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ZARZADZENIE Nr 26
Nadle$niczego Nadlesnictwa Brzeziny
z dnia 30 pazdziernika 2014 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Brzeziny
znak sprawy: NP - 013 -3/2014

Na podstawie § 22 ust. 3| § 25 ust. 3 Statutu Parstwowego Gospodarstwa Le$nego
Lasy Panstwowe stanowigcego Zafqcznik do Zarzgdzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18.05.1994r., oraz Zarzgdzenia
Nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych z dnia 12 grudnia 2012r. w sprawie
ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa, zarzgdzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Brzeziny, stanowiacy Zatgcznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

1. Zobowigzuje kierownikéw komédrek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska
pracy do zapoznania si¢ z Regulaminem Organizacyjnym.

2. Kierownikéw poszczegolnych komoérek organizacyjnych zobowigzuje ponadto do
zapoznania z Regulaminem Organizacyjnym podlegtych im pracownikow oraz
zaktualizowanie zakreséw czynnosci.

3. Potwierdzeniem faktu zapoznania si¢ z Regulaminem Organizacyjnym jest ztozenie
stosownego oswiadczenia na pismie, ktére stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 6 Nadle$niczego Nadlesnictwa Brzeziny z dnia 29 marca

2013 roku znak sprawy. NP-013-2/2013 w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Nadlesnictwa Brzeziny.

§4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 30 pazdziernika 2014 roku.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 26
Nadlesniczego Nadleénictwa Brzeziny z dnia 30.10.2014 roku.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA BRZEZINY

Kaletnik, 30.10.2014 r.
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Postanowienia ogdine

§1

Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Brzeziny, zwany dalej ,Regulaminem
Organizacyjnym” okre$la, organizacje wewnetrzna, szczegotowy zakres zadari
komorek organizacyjnych oraz zasad funkcjonowania Nadle$nictwa Brzeziny,
zwanego dalej ,Nadle$nictwem”.

§2

Nadlesnictwo Brzeziny zostato utworzone na mocy Zarzadzenia Nr 276 z dnia
30 wrzesnia 1958r. Ministra Leénictwa i Przemystu Drzewnego w sprawie
potaczenia rejonowych przedsigbiorstw  lasow  panstwowych —w
przedsigbiorstwo pod nazwg , Zarzad Laséw Panstwowych w todzi". Dziata
na podstawie ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991r o lasach (tekst jednolity Dz. U.
z 2011r. Nr 12 poz. 59 z p6zniejszymi zmianami) oraz aktow wykonawczych
do te] ustawy a w szczegdlnoéci Statutu Paristwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Parstwowe stanowiacego zalgcznik do Zarzadzenia Nr 50
Ministra Ochrony Srodowiska Zasobow Naturalnych i Leénictwa z dnia
18.05.1994r., ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.
Uz 2009 r. Nr 152 poz. 1223 z pdzniejszymi zmianami) oraz innych przepiséw
prawnych powszechnie obowigzujacych.

Nadlesnictwo jest podstawowsa, samodzielng jednostka organizacyjng Lasow
Panstwowych, nie posiadajacg osobowosci prawne;j powotang do prowadzenia
gospodarki lesnej, reprezentujacq Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzania
mieniem. Jest jednostka organizacyjng podlegla Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w todzi,

Ponadto  Nadle$nictwo funkcjonuje w ramach Lesnego Kompleksu
Promocyjnego ,Lasy Spalsko-Rogowskie”, ustanowionego Zarzadzeniem Nr
85 Dyrektora Generalnego Lasoéw Parstwowych z dnia 30 pazdziernika 2002
roku w sprawie Lesnego Kompleksu Promocyjnego ,Lasy Spalsko-Rogowskie”
wraz ze zmianami wprowadzonymi Zarzadzeniem Nr 10 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 7 lutego 2005 roku.

§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

2.

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Parstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Parstwowe,

Dyrektorze Regionalnym - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w todzi,
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10.
1.

12.

13.

RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalna Dyrekcje Laséw Panstwowych
w todzi,

Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadleénictwo Brzeziny

Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dzial, lesnictwo,
szkotke lesng lub samodzieine stanowisko pracy, wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej nadleénictwa.

Regulaminie Kontroli Wewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin
Kontroli Wewnetrznej w Nadle$nictwie Brzeziny wraz z zatacznikami -
Instrukcjg Obiegu Dokumentéw oraz Schematem Obiegu Dokumentow.
Pracownikach na stanowiskach kierowniczych w Nadle$nictwie — nalezy
przez to rozumie¢: Nadlesniczego, Zastgepce Nadle$niczego, Inzyniera
Nadzoru, Glownego Ksiggowego oraz le$niczego (§ 1 pkt. 11 P.U.Z.P))

PUZP - Ponadzakladowy Ukiad Zbiorowy Pracy dla Pracownikow
Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Parstwowe zawarty dnia 29
stycznia 1998 r. z p6Zniejszymi protokotami dodatkowymi.

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28.09.1991r. o lasach
(tekst jednolity Dz. U. z 2011 r. Nr 12 poz.59 z p6zniejszymi zZmianami).

SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych
SILP Web - nalezy przez to rozumie¢ centralne oprogramowanie stuzace do
raportowania i sprawozdawczos$ci w nadlesnictwie.

BIP LP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Lasow
Panstwowych.

Os$wiadczeniu woli w Nadleénictwie - kazde, z zastrzezeniem wyjatkéw
przewidzianych w ustawie zachowanie wyrazone przez nadlesniczego lub
przez inne osoby dzialajgce z jego upowaznienia w ramach dokonywanych
czynnosci prawnych, ktére w sposob dostateczny ujawnia zamiar (wole)
nadlesniczego lub osoby dziatajacej w jego imieniu.

§4

Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapoznaé z
Regulaminem Organizacyjnym. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z
trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date dotacza sie do akt
osobowych.

Organizacja wewnetrzna

§5

Nadlesnictwem kieruje Nadlesniczy (N) na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nie odpowiedzialnos¢. Reprezentuje Nadlesnictwo
na zewnatrz.

Nadlesniczy zatrudniony jest na zasadzie powofania przez Dyrektora
Regionalnej Dyrekeji Laséw Paristwowych w todzi, przed ktorym
odpowiada za swoje dzialania.

Prawa i obowigzki nadleéniczego okresla art. 35 Ustawy oraz § 22-24
Statutu.

Nadlesniczy wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Zastepcy
Nadlesniczego, ktory dziata w ramach udzielonego przez Nadle$niczego
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peinomocnictwa, zakresu obowigzkéw, uprawnier i odpowiedzialnosci
Oraz stosownie do unormowan zawarych w niniejszym Regulaminie
Organizacyjnym.

Do skladania o$wiadczern woli w zakresie dziatania nadleénictwa
uprawnieni sg;

1) nadlesniczy,

2) zastepca nadle$niczego, gtéwny ksiegowy i radca prawny lub adwokat
na podstawie i w zakresie udzielonych im przez nadlesniczego
petnomocnictw. Kopie  petnomocnictw przechowywane sa przez
stanowisko ds. pracowniczych

Nadlesniczemu podiegajg bezposrednio:

1) Zastepca Nadlesniczego

2) Gtowny Ksiegowy

3) Inzynier Nadzoru

4} Sekretarz

9) Stanowisko ds. pracowniczych

6) Komendant Posterunku Strazy Lesnej

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadleénictwa w poszczegbinych
dziatach pracy podlegaja bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami.
Dla wykonywania okreslonych zadan mogg by¢ powolywane przez
Nadlesniczego zespoly lub komisje ( w trybie decyzji lub zarzgdzen).
Lesniczowie podlegaja bezposrednio Zastgpcy Nadlesniczego, zas
podlesniczy przydzielony do pracy w danym leénictwie - lesniczemu.

§ 6

Nadlesniczy prowadzi gospodarke lesng w Nadlesnictwie na podstawie planu
urzgdzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu.

Nadlesniczy ustala wiaéciwg organizacje Nadle$nictwa w tym podzial na
lesnictwa i ich zasieg terytoriainy.

Wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze Nadlesnictwa.

W zakresie udostepniania i ochrony danych osobowych Nadle$niczy jako
Administrator Danych Osobowych ustaia Polityke Bezpieczeristwa w zakresie
przetwarzania danych osobowych, zatwierdza Instrukcje Zarzadzania
Systemem Informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych,
wyznacza Administratora Bezpieczerstwa Informacji (ABI) i Administratora
Systemu Informatycznego (ASl). Zasady udostepniania przetwarzanych
danych osobowych okreéla zalgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego.

Nadlesniczy realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego zgodnie z Zarzadzeniem Nr 52 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych z dnia 9 wrzesnia 2004 r. z pozniejszymi zmianami, a w
szczegobinosci okreslone w § 10 zalgcznika do wiw zarzgdzenia.

Nadlesniczy realizuje zadania obronne na podstawie ustawy z dnia 21
listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej
oraz innych przepisow zwigzanych z przygotowaniem nadiesnictwa do
dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
warunkach wojny (tekst jednolity Dz. U. 2012 poz. 461 z pozZnigjszymi
zZmianami).



§7
Strukture Nadlesnictwa stanowig;

1. Biuro nadlesnictwa.

2. Lesnictwa (ZL).

3. Szkolka lesna (ZL) — kierowana przez le$niczego sprawujacego réwniez
nadzor nad lasami niestanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa zgodnie z
zawartymi ze starostami porozumieniami.

§8

1. W skiad biura Nadlesnictwa wchodza nastepujace komérki organizacyjne:

1) dziaty:
a) Gospodarki lesnej (ZG) - kierowany przez Zastepce Nadle$niczego
(Z),
b) Finansowo - ksiegowy (KF) -~ kierowany przez Gléwnego
Ksiegowego (K),
c) Administracyjno — gospodarczy (SA) — kierowany przez Sekretarza
(S),

d) Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez Komendanta
Strazy Lesnej (NS)
2) stanowiska pracy:
a} Inzynier Nadzoru (NN)
b) ds. pracowniczych {(NK)

2. Schemat organizacyjny wraz z okresleniem ilosci etatow w poszezegélnych
komorkach organizacyjnych Nadleénictwa przedstawia zafgcznik Nr 2,
natomiast strukture organizacyjng nadlesnictwa wraz z wykazem pracownikdw
stanowi zafgcznik Nr 3 do niniejszego regulaminu (niepublikowany).

3. Wykaz stanowisk i wzajemnych zastepstw w biurze nadlesnictwa stanowi

zalgcznik Nr 4, natomiast wykaz lesnictw oraz wzajemnych zastepstw
lesniczych w Nadleénictwie Brzeziny stanowi zafgcznik Nr 6.

lll. Zakres zadan komoérek organizacyjnych biura nadlesnictwa
ich kierownikéw oraz samodzielnych stanowisk

§9

1. Zastepca Nadlesniczego, dziat gospodarki lesnej, le$niczy i podlesniczy.

1) Zastepca Nadlesniczego



a)

b)

f)

g)

h)

Zastepca Nadlesniczego podlega bezposrednio Nadle$niczemu, przed ktérym
jest odpowiedzialny za powierzony zakres dziatania, zastepuje Nadlesniczego
W czasie jego nieobecnosci w pracy. Zakres zastepstwa ustala Nadleéniczy.
Zastgpca Nadlesniczego odpowiada za caloksztatt sfery produkcyjnej w tym w
szczegolnosch: selekcji, nasiennictwa i szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony
lasu, ochrony przyrody i ochrony przeciwpozarowej, uzytkowania gtownego |
ubocznego lasu, marketingu drewna i jego certyfikacji, stanu posiadania,
ewidencji gruntéw i Le$nej Mapy Numerycznej, obstugi Portalu Le$no -
Drzewnego, portaiu e-drewno, gospodarki ‘fowieckiej oraz zagrodowe] hodowli
daniela, zagospodarowania turystycznego, gospodarki takowo - rolnej,
zadrzewien, udostepniania lasu, edukacji przyrodniczo-leéne;, Lednego
Kompleksu Promocyjnego, nadzoru nad lasami nie bedacymi wlasnoscig
Skarbu Parstwa w zakresie powierzonym przez Starostéw Powiatowych oraz
wynikajgcym z Ustawy, pozyskiwaniem i rozliczaniem $rodkow uzyskanych z
zewnetrznych  funduszy pomocowych w zakresie swojego dziatania,
prowadzenia i uaktualniania strony internetowej www Nadle$nictwa i Biuletynu
Informacji Publicznej oraz udostepniania informacji o $rodowisku.

Kieruje i nadzoruje pracg dzialu gospodarki le$nej oraz le$niczych. Jest
odpowiedzialny za prawidiowe wykonanie zadan gospodarczych okreslonych
dla Nadleénictwa w planie urzadzenia lasu.

Nadzoruje i odpowiada za zadania realizowane w ramach dzialalnosci
podstawowej, ubocznej i dodatkowej w zakresie swojego dziatania.

Zastgpca Nadlesniczego opracowuje projekty szczegélowych zakresow
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci podleglych jej pracownikéw oraz
organizuje im prace poprzez przydzielanie zadan i udzielanie wskazéwek
dotyczagcych ich wykonania.

Zastgpca Nadlesniczego potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej -
okreslonej operacji gospodarcze] bedacej w jego zakresie dziatania —
podpisem ztozonym na dokumentach dotyczacych tej operacji.

Zastepca Nadleéniczego jest przewodniczacym Stalej Komisji Przetargowej do
przeprowadzania postgpowar o udzielania zamowien publicznych w oparciu o
ustawe Prawo zamdwien publicznych.

Odpowiada za organizacje stazu dla absolwentéw szkét wyzszych lub rednich
oraz praktyki zawodowe dia ucznidéw lub studentdéw szkét leénych w ramach
podpisanych umow lub porozumien.

Swoje obowiazki wykonuje przy $cistej wspotpracy z inzynierem Nadzoru,
Gtéwnym Ksiegowym i Sekretarzem.

Zastepca Nadle$niczego sprawuje nadzér merytoryczny nad danymi w bazie
SILP, SILP Web w tym CSP w zakresie dzialu gospodarki le$ne;.

Do obowigzkow Zastepcy Nadlesniczego nalezy realizacja zadan dotyczacych
ochrony mienia i szkodnictwa le$nego zgodnie z Zarzadzeniem Nr 52
Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych z dnia 9 wrzeénia 2004 r. z
pbZniejszymi zmianami

Jest odpowiedzialny za realizacie zadan zwigzanych z obronnoscig i
bezpieczenstwem panstwa, w tym udzielenie pomocy w organizacji pobytu w
obszarach lesnych wojsk sojuszniczych i wlasnych (HNS) oraz organizacje
zabezpieczenia surowca drzewnego na pniu.

m) Zastgpca Nadle$niczego po objeciu Nadle$nictwa militaryzacja  jest

odpowiedzialny za wykonywanie czynnosci okreslonych zarzadzeniem w



sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa
po objeciu militaryzacja.

Realizuje zadania wspdlne zawarte w § 16 niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego.

Przygotowuje projekty aktéw wewnetrznych z zakresu swojego dzialania |
odpowiada za przestrzeganie obowigzujacych w tym zakresie zarzgdzen.
Wykonuje inne zadania zlecone przez Nadie$niczego.

Prowadzi rejestr wydanych zarzadzen i decyzji Nadlesniczego bez decyzji
wydawanych w oparciu o ustawe o udostepnianiu informacji o $rodowisku i
jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach
oddziatywania na érodowisko z 03.10.2008 r. (Dz. U. z 2008r., Nr 199, poz.
1227 z pozniejszymi zmianami) archiwizowanych przez stanowisko ZG5.

2) Dziat gospodarki lesnej

Do zadan dzialu gospodarki le$nej nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacja, kontrolg i ewidencjg dokumentow
pracy w zakresie:

- selekcji, nasiennictwa i szkétkarstwa,

- hodowili lasu,

- ochrony lasu, ochrony przyrody i ochrony przeciwpozarowe;j,

- uzytkowania gtéwnego i ubocznego lasu, marketingu drewna i jego
certyfikacii,

- urzadzania lasu, stanu posiadania, ewidencji gruntow i Lesnej Mapy
Numerycznej,

- ustalaniem i naliczaniem podatku lesnego i rolnego,

- obstugi Portalu Lesno — Drzewnego i portalu e-drewno,

- gospodarki fowieckiej oraz zagrodowej hodowli daniela,

- zagospodarowania turystycznego,

- gospodarki tagkowo — rolnej,

- zadrzewien,

- udostepniania lasu, edukacji przyrodniczo-lesnej,

- Lesnego Kompleksu Promocyjnego,

- nadzoru nad lasami nie bedacymi wiasnoécia Skarbu Panstwa w
zakresie powierzonym przez Starostéw Powiatowych oraz wynikajgcym
z Ustawy

- pozyskiwaniem i rozliczaniem $érodkéw uzyskanych z zewnetrznych
funduszy pomocowych w zakresie swojego dziatania,

- prowadzenia i uaktualniania strony internetowej www Nadle$nictwa i
Biuletynu Informacji Publicznej oraz udostepniania informacji o
srodowisku

- biblioteki Nadle$nictwa

- ewidencjg i rozliczaniem piytek do cechowania drewna w lasach
panstwowych
W dziale gospodarki le$nej specjalista ds. edukacji lesnej i promociji

(£G5) petni funkcje redaktora wprowadzajacego informacje publiczng do BIP

opracowang w Nadlesnictwie oraz jest osobg odpowiedzialng za udzielanie

informacji o $rodowisku.



b)

Stanowisko ZG5 jest odpowiedzialne za protokotowanie narad gospodarczych
oraz pizechowywanie protokotéw z narad.

Dziat gospodarki lesnej jest odpowiedzialny za zamoéwienia publiczne
dotyczace gospodarki lesnej w zakresie opracowania opisu przedmioty
zamowienia do SIWZ na zakup towaréw i ustug zgodnie z ustawg ,Prawo
zaméwien publicznych” oraz udzielania zaméwien o wartoéci do 30 tys. euro
zgodnie z obowigzujacym w tym zakresie zarzadzeniem Nadlesniczego.

Dziat gospodarki lesnej monitoruje i odpowiada za zgodno$é danych
zawartych w raportach generowanych bezpoérednio z bazy danych SILP,
SILP Web oraz innych aktualnie dostepnych raportéw np. Business Objects
Realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i ochrony lasow przed
szkodnictwem zgodnie z Zarzadzeniem Nr 52 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 9.09.2004 r. z pbZniejszymi zmianami, w zakresie swego
dziatania w tym w szczegéinosci: biezacq analize rotacji drewna
zapobiegajacg jego deprecjacji, dochodzenie roszczen z tytutu naruszania
stanu posiadania, dochodzenia roszczed z tytutu bezprawnej Zmiany
przeznaczenia lub wylaczenia z produkcji le$nej gruntow zarzadzanych przez
Nadlesnictwo, koordynowanie dziatar z zakresu ochrony przeciwpozarowej w
okresie zagrozenia pozarowego, podejmowanie przedsiewzie¢ utrudniajgcych
wjazd do lasu osobom do tego nieuprawnionym.

Realizowanie zadan wspdlnych zawartych w § 16 niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego

3) Lesniczy

Kieruje bezposrednio leénictwem podlegajac w tym zakresie Zastepcy
Nadlesniczego.

Odpowiada materialnie za powierzone mienie zgodnie z podpisang umowa,
Lesniczy prowadzi kancelarig lesnictwa zgodnie z Zarzadzeniem Nr 67
Dyrektora Generalnego Lasow Paristwowych z dnia 1.10.2012 roku w sprawie
dokumentaciji funkcjonujacej w kancelarii lesnictwa oraz miejsca i formy iej
przechowywania oraz Schematu Obiegu Dokumentdw stanowigcego zalacznik
do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej obowigzujacego w Nadlesnictwie.
Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu. W
przypadku przydzielenia do pracy w leénictwie robotnika lesnego lesniczy
koordynuje i nadzoruje jego prace.

Do zadan lesniczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lednictwie, za ktérg ponosi petna odpowiedzialnosé.
Lesniczy wykonuje rowniez zadania zwigzane z ochrong lasu przed
szkodnictwem lesnym zgodnie z § 11 zatacznika do Zarzadzenia Nr 52
Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych z dnia 9.09.2004 roku z
poZniejszymi zmianami.

Prowadzi nadzor nad gospodarkg fowieckg w obwodach fowieckich
dzierzawionych przez kota fowieckie PZt, ponadto Lesniczy Leénictwa
Wigczyn prowadzi i nadzoruje gospodarke lowieckg w Osrodku Hodowli
Zwierzyny - obwod fowiecki 120, natomiast Lesniczy Lesénictwa Wykno
prowadzi i nadzoruje gospodarke fowiecka w Zagrodowe] Hodowli Daniela w
Regnach.



)

Lesniczy prowadzi w kancelarii leénictwa sprzedaz detaliczng drewna i innych
uzytkow ubocznych przy uzyciu kasy fiskalne;.

Lesniczy wytwarza dokumentacje w pierwszej kolejnosci przy uzyciu
dostepnych aplikacji w rejestratorze le$niczego i SILP Web z poziomu ,biurka
leSniczego”. Inne wymagane dokumenty niemozliwe do wytworzenia w wiw
oprogramowaniu sporzgdzane sg w sposob tradycyjny tj. recznie w formie
papierowe;.

Lesniczy zobowiazany jest do pomocy wilascicielom laséw niestanowiacych
witasnosci Skarbu Paristwa w zakresie zalesiania i gospodarki le$nej oraz w
ramach sprawowanego nadzoru nad gospodarka lesna w tych lasach jezeli
taki nadzér zostanie mu powierzony oraz w zakresie doradztwa
przewidzianego zapisem w Ustawie.

Realizuje kontrole funkcjonalng w ramach przestrzegania przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy w prowadzonym lesnictwie.

4) Podle$niczy

Podlega bezposrednio le$niczemu.

Wykonuje czynnoséci techniczno-produkeyjne, administracyjne i ochronne,
majagce na celu realizacjg zadan ustalonych dla le$nictwa w zakresie
powierzonym przez le$niczego.

Zgodnie z § 13 zalgcznika do Zarzadzenia Nr 52 Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych z dnia 9.09.2004 r. z pézniejszymi zmianami zadaniem
Podlesniczego w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego
jest pomoc le$niczemu.

Odpowiada materialnie za powierzone mienie zgodnie z podpisang umowa.
Podlesniczy, ktéry ukonczyt Podstawowy kurs dla kandydatéw do pracy w
Strazy Lesnej moze zosta¢ oddelegowany do pracy w Posterunku SL.

5) Lesniczy Szkdtkarz prowadzi Szkélke lesng Mikotajow.

Ledniczy Szkdtkarz podiega bezposrednio Zastepcy Nadle$niczego.

Do zadan lesniczego szkotkarza nalezy miedzy innymi:

Nadzér nad pracami zwigzanymi z pozyskaniem nasion przy wspolpracy z
wiasciwymi  leSniczymi, przygotowanie do oceny, przechowywania,
stratyfikacja itp.

Prowadzenie i organizacja produkcji szkdtkarskiej na potrzeby nadiesnictwa i
sprzedazy zewnetrznej,

Prowadzenie kroniki szkdtkarskiej gléwnie w formie fotograficzne;,

Lesniczy wytwarza dokumentacje w pierwsze] kolejnosci przy uzyciu
dostepnych aplikacji w rejestratorze lesniczego i SILP web z poziomu ,biurka
lesniczego®. Inne wymagane dokumenty niemozliwe do wytworzenia w wiw
oprogramowaniu sporzadzane sa w sposob tradycyjny 1. recznie w formie
papierowej.

Lesniczy prowadzi w kancelarii lednictwa sprzedaz detaliczng uzytkow
ubocznych przy uzyciu kasy fiskalnej.



f) Sprawowanie nadzoru nad lasami niestanowiacymi wiashosci Skarbu Panstwa
zgodnie z podpisanymi porozumieniami oraz w zakresie doradztwa
przewidzianego zapisem w Ustawie.

g) Ledniczy prowadzi kancelarie lesnictwa zgodnie z Zarzadzeniem Nr 67
Dyrektora Generalnego Laséw Parstwowych z dnia 1.10.2012 roku w sprawie
dokumentacji funkcjonujacej w kancelarii le$nictwa oraz miejsca i formy jej
przechowywania oraz Schematu Obiegu Dokumentow stanowigcego zalacznik
do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej obowigzujacego w Nadle$nictwie,

h) Lesniczy szkotkarz wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed
szkodnictwem leénym i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien
okreslonych w ustawie o lasach oraz w oparciu o postanowienia § 11
zatacznika do Zarzadzenia Nr 52 Dyrektora Generalnego Laséw Parnstwowych
z dnia 9.09.2004 r z pdZzniejszymi zmianami.

i) Realizuje kontrole funkcjonalng w ramach przestrzegania przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy w prowadzonej Szkotce lesne;j.

Szczegofowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej Zastepcy
Nadle$niczego, pracownikéw dzialu gospodarki teénej, lesniczego, lesniczego
szkbtkarza oraz podies$niczego okresla ,Zakres obowigzkow, uprawnien |
odpowiedzialnosci” kazdego z nich.

§ 10

1) Inzynier Nadzoru

a) Inzynier Nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng prawidtowosci wykonywania
czynnosci gospodarczych i ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym w
nadlesnictwie.

b) Uczestniczy w przekazywaniu i przyjmowaniu gruntéw Skarbu Panstwa oraz
podlegajacych wylaczeniu z produkcji le$nej a bedacych w zarzadzie PGL LP.

c) Kontroluje prawidlowo$¢ przeprowadzonych wytgczen z produkcji lesne;
zgodnie z prawomocnymi decyzjamj RDLP w todzi na gruntach nie
stanowigcych wtasnosci Skarbu Paristwa.

d) Jest upowazniony przez Nadle$niczego do reprezentowania Go przy
przejmowaniu i przekazywaniu agend lesnictw.

e) Inzynier Nadzoru wykonuje inne czynnoéci kontrolne na zlecenie
Nadle$niczego.

f) Inzynier Nadzoru realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego zgodnie z Zarzadzeniem Nr 52 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych z dnia 9.09.2004 r. z pozniejszymi zmianami w tym
wspotpracuje z Komendantem PSL w ramach zwalczania szkodnictwa.

g) Inzynier Nadzoru $ciéle wspolpracuje z Zastepcy Nadlesniczego w zakresie
sprawowanej kontroli funkcjonalnej w tym w szczegolnosci w sprawach
dotyczgcych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac

gospodarczych.
h) Ustala przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidtowosci ze wskazaniem oséb

odpowiedzialnych.
) Bierze udziat w kontrolach stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego |
sanitarnego lasu w obszarach lesnych uzytkowanych przez MON.
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Inzynier Nadzoru odpowiada za kontrole realizacji zadarn obronnych.

Rozpatruje reklamacje drewna.

Uczestniczy w przygotowywaniu opisu przedmiotu zamoéwienia i okreslaniu

prawidiowosci wszystkich planowanych (projekty wnioskéw gospodarczych i

szacunki brakarskie) w dziale gospodarki lesnej parametréw projektowanych

zadan (w tym rowniez sporzadzanych szkicow) w leénictwach poprzez
dokonanie odpowiedniej kontroli terenowe;j.

m) Dokonuje kontroli w trakcie oraz kompletuje po zrealizowanym roku
kalendarzowym karty oceny zagrozenia cennych elementéw przyrodniczych z
poszczegoinych lesnictw.

n) Kontroluje przestrzeganie zasad i kryteriéw zawartych w PEFC i FSC.

o) Dokonuje kontroli prawidtowosci manipulacji i odbiérki drewna oraz uzytkow
ubocznych w poszczegbinych lesnictwach.,

p) Jest Przewodniczacym Komisji odbioru inwestycji, remontéw i dokumentacji z
nimi zwigzanej, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie zarzadzeniami.

r) Dokonuje komisyjnego odbioru zalesien na gruntach nie bedacych wlasnoscia
Skarbu Panistwa w celu wydania stosownych zaswiadczen.

s) Realizuje kontrole  funkcjonalng w ramach przestrzegania  spraw
bezpieczenstwa i higieny pracy w Nadle$nictwie.

t) Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

u) InZynier nadzoru potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej -  okreslone;
operacji gospodarczej — podpisem ztozonym na dokumentach dotyczacych tej
operacji.

v) Realizuje odpowiednie zadania wspdine zawarte w § 16 niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego;

w) Prowadzi Ksiazke kontroli zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej.

r— —
R
—

Szczegotowy zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci stuzbowej Inzyniera Nadzoru
okresla ,Zakres obowigzkdéw, uprawnien | odpowiedzialnosci’

§ 11

1. Glowny Ksiegowy i dziat finansowo ~ ksiegowy
1) Gtéwny Ksiegowy

a) Giowny Ksiegowy podlega bezposrednio Nadle$niczemu.

b) Gtéwny Ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$é w zakresie
ksiggowosci, finansow, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz oraz
sprawozdawczosci,

c) Jest odpowiedzialny za zapewnienie obslugi prawnej i ustug bankowych w
Nadlesnictwie swiadczonych przez podmioty trzecie.

d) Giowny Ksiggowy jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasad rozliczer
pienigznych i zapewnienie nalezytej ochrony wartosci pienieznych (czeki,
gwarancje, depozyty, piny itp.)

e) Zapewnienie prawidlowoéci pod wzgledem rachunkowo - finansowym
wszystkich zawieranych uméw przez Nadleénictwo.

f) Opiniuje i odpowiada za prawidtowe wydatkowanie $rodkow na cele
spoteczno-uzyteczne
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g) Organizuje i sprawuje kontrole oraz odpowiada za poprawno$é ewidencii
ksiegowej poprzez kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiegowych
nadlesnictwa.

h) Prawidiowe dysponowanie $rodkami pienieznymi zgromadzonymi na
rachunkach bankowych oraz korzystaniu z kredytéw bankowych i pozyczek.

i) Do obowigzkow Gtownego Ksiegowego nalezy opracowywanie projektow
przepisébw wewngtrznych wydawanych przez Nadleéniczego, dotyczacych
prowadzenia rachunkowos$ci, a w szczegdlnosci: regulaminu  kontroli
wewnetrzne] wraz z instrukcjg i schematem obiegu dokumentow, polityki
rachunkowosci, gospodarki kasowej, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji, zaktadowego reguftaminu $wiadczen socjalnych, drukow
$cistego zarachowania, zasad i procedur fiskalizacji sprzedazy produktéw.

j) Gtowny Ksiegowy kieruje i nadzoruje prace dziatu finansowo-ksiggowego.

k) Realizuje i nadzoruje czynno$ci wynikajgce z Polityki rachunkowosci PGL LP
w tym okresla sposéb i forme zabezpieczenia majatku bedacego na stanie
poszczegodlinych  pracownikéw i sposob jego przekazywania oraz
zabezpieczenia stosownymi umowami.

) Nadzoruje przekazywanie agend w Nadles$nictwie, w tym parafuje protokoly
przejecia — przekazania lesnictw.

m) Gtéwny ksiegowy sprawuje nadzér merytoryczny nad SILP, SILP Web w tym
CSP w zakresie danych o charakterze finansowo - ksiegowym. Informuje
Nadlesniczego o poprawnosci zawartych tam danych w celu ich
zatwierdzenia.

n) Do obowigzkow Gtownego Ksiggowego Nadlesnictwa nalezy réwniez
terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan nadiesnictwa.

o) Koordynuje w czasie, instalacje nowych wersji oprogramowania (zmian),
poprzez skiadanie na pismie stosownego wniosku do administratora SILP.

p) Prowadzi wstepng kontrole wewnetrzna, ktérej podlegaja;

- wszystkie dokumenty - o ile zawierajg one elementy zobowigzan
majatkowych oraz dotyczg zmian w stanie rzeczowym lub pienieznym
skiadnikdw majatkowych,

— zamierzenia gospodarcze finalizowane zawarciem umowy, ktére dotycza
wykonania przez inne podmioty dostaw, towaréw, robét lub ustug,

- zamoéwienia na zakup materiatéw i innych skiadnikow majagtkowych,

- projekty cennikow.

r) Dokumenty i pisma przedkiadane Gtéwnemu Ksiegowemu do kontroli winny
by¢ parafowane przez kierownika dziatu i samodzielne stanowiska.

s) Giowny Ksiggowy opracowuje projekty szczegotowych zakresow obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialno$ci podlegtych mu pracownikéw oraz organizuje
im prace poprzez przydzielanie zadan i udzielanie wskazéwek dotyczacych ich
wykonania.

t) Gtéwny Ksiggowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej - okreslone;
operacji gospodarczej — podpisem ztozonym na dokumentach dotyczacych te;
operacji.

u) Gtéwny Ksiggowy peini funkcje koordynatora w sprawie przeciwdzialania
praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu przez PGL LP zgodnie z
obowigzujacym w tym zakresie zarzadzeniem i przepisami powszechnie
obowigzujacymi.
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w) Realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i ochrony laséw przed

y)

szkodnictwem zgodnie z Zarzadzeniem Nr 52 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 9.09.2004 r. z pdzniejszymi zmianami, w zakresie swego
dziatania a w szczegolno$ci jest odpowiedzialny za windykacje naleznosci
zasgdzonych prawomocnymi wyrokami sadéw. Zadanie to realizuje przy
wspoipracy z obslugg prawng Nadlesnictwa i Komendantem posterunku Strazy
Lesnej.

Gldwny Ksiggowy uprawniony jest do podejmowania decyzji wigzacych
wszystkie komorki organizacyjne w przedmiocie przestrzegania przepisow
finansowych, zasad wystawiania i obiegu dokumentéw ksiegowych i
dysponowanie $rodkami materialnymi w celu zapobiezenia niegospodarnoéci i
marnotrawstwu mienia,

Gtowny Ksiggowy Nadles$nictwa ponosi odpowiedzialnoéé za wykonywanie
obowigzkow w zakresie rachunkowosci, okreslonych w ustawie o
rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994r ( tekst jednolity Dz. U. z 2009r Nr 152
poz.1223 z pdzniejszymi zmianami).

aa)Realizuje zadania wspélne zawarte w § 16 niniejszego Regulaminu

b)

Organizacyjnego
2) Dziat finansowo — ksiggowy

Do zadan dziatu finansowo - ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
prowadzenie ewidencji i kontroli formalno-rachunkowej dokumentow,
sporzadzanie planéw finansowych, analiz i sprawozdawczosci, rozliczanie
dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej, terminowe egzekwowanie
wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan, prawidlowe dysponowanie
$rodkami  pienigznymi  zgromadzonymi na rachunkach bankowych,
zapewnieniu nalezytej ochrony wartosci pienieznych, ustalania i opfacania
podatkéw i innych swiadczerh o podobnym charakterze (ZUS itp.), wyliczania
wynagrodzen i innych $wiadczen na rzecz pracownikéw w tym RP-7 oraz
prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i
prawnych.

Prowadzenie ewidencji produktéw drzewnych, niedrzewnych i pozostatych
produktéw i materiatow oraz dokumentacji z ich sprzedazy wraz z kontrolg
umieszczania stosownych informacji o posiadane; certyfikacji danego
produktu.

Odpowiada za ubezpieczenie calego majgtku nadlesnictwa ze szczegoinym
uwzglednieniem ubezpieczenia mienia przed ewentualnymi stratami z tytutu
kradziezy, pozardw lub innych zdarzen losowych.

Rozliczanie wynikow inwentaryzacji skladnikéw majatkowych w ramach
prowadzonego dzialu.

Swiadczy pomoc przy prowadzeniu PKZP zgodnie z Rozporzadzeniem Rady
Ministréw z 19 grudnia 1992 w sprawie pracowniczych kas Zapomogowo-
pozyczkowych oraz spoldzielczych kas oszczedno$ciowo-kredytowych w
zaktadach pracy tekst jednolity (Dz. U z 1992 Nr 100 poz. 502 z p6zn. zm.)
Prowadzi i odpowiada za Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Dziat finansowo ksiegowy wspolpracuje z innymi dziatami nadlesnictwa
{(samodzielnymi stanowiskami) w zakresie kalkulacji cen produktow i stawek
usug.

Wspomaga dzial gospodarki le$nej w obsiudze transferéw danych z aplikacji
Lesnik w rejestratorze — baza danych SILP.
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i) Odpowiada za prawidiowe dziatanie i obstuge kas fiskalnych bedacych w
Nadlesnictwie. W =zakresie ochrony mienia odpowiada za wlasciwe
przechowywanie i zabezpieczenie gotéwki zgodnie =z obowigzujacymi
przepisami.

j) Nadzoruje i prowadzi rozliczanie $rodkéw pozyskanych z zewnetrznych zrodet
finansowania.

k) Odpowiada za biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci oraz
sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow i sprawozdawczo$ci finansowe] w
sposdb umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informaciji ekonomicznych

- ochrong mienia nadlesnictwa i terminowe rozliczanie oséb odpowiedzialnych
materialnie w tym rozliczanie przekazywania agend w Nadleénictwie miedzy
innymi protokoty przejecia — przekazania le$nictw

-terminowe i prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych w tym
sporzgdzanie e-faktur,

) Realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i ochrony laséw przed
szkodnictwem zgodnie z Zarzadzeniem Nr 52 Dyrektora Generalnego Lasow
Paristwowych z dnia 9.09.2004 r. z p62niejszymi zmianami, w zakresie swego
dziatania,

m) Realizuje odpowiednie zadania wspdlne zawarte w § 16 niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego

SzczegOlowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej Glownego
Ksiegowego, pracownikéw dziatu finansowo - ksiegowego  okresla , Zakres
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci” kazdego z nich.

§12
Sekretarz i dziat administracyjno — gospodarczy
1. Sekretarz

1) Sekretarz  kieruje dziatem administracyjno -~ gospodarczym i jest
odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z peing obstuga
administracyjng nadlesnictwa w tym transportem samochodowym, gospodarka
remontowo-inwestycyjng,  realizacjg prawa  zaméwien publicznych,
bezpieczenstwem i higieng pracy, a w szczegolnosci:

a)W ramach prowadzenia i koordynowania spraw zwigzanych z
przestrzeganiem zasad i przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
nadzér nad dziatalnodcia zwigzang z bhp w biurze nadleénictwa i
podleglych le$nictwach oraz wspétpracujacych zakladach uslug lesnych.

b) Eliminowanie zagrozehd zdrowia pracownikéw, dokonywanie biezacych
analiz stanu bhp oraz koordynacja nadzoru przez wszystkie komorki
organizacyjne w zakresie przestrzegania przepisoéw bhp.

c) Prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy i rejestru choréb zawodowych

2) Sekretarz opracowuje projekty szczegbtowych zakresow obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci podlegiych mu pracownikéw oraz organizuje
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3)

5)

6)

8)

9)

im prace poprzez przydzielanie zadan i udzielanie wskazowek dotyczacych ich
wykonania.

Nadzoruje prace sprzataczki oraz jest odpowiedziainy za przestrzeganie
porzadku i czystoSci w pomieszczeniach administracyjnych i w obrebie
budynku biura.

Prowadzi archiwum Nadle$nictwa (lacznie z archiwum akt osobowych bylych
pracownikow),

Sekretarz jest Przewodniczacym Komisji ds. sprzedazy lokali i gruntow w
trybie art. 40a Ustawy oraz rozpatrywania wnioskéw w celu ustalenia ceny ich
nabycia oraz Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej i Komisji
Likwidacyjne;j.

Odpowiada za funkcjonowanie utrzymanie i rozliczanie pokoi goscinnych w
osadzie Les$nictwa Wigczyn.

Przygotowuje projekty aktow wewnetrznych z zakresu swojego dziatania i
odpowiada za przestrzeganie obowigzujacych w tym zakresie zarzgdzen, w
szczegolnosci Instrukcji kancelaryjnej wraz z rzeczowym wykazem akt oraz
Instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakiadowego.
Sekretarz nadlesnictwa sprawuje nadzor merytoryczny nad  danymi
generowanymi w raportach SILP, SILP Web, i innych dostepnych np.
Business Objects w zakresie swego dzialania.

Sekretarz  potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej w ramach swego
zakresu dziatania - okreslonej operacji gospodarczej — podpisem ziozonym
na dokumentach dotyczacych tej operacji

10)Realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i ochrony laséw przed

szkodnictwem zgodnie z Zarzadzeniem Nr 52 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 9.09.2004 r. z p6zniejszymi zmianami, w zakresie swego
dziatania w tym w szczegdlnoéci: odpowiada za zapewnienie wiasciwej
ochrony siedziby Nadlesnictwa oraz nadzoruje i kontroluje wykonanie ustugi
ochrony mienia wykonywang przez podmiot zewnetrzny.

11)Realizuje zadania wspélne zawarte w § 16 ninigjszego Regulaminu

N

Organizacyjnego.

Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej Sekretarza okresla
~Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci”.

2.

Dziat administracyjno — gospodarczy

Do zadan dziatu administracyjno — gospodarczego nalezy prowadzenie catoksztattu
spraw zwigzanych z:

1)

2)

peing obstugg administracyjng Nadle$nictwa w tym zapewnieniem wszystkich
niezbgdnych mediow przesylowych a w szczegdlnosci: ustug energetycznych,
telefonicznych, internetowych, abonament RTV, woda, $cieki, wywoz odpadoéw
komunalnych itp.

nadzorowaniem i prowadzeniem wszystkich spraw inwestycyjno -
remontowych w Nadle$nictwie,

ewidencjg urzadzen melioracyjnych i drég lesnych,

gospodarowaniem $rodkami transportowymi w tym ustalaniem limitow
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kilometrow dla samochodéw stuzbowych i samochodéw osobowych nie
stanowiacych wiasnoéci Nadle$nictwa uzywanych do celdéw stuzbowych oraz
zawieraniem uméw z pracownikami Nadlesnictwa na wykorzystywanie
samochodow prywatnych do celéw stuzbowych.

5) dokonuje kontroli prawidtowosci wystawianych o$wiadczen w ramach
otrzymanych limitéw kilometrow dla samochodow prywatnych uzywanych do
celow stuzbowych,

6} pozyskiwaniem i rozliczaniem $rodkéw uzyskanych z zewnetrznych funduszy

™ pomocowych w zakresie swojego dziatania,

7)./ administrowanie komputerami i urzadzeniami peryferyjnymi (drukarki, skanery

o urzqdzenla zarzadzajace siecig wewnetrzna). Specjalista ds. informatyki |
zamoéwien publicznych pelni funkcje Administratora SILﬁ/oraz Admlnlstratora
Bezpieczenstwa Informatycznego (ASI), ot .

8) administrowaniem budynkiem biura i kancelarii lesnictw, obiektami
infrastruktury lokalowej i mieszkaniowej wraz ze sprzetem i wyposazeniem,

9) obsiugg gospodarcza, zaopatrzeniem wszystkich komérek organizacyjnych
nadlesnictwa w niezbedny sprzet, urzadzenia biurowe, maszyny, artykuty
pismienne i kancelaryjne, druki manipulacyjne i akcydensowe, czasopisma,
dzienniki urzedowe itp.,

10) prowadzeniem magazynu nadle$nictwa oraz ewidencji drukéw $cistego
zarachowania,

11) prawidiowym gospodarowaniem $rodkami trwatymi w tym nieruchomosciami
tacznie z organizowaniem przetargéw na ich sprzedaz,

12) nadzorowanie i przygotowywanie kompletu dokumentacji niezbednej do
dokonania sprzedazy nieruchomosci w trybie art. 38 i 40a Ustawy,

13) prowadzenie caloksztattu spraw dotyczacych gospodarki surowcami wtérnymi
i odpadami,

14) ustalaniem i naliczaniem podatku od nieruchomoséci oraz prowadzenie
caloksztattu spraw zwigzanych z dzierzawa i najmem mieszkan, budynkow i
budowli oraz pozostatych gruntéw (z wytaczeniem gruntdw lesnych i rolnych),

15) koordynacjg dziatan zwigzanych z zaméwieniami pubiicznymi w oparciu o
przepisy prawa zamoéwien publicznych w tym:

a) wnioskowanie o przygotowanie corocznych projektow planéw
postepowan o zaméwienie publiczne w Nadlesnictwie na podstawie
prognozowanych przez poszczegéine dzialy: robdt budowlanych,
dostaw i ustug z uwzglednieniem kosztow, koniecznosci i trybu
udzielania zamoéwien,

b) przeprowadzenie procedur zaméwien i przetargéw zgodnie z prawem o
Zamowieniach publicznych,

¢) wspdipraca z dziatami w ramach udzielania zaméwien publicznych.

16) odpowiada za obstuge techniczna narad, szkoler i posiedzer kierownictwa
Nadies$nictwa,

17) odpowiada za prawidlowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami w tym
zakresie oznakowanie tablicami siedziby biura Nadlesnictwa i poszczegdlnych
kancelarii w lesnictwach,

18) przygotowuje projekty zarzadzen, uméw i inne dokumenty oraz rozlicza
wszelkie koszty utrzymania kancelarii poszczegolnych lesnictw,

19) wspdlpracuje z zakladami ustug lesénych realizujacymi umowy dla
nadlesnictwa,
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1.

20) udziela zamowien o warto$ci do 30 tys. euro zgodnie z obowigzujacym w tym
zakresie zarzadzeniem Nadle$niczego,

21) realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i ochrony lasdw przed
szkodnictwem zgodnie z Zarzadzeniem Nr 52 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 9.09.2004 r. z pdZniejszymi zmianami, w zakresie Swego
dziatania,

22) realizowanie zadan wspoinych zawartych w § 16 niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego.

Szczegdlowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowe] Sekretarza oraz
pracownikow dzialu administracyjno — gospodarczego okresla ,Zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci” kazdego z nich.

§13

Stanowisko ds. pracowniczych

Prowadzi caloksztalt spraw z zakresu organizacji, kadr, szkolen i obsfugi
socjalnej pracownikow w tym min. :

1)

2)

3)

4)

B

prowadzenie w petnym zakresie obsiugi kadrowej pracownikow
nadiesnictwa z uwzglednieniem przepisow P.U.Z.P. dla pracownikéw
PGL LP oraz Kodeksu pracy w tym prowadzenie bazy danych w SILP
oraz dokumentdw osobowych pracownikéw nadlesnictwa,

bada przyczyny konfliktéw powstajacych na tle stosunku pracy oraz
podejmuje wlasciwe przedsiewziecia w celu ich usuwania |
zapobiegania ich powstawania,

dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw,
ewidencjq czasu pracy i dyscypling pracy, oraz odpowiada za
aktualizowanie i przechowywanie akt osobowych pracownikéw,
zgtaszanie 1 wyrejestrowywanie  ubezpieczen spofecznych i
zdrowotnych do ZUS osoéb zatrudnianych i zwalnianych w
Nadlesnictwie,

" 5) )wystawia polecenia wyjazdu stuzbowego oraz odpowiada za

6)

7)

8)

9)

prawidiowe ich rozliczenie jak rowniez dokonuje kontroli prawidiowosci
wystawianych oswiadczen przez pracownikéw w ramach otrzymanych
limitow kilometréw dla samochodéw prywatnych uzywanych do celéw
stuzbowych,

koordynuje w uzgodnieniu z Zastepcg Nadlesniczego przebieg stazu
absolwentow szkot lesnych oraz ucznidéw na praktykach zawodowych,
koordynuje rozliczanie i przechowuje skompletowane protokoty
przekazania lesnictw i stanowisk pracy zgodnie z obowigzujacymi w
tym zakresie przepisami,

sporzadza, ewidencjonuje | przechowuje petnomocnictwa oraz
upowaznienia udzielane przez Nadle$niczego,

sporzgdza i opiniuje wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i
odznak resortowych oraz prowadzi dokumentacje w tym zakresie,

10)prowadzi sprawy pracownikéw przechodzacych na emerytury i renty,
11)prowadzi sprawy zwigzane z wspélpracg ze zwigzkami zawodowymi

oraz innymi organizacjami i stowarzyszeniami,
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12)szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw oraz komunikacjg
wewnetrzng w Nadle$nictwie,
13)jest Przewodniczgca Komisji socjainej i organizuje pomoc socjalno-
bytowa pracownikéw i emerytdw,
14)udzielaniem zaméwiern o wartosci do 30 tys. euro zgodnie z
obowigzujgcym w tym zakresie zarzadzeniem nadleéniczego w ramach
prowadzonego dziatu.
Tworzy projekty nowych dokumentéw z zakresu swojego dziatania oraz
uakiualnia dotychczasowe dokumenty dotyczace organizacji Nadleénictwa
(Regulamin Organizacyjny, Regulamin Pracy, projekty zarzadzer wewnetrznych
itp.}, gromadzi je i przechowuje,

3. Prowadzi ewidencje kontroli przeprowadzanych w Nadleénictwie (przechowuje

ksigzki kontroli, gromadzi i przechowuje zarzadzenia pokontrolne wraz z
odpowiedziami, ktorych udzielaja pracownicy merytoryczni),

Prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych. Jest
administratorem ABI (Administrator Bezpieczenstwa Informadji)

Prowadzi sekretariat nadlesnictwa, w tym kancelarie¢ pism przychodzacych i
wychodzacych.

Prowadzi sprawy zwigzane z przyjmowaniem, rozpatrywaniem i zatatwianiem
skarg i wnioskow z wyjatkiem spraw dotyczacych szkodnictwa lesnego (prowadzi
rejestr skarg i wnioskéw), po zarejestrowaniu przekazuje do zatatwienia wg
kompetencji oraz przechowuje akta w poszczegolnych sprawach,

Realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i ochrony laséw przed szkodnictwem
zgodnie z Zarzadzeniem Nr 52 Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych z
dnia 9.09.2004 r. z p6zniejszymi zmianami, w zakresie swego dziatania,
Realizuje zadania wspdlne zawarte w § 16 niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego.

Szczeg6lowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnoéci stuzbowej Stanowiska ds.
pracowniczych okresla ,Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci”

§14

Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS1) - podlega bezposrednio
Nadlesniczemu i realizuje catoksztatt spraw zwigzanych ze zwalczaniem przestepstw
i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz inne zadania zwigzane z ochrong
mienia Nadle$nictwa, a w szczegolnosci okreslone w Zarzadzeniu Nr 45 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 28.04.1999 r. w sprawie okreslenia
organizacji i zakresu dziatania posterunkéw Strazy Lesnej w nadleénictwach i grup
interwencyjnych Strazy Leénej w regionainych dyrekcjach Lasow Panstwowych oraz
szczegolowych zasad szkolenia straznikow lesnych.(GO-021-230/99 ) oraz zgodnie
z § 13 zatgcznika do Zarzadzenia Nr 52 Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych
z dnia 9.09.2004 r. w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem (GO-2505-12/04) z
pozniejszymi zmianami. Do obowiazkéw i zadan Komendanta nalezy w
szczegoinosci:

1) Systematyczne analizowanie sytuacji wraz z  opracowaniem
szczegolowych wnioskoéw zmierzajacych do osiggnigcia pozadanego
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stanu w zakresie szkodnictwa le$nego i ochrony mienia bedacego w
zarzgdzie Lasoéw Panstwowych w zasieg terytorialnym nadleénictwa.

2) Opracowanie miesiecznych plandw pracy posterunku oraz sprawozdar z
ich wykonania.

3) Koordynuje prace straznikow (NS2 i NS3) oraz rozlicza ich czas pracy.

4) Wykonuje obowigzki zwigzane z obstuga Krajowego Centrum Informacii
Kryminalnej (KCIK).

5) Prowadzi i odpowiada za magazyn broni w nadleénictwie.

6) Prowadzenie przewidzianych dla nadlesnictwa zadari obronnych oraz
koordynowanie ich realizacji przez inne komorki organizacyjne
nadlesnictwa.

7) Prowadzenie catoksztalttu spraw dotyczacych ochrony informacji
niejawnych zgodnie z Zarzadzeniem Nr 42 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych z dnia 10.05.2012 roku w sprawie ochrony
informacji niejawnych w Parnstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe.

8) Przygotowuje projekty aktéw wewnetrznych z zakresu swojego dziatania
i odpowiada za przestrzeganie obowigzujacych w tym zakresie
zarzadzen.

9) Komendant opracowuje projekty szczegotowych zakreséw obowiazkow,
uprawniery i odpowiedzialnosci podlegtych mu pracownikéw oraz
organizuje im prace poprzez przydzielanie zadan i udzielanie wskazéwek
dotyczacych ich wykonania.

10) Odpowiada za organizacje dziatania oraz przeptyw informagji
kryzysowych w Nadleénictwie.

Jako wyspecjalizowana, uzbrojona formacja ochronna, posiadajg uprawnienia
okreslone w art. 47 i 48 Ustawy.

1. Do obowigzkow straznikow lesnych (NS2) i (NS3) nalezy:

1) zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego oraz ochrona innych skiadnikoéw mienia,

2) udzielania le$niczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem
leSnym i zwalczaniu szkodnictwa le$nego,

3) prowadzenie dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu
ochrone laséw przed szkodnictwem,

4) sporzadzanie dokumentacji dochodzeniowe] oraz uczestniczenie w
rozprawach sadowych,

5} (NS2)-Wykonuje obowigzki zwigzane z obstugg Krajowego Centrum
Informacji Kryminalnej (KCIK).

6) udzielania zaméwien o wartosci do 30 tys. euro zgodnie z obowigzujacym
w tym zakresie zarzgdzeniem nadlesniczego w ramach prowadzonego
dziatu,

7) zabezpieczenie przewozonej gotéwki lub innych wartosci pienigznych
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

8) prowadzenie ksigzki stuzbowe;j.

Realizowanie odpowiednich zadan wspolnych zawartych w § 16 niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego.
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§ 15

Do obowiazkéw pracownikéw bezposrednio podleglych Nadle$niczemu, o
ktérych mowa w § 5 ustep 6, nalezy w szczegoélnoéci:

1.

ustalenie i opracowanie projektu szczegolowego zakresu obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtym pracownikom oraz ich aktualizacje
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

. wnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania,

nagradzania i karania pracownikow komérki organizacyjnej, ktérg kieruja,
organizowanie pracy podlegltym pracownikom poprzez przydzielanie zadan i
udzielanie wskazowek dotyczacych ich wykonania,

. inspirowanie postgpu technicznego, technologicznego i organizacyjnego,
. czuwanie nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

ochrony przeciwpozarowej,

. przygotowywanie w zakresie swego dzialania niezbgednych danych do

podjecia decyzji przez Nadle$niczego,

. Opracowywanie  rozwigzan  ztozonych  probleméw,  zapewniajacych

prowadzenie dziatalnosci statutowej Nadlesnictwa i jego rozwéj,

. koordynowanie  dziatalno$ci komoérek organizacyjnych  Nadleénictwa,

szczegblnie w przypadkach wystapienia klesk zywiotowych, udzielanie
pomocy lesnictwom w likwidacji skutkéw tych klesk,

przeprowadzanie kontroli funkcjonalne] z =zakresu dziatania komorki
organizacyjnej oraz skuteczne egzekwowanie od podwladnych wykonania
zalecen, polecen i uwag Inzyniera Nadzoru oraz kontroli zewnetrznych,

10.dokonywanie okresowych kontroli i oceny stopnia wdrozenia wszystkich

decyzji i zarzadzen obowigzujacych na obszarze nadleénictwa oraz
inicjowanie zmian w wewnetrznych przepisach prawnych z zakresu swojego
dziatania.

§ 16

Zadania wspélne

Do obowigzkow wszystkich pracownikéw Nadleénictwa w zakresie swojego dziatania
nalezy:

1.

2.

Wspdipraca w zakresie sporzgdzania planu finansowo-gospodarczego oraz
zam©éwien publicznych.

Wyczerpujace i zgodne z obowiazujgcymi zasadami i instrukcjami terminowe
zatatwianie przydzielonych spraw, w tym wprowadzanie danych do SILP wraz
z wykorzystaniem zasobow Systemu Informatycznego Laséw Parstwowych.
Zapewnienie zgodnosci danych analogowych z danymi zawartymi w bazie
danych SILP w zakresie swego dziatania.

Przestrzeganie zasad ochrony SILP i danych w nim gromadzonych przed
dostgpem do nich os6b nieuprawnionych oraz informowanie przetozonych o
wszystkich zauwazonych przypadkach naruszenia tych zasad.

Whnioskowanie o zmiane rozwigzan funkcjonalnych w SILP w celu
doskonalenia systemu poprzez zgtaszanie zauwazonych probleméw w
systemie zglaszania bledow i modyfikacji SILP.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Przestrzeganie zasad Instrukcji Kancelaryjnej obowiazujacej w Nadlesnictwie.
Biezace informowanie przetozonego o wystepujacych nieprawidiowosciach,
naruszeniach przepiséw prawa i opéznieniach w realizacji zadan oraz
inicjowanie lub wnoszenie usprawnier do dziataino$ci Nadlegnictwa,
Sporzadzanie projektow zarzadzen i decyzji wewnetrznych z zakresu SW0jego
dziatania.
Wepieranie | merytoryczna ocena w  zakresie swojego  dziatania
funkcjonowania poszczegolnych lesnictw.
Statle podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych oraz wspoitudziat w
prowadzeniu szkolen.
Sporzadzanie sprawozdawczos$ci statystycznej i informagji wewnetrzne] w
zakresie swojego dziatania.
Przestrzeganie zasad i przepiséw bhp,
Przestrzeganie zasad i przepiséw ochrony przeciwpozarowe;),
Ochrona majatku zarzadzanego przez Nadles$nictwo,
Biezaca znajomos¢ zasad i przepisdéw dotyczacych zadan swojego stanowiska
| zastepowanego,
Wykonywanie innych czynnoéci tematycznie zwigzanych z zakresem
dziatania, wynikajacych z aktéw normatywnych lub polecen przetozonego, w
tym wspdine uzgadnianie z pracownikami innych dziatdw, projektow
dokumentow lub rozwigzan organizacyjnych.
Wspdlpraca z pracownikiem prowadzacym i odpowiedziainym za zamoéwienia
publiczne w zakresie koniecznos$ci zastosowania ustawy o zamoéwieniach
publicznych (w zakresie dziatania okreslonego dziatu lub stanowiska).
Przygotowywanie informacji i materiatéw na cele obstugi mediéw i innych
dziatan promocyjno-informacyjnych.
Nadzoér nad danymi w bazie danych SILP i CSP zgodnie z zakresem
dziatania, oraz korzystanie z raportéw dostepnych w SILP Web i BO w
zakresie sprawowanej kontroli wewnetrznej.
Sprawowanie kontroli funkcjonalnej zgodnie z regulaminem  kontroli
wewnetrznej oraz pomoc Inzynierowi Nadzoru w sprawowaniu kontroli.
Udzielanie i udostepnianie informacji nie majacych charakteru niejawnych,
zgodnie z ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2001 roku, Nr 112, poz. 1198 z p6zniejszymi zmianami).
Przygotowywanie informacji z zakresu swojego dziatania w tym informacji o
srodowisku i jego ochronie i przekazywanie redaktorowi Biuletynu Informaciji
Publicznej, w celu jej upublicznienia.
Wykonywanie wyznaczonych zadan obronnych w zakresie swego dzialania,
koordynowanych przez Komendanta PSL.
Realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i ochrony lasow przed
szkodnictwem zgodnie z Zarzadzeniem Nr 52 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 9.09.2004 r. z pozniejszymi zmianami, w zakresie swego
dziatania. W szczegolno$ci wszyscy pracownicy zobowigzani sa do
niezwiocznego powiadomienia Strazy Lesnej, bezposrednich przetozonych lub
Policji o kazdym przypadku popetnienia przestepstwa lub wykroczenia
polegajgcego na:

1) bezprawnym korzystaniu z lasu,

2) klusownictwie,

3) kradziezy lub zniszczenia mienia bedacego na stanie nadieénictwa

innego niz Drewno,
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V.

4) kradziezy drewna z Lasu Panstwowego.

Zasady funkcjonowania nadlesnictwa

§17

. Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu

przefozonemu, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym
odpowiada za ich wlasciwe wykonanie.

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

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi
przepisami, pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia na pismie.
W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej
komorce organizacyjnej nadlesnictwa lub innej jednostki organizacyjnej Lasow
Panstwowych, pozostaje on w zaleznoéci w zakresie petnionych funkcji
stuzbowych od przelozonego tej komérki lub jednostki, do ktorej zostat
oddelegowany.

Bezposredni przefozony ustala podleglym pracownikom zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialno$ci, ktory podlega zatwierdzeniu przez
Nadlesniczego. Zakresy czynnosci wreczane sg na pismie za pokwitowaniem.
Z czynnos$ci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢c protokét podpisany przez obie strony oraz wtasciwego
przetozonego lub osobe upowazniong przez Nadlesniczego. Dotyczy to
wszystkich stanowisk, z ktérymi wigze sie odpowiedzialnoéé materialna:

1) Zasady przekazywania i przejmowania powierzonego majgtku i
dokumentéw w zwigzku z przekazaniem - przejeciem Nadlegnictwa i
le$nictw okresla Zarzadzenie nr 10 Dyrektora Regionalne; Dyrekcji Lasow
Panstwowych w todzi z dnia 5 marca 2013 r. w sprawie zasad
przekazywania i przejmowania powierzonego majatku i dokumentéw
jednostek organizacyjnych RDLP w todzi znak sprawy: D0O-212-4/13, wraz
z zatgcznikami — wzorami protokotéw zdawczo-odbiorczych. Dotyczy to
zmiany na stanowisku Nadle$niczego (wzor protokotu — zatacznik Nr 5.1)i
Lesniczego (wzor protokotu - zatgcznik Nr 5.2)
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2)

3)

4)

°)

6)

7)

8)

W przypadku przekazania Lesnictwa 1-osobowego na czas peinienia
zastgpsiwa powyzej jednego dnia roboczego wynikajacego z urlopu
wypoczynkowego, zwolnienia lekarskiego, polecenia wyjazdu stuzbowego,
innej usprawiedliwionej niecbecnosci, sporzadzany jest protokét zdawczo
odbiorczy wedtug zatgcznika Nr 5.3.. Jednodniowa nieobecnoéé leéniczego
(delegacja, urlop na zadanie itp.) nie wymaga spisania protokotu
przekazania lesnictwa. Zakres zastgpstwa jest kazdorazowo okre$lany
przez osobe zastgpowana poprzez dokonanie wpisu w kalendarzu lesnika
ewentualnie sporzadzenie notatki. Obowigzek powiadamiania pracownika
zastepujgcego (zgodnie z zalgcznikiem Nr 6) w przypadku 1-dniowej
nieobecnosci spoczywa na lesniczym zastgpowanym.

Lesnictwa w obsadzie 2-osobowej dziatajg w oparciu o podpisang umowe
0 wspdlnej odpowiedziaino$ci materialnej za powierzone mienie i w
przypadku nieobecnosci trwajgcej do 30 dni nie ma obowigzku
przekazywania agend lesnictwa. Przekazujacy ma prawo do zastosowania
wzoru protokotu zdawczo — odbiorczego (zatgcznik Nr 5.3) w przypadku
absencji do 30 dni.

Odnosnie innych stanowisk pracy jak: Zastepcy Nadleéniczego, Giéwnego
Ksiggowego, Inzyniera  Nadzoru, Sekretarza, Stanowiska ds.
pracowniczych i innych zwigzanych z odpowiedzialnoscia materialna, w
przypadku zmian osobowych na stanowiskach, z czynnos$ci zwigzanych z
przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy sporzadza si¢ protokét (wzér
protokolu stanowi zatgcznik Nr 5.4), podpisany przez przekazujacego i
przejmujgcego oraz wtasciwego przetozonego.

Kompletny protokot zdawczo - odbiorczy obowigzany jest dostarczyé do
biura Nadlesnictwa, pracownik przejmujacy le$nictwo w terminie do 5 dni
od dnia przejecia leénictwa.

Wszystkie protokély zdawczo-odbiorcze przechowuje Stanowisko ds.
pracowniczych.

Zasada protokolarnego przekazywania stanowisk pracy w biurze
Nadlesnictwa nie dotyczy zastepstw urlopowych i innych krotkich
nieobecnosci.

Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem jest on zobowigzany
do przediozenia karty obiegowej. Karty obiegowe wydawane sg przez
Stanowisko ds. pracowniczych i przechowywane w aktach osobowych
pracownika.

§18

. Korespondencja wychodzgca na zewnagtrz podpisywana jest jednoosobowo

przez Nadieéniczego z wyjatkiem:

1)
2)

Pism i dokumentow, ktére z mocy przepiséw wymagajg podpiséw dwéch
uprawnionych oséb.

Korespondencji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktora
powinna by¢ podpisana rowniez przez Gléwnego Ksiegowego.

. Korespondencja przyjmowana i wysylana jest rowniez w formie elektronicznej

dla ktorej obowigzujg takie same zasady jak w formie tradycyjnej.

. Zarzadzenia i decyzje podpisuje Nadles$niczy.

§ 19
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1. Projekty  pism  wychodzacych i innych opracowan przedktadanych
nadlesniczemu do podpisu, parafowane sg przez pracownika sporzadzajacego
oraz przez jego bezposredniego przetozonego.

2. W przypadku opracowania materiatow przez wigcej niz jedng komorke
organizacyjng  parafowane one sg przez kierujgcych  komorkami
uczestniczacymi w przygotowaniu materiatéw i projektow pism. Projekty pism
po uzyskaniu akceptacji Nadle$niczego zawierajace parafy sporzadzajacych i
kierujacych komorkami organizacyjnymi stanowig kopie dokumentu pozostajaca
w aktach Nadlesnictwa.

§ 20

1. Kazdy pracownik jest zobowigzany do znajomosci i przestrzegania zasad pracy
w SILP zgodnie z obowigzujacym w tym zakresie zarzgdzeniem.

2. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych Iub zbioru do
aktualizowania bazy danych w SILP nastgpuje funkcja GLOBAL przez osobe
upowazniong przez Nadlesniczego. Wykaz oséb upowaznionych do stosowania
funkcji GLOBAL stanowi zatgcznik Nr 7.

3. Zasady funkcjonowania systemu informatycznego w Nadleénictwie i
bezpiecznej eksploatacji zasobdéw informatycznych oraz funkcjonowania poczty
elektronicznej okreslaja odrebne zarzadzenia Nadlesniczego.

§ 21

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej
opracowany i uaktualniany przez Giéwnego Ksiegowego, a zatwierdzany przez
Nadles$niczego.

§ 22

Obstuga prawna Nadlesnictwa prowadzona jest przez zewnetrzny, uprawniony
podmiot gospodarczy na podstawie zawartej umowy cywilnej.

1. Zaciggniecia opinii prawnej wymagajg miedzy innymi sprawy:

1) Wydanie aktu wewnetrznego o charakterze ogéinym

2) Indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym

3) Zawarcia umowy, porozumien i innych zobowigzan o znacznej wartosci.

4) Rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia

5) Odmowy uznania zgioszonych roszczen

6) Zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach
cywilnych

7) Zawarcia ugody w sprawach majatkowych

8) Sprawy dotyczace umorzen wierzytelnosci
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2. Wysokos¢ zobowigzan, o ktérych mowa w ust.1 pkt 3 winna byé okreslona -
korygowana na biezaco przez gtéwnego ksiegowego w porozumieniu z
gtownym ksiegowym RDLP w todzi.

3. Pracownicy wykonujacy i nadzorujgcy czynnosci kontrolne w Nadleénictwie
przy wykonywaniu zadan korzystaja z pomocy prawnej w zakresie okreslonym
w § 11 Zarzadzenia Nr 60 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
25 wrzesnia 2012 roku w sprawie kontroli instytucjonainej w Parnstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe.

§ 23

1.W Nadiesnictwie zatrudniani sg absolwenci wyzszych i $rednich szkét na czas
okreslony, zwany stazem.

2.5tazysta jest zobowigzany prowadzi¢ dziennik przebiegu stazu, a po jego
zakonczeniu, zgodnie z aktualnym zarzadzeniem Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych w sprawie stazu absolwentdéw szkot oraz ich zatrudniania
w Lasach Panstwowych, zlozy¢ go w nadleénictwie.

3.5taz dla absolwentéw szkét lesnych odbywa sie zgodnie z jednolitym
programem okreslonym przez Dyrektora Generalnego Lasow Parstwowych |
koticzy sie egzaminem.

4.0rganizowane sg réwniez praktyki zawodowe dla uczniéw szkot srednich lub
wyzszych.

§ 24

1. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca
Nadlesniczego, a w przypadku nieobecnosci Zastepcy Nadle$niczego, Glowny
Ksiegowy. Zakres zastgpstwa ustala Nadlesniczy. Osoba zastepujaca petni
powierzong funkcje wyltacznie w czasie nieobecnoéci osoby zastepowane.

2. Jezeli Nadlesniczy nie moze pelnic obowiazkéow stuzbowych zakres
zastepstwa pelnionego przez Zastepce Nadlesniczego obejmuje wszystkie
zadania i kompetencje Nadle$niczego.

3. Lesniczego w czasie nieobecnosci zastepuje podlesniczy lub inny lesniczy
zgodnie z Wykazem lesnictw oraz wzajemnych zastepstw w Nadleénictwie
Brzeziny stanowigcym zatacznik Nr 6.

4. Wykaz stanowisk i wzajemnych zastepstw w biurze Nadlesnictwa stanowi
zafgcznik Nr 4. Wszystkim pracownikom zastepstwa okre$lone sg w
~Zzakresach obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci”

§ 25

Wszystkie komorki organizacyjne Nadieénictwa zobowigzane sg do wspdipracy,
udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawianiem ich nadlesniczemu do akceptacji. W przypadku nie osiagniecia
wspolnego stanowiska, obowigzuje zasada przedstawienia sprawy Nadle$niczemu,
w celu uzyskanie decyzji rozstrzygajace;.

§ 26
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1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okre$la Regulamin
Pracy.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum — reguluje Instrukcja Kancelaryjna.

3. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako poufne i zastrzezone normuja
odrebne przepisy.

§ 27
Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg :

1. Znac przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dba¢ o mienie
Lasow Panstwowych,

2. Do przestrzegania i ochrony informacji niejawnych oraz zachowania
tajemnicy przedsigbiorstwa w my$| obowiazujacych przepiséw prawa.

V. Postanowienia kohcowe
§ 28

1. Nadlesniczy, a w przypadku jego nieobecnoéci upowazniony przez niego
pracownik, przyjmuje w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek, a gdy
ten dzien jest wolny od pracy w dniu nastepnym w godzinach od 9% do 11%
oraz od 15% do 17%°.

2. Sekretariat nadlesnictwa pracuje w godzinach od 7:00 do godziny 15:00.

3. Kwestie sporne | watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu
Organizacyjnego rozstrzyga Nadleéniczy.

4. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym
majg zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks
cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrz
branzowe, w tym zwlaszcza Statut Parnstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe.

5. Nadlesnictwo jest przewidziane do militaryzacji i po jej ogloszeniu staje sie
pododdziatem Jednostki Zmilitaryzowanej RDLP w todzi. Od momentu
militaryzacji obowiazuje zarzgdzenie nadlesniczego w sprawie wprowadzenia
zmian do regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa po objeciu militaryzacja,.

6. Zalgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa;

1) Zasady udostepniania przetwarzanych w Nadlesnictwie Brzeziny danych
oscbowych — Zafgcznik Nr 1.

2) Schemat organizacyjny wraz z okresleniem ilosci etatow w poszczegéinych
komoérkach organizacyjnych — Zafgcznik Nr 2.

3) Struktura organizacyjna nadlesnictwa wraz z wykazem pracownikéw —
Zatgcznik Nr 3 (niepublikowany)

4) Wykaz stanowisk i wzajemnych zastepstw w biurze nadlesnictwa —
Zatgcznik Nr 4

5) Wzory (1-4) protokotéw zdawczo — odbiorczych - Zatgeznik Nr 5.

6) Wykaz lednictw oraz wzajemnych zastepstw na czas nieobecnosci
le$niczego — Zalgcznik Nr 6.
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7) Wykaz osob uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL w SILP —
Zatgcznik Nr 7.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Brzeziny

Zasady udostepniania przetwarzanych w Nadles$nictwie Brzeziny danych osobowych

1. W

przypadku  konieczno$ci  udostepnienia  danych osobowych,  Administrator

Bezpieczenstwa Informacji udostgpnia posiadane w zbiorze dane osobowe osobom Iub
podmiotom uprawionym do ich otrzymywania na mocy przepisow prawa:

1)
2)

3)

4)

8)

9)

Pracownikom ktérych one dotycza,

Pracownikom  biura Nadlesnictwa dysponujgcym pisemnym upowaznieniem
wystawionym przez Nadle$niczego,

Inspektorowi Parnstwowej Inspekcji Pracy (art. 23 ust. 1 pkt 5 ustawy z 13 kwietnia
2007r. o Panstwowej Inspekcji Pracy- t. j. Dz. U. z 2012r poz 404 ze zmianami),

Upowaznionemu pracownikowi urzedu pracy (art. 111-116 ustawy z 20 kwietnia
2004r. o promogiji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy - t.j. Dz. U.z 2012 . poz.
674 ze zmianami),

Inspektorowi posiadajagcemu upowaznienie Generalnego Inspektora Ochrony
Danych Osobowych (art. 14 ustawy z 28 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych — t.j. Dz. U. z 2014r. poz. 1182 ze zmianami),

Funkcjonariuszowi Policji ( art. 14 ustawy z 6 kwietnia 1990r. o Policji — tj. Dz. U. z
2011r. Nr 287 poz. 1687 ze zmianami),

Funkcjonariuszowi Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego albo Agencii Wywiadu
(art. 24 ustawy z 24 maja 2002r. o Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego oraz
Agencji Wywiadu — t.j. Dz. U. z 2010r. Nr 29 poz. 154 ze zmianami),

Funkcjonariuszowi Centralnego Biura Antykorupcyjnego (art. 22 ustawy z 9 czerwca
2006r. o Centralnym Biurze Antykorupcyjnym — Dz. U. z 2014r. poz. 1411 ze
zmianami),

Na wniosek Sgdu (art. 248 K.P.C)),

10)Upowaznionemu inspektorowi ZUS (art. 87 ust. 1 ustawy z 13 pazdziernika 1998r. o

systemie ubezpieczen spotecznych — tekst jednolity Dz. U. z 2013r. poz.1442 ze
zmianami),

Dane osobowe mogg by¢ udostepnione innym osobom niz wymienione w ust. 1 jezeli w

sposob wiarygodny uzasadnig potrzebe posiadania tych danych, a ich udostepnienie nie
naruszy praw i wolnos$ci oséb, ktérych dane dotycza.

Dane osobowe udostegpnia sig na pisemny wniosek, chyba, ze przepis innej ustawy stanowi

inaczej.

Udostepniane dane osobowe mozna wykorzystac¢ wytacznie zgodnie z przeznaczeniem, dla

ktérego zostaty udostepnione.

Powyzsze zasady udostepniania danych osobowych dotycza w odpowiednim zakresie

rowniez postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych zgromadzonych w formie

katalogow, teczek itp.
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Zafgcznik Nr 4 do Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Brzeziny

WYKAZ STANOWISK | WZAJEMNYCH ZASTEPSTW
W NADLESNICTWIE BRZEZINY

IMIE | NAZWISKO

STANOWISKO
LUB LESNICTWO

ZASTEPSTWO 1/ZASTEPSTWO 2

STANOWISKA BEZPOSREDNIO PODLEGLE NADLESNICZEMU

Beata Malinowska /Jacek Kowalski

1. | Piotr Btonski Nadlesniczy
2. | Beata Malinowska Zastepca Piotr Btonski /Grzegorz Banas
Nadlesniczego
3. | Jacek Kowalski Gtoéwny Ksiegowy Jadwiga Ignatowicz /Jadwiga
Kawecka
4. | Janusz Nowak Inzynier Nadzoru Beata Malinowska /wyznaczona
osoba przez nadle$niczego
5. | Beata Kozitulska St. Specjalista ds. Robert Dziedzic /Barbara Bernat
pracowniczych
6. | Andrzej Kustron Sekretarz Barbara Bernat/Robert Dziedzic
-Janusz Nowak w zakresie BHP
7. | Pawet Musiat Komendant PSL Bogustaw Czyz/w zakresie magazynu
broni Jan Podedworny
- Andrzej Kustron w zakresie spraw
obronnych
Jan Podedworny Straznik Lesny Bogustaw Czyz/Pawet Musiat
9. | Bogustaw Czyz St. Straznik Le$ny Pawet Musiat/Jan Podedworny

Ewelina Grad

DZIAt GOSPODARKI LESNEJ

St. Specjalista SL
ds. ochrony lasu

Pawet Grabczyk /Joanna Mikocka-
Banas

11. | Jan Piwowar St. specjalista SL Grzegorz Bana$ - w sprawach LMN,
ds. stanu Joanna Mikocka-Banas$ w pozostatym
posiadania i LMN zakresie

12. | Grzegorz Banas St. Specjalista SL Mateusz Iwanowicz/Ewelina Grad
ds. marketingu Robert Dziedzic - w zakresie

administrowania Rejestratorami

13. | Joanna Mikocka- | St. Specjalista SL Jan Piwowar/Ewelina Grad

Bana$ ds. hodowli lasu

14. | Pawet Grabczyk Specjalista SL ds. Ewelina Grad/Joanna Mikocka-Bana$
promociji i edukaciji

15. | Mateusz lwanowicz | Specjalista ds. Grzegorz Bana$ / Ewelina Grad

uzytkowania lasu i




gospodarki
towieckiej

16.

1z.

Andrzej Gapinski

St. Specjalista ds.
zagrodowej hodowli
daniela i gospodarki
drewnem

Krzysztof Olejniczak w zakresie ZHD
Regny/ Janusz Nowak — w
pozostatym zakresie

DZIAL ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZY

Barbara Bernat

St. Specjalista ds.
gospodarki
nieruchomosciami

Robert Dziedzic/Andrzej Kustron

18. | Zbigniew Gajda Specjalista ds. Andrzej Kustron/Barbara Bernat
budownictwa
le$nego

19. | Robert Dziedzic Specjalista ds. Barbara Bernat/Zbigniew Gajda
informatyki i Grzegorz Banas - w zakresie
zamoéwien Administratora SILP

21.

Jadwiga Ignatowicz

publicznych (realizuje
zadania Administratora
SILP

St. Ksiegowa

DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY

Jadwiga Kawecka /Jacek Kowalski

22. | Jadwiga Kawecka St. Ksiegowa Jadwiga Ignatowicz/Jacek Kowalski
23. | Danuta Dobrzynska | Ksiegowa Anna Kucharska /Jadwiga Ignatowicz
24. | Anna Kucharska Kasjer Danuta Dobrzynska/Jadwiga

Kawecka

) pracownik wymieniony jako ZASTEPSTWO 2 przejmuje zastepstwo w przypadku
nieobecnosci pracownika wymienionego w ZASTEPSTWIE 1.

atie,

mgar

¥4y
..,,/




Zatgcznik Nr 5.1 do Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Brzeziny

PROTOKOL (wzor)
ZDAWCZO-ODBIORCZY

Przekazania - przejecia Nadlesnictwa............................c i 2 siedzibg w

(AAreS) ..o
spisany w dniu........................oce.... W siedzibie nadleénictwa z

wyszczegolnieniem danych wg stanu na dzieh............

Przekazujacy - ......................
( imig, nazwisko)

PrzejmuUjacy - ..o
( imie, nazwisko)

Przekazanie nastepuje w obecnosci upowaznionego przedstawiciela Dyrektora RDLP w

EOAZI PANA/PANI™ .coiiiiee ettt et e e et

( imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe) |
Na podstawie pisma Dyrektora RDLP w todzi znak sprawy ...
zdnia.............................. odwolujgcego ze stanowiska Nadlesniczego Nadle$nictwa
................................................... Pana/Panig®.... ... e
oraz pisma Dyrektora RDLP w £0dzi znak Sprawy. ..o
2dMa... ., powotujgcego na stanowisko Nadleéniczego
po/ Nadlesniczego™ NadleSniCtWa. ... .......o. oo
Pana/Pania™ ..., nastepuje

przekazanie — przejecie nadlesnictwa.

§1

1. Przekazanie-przejecie Nadlesnictwa wraz z jednostkami organizacyjnymi wchodzacymi
w jego sklad nastepuje z dniem.................. wedlug stanu na dzien
2. Strona przekazujgca przekazuje, a strona przejmujgca przejmuje majatek, naleznosci |

zobowigzania zwigzane z dziatalnoscig Nadlesnictwa.




§2
Przekazujgcy przekazuje, a przejmujacy przejmuje aktualny, zatwierdzony na rok biezacy

plan finansowy wraz z wytycznymi jednostki nadrzedne;.

§3

Ponadto przekazuje sie;

1. Obowigzujgce w nadleénictwie, wewnetrzne uregulowania prawne.

2. Ksigzke kontroli (ewidencja) zakoniczong na poz. .................. oraz protokét z ostatniej
kontroli kompleksowej nadlesnictwa.

3. Aktualny Plan Urzadzenia Lasu wraz z zatgcznikami, w tym Leéna Mapa Numeryczna.

4. Plany zagospodarowania rezerwatdow; nazwa rezerwatu — okres obowigzujacego planu

Ptany ochrony obszaréw sieci ,Natura 2000, .............cccoiiii oo
Inne operaty (plany)........................

AKIUAINE CENNIKI: ..o e
Rejestr skarg i wnioskow za lata....................... (zakoriczony na poz. ......................)

© ® N o o

Zbiory danych osobowych, wynikajgce z Polityki Bezpieczenstwa.

§4
Przekazujgcy zobowigzuje si¢ do udzielenia przejmujacemu wszelkich informacji i
udostepnienia dokumentdéw wymagajacych wyjasnien.

§5
Agendy kancelarii niejawnej w nadlesnictwie zostang przekazane pomiedzy przekazujacym i
przejmujacym odrebnym trybem, poprzez ziozenie podpiséw w stosownych dokumentach
kancelaryjnych, potwierdzajgcych przekazanie tych agend.
§6

Integralng czesc protokolu przekazania - przejecia stanowig zatgczniki wilosci.................. szt.

obejmujace:

Nr 1. Podziat administracyjny nadlesnictwa.
Nr 2. Powierzchnia ogdlna nadlesnictwa (stan posiadania).

Nr 3. Wykaz zatozonych Ksiag Wieczystych.



Nr 4. Wykaz map, materiatéw Kkartograficznych, w tym warstw Le$nej Mapy Numerycznej,
operatow urzgdzeniowych i innych,

Nr 4. Wykaz powierzchni le$nej nie odnowione;.

Nr 5. Wykaz upraw przepadiych.

Nr 6. Aktualny szkic szkdtki lesnej.

Nr 7. Wykaz umow (biezgcych).

Nr 8. Aktualnie realizowane na terenie Nadlesnictwie programy, w tym finansowane ze érodkéw

pomocowych:

Nr 9. Wykaz srodkéw trwatych.

Nr 10 Srodki trwale i wyposazenie bezposrednio w dyspozycji Nadlesniczego.

Nr 11 Wykaz sktadnikéw niskocennych.

Nr 12 Wykaz materialéw magazynowych.

Nr 13 Wykaz stanow drewna wg jednostek organizacyjnych.

Nr 14 Wykaz stanéw produktéw niedrzewnych.

Nr 15 Sprawozdania finansowe.

Nr 16 Zestawienie obrotdéw i sald.

Nr 17 Wykaz naleznosci.

Nr 18 Wykaz zobowigzan.

Nr 19 Zestawienie obrotow drewnem za okres........................ogotem Nadlesnictwo.
Nr 20 Wykaz lokali funkcyjnych i lokali zamiennych, przeznaczonych do sprzedazy i zbednych,
Nr 21 Wykaz lasow innych wiasnosci, w nadzorze nadleénictwa.

Nr 22 Sprawozdanie z dziatalno$ci Posterunku Strazy Le$ne;.

Nr 23 Ewidencja pieczatek.

Nr 24 Wykaz pracownikow.

Nr 25 Wykaz obwoddw towieckich.

Nr 26 Wykaz spraw w toku.

Nr 27 Wykaz prowadzonych remontéw i inwestycji.

Nr 28 Wykaz dokumentow przechowywanych w archiwum nadles$nictwa.

Nr 29 Wykaz zbioréw danych osobowych, wynikajacych z Polityki Bezpieczenstwa nadleénictwa

Nr 30 Protokét z aktualizacji opisow taksacyjnych w bazie SILP przeprowadzonej na dzien ...... .

N BT D8 o e e e



Protokot przekazania-przejgcia sporzadzono w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach z
przeznaczeniem dla:

1. Przejmujgcego

2. Przekazujacego

3. biura Nadlesnictwa .............................

4. RDLP w todzi

Na powyzszym protokdt zakoriczono i bez zastrzezen podpisano.

Podpis przekazujgcego Podpis przejmujacego

* - niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 5.2 do Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Brzeziny

PROTOKOL (wzor)
ZDAWCZO-ODBIORCZY
Przekazania Le$nictwa ... U SPISBNY W oo
WANIU e .
W oparciu o polecenie Nadie$niczego Nadle$nictwa ........................... z dnia

......................................... ZNAK SPIaWY ..ot e

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

jako ,zdajacy”, zdaje majgtek i dokumenty lesnictwa..............c....o L , a Pan/i

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

jako ,przejmujacy” przejmuje je wedlug stanunadzien : ...

Przekazanie nastepuje w obecnosci upowaznionego przedstawiciela

NadlesnicZedo Panali ........c.cou i e e
(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

Powierzchnia ogéina lesnictwa wynosi ........................... ha i obejmuje w obrebie
lesnym ... OddZIaYY leSne od numeru L
do numeru ............

1. Przejmujacy zostal zapoznany na gruncie :

- ze wszystkimi kompleksami lesnictwa

- Z przebiegiem granic kompleksow

- ze znakami granicznymi i podziatu powierzchniowego

- ze $rodkami trwatymi w le$nictwie oraz ich stanem

- ze znajdujacymi sie w trakcie wykonania pozycjami planu gospodarczego

Spostrzezenia i uwagi stwierdzone na gruncie :

2. Materialy kancelaryjne:
Zdajgcy przekazat a przyjmujacy przyjat j.n.:



- Plan Urzadzania Lasu (operat) dla lesnictwa .. .
odnotowanym wykonaniem planu za rok poprzedm i adnotaqaml 0 b|ezqcym
wykonaniu planu.

- Komplet tematycznych map gospodarczych lesnictwa (zgodnie z PUL) )

- Mape topograficzng obszaru lesnictwa
- Uproszczone PUL LN dla nastgpujacych obrebow ewidencyjnych:

- Plan {wnioski gospodarcze ) na rok biezacy

- Aktualne cenniki

- Inne dokumenty lub zbiory dokumentdw ( Pisma, przepisy, zarzadzenia, wytyczne,
ewidencje)

- Biblioteczke le$niczego

- Ponizsze dokumenty generowane z poziomu le$nictwa od dnia zakoriczenia
ostatniej kontroli kompleksowej, latami z zachowaniem ciggto$ci ich numeracji
(Zlecenia, Protokoty odbioru robét, ROD, KW, KP, SM, AS, Historia pracy w SILP)

- Ptytki do numerowaniadrewnaodnr ...............donr.................. dla LP

- Ptytki do numerowania drewnaodnr................. donr..........daLN

- Cechéwke/idla LN z numerem: ..........................

- Swiadectwa legalnoéci od NUMErU......................... dO NUMEIU......cooiveirreeeerees

- Pieczatki:
1 Tre8C . e 82

2. Tre8C . st



B.TreSC | oo e ST

Uwagi dotyczace materiatéw kancelaryjnych:

3. Zalaczniki do protokotu;
- Wykaz srodkow trwatych wygenerowany z SILP wg stanu na

- Wykaz przedmiotow nisko cennych wg stanu na dzien .
Wykaz materiatow magazynowych wg stanu na dzien..
- Drewno na gruncie zgodnie z listg magazynowag drewna wg stanu na

dzien..
- Wykaz produktow nledrzewnych wg stanu Na dzien.........ccocooeiiiiene
- Whykaz gruntdw ekonomicznych ze wskazaniem ich uzytkownikéw wg stanu na
ZIB . e

- Wykaz upraw
Wykaz drzewostanow referencyjnych i powierzchni HCVF
- Aktualny na dzieri ..................... spis pozycji biblioteczki lesniczego
m NG e e

4. Uwagi ogélne:

- Przejmujacy sprawdzit zgodno$¢ ciggtosci numeracji drewna tj. ostatni numer na
ROD, swiadectwie legalnosci oraz kolejny numer plytki numeryczne;.

- Protokot zostat sporzadzony w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych
po jednym egzemplarzu otrzymuja: zdajacy, przejmujacy oraz biuro nadlesnictwa

(oryginat).

Podpis przekazujacego Podpis przejmujacego



Zafgoznik Nr 5.3 do Regulaminu organizacyjnego Nadiesnictwa Brzeziny

Protokot zdawczo — odbiorczy

Przekazania Les$nictwa:

spisany dnia ............ W
(na czas pelmema zastepstwa PO okresie pefhienia zastepstwa)*

zalprzez* Lesniczego Lesnictwa.......ccocoi i, nieobecnego w dniach

Lo 7o IO dO.iiiiiieee e z powodu {urlopu wypoczynkowego, zwolnienia

lekarskiego, polecenia wyjazdu sfuzbowego, innej usprawiedliwionej nieobecno$ciy*
Przekazanie — przejecie odbywa Sie W dniU ... e

PrZEeKAZUJACY ..o e e e

PIZEJMUJECY ..ot e et r e
( imie, nazwisko, stanowisko sfuzbowe)

Przekazanie nastepuje w obecnosci upowaznionego przedstawiciela nadle$niczego Pana/i

( Imie, nazwisko, stanowisko sfuzbowe)
1. Stan posiadania

Powierzchnia ogoina leénictwa .................... ha. Przejmujacy jest zapoznany ze stanem na
gruncie ( granicami i podziatem powierzchniowym).

2. Zadania gospodarcze do wykonania na okres zastepstwa:

Pozyskanie:**

Hodowla lasu;**

O CNIONa aS U

Ochrona przeciwpozarowa:*™ ... .......

Inne:**

3. Materialy kancelaryjne:

Zdajacy przekazat a przyjmujacy przyjat:
- Plan urzadzania gospodarstwa lesnego(operat) Lesnictwa .......................



- Mapy (drzewostanowa i inne), wymieni¢ jakie - szt .....................
- Plany (wnioski gospodarcze — wymieniC jakie) ..........................c.... i

- ROD (ostatni numer w rgjestratorze) «............ ..o

KWy KPo e KZA (RODY o KZA (WOD) e

{ostatni numer w rejestratorze)
- Asygnaty (ostatni numer w rejestratorze) ................c...ioii e

- miotek z logo LP do nabijania plytek wraz z podajnikiem —szt. ... .
- ptytki do numerowania drewna z Lasow Panstwowychodnr...............donr..............
- drewno zgodnie z listg magazynowa drewna wg stanu na dzien przekazania................

el | =

4. Uwagi ogdlne:

Protokot zostat sporzadzony w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych po jednym egzemplarzu
otrzymuja: zdajacy, przejmujacy oraz biuro nadlesnictwa (oryginal).Na tym protokdt zakonczono i po
odczytaniu podpisano.

* - niepotrzebne skreélic
** - podac date | numer zlecenia prac wykonywanych przez ZUlL -a.

Zataczniki do protokoiu:




Zatgcznik Nr 5.4 do Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Brzeziny

Protokét zdawczo — odbiorczy (wzor)

dotyczy zmiany personalnej na stanowisku pracy

Przekazujacy ... e,

PIZEJIMUIACY. ..o et
( imig, nazwisko, stanowisko sluzbowe)

przekazanie nastgpuje w obecnosci bezposredniego przetozonego

{ imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

Z tym dniem strona przekazujaca przekazuje, a strona przejmujgca przejmuje dokumentacie,
majatek oraz prawa i obowigzki zwigzane z dziatalnoscig na danym stanowisku pracy.

Przekazujacy zobowiazuje si¢ do udzielenia przejmujacemu wszelkich informacji i udostepnienie
dokumentoéw wymagajacych wyjasnien.

Integraing czes$¢ protokotu zdawczo — odbiorczego stanowia zataczniki':
1. Wykaz srodkow trwalych i wyposazenie bedace bezposrednio na stanie i w
dyspozycji przekazujacego.
2. Wykaz spraw niezalatwionych (w toku)
3. Dokumentacja prowadzona przez dane stanowisko pracy

“Obowiazek sporzadzenia zatgcznikow wyszczegolnionych w ust. 1 - 4 lezy po stronie przekazujgcego

Uwagi ogdlne:

Protokot zostat sporzadzony w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych po jednym egzemplarzu otrzymuja;
zdajacy, przejmujacy oraz biuro nadlesnictwa (oryginat).Na tym protokdt zakonczono i po odczytaniu podpisano.

Zdajacy: ..o Przejmujacy:......ccccooooiiieiii i,

Bezposredni przefozony Gtowny Ksiggowy Nadleéniczy



Zatgcznik Nr 6 do Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Brzezin y

WYKAZ LESNICTW ORAZWZAJEMNYCH ZASTEPSTW W
NADLESNICTWIE BRZEZINY

LP | IMIE | NAZWISKO LESNICTWO ZASTEPSTWO 1/ZASTEPSTWO 2 ¥

1. | Wiodzimierz Knop Pocwiardowka Pawet LeSniewski/Leszek Adamczyk
2. | Leszek Adamczyk Janinéw Witodzimierz Knop/Pawet Le$niewski
3. | Pawet LeSniewski Tadzin Wiodzimierz Knop/ Leszek Adamczyk
4. | Marek Wdowiak Wigczyn tukasz Datkowski/Leszek Adamczyk
5. | Piotr Pokorski Kraszew Wojciech Smyka/Marek Wdowiak
6. | Janusz Granosik Rokiciny Przemystaw Katzinski/Robert
Kwasniak
Wojciech Smyka Gatkow Tomasz Wielgosinski/Piotr Pokorski
8. | Mirostaw Szkotka Mikotajow Robert Kwasniak/Janusz Granosik
Lewandowski
9. | Mariusz Bajer Redzen Sylwester Racz/Krzysztof Olejniczak
10. | Robert Kwasniak Zielen Jakub Drobniak/Janusz Granosik
11. | Krzysztof Olejniczak | Wykno Romuald Rejnisz/ Mariusz Bajer
12. | Tadeusz Tomczyk Budziszewice Marta Dudek/Pawet Justyna
13. | Pawet Justyna Zywocin Piotr Dziubattowski/Tadeusz
Tomczyk

) przejmuje zastepstwo w przypadku nieobecnosci pracownika wymienionego w
ZASTEPSTWIE 1




Zatqcznik Nr 7 do Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Brzezin y

WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO STOSOWANIA FUNKCJI GLOBAL
W SYSTEMIE INFORMATYCZNYM LASOW PANSTWOWYCH

Upowazniam do dostepu i wykonania funkcji GLOBAL w podsystemach SILP nastepujace osoby:

1. Podsystem Planowanie

- Beata Malinowska - Z-ca Nadlesniczego

- Grzegorz Bana$ - St. Specjalista SL ds. marketingu

- Joanna Mikocka-Banas - 81. Specjalista SL ds. hodowli lasu

- Ewelina Grad - St. Specjalista SL ds. ochrony Iasu

- Jan Piwowar - St. specjalista SL ds. stanu posiadania i LMN

- Pawe! Grabeczyk - Specjalista SL ds. promocji i edukacji

- Jacek Kowalski - Gtowny Ksiegowy

- Jadwiga lgnatowicz - St. Ksiegowa

- Jadwiga Kawecka - St. Ksiegowa

- Danuta Dobrzyriska - Ksiegowa

- Andrzej Kustron - Sekretarz

- Barbara Bernat - St. Specjalista ds. gospodarki nieruchomoéciami

- Zbigniew Gajda - Specjalista ds. budownictwa lesnego

- Robert Dziedzic - Specjalista ds. Informatyki i Zaméwien Publicznych
- Beata Kozitulska - St. Specijalista ds. pracowniczych

- Mateusz lwanowicz - Specjalista SL ds. uzytkowania lasu i gospodarki lowieckiej

2. Podsystem Gospodarka towarowa

- Beata Malinowska - Z-ca Nadleéniczego

- Grzegorz Banas - St. Specjalista SL ds. marketingu

- Joanna Mikocka-Banas - St, Specjalista SL ds. hodowli lasu

- Ewelina Grad - St. Specjalista SL ds. ochrony lasu

- Jan Piwowar - St. specjalista SL ds. stanu posiadania i LMN

- Pawet Grabczyk - Spegcjalista SL ds. promocji i edukagji

- Bogustaw Czyz - St. Specjalista SL ds. gospodarki fowieckiej i hodowli daniela
- Jacek Kowalski - Gtowny Ksiegowy

- Jadwiga Ignatowicz - St. Ksiegowa

- Danuta Dobrzynska - Ksiegowa

- Anna Kucharska - Kasjer

- Andrzej Kustron - Sekretarz

- Mateusz lwanowicz - Specjalista SL ds. uzytkowania lasu i gospodarki fowieckiej

3. Podsystem Kadry-Ptace

- Beata Kozitulska - St. Specjalista ds. pracowniczych

- Barbara Bernat - St. Specjalista ds. gospodarki nieruchomosciami
- Jacek Kowalski - Gtowny Ksiegowy

- Jadwiga Kawecka - St. Ksiggowa

- Jadwiga Ignatowicz - St. Ksiegowa

4. Podsystem Finanse i Ksiegowos$¢



- Jacek Kowalski - Gtéwny Ksiegowy

- Jadwiga Kawecka - St. Ksiggowa
- Jadwiga Ignatowicz - St. Ksiegowa
- Danuta Dobrzynska - Ksiegowa

- Anna Kucharska - Kasjer

5. Podsystem Infrastruktura

- Andrzej Kustron - Sekretarz

- Barbara Bernat - St. Specjalista ds. gospodarki nieruchomosciami

- Zbigniew Gajda - Spegcjalista ds. budownictwa lesnego

- Robert Dziedzic - Specjalista ds. Informatyki i Zaméwien Publicznych
- Jacek Kowalski - Gtéwny Ksiegowy

- Jadwiga Ignatowicz - St. Ksiegowa

- Danuta Dobrzynska - Ksiegowa

- Grzegorz Banas - St. Specjalista SL ds. marketingu

- Pawet Grabczyk - Specjalista SL ds. promocji i edukaciji

- Ewelina Grad - St. Specjalista SL ds. ochrony lasu

- Mateusz Iwanowicz - Specjalista SL ds. uzytkowania lasu i gospodarki fowieckie]




Zatgeznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 26
Nadleéniczego Nadleénictwa Brzeziny z dnia 30.10.2014 rokuy

(:m/ei nazwisko) | o

(s{énowr’sko )

OSWIADCZENIE

Niniejszym  o$wiadczam, ze zapoznalem/am sie z Regulaminem
Organizacyjnym wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 26 Nadle$niczego Nadlesnictwa

Brzeziny z dnia 30.10.2014r., znak sprawy: NP-013-3/2014 | zobowigzuje sie do
§cislego przestrzegania jego postanowien.

( podpis)



