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w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Lagow.

Zn.spr.:NK.012.2.2025

Na podstawie § 22 Statutu Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Parnstwowe
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska
Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18.05.1994r, Ustawy o lasach z dnia
28.09.1991 (tekst jednolity: Dz.U. z roku 2024 poz.530) oraz Zarzadzenia nr 90
DGLP z dnia 12.12.2012r znak : EO-014-24/2012 ze zmianami w sprawie ustalenia
Ramowego Regulaminu Organizacyjnego Nadleénictwa zarzgdzam co nastepuije.

§1
Z dniem 10 luty 2025 r ustalam dla Nadlesnictwa Lagéw Regulamin Organizacyjny
stanowigcy, zatgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, okreslajacy zakres i tryb
pracy komérek organizacyjnych.

§2
Kierownicy komérek organizacyjnych, w ktorych nastgpity zmiany wprowadza w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 28.02.2025 r stosowne zmiany w zakresach
czynnosci podlegtych pracownikow.

Z dniem 10.02.2025 r traci moc Zarzgdzenie nr 51/2024 Nadle$niczego
Nadle$nictwa Lagéw z dnia 15.10.2024 (z pdzniejszymi zmianami) w sprawie
wprowadzenia ,Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa tagow”.

Otrzymuja:
1. Z, K, NK, NS, S, NN1,NN2.
2. Ala
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Nadliesniczego Nadle$nictwa
tagow z dnia 10.02.2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA LAGOW



ROZDZIAL |. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa tagow zwany dalej regulaminem okresla:

1.

2.

Organizacje wewnetrzng Nadlesnictwa Lagow:
1) kompetencje Nadlesniczego.

2) zakres dziatarh komérek organizacyjnych.
Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa tagow.

§2

flekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

O,

7.
8.

9.
10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

Lasach Panstwowych, PGL LP lub LP — nalezy przez to rozumieC Panstwowe
Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe.

. Dyrekcji Generalnej lub DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalna

Lasow Paristwowych.

. Regionalnej Dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje

Lasow Panstwowych.
Nadles$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo tagdw.

. Nadles$niczym ~ nalezy przez to rozumie¢ Nadles$niczego Nadlesnictwa Lagdw.
. Komérece organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat wyodrebniony

w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa tagow.

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991 r o lasach.

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego

lasy Panstwowe.

SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych;
SILPweb — wyodrebnione $rodowisko elektroniczne w SILP, stuzace jako forma

elektronicznego obiegu dokumentéw. :

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

BIP LP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Laséw

Panstwowych.

SZBM - nalezy przez to rozumie¢ System Zgtaszania Bledoéw Merytorycznych.

SWIP - System Wewnetrznej Informacji Prawnej.

SEIP — System Elektronicznej Informacji Prawnej.

PZP — Prawo Zamowien Publicznych.

IOD - Inspektor Ochrony Danych.

PPK —nalezy przez to rozumieé Pracownicze Plany Kapitatowe.

EZD - nalezy przez to rozumieé Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentaqa w

Nadles$nictwie Lagow.

PUZP - Ponadzakifadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw PGL LP.
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§3

. Nadles$nictwo tagow dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity: Dz.U. z roku 2024,
poz. 530) oraz aktdéw wykonawczych do tej ustawy;

2) Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego
zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r.;

3) Rozporzagdzenia Rady Ministréw z dnia 06 grudnia 1994 r. w sprawie
szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U. Nr
134, poz. 692 z pdzn. zmianami);

. Nadlesnictwo tagdw jest jednostkg organizacyjna Panstwowego Gospodarstwa

Lesnego Lasy Panstwowe, ktéra:

1) nie posiada osobowosci prawnej,

2) jest powotana w celu prowadzenia gospodarki lesnej,

3) reprezentuje Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego mienia.

4)w zakresie swojego dziatania podlega nadzorowi Dyrekiora Regionaingj
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Radomiu.

. Zasadniczym celem funkcjonowania Nadlesnictwa jest stwarzanie mozliwosci

realizowania przez Nadle$niczego zadan wynikajgcych z przepiséw, o ktorych

mowa w paragrafie 1, a takze innych aktéw prawnych oraz obowigzujgcych
instrukcji, programéw, wytycznych, rozporzgdzen, zarzadzen i decyzji Ministra

Srodowiska, Dyrektora Generalnego LP, kierownikdw resortéw, urzedow

centralnych, terenowych organdw administracji rzgdowej i samorzadowej itd.

. Siedziba biura Nadle$nictwa tagdéw znajduje sie w miejscowosci Wola tagowska

nr 118, 26-025 tagdw.

. Nadlesénictwo Lagdw realizuje zadania obronne wynikajgce z Zarzadzania Ministra

Klimatu i Srodowiska z dnia 10.05.2021 r. w sprawie organizacji wykonywania

zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony (Dziennik Urzedowy Ministra

Kiimatu i Srodowiska z 2021 r poz. 372) oraz zgodnie w wytycznymi Dyrektora

Generalnego L.P. iDyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych

w Radomiu, w tym zakresie.

. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz

obronnos$ci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.

ROZDZIAL ll. ORGANIZACA WEWNETRZNA

§4

1. Nadlesniczy (N) kieruje catoksztattem dziatainosci Nadleénictwa tagdéw na

zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig peing odpowiedzialno§é
oraz reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Kompetencje Nadle$niczego wynikaja z art. 35 ustawy o lasach oraz § 22, 23 i 24

Statutu LP.
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2.

. Nadle$niczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem

Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Radomiu.

. Nadleéniczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy

Zastepcy Nadlesniczego, Gtownego Ksiegowego, Sekretarza Nadlesnictwa,
Inzynieréw Nadzoru, Starszego Straznika Leénego p.o. Komendanta Posterunku
Strazy Leénej.

. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujgce na terenie Nadlesnictwa.
. Nadles$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadlesnictwa.
. Nadlesniczy moze upowaznié osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji

w okreslonych przez niego sprawach.

. Petni funkcje rzecznika prasowego w Nadle$nictwie tagéw, wdraza i realizuje w

zakresie uzgodnionym z Nadle$niczym zadania zwigzane z prowadzeniem
,Polityki Komunikacyjnej PGL LP” zgodnie z Zarzadzeniem Nr 71 Dyrektora
Generainego Laséw Panstwowych z dnia 19.10.2015 1.

§5

. Strukture Nadles$nictwa Lagdw stanowia:

a) biuro Nadleénictwa
b) leénictwa (ZL),
c) jednostka do zadan szczegdinych - Gospodarstwo Szkdtkarskie Szumsko (Z8)

W sktad biura Nadle$nictwa wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne |
samodzielne stanowiska pracy:

1) dziaty:

a) Dziat Gospodarki Leénej (ZG) - kierowany przez Zastepce Nadlesniczego

b) Dziat Finansowo - Ksiegowy (KF) - kierowany przez Gtéwnego Ksiggowego,

¢) Dziat Administracyjno-Gospodarczy - (SA) - kierowany przez Sekretarza ,

d) Posterunek Strazy Leénej (NS) - kierowany przez starszego straznika leSnego
- Komendanta Posterunku Strazy Lesne;j.

2) samodzielne stanowiska pracy:

a) Inzynierowie Nadzoru :
- Inzynier Nadzoru Obrebu Nieskurzdéw (NN1),
- Inzynier Nadzoru Obrebu tagow (NN2)

b) Specjalista ds. pracowniczych — (NK)

3. W sktad Nadlesnictwa wchodzi 10 leénictw i gospodarstwo szkotkarskie Szumsko

funkcjonujacych w 2 obrebach lesnych:
1) Obreb Lagow :
Les$nictwa — Ortowiny, Widelki, Lukawa, Bardo, Chanicza, Gospodarstwo

Szkotkarskie Szumsko.
/" .
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2) Obreb Nieskurzow:
Lesnictwa: Paprocice, Jeleniow, Nieskurzéw, Backowice, Planta.

§6

. Nadlesniczemu (N) podiegajg bezposrednio:

1) Zastepca Nadlesniczego (£),

2) Inzynierowie Nadzoru (NN1, NN2)

3) Gtéwny Ksiegowy (K)

4) Sekretarz Nadlesnictwa (S)

5) Starszy Straznik Lesny po. Komendant (NS)

6) Specjalista ds. pracowniczych (NK)

. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadle$nictwa w ramach dziatéw pracy
podlegaja bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

. Lesdniczy (ZL), i (ZS) podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego (Z), za$
le$niczym podlegajg podlesniczowie.

. Zatrudnienie stazystow wynika z planu operacyjnego na dany rok, za$ podlegaja
oni bezposrednio opiekunowi wyznaczonemu przez Nadle$niczego.

§7

. Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym
odpowiada za ich wladciwe wykonanie.

. W uzasadnionych przypadkach pracownik Nadlesnictwa moze podlegac wigcej niz
jednemu przetozonemu - w réznych zakresach zadan, stosownie do posiadanych
kwalifikacji, od ktérych otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérymi odpowiada
za ich wykonanie. W razie sprzecznosci polecen przetozeni powinni uzgodni¢
pomiedzy soba, ktdre polecenie jest priorytetowe, a w razie braku porozumienia
miedzy nimi decyduje Nadlesniczy.

. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym jeszcze przed jego wykonaniem -
bezposredniego przetozonego. '

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

. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komoérce
organizacyjnej Nadlesnictwa, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej — w zakresie
wyznaczonych zadan — od przetozonego danej komorki organizacyjnej.

§8

. Pracownikom nadles$nictwa zakresy czynnosci ustalaja ich bezposredni przetozZeni,
na podstawie zadan komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.
Wyjatkiem od powyzszej zasady sg stanowiska Leéniczego i Podle$niczego,
ktdérym zakresy obowigzkoéw ustalane sg przez Zastepce Nadieéni/cz’égo, aw
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przypadku jego nieobecnosci przez Nadle$niczego. Pracownikom na
stanowiskach kierowniczych i samodzielnych zakresy czynnosci ustala
Nadleéniczy. Stazysci realizujg obowiazki na podstawie odrebnych unormowan.
Zakres czynnoéci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.

2. Zastepcy Nadle$niczego, Gtownemu Ksiegowemu, Sekretarzowi Nadlesnictwa
Starszemu Straznikowi p.o. Komendantowi PSL, Specjali$cie ds. pracowniczych,
Inzynierom Nadzoru zakresy czynno$ci ustala Nadlesniczy.

3. W przypadku zmiany na stanowisku pracy zwigzanym z odpowiedzialnoscig
materialng oraz w przypadku zastepstwa osoby matetialnie odpowiedzialnej w
Nadleénictwie obowigzuje przekazanie-przejecie stanowiska pracy (majgtku i
dokumentacji) z czego sporzadza sie protokdt zdawczo — odbiorczy.

4. Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy, nalezy
sporzadzi¢ protokot, podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz
wiasciwego przetozonego.

5. Z chwilg podjecia pracy, pracownik ponosi petng odpowiedzialno$¢ za powierzone
mu obowigzki i mienie.

6. Umowy o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy zawiera sig
z pracownikami zatrudnionymi w nadle$nictwie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie.

ROZDZIAL 1ll. UPOWAZNIENIA DO SKLADANIA OSWIADCZENIA WOLI PRZEZ
PRACOWNIKOW NADLESNICTWA.

§9

1. Do skitadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania Nadle$nictwa uprawnieni sa:
1) Nadle$niczy
2) Zastepca Nadlesniczego.
3) inni pracownicy Nadleénictwa na podstawie | w zakresie udzielonych im przez
Nadle$niczego petnomocnhictw.
2. Kopie udzielanych pemomocnictw ewidencjonowane i przechowywane sg
w sekretariacie nadlesnictwa — Dziat Administracyjno — Gospodarczy.

ROZDZIAL. IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA
§ 10

1. W nadleénictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna komérka organizacyjna jako komorka wiodaca.

2. Wszyscy pracownicy sg zobowigzani zgodnie z instrukcjg kancelaryjng prowadzi¢
dokumentacje poszczegoinych spraw.




§ 11

. Korespondencja wychodzaca na zewnagtrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadles$niczego lub dziatajacego w jego zastepstwie Zastgpce Nadlesniczego, z
wyjatkiem:

- pism i dokumentdw, ktore z mocy innych przepiséw wymagajg podpisow dwoch
uprawnionych oséb,

- jego nieobecnoéci z tytutu absencji, a w przypadku innych nieobecnosci
wynikajgcych z wykonywania czynnosci stuzbowych, za zgodg Nadle$niczego
podpisuje osoba go zastepujaca,

. Przy pismach wychodzgcych na zewnatrz i przychodzgcych droga elektroniczng

obowigzuje taka sama procedura jak przy korespondencii tradycyjnej

(papierowej).

. W Nadleénictwie czynnoéci kancelaryjne, w tym przyjmowanie, dekretowanie,

przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostgpnianie

pism i dokumentéw wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzadzania

dokumentacjg (EZD).
. Szczegdlowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu
spraw | postepowania z dokumentacja , okre$la odrebne Zarzadzenie

Nadle$niczego w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania
czynnoséci kancelaryjnych w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja
w biurze Nadle$nictwa tagow.

. Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedktadanych Nadle$niczemu
do podpisu, sg parafowane (akceptowane w EZD) przez pracownika
sporzadzajgcego oraz przez jego bezposredniego przetozonego.

. W przypadku opracowania materiatéw przez wigcej niz jedng komorke
organizacyjna, sg one parafowane ( akceptowane w EZD) przez kierujgcych
komorkami uczestniczacymi w przygotowaniu materiatéw i projektow pism.

. Zarzgdzenia i decyzje podpisuje Nadlesniczy.

§12

. Zadania zwigzane z obstugg prawng wykonuje ustugowo w ramach zawartej

umowy podmiot zewnetrzny. Radca prawny udziela pracownikom Nadle$nictwa

opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.

. Zaopiniowania przez radce prawnego wymagajg m.in. sprawy:

1) wydanie aktu prawnego o charakterze ogolnym,

2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

3) projekty uméw, porozumien i innych zobowigzan o znacznej wartosci,

4) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

B) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywiinych,

7) zawarcia ugody w sprawach majatkowych.



8.

9.

8) wniosek o umorzenie naleznosci.
9) zarzagdzenia i decyzje wydawane przez nadlesnictwo.

§13

. Nadlesniczego, w czasie jego niecbecnosci, zastepuje Zastepca Nadlesniczego.

W przypadku jednoczesnej nieobecnoéci Nadlesniczego i Zastepcy
Nadlesniczego zastepuje inny, wyznaczony pracownik, wowczas zakres
zastepstwa ustala Nadle$niczy.

. Jezeli Nadle$niczy nie moze petni¢ obowigzkdéw stuzbowych, zakres zastepstwa

petnionego przez Zastepce Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje Nadle$niczego.

. Zastepce Nadles$niczego, podczas jego nieobecnoéci zastepuje Nadlesniczy ,lub

wyznaczony przez Nadlesniczego pracownik.

. Inzyniera Nadzoru, zastepuje drugi inzynier nadzoru lub w razie koniecznosci inny

pracownik wyznaczony przez Nadle$niczego.

Giownego Ksiegowego podczas jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez
niego pracownik z dziatu finansowo-ksiegowego w zakresie uzgodnionym z
Nadles$niczym.

Sekretarza Nadlesnictwa podczas jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony
przez niego pracownik z dziatu administracyjno-gospodarczego w zakresie
uzgodnionym z Nadle$niczym.

. Starszego Straznika Les$nego p.o. Komendanta, podczas jego nieobecnosci

zastepuje wyznaczony przez niego straznik lesny w uzgodnieniu z Nadle$niczym.
Specjaliste ds. pracowniczych, podczas jej nieobecnosci, zastepuje osoba
wyznaczona przez Nadlesniczego.
Kierownik dziatu moze ustali¢ zakres statych zastepstw w zakresach czynnosci
pracownikéw dziatu.

11. Do udzielania informacji osobom {ub instytucjom zewnetrznym w imieniu

Nadlesnictwa uprawniony jest Nadle$niczy, lub upowazniony przez
Nadles$niczego pracownik.
§ 14

. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym

zakresie poszczegdinych dziatdw i stanowisk pracy okresla regulamin kontrofi
wewnetrznej.

. Pracownicy upowaznieni do sprawowania kontroli wewnetrznej, fakt tej kontroli

potwierdzajg wiasnorecznym podpisem na dokumentach zrédtowych.,

§ 15

. Nadlesénictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),

ktére sg zasilane informacjami o dziatalno$ci Nadle$nictwa t.agdéw podlegajgcymi

upublicznieniu. p
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2. Obstuga wyodrebnionej strony BIP Nadles$nictwa i realizacja zadan zwigzanych
z udostepnieniem informacji publicznej oraz udostgpnieniem informacji o
$rodowisku lub jego ochronie, gdzie:

1) osobg odpowiedzialng za udostepnienie informacji o $rodowisku i jego ochronie
jest pracownik Dziatu Gospodarki Lesnej, ktéry zastgpuje redaktora
zatwierdzajgcego.

2) funkcje administratora strony wyodrebnionej BIP peini pracownik Dziatu
Gospodarki Les$nej — Specjalista ds. informatyki,

3) funkcje redaktora wprowadzajacego BIP  pefi pracownik  Dzialu
Administracyjno-Gospodarczego,

4) funkcje redaktora zatwierdzajgcego BIP petni Zastgpca Nadlesniczego.

5) zasady funkcjonowania BIP nadlesnictwa reguluje wiasciwe w tym zakresie
zarzadzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa tagow,

6) kazda komorka organizacyjna jest zobowigzana do aktualizacji stron BIP
nadlesnictwa oraz przygotowania materiatbw w ramach udostgpniania
informacji publicznej zgodnie z merytorycznym zakresem dziatania.

§ 16

1. Nadleénictwo pracuje w Systemie Informatycznym Lasow Paristwowych (SILP).
Gromadzenie, przetwarzanie i obieg dokumentacji w nadlesénictwie odbywa sie
z zastosowaniem SILP, tworzonego i modyfikowanego uregulowaniami prawnymi
DGLP.

2. Zasady funkcjonowania i zasady bezpieczenstwa systemu informatycznego
w nadleénictwie oraz obowigzki administrator SILP reguluje wiasciwe w tym
zakresie zarzgdzenie Nadlesniczego nadle$nictwa tagdw gdzie:

- 1) za prawidiowe funkcjonowanie SILP w nadle$nictwie odpowiada Nadlesniczy,

2) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem SILP sprawuje administrator
systemu informatycznego, ktorym jest pracownik dziatu Gospodarki Lesnej,

3) kazdy pracownik, bedacy uzytkownikiem SILP jest zobowigzany do:

a) opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem w zakresie swego
dziatania,

b) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,

c) prawidiowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych noénikéw informacji lub recznie),

d) zgtaszania do administratora SILP wszelkich zauwazonych bledow
i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP.

§ 17

Nadlesnictwo prowadzi System Wewnetrznej Informacji Prawnej aktow wiasnych
zgodnie z obowigzujgcym zarzadzeniem Nadlesniczego Nadle$nictwa Lagdw.
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1. Wszystkie komorki organizacyjne Na§dleénictwa zobowigzane sg do wspoipracy
miedzy soba, udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk
przed przedstawieniem ich do akceptacji Nadlesniczemu.

2. Wspétdziatanie poszczegdinych komoérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsuitowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej.

3. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytoryczne] wiasciwosci spraw
rozstrzygaja:

1) w ramach dziatéw — wiasciwy kierownik dziatu,
2) miedzy dziatami - kierownicy zainteresowanych dziatdbw, a w razie braku
uzgodnien — Nadles$niczy.

4. Sprawy (pisma) bfednie skierowane (dekretowane) nalezy niezwtocznie przekazac
dysponujgcemu rozdziatem spraw (dotyczy to rowniez systemu EZD) w celu
dokonania korekty dekretaci przekazania sprawy wiasciwe] komorce
organizacyjnej.

§19

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny w nadlesnictwie okre$la regulamin pracy
Nadle$nictwa.
2. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu akt do sktadnicy akt reguluje
instrukcja kancelaryjna.
3. Postepowanie w sprawach okreslonych jako niejawne normujg odrebne przepisy
i instrukcje.
§ 20

Pracownicy Nadle$nictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci do:

1. Przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa i ochrony informacji niejawnych,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

2. Przestrzegac przepisy w zakresie ochrony danych osobowych,

. Przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej,

4. Znaé przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dba¢ o mienie Lasow
Panstwowych.

w

ROZDZIAL V.
PODZIAL ZADAN DLA STANOWISK PODLEGAJACYCH BEZPOSREDNIO
NADLESNICZEMU | POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH.

V.1. Zadania kierownikow komorek organizacyjnych:

§ 21

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych sa bezposrednimi  przetozonymi
pracownikow wchodzacych w skiad tych komorek.
2. Do zadan kierownikdw komoérek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:
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1) ustalenie szczegodlowego zakresu czynnoéci, odpowiedzialnosci i uprawnien
podlegtym pracownikom, zakres podiega zatwierdzeniu przez Nadleéniczego.

2) organizowanie pracy podleglych pracownikéw poprzez przydzielenie zadan
i udzielanie wskazoéwek dotyczgcych sposobu ich realizacji,

3) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdinym
stopniu ztozonosci i pilnosci,

4) kontrolowanie terminowosci zatatwiania poszczegélnych spraw i realizowania
poszczegolnych przedsiewzied,

5) dziatanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji podlegtych pracownikow,

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,

7) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy oraz przepiséw o zabezpieczeniu
tajemnicy przedsiebiorstwa przez podlegtych pracownikow.

. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do:

1) rejestrowania u Specjalisty ds. pracowniczych umoéw cywilno — prawnych oraz
umoéw z firmami, sporzgdzanych przez poszczegolne komérki organizacyjne,

2) znajomoéci oraz umiejetnosci korzystania, z SILP w zakresie dotyczacym
komérki oraz w zakresie zadan wspdlnych, okreslonych regulaminem .

3) petnienie nadzoru nad przestrzeganiem oraz wtasciwym stosowaniem instrukcji
kancelaryjnej, zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w systemie EZD w zakresie swojego dziatania — podleglym
Dziale.

. Kierownicy komérek organizacyjnych sg uprawnieni do:

1) wnioskowania w sprawach zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradzania
i karania podlegtych pracownikow,

2) udzielania urlopéw i zwolnien na zatatwienie spraw osobistych podlegtym
pracownikom.

3) wnioskowania o nadanie, zmiane i odebranie uprawnien do moduidw
funkcjonujgcych w SILP oraz SILPweb.

4) weryfikacja, akceptacja, zatwierdzanie  wedtug kompetencji dokumentow
zgtaszanych w formie elektronicznego obiegu w aplikacji SILPweb — module
.2absencje | delegacje”.

V.2. Zadania wspélne wszystkich pracownikéw:

N

§ 22

. Wspbtpraca przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego oraz plandw

inwestycyjnych. '

. Wspoipraca w zakresie przygotowania materiatéw do zaméwien publicznych.
. State podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw poprzez miedzy innymi

$ledzenie na biezaco nowatorskich rozwigzan, nowych technik pracy oraz
wspodtpraca z osrodkami naukowymi w zakresie swojego dziatania.
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4. Sporzadzanie sprawozdawczoéci statystycznej | informacji wewnetrznej w

zakresie swojego dziatania.

. Prowadzenie dziatar w ramach pozyskiwania srodkéw zewnetrznych.

6. Obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania
komorki organizacyjne;j.

7. Aktualizacja stron Biuletynu Informacji Publicznej nadlesnictwa tagéw w zakresie
merytorycznego dziatania komorki organizacyjnej.

8. Wspdipraca w zakresie ochrony majgtku  Skarbu Panstwa i zwalczania
szkodnictwa leénego.

9. Przekazywanie obowiazujgcych zarzadzen i decyzji Nadle$niczego, z zakresu
swojego dziatania, do wyznaczonych redaktorow SWIP.

10. Wspotudziat w prowadzeniu szkolen i doradztwa zawodowego.

11. Rozpatrywanie skarg i wnioskow z zakresu dziatania komorki, zleconych przez
Nadles$niczego.

12. Organizowanie imprez pracowniczych zleconych przez Nadle$niczego.

13. Wspolpraca w zakresie sporzadzania deklaracji na podatek lesny, gruntowy od
nieruchomosci.

14. Przestrzeganie zasad , funkcjonowania i bezpiecznej eksploatacji zasobdw
informatycznych SILP , SILPweb, funkcjonowania poczty elektronicznej oraz
funkcjonowania systemu EZD w nadleénictwie wprowadzonych odrebnymi
Zarzadzeniami.

15. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych i prowadzenie spraw, zgodnie z
instrukcja kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt, instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w tym przy wykorzystaniu
systemu EZD.

16. Wykonywanie obowigzkéw informacyjnych wobec pracodawcy z zakresu PPK.

17. Stosowanie funkcji Global zgodnie z przyznanymi uprawnieniami w SILP oraz
SILPweb.

18. Rozliczanie inwentaryzaciji sktadnikow majatkowych nadlesnictwa.

O3

V.3. Zadania poszczegéinych komoérek organizacyjnych.

§ 23
Zakres obowiazkow Zastepcy Nadlesniczeqo (Z)

Zastepca Nadlesniczego (Z) odpowiada za cafoksztalt dziatalnoéci nadlesniciwa z
zakresu za gospodarki lesnej. Kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej i praca lesniczych,
oraz lesniczego Gospodarstwa Szkdtkarskiego Szumsko, petni funkcje Inspektora
Ochrony Danych.
1. Do zadan Zastepcy Nadle$niczego nalezy:

1) Nadzdr nad prowadzeniem ewidencji stanu posiadania, ewidencji lasdéw

i gruntéw oraz ich udostepniania,



2) Uczestniczenie w etapach tworzenia planéw zagospodarowania

przestrzennego w zakresie dotyczacym gruntdw w zasiegu terytorialnym

nadleénictwa.

3) Nadzér nad utrzymaniem prawidtowego stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu,

w tym prognozowanie zagrozen, zwalczania szkodnikoéw we wspotpracy z ZOL,

4) Nadzorowanie realizacji Planu Urzadzania Lasu oraz uczestniczenie

w planowaniu urzadzeniowym,

5) Nadzorowanie prac Gospodarstwa Szkdtkarskiego Szumsko z zakresu selekcji

i nasiennictwa leSnego,

6) Przygotowanie materiatbw do postepowan o udzielenie zamodwienia

publicznego na ustugi le$ne w zakresie zagospodarowania lasu,

7) Nadzorowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych z certyfikacjg gospodarki

lesnej,

8) Catoksztatt spraw zwigzanych z funkcjonowaniem LKP Puszcza
Swietokrzyska,

9) Prowadzenie funkcjonalnej kontroli pracy le$nictw oraz sprawowanie kontroli
wewnetrznej zgodnie z obowigzujacym regulaminem kontroli wewnetrznej
Nadle$nictwa tagodw,

10) Sprawowanie kontroli wewnetrznej, zgodnie z obowigzujgcym regulaminem

Kontroli wewnetrznej,

11) Wspdipraca ze Strazag Le$ng w zakresie ochrony majgtku Skarbu Panstwa,
ochrony laséw przed szkodnictwem i zwalczania szkodnictwa lesnego,

12) Pemi funkcje przewodniczgcego Komisji inwentaryzacyjnej.

13) Koordynowanie dziatan zwiazanych z innowacjami i wprowadzeniem nowych
technologii w Nadle$nictwie.
14) Zastepca Nadle$niczego jest uprawniony do:
a) podpisywania dokumentow i pism zgodnie z obowigzujgcy instrukcjg
obiegu dokumentow,
b) wykonywania zadan okreslonych w art. 47 ustawy z dnia 28.09.1991 r o
lasach ze zmianami.
15) Sprawuje nadzér nad prawidtowoscia wydzierzawiania gruntéw rolnych i lesnych
oraz gruntéw przeznaczonych pod inwestycje liniowe.
16) Nadzoruje sprawy zwigzane z naliczaniem podatku rolnego.

16) Nadzér w  zakresie swego dziatania nad utrzymaniem prawidiowego stanu
sanitarnego i zdrowotnego lasu,
17) Nadzorowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych ze sprzedaza drewna,
18) Przygotowanie materiatow niezbednych do opracowania rocznych planow
gospodarczych z zakresu gospodarki drewnem w oparciu o dziesiecioletni plan
urzadzeniowy nadies$nictwa oraz biezace potrzeby gospodarcze, w tym planowa
nie cie¢ rebnych i przedrebnych,
19) Nadzor nad zapewnieniem racjonalnego uzytkowania lasu i dbatos¢ o
prawidtowe wykorzystanie surowca drzewnego, realizacja sprzedazy drewna i
innych produktéw.
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20) Prowadzenie i nadzorowanie w  zakresie swojego dziatania zagadnien
zwigzanych z utrzymaniem spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP ze
szczegdlnym uwzglednieniem aplikacji z zakresu sprzedazy drewna,

21) Nadzdr nad pracg administratora aplikacji e-drewno i aplikacji PLD.

22) Nadzoruje prace Administratora SILP.

23) Nadzoruje sprawy ochrony p.pozarowe;j.

24) Odpowiada jako przewodniczacy Komisji Przetargowej za przygotowanie
postepowart w sprawie udzielania zamowien publicznych z zachowaniem zasad,
trybu i form wynikajgcych z przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych
i aktow prawnych zwigzanych z wymieniona ustawag.

25) Nadzoruje sprawy zwigzane z pozyskaniem i wykorzystaniem $rodkéw
zewnetrznych w Nadle$nictwie tagdw.

28) Sprawuje nadzér nad przekazywaniem, sprzedaza i kupnem mieszkan iinnych

budynkdw wraz z przynaleznosciami.

2. Obowigzki Inspektora Ochrony Danych:

1) Informowanie Nadle$niczego, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw,
ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na
mocy niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub prawa
krajowego o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie.

2) Monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow
Unii lub prawa krajowego o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajace $wiadomosé, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

3) Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO.

4) Wspdtpraca z organem nadzorczym.

5) Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktdrych
mowa w art. 36 rodo, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacii
we wszelkich innych sprawach.

6) Inspektor ochrony danych osobowych wypetnia swoje zadania z nalezytym
uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na
uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

3. Peini obowiazki redaktora zatwierdzajgcego BIP zgodnie z Zarzadzeniem
Nadles$niczego Nadleénictwa Lagow w sprawie prowadzenia Biuletynu Informacji
Publicznej.

§ 24

Zakres obowiazkow Dziatu Gospodarki Lesnej (ZG)

Do zadan dziatu zagospodarowania lasu nalezy: / |
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1. W zakresie hodowli lasu, szkétkarstwa i nasiennictwa:

1) opracowanie szczegdtowych plandéw hodowli lasu,

2) opracowanie szczegotowego planu zalesien i zadrzewien,

3) prowadzenie catosci prac zwigzanych z nasiennictwem i selekcjg drzew,

4) prowadzenie, organizowanie | monitorowanie realizacji catosci spraw
zwigzanych z certyfikacjg lasdéw gospodarki lesnej na terenie nadlesnictwa,

5) prowadzenie zadan ustawowych niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,

6) prowadzenie spraw z zakresu gospodarstwa szkotkarskiego Szumsko,

2.W zakresie ochrony przyrody, zagospodarowania turystycznego, edukacji

 Lesnej:

1) monitorowanie mozliwosci uzycia $rodkéw chemicznych lednictwach w tym w
gospodarstwie szkoétkarskim Szumsko, prowadzenie ewidencji uzytych $rodkow
chemicznych,

2) prowadzenie ewidencji grodzen upraw zgodnie z obowiazujgcymi zasadami i
przepisami,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong ekosystemoéw le$nych nadlesnictwa
poprzez organizacje, kontrole i monitoring,

4) prowadzenie dziatan na rzecz ochrony obiektéw natury zywej i nieozywione;
znajdujacej sie na terenie nadlesnictwa,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg oceny wplywu wykonywanych
zabiegébw gospodarczych na bioréznorodno$¢ $rodowiska lesnego w tym:
,obszaru Natura 20007, ’

6) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z zagospodarowaniem turystycznym
terendw lesnych na poziomie nadlesnictwa,

7) opracowanie zamierzen w zakresie edukacji lesnej spoteczenstwa i ich realizacja,

8) zastepuje redaktora zatwierdzajacego BIP w czasie jego nieobecnosci, oraz jest
upowazniony do udzielania informacji o $rodowisku i jego ochronie,

9) redaguje strone internetowg nadlesnictwa,

10) prowadzenie spraw LKP ,Puszcza Swietokrzyska”,

3. W zakresie stanu posiadania:

1) przygotowanie materiatéw i uczestnictwo w tworzeniu Planu Urzgdzania lasu,

2) analiza wykonania zadan PUL,

3) organizowanie | przeprowadzanie na podstawie materiatdbw Zrédiowych,
aktualizacji Systemu Informacji Przestrzennej,

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania i ewidencjg gruntow, w tym
z udostepnianiem laséw,

5) sprawy w zakresie nabywania, przejmowania, przekazywania, sprzedazy i zmian
laséw i innych gruntdw,

6) prowadzi sprawy w zakresie naruszen stanu posiadania, reprywatyzacji

i wywtaszczania laséw i innych gruntéw,
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7) opracowuje wnioski w sprawie tworzenia, dzielenia, faczenia i likwidacji oraz
okreslenia zasiegu terytorialnego nadlesnictwa i le$nictw,

8) prowadzi sprawy zwigzane z wydzierzawianiem gruntdw rolnych i le$nych oraz
gruntdéw przeznaczonych pod inwestycje liniowe.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem podatku rolnego i lesnego
!/ sporzadzanie zestawien i deklaracji/.

10) Prowadzi sprzedaz i kupno mieszkan i innych budynkéw wraz z
przynaleznosciami.

4.W zakresie uzytkowania lasu, pozyskania drewna, sprzedazy drewna
i marketingu:

1) sporzgdzanie na podstawie pozyskania, rocznych plandéw sprzedazy drewna z
podziatem na sektory rynku,

2) przeprowadzenie procedur sprzedazy drewna na portalu le$no-drzewnym oraz e-
drewno,

3) sporzadzanie umdw kupna-sprzedazy surowca drzewnego oraz prowadzenie ich
ewidenciji,

4) kontakt z odbiorcami drewna w sprawach zwigzanych z zawieraniem i realizacja
umow kupna i sprzedazy drewna.

5) wspotpraca z lesniczymi w sprawie przekazywania informacji dotyczgcych
mozliwosci pozyskania | wywozu drewna,

6) realizacja sprzedazy drewna dla odbiorcéw,

7) catos¢ spraw zwigzanych z sprzedazg drewna, obrotu drewnem, ewidencji
oznacznikow oraz sprzedazy uzytkéw ubocznych,

8) prowadzenie spraw z planowania ciec¢ rebnych i przedrebnych, pozyskania drewna
i uzytkéw ubocznych,

9) Sporzadzanie planéw w SILP w zakresie pozyskania drewna,

10) koordynacja catoksztattu zadan dotyczgcych pozyskania $rodkéw zewnetrznych,

5.W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1) sporzgdzanie i aktualizowanie sposobu postepowania na wypadek powstania
pozaru lasu,

2) organizowanie szkolen z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

3) prowadzenie dokumentacji, rejestrow pozardéw, sporzadzanie meldunkow,
sprawozdan oraz wyceny strat pozarowych,

4) organizowanie poprawnego funkcjonowania przeciwpozarowego systemu
obserwacyjno — alarmowego,

5) sporzgdzanie plandw ochrony przeciwpozarowej lasu,

6) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i ostrzegawczej w zakresie ochrony ppoz,

7) organizowanie dziatalnosci przeciwpozarowej w nadlesnictwie stosownie do
obowigzujgcych przepisow.

=
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6.W zakresie Specjalisty ds. informatyki:

1. Prowadzi ewidencje wydanych i zwroconych kart kryptograficznych pracownikéw
Nadleénictwa zgodnie z obowigzujgcym zarzadzeniem.

2.Petni funkcje Administratora Systemu Informatycznego (ASI) odpowiedzianego za
stosowanie technicznych i organizacyjnych $rodkéw ochrony danych osobowych.

- Do obowigzkow administratora sytemu nalezy:

1) Administrowanie systemem LAS:

- instalacja i aktualizacja oprogramowania w zakresie okreslonym przez komorke
organizacyjng RDLP wiasciwg do spraw informatyki,

- wykonanie czynnoéci porzadkujacych system w zakresie zdefiniowania przez
RDLP,

- zgtaszanie awarii urzgdzen, oraz wystepowania bledow w systemach zgodnie z
procedurg opracowang przez RDLP.

2) Administrowanie aplikacjami i bazami danych:

- aktualizacja oprogramowania i baz danych w zakresie okreslonym przez

komorki organizacyjne RDLP wtasciwe do spraw informatyki,

- weryfikowanie poprawnosci kopii bazy produkcyjnej poprzez cykliczne/nie

rzadziej niz raz w miesigcu zlecanie tworzenia bazy testowe],

- wykonywanie czynnosci porzadkujgcych bazy danych w zakresie

zdefiniowanym przez RDLP.
3) Administrowanie zasobami:

- udostepnianie zasobéw systemu uprawnionym przez kierownika jednostki
pracownikom,

- udostepnianie, z wykorzystaniem dostepnych w poszczegdlnych aplikacjach
funkcji administracyjnych, zasobéw danych uprawnionym przez kierownika
jednostki pracownikom poprzez: zarzadzanie uzytkownikami poszczegolinych
aplikacji, autoryzacie uprawnient uzytkownikéw do poszczegdinych funkcii
aplikacji oraz zasobow baz danych,

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

5) Administrowanie siecia lokalng, komputerami, oraz innym sprzetem
komputerowym:

- nadzér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej,

- konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

- wykonywanie biezacej konserwacji systemu na komputerach,

- nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w jednostce z
uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,

- konfiguracja kont pocztowych na komputerach uzytkownikow.
6) Zabezpieczenia funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa:

- administrowanie rejestratorem le$niczego, oprogramowaniem Lesénik+, oraz

,biurkiem lesniczego”,

- nadzér nad instalacjg i aktualizacjg oprogramowania na rejestratorach

le$niczego, /
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- nadzér nad stanem technicznym rejestratorow i innych urzadzen
wspoipracujgcych z rejestratorem,

- konfiguracja parametrow transmisji danych pomiedzy rejestratorem lesniczego i
serwerem nadlesnictwa,

- udzielenie le$niczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej rejestratorow,
administrowanie innym stuzbowym sprzetem komputerowym (komputery
stacjonarne notebooki, drukarki, modemy): nadzér nad stanem technicznym
sprzetu, konfiguracja komputerdw do pracy w sieci WAN, wykonywanie biezgce]
konserwacji systemu na komputerach, instalacja i aktualizacja oprogramowania
na komputerach, - nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w
lesnictwach, z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa, konfiguracja kont
pocztowych na komputerach.

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

8) Prowadzenie dokumentacji pracy administratora, w tym ewidencja dokumentacji
legalnosci oprogramowania, dokumentacji uprawnien, dostepu do systemu i baz
danych.

9) Nadzor nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w
polityce bezpieczenstwa danych osobowych.

10)Dba o przestrzeganie zasad bezpieczenstwa SILP w biurze nadlesnictwa zgodnie
z zasadami zawartymi w zatgczniku nr 2 do Zarzadzenia nr 31 Dyrektora
Generalnego Laséw Paristwowych z dnia 18.09.2017 r.

3. Obstuga transferéw tj. przejmowanie i przekazywanie danych z rejestratorow
le$niczych do SILP oraz SILP — rejestrator, w przypadku konieczno$ci recznego
ich przejecia.

4. Pemni funkcje redaktora strony internetowej Nadle$nictwa tagoéw zgodnie z
Zarzadzeniem Nadleéniczego Nadlesnictwa tagoéw dotyczacym prowadzenia
serwisu internetowego Nadlesnictwa tagow.

5. Pelni funkcje Administratora systemu EZD oraz jest odpowiedzialny za
administracje bazy danych EZD.

6. Prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z dziatalnoscig tgkowo- rolng w
nadlesnictwie w tym przygotowuje do ARIMR o pfatnoéci bezposrednie.

§ 25

Zakres obowiazkdw Inzynierow Nadzoru

Inzynierowie nadzoru (NN1, NN2) sprawujg kontrole funkcjonalng w nadles$nictwie
w zakresie ustalonym przez Nadlesniczego, zgodnie z regulaminem kontroli
wewnetrznej i schematem obiegu dokumentow.

1. Inzynier Nadzoru (NN1)
Do zadan Inzyniera Nadzoru nalezy:
1. Prowadzenie kontroli funkcjonalnej, a w szczegéinosci:
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1) Kontrolowanie sporzgdzonych przez pracownikéw Nadle$nictwa dokumentow
dotyczgcych obrotu drewnem, kontroli surowca drzewnego oraz kontrola
szacunkow brakarskich na gruncie,

2) Sprawowanie kontroli w zakresie zagospodarowania lasu i stanu posiadania oraz
uzytkowania lasu,

3) Sprawowanie kontroli pod wzgledem jakosciowym i ilosciowym, prawidtowosci
wykonania w le$nictwach czynnosci gospodarczych,

4) Prowadzenie kontroli wykonywanych przez ustugodawcéw prac w lesnictwach
z uwzglednieniem zasad BHP,

5) Kontrolowanie stanu realizacji zalecen i zarzadzeri pokontrolnych bedgcych
wynikiem kontroli zewnetrznych,

6) Wspotpraca ze wszystkimi stanowiskami i komorkami organizacyjnymi
Nadle$nictwa w zakresie prawidiowej realizacji zadan gospodarczych.

2. Rozpatrywania reklamacji na drewno,

3. Scista wspdipraca ze specjalistg ds. marketingu (ZGM) w sprawach dotyczgcych
pozyskania, sprzedazy i gospodarowania drewnem,

4. Sporzadzanie planéw zalesieniowych i inwestycyjnych dla producentow roinych
ubiegajgcych sie o przyznanie dotacji na zalesienie gruntéw porolnych w ramach
PROW,

5. Wykonywanie pomiarow terenowych z wykorzystaniem techniki GPS dla celow
gospodarki lesnej,

6. Realizacja wspdinie z innymi komérkami i stanowiskami zadan wynikajacych
z wymogow certyfikacyjnych gospodarki lesnej, :

7. Wspotpraca z pozostalymi pracownikami Nadlesnictwa w zakresie ochrony
majatku Skarbu Panstwa, w tym wspdipracuje ze Strazg Lesng i innymi
pracownikami Stuzby Leénej w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem
i w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego,

8. Rozpatrywanie skarg i zazalen w zakresie zleconym przez Nadlesniczego,

9. Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wykonanych zadan oraz
ewidencjonowanie w SILP wykonanych kontroli w module Kontrola pozycji plandw,

10. Prowadzenie dzialan zwigzanych z innowacjami i wdrazaniem nowych
technologii w zakresie gospodarki lesnej,

11. Czynny udziat w przekazywaniu lesnictw,

12. Realizuje zadania w zakresie gospodarki fowieckiej wynikajgce z ustawy prawo
towieckie i aktdéw wykonawczych do tej ustawy, w tym rozpatruje odwotania od
szacowania szkdd towieckich wykonanych przez przedstawicieli kot towieckich
zgodnie z ustawa Prawo fowieckie oraz niektérych innych ustaw.

13. Wspdtpraca z kotami towieckimi w zakresie sporzgdzania, realizacji planow i

zagospodarowania obwoddw towieckich.

2. Inzynier Nadzoru (NN2) .
Do zadan Inzyniera Nadzoru nalezy:
1. Prowadzenie kontroli funkcjonalnej, a w szczegoinoéci:
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1) kontrolowanie sporzgdzonych przez pracownikow Nadie$nictwa dokumentow
dotyczgcych obrotu drewnem oraz kontroli surowca drzewnego,

2) sprawowanie kontroli w zakresie zagospodarowania lasu i stanu posiadania oraz
uzytkowania lasu,

3) sprawowanie kontroli pod wzgledem jakoSciowym i ilosciowym, prawidtowos$ci
wykonania w lesnictwach czynno$ci gospodarczych,

4) prowadzenie kontroli wykonywanych przez ustugodawcéw prac w le$nictwach
z uwzglednieniem zasad BHP,

5) kontrolowanie stanu realizacji zalecen i zarzadzen pokontrolnych bedacych
wynikiem kontroli zewnetrznych,

6) wspdlpraca ze wszystkimi  stanowiskami i komérkami  organizacyjnymi
Nadleénictwa w zakresie prawidtowej realizacji zadan gospodarczych.

2. Prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z brakarstwem, w tym:

1) obstuga programu Acer, -

2) wymiana danych miedzy modutem Acer w SILP i aplikacjg Brakarz,

3. Kontrola szacunkéw brakarskich na gruncie,

4. Wyszukiwanie sortymentdw cennych,

5. Prowadzenie spraw dotyczacych rozpatrywania reklamacji na drewno,

8. Scista wspolpraca ze specjalista ds. marketingu (ZGM) w sprawach dotyczacych
pozyskania, sprzedazy i gospodarowania drewnem,

7. Wykonywanie pomiardw terenowych z wykorzystaniem techniki GPS dia celdw
gospodarki lesnej,

8. Realizacja wspoinie z innymi komorkami i stanowiskami zadan wynikajgcych
z wymogdw certyfikacyjnych gospodarki lesnej,

9. Wspolpraca z pozostalymi pracownikami Nadlesnictwa w zakresie ochrony
majatku Skarbu Parstwa, w tym wspotpracuje ze Strazg Lesng i innymi
pracownikami Stuzby Leénej w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem
i w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego,

10.  Rozpatrywanie skarg i zazalen w zakresie zleconym przez Nadle$niczego,

11. Prowadzenie sprawozdawczoéci z zakresu wykonanych zadah oraz
ewidencjonowanie w SILP wykonanych kontroli w module Kontrola pozycji plandw,

12. Prowadzenie dziatan zwigzanych z innowacjami i wdrazaniem nowych
technologii w zakresie gospodarki lesnej

13. Czynny udziat w przekazywaniu lednictw,

14. Kierowanie praca komisji ds. odbioru zalesien i inwestycji wykonywanych w
ramach PROW.

15. Uczestniczy w komisji rozpatrujgcej odwotania od szacowania szkod fowieckich
wykonanych przez przedstawicieli kot towieckich zgodnie z ustawa Prawo
towieckie oraz niektérych innych ustaw.
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Zadania Lesniczy (ZL)

1.

Lesniczy odpowiedzialny jest za caftoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki leénej w powierzonym leénictwie oraz za stan lasu, w tym ochrone p-
poz. oraz ochrone przed szkodnictwem i zwalczanie szkodnictwa lesnego.
Lesniczy ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za caly stan mienia na obszarze
le$nictwa oraz ochrone granic.

. Lesniczy kieruje lesnictwem.
. W zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego Lesniczy korzysta z uprawnien

wynikajgcych z ustawy o lasach i obowigzany jest do wspdtpracy ze Strazg Lesna,
Zastepcg Nadleéniczego, Inzynierem Nadzoru i pozostatymi pracownikami Stuzby
Lesnej.

. Leéniczy wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Podleéniczego (ZP)

przydzielonego do lesnictwa, ktdry mu bezposrednio podlega.

. Podlesniczy wykonuje obowigzki przydzielone mu bezposrednio przez Lesniczego

oraz wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym
i zwalczaniem szkodnictwa le$nego, korzystajgc z przystugujacych mu uprawnien.

. W czasie nieobecnoéci Leéniczego zastepuje go Podlesniczy. Przekazywanie

lesnictwa na czas nieobecnosci Leséniczego odbywa sie zgodnie z aktuainie
obowigzujgcym zarzadzeniem Nadle$niczego Nadlesnictwa tagow dotyczgcym
zasad przekazywania i przejmowania powierzonego majatku i dokumentow .

§ 26

Zadania gospodarstwa szkotkarskiego ,,Szumsko” (ZS).

1.

Gospodarstwem  Szkotkarskim  ,Szumsko’  kieruje  lesniczy, ktdry  jest
odpowiedzialny za cafoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
szkdtkarskie).

2. Do zadan lesniczego kierujgcego Gospodarstwem Szkdtkarskim ,Szumsko’

nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki szkotkarskiej, a

w szczegoinosci:

a) ochrona elementow infrastruktury ze szczegolnym uwzglednieniem ogrodzenia
gospodarstwa, tablic ostrzegawczych i informacyjnych,

b) stata obserwacja gospodarstwa szkétkarskiego i mienia na jego terenie w celu
ich ochrony przed szkodnictwem, korzystajac z przystugujgcych uprawnien
straznika leénego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, o ktérych mowa
w ustawie o lasach,

c) organizacyjne przygotowanie oraz terminowe wykonanie wszelkich czynnosci

techniczno-gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie
Gospodarstwa  Szkoétkarskiego  "Szumsko”  wynikajgcych z  plandw
gospodarczych | harmonograméw prac ustalonych dla Gospodarstwa

Szkotkarskiego "Szumsko” oraz instrukgcji, zasad i wytycznych obowigzujgcych
w LP oraz potrzeb na gruncie.
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d) realizowanie zalecen Wojewodzkiej Inspekcji  Ochrony  Roslin - oraz
Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego,

e) ciagta obserwacja, zbieranie i kompletowanie materiatéw niezbednych do
opracowania prognoz zagrozenia siewek i sadzonek przez czynniki bio- i
abiotyczne, terminowe zwalczanie i zapobieganie szkodom przez nie
wyrzadzanym, otaczanie opiekg pozytecznych organizmow,

f) ciagta obserwacja stanu siewek i sadzonek oraz realizacja wynikajacych z niej
potrzeb hodowlanych i ochronnych,

g) sporzadzanie projektéw planéw gospodarczych oraz wnioskowanie w sprawach
remontow,

h) dokonywanie zgodnie z obowigzujacymi normami klasyfikacji sadzonek,

i) wydawanie sadzonek i innych materiatow szkotkarskich z terenu gospodarstwa
na podstawie zatwierdzonych przez Nadles$niczego rozdzielnikow dla le$nictw
oraz na podstawie zamowien dla podmiotow zewnetrznych,

j) zapewnienie instruktazu i nadzoru nad przebiegiem prac i nalezytym
wykonywaniem obowigzkéw przez podleglych pracownikéw, a zwiaszcza
wiasciwej jakosci | terminowego wykonawstwa robét oraz przestrzegania zasad
organizaciji i bezpieczenstwa i higieny pracy wedtug obowigzujacych instrukciji
technicznych i technologicznych,

k) sporzadzanie dokumentacji przychodowo-rozchodowej wg obowiagzujgcych
zasad i przepiséw w tym zakresie,

) organizacja i koordynacja zadan wykonywanych przez pracownikéw
nadlesnictwa i zaktady ustug lesnych, zgodnie z zawartymi umowami w
zakresie wykonywania ustug lesnych na terenie gospodarstwa le$nego
Szumsko.

m) Aktualizuje Leéna Mape Numeryczng w zakresie zmian gospodarczych i
ewidencyjnych , pemi funkcje drugiego administratora LMN.

§ 27

Zakres obowigzkow Giowneqo Ksiegowedo

Giowny ksiegowy (K) kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym, bedac bezposrednim
przetozonym pracownikéw tego dzialu. Odpowiada za wykonywanie zadan
w zakresie: ksiegowosci, finansdw, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz,
sprawozdawczoéci, wlaéciwym przebiegiem kontroli wewnetrznej dowoddéw
ksiegowych oraz windykacji naleznoéci. Organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng
dokumentéw finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa. Obowigzki swoje wykonuje przy
pomocy podleglych pracownikow, w zakresie dziatania ma prawo wydawania
polecen stuzbowych.

1. Gléwny ksiegowy w szczegdinosci realizuje nastepujace zadania:

a) zapewnia biezaca, peing i poprawng ewidencje zdarzen gospodarczo-finansowych
stosownie do przepiséw, a takze egzekwowanie wewnatrzbranzowych
i zewnetrznych nalezno$ci oraz regulowanie zobowigzan,

/o
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b) biezgce rejestrowanie zdarzen stosownie do ogélnych zasad ksiggowosci oraz
przepiséw szczegdinych branzowego planu kont wraz z prowadzeniem i biezgcym
aktualizowaniem urzgdzen analitycznych wedtug potrzeb nadle$nictwa;

¢) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez nadlesniczego,
dotyczgcych: regulaminu kontroli wewnetrznej, schemat obiegu dokumentow (we
wspoipracy z pozostatymi dziatami), zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzaciji, innych zagadnien z zakresu rachunkowosci;

d) odpowiada za realizowanie zadan okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz
Zasadach (Polityce) rachunkowosci i Planie Kont dla PGL LP;

e) odpowiada za sporzadzanie sprawozdawczos$ci w zakresie finansowo-ksiggowym;

f) odpowiada za zestawienie planéw finansowo-gospodarczych;

g) prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z obstugg finansowg nadlesnictwa;

h) odpowiada za zatatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z egzekucjg naleznosci
oraz innymi rozliczeniami wewnetrznymi w $cistej wspotpracy z radcg prawnym;

i) prowadzi sprawy zwigzanie z windykacjg naleznoéci z tytutu szkodnictwa lesnego
zasgdzonych prawomocnymi wyrokami we wspoétpracy z radcg prawnym;

) w zakresie prowadzonej gospodarki finansowej Nadle$nictwa, zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami, odpowiada zwtaszcza za:

- wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
ogéinopanstwowymi i wytycznymi Dyrekcji Generalnej Lasdéw Paristwowych,

- parafowaniu uméw zawieranych przez nadleénictwo pod wzgledem zobowigzan
finansowych (z wytaczeniem umdw o prace),

- przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony warto$ci pienieznych,

- zapewnieniu terminowego $ciggania nalezno$ci i dochodzeniu roszczen
spornych oraz spiaty zobowigzan;,

k) analizuje wykorzystanie $rodkow przydzielonych przez jednostke nadrzedng LP
(z funduszu leénego) i innych zrodet zewnetrznych (dotacje budzetowe i inne);

I} sprawuje kontrole wewnetrzng w ramach kiérej dokonuije:

- wstepnej, biezgcej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu

obowigzkow,

- wstepnych kontroli legalnosci dokumentdéw dotyczacych wykonywania planow
finansowych,

- kontroli operacji gospodarczych Nadle$nictwa stanowigcych przedmiot
ksiegowan.

2. Gtéwny Ksiegowy jest uprawniony do:

1) okre$lania zasad, wedtug ktérych maja byé wykonane przez inne komorki
organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej oraz ksiegowosci, sprawozdawczosci finansowej i planowania
finansowego;

2) zadania od innych komérek organizacyjnych kompletnych informacji i wyjadnien
dotyczgcych operacji finansowych, jak réwniez udostepniania do wglgdu
dokumentow i wyliczen stanowigcych Zrédto tych informacji | wyjasnien;
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3) zadania od pracownikéw innych komorek organizacyjnych usuniecia w
oznaczonym czasie nieprawidiowosci:

4) zatwierdzania uprawnien w zakresie dostepu uzytkownikéw do bazy SILP.

3. W sprawach dotyczacych czynnoséci, obowiazkéw i uprawnien gtébwnego
ksiggowego, nie uregulowanych w regulaminie organizacyjnym stosuje sie
postanowienia regulaminu kontroli wewnetrznej nadlesnictwa oraz przepisy
powszechnie obowigzujgce.

§28

Zakres obowigzkéw Dzialu Finansowo-Ksiegowy

1. Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF) — kierowany przez gtéwnego ksiegowego.

2. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego w szczegoéinosci nalezy: wykonywanie
zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki finansowej i
rachunkowoéci nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej
prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych
nadlednictwa, windykacji wszystkich naleznosci, prowadzenie kasy nadle$nictwa,
naliczeniem plac pracownikow nadlesnictwa, kontrolg formalno-rachunkows,
analizg i sprawozdawczo$cig finansowo-ksiegows.

3. Ponadto do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego w szczegoinosci nalezy:

1) prowadzenie na biezaco i rzetelnie ewidencji ksiegowej zdarzen gospodarczych
zgodnie z ustawg o rachunkowosci i Planem Kont dia PGL LP;

2) wykonywanie zadan dotyczacych gospodarki finansowej Nadle$nictwa:

3) prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw wigzgcych sie
z operacjami finansowymi zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej
i schematem obiegu dokumentow;

4) sporzadzanie plandw finansowo-gospodarczych, analiz i sprawozdawczosci z
zakresu finanséw;

9) prowadzenie ewidencji zwigzanej z podatkiem dochodowym od oséb prawnych
oraz cechowanie w ,Ksiedze Podatkowej” dokumentow;

6) prowadzenie ewidencji oraz terminowe sporzgdzanie deklaracji podatkowych
(nie dotyczy podatkéw lokalnych i PIT) oraz jednolitych plikéw kontrolnych JPK-
VAT w zakresie podatku od towardw i ustug (VAT);

7) naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych
oraz skladek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne (ZUS), Fundusz Pracy,
PFRON, itp.;

8) kontrola formalno-rachunkowa sporzadzanych przez odpowiedzialne komorki
merytoryczne, deklaracji na podatek lesny, rolny i podatek od nieruchomosci
oraz terminowe odprowadzanie podatkéw lokalnych:
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9) naliczanie ptac pracownikéw Nadlesnictwa oraz dokonywanie rozliczer z
pracownikami z innych tytutow;

10) ustalanie uprawnien do zasitkbw z ubezpieczenia spolecznego oraz
dokonywanie w tym zakresie rozliczet z ZUS;

11) ustalanie uprawnien do $wiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzyfistwa oraz sporzgdzanie dokumentéw z tego
zakresu;

12) terminowe sporzadzanie sprawozdan statystycznych (w zakresie okreslonym
przez gtdwnego ksiegowego);

13) prowadzenie rozliczen z Budzetem Panstwa;

14) sporzadzanie planu amortyzacji i prowadzenie naliczenia amortyzaciji srodkdw
trwatych;

15) terminowe  regulowanie  wszelkich  zobowigzan  nadie$nictwa oraz
egzekwowanie wszelkich naleznosci;

16) prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu szkodnictwa lesnego zasadzonych
prawomocnymi wyrokami sadow;

17) prowadzenie obstugi kasowej i bankowej Nadlesnictwa;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i rozliczeniem funduszu
$wiadczen socjalnych, w oparciu o regulamin oraz inne przepisy prawa;

19) rozliczanie i przekazywanie $rodkow na scentralizowany fundusz $wiadczen
socjalnych do jednostki nadrzednej;

20) nadzor nad inwentaryzacjg sktadnikéw majatkowych nadle$nictwa;

21) wystawianie faktur w zakresie sprzedazy produktéw i materiatow;

22) wystawianie faktur w zakresie pozostatej sprzedazy zgodnie z pisemnym
zleceniem osoby odpowiedzialnej merytorycznie lub na podstawie zapisow
umowy (np. dzierzawa kamieniotomdw lub stuzebnosé przesytu);

23) biezace informowanie informowanie administratora e-drewno o wptatach i
wyptatach wadiow dot. Sprzedazy drewna oraz powstaniem i eliminacjg
naleznosci przeterminowanych dot. sprzedazy drewna;

24) biezgce informowanie pracownika zajmujacego sie sprzedazg drewna o
naleznos$ciach przeterminowanych zwigzanych z realizowang sprzedazg
drewna;

29) obstuga ksiggowa gospodarki magazynowej;

26) prowadzenie ksiegowosci Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej dzialajgcej przy
Nadle$nictwie Lagow; |

27) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi
(PPK);

28) zatwierdzanie (globalowanie) sprawozdan i raportdw sprawozdawczo$ci
finansowej.

. W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkdw i uprawnien pracownikéw dziatu

FK, nie uregulowanych w regulaminie organizacyjnym stosuje sie postanowienia

regulaminu  kontroli wewnetrzne] nadlesnictwa oraz przepisy powszechnie

obowigzujgce. .

25



§29

Zakres obowiazkéw Sekretarza Nadlesnictwa

1. Sekretarz Nadle$nictwa kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym i jest
odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z peing obstuga administracyjng
i transportowg nadlesnictwa. :

2. Prowadzi catoksztatt spraw z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy oraz spraw
zwigzanych z obronnoécig i ochrong informagcji niejawnych.

3. Sekretarz  Nadle$nictwa ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za prawidtowe
funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej w kierowanym przez niego dziale
i nadzoruje prace podleglych pracownikéw. Czynnosci kontrolne z zakresu
swojego dziatania prowadzi zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej i
Schematem Obiegu Dokumentéw.

4. Do obowigzkéw Sekretarza Nadle$nictwa w szczeg6inoéci nalezy:

1) koordynuje catoksztatt spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem oraz
realizacja inwestycji i remontéw w Nadlesnictwie,

2) organizuje, kieruje oraz sprawuje nadzoér nad prawidlowym funkcjonowaniem
dziatu administraciji,

3) czuwa nad prawidtowym zaopatrzeniem materiatowym Nadle$nictwa,

4) sprawuje nadzoér nad administracjg nieruchomosciami i wyposazeniem biura oraz
osad lesnych,

5) petni nadzdr nad catoksztattem spraw zwigzanych z transportem samochodowym
i prawidtowos$cig wykorzystania taboru samochodowego Nadleénictwa,

6) nadzoruje i kontroluje proces zawierania umoéw z ustugodawcami na obstuge
administracyjng i roboty inwestycyjno-remontowe,

7) sprawuje nadzor nad gospodarkg nieruchomosciami zabudowanymi bedacymi
w zasobach Nadle$nictwa oraz czuwa nad prawidtowym sporzadzaniem uméw,

8) sprawuje nadzér nad danymi wprowadzanymi do SILP w zakresie merytorycznym
wynikajgcych z obowigzkéw Sekretarza i podlegajgcych mu pracownikéw,

9) opracowuje w zakresie swojego dziatania projekty aktéw prawa wewnetrznego
wydawanych przez Nadle$niczego,

10) sprawuje nadzdr nad sporzgdzaniem uméw odpowiedzialnosci materialnej
pracownikéw za powierzone mienie,

11) prowadzi cato$¢ spraw dotyczacych uzywania samochoddw prywatnych do celéw
stuzbowych,

12) prowadzi i koordynuje sprawy dotyczace przydziatu i rozliczen srodkéw ochrony

~indywidualnej oraz odziezy roboczej, ekwiwalentéw za pranie odziezy roboczej i
przyznawania napojow dla pracownikow.

5. Sekretarz petni nadzér nad przygotowaniem i weryfikacjg informacji publicznych
do zamieszczenia w BIP z zakresu dziatania podlegtego mu dziatu

6. Nadzoruje i koordynuje catoksztatt spraw zwuazanych z udzielaniem zamow:en

publicznych w Nadle$nictwie t.agdw.
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7. Prowadzi czynno$ci kontrolne z zakresu swojego dziatania zgodnie z regulaminem
kontroli wewnetrznej.

8. Sekretarz prowadzi catoksztalt spraw z zakresu stuzby bhp zgodnie z
Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 02 wrzesnia 1997 r w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegdlnosci:

1) przeprowadza kontrole warunkdéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) prowadzi cafoksztatt postepowania powypadkowego oraz postepowania
w sprawach choréb zawodowych pracownikéw a takze opracowuje wnioski
wynikajgce z badania przyczyn i okolicznosci wypadkdw przy pracy,

3) dokonuje oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy,

4) wspéidziata z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, w szczegdlnoéci przy organizowaniu badan lekarskich,

5) prowadzi catoksztatt spraw dotyczgcych szkoler wstepnych i okresowych,

6) wspltdziata z whasciwymi organami nadzoru panstwowego, zwigzkami
zawodowymi, spotecznym inspektorem pracy w zakresie swojego dziatania.

9.Prowadzi magazyn materiatéw ogdlny nadlesnictwa.

10.Czuwa nad witasciwym prowadzeniem skitadnicy akt, zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami oraz Zarzadzeniem Nr 66 DGLP z dnia 12.11.2014 r. w sprawie

dziatania archiwdéw zaktadowych i sktadnicy akt w PGL LP.

11.Pemni funkcje koordynatora systemu EZD i jest odpowiedzialny za biezgcy

nadzér na funkcjonowaniem systemu EZD.

12.Sprawuje nadzér nad gospodarkg nieruchomos$ciami zabudowanymi bedgcymi
w zasobach Nadlesnictwa oraz czuwa nad prawidtowym sporzgdzaniem umoéw.

13. Nadzér nad ewidencjg drukéw $cistego zarachowana .

14. Kontrola merytoryczna dokumentéw dotyczacych biura Nadle$nictwa,

15. Sporzgdza umowy odpowiedzialino$ci materialnej pracownikow Nadlesnictwa,

16. Sporzadza umowy na uzywanie samochoddw prywatnych do celéw stuzbowych

17.Nadzoruje redakiora wprowadzajgcego BIP zgodnie 2z Zarzadzeniem

Nadle$niczego Nadlesnictwa tagdéw w sprawie prowadzenia Biuletynu Informagiji
Publicznej.

§ 30

Zakres obowiazkoéw Dziatu Administracyjno - Gospodarczego

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego jest realizacja zadan wynikajgcych
z cafoksztattu zagadnien obejmujacych petng obstugg administracyjng Nadle$nictwa,
prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem, zaopatrzeniem, umowami dzierzaw
i najmu mieszkan budynkéw i budowli, koordynacja spraw instrukcji kancelaryjnej
i archiwalnej, prowadzenie spraw inwestycyjno-remontowych, a w szczeg6inosci:

1. Zaopatrzenie wszystkich komorek organizacyjnych Nadlesnictwa w $rodki trwate,

sprzet, maszyny i urzadzenia biurowe itp.
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2. Prowadzenie spraw w zakresie planowania, przygotowania i realizacji inwestycji,
remontédw budynkdw, $Srodkéw transportowych, drég, urzadzen wodno -
melioracyjnych oraz innych elementdw infrastruktury, ‘

3. Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych gospodarki lokalowej | wyposazenia
biura Nadlesnictwa, tgcznie z optatami czynszowymi,

4. Kierowanie pracg transportu administracyjnego, obstugi $rodkéw facznosci
I innych urzadzen biurowych,

5. Sprawowanie nadzoru w zakresie utrzymania czysto$ci i porzadku wewnatrz
budynku Nadle$nictwa i w bezposrednim otoczeniu,

6. Prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, przedmiotow nietrwatych oraz ich
likwidacja,

7. Powadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu wykonywanych zadan oraz planowanie
i ewidencja realizacji planéw w SILP,

8. Sporzadzanie umoéw na sprzatanie i opalanie kancelarii,

9. Dokonuje rozliczen finansowych robét.

10. Sprawdza pod wzgledem merytorycznym faktury, rachunki za wykonane roboty,
dostawy i zakupy.

11. Czynny udziat w pracach Komisji Przetargowej zgodnie z Zarzgdzeniem
Nadlesniczego w sprawie ustalenia zasad zamawiania ustug, dostaw i robé6t
budowlanych w Nadle$nictwie.

12. Prowadzenie skfadnicy akt w nadlesnictwie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zarzadzeniami w PGL LP.

13. Prowadzenie biblioteki nadlesnictwa,

14. Prowadzenie czynno$ci kancelaryjnych z zakresu systemu EZD, jako
podstawowego sposobu dokumentowania, przebiegu zafatwiania i rozstrzygania
spraw, w oparciu o odrebne uregulowania prawne.

15. Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

16. Prowadzenie ewidencji upowaznien, petnomocnictw oraz pieczeci hadlesnictwa.

17. Obstuga Systemu Wewnetrznej informacji Prawnej w Nadle$nictwie tagow w
zakresie publikowania wewnetrznych aktéw prawnych,

18. Obstuga narad gospodarczych w Nadlesnictwie.

19. Pei funkcje koordynatora zamoéwien w aplikacji e-mundur .

20. Zaopatrywanie pracownikbw w umundurowanie oraz prowadzenie ewidencii
wydanych sortow mundurowych w SILP.

21. Prowadzi sprawy dotyczace przydziatu i rozliczen odziezy roboczej bhp.

22. Sporzadza i wprowadza w SILP web dokumenty dot. §rodkéw trwatych LT, OT,
ZM, PT.

23. Organizacja, koordynacja i realizacja zaméwien publicznych, stosownie do
ustawy ,Prawo zamoéwien publicznych” i wewnetrznych uregulowan.

24. Prowadzenie spraw podatku od nieruchomosci,/sporzadzanie zestawien oraz
deklaracji do podatku od nieruchomosci/.
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25. Prowadzenie catoksztaftu spraw zwigzanych ze zglaszaniem majgtku
nadlesnictwa do ubezpieczerh oraz spraw zwigzanych z przygotowaniem
odszkodowan przez TUW ,CUPRUM".

26. Sporzadza umowy odpowiedzialno$ci materiainej pracownikéw za powierzone
mienie.

27. Przygotowuje dokumentacie odnoénie przekazywania, sprzedazy i kupna
mieszkan i innych budynkéw wraz z przynaleznosciami we wspotpracy z dziatem
Gospodarki Lesnej.

28. Prowadzenie spraw obstugi prawnej Nadlesnictwa tagéw.

29. Petni funkcje drugiego Administratora SILP.

§ 31
Zakres obowiazkéw Specjalisty ds. pracowniczych .
Do zadan specjalisty ds. pracowniczych nalezy prowadzenie catoksztatu spraw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP oraz innych unormowan
prawnych obowigzujgcych w tym zakresie, spraw zwigzanych z ubezpieczeniami,
wynagrodzeniami , szkoleniami pracownikdw i obstugi socjalnej, a w szczegdnosci:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami kadrowymi, oraz z nadawaniem
I pozbawianiem stopni zawodowych,

2. Realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw o ubezpieczeniu spotecznym

i zaopatrzeniu emerytalinym,

. Prowadzenie spraw kadrowych w Nadle$nictwie,

. Prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjg ruchu osobowego,

. Prawowanie ogéinego nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy

w biurze Nadle$nictwa,

6. Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i bylych
pracownikow Nadlesnictwa do celéw emerytainych (ERp-7),

7. Zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem, prowadzeniem i kontrolg
réznych form szkolenia zawodowego, doksztatcania i doskonalenia kwalifikacji
pracownikow (kursdw, praktyk) oraz przebiegiem stazu praktycznego absolwentow
szkdt i uczelni,

8. Prowadzenie dziafalno$ci zwigzanej z obstugg socjaing pracownikéw, emerytow
i rencistéw

9. Wspotpracuje ze zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw organizacyjnych,
kadrowych i socjalnych,

10. Organizuje imprezy pracownicze z funduszu $wiadczen socjalnych,

11. Przechowuje dokumentacje dotyczgcg imprez pracowniczych, organizowanych
przez wszystkie komoérki organizacyjne,

12. Ustala potrzeby w zakresie szkoleri, opracowuje i realizuje we wspdtpracy
z innymi komaorkami biura plany szkoleniowe,

13. Obstuga SILP w zakresie kadr i ptac ( przygotowanie dokumentacji do naliczenia

pfac),
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14. Prowadzi ewidencje skarg i wnioskow,

15. Obstuguje modut SILP web w zakresie kontroli zewnetrznych.

16. Obstuguje panel Kadry w module ,Absencje i delegacje” aplikacji SILPweb.

17. Specjalista ds. pracowniczych odpowiada za przygotowanie materiatow do
opublikowania na stronach BIP w zakresie merytorycznym dotyczgcym tego
stanowiska.

18. Opracowywanie, wdrazanie i aktualizowanie regulaminu organizacyjnego
“nadleé$nictwa, regulaminu pracy oraz regulaminu zakfadowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

19. Prowadzi rejestr uméw zawartych przez Nadle$niczego.

20. Obstuga grupowego ubezpieczenia zdrowotnego pracownikéw Medicover.

21. Wykonuje zadania kontrolne z zakresu swojego dziatania zgodnie z
Regulaminem Kontroli Wewnetrznej i Schematem Obiegu Dokumentow
obowigzujgcymi w Nadle$nictwie Lagow.

22. Peini funkcje petnomocnika nadleénictwa w zakresie wszelkich czynnosci
zwigzanych z uzyskaniem informacji z Rejestru Sprawcéw Przestepstw na Tle
Seksualnym.

23. Prowadzi sprawy zwigzane z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi (PPK).

24. Prowadzi sprawy zwigzane z Standardami Ochrony Mafoletnich.

§ 32
Zakres dzialania Posterunkéw Strazy Lesnej - Zadania i Uprawnienia
Straznikow Lesnych.

Posterunkiem Strazy Leénej kieruje Starszy Straznik Les$ny petnigey funkcje

Komendanta.

1. Do zadan i obowigzkdéw Komendanta nalezy:

1) bezposrednie kierowanie pracg podieglych straznikdw,

2) systematycznie analizuje sytuacje w zakresie szkodnictwa le$nego w zasiegu
terytorialnym nadle$nictwa;

3) okresla niezbedny zakres dziatart ochronnych o charakterze profilaktycznym;

4) sporzadza projekt planu pracy posterunku i przedktada nadie$niczemu do
zatwierdzenia;

5) sporzadza, celem przedtozenia nadle$niczemu, informacje sprawozdawcze,

8) sporzadza szczegdlowy zakres czynnosci podleglych straznikdéw lesnych;
wyznacza szczegdtowy zakres zadan i czynno$ci podlegtym straznikom leSnym
i innym pracownikom, ktérym czasowo powierzono prace w posterunku,

7) organizuje prace podlegtych straznikow i innych pracownikdw, ktérym czasowo
powierzono prace w posterunku, udziela instruktazu odnosnie sposobow realizacji
tych zadan, dowodzi i nadzoruje prace podlegtych pracownikow,

8) petni nadzér nad przestrzeganiem przez straznikdw lednych zasad postugiwania
sie¢ srodkami przymusu bezposredniego, a w szczego6lnosci bronig paing, je
konserwacja i przechowywaniem;
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9) analizuje materiaty dochodzeniowe | w sprawach o wykroczenia przydzielonych
straznikom leénym w celu nadania dalszego biegu sprawom;

10)prowadzi obowigzujacg dokumentacje:

a) ewidencje zgtoszen szkdd lesnych,

b) rejestru wykroczen i sankcii,

c) akt zawierajgcych dokumentacje postepowan wszczynanych w nastepstwie

dziatania posterunkéw i grup interwencyjnych,

11) opracowuje dane do obowigzujgcej sprawozdawczosci,

12) wykonuje obowigzki wynikajgce ze wspdipracy z Krajowym Centrum Informacji
Kryminalnych,

13) organizuje w porozumieniu z nadle$niczym lokalne akcje na terenie
nadiesnictwa, :

14) niezwtoczne informuje nadle$niczego o sprawach, ktére wymagajg pilnej
interwencji Policji lub grupy interwencyjne;j;

15) utrzymuje kontakty z Policjg oraz innymi organami $cigania i wymiaru
sprawiedliwosci; .

16) wspoipracuje z innymi pracownikami nadlesnictwa w zakresie zwalczania
szkodnictwa le$nego;

17) uczestniczy w patrolowaniu dziennym i nocnym, obserwacji w terenie,
zasadzkach i lokalnych akcjach, majgcych na celu ujecie sprawcéw szkodnictwa
lesnego, sprawdzaniu legalnosci pozyskiwania zwierzyny | potowu ryb,
kontrolowaniu legaino$ci pochodzenia drewna skfadowanego na gruntach Laséw
Panstwowych | drewna wywozonego z lasu, w pracach Kkomisji
przeprowadzajacych kontrole pniakéw, a takze wykonuje inne czynnoséci, bedgce
zadaniami straznika le$nego.

18) Petni funkcje kierownika oddziatu kancelarii niejawne] w nadlesnictwie i
prowadzi w oparciu o zapisy Ustawy z dnia 21 listopada 1967 r o
powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U z 2021 r
poz. 372) oraz Ustawy z dnia 05 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji
niejawnych ( Dz.U nr 182, poz.1228), catoksztatt spraw zwiazanych z
obronnoscia, militaryzacjg, dziataniami w sytuacjach kryzysowych, ochrong
informacji niejawnych i prowadzeniem kancelarii niejawnej, a w
szczegoinosci:

a) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu obronnoéci, obejmujgce czynnosci
organizacyjne, zwigzane z planowaniem | przygotowaniem obronnym
Nadlesnictwa,

b) realizacja zadan na podstawie odrebnych przepisdw i instrukcji, zwigzanych z
przygotowaniem Nadle$nictwa do dziatan na wypadek zagrozen zewnetrznych
i wewnetrznych, obejmujace dziatania Nadle$nictwa w zakresie gotowosci
obronnej czasu kryzysu i wojny,

c) prowadzenie catoksztaftu spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych i
prowadzenie oddziatu kancelarii niejawnej w biurze Nadlesnictwa,

d) prowadzenie procedury sprawdzajacej i weryfikacja wydanych poswiadczen
bezpieczenstwa pracownikow Nadle$nictwa ubiegajgcych sie o dostep do
informacji niejawnych, oznaczonych klauzulg ,poufne”,
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e) przeprowadzenie procedury sprawdzajacej i weryfikacja wydanych upowaznier
dia pracownikéw Nadlesnictwa, ubiegajgcych sie o dostep do informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”.

2. Komendant jest uprawniony takze do:

1) dokonywania oceny pracy podleglych straznikéw i innych pracownikéw, ktérym
Czasowo powierzono prace w posterunku oraz zgtaszania wnioskéw, w tym
zakresie nadle$niczemu;

2) udziatu w naradach organizowanych przez nadlesniczego,

3) podejmowania, podczas nieobecno$ci nadle$niczego, samodzielnych decyzji w
zakresie swojego dziatania, w tym nieznajdujacych sie w planie pracy, w
sytuacjach wymagajgcych natychmiastowej interwencji pracownikdw posterunku.

3.Podstawowym zadaniem straznikéw lesnych, wchodzgcych w sktad posterunkéw,

jest zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego i

ochrony przyrody oraz wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong mienia

w zarzadzie L.asow Panstwowych, w zasiegu terytorialnym nadleénictwa.
4.Straznicy lesni mogg wykonywa¢ zadania, jezeli wynikajg z ustawy, odnoszace

sie do:

a) udziatu w dziataniach na rzecz ochrony terenow lesnych przed szkodnictwem

lesnym,

b) ochrony przyrody oraz mienia,

c) wspierania dziatan wiasciwych dla zarzadzania kryzysowego,

d) wspoipracy z wojskami obrony terytorialnej,

e) zabezpieczenia miejsc zdarzen zwigzanych ze szkodnictwem le$nym,

f) kierowania ruchem drogowym - po ukoriczeniu szkolenia organizowanego
przez wojewoddzki osrodek ruchu drogowego, a takze kontroli ruchu drogowego - po
otrzymaniu upowaznienia wiasciwego komendanta powiatowego Policji.
5.Do obowigzkéw pracownikéw Strazy Lesnej nalezy realizowanie zadan

wynikajgcych m.in. z Kodeksu Pracy, ze szczegotowego zakresu czynnosci,

plandw pracy, instrukcji zadaniowych sporzgdzanych dla grup interwencyjnych,
biezacych poleceri bezposredniego przetozonego lub wyzszych przetozonych.

6. Kazdy straznik lesny jest obowigzany do przestrzegania zasad bezpieczenstwa

przy postugiwaniu sie $rodkami przymusu bezposredniego i bronig palng, a takze do

pemnego rozeznania terenu dziatania, w tym:

1) granic zasiggu terytorialnego nadlesnictwa i granic administracyjnych,
rozmieszczenia obszaréw | obiektdow oraz usytuowania drzewostanéw,
wymagajgcych szczegdinie wzmozonej ochrony;

2) sieci drég publicznych i leénych umozliwiajacych nieuprawniony przejazd przez
kompleksy lesne, w szczegodlnosci drég pozarowych i ewakuacyjnych, szlakéw
turystycznych;

3) terendw i miejsc szczegdlnie narazonych na kradzieze drewna, kierunkow
ewentualnego wywozu skradzionego drewna oraz miejsc wystepowania
wzmozonego szkodnictwa lesnego; obszardw objetych statym lub okresowym
zakazem wstgpu oraz rezerwatdow i innych obiektéw przyrody podlegajacych
ochronige;

4) terendw i miejsc objetych dziatalnoscia turystyczng i rekreacyjng oraz inng
penetracjg przez cztowieka, z uwzglednieniem miejsc szczegélnie zagrozonych
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pozZarem,

5) lokalizacji zaktadow i punktéw dokonujacych skupu i przerobu drewna i innych
produktéw lesnych;

6) oséb i grup, w stosunku do ktdrych prowadzono w przesziosci czynnosci
procesowe z podejrzenia o czyny przestepcze dotyczgce zaboru mienia w
zarzgdzie Lasow Paristwowych;

7) granic obwodéw fowieckich dzierzawionych i wytaczonych z wydzierzawienia, w
zasiegu terytorialnym nadleénictwa;

7.Realizacja zadan przez straznika le$nego polega na wykonywaniu ciagtej
ochrony mienia Skarbu Paistwa w zarzadzie Laséw Panstwowych poprzez
przeciwdziatanie czynom zabronionym oraz ujawnianie i $ciganie sprawcow
przestepstw i wykroczen.

W szczegdinosci:

1) wykonywanie patroli dziennych i nocnych oraz obserwacji w terenie, takze w
dniach ustawowo wolnych od pracy;

2) przyjmowanie informacji od oso6b o przypadkach szkodnictwa le$nego oraz
zdarzeniach kryzysowych;

3) udzielanie korzystajagcym z lasu informacji o zasadach zachowania sie na
terenach lesnych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa powszechnego,
wewnetrznego i lokalnego;

4) udziat w zasadzkach i lokalnych akcjach, majacych na celu ujecie sprawcow
szkodnictwa le$nego;

5) sprawdzanie legalnosci pozyskiwania zwierzyny i potowu ryb;

6) kontrolowanie legalno$ci pochodzenia drewna skiadowanego na gruntach Laséw
Parstwowych i drewna wywozonego z lasu;

7) zatrzymywanie i dokonywanie kontroli $rodkoéw transportu na obszarach leénych
oraz w ich bezpoSrednim sasiedztwie, w celu sprawdzenia tadunku oraz
przegladania zawartosci bagazy, w razie zaistnienia uzasadnionego podejrzenia
popetnienia czynu zabronionego,

8) uczestniczenie w pracach komisji przeprowadzajgcych kontrole pniakéw;

9) wykonywanie niezbednych czynnosci sprawdzajgcych | procesowych w
postepowaniu przygotowawczym;

10)wykonywanie niezbednych czynnosci wyjasniajgcych w ramach prowadzenia
postepowania w sprawach o wykroczenia;

11)wykonywanie niezbednych czynnosci przy przygotowywaniu zawiadomien o
czynach noszgcych znamiona przestepstwa;

12)sporzgdzanie aktu oskarzenia i wniosku o ukaranie Iub innych wnioskéw
koniczacych postepowanie;

13)skiadanie, na zadanie uprawnionych organéw zeznan w charakterze $wiadka;

14)uczestniciwo w postepowaniu sgdowym w charakterze oskarzyciela publicznego
w sprawach karnych i o wykroczenia;

15)wykonywanie zadan, wynikajgcych z oddelegowania do grup interwencyjnych;

16)wykonywanie innych, doraznych zadan i czynno$ci, majgcych zwigzek z ochrong
laséw przed szkodnictwem le$nym i ochrong przyrody oraz ochrong mienia
pozostajgcego w zarzgdzie PGL LP.

17)Straz  Lesna realizuje zadania zwigzane z zapobieganiem, wykrywaniem
i zwalczaniem przestgpstw i wykroczen z zakresu szkodnictwa lesnego oraz
ochrony mienia Nadle$nictwa, zgodnie z postanowieniami Zarzadzenia Nr 69
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 14 listopada 2019r.,

33



Zarzgdzenia nr 46 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
02.06.2015r i innych wewnetrznych zarzadzen oraz zgodnie ze szczegdtowymi
zakresami obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

8.S8traznik Ledny (NS2) petni funkcje Petnomocnika ds. udodo w Nadle$nictwie
tagow. Petnomocnik wykonuje swoje zadania zgodnie z Zarzadzeniem Nr 30
Dyrektora DGLP z dnia 21.05.2020 r.

9.Starszy Straznik leny p.o. Komendant prowadzi ewidencje ksiazek stuzbowych

pracownikow Stuzby Leénej posiadajgcych uprawnienia Straznika Lesnego.”

10.Starszy Straznik le$ny p.o. Komendant prowadzi ewidencje wydanych i zdanych
ksigzek stuzbowych Straznika Lesnego”.

11.Starszy Straznik le$ny p.o. Komendant prowadzi sprawy zwigzane z procedurg
dotyczaca zagtadzania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrong osob
dokonujgcych zgtoszen w Nadle$nictwie Lagdw”.

Vi. POSTANOWIENIA KONCOWE.
§ 33
1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie ogdine przepisy prawa: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewngtrz-branzowe, w tym
zwitaszcza Statutu Panstwowego Gospodarstwa Leénego Lasy Panstwowe.

3. Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

1) schemat organizacyjny nadlesnictwa — zatgcznik nr 1,

2) wykaz etatéw w Nadle$nictwie — zatacznik nr 2,

3) wykaz lesénictw- zatgcznik nr 3,

4) wykaz pracownikéw uprawnionych do uzywania funkcji GLOBAL- zatgcznik nr 4.

Niniejszy Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa tagéw w Woli tagowskiej
obowigzuje od dnia 10 luty 2025 .
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NIP 661-000-38-79, Reg. 250020064

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa tagow z dnia 10.02.2025r.
SCHEMAT ORAGANIZACYJNY NADLESNICTWA LAGOW w WOLI LAGOWSKIEJ
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Ztacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa tagéw z dnia 10.02.2025 r

RGN WO AW

GETemr P - AP A
VL FLREOA SKIQ)

sola Lagowska 118

04T 3074605, 30746-92, ox 357-47-60 WYKAZ
NP 6100 EATEW W POSZCZEGOLNYCH KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH
L.p. | Stanowisko stuzbowe /komodrka Symbol llosé etatow
organizacyjna i stanowisk
a’komorki
1. Nadlesniczy N 1
2. | Zastepca Nadle$niczego Z 1
3. Dziat Gospodarki Lesnej G 4
4, inzynierowie Nadzoru NN1, NN2 2
5. Specjalista_ds. pracowniczych NK 1
6. Gtéwny Ksiegowy K 1
7. Dziat Finansowo - Ksiegowy KF 3
8. Sekretarz Nadlesnictwa S 1
9. Dziat Administracyjno - Gospodarczy SA 4
10. | Posterunek Strazy Lesnej NSE SNSZ 3
11. | Le$nictwa ZL 20
12. | Gospodarstwo Szkotkarskie Szumsko A 1
13. | Stazyéci - 1
Ogdlem zatrudnienie: | 43




Zatgcznik nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego Nadles$nictwa
tagow z dnia 10.02.2025 r

R ) H ’

Sew . Wola bagowgl.

> Lagin SaEOwska 118

¢ 307-46-43, 307 3
- ko, SUT-40-92, fax 307-47 40

000-38.73, Reg. 290020064

WYKAZ LESNICTW WCHODZACYCH W SKLAD NADLESNICTWA
LAGOW. '

. Obreb Lesny Lagéw — 16-07-1

1. Les$nictwo Ortowiny - 08

2. Les$nictwo Widelki -09

3. Lesnictwo Bardo -10

4. leSnictwo Lukawa - 11

5. Lesnictwo Chancza - 13

6. Gospodarstwo Szkotkarskie ,Szumsko” - 12
ll. Obreb Les$ny Nieskurzéw — 16-07-2
1. Lesdnictwo Nieskurzow - 02

2. Lesnictwo Jelenidw -038

3. Lesnictwo Paprocice - 04

4. l.eénictwo Planta - 06

5.

Lesnictwo Badkowice - 07

Nadipgn: T
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pracownikéw uprawnionych do uzywania funkcji GLOBAL w SILP.

Zatgcznik nr 4 do Regulaminu
Organizacyjnego Nadle$nictwa
tagow z dnia 10.02.2025 r

Wykaz

L.p.

Nazwisko i Imie

Sciezka dostepu

Karst Krzysztof

- Planowanie,

| - Gospodarka Towarowa

- Kadry i Ptace
- Finanse i Ksiegowo$§¢
- Infrastruktura

Dziedzic-Miernik Sylwia

- Planowanie,

- Gospodarka Towarowa
- Kadry i Ptace

- Finanse i Ksiegowos¢
- Infrastruktura

Kowalska Monika

- Planowanie,

- Gospodarka Towarowa
- Kadry i Ptace

- Finanse i Ksiegowos¢
- Infrastruktura

Nowak Jerzy

- Planowanie
- Infrastruktura

Drela Bogdan

- Planowanie
- Gospodarka Towarowa

Rodkiewicz Sebastian

- Planowanie
- Gospodarka Towarowa

Karolina Wesotowska

- Planowanie
- Gospodarka Towarowa

Monika Karst

- Planowanie
- Gospodarka Towarowa

Wojcik Kamil

- Planowanie
- Gospodarka Towarowa

10.

Agnieszka Satro

- Kadry i Ptace

11.

Dominika Urbanek

- Gospodarka Towarowa
- Kadry i Ptace

- Finanse | Ksiegowo$é
- Infrastruktura




L.p. | Nazwisko i Imie Sciezka dostepu
12. | Toporowska Sylwia - Planowanie,

- Gospodarka Towarowa

- Finanse i Ksiegowo$é
13. | Ismena Kowalska - Gospodarka Towarowa

- Finanse i Ksiegowo$é
14. | Bednarska -Zyza Anna - Planowanie

- Infrastruktura
15. | Katarzyna Sek - Planowanie
16. | Mateusz Czerwik - Planowanie

- Infrastruktura
17. | Jaworski Mirostaw - Gospodarka Towarowa
18. | Andzela Tomasz - Gospodarka Towarowa
19. | Guz Tadeusz - Gospodarka Towarowa
20. | Pocheé Pawet - Gospodarka Towarowa
21. | Zyza Jan - Gospodarka Towarowa
22. | Miernik Tomasz - Gospodarka Towarowa
23. | Dabrowski Tomasz - Gospodarka Towarowa
24. | Dabrowski Andrzej - Gospodarka Towarowa
25. | Pawlik Piotr - Gospodarka Towarowa
26. | Sadaj Stawomir - Gospodarka Towarowa
27. | Kidon Piotr - Gospodarka Towarowa
28. | Bartkiewicz Grzegorz - Gospodarka Towarowa
29. | Gawlik Wiestaw - Gospodarka Towarowa
30. | Brozyna Pawet - Gospodarka Towarowa
31. | Lipinski Darjusz - Gospodarka Towarowa
32. | Smieszek Tomasz - Gospodarka Towarowa
33. | Karasinski Hubert - Gospodarka Towarowa
34. | Wlazetf Dariusz - Gospodarka Towarowa
35. | Bien Marcin - Gospodarka Towarowa
36. | Fudalewski t.ukasz - Gospodarka Towarowa
37. | Magdalena Zielinska - Gospodarka Towarowa
38. | Dorota Zieba - Planowanie

- Gospodarka Towarowa

Wymienione wyzej osoby upowaznione sg do stosowania funkcji GLOBAL zgodnie z

przyznanymi uprawnieniami w SILP.




