Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 34/2025
Nadlesniczego Nadlesnictwa Browsk

w Gruszkach
z dnia 01.10.2025 r.Znak: NK.012.2.2025

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA BROWSK W GRUSZKACH






Rozdziat |

Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Browsk w Gruszkach zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla:

T
2.
3.

el

o

10.

11.

12.

13.

strukture organizacyjng nadlesnictwa,
zakresy zadan komoérek organizacyjnych,
zasady funkcjonowania nadlesnictwa.
§2
llekroé w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
§3

Absolwencie — nalezy rozumie¢ osobe, ktéra w okresie 24 miesiecy od dnia okreslonego w
Swiadectwie ukonczenia szkoly podejmie prace w lesnictwie, z wylgczeniem okresow zwioki w
podjeciu zatrudnienia spowodowanych: korzystaniem z urlopu macierzynskiego (ojcowskiego)
lub urlopu wychowawczego, diugotrwalg chorobg, kontynuowaniem nauki na studiach
doktoranckich, nie dtuzej jednak niz 4 lata.

BHP — nalezy przez to rozumie¢ Bezpieczenstwo i Higiene Pracy.
BIP LP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Laséw Panstwowych
BNL - nalezy przez to rozumiec Biuro Nasiennictwa Leénego.

Dyrekcji Generainej lub DGLP - nalezy przez to rozumieé Dyrekcje Generalng Laséw
Panstwowych w Warszawie.

Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych.

Dyrektorze RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Biatymstoku.

FSC - nalezy przez to rozumie¢ system certyfikacji wediug organizaciji FSC.
IBL - nalezy przez to rozumie¢ Instytut Badawczy Lesénictwa.

Komendancie - nalezy przez to rozumie¢ starszego straznika lesnego, ktéry petni funkcje
Komendanta Posterunku Strazy Lesnej.

Komérce organizacyjnej Nadles$nictwa - nalezy przez to rozumieé zespét staty lub dorazny
albo wydzielone samodzielne stanowiska pracy Nadlesnictwa.

Kompetencji pracownika Nadlesnictwa - nalezy przez to rozumie¢ prawa pracownika
Nadle$nictwa do sktadania oswiadczenia woli w procesie zarzadzania mieniem Nadlesnictwa w
przypisanym mu z mocy Regulaminu obszarze zadan, pod warunkiem posiadania umocowania
lub posiadania petnomocnictw z zastrzezeniem zachowania procedur i regut (w tym ograniczen)
wynikajacych z przepiséw prawa lub ww. petnomocnictw.

KOWR- nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Osrodek Wsparcia Rolniczego.
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KZP — nalezy przez to rozumie¢ nalezy przez to rozumie¢ Pracowniczg Kase Zapomogowo
Pozyczkowa.

LAN - nalezy przez to rozumieé wewnetrzng sieé¢ komputerowg biura Nadles$nictwa, realizujg
potgczenia miedzy komputerami biura.

Lasach Parnistwowych i LP - nalezy przez to rozumieé¢ Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy
Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach.

LKP- Lesny Kompleks Promocyjny” Puszcza Biatowieska”

LMN - nalezy przez to rozumie¢ Lesna Mapa Numeryczna.

LMP - nalezy przez to rozumie¢ Lesny Materiat Podstawowy.

LMR - nalezy przez to rozumie¢ Lesny Materiat Rozmnozeniowy.

Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Browsk w Gruszkach.
Nadle$niczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadles$nictwa Browsk w Gruszkach.

Ochronie danych osobowych - nalezy przez to rozumieé¢ ochrone wszelkich przetwarzanych
informacji dotyczgcych oséb fizycznych.

OHZ - nalezy przez to rozumie¢ Os$rodek Ochrony Zwierzyny LP dziatajacy przy nadlesnictwie.
OSP - nalezy przez to rozumieé Ochotnicza Straz Pozarna.

Oswiadczeniu woli w Nadles$nictwie - nalezy przez to rozumie¢ kazde, z zastrzezeniem
wyjatkdw przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez nadlesniczego lub przez inne
osoby dziatajgce w jego imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposob
dostateczny ujawnia zamiar (wole) nadlesniczego lub os6b/y dziatajacych/ej w Jego imieniu.
PAD — punkt alarmowo - dyspozycyjny

PEFC - nalezy przez to rozumie¢ system certyfikacji wedtug organizacji PEFC.

PIP - nalezy przez to rozumie¢ Parnstwowa Inspekcje Pracy.

PIS - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowa Inspekcje Sanitarna.

PROW:- nalezy przez to rozumie¢ Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich.
PSP - nalezy przez to rozumieé Panstwowa Straz Pozarna.

PUZP- nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy

PZP — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych
(Dz.U. 2019 poz. 1843 z pdzn. zm.)

RDOS - nalezy przez to rozumieé¢ Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska.

Regionalnej Dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumieé Regionalng Dyrekcje lasow
Panstwowych w Biatymstoku.

Regulaminie - nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Browsk w
Gruszkach.

Rejestr ryzyk — nalezy przez to rozumieé plan zarzadzania ryzykiem wystepujacym na
obszarze nadle$nictwa w OSD Puszcza Bialowieska

SILP - nalezy rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych.

SIP - nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej LP.
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SIWZ - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacja Istotnych Warunkow Zamoéwienia.

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

Systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego zarzadzania
dokumentacja.

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 28 wrzes$nia 1991 roku o lasach (tj. Dz.u. z
2020 r. poz. 6, 148).

WAN - nalezy przez to rozumie¢ rozlegta sie¢ informatyczng LP, realizujgcg potaczenia z
Internetem, portalami Laséw Panstwowych i komputerami jednostek organizacyjnych.

WPA — nalezy przez to rozumie¢ Wewnetrzng Procedure Antymobbingowa.

Zaktadowej dziatalnosci bytowej w Nadle$nictwie - nalezy przez to rozumieé $wiadczenia
na rzecz pracownikéw ustalone w ustawie, w ukiadzie zbiorowym pracy lub regulaminach
wynagrodzenia, zwigzane z zasobami mieszkaniowymi, itp.

Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce nadlesniczego Nadlesnictwa Browsk w
Gruszkach.

ZFS$S — nalezy przez to rozumiec Zakfadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
ZOL-nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Ochrony Lasow w Olsztynie.
ZUL - nalezy przez to rozumieé¢ zakiad ustug lesnych.

§4

1. Nadlesnictwo Browsk w Gruszkach jest podstawows, samodzielng jednostkg
organizacyjng Lasow Panstwowych, nieposiadajgcg osobowosci prawnej powotang do
prowadzenia gospodarki lesnej, reprezentujacg Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego
mienia. Jest jednostka organizacyjng nadzorowang przez Dyrektora Regionalnej Dyrekgji
Lasow Panstwowych w Biatymstoku.

2. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci i
bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzac;ji.

3. Nadlesnictwo realizuje zadania obronne na podstawie przepisow i instrukcji zwigzanych z
przygotowaniem nadlesnictwa do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa i w czasie wojny.

4. Zadania Nadlesnictwa wynikajg z aktow wykonawczych ustawy, statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 50
Ministra Ochrony Srodowiska Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. i
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegotowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. Nr 134, poz. 692), przepisow
ogalnie obowigzujgcych, a takze z niniejszego regulaminu.

5. W realizacji swoich zadan nadlesnictwo prowadzi dziatalno$¢ administracyjna,
podstawowa, uboczng, dodatkowa, bytowa, finansowa, pozostatg oraz inwestycyjna.

6. Opiniuje decyzje starostwa o przyznanie $rodkéw z Budzetu Panstwa w przypadku
koniecznosci odnowienia, przebudowy drzewostanéw w lasach niepanstwowych w
zwigzku ze szkodg wywotang przez gazy i pyly przemystowe oraz w przypadku pozaréw
lub innych klgsk zywiotowych spowodowanych czynnikami biotycznymi albo abiotycznymi
zagrazajgcych trwatos¢ laséw w przypadku.



Opiniuje opracowane uproszczone plany urzadzenia lasu dla lasow niepanstwowych,
wnosi zastrzezenia do otrzymanego projektu pul.

Udziela wiascicielowi lasu niestanowigcego wiasnosci Skarbu Panstwa pomocy na jego
wniosek poprzez doradztwo w zakresie gospodarki lesne;j.

Wykonuje zadania na potrzeby Sit Zbrojnych RP w okresie wojny w zakresie:
a) realizuje zapotrzebowanie gospodarki narodowej w surowiec drzewny poprzez:
b) zabezpieczenie na pniu surowca drzewnego:
1.do utrzymania infrastruktury,
2.do utrzymania produkcji przemystowej,

3.dla ochrony ludnosci,

10. Realizuje zadania obronne na podstawie oddzielnych przepiséw i instrukcji, zwiazanych z

11.

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

Realizuje zadania z poszanowaniem przyjetych w PGL LP procedur certyfikacji gospodarki
lesnej.

§5

Nadlesnictwem kieruje samodzielnie nadleéniczy na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa.

Zakres zadan i kompetencji Nadlesniczego okreslony jest w art. 35 Ustawy o lasach oraz
§ 22-24 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe.

Nadlesniczemu przystugujg szczegolne uprawnienia straznika le$nego, na podstawie art.
48 ustawy o lasach.

Nadlesniczy w szczegolnosci:

a) prowadzi gospodarke lesng na podstawie planu urzgdzenia lasu oraz odpowiada za stan

lasu;

b) zarzgdza lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami stanowigcymi zasob Skarbu
Panstwa;

¢) wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadlesnictwa;

d) ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrzne;j i

regulamin pracy;

e) zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa;

f) upowaznia osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji, w okreslonych przez niego

sprawach;

g) realizuje i odpowiada za realizacje zadan obronnych wynikajgcych z obowigzujgcych w

tym zakresie przepisow i wytycznych;

h) odpowiada za przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych w zarzadzanej
jednaostce;

i) odpowiada za realizacjge zadan w zakresie ochrony danych osobowych;



|) organizuje ochrone mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego oraz egzekwowanie
wiasciwego podziatu obowigzkow w tym zakresie,

k) jest przedstawicielem Administratora Danych Osobowych nadlesnictwa i ponosi petng
odpowiedzialnoé¢ za Polityke Bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w
nadlesnictwie, wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie danych osobowych;

l) odpowiada za przestrzeganie Wewnetrzne] Procedury Antymobbingowej oraz
podejmowanie dziatan majgcych na celu zapobieganie mobbingowi.

t) odpowiada za zagadnienia BHP i podejmuje decyzje w nastepujacych obszarach:
1. kontrola warunkow pracy oraz przestrzeganie przepisow i zasad BHP,

2. opracowywanie planow, zarzadzen wewnetrznych, regulaminow i instrukcji w zakresie
BHP, ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy,

3. dokonywanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy,
prowadzenie spraw zwigzanych z opieka zdrowotng, profilaktyka, wyposazeniem w
odziez i sprzet ochrony osobistej,

4. analizowanie przyczyn wypadkdw, uczestniczenie w komisjach powypadkowych,
sporzgdzanie dokumentacji powypadkowej,

m) odpowiada za prawidtowy przebieg procesu zarzgdzania ryzykiem:

- zapewnia obecnosc rejestrow ryzyka, procesu przegladu ryzyka i procesu eskalacji
ryzyka.

- zatwierdza oceny ryzyka

- identyfikuje potrzeby zwigzane z finansowaniem ryzyka

- eskaluje ryzyko na wyzsze poziomy zarzadzania w strukturze LP
- tworzy partycypacyjny model wspotpracy w zarzgdzaniu ryzykiem

- uzgadnia z oscbg zajmujgcg sie ryzykiem harmonogram, liczbe i rodzaj dziatan
adresujgcych ryzyko

- zatwierdza harmonogram i standardowa zawartosc raportow o stanie ryzyka p.poz.
5. W zakresie swego dziatania Nadlesniczy odpowiada przed Dyrektorem RDLP.

6. W razie niecbecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego, a
W razie jego niecbecnosci wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna nadlesnictwa
§6
Strukture wewnetrzng nadlesnictwa stanowia:
1. Biuro nadlesnictwa,
2. LesSnictwa.
W skiad biura nadle$nictwa wchodza:

1. Dziaty:



5.

a) Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) kierowany przez zastepce nadlesniczego,
b) Dziat Finansowo- Ksiegowy (KF) kierowany przez gtownego ksiegowego,
c) Dziat Administracyjno- Gospodarczy (SA) kierowany przez sekretarza,

d) Posterunek Strazy Lesnej (NS) kierowany przez starszego straznika lesnego petniacego
funkcje komendanta posterunku Strazy Lesnej.

Kierownicy dziatdw podlegajg bezposrednio Nadlesniczemu. Pracownicy zatrudnieni w
dziatach podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym dziatami.

2. Samodzielne stanowiska pracy podlegte Nadlesniczemu:
a) Stanowisko inzyniera nadzoru (NN),
b) Stanowisko ds. pracowniczych (NK).

Sprawy BHP podlegaja bezposrednio nadlesniczemu, bez wzgledu na dziat w ktérym
zatrudniony jest pracownik je prowadzacy.

3. W sktad Lesnictw wchodza:
a) Lesnictwa rewirowe (ZL) - 10,
b) Lesnictwo towieckie — Osrodek Hodowli Zwierzyny (ZL) — 1,

Lesnictwem kieruje lesniczy (ZL, Zt). Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego,
za$ podlesniczy (ZP) leSniczemu.

§7

1. Nadlesniczemu podporzadkowane sg nw. stanowiska:
a) Zastepca nadlesniczego (Z),
b) Inzynier Nadzoru (NN)
c) Gloéwny ksiegowy (K),
d) Sekretarz (S),
e) Starszy straznik lesny (NS),
f) Stanowisko ds. pracowniczych (NK),
g) Sprawy BHP.
Zastepcy nadlesniczego podporzadkowane sg nw. komorki organizacyjne - dziaty:
a) Dziat gospodarki lesnej (ZG),
b) Lesnictwa (ZL, Zt).
Gtownemu ksiegowemu podporzgdkowany jest:
a ) Dziat finansowo- ksiegowy (KF).
Sekretarzowi podporzadkowany jest:
a) Dziat administracyjno- gospodarczy (SA).

Starszemu straznikowi lesnemu podporzadkowany jest:



a) Straznik lesny.
6. Lesniczemu podporzadkowany jest:
a) Podlesniczy (ZP),
b) Stazysta.
7. Dziat gospodarki lesnej (ZG) tworza nw. stanowiska pracy:

a) ds. gospodarki lesnej (hodowla lasu, ochrona lasu, selekcja i nasiennictwo pozyskanie
drewna i obrot drewnem, marketing oraz towiectwo wraz z gospodarkg tgkowo - roing),

b) ds. edukacji lesnej (edukacja lesna,turystyka, strona internetowa nadlesnictwa),
c) ds.ochrony ppoz.

d) ds. stanu posiadania (stan posiadania gruntéw nadlesnictwa, LMN, sprawy urzgdzania
lasu),

e) ds. ochrony przyrody (ochrona przyrody, certyfikacja osoba ds. rejestru ryzyk).

f) ds. zarzadzania projektami unijnymi (projekty unijne, lasy niepanstwowe).
8. Dziat finansowo — ksiegowy (KF) tworzg nw. stanowiska pracy:

a) Specjalista SL ds. finansowych

b) Ksiegowy

c) Starszy Ksiegowy
9. Dziat administracyjno — gospodarczy (SA) tworzg nw. stanowiska pracy:

a) ds. infrastruktury

b) ds. zamodwien publicznych,

c) sekretarka,

d) ds. administracyjno-gospodarczych,

e) robotnicy (ROB).

§8
Schemat organizacyjny Nadles$nictwa Browsk w Gruszkach przedstawia zatacznik nr 1 do
regulaminu.
Rozdziat Ill

Zadania komérek organizacyjnych nadle$nictwa
§9
Dziat Gospodarki Lesnej

Do zadan Dziatu w szczegéinosci nalezy: realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji, hodowli
lasu, ochrony lasu i ochrony przyrody, ochrony przeciwpozarowej, towiectwa, zagospodarowania,
uzytkowania i urzgdzania lasu oraz edukacji. Zastepca nadlesniczego w szczegoinoéci nadzoruje i
prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna, obrotem materiatowym, a takze dotyczgce stanu
posiadania, ewidencji lasu i gruntdéw oraz ich udostepniania: nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z
prowadzeniem gospodarki le$nej w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa ( w zakresie



powierzonym przez kierownika urzedu administracji publicznej), nadzoruje i prowadzi catoksztatt
zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spéjnoséci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SIP.

Obszary kompetencyjne tego dziatu obejmujg zagadnienia zwigzane z:

1.
2:
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10.
11.
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pozyskaniem i zrywkg drewna oraz pozyskaniem produktdéw niedrzewnych,
sprzedazg drewna i produktow niedrzewnych,

hodowla lasu,

ochrong lasu, w tym ochrong przeciwpozarowa,

ochrong przyrody, udostepnieniem turystycznym i edukacjg lesna,
fowiectwem i gospodarkg fgkowo rolng,

urzgdzeniem lasu i stanem posiadania,

nadzorem nad gospodarkg lesng w lasach niepanstwowych,
przestrzeganiem zasad certyfikacji gospodarki le$nej,

udziatem w przygotowaniu dokumentacji przetargowej,

wdrozeniem do stosowania instrukcji kancelaryjnej na stanowiskach pracy dziatu
gospodarki lesnej,

wdrozeniem do stosowania schematu obiegu dokumentéw na stanowiskach pracy dziatu
gospodarki lesne;j,

nadzorem nad korzystaniem z baz danych SILP przez pracownikow,

sporzgdzaniem sprawozdan wewnetrznych i zewnetrznych na stanowiskach pracy dziatu
gospodarki lesnej

zabezpieczeniem mienia, zwalczania szkodnictwa le$nego i dokumentdéw sporzadzanych
przez pracownikow na stanowiskach pracy dziatu gospodarki lesnej,

obstuga BIP w zakresie swoich kompetencji zawodowych,
realizacja projektoéw $rodowiskowych.

Realizacja czynnosci w systemie EZD wykonywana jest indywidualnie przez wszystkich
pracownikow biura

Wdrozenie planu zarzgdzania ryzykiem wystepujgcym na obszarze nadlesnictwa.
Realizacja czynnosci zwigzanych z rejestrem ryzyk.

Realizacja Standardéw Ochrony Matoletnich, $cista wspétpraca ze stanowiskiem ds.
pracowniczych w zakresie przekazywania danych do rejestru zgtoszonych lub ujawnionych
incydentdw badz zdarzen

Weryfikacja w ,Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym”.

Prowadzenie i zarzgdzanie strong internetowa oraz mediami spotecznosciowymi jako
elementy komunikacji i promocji dziatan lesnych.



§10
Do zadan dziatu gospodarki lesnej nalezy:

A. W zakresie pozyskania, zrywki drewna i produktéw niedrzewnych:

1. Przygotowanie materiatow i organizacja wykonawstwa szacunkow brakarskich w

lesnictwach.

2. Przyjecie z lesnictw wykonanych szacunkow brakarskich w formie elektronicznej, wykonanie
wstepnej kontroli, przekazanie do sprawdzenia inzynierom nadzoru,

3. Sporzadzanie planu pozyskania drewna w oparciu o wykonane zestawienia szacunkdw brakarskich,
organizacja prac zwigzanych z pozyskaniem i zrywka drewna, produktéw niedrzewnych w
nadlesnictwie i w lesnictwach.

4. Prowadzenie ewidencji drewna i produktéw niedrzewnych (przychodu) w SILP -biurze nadle$nictwa,
nadzor nad prowadzong ewidencjg drewna w lesnictwach,

5. Przygotowanie materiatdéw, zestawien dla lesnictw z zakresu pozyskania i zrywki drewna, ewidencji
sortymentdw drzewnych i innych zagadnien zwigzanych z pozyskaniem i zrywka drewna,

6. Udzielanie le$nictwom pomocy przy manipulacji i klasyfikacji drewna,

7. Przeprowadzanie kontroli merytorycznej sporzadzanej przez lesniczych dokumentacji (protokoty
odbioru robot, WON, faktur opracowanych przez Wykonawcow),

8. Przyjmowanie dokumentow z przychodu sortymentéw drzewnych w formie elektronicznej
(transferéw) z leSnictw — ROD, przez upowaznionego pracownika i przekazanie lesnictwom WOD w
formie elektronicznej do rejestratora, przyjmowanie specyfikacji manipulacyjnych.

9. Kontrola wykorzystanych przez le$niczych oznacznikéw do numerowania drewna, zachowania
biezgcej numeracji w SILP, rozpatruje i przeprowadza procedure wyjasniajgca przypadki zagubienia
lub zniszczenia znacznikow.

10. Rozpatrywanie i przeprowadzanie procedur wyjasniajgcych zgloszonych przez lesniczych
przypadkow zdublowania numerow podczas odbiorki drewna prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z
anulowaniem btednie wydrukowanych drukéw scistego zarachowania generowanych z rejestratora
z przychodu drewna (specyfikacje manipulacyjne)

11. Przeprowadzanie kontroli merytorycznej dokumentacji zlecajgcej wykonanie prac Wykonawcom i
odbioru wykonanych prac, faktur sporzgdzonych przez ZUL i innej dokumentacji zgodnie ze
schematem obiegu dokumentow.

B. W zakresie sprzedazy drewna i produktéw niedrzewnych:

1. Opracowanie planu sprzedazy drewna (masowo, sortymentami i wartosciowo) w oparciu o
sporzadzone zestawienie szacunkow brakarskich.

2. Przyjmowanie z lesnictw dokumentacji z rozchodu drewna w formie elektronicznej — transferow
(kwity wywozowe, asygnaty).

3. Prowadzenie sprzedazy sortymentéw drzewnych w biurze nadle$nictwa, organizacja i nadzér nad
prowadzong sprzedaza sortymentow drzewnych w le$nictwach.

4. Dokumentowanie sprzedazy sortymentéw drzewnych odbiorcom wylonionych w portalu lesno-

drzewnym, na aukcjach: e-systemowe i e-drewno, organizowanie | prowadzenie sprzedazy drewna
na negocjacjach i aukcjach.
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5.
6.
7

10.

11.

12.

13.

a)
b)

c)

d)
3

a)

Przygotowanie materiatdw i ustalanie cen na sortymenty drzewne dla odbiorcow rynku detalicznego
Koordynacja wywozu drewna z lesnictw.

Przygotowanie umow i harmonograméw odbioru drewna dla odbiorcow wytonionych w przetargach:
portalu lesno—drzewnym, na licytacjach: e-systemowe, e—drewno i negocjacjach.

Prowadzenie sprzedazy produktow niedrzewnych w nadlesnictwie,

Opracowanie materiatow, prognoz, analiz na potrzeby nadlesnictwa w zakresie zapotrzebowan
odbiorcow na sortymenty drzewne.

Sporzgdzanie analiz z wykonania sprzedazy sortymentéw drzewnych i produktow niedrzewnych na
potrzeby nadlesnictwa (narady).

Przeprowadzanie kontroli merytoryczne] dokumentacji sporzgdzanej przez lesniczych z rozchodu
drewna.

Rozpatrywanie i przeprowadzanie procedur (wyjasniajgcych) zgtoszonych przez lesniczych
przypadkow blednych wydrukow dokumentdw rozchodu drewna z rejestratora.

Koordynowanie i administrowanie Portalu lesno-drzewnego i serwisu e — drewno”.
C. W zakresie hodowli lasu:

Prowadzenie zagadnien zwigzanych z planowaniem i wykonawstwem zadan zwigzanych z selekcjg
i nasiennictwem zgodnie z wymogami ustawy o lesnym materiale rozmnozeniowym z dnia
7.06.2001 r. z pdzniejszymi zmianami i Rozporzgdzeniem Ministra Srodowiska z dnia 14.04.2003 r.
w sprawie wzorow i wnioskow o wydanie Swiadectwa pochodzenia lesnego materiatu
rozmnozeniowego, a zwlaszcza:

sporzadzanie dokumentacji i prowadzenie rejestru lesnego materiatu podstawowego po rejestracji
w Krajowym Rejestrze Lesnego Materialu Podstawowego,

sporzgdzanie dokumentacji i dokonywanie obrotu materiatem rozmnozeniowym,
przestrzega regionalizacji nasiennej ustalonej dla nadlesnictwa,

prowadzenie ewidencji WDN, GDN, drzew matecznych, upraw pochodnych i wykonanych zabiegow
hodowlanych oraz cie¢ sanitarno-selekcyjnych w tych drzewostanach.

Prowadzenie zagadnien zwigzanych z planowaniem, organizacja i wykonawstwem zadan z zakresu
wykonania: poprawek, uzupetnien, zalesien, odnowien, wprowadzenia podszytow, podsadzen
produkcyjnych i melioracji agrotechnicznych a mianowicie:

zapewnienie materiatu sadzeniowego do wykonania zaplanowanych prac w lesnictwach,
organizacja wykonawstwa zaplanowanych prac w lesnictwach,

rozliczanie lesnictw z wykorzystanych sadzonek w kampanii zalesieniowo -odnowieniowej,
sporzadzonej dokumentacji z rozchodu sadzonek i wykonanych prac odnowieniowo -
zalesieniowych.

generowanie protokotdw odbioru wykonanych prac.

Prowadzenie zagadnien zwigzanych z planowaniem i organizacjg wykonawstwa zadan z zakresu
pielegnacji lasu, a mianowicie:

organizacja wykonania pielegnacji gleby, czyszczen wczesnych, czyszczen poznych,
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b) generowanie protokotéw odbioru wykonanych prac.

4. Przeprowadzanie kontroli merytorycznej dokumentacji zlecajgcej wykonanie prac, odbioru
wykonanych prac, sporzadzonych przez ZUL faktur, dokumentacji magazynowej i innej sporzadzonej
na potrzeby dziatu hodowli lasu a wyszczegodinionej] w schemacie obiegu dokumentow nadlesnictwa.

5. Sporzadzanie meldunkéw i sprawozdan z postepu wykonanych prac hodowlanych i innych
sprawozdan.

D. W zakresie ochrony lasu:

1. Koordynacja prowadzenia przegladu drzewostanéw pod katem wystepowania drzew
niebezpiecznych, w tym wzdtuz drog publicznych, szlakdéw turystycznych, linii kolejowych i linii
energetycznych.

2. Prowadzenie zagadnien zwigzanych z planowaniem i organizacjg wykonawstwa zadan, a
mianowicie:

a) analizowanie, ocena stanu zdrowotnego i sanitarnego lasu, ustalenie kierunkéw dziatalnosci
ochronnej i nadzér nad jej przebiegiem w lesnictwach,

b) koordynowanie dziatan majgcych na celu ograniczenie szkéd powodowanych czynnikami
biotycznymi, abiotycznymi i antropogenicznymi,

C) organizowanie i nadzor nad pracami w zakresie szacowania szkod, prowadzenia ewidencii
powstatych szkod w lasach, ustalenie ich przyczyn i skutkow,

d)} organizowanie i nadzér nad wykonywaniem zabiegow zwalczajgcych i ochronnych organizmow
szkodliwych w lesnictwach,

e) biezgca wspotpraca z ZOL i IBL prowadzenie ewidencji, dopuszczonych do stosowania w lasach
srodkow chemicznych do wykonania zabiegow z wykorzystaniem srodkow chemicznych,

f) przygotowanie materialow do opracowania wniosku gospodarczego,

g) podejmowanie dziatan majgcych na celu zabezpieczenie lesnictw w s$rodki chemiczne i
mechaniczne do zabezpieczenia upraw przed zwierzyng i przed owadami /feromony i putapki/,

h) organizowanie zbioru materiatdw prognostycznych przez leénictwa, ewidencjonowanie zebranych
materiatéw w lesnictwach i nadlesnictwie, wysytka zebranych materiatow do ZOL,

i) generowanie protokotow odbioru wykonanych prac,

}) przeprowadzanie kontroli merytorycznej dokumentacji zlecajgcej wykonanie prac, odbioru
wykonanych prac, sporzgdzonych przez ZUL faktur, dokumentacji magazynowej i innej
sporzadzanej na potrzeby dziatu gospodarki lesnej, a wyszczegolnione] w schemacie obiegu
dokumentéw nadlesnictwa,

k) zestawienie inwentaryzacji posuszu, ztomoéw i wywrotow w lesnictwach, sledzenie postepu prac przy
porzgdkowaniu stanu sanitarnego lasu,

I) sporzgdzanie meldunkéw i sprawozdan z postepu wykonanych prac hodowlanych i innych
sprawozdan.

E. W zakresie ochrony przyrody, udostepniania turystycznego i edukacji le$nej:

1. Prowadzenie zagadnien zwigzanych z planowaniem i organizacjg wykonawstwa zadan, a
mianowicie:

12



wykonywanie zadan ochronnych na obszarach Natura 2000, wynikajacych z funkcjonowania LKP,
wspotpraca z instytucjami wkasciwymi w zakresie sporzadzania planéw ochrony dla rezerwatdw
przyrody, innych form ochrony przyrody, realizacja zadan ujetych w planach ochrony tych
obiektow.

wspotpraca z wiasciwymi wydziatami RDLP oraz wykonawcg prac przy opracowaniu programu
ochrony przyrody w ramach planu urzadzenia lasu,

biezgca wspotpraca z Regionalng Dyrekcjg Ochrony Srodowiska w Biatymstoku przy planowaniu
i wykonawstwie zadan w obiektach objetych ochrong,

prowadzenie ewidencji pomnikow przyrody, uzytkow ekologicznych, miejsc wystepowania roslin,
grzybow, porostow i zwierzat chronionych, stref ochronnych gatunkdw chronionych,

odnotowanie czynnosci ochronnych realizowanych w rezerwatach przyrody, zgodnie z planami
ochrony, zadaniami ochronnymi oraz decyzjami Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w
Biatymstoku (art. 3 ust. 2 ustawy o ochronie przyrody),

przestrzeganie kierunkow wszelkich dziatan podejmowanych i realizowanych w Puszczy
Biatowieskiej, okreslonych w wytycznych UNESCO,

realizacja wskazowek wynikajgcych z programu ochrony przyrody,
analiza zjawisk powstatych na skutek oddziatywania czynnikow abiotycznych i biotycznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnieniem lasu i turystycznym wykorzystaniem obszarow
lesnych,

organizowanie i wykonanie zadan z edukacji lesnej,

gromadzenie i przekazywanie informacji,

informowanie i edukowanie spoteczenstwa,

opracowanie programow, projektdw edukacyjnych i srodkdw dydaktycznych,
ocena opracowanych programow i projektow edukacyjnych,

wspotpraca lokalna i regionalna ze spoteczenstwem.

prowadzenie oficjalnych profili w mediach spofecznosciowych, w tym tworzenie i publikowanie
tresci, moderowanie dyskusji oraz odpowiadanie na pytania uzytkownikow,

przestrzegania obowigzujgcych przepiséw prawa, w tym ochrony danych osobowych oraz zasad
etyki komunikacji.

F. W zakresie towiectwa i gospodarki takowo-rolne;j:

1. Prowadzenie zagadnien zwigzanych z planowaniem i organizacjg wykonawstwa zadan, a

mianowicie:

a

) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy ,Prawo towieckie” i aktéw wykonawczych do  tej ustawy,

a w szczegolnosci:

i. nadzér nad gospodarka fowiecka w OHZ i nadzorowanych obwodach
wydzierzawionych,

. sporzadzanie planow towieckich dla OHZ,

iii. zatwierdzanie planow fowieckich dla obwoddw wydzierzawionych oraz nadzér nad ich
realizacja,
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Vi,

vii.

viii.

Xi.

Xii.

opiniowanie materiatéw sporzgdzonych dla potrzeb ustalenia kategoryzacji obwodow
towieckich,

opiniowanie podziatdw obwoddw fowieckich i wprowadzanych zmian przebiegu granic
obwodow fowieckich,

zgtoszenie wnioskow do RDLP i starostw w sprawach naliczania tenuty dzierzawne;
za dzierzawione obwody,

ustalenie wysokosci czynszu dzierzawnego do odprowadzenia urzedom gmin,
przygotowanie materiatow do opracowania wniosku gospodarczego,
przygotowanie wnioskdw gospodarczych dla OHZ,

ustalenie liczebnosci zwierzyny oraz jej struktury wiekowej i plciowe] poprzez
metodycznie odpowiednig inwentaryzacje,

analizowanie wykonanych przez kota tfowieckie zadan ustalonych w planach
lowieckich, egzekwowane od két towieckich wykonania zaplanowanych zadan,

przeprowadzanie kontroli merytorycznej dokumentacji zlecajacej wykonywanie prac i
odbioru wykonanych prac, faktur sporzadzonych przez ,Wykonawcow” w w/w dziale
zgodnie ze schematem obiegu dokumentow.

2. Prowadzenie zadan zwigzanych z gospodarkg fakowo — rolng (w tym opracowuje wniosek o
doptaty). Czynnosci zwigzane z prowadzong gospodarkg muszg by¢ wykonywane zgodnie z
wymogami tzw. dobrej praktyki rolniczej okreslonymi przez ARIMR kwalifikujgcej do uzyskania
doptat bezposrednich.

G. W zakresie urzadzania lasu i stanu posiadania:

1. Prowadzenie zagadnien zwigzanych z planowaniem i organizacja wykonawstwa zadan, a
mianowicie:

a) wspotpraca z Wydziatem Zasobow RDLP i wykonawca przy opracowaniu planu urzgdzenia

lasu,
b)
c)

przygotowanie referatu na posiedzenie KZP i koreferatu na NTG,

udziat w powotanych przez RDLP komisjach ds. odbioru wykonanych prac

urzadzeniowych i geodezyjnych podczas opracowania planu urzadzenia lasu i aneksow,

d) przygotowanie wnioskow o uznanie lasu za ochronne i przekazanie tych wnioskéw do zaopiniowania
przez rady gmin,

e) analizowanie opracowanych planéw urzadzenia lasu pod katem ich zgodnosci ze stanem na gruncie,
potrzebami hodowlanymi drzewostanow,

f)  wnioskowanie do RDLP o zmiane wskazdwek gospodarczych, jezeli zostang ujawnione btedy w ich

opracowaniu,

g) prowadzenie ewidencji lasow i gruntow nadlesnictwa,

h) przygotowanie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z udokumentowaniem wiasnosci (ksiegi
wieczyste, hipoteka),

1) prowadzenie zagadnien zwigzanych z racjonalnym wykorzystaniem gruntdw rolnych (deputaty roine,
dzierzawy) w nadlesnictwie,
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)

K)

przygotowanie umow na udostepnienie gruntdw rolnych pracownikom nadlesnictwa, rencistom,
emerytom i uméw na dzierzawe gruntow rolnych innym uzytkownikom, ustalenie wysokosci
czynszow dzierzawnych,

prowadzenie zagadnien zwigzanych ze zmianami w stanie posiadania, a mianowicie:
i. sprzedazg lasow i gruntow,
ii. zakupem lasow i gruntow,
iii. dzierzawa lasow i gruntow nielesnych,
iv. przekazywaniem lasow i gruntow w uzytkowanie innym podmiotom,

V.  wymianag, scaleniem oraz zamiang gruntow,

Vi. Zmianami przeznaczenia gruntow nadlesnictwa w planach zagospodarowania
przestrzennego,
vii. naruszeniem stanu posiadania laséw i gruntéw nadlesnictwa oraz znakow granicznych

i znakow wewnetrznych (stupkow oddziatowych),
aktualizacja lesnej mapy numerycznej,

organizowanie prac zwigzanych z wykorzystaniem w nadlesnictwie technologii geometrycznych
(GPS, teledetekcja z fotogrametria, numeryczny model terenu, mapy interaktywne, ortofotomapy
lotnicze i satelitarne),

aktualizacja zaszlosci gospodarczych w SILP,

naliczanie podatku lesnego i podatku od gruntéw rolnych, przekazanie sporzadzonych materiatow
do ksiegowosci w terminach okreslonych przez gminy celem przekazania naliczanych kwot
podatku do gmin,

wprowadzanie do ewidencji gruntow zmian wynikajgcych z otrzymanych decyzji, a zwigzanych z
wytgczeniem gruntow lesnych z produkcji,

przygotowanie dokumentacji do wytonienia wykonawcow zaplanowanych prac z geodezji lesnej
(wznowienie granic dzialek, przecigcie linii oddziatowych itp.), kontrola merytoryczna sporzgdzanej
dokumentacji po wykonaniu prac.

H. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1. Prowadzenie zagadnien zwigzanych z planowaniem i organizacjg wykonawstwa zadan, a mianowicie:

a)
b)

c)

d)

e)

organizowanie dziatalnosci przeciwpozarowej na terenie nadlednictwa stosownie do
obowigzujacych w tym zakresie przepisow,

analiza i ocena zagrozenia pozarowego laséw nadlesnictwa,

organizacja funkcjonowania Punktu Alarmowo Dyspozycyjnego w nadlesnictwie (PAD) oraz
dyzurow przeciwpozarowych w okresie palnosci, czuwanie nad sprawng tgcznoscig z PSP, RDLP,
lesnictwami,

biezace monitorowanie stanu zagrozenia pozarowego lasow w nadlesnictwie,
organizowanie wykonawstwa zaplanowanych zadan z ochrony przeciwpozarowej w lesnictwach.

biezgca wspotpraca z Punktem Alarmowo - Dyspozycyjnym w RDLP, z jednostkami
organizacyjnymi Panstwowe] Strazy Pozarnej, organami administracji samorzgdowej oraz innymi
instytucjami w zakresie ochrony przeciwpozarowej,
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opracowanie postepowania na wypadek powstania pozaru i innej kleski zywiotowej, uzgodnienie
opracowanego planu z komenda powiatowa Panstwowej Strazy Pozarne;j,

biezgca wspdtpraca z dowodcg druzyny PSP | OSP przy gaszeniu pozaru,

kontrola stanu przygotowania lesnictw do akcji palnosci (udziat w pracach komisji pozarowo —
technicznych),

opracowanie dokumentacji, meldunkow po powstatym pozarze,

sporzadzanie dokumentacji zlecajgcej wykonanie prac, odbioru wykonanych prac, kontrola
merytoryczna dokumentacji sporzadzonej przez le$niczych w dziale ochrony ppoz., faktur
sporzgdzonych przez wykonawcow i innej dokumentacii.

I. W zakresie Zintegrowanego Systemu Informatycznego Lasow Paristwowych:

1.

h

o A~ W

Prawidiowe i rzetelne wprowadzanie danych do systemu (przy pomocy informatycznych nosnikow
informacji lub recznie).

Terminowe wprowadzanie dokumentéw do SILP.

Zgtaszanie wszelkich zauwazonych bledow i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP,
Uczestniczenie w podnoszeniu sprawnosci funkcjonalnej SILP.

Kompletowanie danych zgodnie z zakresem swego dziatania.

Udostepnianie, z wykorzystaniem dostepnych w poszczegdlnych aplikacjach  funkcii
administracyjnych, zasobéw danych uprawnionym przez nadlesniczego pracownikom poprzez:

a) zarzadzanie uzytkownikami poszczegodlnych aplikacii,

b) autoryzacje uprawnien do poszczegolnych funkcji aplikacji oraz zasobow baz danych.
Administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym.
Zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa.

Udzielanie pracownikom instruktazu w zakresie obstugi technicznej, administrowanie innym
stuzbowym sprzetem komputerowym (np. komputery stacjonarne, przeno$ne, drukarki, modemy).

10. Koordynacja i organizacja proceséw zakupu, konserwacji i napraw sprzetu oraz oprogramowania.

11. Prowadzenie dokumentacji pracy administratora.

12. Nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania.

13. Nadzdér nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w polityce

bezpieczenstwa danych osobowych oraz instrukcji zarzadzania systemem informatycznym,
stuzacym do przetwarzania danych osobowych, obowigzujacych w nadlesnictwie.

J. W zakresie zarzadzania projektami unijnymi:

1. Prowadzenie catoéci zagadnien zwigzanych z realizacjg projektow, ktore s3 realizowane przez
nadlesnictwo.

2. Monitorowanie potencjalnie dostepnych mozliwoséci pozyskiwania dofinansowania w ramach
funduszy europejskich.

3.  Monitorowanie mozliwosci pozyskania srodkéw zewnetrznych na realizacje projektow.
Zgtaszanie przetozonemu mozliwosci w tym zakresie oraz uczestniczenie w przygotowaniu
wnioskow o dofinansowanie, a nastepnie w realizacji dziatan i w celu pozyskiwania srodkow
zewnetrznych na realizacje zadan.

16



Przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnych wraz z zatgcznikami oraz sktadanie wnioskéw.

Przygotowywanie zestawien i statystyk dotyczacych sktadanych wnioskow.

Redagowanie materiatdw informacyjnych dotyczacych pozyskanych projektow.

Biezacy kontakt i wspotpraca z Instytucjami Zarzadzajgcymi i Posredniczacymi oraz wspdtpraca

z zespotem projektowym Regionalne] Dyrekcji Lasow Panstwowych w Biatymstoku.

9. Samodzielne przygotowuje dokumentacje aplikacyjng wraz z zatgcznikami oraz sktada wnioski.

10.  Przygotowuje zestawienia i statystyki dotyczace skfadanych wnioskow.

11.  Redaguje materiaty informacyjne dotyczgce pozyskanych projektdw.

12.  Biezgcy kontakt i wspotpraca z Instytucjami Zarzadzajacymi i Posredniczgcymi,

13.  Wspdtpracuje z zespotem projektowym Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Bialym-
stoku.”

14. Przygotowanie okreslonych informacji i sprawozdan z prowadzonego nadzoru,

15. Prowadzi ewidencje dokumentacji rozliczajgcej czas pracy lesniczych-miesieczne sprawozdania
z wykonanych prac przy nadzorze lasow niepanstwowych,

16.  Wykonuje inne zadania wynikajgce z ustawy o lasach, mianowicie:

a) opiniowanie uproszczonych planéw urzadzenia lasu przed ich zatwierdzeniem,
b) udzielanie wiaécicielowi lasu niestanowigcego wlasnosci Skarbu Panstwa pomocy na jego
wniosek poprzez doradztwo w zakresie prowadzenia gospodarki lesne;j,

17. Prowadzi opracowywanie i ewidencje ,Plandow zalesien gruntow rolnych w ramach dziatania
PROW" oraz ,Planow inwestycyjnych gruntéw rolnych w ramach dziatania PROW" i ustalanie
kosztow ich wykonania.

18. Wspdtpracuje z ARMIR RDLP w zakresie zalesien gruntow rolnych i innych niz rolne.

®© N o ;

K. W zakresie realizacji zagadnien zwiazanych z certyfikacja gospodarki lesnej:

1. Ustalanie danych z zakresu potencjalnych zagrozen dla przedsiewzie¢ gospodarczych
planowanych w nadlesnictwie (dane tabelaryczne).

2. Opracowanie danych w formie papierowej i graficznej dotyczacych laséw o szczegodlnych wartosciach
przyrodniczych oraz przekazywanie ich do RDLP.

3. Prezentacja na NTG planowanych obszarow o szczegolnych wartosciach przyrodniczych.

4. Coroczne ustalanie miazszosci drewna martwego i rozkiadajacego sie oraz drzew zywych
(ekologicznych) pozostawionych do naturalnego rozkiadu.

5.Na podstawie lustracji terenowej przedkiadanie projektow o uznanie ostoi zagrozonych i ginacych
gatunkow.

6.Na podstawie lustracji terenowej oraz danych zawartych w planie urzadzenia lasu, w waloryzacji
przyrodniczo - lesnej, w planach ochrony wykonywanie uproszczonej oceny wptywu
planowanych prac gospodarczych na srodowisko lesne.

7. Na podstawie lustracji terenowej sporzgdzanie graficzno — opisowego planu dziatan na
powierzchniach zrebowych i powierzchniach ocbejmujgcych ciecia hodowlane.

8. W odbiorach wykonywanych ustug lesnych sprawdzanie przyjetych w umowach warunkdw realizacji
Zlecen,

9. Kwartalna ankieta oceniajgca ZUL.

L W zakresie zadan wynikajacych z udzielania zamoéwien przez pracownikéw ds. gospodarki
lesnej:

1. Przygotowanie wniosku o udzielenie zamoéwienia publicznego. Wniosek winien zawieraé: dokument
ustalajgcy szacunkowg warto$¢ zamoéwienia na ustugi lesne, projekt umowy, opis przedmiotu
zamowienia, analize potrzeb i wymagan (w postepowaniach powyzej progdw unijnych) oraz inne
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niezbedne dokumenty do przeprowadzenia postepowania na ustugi lesne we wspotpracy z dziatem
administracyjno-gospodarczym.

Nadzorowanie wykonawstwa zawartych umaow.

Zgloszenie pracownikowi ds. zamdwien publicznych zakonczenia umowy celem zwrotu
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jesli takie byto wnoszone.

Zgtoszenie pracownikowi ds. zamowien publicznych faktu zakonczenia umowy oraz przekazanie
wszelkich niezbednych informacji w celu upublicznienia ogloszenia o wykonaniu umowy- publikacja
ogtoszenia musi nastgpi¢ w terminie 30 dni od dnia wykonania umowy.

Sporzadzenie raportu z realizacji zamdwienia, w ktdrym dokonana zostanie ocena tej realizacji, w
przypadku gdy: na realizacje zamoéwienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej 10% od wartosci
ceny ofertowej: na wykonawce zostaty nalozone kary umowne w wysokosci co najmnigj 10%
wartosci oceny ofertowej: wystgpily opoznienia w realizacji umowy przekraczajgce co najmniej 30
dni: zamawiajacy lub wykonawca odstgpit od umowy w catosci lub czeéci albo dokonat jej
wypowiedzenia w catosci lub czesci. Sporzadzi¢ raport takze w innych przypadkach. Raport nalezy
sporzadzi¢ w terminie miesigca od dnia:

1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo
2) rozwigzania umowy w wyniku ziozenia o$wiadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstapieniu od
niej.

W przypadku gdy warto$¢ szacunkowa dopuszcza niestosowanie ustawy PZP, pracownik ds.
gospodarki lesnej przygotowuje wniosek wraz z niezbednymi zatgcznikami oraz przeprowadza
postepowanie zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami w Nadlesnictwie.

Woprowadzanie do rejestru zawartych poza PZP umow w SILP.

Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji z przeprowadzonych postepowan
niepodlegajgcych ustawie PZP przed niedozwolonymi  zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnieniem, uszkodzeniem i zniszczeniem.

Sledzenie na biezgco postepu zleconych prac, analiza ich realizacji pod wzgledem terminu i
technologii prac w odniesieniu do warunkow zawartych w podpisanych przez nadlesnictwo
umowach.

W zakresie stosowania Instrukcji kancelaryjnej:

Nadzoruje stosowanie przez podlegtych pracownikow instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego
wykazu akt w zakresie:

a) znakowania i rejestrowania spraw, zaktadania teczek aktowych,
b) biezgce zatatwianie spraw,

¢) podpisywanie pism,

d) wysytanie pism,

e) przechowywanie akt i zdawanie do sktadnicy akt.

M. W sprawie schematu obiegu dokumentoéw:

1.

Wspoipracuje z gtownym ksiegowym przy opracowaniu schematu obiegu dokumentow
sporzadzanych i kontrolowanych przez pracownikéow dziatu gospodarki lesnej.
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2.

Kontroluje wykonanie przez pracownikow dziatu gospodarki lesnej, kontroli merytorycznej
dokumentdw zgodnie z opracowanym schematem obiegu.

Kontroluje wykonywane przez podlegtych pracownikéw operacje w SILP w zakresie przydzielonych
uprawnien.

W zakresie zabezpieczenia mienia, zwalczania szkodnictwa lesnego i dokumentow
sporzadzanych na stanowiskach pracy ds. gospodarki lesnej, miedzy innymi sporzadzania
sprawozdarn i przetwarzania danych oscbowych:

Nalezyte przechowanie — zabezpieczenie, urzgdzen, sprzetu i dokumentacji sporzadzonej w dziale
gospodarki lesnej przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem, zniszczeniem i kradzieza.

Zabezpieczenie sprzetu informatycznego znajdujgcego sie na stanie dziatu gospodarki lesnej
zgodnie z ustalona w nadlesnictwie procedurg.

Wykonywanie przez podlegtych pracownikow stuzby lesnej zadan w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego zgodnie z Instrukcja ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym.

Sporzadzanie sprawozdan wewnetrznych, resortowych, statystycznych i innych raportéw.

Przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw zasad ochrony danych oschowych kontrahentéw, z
ktorymi nadles$nictwo zawarto umowy na sprzedaz drewna, na wykonanie ustug lesnych, na
dzierzawe gruntow lesnych i rolnych zgodnie z wymogami ustawy o ochronie danych osobowych i
o ochronie informacji o przedsigbiorstwa.

. W sprawie Biuletynu Informacji Publiczne;j:

Upublicznianie informacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej nadlesnictwa.

Przegladanie nie rzadziej niz raz na 24 godziny listy dokumentéw (lub ich przetwarzan) oczekujgcych
na upublicznienie w BIP nadlesnictwa - w zakresie wiasnych kompetencji.

Upublicznianie informacji publicznych wprowadzonych na strone wyodrebniong w BIP nadlesnictwa.

Nadawanie uzytkownikom BIP indywidualnych wewnetrznych identyfikatorow oraz wewnetrznych
haset dostepu.

Podejmowanie z zachowaniem nalezytej starannosci, wszelkich dostepnych dziatan interwencyjnych
dla ochrony bazy danych strony wyodrebnionej w razie takiej potrzeby.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz aktdéw
wykonawczych.

Realizacja zadan redaktora — wprowadzajgcego i prowadzenie dziatan kontrolnych Biuletynu
Informacji Publicznej, w tym:

a) otwieranie poszczegolnych dokumentow (lub ich przetworzen) i zapoznawanie sie z trescig tych
dokumentow (lub ich przetworzen),

b) zwracanie sie do nadle$niczego w sprawie podjecia przez niego decyzji 0 czasowym wstrzymaniu
upublicznienia informacji w razie wystgpienia okolicznosci za tym przemawiajacych,

C) wspotpraca w omawianym zakresie z BIP RDLP i Centrum Informagiji LP,

d) skiadanie nadie$niczemu meldunkow o zauwazonych wadach i nieprawidiowosciach w
funkcjonowaniu strony wyodrebnione;j.
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P.

W zakresie szkolen:

1. Wdrazanie nowych metod i technologii przy wykonawstwie prac, inicjowanie postepu technicznego,
wspotpracuje w tym zakresie z IBL i uczelniami.

2. Prowadzenie instruktazu i szkolen dla pracownikéw z zakresu stosowania nowych zasad i metod
wykonywania prac lesnych.

3. Skiadan

ie zapotrzebowania do stanowiska ds. pracowniczych potrzeby przeszkolenia pracownikdw

dziatu gospodarki leénej na szkoleniach organizowanych przez RDLP, DGLP i innych.

4. Przeprowadzanie szkolenia wstepnego dla nowozatrudnionych pracownikéw z ochrony
przeciwpozarowe;.

R. W zakresie planu zarzadzania ryzykiem

1.

© o N o o A

1.
12.
13.
14.

15.

Identyfikacja zagrozen, ocena prawdopodobienstwa wystapienia potencjainych zagrozen
oraz strat, jakie moga przyniesc.

Biezgce zbieranie informacji, ktére pomoga zidentyfikowa¢ i opracowac optymalng
metodologie zarzadzania ryzykiem.

Biezgce opracowywanie procesu zarzadzania ryzykiem na ktory sktadajag sie nastepujace
po sobie etapy:

e identyfikacja ryzyka,

e pomiar ryzyka,

e sterowanie ryzykiem

e monitorowanie i kontrola ryzyka.

Zapewnia wdrozenie planu zarzadzania ryzykiem
Opracowuje plany rozwoju zarzadzania ryzykiem
Opracowuje zasady zarzadzania ryzykiem i szkolenia
Identyfikuje doswiadczenie i je rozpowszechnia
Przygotowuje strategie zarzgdzania ryzykiem

Przygotowuje analizy interesariuszy

. Przeprowadza dziatania adresujace ryzyko

Przygotowuje materialy na spotkania i warsztaty
Prowadzi spotkania i warsztaty

Wykonuje oceneg ryzyka

Przygotowuje raporty dotyczace zarzadzania ryzykiem

Wspétpraca w danym zakresie z wszystkimi pracownikami nadlesnictwa.

S. W zakresie systemu EZD

1. Czynnosci kancelaryjne, w tym miedzy innymi przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostgpnianie pism i dokumentdw,
wykonywane jest w systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD), zgodnie z
obowigzujgcymi w nadlesnictwie przepisami oraz przyjetymi procedurami.
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2. Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze sposob postepowania z dokumentacja
okreslone sg w stosownym zarzgdzeniu Nadle$niczego w sprawie zasad postepowania z
dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD w biurze nadlesnictwa

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

4. Pracownicy biura nadlesnictwa obowigzani sg zatatwiac¢ sprawy bez zbednej zwioki.

5. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedkiadanych nadiesniczemu do podpisu,
zarbwno w wersji papierowej jak i w systemie EZD, parafowane sg przez pracownika
sporzgdzajgcego oraz przez jego bezposredniego przetozonego. W przypadku opracowywania
materiatow przez wiecej niz jedng komérke organizacyjng, parafowane sg przez kierujgcych
komd&rkami uczestniczacymi w przygotowywaniu materiatow i projektow pism.

§M
Zastepcy nadlesniczego przystugujg uprawnienia do podpisywania przelewow bankowych.

Zastepcy nadle$niczego przystugujg szczegolne uprawnienia straznika le$nego, na podstawie art.
48 ustawy o lasach.

Zastepcy nadlesniczego przystugujg uprawnienia pracownika stuzby lesnej, o ktérych mowa w art.
46 ustawy o lasach.

§12
Dziat finansowo-ksiegowy — KF
Do zadan dziatu w szczegolnosci nalezy:

a) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki
finansowe] nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w
ramach kontroli wewnetrznej dokumentow finansowo — ksiegowych nadlesnictwa,
windykacji wszystkich naleznosci, naliczaniem ptac pracownikom nadlesnictwa a w
szczegolnosci:

b) opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i schemat obiegu dokumentdéw w
nadlesnictwie oraz zestawienie plandw finansowo- gospodarczych,

¢) nalicza ptace pracownikow nadlesnictwa,

d) elektroniczny odbior zwolnien lekarskich z ZUS, wprowadzenie do ewidenciji czasu
pracy,

e) zajmuje sie kontrolg formalno-rachunkowa, analizg i sprawozdawczoscig finansowo-
ksiegowa,

f) odpowiada za powierzone mienie, niezwlocznie zgtasza nadle$niczemu przypadki
uszkodzenia lub zaginigcia powierzonego mienia,

g) przestrzega tajemnicy przedsiebiorstwa i ochrong danych osobowych.
h) obstuga BIP w zakresie swoich kompetencji zawodowych,

i) Realizacja czynnosci w systemie EZD wykonywana jest indywidualnie przez wszystkich
pracownikéw biura

2. Obszary kompetencyjne tego dziatu obejmujg zagadnienia zwigzane z:
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a) rachunkowoscia,

b) ewidencja podatkowg — podatku od osdb prawnych, oséb fizycznych oraz podatkow od
towarow i usiug,

c) prowadzeniem finansowych spraw nadlesnictwa,

d) prowadzeniem zagadnien zwigzanych z naliczaniem i odprowadzaniem skiadek do
ZUS,

e) prowadzeniem zagadnien zwigzanych z naliczeniem $rodkow na ZFS$S oraz tworzenie
i aktualizacja regulaminu ZFSS,

f) prowadzenie zagadnien zwigzanych z funduszem piac,

g) prowadzeniem spraw zwigzanych z dokumentacjg natozonych mandatéw przez Straz
Lesna,

h) windykacjg zasgdzonych naleznosci,
i} naliczaniem amortyzacji,
j) opracowaniem regulaminu kontroli wewnetrznej,
k) prowadzeniem rozliczen finansowych z RDLP,
) sporzadzeniem i wdrozeniem do stosowania schematu obiegu dokumentow,
m) stosowaniem instrukcji kancelaryjnej,
n) zabezpieczeniem mienia i dokumentacji.
§13
W szczegoélnosci do dziatu finansowo - ksiggowego nalezy:
A. W zakresie rachunkowosci:
1. ewidencja zdarzen na podstawie prawidtowo wystawionych dowodow ksiegowych,

2. prowadzenie ewidencji na podstawie dowodéw ksiegowych ksigg rachunkowych w
porzadku chronologicznym, systematycznym, terminowo, rzetelnie i bezbtednie,

3. dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,

4. gromadzenie, grupowanie oraz przechowywanie dowodow ksiggowych,

5. kontrola ksiag rachunkowych,

6. otwarcia i zamkniecia ksiag za okresy sprawozdawcze,

7. sporzadzanie sprawozdan finansowych, statystycznych i innych raportow z zakresu
meldunkdw finansowych na potrzeby nadleénictwa,

8. wspbipraca z biegtym rewidentem podczas badania sprawozdania finansowego,

9. ochrona zbiorow danych w éwietle ustawy o rachunkowosci,

10. doksztalcanie zawodowe poprzez s$ledzenie przepisow podatkowych oraz state
podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
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B. W zakresie finansow:
. prowadzenie rachunkowosci nadles$nictwa,

. wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych. Ztozenie podpisu przez gtownego ksiegowego
oznacza poprawnosc przeprowadzonej kontroli formalno-rachunkowej,

. W zakresie prowadzenia ewidencji podatkowe;j:

prowadzenie ewidencji rachunkowej uwzgledniajacej wymogi prawa podatkowego,
obliczenia podatku dochodowego od oséb prawnych,

sporzgdzanie informacji o wysokosci osiggnietego dochodu przez podatnika podatku
dochodowego od osoéb fizycznych,

prowadzenie ewidencji i sporzgdzanie deklaracji VAT na potrzeby podatku od towarow i
ustug w éwietle wymogow ustawy o podatku od towardw i usiug.

. W zakresie podatkéw i oplat lokalnych:

terminowe rozliczanie sig z urzgdami gmin ze zobowigzan podatkowych na podstawie
sporzgdzanych przez pracownika merytorycznego deklaracji podatku od nieruchomosci,
lesnego, rolnego oraz czynszu dzierzawnego za obwody towieckie.

. W zakresie prowadzenia finansowych spraw nadlesnictwa:

opracowanie analiz finansowych,
monitorowanie rachunkow bankowych,
sporzgdzanie przelewow,
przestrzeganie terminow pfatnosci,

negocjacje z bankiem warunkéw oprocentowania przy zakiadaniu lokat i przy zacigganiu
kredytow,

opracowanie zestawien, raportdw prezentujacych przychody, koszty, wynik na potrzeby
nadlesnictwa,

$ledzenie terminowosci wptat przez kontrahentdw, wysylanie not odsetkowych, monitow,
kierowanie spraw na droge sgdowa,

prowadzi sprawy zwigzane z przekazywaniem srodkéw na cele spotecznie uzyteczne, w
tym sporzgdza odpowiednie umowy.

F. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z Zakladem Ubezpieczeri Spotecznych:

1
2.
3.

wypetnianie formularzy na potrzeby Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
sporzgdza deklaracje ZUS, formularze rozliczeniowe i raporty imienne,

sporzgdza formularze zgloszeniowe ZUS dla pracownikow nowozatrudnionych i
zwolnionych,

obstuguje program ptatnik,
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5. zgloszenie pracownikow i cztonkow rodzin do ubezpieczenia.
G. W zakresie udzielania pozyczek na zakup samochodéw do celéw stuzbowych:
1. egzekwowanie od pracownikow sptaty pozyczki w ustalonym terminie.

H. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z planem zatrudnienia i funduszem pflac:

1. sporzadzanie planu wynagrodzen we wspolpracy ze stanowiskiem ds. pracowniczych,

2. sporzadzanie informacji o zatrudnieniu i wynagrodzeniu LP1O-6,

3. sporzgdzanie list ptac pracownikom nadlesnictwa,

4. sporzgdzanie innej dokumentacji z tego zakresu.

5. Opracowanie, aktualizacja regulaminu ZFSS oraz prowadzenie spraw i zagadnien z

zakresu ZFSS.
I. W zakresie prowadzenia rozliczen finansowych z RDLP:

1. prowadzi ewidencje rozliczen finansowych z RDLP z tytutéw narzutu na utrzymanie jednostki
nadrzednej, urzgdzenie lasu, funduszu lesnego, podatku dochodowego od osdb prawnych,
scentralizowanej amortyzacji i innych. Zgodnie z planem finansowym dokonuje rozliczen
finansowych z wiw tytuiow.

J. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z dokumentacja natlozonych mandatéw przez
Straz Lesna:

1 sporzgdza dokumentacje i prowadzi rozliczenia z natozonych mandatéw przez Straz
Leéna.

K. W zakresie sporzadzania regulaminu kontroli wewnetrznej i schematu obiegu
dokumentow i sprawozdan:

1 opracowuje i przekazuje do wdrozenia kierownikom komorek organizacyjnych
nadlesnictwa: regulamin kontroli wewnetrznej i schemat obiegu dokumentow,

2. sporzagdza sprawozdania LPIO-6; LPIO-12; DG-1; F-01; F-02; i inne sprawozdania
finansowe.

L. W sprawie stosowania instrukcji kancelaryjne;j:

1. Nadzoruje stosowanie przez podlegtych pracownikéw instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego
wykazu akt w zakresie:

a) znakowania i rejestrowania spraw, zakiadania teczek aktowych,
b) biezace zatatwianie spraw,
¢) podpisywanie pism,
d) wysytanie pism,
e) przechowywanie akt i zdawanie do sktadnicy akt.
L. W sprawie zabezpieczenia mienia i dokumentacji:

1. Nalezyte przechowanie i zabezpieczenie urzadzen, sprzetu i dokumentacji sporzadzonej w
dziale finansowo - ksiegowym przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem, zniszczeniem i kradziezg.
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§ 14

Dziat administracyjno-gospodarczy — SA

1. Do zadan tego dziatu nalezy:

a. realizacja zadan wynikajgcych z catoksztattu zagadnien obejmujgcych petng obstuge
administracyjng nadlesnictwa,

b. prowadzenie spraw zwigzanych z:

vi.
vii.

viii.

Xi.

sekretariatem nadlesnictwa,

zaopatrzeniem, remontami, =zakupami oraz budowg Srodkéw trwatych
infrastruktury nadlesnictwa,

transportem i jego ewidencjg,

umowami dzierzaw nieruchomosci zabudowanych budynkami i najmu mieszkan,
budynkow i budowili,

podatkami lokalnymi,

organizacja i realizacjg zamowien publicznych,

koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwailnej,
spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych nadlesnictwa,

przegladami infrastruktury lesnej stuzacej celom turystycznym, rekreacyjnym,
edukacyjnym itp.

obstuga BIP w zakresie swoich kompetencji zawodowych,

Realizacja czynnosci w systemie EZD wykonywana jest indywidualnie przez
wszystkich pracownikow biura

§ 15

W szczegdlnosci do zadan dziatu administracyjno — gospodarczego nalezy:

A. W zakresie zamawiania uslug, dostaw i robot budowlanych podlegajacych
ustawie PZP:

A. W zakresie zamawiania ustug, dostaw i robét budowlanych podlegajacych usta-
wie PZP:

1.
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Przygotowanie regulaminu okreslajgcego zasady oraz organizacje udzielania zamo-
wien przez Nadlesnictwo Browsk w Gruszkach na dostawy, ustugi i roboty budowlane
podlegajgce przepisom ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

Zakres czynnosci przeprowadzenia postepowan regulujg wprowadzone zarzgdzenia
oraz ustawa Prawo zamowien publicznych.

Sporzadzanie w porozumieniu z kierownikami komérek organizacyjnych planu zamo-
wien publicznych oraz w razie potrzeb jego aktualizowanie.

Sporzadzenie oraz przekazanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach
do 1 marca kazdego roku, nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

Wprowadzanie zawartych umow z Wykonawcami ustug, dostaw i robét budowlanych
do SILP.



6. Sporzadzanie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji z przeprowadzonych
postepowan o udzielenie zamowien publicznych przed niedozwolonymi zmianami, nie-
upowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem i zniszczeniem.

7. Czuwanie nad przestrzeganiem terminéw proceduralnych postepowan, wynikajgcych
z ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

B. W zakresie zamawiania ustug, dostaw i rob6t budowlanych, ktorych wartos¢ nie prze-
kracza kwoty okreslonej w przepisach zamowien publicznych umozliwiajacych nie-
stosowanie ustawy PZP.

Przygotowanie regulaminu okreslajacego zasady oraz organizacje udzielania zamowien
przez Nadlesnictwo Browsk w Gruszkach na dostawy, ustugi i roboty budowlane, do ktorych
nie stosuje sie przepisow ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

Przestrzeganie wewnetrznych regulacji dotyczacych udzielenia zamowien.

W zaleznoéci od formy postepowania przeprowadzenie lub pomoc pracownikowi meryto-
rycznemu w procedurze wyboru wykonawcy. Przeprowadzenie przez pracownika meryto-
rycznego postepowania na podstawie wniosku o udzielenie zaméwienia. Wprowadzenie za-
wartych umoéw z wykonawcami do SILP i kontrola ich realizacji w zakresie finansowym |
zgodnosci z zawartg umowa.

Sporzadzanie, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji z wyboru wykonawcow
przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem i
zniszczeniem.

Sporzadzanie i publikacja planu zamoéwien publicznych.

C. W zakresie stosowania Biuletynu Informacji Publicznej:

Sporzadzanie w formie elektronicznej, w ramach wykonywania zadan, projektow
dokumentéw zawierajacych informacje publiczne.

2. Poddawanie tresci dokumentdw wytworzonych wymaganym uzgodnieniom zewnetrznym
oraz sprawdzeniu pod wzgledem jezykowym.

3. Zapoznanie sie z dokumentami wytworzonymi zewnetrznie, wptywajacymi do stanowiska
pracy (dotyczy wptywow zawierajgcych informacje podlegajace upublicznieniu).

4. Terminowe wprowadzanie dokumentu na strone wyodrebniong BIP.

5. Przesylanie za pomocg mechanizmoéw systemu BIP - wprowadzonych do systemu BIP
dokumentéw do publikacji oraz ich opisanie poprzez uzupetnienie pola "Opis " w systemie
BIP.

D. W zakresie budowy S$rodkoéw trwalych (infrastruktury) i remontéw w Swietle
wymogéw ustawy ,,Prawo budowlane” i Zarzadzenia DGLP w sprawie realizacji
inwestycji i remontow w LP:

Przygotowanie dokumentacji uzasadniajacej wykonanie zaplanowanego przedsigwzigcia
inwestycyjnego, w tym dokumentacji projektowej, prac z zakresu remontéw budynkow,
drég, prac zwigzanych z utrzymaniem i konserwacja obiektow budowlanych i drég,
uzyskanie zgody na realizacje przedsiewzie¢ inwestycyjnych i remontowych ze strony
RDLP (zatwierdzony plan wydatkow inwestycyjnych i remontu przez RDLP).

M

Przygotowanie projektéw budowlanych i innych opracowan stosownie do potrzeb.
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3.

10.

Zapewnienie kierownika budowy, inspektora nadzoru w przypadkach wynikajgcych z
ustawy Prawo budowlane.

Opracowanie planu bezpieczeristwa i ochrony zdrowia dla obiektéw nowo- wznoszonych
i modernizowanych.

Wylonienie wykonawcy, kontrola catego procesu inwestycyjnego i odbior wykonanych prac
budowlanych.

Przekazanie  uzytkownikowi nowo  wybudowanego, zmodernizowanego lub
wyremontowanego obiektu budowlanego.

Prowadzenie calosci zagadnien zwigzanych z utrzymaniem i uzytkowaniem obiektow
budowlanych.

Nalezyte przechowanie | zabezpieczenie dokumentacji budowlanej (projektéw
budowlanych) i innej w tym zakresie przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnieniem, uszkodzeniem i zniszczeniem.

Zlecanie wykonania przegladow rocznych i 5-letnich budynkéw, budowli i instalacji zgodnie
z ustawg Prawo budowlane.

Przygotowuje dokumentacje, kontroluje wykonawstwo w przypadku przystapienia
nadlesnictwa do realizacji wspoélnego przedsiewziecia i zaangazowania $rodkow
pienieznych nadlesnictwa w Swietle wymogow zarzadzenia DGLP.

E. W zakresie gospodarki mieszkaniowej:

Udostepnianie lub najem lokali i budynkow mieszkalnych pracownikom nadle$nictwa i
osobom obcym — umowy, protokoty przekazania obiektow.

Naliczanie czynszow i innych optat uzytkownikom lokali mieszkalnych, gospodarczych i
innych obiektow budowlanych.

Sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji ustalajgcej wysokos$¢ czynszow i innych
optat zwigzanych z uzytkowaniem lokali mieszkainych, budynkow i innych budowli
nadlesnictwa pracownikom nadlesnictwa i pozostatym uzytkownikom.

Ustalanie rownowaznika pienieznego pracownikom nadlesnictwa, ktdrym nalezy sie
mieszkanie stuzbowe, sporzadzanie wykazu pracownikow, ktérym przydzielono
rownowaznik pieniezny i przekazanie tego wykazu do dziatu finansowo-ksiegowego.

Sporzgdzanie wykazow pracownikow, ktorym przystuguje dodatek mieszkaniowy oraz
przekazywanie tego wykazu do dziatu finansowo-ksiegowego.

Przygotowywanie umow dotyczgcych spraw mieszkaniowych w szczegolnosci dbatose o
wiasciwe zabezpieczenie w nich interesow Skarbu Panstwa.

Prowadzenie spraw w zakresie sprzedazy nieruchomosci zabudowanych budynkami
mieszkalnymi i samodzielnych lokali mieszkalnych i gruntow z budynkami mieszkalnymi
w budowie.

8. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatku od przychoddw z budynkow.

F. W sprawie ubezpieczenia mienia nadlesnictwa:

1. Sporzadza wniosek do ubezpieczyciela na ubezpieczenie mienia nadlesnictwa - srodkow
trwatych, cennego majatku trwatego, gotowki i itp.

2. Sprawdza pod wzgledem merytorycznym otrzymane polisy od ubezpieczycieli.
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i
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17

18.

W wypadku powstania szkody w ubezpieczonym majatku, zgtasza do ubezpieczyciela szkodg,
bierze udziat w ogledzinach powstatej szkody.

G. W sprawie stosowania symboli paristwowych (godia i flagi):

W oparciu 0 obowigzujgcg ustawe o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej i
obwieszczenia Marszatka Sejmu, zabezpiecza siedzibe nadlesnictwa i lesnictwa w symbole
panstwowe — godto i flage.

W wyznaczonych terminach $wiat panstwowych eksponuje symbole na zewnatrz budynkow
biura nadlesnictwa i lesniczowek.

H. W zakresie zadan organizacyjno — administracyjnych:
Prowadzenie ewidencji budynkdw i budowli w nadlesnictwie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem pomieszczeniami biura, zaplecza
technicznego nadlesnictwa, kancelarii lesnictw.

Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z eksploatacjg instalacji, sprzetu i urzadzen
znajdujacych sie w biurze nadle$nictwa i na placu nadlesnictwa.

Zabezpieczenie mienia znajdujgcego sie w budynku biura, budynkach na placu nadlesnictwa
przed kradziezg, zniszczeniem i pozarem.

Kierowanie pracg obstugi biura.
Nadzér nad realizacjg umowy o utrzymanie czystosci.
Prowadzenie sekretariatu, podrecznego magazynu artykutdw biurowych.

Prowadzenie rejestru umow zawieranych pomiedzy Skarbem Panstwa Nadlesnictwem Browsk
w Gruszkach a innymi podmiotami, w tym dokonywanie corocznej weryfikacji aktualnosci umow.

Prowadzenie ewidenciji pieczeci.
Prowadzenie ewidencji kluczy.
Prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych.

Prowadzenie analitycznej ewidencji srodkow trwatych, przedmiotéw nietrwatych w uzytkowaniu
pracownikéw nadlesnictwa.

Przekazywanie srodkow trwatych i majatku niskocennego osobom materialnie odpowiedzialnym
oraz sporzadzanie dokumentacji w tym zakresie.

Organizacja zakupu materiatow, sprzetu, maszyn, pojazdéw w nadlesnictwie na podstawie
ztozonych zapotrzebowan przez komaorki organizacyjne.

Prowadzenie rozliczen pracownikow nadlesnictwa z wykorzystanych rozmoéw telefonicznych
(aparaty stacjonarne i komdérkowe), sporzgdza umowy | zaopatruje pracownikdw w aparaty
telefoniczne.

Prowadzenie magazynu w nadlesnictwie w oparciu o obowigzujgce w tym zakresie przepisy.

Prowadzenie zagadnienn zwigzanych ze sprzedazg budynkéw, maszyn i sprzetu zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

Egzekwowanie przestrzegania porzadku, przepisow BHP i przeciwpozarowych, w
pomieszczeniach kottowni i zaplecza technicznego.
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19. Kontrola obiektéw wydzierzawionych, udostepnionych, zgodnie z zapisami zawartych uméw.

20. Prowadzenie ewidencji magazynowej w nadlesnictwie i rozliczanie pracownikéw z pobranych

21.

materiatow.

Likwidacja rzeczowych aktywow trwalych pozostatych skiadnikéw majgtkowych oraz
poprawnos¢ dokumentowania procesu likwidacji, w tym poprawnos¢ ewidencji w systemie SILP
zbywanych srodkow.

I. W zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej:

1.

3
4.

Nadzoruje stosowanie przez podieglych pracownikéw instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego
wykazu akt w zakresie:

a) znakowania i rejestrowania spraw, zakfadania teczek aktowych,
b) biezgce zatatwianie spraw,

c) podpisywanie pism,

d) wysylanie pism,

e) przechowywanie akt i zdawanie do skiadnicy akt.

Udziela merytorycznej pomocy innym komoérkom organizacyjnym nadlesnictwa w zakresie
przestrzegania i wtasciwego stosowania instrukcji kancelaryjne;j.

Prowadzi dokumentacje, zgodnie z obowigzujgcy instrukcjg kancelaryjna.

Ustala czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym.

J. W zakresie organizacji i zakresu dziatania skladnicy akt:

1.
2.

10.

Ustala organizacje i zadania sktadnicy akt.
Organizuje wyposazenie sktadnicy akt oraz dba o jej stan techniczny.

Ustala zakres dziatania sktadnicy akt w $wietle wymogéw ,Instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnic akt/ w PGL LP".

Ustala i egzekwuje zasady przyjmowania dokumentacji z komérek organizacyjnych. Sprawdza
uporzgdkowanie przekazywanych do archiwizacji akt przez inne komérki organizacyjne oraz
kompletnosc¢ i prawidiowos$¢ sporzadzonych protokotéw zdawczo-odbiorczych.

Ustala sposdb prowadzenia ewidencji i przechowywania przyjetej dokumentacji do skiadnicy
akt.

Ustala zasady i nadzoruje korzystanie z dokumentacji przez pracownikow.

Wydziela dokumentacje od dokumentaciji wymagajacej dalszego przechowywania i przekazuje
ja do brakowania.

Przekazuje dokumentacje do archiwum panstwowego.

Przeprowadza kontrole wiasciwego zabezpieczenia dokumentacji i funkcjonowania sktadnicy
akt.

Petni nadzér nad pracg podmiotow zewnetrznych, specjalizujgcych sie w profesjonalnym
archiwizowaniu dokumentacji.
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K. W zakresie prowadzenia sekretariatu nadlesnictwa:

1.

1.

Przyjmowanie korespondencji i ewidencjonowanie jej wplywow w  dzienniku
karespondencyjnym.

Przedktadanie korespondencji nadlesniczemu do dekretacji i jej rozdzielenie do wiasciwych
komérek organizacyjnych.

Przygotowanie pism i przesytek do wystania oraz ich wysylanie i ewidencja.
Obstuga gabinetu nadlesniczego.

Prowadzenie i rejestrowanie przyje¢ interesantdw przez nadlesniczego lub zastgpce
nadlesniczego w sprawie skarg i wnioskow

W zakresie prowadzenia ewidencji i eksploatacji pojazdow, wykonywania remontu
maszyn i pojazdow:

Administrowanie pracg i wiasciwg eksploatacjg taboru sktadajgcego sie z ciggnikow,
samochodow osobowo — terenowych, samochodéw cigzarowych, maszyn specjalistycznych,
miedzy innymi poprzez:

a) wydawanie kierowcom kart pracy i zlecanie zadan do wykonania,
b) rozliczanie zuzycia przez pojazdy i maszyny paliw i olejow silnikowych,

c) zaopatrywanie w czesci zamienne, smary, oleje i inne materialy niezbedne do wykonania
prac remontowych maszyn i pojazddw,

d) kontrola wykorzystania pojazdéw i prowadzonej dokumentacji /kart drogowych,
przeglagdow/ z eksploatacji samochodéw wykorzystywanych przez pracownikow
nadlesnictwa, biezgce wprowadzanie tych danych do podsystemu , Infrastruktura” w SILP.

e) wykonywanie we wiasnym zakresie codziennych i okresowych przegladow pojazdow,
zlecanie wykonania przeglgdéw i napraw specjalistycznych pojazdow podmiotom
zewnetrznym zgodnie z obowigzujgca procedura w nadlesnictwie w tym zakresie,
kontrola poprawnoséci wykonanych napraw i sporzgdzonej dokumentacji,

f) zabezpieczenie pojazdéw, maszyn, sprzetu przed zniszczeniem, kradziezami i
wtamaniem,

g) dokonywanie okresowych kontroli sprzetu zmechanizowanego nadlesnictwa oraz
pojazddéw wykorzystywanych przez pracownikow nadlesnictwa do celéw stuzbowych i
eliminowanie go z pracy w przypadkach stwierdzenia nieszczelnosci uktadow olejowych
— smarujgcych. Dbalo$é o wyposazenie w/w sprzetow w maty sorpcyjne pochtaniajgce
ptyny i oleje oraz ewentualnie inne $rodki techniczne.

h) prawidiowe gospodarowanie pojazdami stuzbowymi (wiasciwe przekazywanie do
uzywania, upowaznienia do prowadzenia pojazdu, limity km, miejsce garazowania,
przeglady techniczne, rejestracja i ubezpieczenie, itp.).

1. Nadzér nad wykonywaniem prac przez pracownikow transportu i obstugi, przestrzeganiem
przepiséw BHP i przeciwpozarowych na stanowiskach pracy, przeprowadzanie szkolen
stanowiskowych.

2. Sporzadzanie dokumentacji ptacowe] dla pracownikow transportu i obstugi oraz rozliczanie
pracy wszystkich srodkow transportu.
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t. W zakresie zabezpieczenia mienia (budynkéw, maszyn, pojazdéw i sprzetu),
dokumentacji i sporzadzenia sprawozdan:

1. Nalezyte zabezpieczenie budynkow, budowli, pojazdow, maszyn, sprzetu na placu nadlesnictwa
i w miejscach tymczasowego garazowania przed wtamaniami, kradziezami, zniszczeniem oraz
dokumentacji sporzadzonej dla potrzeb dzialu administracyjno — gospodarczego przed
niedozwolonymi  zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem,
zniszczeniem lub kradzieza.

2. Zabezpieczenie sprzetu informatycznego znajdujgcego sie na stanie dziatu administracyjno —
gospodarczego zgodnie z ustalong w nadlesnictwie procedura,

3. Sporzgdzanie sprawozdan wewnetrznych, resortowych, statystycznych i meldunkéw a
mianowicie:

a) LPIO-13 — informacja o stanie i pracy srodkow technicznych.

b) PM -1 - sprawozdanie o pojazdach i maszynach,

c) sprawozdanie o korzystaniu ze srodowiska,

d) KOBIZE- raport o wielkosci emisji gazow cieplarnianych i innych substanciji,

e) M-01- o zasobach mieszkaniowych,

f) G-02b - sprawozdanie bilansowe nosnikow energii i infrastruktury cieptowniczej,
g) sprawozdanie dotyczgce podatku od przychodu z budynkow,

h) sprawozdanie z odpadow,

i) innych wymaganych przepisami prawa lub uregulowaniami wewnetrznymi.

2. Przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw przepisow dotyczgcych ochrony danych
osobowych, wykonawcéw z ktérymi nadlesnictwo zawarto umowy na ustugi i roboty
budowlane w swietle wymogdw ustawy ,O ochronie danych osobowych” i ochronie informaciji
niejawnych.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg okresowych i interwencyjnych przegladow
infrastruktury lesnej, gromadzenie zwiazanej z tym dokumentaciji.

M. W zakresie szkolern i praw autorskich:

1. Wdrozenie nowych metod i technologii przy naprawie i obstudze maszyn, sprzetu i pojazdow
mechanicznych, remoncie i budowie drég i budynkow,

2. Prowadzenie szkolen stanowiskowych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy zatrudnionym
pracownikom w swoim dziale.

3. Skiadanie zapotrzebowan do stanowiska ds. pracowniczych na przeszkolenie pracownikow na
szkoleniach organizowanych przez RDLP, DGLP i inne firmy specjalistyczne,

N. W zakresie procedur certyfikacji gospodarki lesnej:

1. Na podstawie lustracji terenowej i zaplanowanych do wykonania inwestycji w danym roku
wykonanie uproszczonej oceny oddziatywania na srodowisko lesne we wspdlpracy z dzialem
gospodarki lesnej. W frakcie planowania budowy obiektéw infrastruktury na terenie
nadlesnictwa dotgczanie do dokumentacji oceny potencjalnych wplywdw na roznorodno$c
biologiczng srodowiska lesnego.

31



2. Egzekwowanie od wykonawcow ustug lesnych stosowania olei biodegradowalnych poprzez
wprowadzanie tego wymogu do SIWZ.

3. Zaopatrywanie lesnictw, warsztatu, pojazdow samochodowych, ciggnikow w maty sorpcyjne
pochianiajace piyny, oleje, organizacja likwidacji zanieczyszczen $rednich i duzych gleby
zwigzkami ropopochodnymi poprzez zlecanie ustug uprawnionej jednostce Strazy Pozarnej.

O. W zakresie naliczania podatkéw od nieruchomosci:

1. W oparciu o zgromadzong dokumentacje wiasna, dane z dziatu gospodarki lesnej, SILP,
uchwaty rad gmin dokonuje naliczenia podatku od nieruchomosci zabudowanych znajdujgcych
sie na stanie nadlesnictwa.

2. Kopie sporzadzonych deklaracji podatkowych wraz z zestawieniem ich uzytkownikow
przekazuje do dziatu finansowo-ksiegowego.

P. W zakresie przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych nadlesnictwa:

1. Skompletowanie wszystkich dokumentow postepowania inwentaryzacyjnego (arkuszy
spisowych, o$wiadczen osob materialnie odpowiedzialnych, protokotow inwentaryzacyjnych, w
tym protokotéw réznic inwentaryzacyjnych, wyjasnien osob materiainie odpowiedzialnych,
protokotéw z kontroli wyrywkowej inwentaryzacji, ewidencji, sprawozdan z przebiegu
inwentaryzacji) oraz kontrola tych dokumentéw pod wzgledem formalnym.

2. Wspolpraca z gtownym ksiegowym w zakresie przestrzegania ustawy o rachunkowoéci, aktow
wykonawczych do tej ustawy oraz uregulowan wewnetrznych podczas przygotowania,
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji skiadnikow mienia w nadlesnictwie, w
szczegolnosci przekazanie gtownemu ksiegowemu kompletu materiatow dotyczacych
zakonczone] inwentaryzacji w celu przeprowadzenia poréwnania stanu rzeczywistego
sktadnikow majatkowych ze stanem ksiggowym oraz dokonania wyceny.

3. Rozliczanie osoby materialnie odpowiedzialnej za powstate réznice i przedstawianie wnioskow
do zatwierdzenia w tym zakresie nadle$niczemu.

4. \Wiasciwe przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji po zakonczeniu inwentaryzacji.

R W zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy w nadle$nictwie (przy czym zagadnienia BHP
podlegaja bezposrednio nadlesniczemu):

Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z BHP w nadle$nictwie, a w szczegdinosci:

1.

2.
3.
4

10.
11.

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

prowadzenie szkolen wstepnych dla pracownikéw nowozatrudnionych (instruktaz ogélny),
prowadzenie ewidencji i organizowanie szkoler podstawowych i uzupeiniajgcych dla pracownikéw
nadlesnictwa,

prowadzenie ewidencji i kierowanie pracownikow na przeszkolenie z zakresu bezpiecznego stosowania
$rodkow chemicznych,

prowadzenie ewidencji i wykonywanie dla stanowisk pracy w nadlesnictwie ,kart ryzyka zawodowego”,
inicjowanie réznych form profilaktyki (technicznej, medycznej) zmierzajgcej do ograniczenia ilosci
powstatych wypadkoéw i chorob zawodowych,

prowadzenie dziatan na rzecz promowania kultury bezpieczenstwa pracy oraz podnoszenia poziomu
wiedzy w zakresie BHP w stosunku do pracownikéw nadlesnictwa oraz firm $wiadczacych ustugi z
zakresu gospodarki leénej na rzecz nadlesnictwa,

przeprowadzanie kontroli stanowisk pracy w nadlesnictwie,

wspoipraca ze stuzba zdrowia w zakresie zapobiegania chorobom zawodowym i wypadkom w pracy,
prowadzenie spraw zwigzanych z dozywianiem regeneracyjnym (zamowienia positkow, rozliczanie
pracownikéw z pobranych positkéw) i napoi chtodzgcych,
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12.

13.

14.

15

16.

17.

18.

19.

prowadzenie ewidencji, nadzor nad zaopatrzeniem pracownikéw nadlesnictwa w ostony ochronne,
sprzet, odziez i obuwie ochronne, robocze oraz naliczanie ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej,
sporzgdzanie sprawozdawczosci dla potrzeb wewnetrznych nadlesnictwa i organéw zewnetrznych z
zakresu przestrzegania w nadlesnictwie przepisow BHP.

niezwlocznego wstrzymania pracy na stanowisku pracy w razie wystapienia bezposredniego zagrozenia
zycia lub zdrowia pracownika lub innych oséb.

niezwtocznego odsuniecia od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub sposobem wykonywania
pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wiasnego lub innych oséb.

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéow wymienionych w schemacie obiegu
dokumentow.

Prowadzenie ewidencji wykonanych przez pracownikéw badan lekarskich
(wstepnych, okresowych, kontrolnych).

Wystawianie skierowan na badania lekarskie do lekarza medycyny pracy pracownikom, ktérym uplywa
termin waznosci badan.

Sporzadzanie kwartalnej ankiety oceniajacej ZUL.

§ 16

Stanowisko pracy ds. pracowniczych - NK

Stanowisko ds. pracowniczych — prowadzi caloksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu kodeksu pracy,
PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie. W
szczegolnosci zobowigzane jest do prowadzenia: ewidencji osobowej, spraw zwigzanych z
ubezpieczeniami zdrowotnymi itp., ptacami oraz szkoleniami pracownikéw, rejestru skarg. Prowadzi
sprawy zwigzane z uzytkowaniem pojazdow prywatnych do celéw stuzbowych.

Do obszaru kompetencyjnego tego stanowiska pracy nalezy:

1. Przyjmowanie, koordynowanie i ewidencjonowanie zgtaszanych do nadlesnictwa skarg i
wnioskow, przekazywanie do komoérek organizacyjnych nadlesnictwa celem ich dalszego
rozpatrywania,

2. prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem pracownikow i udzielaniem kar
dyscyplinarnych,

3. prowadzenie spraw zwigzanych z awansowaniem, podwyzkg wynagrodzen i przyznawaniem
nagréd pracownikom,

4. prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem, obnizaniem i pozbawianiem stopni stuzbowych
pracownikom nadlesnictwa,

ustalanie wysokosci wyptacanych nagrod jubileuszowych i prowadzenie ich ewidencii,
prowadzenie akt osobowych pracownikdw,
prowadzenie spraw zwigzanych z przejsciem pracownikéw na emerytury i renty,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdw nadlesnictwa,

© © N o O

prowadzenie calosci spraw zwigzanych =z udzielaniem urlopéw wypoczynkowych,
wychowawczych i bezptatnych itp.

10. opracowanie i aktualizacja regulaminu pracy, regulaminu organizacyjnego, kontrola
przestrzegania przez pracownikow dyscypliny pracy, czasu pracy i etyki zawodowe;j,

11. opracowanie rocznych i wieloletnich potrzeb z zakresu zatrudniania pracownikéw w
nadlesnictwie,

12. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odznaczaniem pracownikow,
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22

23.

24.
25.

26.

27.
28.

29.
30.
i
32.

prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem dyskryminacji w zatrudnieniu i
mobbingowi,

prowadzenie zagadnien zwigzanych ze szkoleniami zawodowymi  pracownikow i
doksztatcaniem,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odbywaniem przez absolwentow szkot Srednich |
wyzszych wstepnego stazu pracy, wspotdziata w tym zakresie ze szkotami i uczelniami,
analizowanie, gromadzenie i przekazywanie pracownikom nadlesnictwa nowych lub

zmienionych przepisdw dotyczagcych prawa pracy, ustawy o zachowaniu tajemnicy stuzbowej i
ustawy o ochronie danych osobowych i innych,

prowadzenie zagadnien zwigzanych z regulacjami prawnymi nadlesnictwa dotyczacych
obowiazkow pracodawcow i pracownikow w zakresie ochrony danych osobowych,

jest odpowiedzialne za bezpieczenstwo danych osobowych w SILP, wykonywanie zadan w
SILP, a mianowicie:

a) wprowadzanie i uaktualnianie istniejgcych adresow pracownikow,
b) wprowadzanie nowych i uaktualnianie istniejgcych danych osobowych pracownikow,
c) stosuje funkcje ,Global” w podsystemach: kadry i ptace, planowanie,

wykonywanie kontroli merytorycznej dokumentacji pracowniczej i innej zgodnie ze schematem
obiegu dokumentéw i regulaminem kontroli wewnetrznej,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie urzgdzen i sprzgtu i dokumentac;i sporzadzanej na
stanowisku specjalisty ds. pracowniczych przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnieniem, uszkodzeniem, zniszczeniem,

sporzadzanie sprawozdan wewnetrznych, resortowych, statystycznych i innych raportow na
potrzeby wewnetrzne i zewnetrzne nadlesnictwa, m. in. Z-06 sprawozdanie o pracujgcych,
wynagrodzeniach i czasie pracy; Z-05 badanie popytu na prace,

prowadzenie zagadnien zwigzanych z ustalaniem i rozliczaniem dodatkow funkcyjnych i
ryczattow na rozjazdy pracownikom nadlesnictwa,

sporzadzanie zaswiadczen pracownikom nadlesnictwa na ich prosbe o wysokosci zarobkow,

wnioskuje do nadlesniczego o powotanie komisji do ustalenia wysokosci dodatkow funkcyjnych
i ryczattow na rozjazdy pracownikom nadlesnictwa,

przygotowuje umowy z pracownikami wykorzystujacymi wiasne pojazdy do celow stuzbowych,
opracowuje aneksy do uméw w wypadku zamiany pojazdu lub prowadzenia zastepstwa,

prowadzi ewidencje zakupu i rozliczanie pracownikéw z pobranych sortow mundurowych,

prowadzi sprawy udzielania pomocy finansowej pracownikom w nabywaniu prywatnych
samochodoéw osobowych, motocykli, motorowerdw, uzywanych rowniez do celow stuzbowych,

prowadzi sprawy zwigzane z przekazywaniem agend.
Prowadzi Rejestr upowaznien i petnomocnictw.
Odpowiada za realizacje obstugi prawnej nadlesnictwa.

obstuga BIP w zakresie swoich kompetencji zawodowych,
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33.

34.

36.

1.

4.

Realizacja czynnosci w systemie EZD wykonywana jest indywidualnie przez wszystkich
pracownikow biura

Prowadzi wewnetrzny rejestr ujawnionych lub zgtoszonych incydentéw zdarzen zagrazajgcych
dobru matoletniemu.

Udziela odpowiedzi z =zakresu informacji publicznej w porozumieniu z komérkami
organizacyjnymi.

§17
Stanowisko pracy lesniczego - ZL

Lesnictwo kierowane jest przez lesniczego. Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw

zwigzanych z prowadzeniem gospodarki leénej w lesnictwie, z ochrong przed szkodnictwem
lesnym i jego zwalczaniem. Podporzgdkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego.
Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktory mu bezposrednio
podlega.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy lub inna osoba wskazana przez
nadlesniczego.

W Lesnictwach jednoosobowych zastepstwo nastepuje poprzez wskazanie osoby przez
nadlesniczego.

Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie protokotu
przekazania, zgodnie z uregulowaniami wewnetrznymi nadlesnictwa dotyczacymi
przekazywania agend.

§18
A. Objecie stanowiska pracy:

Miejscem pracy lesniczego jest teren powierzonego mu leénictwa, a siedzibg kancelaria
lesnictwa wyznaczona w miejscu wskazanym przez nadlesniczego.

Lesniczy przyjmuje lesnictwo na podstawie decyzji nadlesniczego w obecnosci komisji
wyznaczonej przez nadlesniczego.

Ustepujgcy lesniczy obowigzany jest przekazac swojemu nastepcy:
a) zapasy materiatdbw drzewnych i innych produktow gospodarstwa lesnego,

b) osady lesne z wykazem uzytkownikéw, budynkéw, budowle oraz inne urzadzenia
techniczne ze wskazaniem ich stanu technicznego,

c) obowigzujgcy i uaktualniony plan urzadzenia lasu oraz aktualne plany gospodarcze i stan
ich wykonania oraz prace w toku z dokfadnym wyszczegodlnieniem rozliczen finansowych
za te prace,

d) biezacq oceng stanu upraw i mtodnikow,

e) rejestrator, numerator wraz z ptytkami do znakowania drewna, kase fiskalng, zasoby
kancelaryjne — w tym pieczatki, mapy, obowigzujace akta prawne, zasady, instrukcje,
prowadzong dokumentacje i archiwum lesnictwa,

f) grunty uzytkowane rolniczo z wykazem ich uzytkownikow,

g) wskaza¢ swojemu nastepcy w terenie przebieg granic lesnictwa, znaki graniczne i
pomiarowe,
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h)

dokonania wspolnie z lesniczym przyjmujgcym i osobg wskazang przez nadlesniczego
kontroli stanu drzewostanow pod katem oceny stopnia ich zagrozenia ze strony czynnikow
biotycznych i abiotycznych, a takze wskazania terenéw szczegdlnie zagrozonych
szkodnictwem lesnym.

§19

B. Obowiazki lesniczego:

1. W zakresie ustalonym przez zastepce nadlesniczego lesniczy ma obowigzek:

a)

sprawowaé nadzor nad gospodarka w lasach niepanstwowych w zakresie uzgodnionym
pomiedzy starostg a nadlesniczym w zawartym porozumieniu - dotyczy lesniczych
majgcych w swoim zakresie nadzér nad lasami niepafnstwowymi w tym wykonuje;

lustracje lasu oraz ocene zgodnosci wykonywanych przez wiascicieli lasu prac
zwiazanych z gospodarka lesng w oparciu o przepisy ustawy o lasach, uproszczone plany
urzadzania lasu, inwentaryzacje stanu lasu, decyzje ustalajace obowigzek wykonania
przez wiascicieli lasu zadan gospodarczych,

cechowanie drewna oraz wystawianie dokumentu stwierdzajacego legalnos¢ jego
pozyskania oraz prowadzenie rejestru wydanych $wiadectw legaino$ci pozyskania zgodnie
z art.14a ust 3 ustawy o lasach i rozporzadzeniem Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 24.02.1998r. w sprawie szczegotowych zasad cechowania
drewna, wzordow urzadzen do cechowania i zasad ich stosowania oraz wzoroéw dokumentu
stwierdzajacego legalnosc pozyskania drewna,

prowadzi¢ dziatalno$¢ w zakresie edukacji lesnej spoteczenstwa oraz informacyjng
dotyczaca udostepnienia lasu, ochrony lasu i przyrody, a takze bezpieczenstwa
pozarowego w lasach.

2. Ochrona granic lesnictwa, znakoéw granicznych, geodezyjnych, tablic ostrzegawczych i
informacyjnych oraz ochrona mienia znajdujacego sie na terenie lesnictwa i lasu przed
szkodnictwem.

3. Zadaniem lesniczego, w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem jest:
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a) systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia na terenie lesnictwa
w celu ich ochrony przed szkodnictwem,

b) ochrona ta ma polega¢ gtdwnie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa lesnego,
zabezpieczeniu dowoddw, w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu ustalenia
sprawcy oraz zgtaszaniu do nadlesnictwa zaistniatych przestgpstw i wykroczen,

c) kazdy ujawniony przypadek kradziezy lub innego dziatania na szkode Skarbu
Panstwa, le$niczy ma obowigzek niezwiocznie zgtosi¢ do nadlesnictwa na pismie,

d) w sytuacjach niecierpigcych zwioki zgioszenie powinno by¢ przekazane drogg
telefoniczng i skierowane bezposrednio do posterunku strazy lesnej,

e) niezaleznie od przekazanego zawiadomienia, lesniczy rejestruje dany przypadek w
ewidencji szkod lesnictwa i potwierdza pisemnym meldunkiem skierowanym do
nadlesniczego,

f) kazdy ujawniony osobiscie lub zgtoszony przypadek szkodnictwa lesnego, lesniczy
zapisuje w ewidencji szkod lesnictwa, zgodnie ze wzorem okreslonym w Instrukcji
ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym,



10.

1.

12.

13.

14.

g) lesniczy jest zobowigzany do:

i. udzielenia informacji i pomocy prowadzgcemu dang sprawe, utatwiajacych
ustalenie sprawcow przestepstw lub wykroczen,

ii.  podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji, ktore
przyczyniajg sie do ograniczenia skali szkodnictwa,

iii.  korzystania z przystugujgcych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.

Ciggta obserwacja, zbieranie i kompletowanie materiatow niezbednych do opracowania
prognoz zagrozenia drzewostandw przez czynniki biotyczne i abiotyczne, terminowe
zwalczanie i zapobieganie szkodom przez nie wyrzadzanym, otoczenie opieka pozytecznych
organizmow oraz stata troska o poprawe stanu sanitarnego drzewostanéw.

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

Nadzorowanie przestrzegania warunkow zawartych w umowach dzierzawy, najmu
nieruchomaosci.

Sporzgdzanie projektow planow gospodarczych (materiatéw do wnioskéw gospodarczych) z
hodowli i uzytkowania lasu, ochrony lasu, ochrony ppoz., zagospodarowania turystycznego,
ochrony przyrody i innych oraz wnioskowanie w sprawach remontéw budynkoéw, drog i obiektow
melioracji itp.

Wyznaczanie cig¢ i organizowanie wykonawstwa zadan w zakresie uzytkowania gtéwnego i
ubocznego.

Dokonywanie zgodnie z obowigzujacymi normami manipulacji, klasyfikacji i odbioru drewna,
oraz innych produktow lesnych, wydawanie drewna i innych produktéw lesnych z terenu
lesnictwa oraz nadzér nad stanem drewna $cietego, wyrobionego, a takze z upowaznienia
nadlesniczego prowadzenie sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych oraz uczestniczenie w
rozpatrywaniu reklamacji na drewno.

Zapewnienie instruktazu i nadzoru nad przebiegiem prac i nalezytym wykonywaniem
obowigzkow przez ZUL, a zwlaszcza witasciwej jakosci | terminowego wykonawstwa robot oraz
przestrzegania zasad organizacji, bezpieczenstwa i higieny pracy wediug obowigzujgcych
instrukcji technicznych i technologicznych.

Bierze udziat w odbiorze wykonanych przez Wykonawcow prac (innych niz ustugi lesne), a
zleconych przez nadlesnictwo np. prace geodezyjne, prace budowlane i inne.

Jest zobowigzany do zgtoszenia inzynierowi nadzoru potrzeb w zakresie zezwolenia na
uruchomienie cie¢, sprawdzenia wybranego do zakupu przez nabywce drewna.

Lesniczy jest obowigzany informowa¢ na biezgco przetozonego o wszelkich istotnych
zdarzeniach stuzbowych.

W zakresie przyjetych procedur certyfikacji gospodarki lesnej oraz przestrzegania zapiséw
dotyczacych ochrony przyrody:

a. Na podstawie lustracji terenowej wnioskowanie do nadlesnictwa o uznanie miejsc
bytowania rzadkich i ginacych gatunkéw strefami ochronnymi.

b. Na podstawie lustracji terenowej, PUL, POP i waloryzacji przyrodniczo - lesnej
sporzgdzanie uproszczonej oceny wplywu planowanych prac gospeodarczych na
$rodowisko lesne zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi w nadles$nictwie.
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Na podstawie lustracji terenowej, sporzadzanie szkicu sposobu prowadzenia prac z
zakresu hodowli i pozyskania drewna.

Prowadzenie ewidencji zabiegow, gdzie stosowano $rodki ochrony roslin, podajgc rodzaje
i ilos¢ uzytych srodkéw, zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi w nadlesnictwie.

Ustalenie danych, z zakresu potencjalnych zagrozen dla przedsiewzie¢ gospodarczych
planowanych w lesnictwie.

Sporzadzanie protokotu odbioru powierzchni po zakonczeniu prac na powierzchni zgodnie
z obowigzujgcymi wytycznymi w nadlesnictwie.

W odbiorach wykonywanych ustug lesnych sprawdzanie przyjetych w umowach warunkow
standardowych certyfikacji.

15. Lesniczy jest zobowigzany do przestrzegania obowigzujgcych reziméw ochronnych w celu
minimalizowania negatywnego wptywu na $rodowisko. W szczegolnosci nalezy:

a.

respektowaé strefy ochronne — unikac prac w rezerwatach przyrody, strefach ochrony
$cistej, wokét gniazd chronionych gatunkéw ptakéw oraz w innych obszarach o
szczegolnych walorach przyrodniczych.

przestrzegaé okresow legowych i rozrodu zwierzat — w kluczowych miesigcach (np.
wiosna) ograniczac hatas i ingerencje w naturalne siedliska.

gospodarowa¢ odpadami zgodnie z zasadami ochrony $rodowiska — nie pozostawiac
smieci i odpadow lesnych, przestrzegac zasad segregacji i usuwania niebezpiecznych
substancji.

zapobiega¢ rozprzestrzenianiu sie gatunkéw inwazyjnych — unika¢ przemieszczania
materiatu roslinnego i gleby, ktére moga zawiera¢ nasiona lub fragmenty inwazyjnych
gatunkow roslin.

weryfikowaé prace w rezerwatach przyrody, uzytkach ekologicznych, strefach
ochronnych.

zwrocié szczegdlng uwage na wyznaczone w nadle$nictwie STAROLASY -
bezwzglednie przestrzega¢ zasady postepowania w starolasach - w tej kategorii
obowiazuje bezwzgledny zakaz pozyskania drewna. Starolasy nalezy traktowac jak
obszary objete ochrong $cistg, w ktorych nie wykonuje sig zadnych prac
gospodarczych. Drzewa zagrazajgce 2zyciu lub bezpieczenstwu nalezy $cigc i
pozostawi¢ do naturalnego rozktadu.

kazda dziatalnos¢ gospodarcza w lesie powinna by¢ prowadzona zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa oraz w duchu zréwnowazonego zarzgdzania
zasobami lesnymi

16. Lesniczemu przystuguja szczegdlne uprawnienia straznika le$nego, na podstawie art. 48
ustawy o lasach.

1.

§20

Stanowisko pracy podlesniczego — ZP

Zadania stanowiska pracy podlesniczego:

A. Objecia stanowiska:

Miejscem pracy podlesniczego jest teren lesnictwa.
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2. Obowigzki stuzbowe i zadania gospodarczo — ochronne podle$niczy wykonuje na obszarze
lesnictwa.

3. Podlesniczy otrzymuje polecenia od le$niczego.

4. W razie nieobecnosci lesniczego zastepuje podleéniczy. Przekazanie lesnictwa na czas
nieobecnosci lesniczego odbywa sie protokolem przekazania.

5. Przed objeciem lesnictwa podlesniczy ma obowigzek:
a) doktadnie zapoznac sie z zasiegiem, granicami i podziatem przestrzennym le$nictwa,
b) przejs¢ drzewostany i grunty nielesne wchodzace w skiad leénictwa i dokonaé przegladu:
i.  znakdw i kopcow granicznych,
il. pni nielegalnego pochodzenia,
iii.  drewna wyrobionego (odebranego i nieodebranego),
iv. budynkow, budowli, materiatdw, surowcow craz narzedzi pracy;, itp.
V. stanu jakosciowego upraw, mtodnikow i drzewostanow oraz stopnia ich zagrozenia,
6. Uwagi o wynikach przegladu przyjmowanego lesnictwa zamieszcza w protokole przekazania.
§21

1. Podle$niczemu przystugujg szczegolne uprawnienia straznika leénego, na podstawie art. 48
ustawy o lasach.

2. Pozostate uprawnienia i obowigzki wynikajace z przepiséw ogélnych: kodeksu pracy, ustawy o
lasach wraz z zarzgdzeniami wykonawczymi, a takze innych przepisow obowigzujgcych
pracownikom LP.

§ 22
Stanowisko pracy lesniczego ds. towieckich (OHZ) - ZL

Do obszaru kompetencyjnego tego stanowiska pracy nalezy prowadzenie catoksztattu zadah
przypisanych OHZ, w szczegolnosci:

A. Objecie stanowiska pracy:

1. Miejscem pracy lesniczego jest teren OHZ, a siedzibg kancelaria lesnictwa wyznaczona w
miejscu wskazanym przez nadlesniczego,

2. Lesniczy przyjmuje OHZ na podstawie decyzji nadlesniczego w obecnosci komisji wyznaczonej
przez nadlesniczego,

3. Ustepujacy lesniczy obowigzany jest swojemu nastepcy:

a) wskazac swojemu nastepcy w terenie przebieg granic obwodow towieckich, znaki
graniczne i pomiarowe,

b) dokona¢ wspdlnie z lesniczym przyjmujacym i komisjg wskazang przez
nadle$niczego inwentaryzacji stanu urzadzen towieckich.

B. Obowiazki le$niczego ds. towieckich:

W zakresie ustalonym przez zastepce nadlesniczego ma obowigzek:
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Prowadzi¢ hodowle zwierzy poprzez:

a) organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z budowa fowieckich urzgdzen
hodowlanych, dbatos¢ o ich stan, konserwacje i petng sprawnosc,

b) organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z uprawa i pielegnacjg poletek towieckich,
necisk, gromadzenie karmy na potrzeby gospodarki fowieckiej,

c) organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z poprawg warunkow bytowania zwierzyny,

d) organizowania dokarmiania zwierzyny oraz sporzgdzanie na biezgco dokumentacji
zwigzanej z prowadzeniem gospodarki materiatowej w tym zakresie,

e) znajomos$é ostoi zwierzyny, tras migracji, przej$¢, miejsc zerowania.
Organizowac pozyskanie zwierzyny poprzez.

a) organizowanie i nadzorowanie prac zwiazanych z budowa urzadzen fowieckich stuzacych
do pozyskiwania zwierzyny, dbatos¢ o ich stan, konserwacje i petng sprawnosc,

b) ustalenie liczebnosci zwierzyny oraz jej struktury wiekowej i piciowej poprzez metodycznie
odpowiednig inwentaryzacje,

c) organizowanie i prowadzenie polowan zbiorowych,

d) organizowanie polowan indywidualnych, nadzér nad przebiegiem i bezpieczenstwem tych
polowan, niezwioczne informowanie przefozonego o stwierdzonych badz ujawnionych
przypadkach dokonania nieprawidtowego odstrzatu,

e) zabezpieczenie tusz pozyskanej zwierzyny i organizowanie transportu tusz do chiodni,

f) udziat w pracach dziatajgcej w nadlesnictwie komisji oceniajgcej prawidiowos¢ odstrzatu i
wyceniajgcej trofea towieckie,

g) realizacje innych zadan wynikajacych z wieloletniego towieckiego planu hodowlanego,
rocznego planu towieckiego badz polecen przetozonego

Prowadzi¢ dziatalnosé w zakresie edukacji lesnej spoteczenstwa oraz informacyjng dotyczgca
udostepnienia lasu, ochrony lasu i przyrody, a takze bezpieczenstwa pozarowego w lasach.

Ustalenia danych, z zakresu potencjalnych zagrozen dia przedsiewzig¢ gospodarczych
planowanych w OHZ.

Strzec i egzekwowac zasady prawa fowieckiego na terenie OHZ.

Przygotowania organizacyjnego oraz terminowego wykonywania wszelkich czynnosci,
techniczno-gospodarczych, ochronnych na terenie OHZ, wynikajacych z wieloletnich fowieckich
planow hodowlanych i rocznych planéw towieckich oraz zatwierdzonego przez nadlesniczego
planu finansowo-gospodarczego,

Na etapie tworzenia planu finansowo-gospodarczego przygotowania, w czesci dotyczacej OHZ,
projektu planu. Ustalenia planu-finansowo- gospodarczego w zakresie dotyczacym OHZ sg
podstawg do sporzgdzenia rocznego planu towieckiego dla OHZ.

Uczestniczenia na swoim terenie w prowadzeniu dziatalnosci informacyjnej w zakresie
udostepniania lasu, ochrony lasu i przyrody oraz bezpieczenstwa pozarowego w lasach.

Obowiazany jest gromadzi¢ i przechowywaé zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjng
oraz regulaminem kontroli wewnetrznej wszelkie obowigzujgce przepisy, polecenia pisemne i
dokumenty,
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10.
11.

12.

T

14,

15.

16
1.

18.

Obowigzany jest doktadnie zna¢ granice OHZ.

Wspodtdziatac z lesniczymi odpowiednich lesnictw, ze Strazg Lesng, Panstwowa Straza
towiecka, Policjg oraz Strazg Graniczng w zakresie zwalczania szkodnictwa towieckiego i
lesnego.

Prowadzi¢ obserwacje zwierzyny i informowac przetozonego o zaobserwowanych przypadkach
choréb zwierzyny oraz zgtaszac¢ te przypadki, za posrednictwem nadlesnictwa stuzbom
weterynaryjnym,

Wspdtpracowaé ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chorob zwierzyny, w
ramach okreslonych przez przetozonego.

Inicjowac dziatania w zakresie przeciwdzialania szkodom powodowanym przez zwierzyna
towng w uprawach rolnych i w terenie leSnym oraz niezwlocznie informowac przetozonego o
nasilonym wystepowaniu tych szkéd.

Uczestniczy¢ w naradach gospodarczych, aby mie¢ peina wiedze na temat problemow
wystepujgcych w nadlesnictwie i wptywajgcych na gospodarke towiecka.

Brac udziat w szkoleniach organizowanych przez nadleénictwo, RDLP i DGLP.

Prowadzi¢ szacowanie lub wspdtuczestniczy¢ w szacowaniu szkdd wyrzadzonych przez
zwierzyne w uprawach i ptodach w obrebie OHZ zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami, wspoldziatac rowniez z lesniczymi lesnictw w zakresie oceny szkdd wyrzgdzonych
przez zwierzyne w lesie.

Kultywowac tradycje i zwyczaje towieckie.
§23

Lesniczemu ds. fowieckich przystugujg szczegdlne uprawnienia straznika le$nego, na
podstawie art. 48 ustawy o lasach.

Pozostate uprawnienia wynikajg z przepisow ogolnych tj. kodeksu pracy, ustawy o Lasach wraz
z zarzadzeniami wykonawczymi, a takze innych przepiséw obowigzujgcych pracownikow LP.

§24
Posterunek Strazy Lesnej — NS

Posterunek Strazy Leénej kierowany jest przez Starszego Straznika Strazy Lesnej petnigcego
funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej. Do zadan petnigcego funkcje komendanta w
szczegolnosci nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia
szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego i sporzgdzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie, nadzorowanie pracy
podlegtych straznikow lesnych, prowadzenie magazynu broni oraz spraw zwigzanych z
zakresem obronnosci i spraw niejawnych.

Obszary kompetencyjne tego stanowiska obejmujg zagadnienia zwigzane z:
a) szkodnictwem lesnym i ochrong mienia,
b) obronnoscig kraju,
c) kancelarig niejawng,

d) ochrong informacji niejawnych.
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§25

Zakres dziatan Posterunku Strazy Lesnej obejmuje:

A. W zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony mienia:

1.

10.

11.

12.

13
14.
15.
16.

17.

Sciganie sprawcéw przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz
wykonywanie innych zadan w zakresie ochrony mienia. Prowadzenie dziatan o charakterze
prewencyjnym i edukacyjnych majacych na celu ochrong lasow przed szkodnictwem.

Patrolowanie terenéw nadlesnictwa, organizowanie sezonowych akcji we wspbtpracy z Policja,
Strazg Graniczng i Panstwowa Straza towiecka.

Legitymowanie oséb podejrzanych o popetnienie przestepstwa lub wykroczenia, w celu
ustalenia ich tozsamo$ci.

Nakiadanie grzywien w drodze mandatu karnego, w sprawach i w zakresie okreslonych
odrebnymi przepisami.

Zatrzymywanie i dokonywanie kontroli $srodkéw transportu na obszarach lesnych, oraz w ich
bezposrednim sgsiedztwie, w celu sprawdzenia tadunku oraz przeglgdanie zawartosci bagazy.

Przeszukiwanie pomieszczen i innych miejsc, w przypadku uzasadnionego podejrzenia o
popeinienie przestepstwa lub wykroczenia.

Ujecie na gorgcym uczynku sprawcy przestepstwa lub wykroczenia albo w poscigu podjetym
bezposrednio po ich popetnieniu oraz doprowadzenie do posterunku Policji.

Odbierania na protokét zatrzymania rzeczy, przedmiotéw pochodzacych z przestgpstwa lub
wykroczenia oraz narzedzi i srodkdw stuzacych do ich popetnienia.

Prowadzenia dochodzen oraz wnoszenia i poprawiania aktéw oskarzenia w postepowaniu
uproszczonym, jezeli przedmiotem przestepstwa jest drewno pochodzace z lasow
stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa.

Prowadzenie postepowania w sprawach o przestepstwa i wykroczenia oraz udziat w
rozprawach przed sgdem w charakterze oskarzyciela publicznego i wnoszenie srodkow
zaskarzania od rozstrzygnie¢ w sprawach o wykroczenie i przestgpstwa.

Dokonywania kontroli podmiotow gospodarczych zajmujacych sie obrotem i przetwarzaniem
drewna i innych produktéw lesnych w celu sprawdzenia legalnosci pochodzenia surowcow
drzewnych i innych produktéw lesnych.

Kontrolowania stanu zabezpieczenia mienia nadlesnictwa przekazanego pod nadzér osobom
materialnie odpowiedzialnym.

Prowadzenie ewidencji zgioszen szkad lesnych w nadlesnictwie.
Przeprowadzanie kontroli prowadzonej przez lesniczych ewidencji zgtaszanych szkdd lesnych.
Kontrola pni.

Ustalanie masy i wartosci drewna skradzionego w LP przez sprawcow, takze na proshe Policji
w lasach niepanstwowych i innych.

Prowadzenie magazynu broni w nadlesnictwie w $wietle obowigzujgcych przepisow wymogow,
w sprawie przydziatu, ewidencji i przechowywania broni, amunicji oraz $srodkéw przymusu
bezposredniego.
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18. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji sporzgdzonej w sprawach $cigania przestepstw

19.

20.

21.

i wykroczenn szkodnictwa lesnego zgodnie z wymogami obowigzujgcymi w LP i organéw
§cigania.
Sporzgdzanie projektéw ramowych plandw pracy posterunku na nastepny okres tygodnia i

przedktadanie nadlesniczemu do zatwierdzenia.

Udzielanie lesniczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem lesnym i zwalczaniu
szkodnictwa le$nego.

Pozostata ochrona mienia | zwalczanie szkodnictwa lesnego, odpowiada za powierzone mienie
niezwlocznie zgtasza przetozonemu przypadki uszkodzenia lub zaginiecia powierzonego
mienia.

B. W zakresie spraw zwiazanych z obronnoscia kraju i obrong cywilna:

1.

2
3.
4

Opracowuje i aktualizuje plany operacyjne.
Organizuje w nadle$nictwie obsade statego dyzuru.
Prowadzi sprawy zwigzane z reklamacjg pracownikéw w WKU.

Prowadzi zadania przypisane nadlesnictwu po objeciu militaryzacjg opisane w § 3 ust. 9 a-b, §
10 niniejszego regulaminu.

Wspdtpracuje z Gminnym Sztabem OC przy opracowaniu plandéw na wypadek powstania i
likwidacji kleski zywiotowej lub wojny.

Wykonuje przewidziane dla nadlesnictwa zadania obronne oraz koordynuje ich realizacja przez
inne komorki nadlesnictwa.

Na podstawie Art.48 ¢ wspotpracuje z organami i podmiotami ochrony ludnosci i obrony cywilnegj
w zakresie podejmowania dziatan ochronnych i zabezpieczajacych w przypadku wystgpienia
pozaru lasu, kleski zywiotowej lub innego miejscowego zagrozenia w szczegolnosci:

a) Wymiany informacji o zagrozeniach w zakresie bezpieczenstwa oséb i i mienia oraz
zakiocania spokoju i porzadku publicznego oraz powstatych zagrozeniach,

b) Wspdtdziata przy ewakuacji ludzi i mienia,
¢) Zabezpiecza miejsca po pozarze, klesce zywiotowe] lub innym miejscowym zagrozeniu,

d) Wazajemnych konsultacji doskonalgcych metody wspotpracy.

C. W sprawach zagadnien zwiazanych z ochrong informacji niejawnych:

1.

Przyjmowanie korespondencji, znakowanie pism, teczek zgodnie z symbolikg podziatu
rzeczowego akt.

Kopertowanie pism wychodzgcych na zewnatrz.
Prowadzenie ksiazek samokontroli.

Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem, zatwierdzaniem i ewidencjg ankiet
bezpieczenstwa osobowego dla pracownikow nadiesnictwa.

Prowadzenie pozostalej dokumentacji zwigzanej z dostepem pracownikéw do informacji
niejawnych w nadlesnictwie.

Nadzorowanie i kontrola przestrzegania przez pracownikéw tajemnicy panstwowej i stuzbowej.
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7.

Organizowanie szkolen pracownikom z zakresu przestrzegania przepisoéw ochrony informacji
niejawnych.

D. W sprawie zagadnien zwigzanych kancelarig niejawna:

1.

21
3.

Przyjmowanie korespondencji, znakowanie pism, teczek zgodnie z symbolikg podziatu
rzeczowego akt.

Gromadzenie i przechowywanie dokumentaciji.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kancelarig niejawng w nadlesnictwie.

§ 26

Obowiazki i uprawnienia Starszego Straznika Lesnego p.f. komendanta posterunku strazy lesnej:

1.

10.

11.

12.
13.

14.

15:

16.

Wydawanie, przechowywanie i konserwacje broni podlegtym straznikom i prowadzenie
magazynu broni.

Zorganizowanie pracy podlegtym straznikom i funkcjonowania Posterunku Strazy Lesnej przy
nadlesnictwie.

Zorganizowanie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym.

Sporzadzanie rejestracja i przechowywanie materiatéw dochodzeniowych i dokumentacii
sporzadzonej na potrzeby sgdow, prokuratury i dokumentacji w sprawach o wykroczenia.

Zorganizowanie kontroli pni na polecenie nadlesniczego.

Przeprowadzenie kontroli stanu zabezpieczenia budynkéw i mienia wewnatrz budynku w biurze
nadlesnictwa, na placu nadlesnictwa.

Prowadzenie dziatan o charakterze prewencyjnym w celu zapobiegania powstania szkéd w
lasach.

Prowadzenie kancelarii niejawnej zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.
Prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig i militaryzacjg nadlesnictwa.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong informacji niejawnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Odpowiada za powierzone mienie, niezwlocznie zgtasza przetozonemu przypadki uszkodzenia
lub zaginiecia powierzonego mienia.

Nadzoér nad przestrzeganiem przepisow BHP.

Opracowywanie zakresu czynnosci podleglym pracownikom oraz innej dokumentacii
koordynujacej prace podlegtych pracownikdw.

Udziat w szkoleniach organizowanych przez RDLP, DGLP.

Whioskowanie do nadle$niczego o okreslenie nowych zasad lub zmiane istniejgcych w zakresie
zabezpieczenia mienia nadlesnictwa przed kradzieza i drzewostanow przez szkodnictwem
lesnym.

Uczestniczenie w naradach lesniczych i innych spotkaniach, aby mie¢ petng wiedze na temat
probleméw wystepujacych w nadle$nictwie, a wplywajacych na funkcjonowanie posterunku
strazy lesnej i ochrone mienia i laséw przed szkodnictwem lesnym.
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17

18.
19.

20.

10.

11.

12.

13.

14.

Kierowanie zapytan do radcy prawnego w kwestiach zwigzanych ze szkodnictwem lesnym i
$cigganiem zasadzonych kwot przez sady od sprawcow kradziezy drewna i innego mienia
nadlesnictwa.

Ma dostep do literatury fachowej, czasopism.

Posiada uprawnienia straznika lesnego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, o ktérym
mowa w art. 47 ustawy o lasach.

Pozostate uprawnienia wynikajg z przepisow ogolnych tj. kodeksu pracy oraz ustawy o lasach
wraz z zarzgdzeniami wykonawczymi, a takze innych przepiséw obowigzujgcych pracownikow
LP.

§27
Obowiazki i uprawnienia Straznika Lesnego:
Ochrona mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego.

Sciganie sprawcow przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz
wykonywanie innych zadan w zakresie ochrony mienia.

Prowadzenie dziatan o charakterze prewencyjnym i edukacyjnych majgacych na celu ochrone
lasow przed szkodnictwem.

Patrolowanie terendw nadle$nictwa, organizowanie sezonowych akcji we wspotpracy z Policjg,
Strazg Graniczng.

Legitymowanie oséb podejrzanych o popetnienie przestepstwa lub wykroczenia, w celu
ustalenia ich tozsamosci.

Nakiadanie grzywien w drodze mandatu karnego, w sprawach i w zakresie okreslonych
odrebnymi przepisami.

Zatrzymywanie i dokonywanie kontroli srodkow transportu na obszarach lesnych, oraz w ich
bezposrednim sgsiedztwie, w celu sprawdzenia fadunku oraz przeglgdania zawartosci bagazy.

Przeszukiwanie pomieszczen i innych miejsc, w przypadku uzasadnionego podejrzenia o
popetnienie przestepstwa lub wykroczenia.

Ujecia na gorgcym uczynku sprawcy przestepstwa lub wykroczenia albo w poscigu podjetym
bezposrednio po ich popetnieniu oraz doprowadzenia jego do Policji.

Odbierania na protokdt zatrzymania rzeczy, przedmiotow pochodzacych z przestepstwa lub
wykroczenia oraz narzedzi i srodkow stuzacych do ich popetienia.

Prowadzenia dochodzen oraz wnoszenia i poprawiania akiéw oskarzenia w postepowaniu
uproszczonym, jezeli przedmiotem przestepstwa jest drewno pochodzgce z laséw
stanowiacych wiasnos¢ Skarbu Panstwa.

Prowadzenie postepowania w sprawach o przestepstwa i wykroczenia oraz udziat w
rozprawach sgdowych w charakterze oskarzyciela publicznego i wnoszenie srodkéw
zaskarzania od rozstrzygnie¢ sadow w sprawach o wykroczenia i przestepstwa.

Dokonywania kontroli podmiotow gospodarczych zajmujgcych sie obrotem i przetwarzaniem
drewna i innych produktéw lesnych w celu sprawdzenia legalnosci pochodzenia surowcow
drzewnych i innych produktow lesnych.

Kontrolowania stanu zabezpieczenia mienia nadlesnictwa przekazanego pod nadzér osobom
materialnie odpowiedzialnym.
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13.

16.

17.

18.

18,

20.

21:

22.

23.

24,

Ustalanie masy i wartosci drewna skradzionego w LP przez sprawcow, a takze na prosbe policji
w lasach niepanstwowych.

Udzielanie lesniczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem lesnym izwalczaniu
szkodnictwa lesnego.

Pozostata ochrona mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego, odpowiada za powierzone mienie
niezwiocznie zglasza przetozonemu przypadki uszkodzenia lub zaginigcia powierzonego
mienia

Wszystkie wykonane w czasie stuzby czynnosci zapisuje w ksigzce stuzbowej straznika
lesnego.

Udziat w szkoleniach organizowanych przez RDLP, DGLP.

Whioskowanie do nadlesniczego o okreslenie nowych zasad lub zmiane istniejgcych w zakresie
zabezpieczenia mienia nadlesnictwa przed kradziezg i drzewostanow przez szkodnictwem
lesnym.

Kierowanie zapytan do radcy prawnego w kwestiach zwigzanych ze szkodnictwem lesnym [
$ciaganiem zasagdzonych kwot przez sady od sprawcéw kradziezy drewna i innego mienia
nadlesnictwa.

Ma dostep do literatury fachowej, czasopism.

Posiada uprawnienia straznika leénego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, o ktorym
mowa w art. 47 ustawy o lasach.

Pozostate uprawnienia wynikajg z przepisow ogolnych tj. kodeksu pracy, ustawy o lasach wraz
z zarzgdzeniami wykonawczymi, a takze innych przepiséw obowiazujgcych pracownikéw LP.

§28
Stanowisko pracy inzyniera nadzoru — NN
Do zadan inzyniera nadzoru w szczegoélnosci nalezy:
Prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez nadlesniczego.

Wspbtpracuje z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego,
koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

Inzynierowi nadzoru przystugujg szczegolne uprawnienia straznika lesnego, na podstawie art.
48 ustawy o lasach.

§29
W szczegolnosci do zadan stanowiska inzyniera nadzoru nalezy:

Przeprowadzanie kontroli wykonywanych i wykonanych prac na biezgco w lesnictwach, poprzez
ustalenie stanu faktycznego kontrolowanego zdarzenia gospodarczego i zaistniatych zjawisk w
wyniku mierzenia, liczenia, szacowania i ogledzin. Uzyskane wyniki z lustracji terenowej
porownuje ze sporzadzong przez lesniczego i znajdujaca sie w nadlesnictwie dokumentacjg
ptacowa, przychodu i rozchodu drewna, produktéw niedrzewnych, planem urzadzenia lasu i
inng. Rozmiar prowadzonych na gruncie kontroli okreslono w zakresie obowigzkow inzyniera
nadzoru.
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3.

Inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng w zakresie prawidtowosci prowadzonych
czynnosci gospodarczych w nadlesnictwie.

Inzynier nadzoru w ramach sprawowania kontroli funkcjonalnej ma uprawnienie do wydawania
polecen w sprawach dotyczacych niezgodnosci dziatania z obowigzujgcymi w lesnictwie
zasadami, instrukcjami izarzgdzeniami oraz poleceniami przetozonych oraz wstrzymania
prowadzonych prac w przypadku razgcego naruszenia przepiséow BHP lub przepiséw
przeciwpozarowych.

Do zadan inzyniera nadzoru nalezy ponadto:

a) kontrola nastepcza, zwana inaczej powykonawcza, ktdrej celem jest ocena prawidtowosci prac
juz wykonanych, z uwzglednieniem rozmiaréw i kosztow wykonania, wykazanych w dokumen-
tach,

b) kontrola biezaca przeprowadzana w trakcie wykonywanych zadan gospodarczych, umozliwia-
jaca ocene jakosci wykonywanych prac,

¢) kontrola merytoryczna zasadnosci reklamacji ziozonych przez nabywcow kupujacych drewno,

d) kontrola wykonanych prac, pod wzgledem rozmiaru, prawidfowosci i zgodnosci ze sporzgdzong
przez lesniczych dokumentacjg ptacows, ze szczegdlinym uwzglednieniem robot konczacych
powierzchnie z zakresu hodowli lasu, ochrony lasu, oraz zgodnosci wykonanych prac i sporzg-
dzonej przez lesniczych dokumentacji ze stanem faktycznym

e) kontrola obrotu i rotacji drewna, sposobu jego sktadowania, zabezpieczenia przed deprecjacjg
oraz wyrywkowa kontrola jego klasyfikacji i pomiaru,

f) kontrola wnioskow gospodarczych, inwentaryzacji szkéd wyrzadzonych przez czynniki bio-
tyczne i abiotyczne w drzewostanach,

g) kontrola szacunkow brakarskich drzew na pniu w uzytkach przedrebnych i rebnych: minimum
80% (nie dotyczy uzytkéw przygodnych)

h) Kkontrola prac z hodowli lasu {j. zalesienia i odnowienia, poprawki, uzupetnienia, odnowienia luk,
wprowadzenie |l pietra, pielegnacja gleby, czyszczenia wczesne, czyszczenia pézne, melioracje
agrotechniczne- minimum 80% wykonanych

i) kontrola powierzchni cie¢ w le$nictwach przed wykonaniem 90% i sprawdzenie powierzchni ciec¢
po wykonaniu 80% wykonanych pozycji

j) kontrola prac z ochrony lasu tj. zabezpieczenie upraw i miodnikdéw przed zwierzyna, jesienne
poszukiwanie owadow w scidtce: minimum 70% powierzchni

k) kontrola wykonanej przez lesniczych klasyfikacji, manipulacji i pomiaru sortymentdw drzewnych
w ilosci min. 10% ilosci m3 wynikajacej z rocznego planu pozyskania,
1) kontrola min. 50% drewna sprzedawanego na rynku detalicznym

m) kontrola prac z ochrony przeciwpozarowej, tj. oczyszczanie pasa drzewostanu z martwych
drzew, lezgcych gatezi, przewrdconych drzew przylegtego do granicy pasa drogowego i linii
kolejowej: minimum 80% wykonanych prac w lesnictwie

n) odnotowywanie przeprowadzonych kontroli w SILP oraz na dokumentach Zrédiowych

- W lesnictwach na ROD-ach (przy sprzedazy odbiorcom na rynku detalicznym incydentalnym
oraz przy kontroli klasyfikacji i pomiaru sortymentéw drzewnych) kontrolkach, na wydruku z re-
jestratora — stan drewna

9drewno na opalanie kancelarii)
- w nadlesnictwie na protokotach odbioru roboét,
- na szkicach odnowieniowych,
0) sporzgdzanie z dokonanych czynnosci kontrolnych protokotéw,

p) kontrola zapisdw umow przez wykonawce z zakresu wykonywania ustug dot. gospodarki lesnej,
w tym przestrzegania przepisow BHP oraz warunkoéw zatrudnienia,
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Q)

y)

z)

kontrola prawidtowosci korzystania z terendw i zasobow lesnych przez osoby fizyczne i prawne
w zakresie udostepniania lasu oraz kontrola gruntéw oddanych w posiadanie zalezne pod ka-
tem ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem i zapisami umowy dzierzawy, uzytkowania,
deputatu, stuzebnosci,

kontrola skutecznos$ci nadzoru nad lasami niestanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa, a
w szczegoInosci sprawdzanie na gruncie realizacji planow zalesieniowych i jakosci nowych na-
sadzen lasu, kontrola opracowanej przez lesniczych dokumentacji na zalesienia gruntow rol-
nych a takze kontrola wykonanych przez wiascicieli gruntow zalesien tych gruntéw,

ocena udatnosci upraw,

kontrola, na polecenie przetozonego, stanu realizacji zalecen i zarzadzen pokontrolnych, beds-
cych wynikiem kontroli zewnetrznej oraz nadzor nad przekazaniem — przejeciem agend le-
Snictw,

wyrywkowa kontrola aktualizacji obiektow terenowych w celu sprawdzenia dokonanych zmian
w bazie geometrycznej i relacyjnie z nig powigzanych baz opisowych systemu LAS przez ope-
ratora LMN w nadlesnictwie,

kontrola gospodarki tgkowo-rolnej w lesnictwach i gospodarki fowieckiej na obszarze catego
nadlesnictwa oraz udzial w miare potrzeb w szacowaniu szkod fowieckich,

kontrola drzew pod katem zagrozenia zycia i uszkodzenia mienia, wzdiuz publicznych szlakow
komunikacyjnych i innych miejsc zwigkszonego ryzyka oraz kontrola stanu technicznego rekre-
acyjnej, turystycznej i edukacyjnej infrastruktury lesnej,

sprawdzanie wykonanych prac, pod wzgledem utrzymania funkcji ekologicznych lasu, a wiec
ochrony réznorodnosci biologicznej, zasobéw wodnych, gleb, rzadkich i nietrwatych ekosyste-
mow oraz dokonywanie wyrywkowej kontroli kwalifikacji zabiegow, ktore bedg wymagaty wyko-
nania oceny potencjonalnego wptywu na srodowisko w nadlesnictwie,

udziat w kontroli leénictw wspolnie ze Strazg Lesna, zwalczanie szkodnictwa lesnego zgodnie
z wymogami Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym

ocena zasadnosci pierwokupu laséw, kontrola nad zabezpieczeniem mienia nadlesnictwa.

4. Rozmiar zadan objetych kontrolg wewnetrzng inzyniera nadzoru, okresla nadlesniczy w zakresie
Czynnosci.

1.

Skontrolowane pozycje planéw gospodarczych odnotowuje w SILP.

§ 30
Stanowisko pracy stazysty

Szczegotowe zasady odbywania stazu pracy przez stazyste zawarte sg w Zarzadzeniu Nr 59
Dyrektora Generalnego LP z dnia 7 wrzesnia 2012 roku w sprawie stazu absolwentow szkot
oraz ich przyjmowania do zatrudnienia w Lasow Parstwowych znak: GK-1103-20/12.

§ 31
Obstuga prawna

1. Obstuga prawna Nadlesnictwa realizowana jest na podstawie umowy z podmiotem
zewnetrznym.

2. Analizowanie poprawnosci umow zawieranych na poziomie nadlesnictwa.

3. Reprezentowanie nadlesnictva w sadach powszechnych na zasadzie zastgpstwa
procesowego.
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4. Obstuga prawna Nadlesnictwa realizowana poprzez uzyskiwanie opinii prawnych w
sprawach:

a) Wydania aktu prawnego o charakterze ogdinym,

b) Zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej
wartosci,

c) Skomplikowanych czynnosci pod wzgledem prawnym,

d) Rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

e) Odmowy uznania roszczen,

f) Zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,
g) Zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

h) Opiniowania wnioskdéw o umorzenie i roziozenie na raty naleznosci w stosunku do
Nadle$nictwa.

g Nadzor nad wiasciwg realizacjg umowy, o ktérej mowa w pkt 1 sprawuje stanowisko ds.
pracowniczych.

Rozdzial IV
§32
Zasady funkcjonowania nadlesnictwa

1. Przy nawigzywaniu stosunkéw prawnych z jednostkami organizacyjnymi wchodzgeymi w
skiad Lasow Panstwowych oraz innymi jednostkami i osobami fizycznymi — uprawnienia
do sktadania ostatecznych oswiadczen woli, przy wykonywaniu zadan nadlesnictwa

przystuguja:
a) nadlesniczemu,

b) zastgpcy nadle$niczego Ilub innym pracownikom nadlesnictwa na podstawie
udzielonych petnomocnictw przez nadlesniczego z wytgczeniem spraw pracowniczych
w tym zatrudniania i zwalniania pracownikéw nadlesnictwa.

¢) Peinomocnictwa, o ktorych mowa w ust. 1, udzielane sg w zakresie posiadanych
kompetencji przez nadlesniczego. Petnomocnictwa moga mie¢ charakter ogolny lub
szczegolowy i sg wydawane na czas okreslony lub nieokreslony przez nadlesniczego
Z wytgczeniem spraw pracowniczych w tym zatrudniania i zwalniania pracownikow
nadlesnictwa.

2. Zakres scedowanych kompetencji okresla kazdorazowo tresé petnomocnictwa.

3. Egzemplarz udzielonego petnomocnictwa przekazuje sie na biezgco do stanowiska ds.
pracowniczych w nadlesnictwie, ktére prowadzi ich rejestr.

§33

1. W nadle$nictwie obowigzuje zasada bezposredniego podporzadkowania. Kazdy
pracownik podlega tylko jednemu przetozonemu, od ktdrego otrzymuje polecenia i przed
ktérym odpowiada za ich wykonanie — z zastrzezeniem pkt 4, 5, 6.

2. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajgc o tym w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem swego bezposredniego przetozonego. ’
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4.

T,

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

4, W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej, wzglednie do zespotu zadaniowego, pozostaje on w zaleznosci stuzbowe;
w zakresie wyznaczonych zadan do kierujacego dang komorkg organizacyjng czy
zespotem zadaniowym.

5. Zadania wykonywane przez dziat administracyjno-gospodarczy w  zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, podlegaja bezposrednio nadlesniczemu.

6. Inzynier nadzoru podczas wykonywania kontroli w leénictwie ma prawo wydawania zalecen
pokontrolnych leéniczemu (w czasie jego nieobecnosci podle$niczemu), ustalenia terminu
ich wykonania, wprowadzenia zmian w planowaniu gospodarczym, koordynacji i realizacji
ustalonych zadan. O wydanych zaleceniach informuje Nadle$niczego sporzgdzajgc
notatke stuzbowa.

7. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy, Regulaminu Organizacyjnego przez
pracownikéw nadleénictwa sprawuja bezposredni przetozeni oraz stanowisko ds.
pracowniczych.

8. Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw nadlesnictwa Regulaminu Kontroli
Wewnetrznej sprawuje Gtowny Ksiegowy oraz bezpoéredni przetozeni.

9. Nadzoér nad czasem pracy oraz wykorzystaniem urlopdw wypoczynkowych podlegtych
pracownikow sprawuje bezposredni przetozony.

10. Bezposredni przetozony wyraza zgode podlegltym pracownikom na udzielenie czasu
wolnego od pracy za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych lub za wykonywanie
zadan stuzbowych poza siedzibg pracodawcy (delegacja) w dzien wolny od pracy oraz
akceptuje wnioski urlopowe podlegtych pracownikow, zgodnie z  odrgbnymi
uregulowaniami.

§34

1. Ustalony zakres czynnosci podlega akceptacji przez nadlesniczego. Przyjecie zakresu
czynnosci pracownik potwierdza swoim podpisem.

2. Zastepcy nadlesniczego, gtownemu ksiegowemu, inzynierom nadzoru, sekretarzowi,
starszemu straznikowi strazy lesnej zakres czynnosci, pracownikowi na stanowisku ds.
pracowniczych ustala nadlesniczy.

3. Gtowny Ksiegowy, Zastepca Nadlesniczego, Sekretarz, St. Straznik Lesny ustala zakres
obowigzkoéw podleglym pracownikom oraz bez zbednej zwioki aktualizuje zakresy
obowigzkéw dostosowujgc do obowigzujacych przepisbw prawa pracy, zarzgdzen,
wytycznych itp.

Egzemplarz zakresu czynnosci podpisany przez pracownika przekazywany jest bez zbednej
zwloki do stanowiska ds. pracowniczych, celem dotgczenia do akt osobowych.

§ 35

Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem — przyjeciem stanowiska pracy w nadlesnictwie
kazdorazowo nalezy sporzadzi¢ protokot zdawczo-odbiorczy stanowiska pracy w3
egzemplarzach, podpisany przez zdajacego, przyjmujgcego oraz wskazanych przez
nadlesniczego czionkéw komisji. Protokdt przekazania — przyjecia stanowiska po podpisaniu
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podlega sprawdzeniu przez kierownika dziatu wlasciwego dla danego stanowiska i gtownego
ksiegowego. Zatwierdzony przez nadlesniczego protokot przekazania jest przekazywany na
stanowisko ds. pracowniczych.

Na okolicznos$¢ przekazania — przyjecia agend drogg inwentaryzacji nadle$niczy powoluje zespdt
spisowy w celu przeprowadzenia petnej inwentaryzacji skfadnikéw majgtkowych przekazywanego
stanowiska pracy. Kopie protokotu z inwentaryzacji zatgcza sie do protokotu zdawczo —
odbiorczego stanowiska pracy.

3. Przed otrzymaniem $wiadectwa pracy odchodzgcy pracownik jest zobowigzany przekazac

0N

: §

stanowisku ds. pracowniczych potwierdzong przez kierownikoéw komorek organizacyjnych i
stanowisko ds. pracowniczych karte obiegowg. Karte obiegowa wydaje odchodzgacemu
pracownikowi do rozliczenia sie z nadlesnictwem oraz przechowuje po skompletowaniu podpiséw
stanowisko ds. pracowniczych.

§ 36

Pracownicy nadleénictwa biorg udziat w wyjazdach stuzbowych w kraju i za granica na podstawie
delegacji stuzbowych i wnioskow wyjazdowych zatwierdzonych przez nadlesniczego lub zastepce
nadle$niczego w czasie nieobecnosci nadlesniczego.

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

§37
Nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastepca nadlesniczego.
Zastepce nadlesniczego w czasie jego niechecnosci zastepuje nadlesniczy
Inzyniera Nadzoru NN w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastepca nadlesniczego.

W razie jednoczesnej nieobecnosci nadlesniczego i zastepcy nadlesniczego, nadlesniczy
kazdorazowo wyznacza pracownika i wydaje upowaznienie na czas zastepstwa z wylgaczeniem
spraw pracowniczych w tym zatrudniania i zwalniania pracownikéw nadlesnictwa.

Kierownika komarki organizacyjnej w czasie jego nieobecnosci zastepuje pracownik wyznaczony
przez niego.

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

Leéniczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje podlesniczy, a w razie jednoczesnej
nieobecnosci lesniczego i podlesniczego, lesniczego zastepuje kazdorazowo wskazany lesniczy
badz podlesniczy z innego lesnictwa.

Przekazanie powierzonych skiadnikow majgtku | dokumentow przez osobe materialnie
odpowiedzialng za prowadzenie magazynu nadlesnictwa nastepuje osobie zastepujacej lub innej
osobie wyznaczonej przez kierownika dziatu zgodnie z ustalonymi uregulowaniami w
nadlesnictwie.

St. Straznika Lesnego w czasie nieobecnoéci zastepuje Straznik Lesny. Nadzér i dostep
do magazynu broni w czasie nieobecnosci St. Straznika Lesnego peini Nadlesniczy.
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2. Projekty pism, opracowan i inna korespondencja wychodzaca na zewnatrz przedktadana
do podpisu nadlesniczemu lub zastepcy nadlesniczego powinna by¢ parafowana przez
pracownika, ktory jg opracowat i kierownika komorki organizacyjnej, w ktdrej zostata
sporzadzona oraz kierownikow innych komérek, z ktorymi dokonano uzgodnien.

§ 39

1. Uprawnienia nadlesniczego wynikajace ze statutu LP, ustawy o lasach, realizowane sg
miedzy innymi przez zastepce nadle$niczego, gtownego ksiegowego, sekretarza,
stanowisko inzynierow nadzoru, starszego straznika lesnego pf. komendanta Posterunku
Strazy Lesnej i stanowisko ds. pracowniczych oraz administratora SILP w ramach
przydzielonego im zakresu zadan.

2. Kierownikom komorek organizacyjnych nadlesnictwa polecenia moze wydawac
nadlesniczy.

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

4. Przepis, o ktorym mowa w ustepie 3 nie narusza uprawnien kierownikdw komorek
organizacyjnych i podlegtych im pracownikow, ktdrzy w czasie wykonywania kontroli, w
naglych i niecierpigcych zwioki sprawach mogg wydawac polecenia i zalecenia, Ktore
powinny by¢ potwierdzone w protokotach z kontroli przez nadlesniczego lub zastepce
nadlesniczego.

5. Kontakty pracownikéw z nadlesniczym i zastepca nadlesniczego (w czasie nieobecnosci
nadle$niczego) w sprawach biezacych, a wynikajgcych z zadan komorek organizacyjnych
odbywaja sie za wiedzg | zgodg kierownika komorki organizacyjne;.

§ 40
Zasady prowadzenia kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie;

Szczegdtowy tryb wykonywania kontroli wewnetrznej w nadlesnictwie okresla regulamin
kontroli wewnetrzne] opracowany przez gtownego ksiegowego i zatwierdzony przez
nadlesniczego.

1.W celu zachowania jakosci i poprawnosci sprawowanej kontroli funkcjonalnej nie mozna
powierzac pracownikowi przeprowadzenia kontroli realizowanych przez niego czynnosci,

2.Pracownicy podejmujacy czynnosci w ramach kontroli funkcjonalnej na pozycjach
planowanych sg zobowigzani do odnotowania tego faktu w Systemie Informatycznym
Lasow Panstwowych (SILP).

3. Podczas wykonywania czynnosci kontroli funkcjonalnej w przypadku stwierdzenia
btedow, nieprawidtowosci wymagajgcych interwencji nadlesniczego sporzadza sie notatke
stuzbowsg.

4  Nadlesniczy okresla sposéb udokumentowania kontroli w pozostatych obszarach
zgodnie z wewnetrznymi zarzgdzeniami.

§ 41

Zadania i obowiazki pracownikow na stanowiskach kierowniczych w zakresie kontroli
wewnetrznej funkcjonalnej.

1. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych zobowigzani sg w ramach kontroli wewnetrznej
funkcjonalnej do:
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zapewnienia prawidfowego funkcjonowania kontroli wewnetrznej w nadzorowanym dziale,
opracowania dla podlegtych pracownikow zakresdw obowigzkow z okresleniem zakresu kontroli
wewnetrznej, zakresu uprawnien i obowigzkow,

nadzorowania i kontrolowania przebiegu prac i realizacji zadan wykonywanych przez
podlegtych pracownikow, w przypadkach ujawnionych nieprawidiowosci wycigganie
konsekwencji,

sprawdzania i analizowania pod wzgledem rzetelnosci, celowosci, gospodarnosci
podejmowanych zadan gospodarczych,

kontrolowania dyscypliny pracy i wykorzystania czasu pracy przez podlegiych pracownikow,
kontrolowania przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy

kontrolowania zabezpieczania skfadnikow majgtkowych przed kradzieza i zniszczeniem,
zabezpieczenia pomieszczen biurowych i gospodarczych,

informowania kierownika jednostki o ujawnionych nieprawidtowosciach lub naduzyciach z
jednoczesnym zabezpieczeniem dokumentow i przedmiotow stanowigcych dowod naduzyé.

§ 42

Wykaz dokumentow, zakresy i terminy wykonywania kontroli dokumentoéw okresla schemat
obiegu dokumentéw opracowany przez glownego ksiegowego | zatwierdzony przez
nadlesniczego.

§43

Szczegotowe zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych w nadle$nictwie,
zasad przekazywania dokumentacji do skfadnicy akt, prowadzenia sktadnicy akt okresla ,Instrukcja
kancelaryjna

§ 44

1. Wiasciwosc komorek organizacyjnych do zatatwiania spraw wynika z podziatu zadan,
okreslonego niniejszym regulaminem oraz z uprawnien otrzymanych od bezposredniego
przetozonego badz nadle$niczego. Do wykonania zadania wyznaczona jest zawsze jedna
wiodgca komorka organizacyjna.

2. Wszystkie komorki organizacyjne i stanowiska pracy zobowigzane sg do harmonijnegj
wspolpracy i udzielania wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu natozonych zadarn.

3. Wspoipraca, o ktérej mowa w ust. 2 polega na wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu uwag i
opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej z wiasnej inicjatywy lub na wniosek danego
pracownika.

4. Wspoipraca miedzy komoérkami organizacyjnymi powinna byé prowadzona przede
wszystkim w drodze bezposredniego kontaktu.

5. Sprawy blednie skierowane nalezy niezwiocznie przekazywac do ponownej dekretaciji.

6. Kwestie watpliwe, sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci zatatwienia okreslonych
spraw rozstrzygaja:

a) w ramach komérki organizacyjnej — kierownik tej komérki,

b) miedzy komérkami — kierownicy zainteresowanych komorek organizacyjnych, a w razie
braku uzgodnien — nadlesniczy.

7. Kopie pism wychodzacych przekazywane sa do wiadomosci innym komorkom
organizacyjnym, gdy sprawa wigze sie z zakresem zadan tych komoérek takze, gdy zawiera
wytyczne lub ustalenia ogoine.
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§ 45

Zarzadzenia, decyzje nadlesniczego sg rejestrowane i przechowywane przez sekretarke
nadlesnictwa przyporzadkowana do dziatu administracyjno-gospodarczego.

,§46

Skargi i wnioski wptywajace do nadles$nictwa sg rejestrowane na stanowisku ds.
pracowniczych.

Po rozpatrzeniu i ustosunkowaniu sie do zawartych w skardze zarzutow (przez komorki
organizacyjne), skarga wraz z kopia odpowiedzi zwracana jest do pracownika na
stanowisku ds. pracowniczych.

§47

Na wszystkich komorkach organizacyjnych nadlesnictwa z uwzglednieniem ich
kompetencji spoczywa obowigzek wykonywania nastepujgcych zadan:

Pracownicy nadles$nictwa sg zobowigzani do szczegolowej znajomosci przepisow
prawnych z zakresu swojego dziatania oraz do dbatosci o powierzone im mienie i dobre
imie Laséw Panstwowych.

Sledzenia postepu w technice na wybranych odcinkach Laséw Panstwowych oraz
podnoszenia kwalifikacji w ramach zaplanowanych szkolen i we wlasnym zakresie,

Ewidencjonowania i katalogowania korespondenciji, oryginatéw wychodzgcych na
zewnatrz i kopii pozostajgcych w aktach nadlesnictwa zgodnie z ,Instrukcjg kancelaryjng”.

Przechowywania korespondencji i dokumentacji na kazdym stanowisku pracy w miejscach
zabezpieczonych, bez mozliwosci dostepu nieuprawnionych pracownikow nadlesnictwa i
0s6b z zewnatrz.

Nie udostepniania korespondencji i dokumentacji nieupowaznionym pracownikom
nadlesnictwa i osobom z zewnatrz (korespondencja lub dokumentacja moze byc
udostepniona tylko za zgodg kierownika komorki organizacyjnej).

Pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg m.in. do postugiwania sie wszelkimi poufnymi
informacjami uzyskiwanymi w trakcie wykonywanej pracy wyigcznie w celu nalezytego
wykonania pracy i nie przekazywania takich informacji zadnym osobom oprocz tych, z
ktérymi wspoldziatajg w celu realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa i
uUMmOowy O prace.

Pracownicy nadle$nictwa sg zobowigzani do ochrony danych osobowych zgodnie z ustawg
o ochronie danych osobowych.

Pracownicy nadlesnictwa sa zobowigzani do dokonywania corocznego przegladu
dokumentdw na kazdym stanowisku i przygotowania ich do archiwizacji.

Pracownicy nadlesnictwa sg zobowigzani do wnioskowania do nadlesniczego o uchylenie
nieaktualnych Ilub btednych zarzgadzen wewnetrznych, wydanych wytycznych Ilub
dokonania w nich zmian.

Pracownicy nadle$nictwa sg zobowigzani do niezwiocznego reagowania na wszelkie
przejawy szkodnictwa lesnego, marnotrawstwa lub braku zabezpieczenia mienia
nadlesnictwa godnie z posiadanymi uprawnieniami. O kazdym przypadku, w ktorym istnieje
podejrzenie popetnienia przestepstwa lub wykroczenia, nalezy niezwiocznie powiadomic
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nadlesniczego lub zastepce nadle$niczego. Wobec braku takiej mozliwosci informacije
nalezy skierowa¢ do najblizszego organu Policji lub innej jednostki LP. O podjetych
czynnosciach nalezy powiadomi¢ nadlesniczego, a w czasie jego nieobecnosci zastepce
nadlesniczego.

Pracownicy nadlesnictwa, ktorzy dopuszczg sie udostepnienia danych osobowych, danych
zwigzanych z tajemnicg przedsiebiorstw, z ktorymi nadlesnictwo wspétpracuje osobom
obcym lub pracownikom nie zwigzanymi zawodowo z tymi danymi, do ktérych posiadajg
dostep z racji wykonywanych czynnosci stuzbowych podlegajg sankcjom wynikajgcym z
przepisdow kodeksu pracy oraz sankcjom wynikajacym z ustawy o ochronie danych
osobowych i innych przepisow prawnych.

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa obowigzani sa przy wykonywaniu swoich czynnosci
przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz obowiazujacych w tym zakresie
przepisow.

Pracownicy nadlesnictwa bez zgody nadle$niczego lub zastepcy nadlesniczego (w
przypadku nieobecnosci Nadlesniczego) nie mogg udziela¢ wywiadoéw do prasy, radia i
telewizji lub bra¢ udziat w zebraniach z udzialem $rodkow masowego przekazu (radia i
telewizji).

Do tworzonych w ramach stosunku pracy materiatdbw — utworéw stanowigcych przejaw
dziatalnosci tworczej o indywidualnym charakterze (ze szczegdlnym uwzglednieniem
prezentacji, zdje¢, materiatdw video, materiaidw edukacyjnych, opracowan),
zamieszczanych w mediach elektronicznych LP, autorskie prawa majgtkowe nabywa
Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe.

Pracownicy nadlesnictwa, w ktérych zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia objete
SILP sg zobowiazani do:

a) opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej w zakresie swojego

dziatania,

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

c) terminowego wprowadzania dokumentow do SILP,

d) zgtaszania wszelkich zauwazonych btedow i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP
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zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji zarzgdzania bezpieczenstwem Systemu
Informatycznego w Nadles$nictwie Browsk w Gruszkach.

Bezposredni przetozony uzytkownika odpowiada za:

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

b} sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w pkt. 15, a w szczegolnosci
dokonywanie weryfikacji oceny:

i poprawnosci kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej dokumentow
wprowadzonych do SILP,

i zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,

iii. terminowosci wprowadzanych dokumentéw do systemu.



§ 48
Nie akceptuje sie w nadleénictwie mobbingu, ani zadnych innych form przemocy.

Zobowigzuje sie pracownikow do niepodejmowania dziatan noszgcych cechy mobbingu i
przeciwdziatania jego stosowania przez inne osoby.

Stwarzanie sytuacji zachecajgcych do mobbingu badz stosowanie mobbingu moze byc
uznane za naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

§ 49

Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny w nadlesnictwie okresla
regulamin pracy.

§ 50

Dostep do informaciji zawartej w systemie informatycznym nadlesnictwa okresla Instrukcja
zarzadzania bezpieczenstwem Systemu Informatycznego w Nadle$nictwie Browsk w
Gruszkach oraz zalgcznik do zakresu obowigzkow pracownika.

§ 51

Fakt zatrudnienia, zwolnienia pracownika oraz zmian na stanowisku pracy jest na biezgco
zglaszany przez stanowisko ds. pracowniczych do dziatu finansowo-ksiegowego i
administratorowi Systemu Informatycznemu LP nadlesnictwa, w celu zatozenia lub
usuniecia uzytkownika systemu informatycznego, a w przypadku zastgpcy nadlesniczego
i lesniczego takze do RDLP.

Rozdziat V
Postanowienia koricowe
§ 52

Interpretacja przepisow regulaminu oraz rozstrzygniecie spraw spornych, w tym spraw
kompetencyjnych zwigzanych ze stosowaniem regulaminu nalezy do nadlesniczego.

§53

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy
zawarte w Kodeksie pracy, Kodeksie cywilnym, Kodeksie Postepowania
Administracyjnego, a takze ustawa o lasach, statut PGL LP, Ponadzakiadowy Ukiad
Zbiorowy Pracy dla pracownikow zatrudnionych w PGL LP.

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien niniejszego regulaminu
rozstrzyga nadlesniczy.

§54

Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Browsk w Gruszkach sa:

a) schemat organizacyjny nadlesnictwa — zatgcznik nr 1,

b) wykaz lesnictw — zatgcznik nr 2,

c) wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL" w SILP —
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zatgcznik nr 3,

d) wykaz zastepstw w nadlesnictwie —zatgcznik nr.4.
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