
Zalqenik do Zazqdzenia nr 41 12017
Nadf eSniczego NadleSnictwa Nowogr6d z dnia 1 7 listopad a 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA NOWOGROD
G

Nadle6niczy Nadle6nictwa Nowogr6d

mgr inz. Zygmunt Nowikowski

ffi
/P

Dgbniki, 1 7 listopada 2017r.



l. Postanowienia 096lne.

s1

1. Regulamin Organizacyjny Nadle5nictwa Nowogr6d, zwany dalej Regulaminem ustala w

szczeg6lnoSci:

a) postanowienia o96lne dotyczace kompetencji nadle5niczego,

b) struKurg organizacyjna nadle5nictwa,

c) rodzaje podstawowych kom6rek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dzialania,

d) stanowiska kierowania poszczeg6lnymi kom6rkami organizacyjnytni,

e) zasady funkcjonowania nadle5nictwa.

s2

llekroc w regulaminie jest mowa o:

2. Lasach Pafistwowych lub LP - nalezy ptzez to rozumie6 Pafstwowe Gospodarstwo LeSne

Lasy Paistwowe'w roiumieniu ustawy z dnia 28 wrze5nia 1991r. o lasach.

3. Ustawie o lasach - nale?y-ptzez lo rozumie6 ustawe z dnia 28 wze5nia 1991 r. o lasach.

4. Statucie PGL LP- nalezy pzez to rozumiee Statut Paistwowego Gospodarstwa LeSnego

Lasy Pafstwowe stanowiqcego zaQcznik do Zazqdzenia Nr 50 Ministra Ochrony

Srodowiska, Zasob6w Naturalnych i Le5nictwa z dnia 18 maja 1994r. w sprawie nadania

Statutu Pafistwowernu Gospodarstwu Le6nemu Lasy Paistwowe.

5. PZUP dla pracownik6w PGL LP - nale2y Wzez lo rozumie6 Ponadzakladowy Uklad

Zbiorowy Pracy dla pt".o*nik6* Pahstwowego Gospodarstwa Le6nego Lasy Paistwowe,

zawafi dnia 29 stycznia 1998r.

6. DGLP - nalezy ptzez to rozumie6 Dyrekcjg Generalnq Las6w Pahstwowych w Warszawie.

7. RDLP - nalezy przez to rozumie6 Regionalnq Dyrekcjg Las6w Paistwowych w Bialymstoku.

8. Nadlesnlctwie - nalezy pzez to rozumie6 Nadle6nictwo Nowogr6d w Dgbnikach.

9. Komendant - oznacza starszego stra2nika le5nego, kt6remu powiezono pelnienie funkcji

Komendanta Posterunku Stra2y Le6nej Nadle6nictwa Nowogr6d.

10. Kom6rce organizacyjnej nadleSnictwa - nale2y ptzez lo rozumie6 dzial lub samodzielne

stanowisko pracy.

1 1 . Sf LP - nale2y pzez to rozumie6 System Informatyczny Las6w Paristwowych.

12. SIP - nale2y ptzez lo rozumie6 System Informacji Pzestrzennej.

'13. SWIP - nale2y ptzez lo rozumie6 System Wewnetznej Informacji Prawnej.

14. LAN - nale2,j przez lo rozumie6 wewnetzna sie6 komputerowe nadle5nictwa, realizujqcq

polqczenia migdzy komputerami biura.

15. LMN - nale2y przez to rozumie6'Le5nq Mapg Numerycznq.



16. WAN - nale2y Wzez to rozumie6 rozlegtq sie6 informatycznq LP, realiz$qc4polqczenia z

internetem, portalami Las6w Pahstwowych i komputerami jednostek organizacyjnych.
17 . BIP LP - nalezy przez to rozumie6 Biuletyn Informacji Publicznej LP

18. SIWZ - nale2y przez to rozumie6 Specyfikacjq lstotnych Warunkow Zam6wienia.

19. Ochronie danych osobowych nale?y przez to rozumie6 ochrong wszelkich

pzetwazanych informacji dotyczqcych os6b fizycznych w zakresie okreSlonym ustawq z

dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych.

20. WPA- nale2y przez to rozumie6 Wewngtznq Procedurg Antymobbingowe w PGL LP.

21. P}<ZP - nale2y przez to rozumie6 Pracowniczq Kasq Zapomogow.o Po2yczkowq.

22. Regulaminie organizacyinym nale?y przez to rozumie6 Regulamin Organizacyjny

NadleSnictwa Nowogr6d w Dqbnikach.

s3

NadfeSnictwo Nowogr6d dziala w oparciu o przepisy ustawy o lasach, akt6w wykonawczych do tej

ustawy, Statutu PGL LP, a, takze na podstawie niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

. uo

'1. Zadania nadlesnictwa wynikajq z ustawy o lasach, Statutu PGL LP, instrukcji, wytycznych,

zazqdzefi i decyzji Dyrektora DGLP i Dyrektora RDLP, Ministra Srodowiska oraz

kierownik6w innych resort6w, uzed6w centralnych i terenowych organ6w administracji

zedowej i samozqdowej w zakresie zadafi pzewidzianych ustawq o lasach.

2. W realizaQi swoich zadaf nadlesnictwo prowadzi dzialalno66 podstawowq, administracyjnq,

zakladowq dzialalnos6 bytowq, finansowq, dodatkowq oraz dzialalno56 inwestycyjne.

3. Nadle5nictwo realizuje obowiqzki wynikajqce z konieczno6ci zapewnienia symbolom

paristwowym nale2ytej czci i szacunku poqzez wfa5dwq ekspozycje symboli paistwowych

w nastepujqcych miejscach i terminach:

a) Uzqdowe tablice z godlem Rzeczypospolitej Polskiej wraz z napisem nazwy tego

podmiotu: budynek nadle6nictwa, budynek le6nicz6wki lub miejsce kancelarii,

b) godlo Rzeczypospolitej Polskiej: gabinet nadlesniczego, sala narad nadlesnictwa,

c) flaga pafistwowa Rzeczypospolitej Polskiej: budynek nadle5nictwa, maszt

wolnostojqcy pzy biurze nadle6nictwa, budynek le6nicz6wki lub miejsce kancelarii w

dniach 1, 2,3md1a i 11 listopada.

d) w szczeg6lnych okoliczno5ciach lub z innych powod6w, flaga paistwowa

Rzeczypospolitej Polskiej moze by6 wywieszana w innych terminach na polecenie

nadleSniczego.



4. Nadlesnictwo realizuje zadania obronne na podstawie pzepis6w i instrukcji zwiqzanych z

pzygotowaniem nadle6nictwa do dziatiania w warunkach zewnetrznego zagro2enia

bezpieczeistwa i w czasie wojny.

5. Nadle5nictwo jako jednostka organizacyjna wykonujqca zadania na izee. obronno5ci i

bezpieczeistwa pafstwa jest jednostkQ pzewidziane do militaryzacji. Po ogloszeniu

wchodzi jako pododdzial jednostki zmilitaryzowanej Regionalnej . Dyrekcji Las6w

Pafistwowych w Bialymstoku.

6. Nadle5nictwo umo2liwia i Swiadczy pomoc w zakresie dzialania Pracowniczej Kasy

Zapomogowo Po2yczkowej zgodnie z obowiezujqcymi pzepisami w tym zakresie.

ll, Struktura organizacyjna.
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1. Nadle5niczy (N) kieruje caloksztaltem dzialalnosci n'adle5nictwa na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nie pelnq odpowiedzialnosf, a tak2e reprezentuje

nadle5nictwo na uewnqtz, prowadzi samodzielnie gospodarkg le6nq w nadle5nictwie na

postawie planu uzedzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu. W razie nieobecnosci

Nadle5niczego pracq nadleinictwa kieruje zastepca nadle6niczego, w razie nieobecnoSci

zastepcy nadle5niczego - wgnaczony pzez nadleSniczego inny pracownik nadle6nictwa.

Nadle6niczy nadle6nictwa w szczeg6lno6ci:

a) reprezentuje Skarb Pahstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego

dzialania.

b) bezpo6rednio zazqda lasami, gruntami iinnymi nieruchomo6ciami Skarbu Pafistwa

pozostajqcymi w zaz4dzie LP,

c) wydaje zaz4dzenia i decyzje obowiqzujqce na obszaze nadle6nictwa, w

. szczeg6lno6ci ustala, wdra2a i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin

kontroli wewngtznej i regulamin pracy,

d) uczestniczy w opracowywaniu planu uzqdzenia lasu oraz organizuje jego

wykonawstwo,

e) dokonuje bieZqcej oceny stanu las6w w nadlesnictwie i podejmuje dzialania

zmiezajqce do prawidlowego gospodarowania,

f) odpowiada za dzialania w zakresie ochrony lasu, ochrony pzeciwpo2arowej,

prognozowania zagro2enia po2arowego oraz bezpieczefistwa i higieny pracy,

g) zatrudnia i zwalnia pracownik6w nadle5nictwa,

h) inicjuje; koordynuje oraz nadzoruje dziafalno66 pracownik6w nadle3nictwa,

i) ustala organizacjg nadle6nictwa, w tym podziaf na le6nictwa zapewniajqcy le6niczym

prawidlowe wykonywanie zadafi gospodarczych,

j) organizuje ochrong mienia i nralczanie szkodnictwa leSnego oraz koordynuje i



egzekwuje wlaSciwy podzial obowiqzkow w tym zakresie, w celu osiqgnigcia

skutecznej ochrony lasu przed szkodnictwem,

k) odpowiada za prawidlowe zorganizowanie i dzialanie kontroli wewngtznej, a tak2e

nale2yte wykozystywanie jej wynikow,.

I) wsp6lpracuje z wla6cicielami las6w niestanowiqcymi wtasnoSci Skarbu Pafistwa w

zakresie gospodarki le5nej oraz sprawuje nadz6r nad prowadzeniem gospodarki

le6nej w lasach niestanowiqcych wlasno6ci Skarbu Paristwa w zakresie powiezonym

przez starostq,

m) nadzoruje opracowywane plany finansowo gospodarcze i odpowiada za ich

wla5ciwq realizacjg,

n) pzyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski,

o) organizuje odbywanie sta2u przez absolwent6w szk6t wy2szych i Srednich oraz

od powia da za jego prawidlowy przebieg,

p) odpowiada za realizailq zadafi wynikajqcych z administrowania SILP i SlP,

q) odpowiada za przestrzeganie WPA oraz podejmowanie dzialafi majqcych na celu

zapobieganie mobbingowi,

r) odpowiadaza dzial4tia kontrolingowe BIP LP,

s) odpowia da za realizacjg zadan obronnych wynikajqcych z obowiqzujqcych pzepis6w

i wytycznych w tym zakresie oraz odpowiada za pzestrzeganie ustawy o ochronie

informacji niejawnej w podlegtej jednostce,

t) zapewnia przekazywanie wszelkich niezbgdnych informacji do punktu alarmowego -

dyspozycyjnego w RDLP poprzez wyznaczenie os6b i podlegfych kom6rek

organizacyjnych, ktore sq zobowiqzane do pzekazywania meldunk6w o zdazeniach

niebezpiecznych na terenie las6w zgodnie z obowiqzujqcymi wytycznymi w tym

zakresie,
' u) prowadzi dzialania promujqce Lasy Pafistwowe i le6nictwo z zakresu edukacji

pzyrodniczo leSnej oraz koordynuje realizacjg polityki komunikacyjnej LP w

nadleSnictwie,

v) odpowiada za prawidlowq realizacjg zadan wynikajqcych ze stosowania Ustawy

Prawo Zamowieri Publicznych w nadleSnictwie,

w) odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dzialalno6ci,

x) wykonuje inne zadania wynikajqce z pzepis6w szczegolnych.

2. Nadle6niczy pelni funkcjg administratora danych osobowych nadle6nictwa i ponosi pelnq

odpowiedzialno66 za realizaciq zadafi w tym zakresie.

3. Nadfe6niczy mo2e upowahntc osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okre6lonych

przez niego sprawach.

4. Kompetencje nadle6niczego wynikajq z ustawy o lasach oraz ze Statutu PGL LP.



5. W zakresie swego dzialania odpowiada pzed Dyrektorem RDLP.

s6,

1. Strukturg organizacyinq nadle5nictwa stanowiq:

1) biuro nadleSnictwa, skladajqce sig z:

a) dzial6w,

b) samodzielnych stanowisk pracy;

2) le6nictwa.

2. W skNad biura nadle6nictwa wchodzq nastqpujEce kom6rki organizacyjne:

1) Dzialy:

a) Dzial Gospodarki Le6nej (ZG), kierowany przez zastgpcq nadle5niczego (Z),

b) Dzial Finansowo - Ksiqgowy (KF), kierowany przez glownego ksiggowego (K),

c) Dzial Administracyjno - Gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza nadle6nictwa

(s)

d) Posterunek Strazy LeSnej (NS), kierowany przez Komendanta.

2) Samodzielne stanowiska pracy:

a) Inzynier nadzoru (NN1;NN2),

b) ds. pracowniczych (NK),

3. Schemat struktury organizacyjnej Nadle5nictwa Nowogr6d pzedstawia zalqcznik nr 1 do

regulaminu.

4. Wykaz le5nictw w Nadle6nictwie Nowogr6d pzedstawia zalqczniknr 2 do regulaminu.

s7

1. Nadle5niczemu podlegajq bezpo6rednio: zastgpca nadle6niczego, gl6wny ksiggowy,

sekretaz nadle5nictwa, Komendant Posterunku Stra2y LeSnej oraz samodzielne

stanowiska.

2. Zagadnienia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy podlegajq bezpo5rednio

nadle6niczemu.

3. Le6niczy podlega bezpo6rednio zastqpcy nadle6niczego, zaS podle5niczy przydzieleni do

pracy w danym leSnictwie - le6niczernu.

4. Pozostali pracownicy poszczegolnych dzialow podlegajq bezpoSrednio osobom kierujqcym

kom6rkami organizacyj nym i.

s8

1. W zalelnoSci od kierunku wyksztalcenia i potzeb kadrowych nadle6nictwa, ka2dorazowo,

6



decyzjq nadle6niczego, mogq by6 zatrudniani w nadle6nictwie absolwenci szk6l i uczelni

wyzszych zwani dalej stazystami.

2. Nadle6niczy przydziela stazyste do okre6lonej kom6rki organizacyjnej nadleSnictva lub

feSnictwa oraz !',gry/znacza opiekuna stazysty, kt6ry odpowiada za pzebieg i realizacjg

programu stazu.

3. Staz dla absolwent6w szk6l lesnych oraz absolwent6w szk6l innych niz lesne realizowany

jest zgodnie z obowiqzujqcymi w tym zakresie pzepisami.

4. Sta2y6ci odpowiadaje za powiezone mienie oraz niezwlocznie' zglaszajq nadlesniczemu

pzypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

lll. Zakresy zada6.

se

1. Dzial Gospodarki Le6nej (ZG) - kierowany przez zastgpcq nadle5niczego.

2. Do zada6 dzialu nale2y prowadzenie calo6ci spraw zwiqzanych z planowaniem, organizacjq

i koordynacjq prac z zakregu: nasiennictwa, selekcji, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym

ochrony pzeciwpozarowej, ochrony przyrcdy, lowiectwa, zagospodarowania, u2ytkowania i

urzqdzania lasu oraz edukacji i turystyki. Dzial ten prowadzt r6wnie2 sprawy zwiqzane z

obrotem drewna i produktami niedrzewnymi, stanem posiadania, ewidencjA las6w i grunt6w

oraz ich udostqpnianiem, realizaqqzadafi zwiqzanych z prowadzeniem gospodarki le6nej w

lasach niestanowiqcych wlasno6ci Skarbu Pafstwa orazbezpieczehstwem i higienq pracy.

3. Do zadafi dziatu w szczegolno6ci nale2y:

a) planowanie i realizaqa zadan z zakresu nasiennictwa le6nego, selekcji, hodowli lasu,

prowadzenie obrotu sadzonkami,

b) pfanowanie i realizacja zadafi ochronnych zwiqzanych ze zwalczaniem szkodnik6w i

chor6b lasu, realizaga program6w i zasad ochrony Srodowiska, pzyrody i krajobrazu,

realizacja procesu certyfikacji gospodarki le6nej oraz ich wdra2anie,

c) prowadzenie calo6ci spraw zwiqzanych z bezpieczeristwem i higienq pracy (zagadnienia

te podlegajq bezpo5rednio nadleSniczemu), w tym m.in. prowadzenie instrukta2u BHP

dla pracownikow nowozatrudnionych, kierowanie pracownikow na badania lekarskie,

prowadzenie kontroli wystqpujqcych zagro2eh z zakresu BHP, kontrolowanie i badanie

przyczyn wypadkow przy pracy, prowadzenie dokumentacji zwiqzanei z chorobami

zawodowymi, wypadkami przy pracy, i ryzykiem zawodowym,

d) koordynacja bezpteczehstwa pzeciwpo2arowego oraz jego ocena i analiza,

e) pzygotowywanie merytoryczne dokument6w (um6w, opis6w i zakresu prac itp.) do

przeprowadzenta postqpowafi na zam6wienia uslug le6nych we wsp6lpracy z Dzialem



s)

administracyjno - gospodarczym,

prowadzenie racjonalnej gospodarki Nowieckiej na terenie dzierlawionych obwodow

lowieckich wynikajEcej z wieloletnich lowieckich plan6w hodowlanych oraz nadz6r nad

realizacjE rocznych pla now lowieckich,

sprawdzanie poprawno6ci szacunk6w brakarskich i planowania cigc zgodnie z planem

uzqdzenia lasu,

h) opracowywanie rocznych plan6w gospodarczych na' podstawie materialow

dostarczonych ptzez le5niczych, stanu lasu i wskazari planu uzqdzenia lasu oraz

analiza poprawno5ci ich realizacji,

prowadzenie dzialah edukacyjnych spoleczefistwa w zakresie edukaqi pzyrodniczo -
leSnej,

prowadzenie caloSci prac w zakresie spzeda2y drewna odbiorcom detalicznym oraz

kupujqcym oo urnow! kupna-spzeda2y, obrotu drewnem oraz obrotu produktami

niedzewnymi, opracowywanie i wprowadzanie planow pozyskania drewna i spzeda2y

drewna do SILP i na portalach internetowych, koordynacja zabezpieczeh naleZno5ci z

tytuNu spzedazy drewna majqcych na celu zabezpieczenie interesu Skarbu Panstwa,

obsNuga Centralnej Kartoteki Klient6w, pzygotowywanie cennik6w na drewno i produkty

niedzewne, odbieranie transferu z rejestratorow le6niczych, kontrola merytoryczna

dokument6w przychodowych i rozchodowych w SILP,

prowadzenie spraw zwiqzanych z ewidencjq las6w i grunt6w oraz ich udostqpnianiem i

zagospodarowaniem, utzymanie zgodno6ci rejestru grunt6w z ewidencjq powszechnE,

wsp6lpracowanie z Dzialem Administracyjno - Gospodarczym w zakresie pzekazywania

danych ze stanu posiadania do wyliczenia podatku rolnego i podatku od nieruchomo5ci,

wykonywanie aktualizacji opisu taksacyjnego w SILP oraz SIP (LMN) i prowadzenie

calo ksztaltu prac d otyczqcych u zq dzania lasu,

prowadzenie calo5ci spraw zwiqzanych z ustanawianiem slu2ebno5ci pzesylu,

wyf iczeniem wynagrodzenia zajej ustanowienie,

prowadzenie calo5ci prac zwiqzanych z wyliczeniem i sporzqdzeniem deklaracji

podatkowych dotyczqcych podatku le5nego,

sporzqdzanie plan6w zalesieniowych w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich,

realizailazadafi wynikajqcych z obslugi SILP, BIP LP, SIP oraz zazqdzanie pozostalymi

zasobam i informatycznym i nadle5nictwa w zakresie swojego dzialania,

drukowanie arkuszy spisowych stanow magazynowych niezbgdnych do

pzeprowadzenia inwentaryzacji drewna oraz produkt6w niedrzewnych oraz weryfikacja

wynik6w inwentaryzaqi w tym zakresie,

i)

k)

m)

p)

n)

o)



q) wdra2anie i realizacja ,,Polityki komunikacyjnej LP",

r) organizacja narad gospodarczych oraz spozqdzenie zestawief danych, analiz,

wniosk6w, Informaqi z pzebiegu i realizacji prowadzonych zabieg6w gospodarczych,

s) realizuje zadania w zakresie swojego dzialania zwiqzane z obslugq, utzymaniem

sp6j noSci, fu n kcj o n al n o6ci i bezpieczef stwa uzqdzeh peryferyj nych, porta I i

internetowych, w tym LP

4. Dzial Gospodarki Le5nej wsp6Npracuje z Posterunkiem Strazy LeSnej w zakresie ochrony

mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego.

5. Pracownicy DziaNu Gospodarki Le5nej analizujq stan posiadania nadle6nictwa, ponoszq

odpowiedzialno66 za powiezone mienie oraz niezwlocznie zglaszalq nadle6niczemu

pzypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.

6. Szczeg6lowe zakresy zadafi pracownik6w Dzialu Gospodarki. Le5nej okre5lajq imienne

zakresy czynnoSci.

s 10

1. Zastepca nadlesniczego (Z) qlpowiada za caloksztalt sfery techniczno - produkcyjnej w

nadlesnictwie, kieruje Dzialem Gospodarki LeSnej, pracq lesniczych oraz zastepuje

nadleSniczego w czasie jego nieobecnosci. Zastepca Nadlesniczego jest zastepowany przez

in2yniera nadzoru (NNl lub NN2) wskazanego ptzez nadlesniczego lub innq wyznaczonq

osobg.

2. Zastqpca nadle5niczego w szczegqlno6ci:

a) nadzoruje i koordynuje realizacjq zadah z zakresu nasiennictwa, selekcji, hodowli lasu,

uzytkowania lasu, ochrony lasu, w tym ochrony pzeciwpozarowej, ochrony przyrody,

b) sprawuje nadz6r nad racjonalnq gospodarkq lowieckq,

c) nad2oruje i koordynuje sprawy zwiqzane ze stanem posiadania, ewidencjq las6w igrunt6\,

oraz ich udostepnianiem, zagospodarowaniem oraz u2ytkowaniem lasu,

d) organizuje i nadzoruje pelnq realizacje zadari wynikaj4cych z planu urzqdzenia lasu i planu

zagospodarowania przestrzennego, nadzoruje zagadnienia nd4zane z obslugq iaktualizacje

LMN.

e) sprawuje nadz6r nad rcalizaqq zadafi z zakresu edukacji pzyrodniczo le6nej,

f) organizuje, koordynuje i nadzoruje sprzedaz drewna (wlqcznie ze spzeda24 na portalach

internetowych) oraz innych produkt6w niedrzewnych zgodnie z obowiqzujqcymi pzepisami

branzowymi,

g) nadzoruje realizaQq zadat\ zvi4zanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach

niestanowiqcych wlasnosci Skarbu Paistwa w zakresie powierzonym pzez staroste,

h) sprawuje nadz6r nad procesem certyfikacji gospodarki leSnej iwdro2eniem zasad certyfikacji,



i) nadzoruje prawidlowq realizaqg zadafr wynikajqcych z pzepisow ,, Prawo Zam6wien

Publicznych" w zakresie swego dzialania,

j) realizuje zadania w zakresie swojego dzidlania wynikajqce z nadzorowania i koordynacji

zadafi zwi4zanych z obsluge, utzymaniem sp6jnoSci, funkcjonalnosci i bezpieczefistwa

utzqdzefi peryferyjnych, portali internetowych, w tym LP,

k) podejmuje dzialania zmiezEqce do pzestzegania przepis6w bhp i ochrony

pzeciwpo2arowej,

l) wspolpracuje z Posterunkiem Straiy LeSnej w zakresie ar,talczania szkodnictwa le6nego,

m) wsp6fpracuje z In2ynierem nadzoru (NNl i NN2) w zakresie planowania gospodarczego,

koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadle6nictwie,

n) sprawuje nadz6r nad wdra2aniem i realizaqq,Polityki komunikacyjnej LP' - pelni funkcjg

rzecznika prasowego w nadle5nictwie.

o) sprawuje nadz6r,nad Zadaniami zwiqzanymi z wprowadzaniem informacji do BIP LP, kt6re

zostaly wytwozone w Dziale Gospodarki Le5nej.

3. Zastgpca nadle6niczego analizuje stan posiadania nadle6nictwa, ponosi odpowiedzialno66 za

powiezone mienie oraz niezwlocznie zglasza nadle6niczemu pzypadki jego uszkodzenia lub

zaginigcia.

4. Szczeg6lowy zakres obowiqzk6w zastgpcy nadlesniczego okreSla imienny zakres czynnosci.

srr

1 . Dzial Finansowo - Ksiegowy (KF) - kierowany przez gl6wnego ksiggowego.

2. Do zadaf dzialu nale2y wykonywanie zadafi zwiqzanych z prowadzeniem spraw

dotyczqcych gospodarki finansowej nadle6nictwa, kontroli poprawno5ci ewidencji ksiegowej

prowadzonej w ramach kontroli wewngtrznej dokument6w finansowo - ksiggowych

nadlesnictwa, windykacji wszystkich nale2no5ci. Dzial ten opracowuje regulamin kontroli

wewngtznej i obiegu dokument6w w nadleSnictwie, koordynuje twozenie (budowe) oraz

spotzqdza zestawienia plan6w finansowo - gospodarczych, prowadzi kasg nadleSnictwa,

rachunkowo56, nalicza place pracownik6w nadle6nictwa, zajmuje sig kontrolq formalno-

rachunkowq oraz sprawozdawczo6ciQ finansowo-ksiggowq.

3. Do zadai dzialu w szczeg6lno5ci nale2y:

a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiqzujqcq ustawe o rachunkowosci oraz

obowiqzujqcymi przepisami bran2owymi, wdra2anie jej zasad, w tym ksiggowo6ci, kalkulacji

koszt6w, obiegu dokument6w i konkoli wewngtznej.

b) konkola poprawno6ci ewidencji ksiggowej dokument6w finansowo- ksiggowych oraz

kontrola formalno-rachunkowa.
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c) weryfikacja wprowadzonych danych do ewidencji ksiggowej, na podstawie ktorych

spozqdzane sq biezqce i roczne sprawozdania finansowo - ksiqgowe, w szczeg6lno5ci z

zakresu uzyskanych przychod6w, koszt6w, wyniku, inwestycji, zatrudnienia i wynagrodzefi w

uzgodnieniu innymi kom6rkami organizacyjnyqi,

d) pzygotowywanie danych do opracowania zestawiefi plan6w finansowo - gospodarczych w

zakresie swego dzialania, wsp6lpraca z innymi kom6rkami organizacyjnymi w zakresie

planowania,

e) terminowa windykacja wszystkich nale2noSci, bie2qce monitorowanie stanu nale2no6ci, w

tym pzeterminowanych, opiniowanie wniosk6w w zakresie udzielania ulg oraz umarzania

nale2noSci, przygotowywanie material6w do spraw kierowanych na drogg postqpowania

sqdowego lub egzekucyjnego,

0 prowadzenie i bie2qca kontrola rozliczenzadafi finansowanych zzewnetznych 2r6del,

g) terminowe naliczanie plac w nadle5nictwie, dokonywanie nale2nych potrqceh,

h) przechowywanie oraz ewidencjonowanie depozytow skladanych do kasy nadle6nictwa,

i) nadz6r nad realizacjq gpzeda2y prowadzonej w le5nictwach pod kqtem prawidlowoSci i

terminowo6ci rozliczeh,

j) wsp6tpracuje ze stanowiskiem ds. pracowniczych w zakresie rozliczen dotyczqcych

Swi ad cz efi z Zakladoweg o F u nd uszu Swi ad czeri Socj a I nych,

k) prowadzenie rozliczefi z tytulu podatk6w, skladek na ubezpieczenie spoleczne (ZUS),

PFRON, i osobowych, oraz rozrachunk6w wewnqtrz instytucjonalnych,

l) nalicza odpis na Zakladowy- Fundusz Swiadczeri Socjalnych oraz sprawuje nadzor nad

prawidNowym rozltczeniem Swiadczefi z funduszu socjalnego i ich wyplatq,

m) spozqdzanie za6wiadczeh z zakresu informacji o wynagrodzeniu we wsp6Npracy ze

stanowiskiem ds. pracowniczych (RP-7 i innych za5wiad czefi pracown tczych

potwierd zalqcy ch wyso ko56 osi qg n iqtych zarobk6w),

n) obsluga kasowa, prowadzenie rachunk6w bankowych, realizaga bie2qcych platno6ci,

rozliczen z tytulu zaliczek, odsetek, koszt6w podrozy slu2bowych itp.,

o) prowadzenie ewidencji druk6w ScisNego zarachowania, rozliczen bloczk6w mandatowych i

ich rejestracji,

p) prowadzenie spraw zwiqzanych z inwentaryzacjq skladnikow majqtkowych nadleSnictwa tj.

spozqdzanie Zazqdzenia oraz Instrukcji Inwentaryzacyjnej, rozllczenie wynik6w

inwentaryzaqi w zakresie finansowym. wycena material6w w przerobie oraz material6w

niezu2ytych ( paliwa, opal itp.),

q) naliczanie amortyzacjt Srodk6w trwalych,

r) prowadzenie gospodarki magazynowej w zakresie ewidencji warto6ciowej material6w

magazynowych w SILP,

s) obsluga procesu inwentaryzacji, w tym m.in. por6wnanie zinwentaryzowanych material6w
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magazynowych z prowadzonq ewidencjq i wycena material6w magazynowych,

prowadzenie ksiqgowo5ci i obslugi kasowej Pracowntczel Kasy Zapomogowo Po2yczkowej,

realizuje zadania wprowadzajqcego do BIP LP informacji publicznych, kt6re zostaly

wytwozone w Dziale Finansowo - Ksiggowym.

Pracownicy Dzialu Finansowo - Ksiggowego ponoszE odpowiedzialno66 za powiezone mienie

oraz niezwlocznie zglaszajq nadle5niczemu pzypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.

Szczeg6lowe zakresy obowiqzk6w pracownik6w DziaNu Finansowo - Ksiggowego okre6lajq

imienne zakresy czynno6ci.

s12

1. Gl6wny ksiegowy (K) kieruje Dzialem Finansowo - Ksiggowym, nadzoruje zadania iponosi

odpowiedzialno66 w zakresie rachunkowo6ci, gospodarki finansowej, planowania, analiz i

sprawozdawczoSci finansowo - ksiggowej nadle5nictwa. Jest zastepowa ny ptzez Starszego

Ksiggowego lub innq osobg wskazanq pzez nadlesniczego.

2. Organizuje i sprau*tje konholg wewnetrznq dokument6w finansowo - ksiggowych w

nadle6nictwie, a w szczeg6lno6ci:

a) opracowuje, aktualizuje i wdraza regulamin kontroli wewnetznej i obiegu dokument6w w

nadle5nictwie (w porozumieniu z kierownikami kom6rek merytorycznych), odpowiada za

prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewngtrznej dokument6w finansowo -
ksiegowych nadle5nictwa, dokonuje kontroli oceny wykonywanych operacji gospodarczych

pod wzgledem gospodarno5ci zetelno5ci, celowo5ci i legalno6ci,

b) inicjuje wdra2anie pzepis6w tvewnetznych dotyczecych prowadzenia rachunkowosci,

c) opracowuje zazqdzenie oraz inshukcjg dotyczqcq zasad pzeprowadzenia i rozliczenia

inwentaryzacji, sprawuje nadz6r nad wycenq i rozliczeniem wynik6w inwentaryzacji zgodnie z

obowiqzujqcymi pzepisami w tym zakresie,

d) sprawuje nadz6r nad terminowym i prawidfowym sporzqdzaniem sprawozdarl finansowo -

ksiggowych, analizuje sprawozdania finansowo - ksiggowe w szczeg6lno6ci z zakresu

uzyskanych pzychod6w, koszt6w, wyniku, inwestycji, zatrudnienia i wynagrodzefi - na

podstawie prowadzonych analiz dostarcza danych niezbgdnych do planowania dzialalnosci

oraz podejmowania prawidlowych decyzji gospodarczych,

e) koordynuje budowe i spozadza zestawienia plan6w finansowo - gospodarczych do

zatwierdzenia,

f) sprawuje nadz6r nad windykacjq wszystkich nale2no6ci, w tym z t!/tufu szkodnictwa le6nego,

zasedzonych prauromocnymi wyrokami w porozumieniu z 'adcq prawnym oraz udziela

nadle6niczemu bieZecych informacji w tym zakresie, opiniuje i opracowuje wnioski w

sprawach udzielania ulg lub umazania nale2no6ci,

g) sprawuje nadz6r nad terminowym naliczeniem phc i ich wyplatq, dokonaniem nale2nych

t)

u)

4.

5.
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potrqceri,

h) prowadzi nadz6r nad prawidlowo6ciq danych zawartych w za5wiadczeniach pracowniczych

zawierajqcych informacje o wynagrodzeniu,

i) prowadzi nadz6r nad obrotem got6wkowym i bezgot6wkowym w jednostce oraz obiegiem

druk6w Scislego zarachorivania,

j) sprawuje nadz6r nad terminowq realizaQq biezqcych platnosci i rozliczefi

wewnqtrzinstytucjonalnych oraz z \[ulu rozrachunk6w wewngtznych i zewnetznych,

k) sprawuje nadz6r nad naliczeniem amortyzacji Srodk6w truvalych w fladlesnictwie,

l) sprawuje nadz6r nad obrotem magazynowym w nadle5nictwie,

m) sprawuje nadz6r nad rozliczeniem zadafi finansowanych ze 2r6del zewnetznych,

n) opiniuje wnioski i pzy$otowuje umowy darowizn na cele spoleczno- uzyteczne

o) sprawuje nadz6r nad realizacjq zadai z zakresu Pracowniczej Kasy Zapomogowo

Po2yczkowej zgodnie z obowiqzujqcymi pzepisami PKZP,

p) spozqdza umowy:po2yczek na zakup samochod6w prywatnych u2ylrvanych do cel6w

slu2bowych,

q) sprawuje nadz6r nad zadanidni zwiqzanymi z wprowadzaniem informacji do BIP LP, kt6re

zostaly wytwozone w Dziale Finansowo - Ksiegowym.

3. Gl6wny ksiggowy uprawniony jest do:

a) pozyskania od kierownik6w kom6rek organizacyjnych wskazanych informacji koniecznych

do zapewnienia prawidiowej gospodarki finansowej nadle6nictwa, jak r6wnie2 udostgpniania

do wglqdu dokument6w i wyliczei stanowiqcych 2r6dlo tych informacji,

b) wystgpowania do nadleSnieego z wnioskami o pzeprowadzenie kontroli okreSlonych

zagadnieh oraz wnioskowania o usunigcie w wyznaczonym terminie stwierdzonych

nieprawidlowoSci,

c) wriioskowanie o wprowadzenie zasad, wedlug K6rych majq by6 wykonywane pzez inne

kom6rki organizacyjne nadle6nictwa prace niezbqdne do zapewnienia prawidlowej

gospodarki fi nansowej i ksiegowosd.

4. Gl6wny ksiegowy ponosi odpowiedzialnos6 za powiezone mienie oraz niezwlocznie zglasza

nadle6niczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.

5. Szczeg6lowy zakres obowiezk6w gl6wnego ksiggowego okre6la imienny zakes czynnosci.

s13

1. Dzial Admlnistracyjno - Gospodarczy (SA) - kierowany przez sekretaza nadlesnictwa.

2. Do zadafi dziatu nale2y realizaga zadafi wynikajqcych z caloksztaftu zagadniei obejmujqcych

pelnq obslugQ administracyjne nadlesnictwa: prowadzenie spraw zwiqzanych z sekretariatem

nadle$nictwa, zaopatrzeniem, gospodarowaniem i ewidencjq Srodk6w trualych, transportem i
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jego ewidencjq, umowami dzier2aw grunt6w, umowami dzier2aw i najmu mieszkafi, budynk6w i

budowfi, podatkami lokalnymi, a lak2e caloksztaftem zagadniefi mtiqzanych z utzymaniem

sp6jno6ci, funkcjonalno6ci i bezpieczehstwa systemu informatycznego nadle6nic'twa i uzqdzeh

peryferyjnych, koordynacjq spraw dotyczqcych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej.

Dzial ten prowadzi r6wnie2 sprawy zwiqzane z inwentaryzacjq skladnik6w majqtkowych

nadleSnictwa.

3. Do zadafi dzialu w szczeg6lno5ci nale2y:

a) obsluga sekretariatu, w tym m.in. powadzenie ewidencji przyjec interesantiw ptzez

kierownika jednostki w sprawie skarg i wniosk6w oraz ewidencji kasowych druk6w Scislego

zarachowania, prowadzenie spraw kancelaryjnych w zakresie obiegu korespondencji tj.

pzyjmowanie i wysylanie korespondencji, ewidencjonowanie w kontrolce wplyw6w oraz

obsluga centrali telefonicznej, faksu oraz poczty elektronicznej nadle6nictwa,

b) obsluga i nadz6r nad wlaSciwym funkcjonowaniem systemu fqczno$ci telefonicznej

stacjonarnej i kom6rkowej,

c) zaopatrywanie ws4ystkich pracownik6w nadle5nictwa w spzet, artykuly biurowe itp. Qcznie z

zaopatzeniem biura i kancelarii lesnictw w artykw sanitarne,

d) prowadzenie caloSci spraw aviqzanych z gospodarowaniem Srodkami trwalymi i nietrwalymi

w nadle6nictwie, w tym m.in. w uzgodnieniu z Dziah-m Finansowo-Ksiggowym - prowadzenie

ewidencji Srodk6w trwalych, warto6ci niematerialnych i prawnych oraz pzedmiot6w

nietrwalych w u2ytkowaniu w podsystemie Infrastruktura,

e) prowadzenie calo6ci spraw Twiqzanych z obslugq transportu i jego ewidencjq, a tak2e

prowadzenie spraw zwiqzanych z gospodarkq pojazdowo - paliwowq polegajqcq na

dokonlnrvaniu pzeglqd6w pojazd6w i maszyn oraz zakup i kontrola zu2ycia paliw i olej6w, a

tak2e wystawianie i ewidencja Karty Pojazdu Samochodu Osobowego i innych.

f) prowadzenie calo5ci prac aniqzanych z dzierzawq, najmem i u2yczeniem grunt6w rolnych

oraz wyliczeniem i sporzqdzeniem - w oparciu o dane uzyskane z Dzialu Gospodarki LeSnej

(stanu posiadania)- deklaracji podatkowych dotyczqcych podatku rolnego,

g) prowadzenie spraw dotyczqcych gospodarki lokalowej i mieszkaniowej , lqenie z podatkami

od nieruchomo6ci i oplatami czynszowymi, w tym m.in. prowadzenie ewidencji zutiqzanej z

gospodarkq mieszkaniowa (budynki, budowle, Srodki inwentarzowe wraz z dokladnym

opisem) sporzqdzanie um6w najmu mieszkaA, budynk6w i budowli, pzygotowanie calo6ci

dokumentacji dotyczacej sprzeda2y mieszka6, budynk6w i budowli,

h) utzymanie czystosci i pozqdku w obrgbie zabudowafi nadlesnictwa i w pomieszczeniach

administracyjnygh,

i) prowadzenie calosci spraw zwiqzanych z ubezpieczeniem majqtkowym nadlesnictwa, w tym

m.in. spozqdzanie wykazu majetku truafego do ubezpieczenia, wprowadzanie danych do

SfLP oraz pzekazywanie do rozliczenia finansowego pzez Dzial Finansowo-Ksiggowy,
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zglaszanie i branie udzialu w ogledzinach ewentualnie powstalych szk6d,

j) prowadzenie terminowych rozlic.zefi ubezpieczefi majqtkowych,

k) zaopatrywanie pracownik6w w umundurowanie, odzie2 roboczq i ochronnq oraz prowadzenie

ich ewidencji w SILP,

l) prowadzenie gospodarki magazynowej oraz ewidencji ilo6ciowej material6w magazynowych

w SILP,

m) obsluga procesu inwentaryzacji, w tym m.in. pzygotowanie wydruk6w arkuszy spisowych dla

ewidencji warto6ciowej i ilo5ciowej Srodk6w trwalych i nietrualych, por6wnanie

zinwentaryzowanych Srodk6w trualych, nietnrvalych magazynowych z prowadzonq

ewidencjq,

n) prowadzenie skladnicy akt oraz koordynacja spraw dotyczqcych instrukcji archiwalnej,

o) prowadzenie biblioteczki nadle6nictu,a, ewidencji ksiq2ek i publikacji naukowych, ewidencji

pieczeci i pieczqtek oraz prowadzenie rejestru um6w nadlesnictwa,

p) prowadzenie calo6ci spraw dotyczqcych gospodarki odpadami (wyw6z 6mieci) oraz

spozqdzeniem deklaracji o wysokoSci oplat zwiqzanych z gospodarowaniem odpadami,

q) realizacja zadai wprowadzania do BIP LP informacji publicznych, kt6re zostaly wytwozone

w Dziale Adminishacyjno - Gospodarczym.

r) opracowanie dokumentacji niezbednej do pozyskania Srodk6w pomocowych na realizacjq

zadafi nadle6nictwa.

4. Pracownicy dzialu Administracyjno - Gospodarczego, vrda€ciwie zabezpieczaiq majqtek

nadfesnic'twa, ponoszq odpowiedzialnos6 za powiezone mienie oraz niezwlocznie zgla*aiq

nadle6niczemu pzypadki jego uszkodzenia lub zaginiqcia.

5. Szczeg6lowe zakresy obowiqzk6w pracownik6w Dzialu Administracyjno - Gospodarczego

okreslajq imienne zakresy czynno6ci.

s14

1 . Sekretaz nadle6nictrra (S) kieruje Dzialem Administracyjno - Gospodarczym, jest

odpowiedzialny za caloksztaft spraw zwi4zanych z pelne obslug4 administracyjnq nadle6nictwa,

prowadzi sprawy z zakresu zam6wieh publicznych, zakupu oraz budowy Srodk6w trualych

infrastruktury nadleSnictwa, inwestycji, remont6w, lqcznie z remontami dr6g. Sekretaz

nadle6nictwa zastepowany jest pzez Specjalista ds. administracyjnoych lub innq osobg

wskazana pzez nadlesniczego.

Sekretaz nadle5nictwa w szczeg6lno3ci:

a) nadzoruje caloksztalt prac zwiqzanych z obsfugq sekretariatu nadleSnictwa, zaopatzeniem,

utzymaniem ficznoSci telefonicznej oraz dostawa innych medi6w do nadleSnic{iva,

b) prowadzi 2akup oraz budowq Srodk6w tnrvalych infrastruKury nadle6nictwa, w pzypadku

spzqtu elektronicznego, komputer6w, oprogramowania,
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c) sprawuje nadz6r nad gospodarowaniem Srodkami trwafymi i nietrwalymi w nadle5nictwie,

ewidencjq warto5ciowq i ilo6ciowq majqtku nadle5nictwa,

d) prowadzi calo56 spraw zwiqzanych z inwestycjami, remontami dr6g, w tym w in. sprawuje

kontrolg nad terminowym wykonawstwem rob6t budowlanych, remontowych, inwestycyjnych,

drogowych i melioracji wodnych , sporzqdza roczne i wieloletnie plany inwestycyjne i

remontowe dr6g, budynk6w i budowli, spozqdza umowy i zleca wykonawcom roboty

budowlane i remontowe, okre6la zakres rob6t oraz zleca' wykonanie dokumentacji

projektowotechnicznq, zleca nadzor realizacjg rob6t zgodnie z dokumentacjq i sztukq

budowlanq, nadzoruje i ewidencjonuje w SILP koszty remont6w, rozlicza zakohczone

zadania, pzewod niczy komisjom odbior6w rob6t budowlano - remontowych, pzygotowuje

zfecanie wykonania przeglqd6w zgodnie z Ustawq prawo bu'dowlane oraz oceny stanu

technicznego, po2arowo - technicznego budynk6w i budowli,

e) odpowiada za transpprt, jego ewidencjq, nadzoruje prawidlowo66 wykozystywania

samochod6w sfuZbowych,

f) nadzoruje caloksztaft prac w?akresie gospodarki lokalowej i mieszkaniowej,

g) odpowiada za prawidlowe wyliczenie podatku od nieruchomo5ci oraz oplat czynszowych,

administruje nieruchomo6ciami, obiektami i budynkami,

h) organizuje i nadzoruje wykonawstwo prac dotyczqcych ogzewania biurowca i budynk6w z

nim powiqzanych oraz budynku izby edukacyjnej, spzqtania pomieszczefi, egzekwuje

pzestzegania porzqdku i czysto6ci w obrgbie pomieszczeh i zabudowaf nadle6nictwa,

odpowiada za ekspozycjq flag w nadle5nictwie,

i) nadzoruje calo56 prac zwiqzanych z dzierilawq, najmem i uZyczeniem grunt6w rolnych oraz

odpowiada za prawidlowe naliczenie podatk6w w tym zakresie,

j) nadzoruje sprawy dotyczqce oplat za kozystanie ze Srodowiska (emisja, pob6r wody) oraz

sprawuje nadzor nad gospodarkq odpadami

k) nadzoruje prowadzenie ewidencji umundurowania i odzie?y roboczej, ewidencji ilo5ciowej

tych pzedmiot6w w SILP,

l) nadzoruje sprawy dotyczqce instrukcji kancelaryjnej, prowadzenia skladnicy akt oraz

prowadzenie biblioteczki nadle6nictwa, rejestru um6w i rejestru pieczgci i pieczqtek,

m) prowadzi nadz6r nad obsluga procesu inwentaryzaqi skladnik6w majqtkowych nadle5nictwa,

n) organizuje, realizuje i koordynuje zadania wynikajqce ze stosowania Ustawy Prawo

Zam6wiefi Publicznych,

o) nadzoruje opracowanie dokumentacji niezbgdnych do pozyskiwania Srodk6w pomocowych

na realizacj? zadafi nadle6nictwa - wsp6Npracuje w tym zakresie z wla5ciwym wydzialem
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p) reafizuje zadania wynikajqce z administrowania, nadzorowania i koordynaqi zadafr

zwiqzanych z obslugq, utzymaniem sp6jnoSci, funkcjonalno6ci i bezpieczeistwa SILP, SlP,

systemu informatycznego nadle6nictwa, utzqdzei peryferyjnych oraz portali internetowych, w

tym BIP LP.

q) sprawuje nadz6r nad zadaniami zwiqzanymi z wprowadzaniem informacji do BIP LP, kt6re

zostaly wytwozone w Dziale Administracyjno - Gospodarczym

2. Sekretaz nadle6nictwa wla5ciwie zabezpiecza majqtek nadleSnictwa, ponosi odpowiedzialno66

za powiezone mienie oraz niezw{ocznie zglasza nadle6niczemu pzypadki jego uszkodzenia lub

zaginiqcia.

3. Szczeg6lowy zakres obowiqzk6w sekretaza nadleSnictwa oke6la imienny zakres czynno6ci.

sr5

1. Posterunek Stra2y Le5nej (NS) - kierowany ptzez Komendanta, kt6rego zadaniem jest

nadzorowanie pracy podleglego stra2nika lesnego, prowadzenie punktu alarmowego w

nadle6nictwie, magazjrlu broni oraz spraw z zakresu obronno6ci i spraw niejawnych.

Komendanta podczas jego nieobecno6ci zastgpuje straznik le6ny w zakresie posiadanych

uprawnieh. :

2. Do zadafi Posterunku w szczeg6lnoSci nale2y prowadzenie spraw zwiqzanych z analize stanu

zagrczenia szkodnictwem le6nym, zapobieganiem, zwalczaniem pzestepstw i wykroczefi w

zakresie szkodnictwa le5nego, prowadzeniem ewidencji zgloszefi szk6d le6nych oraz

spozqdzaniem sprawozdawczo6ci w tym zakresie.

3. Posterunek Stra2y Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia jest

zobowiqzany do:

a) zwalczania pzestepstw i wykroczefi w zakresie szkodnictwa leSnego oraz wykonywania

innych zadari zwiqzanych z ochronq skladnik6w mienia nadle6nictwa,

b) prowadzenia dochodzenia oraz wnoszenia i popierania aktu oskar2enia pzed sqdem w

sprawach, kt6rych pzedmiotem pzestepstwa jest drewno pochodzece z lasu stanowiqcego

wlasnoS6 Skarbu Paristwa,

c) prowadzenia postepowania w sprawach o wykroczenia,

d) udzielania leSniczym pomocy zwiqzanej z ochronq lasu przed szkodnictwem lesnym,

e) prowadzenia dziaNaf prewencyjnych oraz edukacyjnych wsr6d spoleczeistwa, majqcych na

celu wfaSciwq ochrone lasu przed szkodnictwem,

0 obstugi Krajowego Centrum Informacji Kryminalnej

g) w ramach egzekucji nale2no6ci z tytulu szkodnictwa lesnego wsp6lpracuje z Dzialem

Finansowo - Ksiggowym.

4. Komendant Posterunku Stra2y LeSnei w szczeg6lno6ci:

a) systematycznie analizuje sytuacje w zakresie szkodnictwa lesnego w zasiggu terytorialnym
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nadleSnictwa,

b) okre5la niezbgdny zakres dzialai ochronnych o charakteze profilaktycznym,

c) analizuje materialy dochodzeniowe pzedlo2one pzez stra2nika leSnego w celu nadania

dalszego biegu sprawom,

d) prowadzi obowiqzujqcq dokumentacjg i sprawozdawczo66 z zakresu swego dzialania,

e) wsp6lpracuje z innymi pracownikami w zakresie zwalczania szkodnictwa le5nego,

f) prowadzi magazyn broni, przestzega zasad bezpieczefstwa pzy poslugiwaniu sie broniq,

g) obowiqzany jest do pelnego rozeznania terenu dzialania w zakresie zagrczenia

szkodnictwem le5nym,

h) pzedklada meldunki do punktu alarmowego RDLP zawierajqce informacje na potzeby

zazqdzania kryzysowego, melduje r6wnie2 o zdazeniach niebezpiecznych zgodnie z

obowiazujqcymi wytycznymi w tym zakresie,

i) spozqdza tygodniowy plan pracy Posterunku Stra2y LeSnej, kt6ry zatwierdza nadle5niczy,

odpowiada za jego realizacje i przedlo2enie wynik6w nadle6niczemu.

5. Komendant Posterunl<u prowadzi kancelarig niejawnq zgodnie z obowiqzujqcymi pzepisami, a

w szczeg6lno6ci:

a) prowadzi dzienniki koresporfi encji pzychodzqcej i wychodzqcej,

b) spozqdza, gromadzi, pzechowuje i archiwizuje dokumentacjg oraz znakqe pisma, teczki,

dokumenty zgodnie z obowi4zulqcymi wytycznymi w sprawie informacji niejawnych w

Paristwowym Gospodarstwie Le6nym Lasy Paf stwowe,

c) sprawuje bezpo6redni nadz6r nad obiegiem dokument6w niejawnych w nadle5nictwie,

prowadzi biezqcq konhole postepowania z dokumentami zawierajqcymi informacje niejawne,

kt6re zostaly udostgpnione pracownikom,

d) pzygotowuje dokumenty do uzyskania dostepu do informacji niejawnych pzez pracownik6w

nadleSnictwa,

e) opracowuje plan ochrony informacji niejawnych.

6. Komendant Posterunku prowadzi sprawy obronne wynikajqce z ustawy o powszechnym

obowiqzku obrony RP, zgodnie z obowiqzujqcymi pzepisami, a w szczeg6lno6ci:

a) realizuje zadania aviqzane z planowaniem operacyjnym, opracowuje i aKualizuje karty

realizacji zadafi operacyjnych,

b) pzygotowuje nadle6nictwo do objgcia militaryzaQ4, organizuje w nadleSnictwie staly dy2ur,

wystgpuje do Urzqd6w Gmin, Uzed6w Miejskich o Swiadczenia osobowe i zeczowe (w

miarg potzeb i tylko po objeciu militaryzacjq),

c) prowadzi sprawy zwiqzane z uzgadnianiem i reklamacja pracownik6w w Wojskowej

Komendzie Uzupelniefi,

d) wsp6lpracuje z Gminnym Sztabem Obrony Cywilnej przy opracowaniu plan6w na wypadek

powstania i likwidacji kleski Zywiolowej lub wojny,
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e) organizuje i prowadzi szkolenia z zakresu obronnoSci, wykonuje pzewidziane dla

nadleSnictwa zadania obronne oraz koordynuje ich realizacjg przy pomocy innych kom6rek

organizacyjnych nadlesnictwa.

7. Stra2nik le6ny zobowiqzany jest do pzestzegania zasad bezpieczefistwa pzy poslugiwaniu sig

broniq, a tak2e do pelnego rozeznania terenu dzialania w zakresie zagrozenia szkodnictwem.

8. Pracownicy Posterunku Strazy LeSnej ponoszq odpowiedzialnosc za powie4one mienie oraz

niezwlocznie zglaszlq nadle6niczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.

9. Szczeg6lowy zakres obowiqzk6w stra2nika lesnego i Komendanta Posterunku Strazy LeSnej

okre6lajq imienne zakresy czynnosci.

sr6
1. In2ynier Nadzoru (NNi;NN2) podlega bezpo6rednio nadle6niczemu. In2ynier nadzoru

(NN1;NN2) zastgpuje zastepce nadle6niczego podczas jego nieobecno6ci osobowo wg

wskazaf nadlesniczego. In2ynier NNI zastgpuje In2yniera NN2 a In2ynier NN2 zastgpuje

ln2yniera NN 1 , w razie konieczno6ci zastepujq ich osoby wyzna c;zone przez nadleSniczego.

2. Do zadah in2yniera riadzbru (NN1;NN2) w szczeg6lnosci nale2y prowadzenie kontroli

funkcjonalnej w nadle6nictwie w zakresie ustalonym przez nadlesniczego oraz prowadzenie

spraw zwiqzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

3. Inzynier nadzoru (NN1;NN2) wsp6fpracuje z zastepcq nadle6niczego w sprawach dotyczqcych

planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadle6nictwie.

4. In2ynier nadzoru (NNl ;NNz) w szczeg6lno6ci wykonuje zadania jak ni2ej:

a. kontrole pod wzglederi jako5ciowym i ilo6ciowym prawidlowo5ci wykonywanych w

le6nictwach ustalonychladari i czynnoSci gospodarczych,

b. kontrolg prawidlowoSci pomiaru, klasyfikacji, sortymentacji drewna, zgodnie z

obowiqzuj4cymi przepisami,

. c. kontrole pozyskania i prawidlowo56 obrotu drewnem oraz jego zabe.zpieeenie przed

deprecjacjq,

d. kontrolg zagadnieh zwiqzanych z szeroko pojetym zakresem certyfikacji, w tym

przestrzegania obowi4zujqcych certyfikat6w,

e. kontrole pzestrzegania pzepis6w bhp i przepis6w pzeciwpo2arowych,

f. kontrolg stanu realizacji zaleced i zazqdzefi pokontrolnych, a w razie ujawnienia

ewentualnych nieprawidlowosci, wnioskowanie o usunigcie stwierdzonych

nieprawidlowoSci oraz pzedstawienie nadlesniczemu stosownych wniosk6w,

g. rozpatrywanie zglaszanych reklamacji drewna

h. biorq czynny udzial w komisji inwentaryzacyjnej w zakresie wskazanym pzez

PrzeWodniczqcego Komisji Inwentarfzacyjnej.

5. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego:
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. a) wsp6lpracujq z Posterunkiem Strazy Lesnej nadleSnictwa,

b) sprawujq kontrole nad zabezpieczeniem mienia nadlesnictwa,

c) odpowiadajq za powiezone mienie oraz niezwlocznie zgfasza nadle5niczemu pzypadki jego

uszkodzenia i zaginigcia.

6.Szczeg6lowy zakres obowiqzk6w in2yniera nadzoru (NNl i NN2) okre5la imienny zakres

czynnoSci.

T.lnzynier Nadzoru (NN2) bieze udzial w przeprowadzaniu stosownych procedur pzetargowych

zgodnie z zazqdzeniami nadlesniczego pzy wsp6lpracy z Dzialem admininistracyjno -
gospooarczym.

s17
1. Stanowisko ds. pracowniczych (NK) podlega bezpo6rednio nadle5niczemu, prowadzi

caloksztaft spraw pracowniczych w rozumieniu kodeksu pracy, PU.ZP dla pracownik6w PGL LP

oraz innych unormowafi prawnych obowiqzujqcych w tym zakresie. Stanowisko ds.

pracowniczych zastgpowane jest przez Starszego Referenta ds. administracyjno-gospodarczych

lub innq osobg wskazahq pzez nadleSniczego.

2. Stanowisko ds. pracowniczych .w szczeg6lno5ci:

a) sprawuje nadz6r nad pzestzeganiem dyscypliny pracy izasad etyki zawodowej, opracowuje

i aktualizuje regulaminy: organizacyjny, pracy, premiowania i nagradzania i wyplaty DWR

(dodatkowe roczne wynagrodzenie),

b) zobowiqzane jest do prowadzenia: ewidencji osobowej, spraw zwiqzanych z ubezpieczeniami

spolecznymi, placami oraz szkoleniami pracownik6w

c) prowadzi rejestr skarg i wniosk6w oraz rejestr decyzji i zazqdzeh wydanych pzez

nadleSniczego,

d) prowadzi ewidencjq kontroli i protokol6w z ptzeprcwadzonych w nadle6nictwie kontroli

zewnetznych i wewnetznych,

e) pzechowuje zgodnie z instrukcjq kancelaryjnq pisma i sprawy prowadzone przez

nadleSniczego,

f) rejestruje iwystawia polecenia wyjazd6w slu2bowych,

g) wsp6lpracuje z administratorem SILP w zakresie praw dostgpu u2ytkownik6w do zasob6w

informatycznych nadle6nictwa,

h) pzechowuje protokoly zdawczo - odbiorcze z czynno6ci pzekazania i pzejmowania

powiezonego majqtku i dokument6w nadle6nictwa,

i) gromadzi dokumentacjg z zakresu ochrony danych osobowych, realizuje zadania w zakresie

nadzoru nad pzestzeganiem procedur i zasad ochrony danych osobowych,

j) sprawuje nadz6r merytoryczny nad funkcjonowaniem WPA w nadle5nictwie,

k) prowadzi sprawy zwiqzane z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownik6w (akta osobowe,
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ewidencja osobowa, dokumentacja viiqzana z zawieraniem i rozwiqzywaniem stosunku

pracy),

l) spozqdza dokumentacje osobowq zwi4zanq m.in. z placami, awansowaniem,

przeszeregowaniem, pzeniesieniem pracownika na inne stanowisko, a w pzypadku

pracownik6w Slu2by Le6nej nadawaniem, podwy2szaniem, obnizaniem i pozbawianiem

stopni slu2bowych,

m) prowadzi caloksztaft spraw dotyczqcych spoz4dzania dokumentacji emerytalno - rentowej

oraz zwi4zanq z nagradzaniem pracownik6w, pzyznawaniem nagr6d jubileuszowych,

odpraw, ustaleniem sta2u do rezeru na Swiadczenia pracownicze, nakladaniem kar

pozqdkowych i udzielaniem wyr62niefi ,

n) wystawia za5wiadczenid z zakresu informacji o zatrudnieniu (RP-7 i inne za6wiadczenia

pracownicze potwierdzajqce zatrudnienie), wydaje legitymacje slu2bowe pracownikom

Slu2by Le5nej,

o) wprowadza do SILP d,ane dotyczqce swego zakresu pracy,

p) prowadzi wszelkie sprawy zwiqzane z udzielaniem urlop6w wypoczynkowych, zdrowotnych,

macierzyf skich, wychowawczyeh itp.,

q) prowadzi sprawy socjalne pracownik6w i os6b uprawnionych do korzystania z Zakladowego

Funduszu Swiadczeri Socjalnych, w zakresie rozliczef zwiqzanych z funduszem

wspolpracuje z Dzialem Finansowo - Ksiggowym,

r) spozqdza dokumentacjg zgloszeniowq pracownik6w i czlonk6w ich rodzin, zleceniobiorc6w

do ZUS w zakresie podlegania obowiqzkowi ubezpieczenia spolecznego lub utraty

uprawniei,

s) prowadzi sprawy zwiqzane z zawieraniem um6w z osobami u2ywajqcymi samochod6w

prywatnych do cel6w slu2bowych,

t) dokcinuje kontroli zgodno6ci przyznanego limitu kilometr6w na jazdy lokalne samochodami

prywatnymi u2ywanymi do cel6w sluzbowych ze zlo2onymi oswiadczeniami pracowniczymi,

u) prowadzi sprawy dotyczqce odbywania staZu pracy absolwent6w szk6l Srednich iwy2szych,

praktyk studenckich oraz zwiqzane ze szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji pracownik6w,

v) realizuje zadania wprowadzajqcego do BIP LP informacji publicznych, kt6re zostaly

wytwozone na jego stanowisku pracy lub za kt6re jest odpowiedzialny,

w) wystawia zezwolenia na wyjazd do lasu oraz prowadzi ich rejestr.

3. Stanowisko ds. pracowniczych ponosi odpowiedzialno$f za powierzone mienie oraz

niezwlocznie zglasza nadle6niczemu pzypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.

4. Szczeg6lowy zakres obowiazk6w stanowiska ds. praw pracowniczych okreSla imienny zakres

czynnoSci.
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st8

1. LeSnictwa (ZL) kierowane sqpzez le5niczych.

2. Lesniczy podpozqdkowany jest bezposrednio zastepcy nadleSniczego, wykonuje swoje zadania

pzy pomocy podle6niczego (je2eli zostaf mu pzyhzielony), K6ry mu bezpo5rednio podlega. Na

bie2qco wsp6lp racuje z Dzialem Gospodarki Le6nej. W czasie nieobecno6ci le6niczego,

zastgpuje go podle6niczy lub inna osoba wskazana pzez nadle6niczego. Pzekazanie leSnictwa

na czas nieobecno6ci leSniczego reguluje S 19 ust. 6 niniejszego regulaminu.

3. LeSniczy odpowiedzialny jest za caloksztaft spraw zwiqzanych z. prowadzeniem gospodarki

le6nej w le6nictwie, z ochronq pzed szkodnictwem le6nym ijego zwalczaniem.

4. Le6niczy i podle6niczy korzystajqc z uprawniei do zwalczania szkodnictwa le6nego okre6lonych

w ustawie o lasach, zobowiqzani sq do:

a) systematycznego obserwowania stanu lasu i innego powiezonego mienia w celu jego

ochrony pzed szkodnictwem,

b) niezwlocznego zgloszenia kazdego ujawnionego pzypadku szkodnictwa lesnego, w spos6b

ustalony, nadle6nic2emu i do Posterunku Stra2y Le6nej,

c) wsp6lpracy z Posterunkiern Stra2y Lesnej w zakresie zualczania szkodnictwa lesnego

popzez udzielanie, na podstawie posiadanego rozeznania, informacji ulatwiajqcych ustalenie

sprawc6w pzestgpstw i wykroczerl popelnionych na szkode Las6w Paistwowych,

d) prowadzenia dzialah prewencyjnych iedukacyjnych majecych na celu ochronq las6w pzed

szkodnictwem oraz prowadzenie dziatarl informacyjnych dotyczqcych udostqpniania lasu i

pzyrody oraz bezpieczehstwa pozarowego w lasach.

5. Lesniczy ma obowiqzek organizacyjnego przygotowania oraz terminowego wykonania wszelkich

czynnoSci techniczno - gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie

powiezonego lesnictwa, wynikajqcych z plan6w gospodarczych i harmonogram6w prac

ustalonych dla le6nictwa.

6. Le6niczy w szczeg6lnoSci odpowiedzialny jest za:

a) reafizacjq planu gospodarczego na terenie leSnictwa poprzez prowadzenie zadaf

gospodarczych zgodnie z zasadami ochrony przyrody oraz obowiqzujqcych certyfikat6w,

b) obserwacjg stanu lasu oraz realizaQq wynikajqcych z niego potzeb hodowlanych i

ochronnych,

c) nadz6r i kontrolg nad pzestrzeganiem pzepis6w bhp i ppoz., szczeg6lnie w trakcie

prowadzenia zabieg6w gospodarczych w lesnictwie,

d) nadz6r nad przestzeganiem warunk6w zawartych w urnowach dzierzawy, najmu bedi

u2yczenia nieruchomo6ci, znajdujqcych sie na terenie le6nictwa,

e) wyznaczanie cig6, spozqdzenie szacunk6w brakarskich oraz wniosk6w gospodarczych w

oparciu o plan uzqdzania lasu,



0 odbi6r drewna oraz innych produkt6w niedzewnych, sprzedaz oraz wydanie go z terenu

leSnictwa,

g) wsp6lpraca z dzie.zawcami w zakresie gospodarki lowieckiej.

7. W ramach powiezonego nadzoru nad lasami niestanowiqcymi wlasno6ci Skarbu Pafistwa,

wykonuje obowiqzki wynikaj4ce z ustawy o lasach oraz um6w zawartych pomigdzy

nadleSnictwem, a starostami powierzajqcymi nadz6r nad lasami niepafistwowypi.

8. Podle6niczy wykonuje wszelkie czynno6ci techniczno - produkcyjne, administracyjne i ochronne

majece na celu realizacje zadafi ustalonych dla leinictwa, ochrong zasob6w le5nych iinnego

majetku, wedlug polecefi, wskaz6wek i instruKazu lesniczego oraz z wlasnej inicjatywy.

Podle6niczy mo2e by6 zastgpowany na czas jego nieobecnoSci pzez innego podleSniczego lub

osobg wskazanq Wzez nadle5niczego. W pzypadkach braku zastepstwa podle6niczego

LeSnictwo funkcjonuje w dbsadzie jednoosobowej.

9. LeSniczy oraz podlegli mu pracownicy odpowiadajq za powierzone mienie oraz niezwlocznie

zglaszajq nadle6niczemu pzypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.

10. Szczeg6lowy zakres obowiqzk6w lesniczego i podlesniczego okresla imienny zakres czynnosci.

lV. Zasady funkcjonowania nadle6hictwa.

srs

1. Ka2dy pracownik, kt6ry otzyma polecenia slu2bowe jest odpowiedzialny za jego wla6ciwe

wykonanie.

2. Pracownik, kt6ry otzyma polecenie od pzelozonego wy2szego szczebla powinien polecenie to

wykona6, zawiadamiajec o tym - w miare mo2liwo5ci leszcze pzed jego wykonaniem - swego

bezposredniego pzelo2onego.

3. W pzypadku otzymania polecenia spzecznego z obowiqzujqcymi pzepisami, pracownikowi

pzysluguje prawo 2qdania potwierdzenia go na piSmie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej kom6rce organizacyjnej

nadleSnictwa lub innej jednostki, pozostaje on w zale2no6ci slu2bowej - w zakresie pelnionych

funkcji slu2bowych - od przelo2onego kom6rki lub jednostki, do K6rej zostal oddelegowany.

5. Bezposredni przelo2ony ustala podleglym pracownikom zakres czynnosci. Zakres czynnosci

pracownika podlega zatwierdzeniu pzez nadle5niczego. Zakresy czynno6ci wreczane se na

piSmie za pokwitowaniem.

6. Z czynnosci zwiqzanej z przekazaniem - przejgciem stanowiska pracy nale2y spozedzic

protok6{ - zgodnie i obowiqzujqcymi w tym zakresie pzepisami wewnqtrznymi.

s20
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Korespondencja wychodzqca na zewnq|'Jz podpisywana jest jednoosobowo przez nadleSniczego z

wyjqtkiem:

a) pism i dokument6w, kt6re z mocy innych pzepis6w wymagajq podpis6w dw6ch uprawnionych

os6b,

b) korespondencji, z kt6rej wynikajq zobowiEzania majqtkowe ikt6ra powinna by6 podpisana tak2e

pzez gl6wnego ksiggowego,

c) w pzypadku nieobecnoSci nadle5niczego, za jego zgodq korespondencja wychodzqca na

zewnqtz mo2e by6 podpisywana przez zastepce nadle6niczego.

s2r

Projekty pism wychodzqcych i innych opracowafi pzedkladanych nadleSniczemu do podpisu,

parafowane sq Wzez pracownika spozqdzajecego oraz ptzez jego bezpoSredniego przelo2onego.

W pzypadku opracowywania material6w pzez wigcej ni2 jednq kom6rkg organizacyjnq,

parafowane sq przez kierujqcych kom6rkami uczestniczqcymi w pzygotowaniu material6w i

projekt6w pism.

s22

Uprawnienia stra2nika le6nego w zakresie zttalczania szkodnictwa lesnego, o kt6rych mowa w

ustawie o lasach, pzyslugujq r6wnieZ: nadleSniczemu, zastgpcy nadleSniczego, inzynierowi

nadzoru (NN1 i NN2), le6niczym i podle5niczym.

s23

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewngtrznej oraz zadania w tym zakresie

poszczegolnych dzialow i stanowisk okreSla regulamin kontroli wewnetznej, opracowany i

uaktualniany przez glownego ksiqgowego, a zafuvierdzany przez nadle6niczego.

s24

1. Zasiqgnigcia opinii prawnej wymagajE m.in. sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogolnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzglgdem prawnym,

c) zawarcaa umow dlugoterminowych, porozumien i innych zobowiqzan o znaczne!

wartoSci,

d) rozwiqzaniaz pracownikiem umowy o pracq bez okresu wypowiedzenia,

e) odmowy uznania zgtoszonych roszczefi,

0 zwiqzane z postgpowaniem przed organami orzekajqcymi w sprawach cywilnych,
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g) zawarcaa ugody w sprawach majqtkowych

h) dotyczqce umozenia wiezytelno6ci.

2. Obslugq prawnq nadleSnictwa w trybie i na zasadach okreSlonych wta6ciwymi pzepisami

wykonuje radca prawny, zgodnie z zawarlq umowq.

3. Ka2dy z pracownik6w ma prawo do porad i konsultaqi z radcq prawnym w zakresie spraw

wykonywanych obowiqzkow slu2bowych.

s25

1 . W razie nieobecnosci nadle6niczego prace nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego, w razie

nieobecnosci zastepcy nadle6niczego -wyznaczony pzez nadle6nlzego in2ynier nadzoru lub inny

praco\ inik nadleSnictwa. Zakres zastepowania ustala nadle6niczy. Osoba zastepujqca, pelni

powiezonq funkcjg wylqcznie w czasie nieobecno6ci osoby zastgpowdnej.

2.Je2eli nadlesniczy nie mo2e pelnic obowiqzk6w sluzbowych, zakres zastepstwa pelnionego pzez

zastepce nadle5niczego;::obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadle6niczego za wyjqtkiem

spraw kadrowych

3.Kierownika dzialu, w razie jego nEobecno5ci, zastgpuje wyznaczony pracownik.

s26

1. Czas pracy, godziny pracy biura oraz zasady dyscypliny pracy w nadle6nictwie okre6la

Regulamin Pracy NadleSnictwa $owogrod.

2. Nadle5niczy przyjmuje interesant6w w sprawie skarg i wniosk6w w ka2dy poniedziaNek, w

godzinach 9.00-10.00 oraz 15.00 -16.00 lub w dniu nastepnym, je2eli dziefi ten jest dniem

wolnym od pracy lub byl brak mo2liwo6ci przyjmowania interesant6w w wyznaczonych

godzinach.

3. Jednolite zasady postepowania przy wykonywanau czynnosci kancelaryjnych oraz splywu akt

do skladnicy akt - reguluje instrukcja kancelaryjna.

4. Postgpowanie w sprawach, okre5lonych jako tajne lub poufne, normujq odrqbne pzepisy i

instrukcje.

5. Fakt zatrudnienia lub zwolnienia pracownika jest na biezqco zglaszany przez stanowisko ds.

pracowniczych administratorowi SILP. Administrator niezwlocznie odbiera pracownikowi dostqp

do zasob6w informatycznych nadle5nictwa oraz dostgp do sieci LAN i WAN.

O. Bezpo6redni przelozony okresla pracownikowi prawa dostqpu do zasob6w SILP oraz formuluje

i sklada stosowny wniosek do kierownika jednostki z zastrzezeniem ust. 7.

T. Za sformulowanie i zNo2enie wniosku, o kt6rym mowa w ust. 6, w przypadku samodzielnych

stanowisk pracy - odpowiada sam pracownik.
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8. Wniosek, o kt6rym mowa w ust. 6 podlega weryfikacji przez stanowisko ds. pracowniczych

przed jego zatwierdzeniem pzez kierownika jednostki onz auloryzaitq uprawnieh w SILP

pzez administratora jednostki.

s27

Kierownicy kom6rek organizacyjnych nadle6nictwa zobowiqzani sq do:

1. Koordynowania zadafi kom6rki, kierowania pracq podlegfych pracownik6w poptzez

przydzielenie zadafi oraz ustalenie i aktualizowanie zakres6w czynno5ci, a w szczeg6lno5ci:

a) okreslenia uprawnien pracownik6w podleg}ego dzialu 
'do obslugi SILP, w tym

zaf\ rierdzania w SILP ewidencjonowanych dokument6w (u2ywanie funkcji Global),

b) okreslenie praw dostqpu do zasob6w informatycznych SILP i sieci LANMAN, zgodnie z

procedurq okreSlonq w $ 26 ust.6 niniejszego regulaminu.

2. Wzakresie uzytkowania SILP bezpoSredni pzelo2ony uzytkownika odpowiada za:

a) egzelwov\ranie znajomo6ci progrumu u2ytko/'€go zgodnego z zakresem czynno6ci podleglych

pracownik6w, ,:

b) sprawowanie nadzoru nad dziahniami wymienionymi w ust. 2 lit.a, a w szczeg6lnosci dokonywanie

wyrywkowej oceny: poprawnoSci formalno - merytorycznej dokument&v wprowadzanych do

SILP, zgodnosci danycfr w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu, terminowo6ci

wprowadzania dokument6w do systemu.

3. Nadzorowania prac wchodzqcych w zakresy obowiqzk6w podleglych pracownik6w.

4. Rzetelnego i terminowego spozqdzania sprawozdawczo6ci statys{yenej, bran2owej oraz informacji

wewngtznej w zakresie dzialania kom6rki.

5. Pzygotowania niezbgdnych material6w i danych do wypracowania i podjgcia decyli pzez

nadleSniczego.

6. Pzedstawienia nadle5niczemu wszystkich spraw wymagajqcych jego decyzji, a tak2e tych,

ki6re powinny by6 mu znane.

s28
'1. Wszyscy pracownicy nadle6nictwa zobowiqzani sq do:

a) terminowego i rzetelnego wykonywania obowiqzk6w slu2bowych, zgodnie z obowiqzujqcymi

pzepisami og6lnymi i wewngtznymi,

b) doskonalenia znajomo6ci przepis6w prawnych z zakresu swego dzialania oraz dbania o

mienie Las6w Paistwowych,

c) terminowego realizowania sprawozdawczo6ci, pzygotowania korespondenqi otaz zetelnej

kontroli merytorycznej z zakresu swego dzialania,

d) pzestzegania zasad pzepis6w BHP, pzepis6w pzeciwpo2arowych oraz tajemnicy

pzedsiebiorstwa,
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e) poszanowania majqtku nadlesnictwa, dzialania na rzecz jego powigkszenia, oszczgdnego

gospodarowania pzydzielonymi Srodkami,

f) informowania nadle5niczego o wszystkich zauwaionych przypadkach szkodnictwa le6nego

lub zaniedbaniach w zakresie ochrony mienia, a w szczeg6lnosci o utracie lub zniszczeniu

tego mienia,

g) wsp6lpracy z kom6rkq wiodqcq przy sporzqdzaniu planu finansowo - gospodarczego i

plan6w urzqdzenia lasu,

h) wprowadzania i przetuarzania danych w SILP zgodnie z pzyznanymi uprawnieniami, a w

szczeg6lnoSci: opanowania umiejetnosci poslugiwania sie pzynajmniej w zakresie swego

dzialania, prawidlowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (pzy pomocy

informatycznych no6nik6w inbrma$i lub qcznie), Hrninorcgo upromdzania dokurnenbr do SILP,

zglaszania \ rszelkidl zar.nrrra2onych bQd6w i nieprauridlo^o6ci w funk$ononaniu SILP zgodnie z

obowiqzujqcymi wytycznymi w tym zakresie,

i) pzestzegania za$ bezpiecznej eksploataqi zasoboitr infomatycznych w tym poczty

elektronicznej,

j) pzygotowania i weryfikacji ainformacji publicznych z zakresu swojej dzialalnosci do

zamieszczenia w BIP oraz dodosoaania zapisor Sl\t1Z z zalrcsu s^,qel dzialalno6ci,

k) pzestzegania dyscypliny pracy izasad etyki zawodowej,

l) przestzegania zasad certyfikacji obowiezujqcej w nadle6nic{wie,

m) proraakria, gromadzenid i pze/eyrenria do ddadnkry aK dokumenbr zwia4nydt z dziatalno6ciq

korn6rek organizacjrycfr nadle6nicirra lub stanowiska pracy, zgodnie z obowiqzujqcq instrukcjq

kancelaryjnq,

n) samokontroli polegaja€ na analizo,\raniu i er renhJalnym kor)€offaniu blQdolv dotycz4cych zakresu

swojej dzialalno5ci i odpowiedzialno6ci,

2. W przlpadku ujawnienia nieprawidlowoSci w przebiegu operacji gospodarczych oraz w

dowodach dokumentujqcych zdarzenia, pracownik zobowiqzany jest niezwlocznie poinformowa6

o tym fakcie swego bezposredniego pzelo2onego lub nadlesniczego.

3. Wszystkie kom6rki organizacyjne nadlesnictwa obowiqzane sq do wsp6lpracy, udzielania sobie

wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk pzed przedstawieniem ich do akceptacji

nadleSniczemu.

s2e

1. Do sktadania oswiadczeh woli w zakresie dzialania nadle6nictwa uprawnieni sq: nadle5niczy,

zastgpca nadle6niczego, inni pracownicy w zakresie ustalonym tre6ciq pelnomocnictwa.

2. Pelnomocnictw udzielajq:
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a) nadleSniczemu - dyrektor RDLP,

b) pozostalym pracownikom nadle6nictwa - nadle6niczy

Pelnomocnictwa, o ktorych mowa w ust. 2 lub ich odpisy przekazuje siq na bie2qco stanowisku

ds. pracowniczych.

W sprawach z zakresu prawa pracy, dotyczqcych nadle6niczego jako pracownika, czynno5ci

dokonuje zastgpca nadte5niczego, za wyjqtkiem spraw zastrze2onych dla Dyrektora RDLP

Bialystok.

V. Postanowienia kofcowe

s30

3.

4.

1.

2.

1. Co najmniej raz na kwartal odbywajq sig w nadle5nictwie organizowane przez nadle5niczego

narady gospodarcze.

2. Wynikiem narady sq ustalenia zawarte w protokole.

. utt

Zmiany postanowien regulaminu organizacyjnego nadle5nictwa nastgpujq na pi6mie w formie

zazqdzen ia zm ien iajqceg o.

s32

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majE zastosowanie

ogolne pzepisy prawa: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postgpowania

administracyjnego, a takze przepisy wewnqtzbranzowe, w tym Statut Panstwowego

Gospodarstwa Le6nego Lasy Panstwowe.

Kwestie sporne i wqtpliwo6ci dotyczqce postanowien regulaminu organizacyjnego rozstzyga

nadleSniczy.

s33

1. Zalqcznikami do Regulaminu Organizacyjnego NadleSnictwa Nowogrod sq:

a) schemat organizacyjny nadle5nictwa - zalqcznik nr 1,

b) wykaz le6nictw -zalqcznik nr 2,

c) wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji ,,GLOBAL" w SILP - zalqcznik nr 3.

Nad leSnictwa

Nowogr6d m unt Nowikowski
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