SILP i ich
analizowanie;
c) koordynowanie spraw zwigzanych z finansowaniem dziatalnosci Nadlesnictwa;
d) prowadzenie spraw w zakresie inwentaryzacji zgodnie z obowiazujaca polityka rachunkowosci;

e) organizacje i nadzor nad funkcjonowaniem kontroli wewnetrznej w Nadlesnictwie, przy wspotpracy

z innymi komoérkami organizacyjnymi;

f) przygotowywanie i sporzadzanie oraz przekazywanie do RDLP w ustalonym terminie zestawienia

planu finansowo-gospodarczego przy wspotpracy z innymi komorkami;
g) analize i kontrole wykonywania planu zatrudnienia i funduszu plac;
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h)
)
J)
k)
D

biezacg kontrolg naleznosci przeterminowanych;

sporzadzanie sprawozdan finansowych, statystycznych i innych raportow, meldunkéw, wykazow na
potrzeby wewnetrzne nadlesnictwa;

sprawowanie nadzoru pod wzgledem finansowym dotacji zewnetrznych;

opracowywanie zestawien planow finansowo-gospodarczych;

nadzorowanie i wykonywanie czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z obowigzujacym
zarzadzeniem nadlesniczego.

2. Glowny Ksiegowy przeprowadza wstepna kontrolg¢ operacji gospodarczych, wigzacych sig¢ z
wydatkowaniem $rodkéw pienigznych, obrotami na rachunkach bankowych oraz lokowaniem srodkoéw
pienigznych i zacigganiem kredytow.

3. Opracowuje projekty przepisow wewnetrznych, wydawanych przez Nadlesniczego, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci regulaminu kontroli wewngtrznej oraz we wspotpracy
z Zastepca Nadlesniczego i Sekretarzem schematu obiegu dokumentow.

4. Sprawuje nadzér nad WEB-SILP w zakresie:

a)
b)

nadzoru nad procesem pobierania i przechowywania danych stanowigcych podstawe do
sporzadzania sprawozdan wewnetrznych,
zatwierdzania sprawozdan finansowych w WER-SILP.

5. Odpowiada za:

a)
b)

c)

prawidfowe i terminowe oraz rzetelne sporzadzanie dokumentacji, sprawozdan i analiz,

wiasciwe przechowywanie powierzonych dokumentéw,

dbanie o dobro firmy oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazié
pracodawce na szkode.

6. Podstawowe uprawnienia Glownego Ksiggowego:

a)

b)

c)

Gtowny Ksiegowy uprawniony jest do okreslenia zasad, wedlug ktoérych maja by¢ wykonywane
przez inne komorki organizacyjne Nadle$nictwa prace niezbedne dla zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej oraz ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej,

Do zgdania od kierownikéw innych komérek organizacyjnych niezbednych informacji jak rowniez
udostepniania do wgladu dokumentow i wyliczen, stanowiacych zrédto tych informacji,

Do podejmowania decyzji wigzacych wszystkie komorki organizacyjne w przedmiocie
przestrzegania przepisow finansowych i dysponowania srodkami materialnymi w celu zapobiezenia
niegospodarnosci i marnotrawstwu mienia,

7.  Gtéwny Ksiegowy odpowiada za powierzone mienie oraz ma obowiazek niezwlocznego zglaszania
nadle$niczemu przypadkdéw uszkodzenia lub zaginigcia powierzonego mienia.

Do zadan Dzialu Finansowo — Ksiegowego (KF, nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z

gospodarka finansowg i zagadnieniami ksiggowosci w $wietle obowiazujacych przepisow w tym

zakresie, w szczegolnosci:

1. Prowadzenie ewidencji zdarzen na podstawie prawidtowo wystawionych dowodéw finansowych;

2. Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow ksiggowych;

3. Prowadzenie na podstawie dowodéw ksiggowych ksiag rachunkowych w porzadku
chronologicznym, systematycznym, terminowo, rzetelnie i bezbtednie;

4. Dokonywanie otwarcia i zamknigcia ksiag za okresy sprawozdawcze;

5. Skreslony.

6. Drukowanie paragonéw dobowych z kasy fiskalnej biura Nadlesnictwa, sprawdzanie
prawidlowosci  wydrukowanych paragonéw fiskalnych w Nadlesnictwie i lesnictwach,
kompletowanie ich i odpowiednie przechowywanie, prowadzenie kontrolki blednie

wystawionych paragonow;

7. Sporzadzanie przelewow, monitorowanie rachunkow bankowych i przestrzeganie terminow
ptatnosci;

8. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek na zakup samochodu
prywatnego do celow stuzbowych;

9.  Sledzenie termindéw wplat przez kontrahentéw, wysylanie not odsetkowych, monitow, wezwaf i
kierowanie sprawy na drogg sadowa;

10. wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie z zarzadzeniem nadlesniczego;
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11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22,
23.
24.
25.
26.

27.
28.

29.

30.
31.

32.

33.

34.

35.
36.

Prowadzenie windykacji wszystkich naleznosci, w tym zasadzonych prawomocnymi wyrokami
sadow od sprawcow kradziezy drewna, opracowywanie wnioskow o umorzenie lub udzielenie
ulgi w splacie naleznosci;

Sporzadzanie list plac dla pracownikdw, zleceniobiorcow i wykonawcow uméw o dzielo,
naliczanie sktadek PPK, potracanie podatku dochodowego od oséb fizycznych, sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, pozyczek mieszkaniowych z ZFSS, pozyczek na zakup
samochodow, pozyczek PKZP, itp.;

Sporzadzanie informacji i deklaracji o uzyskanych dochodach oraz pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy od 0s6b fizycznych oraz terminowe przekazywanie do Urzedow Skarbowych.
Naliczanie zasitkow chorobowych, opiekunczych, wychowawczych, macierzynskich itp.;
Sporzadzanie deklaracji ubezpieczeniowych ZUS i dokumentow zgloszeniowych i
wyrejestrowujacych z ubezpieczen w programie Platnik i terminowe przekazywanie do ZUS;
Prowadzenie rozliczen z Budzetem i ZUS;

Sporzadzanie sprawozdan =z zatrudnienia i wynagrodzen, sprawozdania LPIO-6 oraz
meldunku DG-1.

Sporzadzanie dokumentu RP-7 oraz zaswiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu we wspotpracy
ze stanowiskiem ds. pracowniczych;

Rozliczanie nadzoru nad lasami innych wiasnosci na podstawie prawidlowo sporzadzonej
dokumentacji zrodiowe;j;

Planowanie i naliczanie rezerw na odprawy emerytalne i nagrody jubileuszowe;

Terminowe regulowanie platnosci z tytulu podatkéw: VAT, od o0séb prawnych, od osdb
fizycznych, od nieruchomosci, lesnego i rolnego, sktadek ubezpieczen spotecznych, ubezpieczen
majatkowych, PFRON, PPK itp.;

Prowadzenie negocjacji z bankami warunkow oprocentowania przy zaktadaniu lokat,
Prowadzenie ewidencji i sporzadzanie Jednolitego Pliku Kontrolnego na potrzeby podatku od
towardow i ustug;

Wystawianie faktur wewnetrznych,

Naliczanie odpisu na ZFSS;

Prowadzenie rozliczenia finansowego z RDLP z tytutu Funduszu Lesnego, narzutu na utrzymanie
jednostki nadrzednej, podatku dochodowego od 0séb prawnych i innych;

Dokonywanie rozliczania roznic inwentaryzacyjnych;

Sporzadzanie harmonogramu sptat do umow na pozyczki na zakup samochodu prywatnego
uzywanego rowniez do celow stuzbowych;

Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej dotacji projektow dofinansowanych ze srodkow
zewnetrznych;

Opracowywanie sprawozdan statystycznych na potrzeby GUS;

Prowadzenie dziennika korespondencyjnego w zakresie ewidencji faktur i rachunkow
wplywajacych do Nadlesnictwa;

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zawieraniem umow dotyczacych darowizn;
Pracownicy Dzialu Finansowo-Ksiggowego odpowiadajg za powierzone mienie oraz maja
obowigzek niezwlocznego zglaszania przetozonym przypadkéw uszkodzenia lub zaginiecia
powierzonego mienia;

Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej glownego ksiegowego i stanowisk w Dziale
Finansowo - Ksiegowym okreslaja ,,Szczegdtowe zakresy czynnos$ci pracownika”.

Sporzadzanie planéw zatrudnienia i wynagrodzen;

Obstuga aplikacji instytucji finansowej oraz portalu SilpWeb w zakresie swoich zadan, w
szczegblnoscei:

- raportowanie wplat do instytucji finansowej zgod.iie z podpisang umowa z instytucja finansowa,
- zbieranie, rejestrowanie i archiwizacja deklaracji pracownikow o zwiekszenie badz
zmniejszenie wplat na PPK.

§11

1. Inzynier nadzoru (NN) podlega bezposrednio nadlesniczemu.
2. Do zadan inzynierow nadzoru w szczegdlnosci nalezy prowadzenie kontroli funkcjonalnej w

e
A IS~

nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez nadlesniczego oraz prowadzenie spraw zwiagzanych z
inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.
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3.Wspolpracuja z zastepca nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego,
koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

4. Inzynierowie nadzoru w szczegdlnosci odpowiadajg za:

a) kontrole pod wzgledem jakosciowym i ilosciowym prawidtowosci wykonywanych w lesnictwach
ustalonych zadan i czynnosci gospodarczych,

b) kontrole prawidtowosci pomiaru, klasyfikacji, sortymentacji drewna, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

¢) kontrole pozyskania i prawidlowosé obrotu drewnem oraz jego zabezpieczenie przed deprecjacja,

d) kontrole nad przestrzeganiem i realizacjg zadan zwigzanych ze stosowaniem zasad certyfikacji
gospodarki lesnej,

e) kontrole przestrzegania przepisow bhp i przepisow przeciwpozarowych,

f) kontrola zgodnosci dziatan lesniczych z przepisami v. zakresie ochrony lasu, ochrony przyrody oraz
zabezpieczenia p.poz.,

g) kontrole stanu realizacji zalecen i zarzadzen pokontrolnych, a w razie ujawnienia ewentualnych
nieprawidlowosci, wnioskowanie o usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci = oraz
przedstawienie nadlesniczemu stosownych wnioskow,

h) kontrole realizacji porozumien zawartych ze Starostwami w zakresie prowadzenia nadzoru nad
lasami niepanstwowymi,

i) rozpatrywanie zgtaszanych reklamacji drewna,

j) za przeprowadzone kontrole, a w przypadku stwierdzenia naduzycia lub innych nieprawidtowosci,
analizuje wnioski z kontroli, ustala przyczyny, skutki oraz osoby odpowiedzialne za stwierdzone
nieprawidlowosci,

k) kontrole wizji terenowych przed przystapieniem do prac z zakresu pozyskania drewna i hodowli
lasu w celu wykrycia i oznakowania stanowisk legowych ptakow.

5. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego:

a) wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Les$nej nadlesnictwa,

b) sprawuje kontrole nad zabezpieczeniem mienia nadlesnictwa,

c) odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglaszaja nadlesniczemu przypadki jego
uszkodzenia i zaginigcia.

6. W celu prowadzenia prawidlowej dziatalnosci nadlesnictwa — nadlesniczy moze powierzy¢
inzynierowi nadzoru inne zadania nie objete niniejszym wykazem,

6. Wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem
nadlesniczego.

7. Szczegolowy zakres obowiazkdw inzyniera nadzoru okresla imienny zakres czynnosci.

12
1) Sekretarz nadle$nictwa (S) kieruje D§zia’fem Administracyjno — Gospodarczym, jest
odpowiedzialny za caloksztalt spraw zwigzanych: z pelng obstuga administracyjng nadlesnictwa, za
sprawy zwigzane z zakupem oraz budowa $rodkéw trwalych nadlesnictwa , inwestycjami, remontami
tacznie z remontami drog i melioracji wodnych, prowadzi sprawy z zakresu zamowien publicznych,
podatkéw lokalnych, zakupu paliw i olejow, redaktora SWIP oraz koordynatora systemu EZD, a w
szczegolnosci:
a)  nadzoruje caloksztalt prac zwigzanych z obstuga sekretariatu nadlesnictwa w systemie EZD,
utrzymaniem ¥acznosci telefonicznej oraz dostawa innych mediéw do nadlesnictwa,
b) pelni nadzor i kontrolg nad ewidencjonowaniem, terminowym rozpatrzeniem i zalatwianiem skarg,
zazalen i wnioskow wplywajacych do nadle$nictwa,
c¢) organizuje i nadzoruje zaopatrzenie nadlesnictwa w paliwa, maszyny, urzadzenia, narzedzia oraz
materiaty kancelaryjne, sprzet gospodarczy, umundurowanie, odziez i sprzgt BHP itp.
d) prowadzi nadzor nad zakupem oraz budowa srodkéw trwalych infrastruktury nadlesnictwa, w
przypadku zakupu sprzetu elektronicznego, komputerow, oprogramowania i rejestratorow uzgadnia go
z Dziatem Gospodarki Lesnej,
c)sprawuje nadzor nad gospodarowaniem srodkami trwatymi i nietrwatymi w nadles$nictwie,
ewidencjg wartosciowg i ilosciowg majatku nadlesnictwa,
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e) prowadzi nadzor nad prowadzeniem gospodarki magazynowej oraz ewidencji ilosciowej i
warto$ciowej materiatow magazynowych,

f) prowadzi nadzoér nad sprawami zwigzanymi z inwestycjami, remontami drég i melioracjami
wodnymi, w tym w in. sprawuje kontrole nad terminowym wykonawstwem robdt budowlanych,
remontowych, inwestycyjnych, drogowych i melioracji wodnych, nadzér nad sporzadzaniem rocznych
i wieloletnich planow inwestycyjnych i remontowych drég, budynkow i budowli,

g) nadzoruje sporzadzanie umow i zlecen wykonawcom robdt budowlanych i remontowych, prowadzi
nadzor nad zakresem robdt i wykonaniem dokumentacji projektowo-technicznej,

h) nadzoruje realizacje¢ robdt zgodnie z dokumentacja i sztuka budowlana, ewidencja w SILP kosztow
remontdw, sprawdza rozliczenie ilosciowe zakonczonych zadan,

i) prowadzi nadzér nad zleceniami wykonanych przegladéow zgodnie z Ustawa prawo budowalne,
przegladéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych oraz nadzér nad sporzadzong oceng stanu
technicznego, pozarowo —technicznego budynkow i budowli,

j) jest odpowiedzialny za wlasciwe stosowanie procedur ustawy Prawo Zamowien Publicznych,
wdrazanie i przestrzeganie przepisOw zwigzanych z zamowieniami publicznymi, przeprowadzenie
przetargdw w nadlesnictwie,

k) prowadzi i realizuje oraz koordynuje zadania Adotyczace planowania, realizacji i rocznego
rozliczania zamdwien publicznych nadlesnictwa, zgodn.e z ustawa Prawo Zamdwien Publicznych,
1) prowadzi calos¢ prac w zakresie gospodarki lokalowej i mieszkaniowej oraz optat czynszowych,

administruje nieruchomosciami, obiektami i budynkami,

m) prowadzi nadzor nad sprawami zwigzanymi z transportem, jego ewidencje, nadzoruje
prawidlowos¢ wykorzystywania samochoddw stuzbowych,

n) organizuje i nadzoruje wykonawstwo prac dotyczacych ogrzewania biurowca, sprzatania
pomieszczen, czuwa nad przestrzeganiem porzadku i czystosci w obrebie pomieszczen i zabudowan
nadles$nictwa,

0) nadzoruje wlasciwa ekspozycje symboli panstwowych w nadlesnictwie,

p) prowadzi nadzor nad sprawami dotyczacymi optat za korzystanie ze Srodowiska (emisja, pobor
wody) oraz sprawuje nadzor nad gospodarka odpadami, oraz nadzor nad catoscig spraw zwigzanych z
zuzyciem energii elektrycznej,

q) nadzoruje prowadzenie ewidencji umundurowania i BHP w SILP,

r) nadzoruje sprawy dotyczace instrukcji kancelaryjnej, prowadzenia archiwum zaktadowego oraz
rejestru pieczgei i pieczatek,

s) sprawuje nadzdr nad obstugg procesu inwentaryzac)i skfadnikow majatkowych nadle$nictwa, w
zakresie zadan przypisanych dzialowi,

t) prowadzi nadzér nad caloscig spraw zwigzanych z umowami dzierzaw /najmu/ uzyczenia
gruntow,

u) odpowiada za prawidtowe i terminowe naliczenie podatkéw lokalnych i sporzadzanie
deklaracji,

v) sprawuje nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatkowym
nadlesnictwa oraz prowadzi nadzor nad tworzeniem w module SLIP-WEB $wiadczen statych
w zakresie ubezpieczen majatkowych i srodkéw transportu nadlesnictwa,

w)nadzoruje prawidtowos¢ ewidencjonowania kontroli wewnetrznych i zewnetrznych;

X) nadzoruje prowadzenie ewidencji wydanych przez Nadle$niczego zarzadzen i decyzji oraz
ich gromadzenie i przechowywanie,

y) (skreslony zarzadzeniem nr 06/2018)

z) sprawuje funkcje redaktora Systemu Wewnet “nej Informacji Prawnej (SWIP) poprzez
zamieszczanie aktow prawnych,
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aa) rozpoznaje mozliwosci i opracowuje dokumentacj¢ niezbedng do pozyskiwania Srodkow
pomocowych na realizacje zadan nadlesnictwa — wspétpracuje w tym zakresie z wlasciwym
wydzialem RDLP,

bb) wykonuje czynnosci kancelaryjne koordynatora systemu EZD,

cc) nadzoruje i wykonuje czynnosci kancelaryjne 7 systemie EZD zgodnie z obowigzujacym
zarzadzeniem nadlesniczego,

dd) sprawuje nadzor nad zadaniami zwigzanymi z wprowadzaniem informacji do BIP LP,
ktore zostaly wytworzone w dziale Administracyjno-Gospodarczym.

2.Sekretarz nadle$nictwa  wlasciwie zabezpiecza majatek nadlesnictwa,  ponosi
odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz niezwlocznie zgtasza nadlesniczemu przypadki
jego uszkodzenia lub zaginiecia.

3. Szczegotowy zakres obowigzkoéw Sekretarza okresla imienny zakres czynnosci.

2) Do zadan Dzialu Administracyjno- Gospodarczego (SA) w szczegolnosci nalezy:

1. Realizacja zadan wynikajacych z caloksztaltu zagadnien obejmujacych petng obstuge

administracyjng nadlesnictwa.

2.Prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa, zaopatrzeniem, remontami,

zakupami oraz budowa srodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa, transportem i jego

ewidencja, umowami dzierzaw gruntow, umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkow i

budowli, podatkami lokalnymi, organizacja i realizacja zaméwien publicznych, a takze

koordynacjg spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz prowadzeniem

spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikéw majgtkowych nadlesnictwa.

2a. Prowadzenie obshugi kottowni centralnego ogrzewania oraz dozoru instalacji gazowych w

biurowcu Nadlesnictwa, poprzez okresowg kontrolg ich stanu technicznego.

2b. Ewidencjonowanie protokotéw z kontroli wewnetrznej i zewngtrznej.

2¢. Prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i

wnioskow.

2d. Prowadzenie ewidencji wydanych przez Nadle$niczego zarzadzen i decyzji oraz ich

gromadzenie i przechowywanie.

2e. Realizacja zadan wprowadzajgcego do BIP LP informacji publicznych, ktore zostaty

wytworzone na danym stanowisku.

3.Prowadzenie archiwum zakladowego oraz gospodarki magazynowej, rozliczenie uzytkow

ubocznych, ewidencje ilosciowo-wartosciowa materialow magazynowych oraz sprzedaz

zapasOw magazynowych.

4. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych.

5. Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z zagospodarowaniem turystycznym, gospodarki

wodno-$ciekowej oraz zanieczyszczen.

6.Prowadzenie centralnego rejestru umow.

7. Prowadzenie catoksztattu spraw z ubezpieczeniami majatku Nadlesnictw

8.Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i branzowych.

9.Pozyskiwanie $rodkow ze zrodet zewnetrznych (dotacji) na realizacje dziatah z zakresu

prowadzonych spraw. Kontrola oraz rozliczanie rzeczowo-finansowe realizacji tych

zagadnien.

10.Wiasciwe zabezpieczenie majatku nadle$nictwa. Odpowiadaja za powierzone mienie

niezwlocznie zglaszaja nadlesniczemu przypadki uszkodzenia lub zaginigeia powierzonego

mienia;

11.Szczegdtowy opis zadan:

11.1 w zakresie gospodarki magazynowej.

a) prowadzenie ewidencji ilosciowo - warto$ciowej materialow magazynowych, zgodnie z
instrukcjg obowigzujaca przy zastosowaniu SILP;
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b)
©)
d)

prowadzenie magazynu oraz catosci spraw zwigzanych z gospodarkg magazynowa;
wystawianie faktur dokumentujacych sprzedaz materialéw z magazynu;

prowadzenie dokumentacji i dokonywanie rozliczenia uzytkéw ubocznych: sadzonki,
nasiona i szyszki, zwierzyna towna, choinki, bazanty;

prowadzenie ewidencji wyposazenia w SILP pobranego z magazynu na podstawie
dowodu RW w uzgodnieniu z dzialem ksiegowosci oraz ewidencji pozostatych
materialéw bezposrednio obcigzajac pracownikow.

11.2 w zakresie zadan organizacyjno- administracyjnych.

a)

b)
c)

d)
e)

1))
g)

obstuga sekretariatu, w tym m.in. powadzenie ewidencji przyje¢ interesantdw przez
kierownika jednostki w sprawie skarg i wnioskdéw, prowadzenie spraw kancelaryjnych w
zakresie obiegu korespondencji tj. przyjmowanie i wysytanie korespondencji w systemie
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg oraz obsluga centrali telefonicznej, faksu
oraz poczty elektronicznej nadlesnictwa;

wystawianie faktur z tytutu najmu i dzierzawy za grunty rolne;

wprowadzanie zmian uzytkownika w SILP na podstawie protokotéw przekazania srodka
trwatego;

prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z telefonami komérkowymi oraz utrzymania
tacznosci linii telefondéw stacjonarnych w biurze nadlesnictwa oraz lesniczowkach w tym
refakturowanie ustug telekomunikacyjnych;

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z likwidacjg srodkow trwatych i wyposazenia;
prowadzenie ewidencji mundurowej i BHP pracownikow w SILP.

prowadzenie ewidencji wyposazenia oraz dokonywanie zmiany uzytkownika w SILP na
podstawie protokotow przekazania wyposazenia.

11.3 w zakresie zaopatrzenia

a) dokonywanie zakupow materiatléw dla nadlesnictwa w tym rowniez prowadzenie catosci

spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w sorty mundurowe, robocze i ochronne w oparciu o
karty deputatowe oraz srodki czystosci;

b) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ewidencjg, zamawianiem i wydawaniem

drukow $cistego zarachowania.

c) zamawianie i ewidencja pieczeci urzedowych.

11.4 w zakresie gospodarki samochodowej

1.

2.

Opracowywanie planéow finansowo - gospodarczych zwigzanych z eksploatacjg i
remontami samochodow;

Prowadzenie catosci spraw zwigzanej z gospodarka pojazdowo - paliwowag w tym:

a) nadzor nad przekazywaniem pojazdow oraz kompletowanie wymaganych

dokumentow;

b) wyrywkowe kontrole zgodnosci zapisu kilometréw w karcie drogowej ze stanem
faktycznym,;

c) dysponowanie transportem  zgodnie ze  wczesniejszymi  ustaleniami i
zapotrzebowaniem;

d) czuwanie nad jakoscig i terminowoscig przegladow okresowych oraz napraw
biezacych;

e) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowodow zakupu paliwa i jego zuzycia;

f) kontrola prawidtowosci sporzadzania miesigcznych kart pojazddow.

g) Prowadzenie spraw zwigzanych z umowami o uzywanie samochodu prywatnego do
celow stuzbowych.

Zapewnienie technicznej sprawnosci oraz prowadzenie ubezpieczen samochoddw.
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11.5 w zakresie gospodarki mieszkaniowej i gruntami

a)

b)
c)

d)

administrowanie nieruchomosciami, obiektami stanowigcymi wlasno$¢ nadlesnictwa, w
tym prowadzenie ewidencji w SILP, dbanie o prawidlowa eksploatacje budynkow,
planowanie naktadow na utrzymanie nieruchomosci;

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej dzierzawy i najmu mieszkan, budynkow i
kancelarii;

rzetelne 1 terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej, branzowej oraz
informacji wewnetrznej w zakresie swego dzialania.

11.6 w zakresie zamowien publicznych

1.

Prowadzenie i koordynowanie catosci spraw dotyczacych organizacji, realizacji,

planowania i rozliczania zamoéwien publicznych zgodnie z ustawa Prawo Zamoéwien

Publicznych oraz sporzadzanie dokumentacji przetargowej a w szczegolnosci:

a) sporzgdzanie w porozumieniu z kierownikami komorek organizacyjnych planu
zamowien publicznych;

b) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach oraz prowadzenie
rejestru udzielonych zaméwien;

¢) wnioskowanie o zatwierdzenie trybu postepowania o zamdwienie publiczne;

d) czuwanie nad przestrzeganiem terminow proceduralnych postepowan, wynikajacych
z ustawy Prawo Zamdwien Publicznych, nadawanie ostatecznych form redakcyjnych
specyfikacjom.

11.7 w zakresie archiwizacji

1.

Prowadzenie archiwum zgodnie z Instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwdw zaktadowych 1 sktadnic akt w PGL LP a w szczegdlnosci:
a) sporzadzanie plandw oraz zasad przyjmowania dokumentacji od pracownikéw przez
archiwum zaktadowe;
b) przyjmowanie dokumentacji i prowadzenie ewidencji przyje¢tej dokumentacji z
poszczegodlnych dziatdw;
c) dokonywanie podziatu dokumentacji na kategorie archiwalne;
d) ustalanie  zasad 1 nadzorowanie korzystania z dokumentacji w archiwum
zaktadowym:;
e) dokonywanie spisu dokumentacji nie archiwalnej (aktowej) przeznaczonej na
makulature lub zniszczenie;
f) przekazywanie dokumentacji do archiwum panstwowego.

11.8 w zakresie inwentaryzacji

a) drukowanie arkuszy spisowych do inwentaryzacji srodkow trwatych, wyposazenia i
materialow magazynowych oraz wprowadzanie do SILP rozliczenia z inwentaryzacji;

b) sporzadzanie zestawienia zbiorczego z przeprowadzonej inwentaryzacji;

c) archiwizowanie calosci dokumentacji zwigzanej z inwentaryzacja.

11.9 w zakresie inwestycji i remontow

a) prowadzi calo$¢ spraw zwigzanych z inwestycjami i remontami w zakresie robot
budowlanych, w tym m.in.
- zleca do wykonania, a nastepnie konsultuje i odbiera projekty budowlane,
- przygotowuje dokumentacje do witasciwych instytucji o wydanie niezbednych
pozwolen i decyzji na wykonanie ww. zadan,
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- sprawuje kontrole nad terminowym wykonawstwem ww. robot dotyczacych
obiektéw kubaturowych, drogowych, urzadzen wodno-melioracyjnych i obiektow
turystycznych,

- organizuje i uczestniczy w komisyjnych odbiorach robot budowlanych.

b) prowadzi catos¢ spraw dotyczacych przygotowania, przeprowadzenia i rozliczenia
zamOwien publicznych, w zakresie robot budowlanych, zgodnie z ustawa Prawo
Zamowien Publicznych i uregulowaniami wewnetrznymi.

c) przygotowuje umowy z wykonawcami, w uzgodnieniu z radcg prawnym, a
nastepnie sporzadza umowy i zleca wykonawcom roboty budowlane, remontowe 1
naprawy awaryjne.

d) nadzoruje prowadzone inwestycje, remonty oraz naprawy awaryjne.

e) Prowadzi rozliczanie inwestycji i prac remontowych pod wzgledem finansowym 1
materiatowym oraz nadzoruje i ewidencjonuje w SILP koszty z tym zwigzane.

f) sporzadza wycene, przedmiar rob6t i kosztorysy dla prac remontowych budynkéw i
budowli.

g) wykonuje przeglady budynkow i budowli, drog lesnych, urzadzen wodno —
melioracyjnych i innych zgodnie z przepisami prawa budowlanego oraz wykonuje
oceng ich stanu technicznego.

h) sporzgdza roczne i wieloletnie plany ir.westycyjne i remontowe, w tym okresla
zakres prac remontowo-budowlanych do zadan planowych, pozaplanowych 1
awaryjnych.

i) organizuje i uczestniczy w komisyjnym przegladzie gwarancyjnym i
pogwarancyjnym obiektow budowlanych.

j) prowadzi calos¢ spraw zwigzanych z gospodarka wodng 1 melioracyjna
Nadlesnictwa.

k) prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z zagospodarowaniem turystycznym w tym
dokonuje przeglagdow urzadzen turystycznych, uzgadnia zakres remontow 1 napraw
wraz z miejscowym lesniczym oraz nadzoruje wykonanie tych prac.

1) prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z gospodarka magazynowa.

11.10 w zakresie ubezpieczern
a) prowadzi catosci spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatkowym nadlesnictwa, w
tym m.in. sporzadzanie wykazu majgtku trwalego do ubezpieczenia, wprowadzanie
danych do SILP oraz przekazywanie do rozliczenia finansowego przez Dzial

Finansowo-Ksiegowy, zglaszanie i bran’z udziatu w ogledzinach ewentualnie

powstatych szkod,

b) prowadzenie terminowych rozliczen ubezpieczen majatkowych.
Zakres obowigzkow 1 odpowiedzialnosci stuzbowej sekretarza i stanowisk w Dziale
Administracyjno-Gospodarczym okreslaja ,,Szczegdtowe zakresy czynnosci pracownika”.

§13
Le$nictwo (ZL) kierowane przez lesniczego.
Do zadan lesniczego w szczegolnosci nalezy:
1. Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z gospodarka lesna, za ktorg ponosi petng
odpowiedzialnos¢.
2. Kierowanie pracg podlegtych mu pracownikow oraz rozliczanie ich z wykonania
przydzielonych zadan.
3. Wspolpraca z Dziatem Gospodarki Les$nej oraz wykonywanie ustalonych zalecen.
4. W zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem:
a) systematyczne obserwowanie lasow 1 innego powierzonego mienia na terenie
lesnictwa w celu ich ochrony przed szkodr. ctwem;
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11.

12.

b) ujawnianie szkodnictwa lesnego, zabezpieczanie dowoddéw, w tym podejmowanie
wstepnych czynno$ci w celu ustalenia sprawcy oraz zglaszanie do nadlesnictwa
zaistniatych przestepstw i wykroczen;

¢) prowadzenie dziatalnosci prewencyjnej oraz edukacyjnej wsrod spoteczenstwa,
majgcej na celu wlasciwg ochrone lasu przed szkodnictwem;

d) wspdlpraca z posterunkiem strazy lesnej poprzez udzielanie, na podstawie posiadania
rozeznania, informacji utatwiajgcych ustalenie sprawcow przestepstw 1 wykroczen
popetnionych na szkode Lasow Panstwowych.

e) korzysta z przystugujacych uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.

Dbanie o poprawe stanu sanitarnego drzewc<tandw, obserwacja, zbieranie materialow

niezbednych do opracowywania prognoz zagrozenia drzewostanéw przez czynniki bio- i

abiotyczne, terminowe zwalczanie i zapobieganie szkodom oraz otaczanie opieka

pozytecznych organizmdow.

Sporzadzanie projektow planow gospodarczych oraz wnioskowanie w sprawach

remontow drog i1 osad.

W oparciu o plan urzadzania, wyznaczanie ci¢¢, sporzadzanie szacunkow brakarskich i

organizowanie wykonania uzytkowania gtéwnego 1 ubocznego.

Dokonywanie zgodnie z obowigzujgcymi normami manipulacji, klasyfikacji i odbioru

drewna oraz innych produktow lesnych, nadzoér nad stanem, sporzagdzanie dokumentacji

przychodowo — rozchodowe;.

Realizacja zadan zwigzanych ze stosowaniem zasad certyfikacji gospodarki lesne;j.

. Prowadzenie dziatalno$ci w zakresie edukacji lesnej spoleczenstwa oraz informacyjnej

dotyczacej udostepniania lasu i przyrody a takze bezpieczenstwa pozarowego w lasach.

Wykorzystywanie oprogramowania udostgpnionego przez nadlesnictwo w formie ”Biurka

le$niczego” do planowania i realizacji zadan gospodarczych.

Do zadan lesniczego na ktorego terenie znajd jg si¢ lasy niestanowigce Skarbu Panstwa

nalezy prowadzenie nadzoru w zakresie okreslonym w porozumieniach zawartych

pomiedzy Starostami a Nadlesnictwem oraz w ustawie o lasach, powierza si¢ obowigzki

w zakresie:

a) sporzadzanie na podstawie art. 9 ust.2 i art. 24 ustawy o lasach decyzji nakazujgcych
wykonanie przez wiascicieli lasow ustalonych im zadan w zakresie ponownego
wprowadzenia roslinnosci lesnej (upraw lesnych ) , przebudowy drzewostanu ,

b) wydawanie decyzji w zakresie pielegnowania i ochrony lasu , w tym : usuwania drzew
opanowanych przez organizmy szkodliwe, a takze zloméw i wywrotow, zabiegdw
pielegnacyjnych roélinnosci lesnej ( upraw lesnych ) w wieku do 10 lat ; zabiegow w
zakresie ochrony przeciwpozarowe;j,

c) kontroluje realizacje zadan ustalonych w decyzjach  administracyjnych oraz
sporzadzanie protokotow ogledzin.

d) sporzadzanie upomnienia w przypadku nie wykonywania przez wiascicieli lasow
obowigzkéw i zadan w zakresie gospodarki le$nej okreslonej w decyzjach
nakazujacych ich wykonanie,

e) cechuje pozyskane drewno oraz sporzadz.. dokumenty stwierdzajgce legalnos$¢ jego
pozyskania.

f) opiniuje wnioski wiascicieli laséw w sprawie przyznania srodkéw finansowych z
budzetu zgodnie z art.12 ustawy o lasach,

g) ocenia realizacj¢ przez wlascicieli lasow obowiazkéw ochrony lasu, trwalego
utrzymania laséw i zapewnienia cigglosci ich uzytkowania oraz wykonania zadan z
zakresu gospodarki lesnej okreslonych w uproszczonych planach urzadzania lasu,

h) opiniuje uproszczone plany urzadzania lasu w zakresie gospodarki lesnej,

i) prowadzi doradztwo dla whascicieli lasu w zakresie gospodarki lesnej,
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i)
k)

D

odnotowuje wykonanie przez wihascicieli lasow zadan w uproszczonych planach
urzadzania lasow nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panistwa,

z prowadzonego nadzoru przedklada sprawozdanie na druku LN-01 za poprzedni
miesigc oraz sporzadza inne sprawozdania z pelnionego nadzoru zlecone przez
Nadlesniczego,

umieszcza na tablicy ogltoszen w Urzedach Gminy numer telefonu stuzbowego w celu
ustalenia spotkania lub ewentualnej porady.

m) wykonuje inne zadania zlecone przez nadlesniczego z zakresu prowadzenia

dziatalnosci w lasach nie stanowigcych Skarbu Panstwa,

13. Do zadan lesniczego na ktérego terenie znajduje sie OHZ powierza sie obowiazki:
13.1 w zakresie ochrony towiska

a)
b)
c)

d)

e)

doktadana znajomos¢ granic OHZ;

wspotdziatanie z lesniczymi odpowiednich lesnictw, ze Straza Lesng, Panstwowa
Strazg Lowiecka oraz Policjg w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego;

prowadzenie obserwacji zwierzyny, informowanie o zaobserwowanych przypadkach

chorob zwierzyny oraz zglaszanie tych przypadkow za posrednictwem nadlesnictwa
stuzbom weterynaryjnym;

inicjowanie dzialan w zakresie przeciwdziatania szkodom powodowanym przez

zwierzyng towng oraz niezwloczne informowanie przetozonego o nasilonym
wystepowaniu tych szkdd;

kultywowanie tradycji i zwyczajow towieckich.

13.2 w zakresie hodowli zwierzyny

a) budowa fowieckich urzadzen hodowlanych, dbanie o ich stan 1 sprawnos¢;
b)  uprawianie i pielggnowanie poletek towieckich;

¢) poprawa warunkow bytowania zwierzyny;

d) dokarmianie zwierzyny;

e) ustalanie liczebnosci zwierzyny oraz jej struktury wiekowo — plciowe;.
13.3 w zakresie pozyskania zwierzyny

a) budowa urzadzen towieckich stuzgcych do sozyskania zwierzyny, dbanie o ich stan i
sprawnosc;

b) organizowanie i prowadzenie polowan indywidualnych oraz zbiorowych, nadzér nad
ich przebiegiem i bezpieczenstwem o0sob biorgcych w nich udzial, kontrola realizacji
planu odstrzatow;

¢) realizacja zadan wynikajacych z wieloletniego lowieckiego planu hodowlanego,
rocznego planu towieckiego badz innych wynikajacych z ustawy ,,Prawo towieckie™;

d) szacowanie szk6d wyrzadzonych przez zwierzyne towng w uprawach rolnych zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.”

14. Do zadan lesniczego na ktdrego terenie znajduje si¢ szkotka lesna powierza si¢ obowigzki

w zakresie:

1)

2)

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
szkoltkarskiej.

nadzor nad terminowym wykonywaniem wszelkich czynnosci techniczno -
gospodarczych, ochronnych 1 administracyjnych wynikajgcych 2z planéw
gospodarczych i harmonogramdw prac.

prowadzenie spraw zwiazanych z selekcjg, nasiennictwem i szkotkarstwem w tym:
ocena owocowania plantacji nasiennych;

organizacja zbioru nasion;

zabezpieczenie i przechowywanie nasion, pedow i zrzezéw do dalszej produkc;ji;
nadzér nad stosowaniem srodkow ochrony roslin w tym srodkoéw biologicznych, ich
ewidencja oraz przechowywanie zgodnie z ustalonymi przepisami i instrukcjami;
projektowanie ptodozmianu i gruntéw przelegujacych w produkeji szkétkarskiej;
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4)

S)
6)
7)

8)

f) etykietowanie materiatu nasiennego i w produkeji zgodnie z przepisami;

g) ewidencjonowanie  zakupu, sprzedazy i rozchodu le$nego  materiatu
rozmnozeniowego.

Ustalanie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkeji szkotkarskiej w rozmiarze

zapewniajgcym pelne zaspokojenie potrzeb wtasnych i lasow nadzorowanych na materiat

odnowieniowy, zalesieniowy, zadrzewieniowy i ozdobny.

Realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem programu Lesnego Archiwum Klonow

Drzew i innej roslinnosci lesnej dla Polski potnocno — wschodnie;.

Obserwowanie stanu plantacji nasiennych i produkcji szkotkarskiej oraz realizacja

wynikajacych z nich potrzeb hodowlanych i ochronnych.

Sporzgdzanie projektow planow gospodarczych oraz wnioskowanie w sprawach

remontow drog, osad 1 pozostatej infrastruktury.

Prowadzenie sprzedazy sadzonek i choinek zgodnie z upowaznieniem nadlesniczego.”

15. Odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie, w sposéb ustalony, zgtasza do

nadlesnictwa wszystkie przypadki szkodnictwa lesnego.

16. Szczegotowe obowiazki i uprawnienia lesniczego okresla zakres czynnosci.

§ 14

Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez Komendanta Strazy Le$ne;.

Le

2)
3)
4)
S)

6)
7)

8)

9)

Do zadan Komendanta Strazy Lesnej nalezy:

a) kierowanie i nadzorowanie pracy strazniko - lesnych;
b) organizowanie akcji zwalczania przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa

lesnego;

¢) Prowadzenie dziatan prewencyjnych majacych na celu przeciwdziatanie szkodnictwu

lesnemu;

d) Prowadzenie magazynu broni;

Do zadan Posterunku w szczegdlnosci nalezy:

Prowadzenie dziatan w zwalczaniu przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
lesnego oraz wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong mienia nadlesnictwa,
zgodnie z ustawg z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach, aktami wykonawczymi tej ustawy
oraz Zarzadzeniami Dyrektora Generalnego LP i uregulowaniami wewngtrznymi w
zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym.

Prowadzenie dochodzen oraz wnoszenie i popieranie aktow oskarzenia przed sadem w
sprawach o kradziez drewna pochodzacego z lasu stanowigcego wiasnos¢ Skarbu
Panstwa.

Prowadzenie postgpowania w sprawach o wykroczenia.

Udzielanie lesniczym pomocy zwigzanej z schrong lasu przed szkodnictwem lesnym
oraz branie udziatu w przekazywaniu le$nictw przez ustepujacych lesnictw.

Prowadzenie dziatan prewencyjnych oraz edukacyjnych wsrod spoteczenstwa, majacych
na celu wlasciwag ochrong lasu przed szkodnictwem.

Analizowanie stopnia zagrozenia szkodnictwem lesnym.

Wspbtpraca z Policjg w zakresie zapobiegania i $cigania szkodnictwa lesnego oraz z
inzynierem nadzoru.

Branie udzialu w akcjach przeciwko szkodnictwu organizowanych przez jednostke
nadrzedng lub Policje na wniosek organizatorow.

Kontrola przestrzegania zasad wywozu drewna z lasu, zakazu wstepu do lasu, przepisow
przeciwpozarowych.

10) Obstuga Krajowego Centrum Informatyki Kryminalne;j.
11) Konwojowanie srodkéw pienigznych.

22



12) Organizowanie zbierania informacji i skladanie meldunkéw do punktu alarmowego
RDLP w Bialystoku, zawierajgce informacje na potrzeby zarzadzania kryzysowego, a

takz
a)

b)
c)
d)

e)

3. Odp

e o zdarzeniach niebezpiecznych, a w szczegdlnosci dotyczace:
zagrozen naturalnych o charakterze kl( skowym — huragany; $niezce; susze; duze
pozary lasow; burze gradowe; powodzie; zanieczyszczenia wod; gleby 1 powietrza;
osuni¢cia gruntu; gradacje szkodnikdéw organizmow,
zagrozenia przemystowe — dlugotrwaty brak zasilania; zaktécenia systemow
informatycznych; skazenia materialem niebezpiecznym,
zagrozenia o charakterze humanitarnym — braki wody i1 Zzywnos$ci; migracje
ludnosci,
zagrozenia spotecznego i cywilnego — zorganizowana przestepczos¢; blokady drog
przebiegajacych przez lasy; sabotaz; terroryzm,
innych zdarzen niebezpiecznych — uzycie broni palnej; wypadki przy pracy i
wypadki drogowe ( $miertelne, ciezkie lub zbiorowe z udzialem pracownikow
wiasnych badz oséb swiadczacych ustugi na rzecz Lasow Panstwowych) , w tym
kolizje z udzialem zwierzyny; zdarzenia o szczegdlnym znaczeniu mogace miec
istotny wptyw na zdrowie i zycie ludzi oraz stan srodowiska naturalnego, mienia 1
infrastruktury.

owiadaja za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglaszajag nadlesniczemu

przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.

4. Szczegbdtowe obowigzki i uprawnienia okresla zakres czynnosci.

5. Pracownicy Posterunku Strazy Les$nej wykonujg czynnosci kancelaryjne w systemie
EZD zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem nadlesniczego.

§ 15

Komendant Posterunku prowadzi kancelari¢ niejawng zgodnie z obowigzujacymi przepisami

poprzez:

a) prowadzenie dziennikéw korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

b) sp

orzadzanie, gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji oraz

znakowanie pism, teczek zgodnie z symbolika podziatu rzeczowego akt oraz
Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego LP w sprawie informacji niejawnych w PGLLP;
¢) nadzor nad obiegiem dokumentdéw niejawnych w nadlesnictwie;
d) przygotowanie dokumentéw do uzyskania dostepu do informacji niejawnych przez

pr

acownikow nadlesnictwa;

e) opracowanie planu ochrony informacji niej: wnych.

§ 16

Komendant posterunku prowadzi sprawy obronne wynikajgce z ustawy o powszechnym
obowigzku obrony RP, a w szczegdlnosci:

a)
b)

©)

d)
e)

f)

g
h)

realizacja zadan zwigzanych z planowaniem operacyjnym

opracowywanie i aktualizowanie karty realizacji zadan operacyjnych;

organizowanie w nadlesnictwie statego dyzur; przygotowuje nadlesnictwo do
objecia militaryzacja;

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw w WKU;
wystepowanie do Urzeddw Gmin, Urzedéw Miejskich o $wiadczenia osobowe 1
rzeczowe (w miare potrzeb i tylko po objeciu militaryzacja);

wspotpraca z Gminnym Sztabem OC przy opracowaniu plandw na wypadek
powstania i likwidacji kleski zywiolowej lub wojny;

organizowanie i prowadzenie szkolenia z zakresu obronnosci;

wspdtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi nadlesnictwa w celu realizacji
zadan obronnych.
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§17

Stanowisko do spraw pracowniczych (NK) stanowisko samodzielne i podlega bezposrednio

Nadlesniczemu.

1. Do zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy w szczegolnosci:

1.1 w zakresie kadr

1) Prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla
pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, z ustalaniem wysokosci
wynagrodzen pracownikow oraz awansowaniem.

3) Prowadzenie ewidencji osobowej oraz dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy, prowadzenie teczek akt osobowych, ewidencji urlopéw, zwolnien
lekarskich, ewidencji wyjazdow stuzbowych, legitymacji pracownikow Stuzby Lesne;.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem, podwyzszaniem, obnizaniem i
pozbawianiem stopni stuzbowych pracownikéw Shuzby Lesne;.

5) Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow do ubezpieczenia spotecznego i cztonkow
ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego w S1 .P.

6) Wspotpraca z administratorem systemu w zakresie:

a) ustalenia termindéw zatozenia/usuni¢cia uzytkownikow SILP, LAN oraz WAN,
b) ustalenia praw dostepu uzytkownikéw do zasobow informatycznych Nadlesnictwa,

7) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozwigzywaniem stosunku pracy w tym,
wydawanie $wiadectw pracy, kompletowanie dokumentacji do wnioskéw o emeryture i
rente, wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (RP-7 w pkt.1,2).

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod jubileuszowych, odpraw,
naktadaniem kar porzadkowych i udzielaniem wyrdznien.

9) Sporzadzanie wnioskdéw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych.

10) Sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie kadr.

11) W ramach pelnionego zastepstwa, realizacja zadan w zakresie nadzoru nad
przestrzeganiem procedur i zasad ochrony danych osobowych.

12) Prowadzenie nadzoru merytorycznego nad funkcjonowaniem Wewnetrznej Procedury
Antymobbingowe;.

13) Spelnianie obowigzku informacyjnego w stos'mku do pracownikow i zleceniobiorcéw o
uprawnieniach zwiazanych z uczestnictwem w PPK wynikajacych z ustawy o PPK.
Administrowanie i obstuga aplikacji instytucji finansowe;.

1.2 w zakresie organizacji
1) Opracowywanie, wdrazanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego i regulaminu

pracy.

2) Opracowuje zarzadzenia i decyzje w zakresie prowadzonych spraw.

3) Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z przekazywaniem i przejmowaniem
stanowisk w zwigzku ze zmianami osobowymi oraz na czas nieobecnosci
pracownikow odpowiedzialnych materialnie.

4) (skreslony zarzadzeniem nr 06/2018)

5) Wprowadzanie informacji z zakresu swojego dzialania do Biuletynu Informacji
Publicznej Lasow Panstwowych.

6) (skreslony zarzadzeniem nr 16/2019)

7) (skreslony zarzadzeniem nr 06/2018)

8) Gromadzenie i przechowywanie wewnetrznej dokumentacji wynikajacej z RODO w

biurze Nadlesnictwa Lomza

1.3 w zakresie szkolen
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem poziomu wyksztalcenia i

kwalifikacji pracownikow.
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2) Ustalanie potrzeb w zakresie szkolen, seminariow, koordynowanie realizowanych
szkolen.

3) Przygotowywanie uméw dotyczacych skierowania pracownikow na doksztalcanie
oraz uméw na przeprowadzenie szkolen realizowanych w nadlesnictwie.

4) Opracowywanie i realizacja planu szkolen.

5) Prowadzenie dokumentacji w zakresie odbywania stazu pracy przez absolwentow
szkot srednich i wyzszych oraz praktyk studenckich (uczniowskich) w nadlesnictwie.

1.4 w zakresie spraw socjalnych

2.
3.

1) Opracowywanie, wdrazanie i aktualizacja regulaminu zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

2) Wspdtpraca z Dzialem Finansowo - Ksiegowym w zakresie opracowywania planow
dotyczacych spraw socjalno-bytowych oraz finansowania kosztow zwigzanych z
dziatalnos$cig socjalno-bytowa pracownikéw i ich rodzin, emerytow 1 rencistow.

3) Koordynowanie i organizacja réznych form wypoczynku dla pracownikdw, ich rodzin
oraz emerytow i rencistow wraz z naliczaniem odptatnosci, opieki nad emerytami,
rencistami i wspdtmatzonkami po zmartym pracowniku.

4) Administrowanie zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.

SzczegOtowe obowigzki i uprawnienia okresla zakres czynnosci.
Wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z obowigzujgcym
zarzadzeniem nadlesniczego

§18

Czynnos$ci wspoélne kierownikow komoérek organizacyjnych Nadle$nictwa

I

2.

oo

10.

11

12.
13.

Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za zgodne z przepisami,
merytoryczne, wlasciwe 1 terminowe zatatwiei ‘e sprawy.

Prowadza nadzér nad wykonywaniem przez podlegltych pracownikéw wszystkich prac
wchodzacych w ich zakres obowigzkow.

Koordynujg zadania komorek, kierujg pracg podlegltych pracownikéw poprzez
przydzielenie zadan oraz opracowywanie szczegolowego zakresu czynnosci, definiujg w
zakresach czynnosci pracownikéw ich uprawnienia do zatwierdzania w SILP
dokumentow (uzycie funkcji GLOBAL).

Zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisbw o zabezpieczeniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej przez podlegtych
pracownikow.

Rzetelnie i terminowo prowadza sprawozdawczos$¢ statystyczng i branzowag oraz
przekazujg informacj¢ wewnetrzng w zakresie dzialania komorki.

Na biezaco informujg pracownikdow o poleceniach i wytycznych Nadlesniczego
niepublikowanych w formie pisemne;j.

Wspolpracujg z innymi komoérkami i udzielajg wzajemnej pomocy przy wykonywaniu
natozonych zdan.

Przygotowujg niezbedne materiaty i dane do pudjecia decyzji przez Nadlesniczego.
Sktadajg wnioski Nadle$niczemu w zakresie zatrudniania, nagradzania, karania 1
awansowania podlegtych pracownikow.

Sprawdzaja pod wzgledem merytorycznym dokumenty dotyczace wykonania zadan,
zlecen i ustug zwigzanych z wydatkowaniem $rodkow finansowych.

Sledza postepy w technice i technologii oraz zmiany przepiséw prawnych w zakresie
swojego dziatania.

Wykorzystujg w pracy polecenia, zalecenia i uwagi organdéw kontroli.

W zakresie swego dzialania - opracowujg wnioski dotyczace zmian rozwigzan
funkcjonujgcych w SILP a niezgodnych z istniejgcymi przepisami prawnymi.
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14.

15
16.

Przeprowadzajg szkolenia merytoryczne oraz aktualizujace znajomos¢ przepisow i zasad
BHP.

Uczestniczg w naradach, spotkaniach i odprawach.

Wykonuja inne zadania zlecone przez Nadlesniczego zgodnie z obowigzujacym zakresem
dziatania komérki organizacyjnej.

§19

Czynnosci wspoélne wszystkich pracownikéw Nadlesnictwa

1.

2.

e 8

10.

11.

12.

13.

Wszyscy pracownicy znaja przepisy prawne z zakresu swojego dziatania oraz dbajg o
mienie Lasow Panstwowych.

Przestrzegaja informacji stanowigcej tajemnice przedsigbiorstwa w PGL LP, ochrony
danych osobowych, zasad BHP oraz przeciwpozarowych.

Terminowo 1 rzetelnie wykonuja obowigzki shuzbowe zgodnie z obowigzujacymi
przepisami ogélnymi i wewnetrznymi.

Informujg bezposredniego przelozonego o stwierdzonych uchybieniach i postegpowaniu
niezgodnym z obowigzujacymi przepisami.

Informuja o zmianach przepisdw prawnych majacych znaczenie dla gospodarki lesnej
oraz funkcjonowania nadlesnictwa.

Szanuja majatek nadlesnictwa, dziatajg na rzecz jego powigkszenia, oszczgdzajg i
racjonalnie gospodaruja przydzielonymi $rodkami oraz prowadza nadzor nad
powierzonym mieniem.

Uzyskujg zgody na opuszczenie stanowiska pracy i odnotowujg ten fakt w ewidencji
wyjsc.

Wspolpracujg z komorkg wiodaca przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego
oraz urzadzania lasu.

Sporzadzajg, gromadza, przechowujg i archi sizuja dokumentacje oraz znakujg pisma
teczki zgodnie z Instrukcja kancelaryjna.

Podnosza swoje kwalifikacje poprzez samoksztatcenie jak rowniez na organizowanych
przez jednostke szkoleniach.

Odpowiadajg za zgodno$¢ danych wprowadzanych do bazy SILP z dokumentami
analogowymi w zakresie swoich obowiazkow oraz przestrzegaja zasad bezpiecznej
eksploatacji zasobow informatycznych, w tym poczty elektronicznej.

Zobowigzuje si¢ do przestrzegania Wewngtrznej Procedury Antymobbingowej w
Panstwowym Gospodarstwie Lesnym.

Wszyscy pracownicy wykonuja czynnosci kancelaryjne w systemie EZD.

Rozdzial IV

Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa

1.

§20
Kazdy pracownik nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i pr.ed ktérym odpowiada za ich wlasciwe
wykonanie, z wyjatkiem zagadnien bhp.
Pracownik, ktdry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajac o tym w miar¢ mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem swojego bezposredniego przetozonego.
W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.
W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innym dziale, wzglednie
do zespolu zadaniowego, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej w zakresie wyznaczonych
zadan od kierujgcego danym dziatlem czy zespotem zadaniowym.
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W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej —
zakresie petnionych funkcji stuzbowych — od przetozonego tej komdrki lub jednostki, do
ktoérej zostat oddelegowany.

6. Bezposredni przelozony ustala podleglym pracownikom zakres czynnosci. Zakres
czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy czynnosci
wreczane sg na pismie za pokwitowaniem.

7. Powierzenie stanowisk: nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego, gtownego ksiegowego,
inzyniera nadzoru, sekretarza i lesniczych moze odbywac si¢ wylacznie na pismie w
formie protokotu zdawczo - odbiorczego podpisanego przez przekazujacego,
przejmujacego oraz wlasciwego przelozonego.

8. Powierzenie sktadnikéw majatkowych i innych wartosci moze odbywac sie po podpisaniu
z pracownikiem stosownej umowy lub pobraniu o$wiadczenia o odpowiedzialnosci
materialnej na podstawie:

a) przeprowadzonego spisu z natury - z chwila objgcia przez pracownika stanowiska;

b) dowodow przyjecia sktadnikow majatkowych lub na podstawie zlozonego na
dowodach zakupu o$wiadczenia o pobraniu - w trakcie pelnienia przez pracownika
obowigzkéw stuzbowych.

9. Na podstawie lacznego powierzenia mienia, uregulowanego umowg o0
wspotodpowiedzialnosci, zawartej na pis iie przez pracodawce, lesniczego i
podlesniczego, okreslajacej zakres odpowiedzialnosci poszczegodlnych pracownikow.
Podlesniczy zastgpuje lesniczego bez koniecznosci protokolarnego przekazania
sktadnikow majatkowych przy nieobecnosci trwajacej do 26 dni roboczych (w cigglosei).
W przypadku dluzszej nieobecnosci nadlesniczy zarzadza przejecie lesnictwa w drodze
inwentaryzacji.

10. W kazdym przypadku zmiany o charakterze trwatym na stanowiskach zwigzanych z
odpowiedzialnoscig materialng obowigzuje przekazanie - przejecie mienia i dokumentoéw
protokolem zdawczo- odbiorczym.

§ 21

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez

nadlesniczego lub osobe posiadajaca pelnomocnictwo z wyjatkiem:

a) pism i dokumentéow, ktore z mocy innych przepisow wymagajag podpisow
uprawnionych o0sob,

b) korespondencji, z ktérej wynikajag zobowigzania majgtkowe, i ktdra powinna by¢
podpisywana takze przez gtownego ksiggowego.

§22
1.Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedkladanych nadlesniczemu do
podpisu, parafowane sg przez pracownika, ktory je sporzadzit oraz przez jego bezposredniego
przelozonego przy zastosowaniu systemu EZD.
2. W przypadku opracowywania materiatow przez wigcej niz jedng komodrke organizacyjna,
parafowane sg one przez kierujgcych komorkami uczestniczacymi w przygotowaniu
materiatow 1 projektow pism przy zastosowaniu systemu EZD.

§23
1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczeg6lnych dzialdéw 1 stanowisk okresla regulamin kontroli wewnetrznej
opracowywany 1 uaktualniany przez glownego ksiegowego, a zatwierdzany przez
nadlesniczego.
2. Glowny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji
gospodarczej - podpisem zlozonym na dokume tach tej operacji.
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§24
Obstuge prawng Nadlesnictwa prowadzi Kancelaria Radcéw Prawnych s.c. D. Jaronczyk,
A. Leszczynska, w trybie i na zasadach okres$lonych umowa oraz wtasciwymi przepisami.

Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

a) wydania aktu prawnego (zarzadzenia i decy zji);

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym;

¢) wzory umow zawieranych przez nadlesnictwo;

d) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace;

e) odmowy uznania zgloszonych roszczen;

f) zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi;

g) zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

§25

1. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy.

Osoba zastepujaca pelni powierzone obowigzki wytacznie w czasie nieobecnosci osoby
zastepowane;.

3. W sytuacji, gdy nadle$niczy nie moze petni¢ obowiazkow stuzbowych zakres zastgpstwa
pelnionego przez zastgpce nadle$niczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
nadles$niczego.

4. Kierujacego dzialem, w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik — w uzgodnieniu z nadlesniczym.

5. Inzyniera nadzoru , w razie koniecznosci zastepuje drugi inzynier nadzoru.

6. Zastepstwa poszczegdlnych pracownikow okreslone sa w imiennych zakresach czynnosci
pracownikow.

§ 26

Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sa do wspotpracy, udzielania

sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do

akceptacji nadlesniczemu. Wspotdziatanie polega na wzajemnym konsultowaniu, zgtaszaniu
uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu fachowej pomocy.

§27
1.Czas pracy oraz zasady porzadku pracy w nadlesnictwie okresla Regulamin pracy
Nadlesnictwa Lomza.
2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu
akt do sktadnicy akt reguluje Instrukcja kancelaryjna.
3. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako taj~e lub poufne, normuja odrgbne przepisy i
instrukcje.
4.Pracownicy komorek organizacyjnych sa zobowigzani, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng do
prowadzenia dokumentacji poszczegoélnych spraw.
5.Czynnosci  kancelaryjne, w tym miedzy innymi przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i
dokumentéw, wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg _EZD,
zgodnie z obowigzujgcymi w nadle$nictwie przepisami w tym wzgledzie oraz przyjetymi
procedurami.
6.Pisma i dokumenty przektadane Nadlesniczemu do podpisu winne by¢ oznaczone zgodnie z
instrukcja kancelaryjng , z uwzglednieniem pracy w systemie EZD.
7 Fakt zatrudnienia lub zwolnienia pracownika jest na biezaco zglaszany przez stanowisko
ds. pracowniczych administratorowi SILP. Administrator niezwlocznie odbiera pracownikowi

zwolnionemu dostep do zasobow informatycznych nadlesnictwa oraz dostep do sieci LAN i
WAN.
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8.Bezposredni przetozony okresla pracownikowi prawa dostepu do zasobow SILP oraz
formutuje i sktada stosowny wniosek do kierownika jednostki z zastrzezeniem ust. 9.

9.Za sformutowanie i zlozenie wniosku, o ktéorym mowa w ust. 8, w przypadku
samodzielnych stanowisk pracy odpowiada sam pracownik.

10.Wniosek, o ktérym mowa w ust. 7 podlega weryfikacji przez stanowisko ds.
pracowniczych przed jego zatwierdzeniem przez kierownika jednostki oraz autoryzacja
uprawnien w SILP przez administratora jednostki.

N —
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§28

Na czas zatatwienia okreslonego przedsigwziecia, kierownik komorki organizacyjnej
nadlesnictwa moze tworzy¢ sposrod podlegh :h mu pracownikdéw zespoly zadaniowe,
wyznaczajgc przewodniczacego zespotu.

Nadlesniczy, na pisemny wniosek kierownika komorki organizacyjnej zatwierdza skiad
zespotu, cel i zakres pracy, termin zatatwienia sprawy, sposob prowadzenia dziatalnosci,
formy rozliczenia pracy oraz zakres kompetencji przekazanych przez kierownika komorki
organizacyjnej przewodniczgcemu zespotu zadaniowego.

§29
W uzgodnieniu z wihasciwym kierownikiem komorki organizacyjnej do prac zespolu
zadaniowego, o ktérym mowa w § 28 mogg by¢ wlaczeni pracownicy innych komdrek
organizacyjnych nadlesnictwa.
Nadlesniczy moze powotywac zespoly zadaniowe lub komisje robocze do zatatwienia
konkretnych spraw.
§ 30

Uprawnienia do sktadania o§wiadczen woli, posiada:

a) nadlesniczy;

b) zastepca nadlesniczego i inni pracownicy r.adlesnictwa na podstawie udzielonych im

przez nadlesniczego pelnomocnictw.

Pelnomocnictwa mogg mie¢ charakter ogolny lub szczegdtowy.

Wykorzystywane sag w celu przekazania na czas okreslony lub nieokreslony uprawnien
nadlesniczego lub jego zastepcy w okreslonym w pelnomocnictwie zakresie.

Do wylacznych uprawnien nadlesniczego, a w razie jego nieobecnosci zastepcy
Nadlesniczego, nalezy:

a) wydawanie zarzadzen i decyzji;

b) zatwierdzanie planow i sprawozdan finansowo-gospodarczych oraz korekta tych

planéw;
c) podpisywanie wszystkich pism wychodzacych poza nadle$nictwo;
d) podpisywanie porozumien oraz umow cywilno-prawnych.

§ 31

Wszystkie postanowienia odnoszace si¢ do komoérek organizacyjnych nadle$nictwa,
wprowadzajgce przepisy, okreslajg ich obowia: ' i uprawnienia, badz regulujace sprawy o
istotnym znaczeniu dla gospodarki nadlesnictwa winny by¢ wydawane w formie
zarzadzen. Zarzadzenie podpisuje nadlesniczy.

Forme pism okdlnych winny posiadaé pisma stanowigce wyktadnie przepisdéw i1 zarzadzen
wydawanych przez jednostki nadrz¢dne ustalajgce tryb dzialania nadle$nictwa oraz
wytyczne w sprawie trybu realizowania okreslonych prac i czynnosci.

§32
W Nadles$nictwie sg organizowane narady robocze lesniczych i pozostalych
pracownikéw. Czestotliwosé narad jest uzalezniona od potrzeb.
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2. W naradach, na zaproszenie lub polecenie Nadle$niczego, mogg bra¢ udziat inne osoby.
3. Wynikiem narady sg ustalenia zawarte w protokole.

§33

1. Pracownicy nadlesnictwa uczestniczg w stuzbowych wyjazdach zagranicznych na
podstawie delegacji stuzbowych (polecen) wystawionych przez nadlesniczego.

2. Pracownik delegowany sklada w terminie 14 dni od daty powrotu sprawozdanie w
formie ustnej. W tym samym terminie dokonuje si¢ rozliczenia delegacji z otrzymanych
srodkéw finansowych.

3. Ewidencje wyjazdoéw stuzbowych prowadzi stanowisko ds. pracowniczych.

§ 34
1. Nadlesniczy moze w ramach swoich kompetencji zmieni¢ zakres uprawnien i
odpowiedzialnosci pracownikow kierujacych dziatami oraz inzynieréw nadzoru, jezeli
dobro nadle$nictwa tego wymaga.
2. Zmiana musi by¢ wprowadzona poprzez zmiang zakresu czynnosci pracownika i nie
moze dotyczy¢ uprawnien i obowigzkow statutowych.

§ 35
Ewidencja planistyczno — wykonawcza w zakresie prac gospodarczych i finansowych
prowadzona jest poprzez System Informatyczny Laséw Panstwowych.

§ 36

1. Za prawidlowe funkcjonowanie SILP w Nadlesnictwie odpowiada pracownik, ktéremu
powierzono obowigzki Administratora Systemu.

2. Ochrona danych osobowych odbywa si¢ w oparciu o obowigzujace przepisy prawa w
szczegdlnosci RODO oraz wewnetrzng dokumentacje wynikajacag z RODO w biurze
Nadlesnictwa Lomza

3. Do stosowania funkcji GLOBAL przy wprowadzaniu danych do SILP uprawnione sg
osoby upowaznione przez Nadlesniczego (zatacznik nr 3 Regulaminu)

4. Za prawidlowe funkcjonowanie administr tora i redaktora Biuletynu Informacji
Publicznej odpowiada pracownik, ktéremu powierzono obowigzki.

Rozdzial V
Postanowienia ogolne

§ 37

1. Wszystkie biezgce postanowienia istotne dla prowadzenia dzialalnosci gospodarczej
i finansowej nadle$nictwa wprowadzane sg zarzadzeniami nadlesniczego.

2. Kwestie watpliwe i sporne dotyczgce interpretacji postanowien regulaminu nadlesnictwa
rozstrzyga nadlesniczy.

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogdlne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawa o lasach, a takze przepisy wewnatrzbranzowe,
zwlaszcza statut Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe.

§ 38
Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapoznaé z regulaminem
organizacyjnym. Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu,
zaopatrzone w podpis pracownika i date, dotacza si¢ do jego akt osobowych.
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§ 3¢
Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci 1
bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.

§ 40
Nadlesniczy (lub jego zastepca) przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w
kazdy wtorek w godz.10°° - 12°° i §rod¢ w godz. 14°°- 16°°, a gdy dzien ten jest wolny od
pracy - w dniu nastepnym, w takich samych godzinach.

§ 41
Zmiany postanowien Regulaminu nastapi¢ mogg tylko w formie zarzadzenia.

§ 42
Zalgczniki do Regulaminu Organizacyjnego:
1. Schemat organizacyjny nadlesnictwa - zalgcznik nr 1
2. Wykaz lesnictw i innych jednostek do zadan szczegodlnych Nadlesnictwa Lomza -
zatgcznik nr 2
3. Wykaz 0so6b upowaznionych do stosowania funkcji Global w SILP - zatgcznik nr 3
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