Zarzadzenie Nr 8/20
Nadlesniczego Nadlesnictwa Zwierzyniec

z dnia 15 stycznia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
biura Nadlesnictwa Zwierzyniec

Na podstawie art. 34 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity Dz.
U. z 2020 r. poz. 6 ze zm.), § 17 Statutu PGL LP, nadanego zarzadzeniem nr 50 MOSZNiL
z dnia 18 maja 1994 roku, postanawiam co nastepuje:

§1.

Woprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Zwierzyniec

§ 2.
Kierownicy poszczegoélnych dziatow Nadlesnictwa:

1) w miare potrzeby znowelizujg lub opracuja nowe szczegotowe zakresy czynno$ci
i przekazg je podlegtym pracownikom, w szczegdlnosci uwzgledniajagc w nich
nastepujace zapisy:

a) wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg (EZD), ktéry jest podstawowym sposobem dokumentowania
i rozstrzygania spraw w biurze NadleSnictwa Zwierzyniec, dokumentujgcym
przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw, zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg
kancelaryjna,

b) przygotowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji z zakresu
spraw stanowigcych wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, prowadzonych w sposob tradycyjny
(papierowy) — zgodnie z obowigzujgca instrukcjg kancelaryjna,

2) dostosujg organizacje | zakres dziatania podlegtych pionéw i komorek
organizacyjnych do postanowien regulaminu.

§ 3.

Zatgcznikiem nr 1 do zarzgdzenia jest regulamin organizacyjny biura Nadle$nictwa
Zwierzyniec wraz ze schematem organizacyjnym, Regulaminem Lesnego Osrodka
Nasiennego, wykazem lesnictw , wykazem oso6b do uzywania funkcji Global.

§ 4.

1. Traci moc Zarzgdzenie Nr 41/16 z dnia 12 grudnia 2016 r. Regulamin organizacyjny
Nadlesnictwa Zwierzyniec.

§ 5.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpll,s’gh);a.’f"' N
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA ZWIERZYNIEC

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

§1.

. Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Zwierzyniec, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla

organizacje wewnetrzna, nazwy i ramowy zakres zadan podstawowych komérek organiza-
cyjnych oraz zasady funkcjonowania jednostki.

Nadleénictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednoli-
ty Dz. U. z 2020 r., poz. 6), przepisow wykonawczych do tej ustawy i statutu nadanego La-
som Panstwowym, Zarzgdzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw Natural-
nych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku.

§2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

w

Lasy Panstwowe lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy
Panstwowe w brzmieniu nadanym przez ustawe o lasach.

Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Zwierzyniec.
Nadleénictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Zwierzyniec w Zwierzyncu.
Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢ dziat lub wydzielone stanowisko pracy
w Nadle$nictwie Zwierzyniec.

SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych.

. Pozostate symbole literowe zostajg ujete w nawiasach bezposrednio po pierwszym okre-

$leniu petnej nazwy w opisie struktury organizacyjne;.

. EZD - nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

Przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostepnianiu pism i dokumentéw -
nalezy przez to rozumie¢ réwniez wykonywanie odpowiednich czynnosci w systemie elek-
tronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD).

Rozdziat 2.
Struktura organizacyjna

§ 3.

. Nadleénictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow Panstwo-

wych, powotang do prowadzenia gospodarki lesnej.

. Strukture organizacyjng Nadle$nictwa stanowia:

a) biuro nadle$nictwa -— sktadajace sie z dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy,

b) LeSny Osrodek Nasienny — (LON), jednostka do zadan szczegdlnych, w sktad ktorej
wchodzg nastepujgce jednostki zadaniowe:

Wytuszczarnia Nasion (WN),

Stacja Oceny Nasion (SON),

Regionalny Bank Genéw (RBG),

Zaplecze warsztatowo-magazynowe,
v Sala edukaciji lesne;.

c) Osrodek Hodowli Zwierzyny — (OHZ LP),

d) le$nictwa — (ZL).
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3. W sktad biura nadle$nictwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
3.1.Dziaty:
a) gospodarki lesnej — (ZG) — kierowany przez zastepce nadlesniczego — (Z),
b) finansowo — ksiegowy — (KF)- kierowany przez gtéwnego ksiegowego — (K),
c¢) administracyjno — gospodarczy — (SA) — kierowany przez sekretarza — (S),

3.2. Posterunek strazy lesnej — (NS) — kierowany przez komendanta — (NS1),

3.3. Samodzielne stanowiska pracy:
a) ds. kontroli - inzynierowie nadzoru (NN), Obrebu Tereszpol (NNT) i Obrebu Zwierzy-
niec (NNZ),
b) stanowisko ds. pracowniczych — (NP).

4. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Zwierzyniec przedstawia Zalgcznik Nr 1 do
regulaminu.

§4.
1. Nadle$niczemu bezpos$rednio podlegaja:
a) Zastepca nadle$niczego — (Z),
b) Gtéwny ksiegowy — (K),
c) Sekretarz - (S),
d) inzynierowie nadzoru — (NN),
e) Komendant Posterunku Strazy Le$nej — (NS),
f)  Stanowisko ds. pracowniczych —(NP),
g) Specjalista do spraw BHP — (NB).

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w poszczegdlnych dziatach podle-
gajg bezposrednio kierujgcym tymi dziatami:

a) Zastepcy nadlesniczego —(Z)— podlegajg stanowiska dziatu gospodarki le$nej—(ZG) oraz
(LON) a takze (OHZ LP)

b) Gtéwnemu ksiegowemu—(K)—podlegajg stanowiska dziatu finansowo—ksiegowego— (KF)

c) Sekretarzowi —(S) —podlegaja stanowiska dziatu administracyjno—gospodarczego — (SA)

d) Komendantowi Posterunku Strazy Le$nej — (NS) — podlegajg straznicy lesni.

e) Kierownikowi (LON) — podlegajg robotnicy zaplecza warsztatowo-magazynowego

Lesniczowie — (ZL) podlegaja bezposrednio zastepcy nadle$niczego — (Z)

4. Podle$niczowie przydzieleni do pracy w danym lesnictwie podlegajg bezposrednio lesni-
czemu.

5. W nadle$nictwie nie wyodrebnia sie stanowiska ds. obronnych i niejawnych. Cato$¢ zagad-
nien zwigzanych z prowadzeniem spraw obronnych i kancelarii niejawnej prowadzi straznik
lesny, ktoéry powyzsze zagadnienia ustala bezposrednio z nadle$niczym.

6. Zadania administratora Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych wykonujg wyzna-
czeni przez nadle$niczego pracownicy. W zakresie obowigzkéw wynikajgcych z admini-
strowania SILP podlegajg zastepcy nadlesniczego.



Rozdziat 3.
Zakres zadan poszczegolnych stanowisk i komérek organizacyjnych

§5.
Nadle$niczy

. Nadle$niczy jest przetozonym wszystkich pracownikow Nadlesnictwa, zatrudnia
i zwalnia pracownikéw Nadle$nictwa.

. Kieruje catoksztattem dziatalnosci Nadle$nictwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i
ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

. Nadleséniczy reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego
dziatania. Nadle$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w
okreslonych przez niego sprawach.

. Wydaje decyzje i zarzadzenia obowigzujgce na obszarze Nadlesnictwa, w szczegdlnosci
ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regula-
min pracy.

§ 6.

Zastepca nadlesniczego (Z)

. Zastegpca nadlesniczego (Z) odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie.

Kieruje i nadzoruje Dziatem Gospodarki Lesnej i pracg lesnictw (w tym lesnictwem szkotkar-
skim) . Kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej, Lesnym Osrodkiem Nasiennym, O$rodkiem Ho-
dowli Zwierzyny Laséw Panstwowych, praca le$niczych, specjalistow i innych przydzielonych
mu pracownikéw, ktérych jest bezposrednim przetozonym. Do obszaru kompetencyjnego tego
stanowiska nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja,
koordynacjg prac w zakresie: nasiennictwa i selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu,
w tym ochrony przeciwpozarowej oraz innych dziatéw zagospodarowania lasu, uzytkowania
lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych, postepu technicznego i szkolen, ochrony
$rodowiska, zagospodarowania turystycznego oraz spraw zwigzanych ze stanem posiadania,
ewidencjg gruntéw oraz udostepnianiem lasu.

2. Zastepca nadlesniczego swoje obowigzki wykonuje przy pomocy podlegtych pracownikow.

3. Zastepca nadle$niczego organizuje i nadzoruje sporzgdzanie planéw techniczno-
gospodarczych w swoim zakresie merytorycznym oraz odpowiada za ich realizacje.

. Zastepca nadlesniczego odpowiada za przygotowanie informacji publicznych przeznaczonych
do umieszczenia na stronie BIP nadlesnictwa, a takze za przygotowanie informacji publicz-
nych i informacji o $rodowisku udostepnianych na indywidualne zgdanie, wytworzonych przez
Dziat Gospodarki Lesnej.

. Zastepca nadlesniczego realizujgc obowigzki stuzbowe wspoétdziata na zasadzie wiezi
informacyjnej z gldbwnym ksiegowym, sekretarzem, inzynierem nadzoru, komendantem poste-
runku Strazy Les$nej.

6. Wspétpracuje z Posterunkiem Strazy Le$nej przy zapobieganiu i zwalczaniem przestepstw i

wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego w ramach okreslonych odpowiednimi zapisami

ustawy o lasach przed szkodnictwem lesnym.
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7. Zastepca nadle$niczego wspétpracuje z inzynierem nadzoru w sprawach dotyczgcych
planowania gospodarczego, koordynaciji, realizacji i wykonawstwa prac gospodarczych w
nadlesnictwie.

8. Szczegobtowy zakres obowigzkdéw i odpowiedzialnosci stuzbowej zastepcy nadlesniczego
okres$la jego zakres czynnoéci oraz Regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Zwierzy-

niec.

§7.

Dziat Gospodarki Le$nej

1. Do zadan Dziatu Gospodarki Le$nej - (ZG) nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigza-
nych z planowaniem, organizacjg, koordynacjg | nadzorem prac w zakresie:

a) nasiennictwa i selekciji,

b) hodowli lasu i szkétkarstwa,

c) zadrzewien,

d) ochrony lasu i ochrony przeciwpozarowej,

e) ochrony przyrody,

f) edukaciji lesnej,

g) urzadzania lasu (wtym LMN),

h) fowiectwa,

i) stanu posiadania oraz ewidencji laséw i gruntéw i ich wartosci, w tym przekazywanie w
uzytkowanie zalezne gruntéw leénych i rolnych,

j)  przygotowania danych do wyliczenia podatkéw gruntowych,

k) planowania przestrzennego, ochrony gruntéw rolnych i lesnych,

l) zagospodarowania i uzytkowania lasu,

m) marketingu, sprzedazy drewna, wywozu drewna i uzytkéw ubocznych,

n) gospodarki rolnej,

0) udostepniania lasu,

p) edukacji leSnej i zagospodarowania turystycznego,

gq) Lesnego Osrodka Nasiennego,

r) administrowania i bezpieczenstwa SILP,

s) administrowania strong internetowg oraz wyodrebniong strong BIP w nadle$nictwie
oraz udostepniania informacji publicznych i informacji o $rodowisku w zakresie meryto-
rycznego dziatania,

t) certyfikacji gospodarki lesnej,

u) koordynowania na szczeblu nadlesnictwa realizowanych przez LP projektéw rozwojo-
wych, wspétpraca w tym zakresie z pozostatymi stanowiskami pracy,

v) matej retencji nizinnej,

2. Do zakresu pracownikéw z Dziatu Gospodarki Le$nej nalezy:

a) wystepowanie o $rodki budzetowe i srodki o charakterze pomocowym,

b) nadzér nad obrotem oraz prowadzenie ewidencji ptytek do numerowania drewna,

c) wdrazanie nowoczesnych technik i technologii prac w leénictwie,

d) tworzenie odpowiednich form wspotpracy z firmami zewnetrznymi $wiadczgcy-
mi ustugi z zakresu gospodarki lesnej na potrzeby nadlesnictwa,

g) monitorowanie i analizowanie wykonania planéw oraz prawidtowe ewidencjonowanie
wykonanych zadan gospodarczych w zakresie swojego dziatania,

h) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych.
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i) prowadzenie nadzoru technicznego nad systemem elektronicznego zarzadzania do-
kumentacja (EZD),

J) aktywne uczestnictwo w sporzgdzaniu materiatéw i dokumentacji koniecznej do przy-
gotowania postepowan przetargowych w zakresie ustug na prace le$ne,

k) rozliczanie oraz monitorowanie realizacji rzeczowej i warto$ciowej uméw z zakresu
ustug na prace le$ne oraz innych zwigzanych z prowadzonym nadzorem merytorycz-
nym, zawieranych w oparciu o Prawo Zamowien Publicznych i uregulowania we-
wnetrzne nadlesnictwa,

I) ewidencjonowanie w SILP uméw dotyczgcych swojego zakresu merytorycznego,

Pracownicy Dziatu Gospodarki Le$nej odpowiadajg za wykonywane przez siebie zadania w
zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktére okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o
lasach i aktualnie obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.

Szczegotowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnoéci stuzbowej poszczegdlnych pracow-
nikéw Dziatu Gospodarki Lesnej okreslajg ich zakresy czynnosci oraz Regulamin kontroli
wewnetrznej Nadle$nictwa Zwierzyniec.

§ 8.

Le$nictwo

. Leéniczy (ZL) kieruje przydzielonym mu le$nictwem:

a) do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w lesnictwie, za ktérg ponosi petng odpowiedzialno$¢. Wykonuje réowniez zadania
zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, korzystajgc z
uprawnien okreslonych w ustawie o lasach. Le$niczy odpowiada materialnie za powierzo-
ne mu mienie,

b) swoje zdania lesSniczy wykonuje osobiscie i przy pomocy przydzielonego podle$niczego
oraz innych przydzielonych pracownikow, ktérzy jemu bezposrednio podlegaja,

c) ledniczy wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz odpowiada za wykonywane
przez siebie zadania w zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego, ktére okreslajg odpo-
wiednie zapisy w ustawie o lasach przed szkodnictwem lesnym.

. Podle$niczy w lesnictwie:

a) wykonuje czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne i ochronne majgce na celu
realizacje zadan ustalonych dla le$nictwa,

b) w czasie nieobecnosci lesniczego w petni go zastepuije,

c) odpowiada materialnie za powierzone mu mienie i za wykonywane przez siebie zadania w
zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego, ktére okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie
o lasach przed szkodnictwem leSnym.

Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej le$niczego i podlesniczego
okresla jego zakres czynnoéci oraz Regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Zwierzy-
niec.



§9.

Osrodek Hodowli Zwierzyny

1. Do zadan Osrodka Hodowli Zwierzyny — ( OHZ ) nalezy prowadzenie catoksztattu spraw

towieckich, a w szczegolnosci:

a) roczna inwentaryzacja zwierzyny townej,

b) sporzgdzanie rocznych planéw towieckich (RPL) i analiz w oparciu o wieloletnie towiec-
kie plany w rejonie hodowlanym,

c) realizacja zadan ustalonych w RPL w zakresie pozyskania zwierzyny, ochrony, hodowli i
zagospodarowania towisk,

d) szacowanie i monitorowanie szkéd towieckich,

e) organizacja ustug mysliwskich,

f) realizacja przychodéw ze sprzedazy tusz i ustug,

g) sporzadzanie umow dzierzawy obwodéw lesnych, monitorowanie realizacji zadan go-

spodarczych w obwodach wydzierzawionych, prowadzenie akt.

W nadleénictwie nie wyodrebnia sie stanowiska do spraw OHZ. Zadania zwigzane z
prowadzeniem OHZ prowadzone sg przez lesniczego lesnictwa Nowiny.

§ 10.

Lesny Osrodek Nasienny

Jest jednostkyg specjalng zajmujacy sie tuszczeniem, przechowywaniem, oceng nasion
drzew i krzewdw lesnych oraz sprawami zaplecza technicznego. W jego sktad wchodzg, wy-
odrebnione pod wzgledem funkcjonalnym i ekonomicznym nastepujgce jednostki zadaniowe:
Whytuszczarnia Nasion, Regionalny Bank Genéw, Stacja Oceny Nasion, Sala Edukacji Le$ne;j
oraz zaplecze warsztatowo-magazynowe.

Kierownik LON bezposrednio podlega Zastepcy nadle$niczego, dodatkowo zajmuje sie
nadzorowaniem pracy robotnikow zaplecza warsztatowo-magazynowego i sprawami z zakre-
su ochrony przeciwpozarowej w Nadlesnictwie.

Pracownicy z zaplecza warsztatowo-magazynowego zajmujg sie realizacjg prac z
zakresu transportu, budowy, przebudowy, remontéw i konserwacji obiektéw i urzgdzen infra-
struktury technicznej w Nadlesnictwie. W sezonie tuszczarskim cze$¢ robotnikéw zostaje
przesuwana do prac w Lesnym Osrodku Nasiennym, gdzie zajmujg sie obstugg Wytuszczarni
Nasion i Regionalnego Banku Gendéw. Zadaniem kierownika LON jest nadzorowanie wykony-
wanych prac fizycznych i ich rozliczenie, sporzgdzanie DOR w wersji elektronicznej (system
EZD) i przekazywanie go do dziatu kadr; wykonywanie remontéw budynkéw, realizacji inwe-
stycji, budowli i drég lesnych sitami roboczymi i srodkami Nadle$nictwa.

Szczegotowy zakres funkcjonalny i zadaniowy LON okre$lony jest w Zarzadzeniu Nad-
lesniczego Nr 18/2010 z dnia 30 czerwca 2010 r. o utworzeniu Lesnego Osrodka Nasiennego
oraz w Regulaminie organizacyjnym LON, stanowigcym zatgcznik do niniejszego Regulaminu.



§ 11,

Dziat Finansowo-Ksieqgowy

Gléwny ksiegowy

1.
2,

10.

11.

Gtéwny ksiegowy kieruje dziatem finansowo-ksiegowym.

Gtowny ksiegowy odpowiada za catos¢ spraw finansowo-ksiegowych, a w szczegolnosci
wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowosci, finanséw, planowa-
nia finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczo$ci oraz organizuje i sprawuje kon-
trole wewnetrzng dokumentow finansowo-ksiegowych nadle$nictwa.

Gtoéwny ksiegowy uprawniony jest do podejmowania decyzji wigzgcych wszystkie komorki
organizacyjne w przedmiocie przestrzegania przepisow finansowych, zasad wystawiania i
obiegu dokumentéw ksiegowych i dysponowania srodkami materialnymi w celu zapobieze-
nia niegospodarnosci

i marnotrawstwu mienia.

Gtowny ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢é za wykonywanie obowigzkéw w zakresie ra-
chunkowosci, okreslonych ustawg o rachunkowos$ci z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. (tekst jedno-
lity Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z pézn. zm.).

. Gtowny ksiegowy sprawuje nadzér nad poprawnoscig danych finansowych w SILP i

SILPweb oraz zatwierdza sprawozdawczo$¢ w zakresie swojego dziatania.

Gtowny ksiegowy odpowiada za przygotowywanie informacji publicznych przeznaczonych
do umieszczenia na stronie BIP nadle$nictwa oraz udostepnianych na indywidualne zgda-
nie, wytworzonych przez dziat finansowo — ksiegowy.

. Do obowigzkéw Gtéwnego ksiegowego nalezy:

a) opracowywanie planéw i sprawozdan finansowo — gospodarczych,

b) biezgca analiza realizacji i zaawansowania planu finansowego nadle$nictwa,

c¢) terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan,

d) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydanych przez nadles$niczego,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, obiegu dokumentéw (dowoddéw ksiego-
wych), zasad prowadzenia irozliczania inwentaryzacji oraz rozliczania pracownikow
podczas przejmowania i przekazywania lesnictw i innych stanowisk pracy zwigzanych
z odpowiedzialno$cig materialng,

e) biezgce ewidencjonowanie zdarzen gospodarczo — ekonomicznych,

f) dokonywanie biezacej oceny gospodarki finansowej nadlesnictwa i prawidtowosci ope-
racji finansowych.

Gtéwny ksiegowy jest odpowiedzialny za organizacje i funkcjonowanie kontroli wewnetrz-

nej, wdrozenie schematu obiegu dokumentoéw i jego aktualizacje z uwzglednieniem SILP.

Przy realizacji wyznaczonych zadan kontrolnych gtéwny ksiegowy moze zazgdac¢ od

innych stuzb i komoérek organizacyjnych:

a) udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informaciji i wyjasnien,

b) udostepnienia do wglgdu zgdanych dokumentéw i wyliczen bedgcych zrédtem
informacji i wyjasnien,

C) usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci, zwtaszcza gdy dotyczg one in-
formacji ekonomicznej i sprawozdawczosci oraz przyjmowania, potwierdzania i obiegu
dokumentow.

Gtéwny ksiegowy odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania

szkodnictwa lesnego, ktére okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie

obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.

Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej gtéwnego ksiegowego

okre$la jego zakres czynnoéci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Zwie-

rzyniec.



Dziat Finansowo-ksiegowy:

1. Podlega Gtéwnemu ksiegowemu i zajmuje sie catoksztattem spraw zwigzanych z obstugg
finansowo-ksiegowa nadlesnictwa. Prowadzi ksiegi rachunkowe i ksiege podatkowg nad-
le$nictwa zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

2. Opracowuje projekty przepisow prawa wewnetrznego wydawanych przez nadle$Sniczego

dotyczgcych prowadzenia rachunkowos$ci, w szczegdélnosci obiegu dokumentéw, zasad

przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Prowadzi ewidencje i dokonuje formalno-rachunkowej kontroli dokumentéw.

Rozlicza dziatalno$¢ gospodarczg i administracyjna.

Prowadzi obrét materiatowy.

Terminowo egzekwuje naleznosci i reguluje zobowigzania.

Prowadzi rozliczenia w zakresie sprzedazy produktéw uzytkowania ubocznego.

Wystawia faktury dotyczgce czynszéw, dzierzaw, tuszczenia, przechowywania i oceny

nasion itp.

9. Prowadzi rozliczenia z budzetem, rozliczenia ubezpieczenn osobowych i majgtkowych,
rozliczenia wewnatrzbranzowe z jednostkami organizacyjnymi LP

10. Prowadzi rozliczenia raportéw fiskalnych (dobowych, miesiecznych i rocznych) sprzedazy
drewna z kas fiskalnych i rozlicza osoby upowaznione do sprzedazy.

11. Prowadzi gospodarke $§rodkami na wynagrodzenia, nagrody zgodnie z planem finansowo-
gospodarczym.

12. Sporzgdza sprawozdania finansowe.

13. Zajmuje sie kalkulacjg cen na produkty i ustugi.

14. Sporzgdza deklaracje na podatek lesny, rolny, od nieruchomosci od srodkéw transportu na
podstawie danych uzyskanych od os6b merytorycznie odpowiedzialnych.

15. Wycenia i rozlicza finansowo wyniki inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.

16. Pracownicy dziatu finansowo-ksiegowe zobowigzani sg do biezacego $ledzenia zmian
przepis6w prawa w zakresie finansowo — ksiegowym i ich bezzwtocznego stosowania.

17. Pracownicy dziatu finansowo-ksiegowego wykonujg réwniez zadania z zakresu ochrony
mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego okreslone w zakresach obowigzkéw poszcze-
g6lnych pracownikow.

18. Szczegobtowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej poszczegélnych pra-
cownikéw dziatu okreslajg ich zakresy czynnoéci oraz regulamin kontroli wewnetrznej
Nadle$nictwa Zwierzyniec

o N ook

§ 12.
Sekretarz Nadlesnictwa

1. Sekretarz kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym i jest odpowiedzialny za cato-
ksztalt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng nadlesnictwa.

2. Prowadzi cato$¢ spraw inwestycyjno-remontowych oraz rozbiérkowych.

3. Prowadzi w nadle$nictwie procedury i postepowania zwigzane z udzielaniem zamowien
publicznych realizowane w oparciu o ,Prawo zaméwien publicznych” i wewnetrzne uregu-
lowania nadlesnictwa oraz sprawy niepodlegajgce prawu zaméwien publicznych przypisane
do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

4. Zajmuje sie odbiorami robét budowlanych i kontrolowaniem dziennikéw budowy.

Nadzoruje transport i koordynuje sprawy dotyczgce instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej.

6. Administruje nieruchomosciami budynkowymi i budowlami zarzgdzanymi przez Nadle$nic-
two, nadzoruje korzystanie z mieszkan i innych nieruchomosci budowlanych w odniesieniu
do dzierzaw, najmu badz uzyczenia wraz z kontrolg naliczania stosownych czynszéw oraz
podatkéw lokalnych.

7. Prowadzi sprzedaz zbednego majatku ruchomego i nieruchomoséci budynkowych Nadle-
$nictwa.

o
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Merytorycznie kontroluje operacje gospodarcze, rachunki i faktury w zakresie ustug, robot
budowlanych i wszelkich zakupdéw z zakresu swojego dziatania.

Prowadzi kontrole merytoryczng dokumentu i podpisuje listy ptac wszystkich pracownikéw
Nadlesnictwa.

10. Zajmuje sie planowaniem, organizowaniem i nadzorowaniem realizacji planéw budowy,

11.

przebudowy, remontéw, zakupu srodkéw trwatych w Nadlesnictwie oraz pozyskiwaniem
$rodkow zewnetrznych na inwestycje zwigzane z infrastruktura.

Prowadzi ewidencje i rejestry umoéw z zakresu swojego dziatania oraz sprawy kontroli
wewnetrznych i zewnetrznych w Nadle$nictwie.

12. Sekretarz sprawuje nadzér nad poprawnoécig danych rzeczowych gromadzonych

w SILPweb.

13. Prowadzi rejestry zamowien publicznych i zaktadanie uméw w SILP-ie oraz sprawy organi-

zacji i realizacji zamoéwien publicznych w zakresie swojego dziatania.

14. Prowadzi rejestr i kontrole formalng wydawanych zarzgdzen Nadles$niczego.
15. Prowadzi sprawozdania na poziomie komérki organizacyjnej i sprawozdanie statystyczne

z zakresu swego dziatania.

16. Ponadto wykonuje zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego

wyszczegoblnione w zakresie obowigzkéw pracowniczych, w szczegodlnosci zgtaszanie
stwierdzonych naruszen przepisow prawnych i pomoc w wykrywaniu sprawcéw prze-
stepstw lub wykroczenh lesnych.

§ 13.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy

1. Dziat ten podlega Sekretarzowi Nadlesnictwa. Zajmuje sie catoksztattem spraw zwigza-

nych z dziatalnoscig inwestycyjna, obstugg administracyjna, dozorem budynku biurowego,
dziatalno$cig remontowo-budowlang, transportem, pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych
na inwestycje (np. drogi) oraz przygotowywaniem danych do naliczania podatku od nieru-
chomosci. Pracownicy tego dziatu wykonujg rowniez zadania z zakresu ochrony mienia i
zwalczania szkodnictwa lesnego. Zadania te zostajg wyszczegdlnione w zakresach obo-
wigzkoéw poszczegolnych pracownikéw i w szczegodlnosci dotyczg zgtaszania stwierdzo-
nych naruszen przepiséw prawnych i aktywnej pomocy w wykrywaniu sprawcoéw prze-
stepstw i wykroczen lesnych. Do zadan tego dziatu w szczegélnosci nalezy:
a) administrowanie nieruchomos$ciami, obiektami i budynkami, zarzgdzanymi przez Nadle-
$nictwo oraz sprawowanie opieki nad urzadzeniami, sprzetem, wyposazeniem biurowym
i srodkami tgcznosci;
b) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowg
srodkow trwatych infrastruktury Nadlesnictwa;

c) administrowanie i prowadzenie nadzoru nad systemem elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg;
d) organizowanie i realizowanie zaméwien publicznych w Nadlesnictwie;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z infrastrukturg ogoélnego przeznaczenia, tj.: budynkami,
budowlami, drogami le$nymi i innymi srodkami trwatymi;

f) nadzér nad prawidtowym przekazywaniem sktadnikéw majatku trwatego i ruchomego

osobom materialnie odpowiedzialnym;

g) hadzorowanie prawidtowego funkcjonowania srodkéw transportowych Nadlesnictwa;

h) wydawanie i kontrola merytoryczna kart pojazdow stuzbowych;

i) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw najmu i dzierzawy nieruchomosci
majgtku Skarbu Panstwa (mieszkan, budynkéw i budowli), zarzgdzanego przez Nadle-
$nictwo i naliczanie optat z powyzszych tytutow;

j) prowadzenie prac zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa oraz prac kancelaryjno-

administracyjnych, koordynowanie i realizowanie spraw dotyczgcych instrukcji kancela-
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ryjnej i archiwalnej oraz prowadzenie sktadnicy akt zgodnie z postanowieniami instrukciji
kancelaryjne;j;

k) organizowanie i kontrolowanie pracy zleceniobiorcow w zakresie sprzatania i estetyki
w pomieszczeniach biurowych i otoczenia budynku biurowego Nadlesnictwa;

l) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majgtkowych Nadles$nic-
twa, przygotowywanie do inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, udziat w prowadzo-
nej inwentaryzacji oraz rozliczanie oséb materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji.

2. Szczegotowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej poszczegdinych pra-

cownikéw Dziatu Administracyjno-Gospodarczego okreslajg ich zakresy czynnos$ci oraz
regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Zwierzyniec.

§ 14.
Stanowisko do spraw kontroli

W Nadle$nictwie sg dwa stanowiska ds. kontroli zajmowane przez inzynieréw nadzoru,
tj. Inzynier nadzoru obrebu nadzorczego Tereszpol — (NNT) i Inzynier nadzoru obrebu nad-
zorczego Zwierzyniec (NNZ).

Inzynier nadzoru sprawuje kontrole prawidtowo$ci wykonywania czynnos$ci gospodar-
czych w Nadlesnictwie, sporzadza plany zalesieniowe, wydaje zalecenia w zakresie ustalo-
nym przez Nadlesniczego.

Inzynier nadzoru:

a) wspotpracuje z Zastepcg nadleSniczego w sprawach dotyczgcych planowania gospo-
darczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych na terenie obrebu nadzorczego,
a takze aktualizacji Le$nej Mapy Numerycznej (LMN) i opiséw taksacyjnych w Systemie
Informatycznym Lasow Panstwowych (SILP),

b) prowadzi kontrole funkcjonalng, w zakresie ustalonym przez nadle$niczego, opartg na
kryteriach legalnoéci, celowosci, gospodarnoéci i rzetelnoéci oraz odpowiada przed nad-
le$niczym za skutecznos$¢ tej kontroli,

c) w kontaktach z leSniczymi jest organem doradczym, nadzorujgcym oraz kontrolujgcym
biezgce prace,

d) prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowac;ji.

e) odpowiada za wykonywanie przez siebie zadania w zakresie zwalczania szkodnictwa
leSnego, ktére okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzuja-
cej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.

f) prowadzi sprawy zwigzane ze wspotpracg z mediami (prasa, radio, telewizja, internet).

Szczegodtowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnoéci stuzbowej inzynieréw nadzoru okresla-

ja ich zakresy czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Zwierzyniec

§ 15.

Stanowisko do spraw pracowniczych

1. Stanowisko to podlega bezposrednio Nadlesniczemu i prowadzi catoksztatt spraw pracow-
niczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unor-
mowan prawnych, obowigzujgcych w tym zakresie, a w szczego6lnosci :

- prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, ptacami, organizacjg, ewidencjg
osobowg, podnoszeniem kwalifikacji zawodowych, dyscypling pracy,

- prowadzenie spraw emerytalno — rentowych,

- prowadzenie spraw socjalno- bytowych pracownikéw oraz innych uprawnionych,
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- informowanie administratora SILP o zmianach kadrowych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z nieobecnoscig pracownikéw w pracy

- prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi pracownikéw w porozumieniu z
pracownikiem ds. BHP.

Prowadzenie spraw w PUE (platforma ustug elektronicznych).

Opracowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych z zakresu swojego dziatania, zwlasz-

cza regulaminu pracy, organizacyjnego i ZFSS Nadleénictwa Zwierzyniec.

Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw.

Obstuga Programu Ptatnik.

Przestrzeganie terminéw obowigzujgcych sprawozdan GUS oraz LPIO-6.

Ponadto wykonuje zadania ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego Nadlesnictwa
wyszczegolnione w zakresie swoich obowigzkéw pracowniczych, w szczegodlnosci zgtasza-
nie stwierdzonych naruszen przepiséw prawnych w tym zakresie.

1

2
1)
2)
3)
4)

o)

§ 16.
Bezpieczenstwo i higiena pracy
W nadlesnictwie nie wyodrebnia sie stanowiska ds. bhp. Sprawy bezpieczenstwa i higieny
pracy podlegajg bezposrednio nadlesniczemu, ktéry powierza ich wykonywanie, wyzna-
czonemu pracownikowi posiadajgcemu stosowne uprawnienia do prowadzenia tych za-
gadnien.

Do obowigzkéw specjalisty ds. BHP nalezg w szczegélnosci:

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisoéw i zasad bez-
pieczenstwa i higieny pracy,

biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

sporzgdzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy zapewniajacych
poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczgcych modernizacji zaktadu pracy albo
jego czesci, a takze nowych inwestycji,

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowobudowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy,
urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wptyw na warunki pracy i bez-
pieczenstwo pracownikow,

zgtaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w stosowa-
nych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,

przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzgdzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osoéb kierujgcych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

10) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na

poszczegdlnych stanowiskach pracy,
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11) udziat w ustalaniu okolicznoséci i przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskoéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachoro-
wan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw,

12) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wy-
padkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a
takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w
Srodowisku pracy,

13) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

14) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang pracag,

15) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wy-
stepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru
najwtasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej,

16) wspotpraca z wtasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegélnosci w
zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikoéw,

17) wspoitpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do doko-
nywania badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzli-
wych, wystepujacych w §rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomia-
réw oraz sposobow ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami,

18) wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracowni-
kami, a w szczegolnoéci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikoéw,

19) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

3. Szczegdétowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialno$ci stuzbowej specjalisty ds. BHP
okre$la jego zakres czynno$ci oraz Regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa
Zwierzyniec.

§17.

Posterunek Strazy Lesnej

Jest komorkg organizacyjng powotang do zwalczania przestepstw i wykroczen z zakre-
su szkodnictwa le$nego oraz do wykonywania innych zadan zwigzanych z ochrong mienia
Skarbu Panstwa bedgcego w zarzadzie Nadle$nictwa.

Podstawowe przepisy kompetencyjne i obowigzki straznika leSnego wynikajg z art. 47
ust. 2 ustawy o lasach. Szczegdtowy zakres uprawnien i obowigzkéw straznika leSnego okre-
$la ponadto Zarzgdzenie Nr 45 DGLP z 28 kwietnia 1999 r. w sprawie okre$lenia organizacji i
zakresu dziatania posterunkow Strazy Lesnej w nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy
Les$nej w regionalnych dyrekcjach Lasow Panstwowych oraz szczegdtowych zasad szkolenia
straznikéw le$nych oraz Zarzgdzenie Nr 52 DGLP z 09.09.2004 r. w sprawie ochrony lasu
przed szkodnictwem.

Posterunkiem kieruje Komendant Posterunku podlegajacy bezposrednio Nadlesnicze-
mu. Skfad osobowy Posterunku stanowig straznicy bezposrednio podlegajgcy Komendantowi.

Posterunek Strazy Le$nej prowadzi magazyn broni oraz sprawy niejawne i zwigzane
z obronnoscig, do zadan ktérych w szczegdlnoéci nalezy:

1) prowadzenie i nadzorowanie spraw gospodarczo-obronnych, obrony cywilnej, kancelarii
niejawnej w Nadles$nictwie oraz spraw dotyczacych ochrony tajemnicy panstwowej;

2) realizacja, przewidzianych dla Nadlesnictwa, zadan obronnych oraz koordynowanie ich
realizacji przez komérki organizacyjne;
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3)
4)
5)

1.

realizacja zadan zwigzanych z planowaniem operacyjnym;

organizacja statego dyzuru;

organizacja i realizacja szkolenia obronnego i przygotowanie Nadle$nictwa do objecia
militaryzacja;

prowadzenie reklamaciji i korespondencji z WKU;

wystepowanie do UG i UM o $wiadczenia osobiste i rzeczowe (po objeciu militaryzacjg).

§ 18.

Obstuga Prawna
Obstuge prawng nadle$nictwa na podstawie umowy cywilno-prawnej sprawuje podmiot
zewnetrzny, ktéry ma na celu umocnienie porzgdku prawnego i ochrone prawng intereséw
jednostki jak i zatrudnionych w niej pracownikéw a w szczegolnosci:
a) udziela opinii prawnych wszystkim pracownikom nadlesnictwa w tematyce zwigzanej z
ich zakresami obowigzkéw oraz prowadzi sprawy nadle$nictwa przed sgdami,
b) sprawdza i parafuje umowy przed ich podpisaniem przez nadle$niczego.

Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogoélnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

c) zawarcie umow, porozumien i zaciggniecia innych zobowigzan,

d) kadrowe, w tym sposob rozwigzywania z pracownikiem stosunku pracy,

e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

f) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,
g) zawarcie ugody w sprawach majatkowych,

h) inne, ktére w ocenie nadle$niczego lub jego zastepcy powinny by¢ parafowane.

Rozdziat 4.
Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa

§ 19.

. Wszystkie komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska w zatatwianiu spraw zobowia-

zane s3g do wspoétpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania
stanowisk przed przedstawieniem sprawy do akceptacji przez Nadle$niczego.

. Wspotdziatanie polega zwtaszcza na wzajemnych konsultacjach, zgtaszaniu uwag, opinio-

waniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i w $rodkach technicznych — z wtasnej inicjatywy
lub na zgdanie komorki organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia sprawy.

. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wtasciwosci spraw rozstrzygaja kie-

rownicy poszczegolnych dziatéw, a przy braku uzgodnien — Nadlesniczy.

. Sprawy btednie skierowane nalezy przekazywa¢ Nadlesniczemu, celem zmiany dekretacji i

przekazania sprawy wtasciwej komoérce organizacyjnej.

§ 20.

Do zadan wspélnych poszczegolnych dziatéw i stanowisk w szczegolnosci nalezy:

1)
2)

wspotpraca z dziatem wiodgcym przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego;
wspotpraca z osrodkami naukowymi w zakresie swego dziatania;
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rozpatrywanie skarg i wnioskéw z zachowaniem trybu wynikajgcego z kodeksu postepo-
wania administracyjnego;

sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w swoim zakresie
merytorycznym;

gromadzenie i przekazywanie do archiwum dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig po-
szczegolnych dziatow Nadlesnictwa.

§ 21.

Do zadan kierownikoéw dziatdéw w szczegolnosci nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez rozdziat zadan, udzielanie wska-
zéwek i rozliczanie z ich terminowego i jako$ciowego wykonania;

samodzielne wykonywanie zadan o szczegélnym stopniu ztozonosci i pilnosci;
prowadzenie stosownej dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i innymi aktami;
uczestniczenie w naradach, spotkaniach czy odprawach;

realizowanie zadan operacyjnych (obronnych) natozonych na Nadle$nictwo;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

§ 22.

. Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania Nadle$nictwa uprawniony jest Nadle-

$niczy. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do skfadania w jego imieniu o$wiadczen woli
lub do podejmowania decyzji w okreslonych przez niego sprawach.

W czasie nieobecnosci Nadlesniczego w pracy, np. na czas urlopu, zwolnienia lub innych
podobnych okolicznoéci zastepuje go Zastepca nadlesniczego, a w razie nieobecnosci Za-
stepcy nadle$niczego, wyznaczony przez Nadle$niczego inny pracownik.

Jezeli Nadle$niczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych zakres zastepstwa obejmuje
wszystkie zadania i kompetencje Nadlesniczego.

Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego pracownik
w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

. Na stanowiskach réwnorzednych lub samodzielnych o zastepstwie decyduje bezposredni

przetozony.

W razie urlopu wyznaczenie zastepstwa nastepuje na wniosku urlopowym. Zakres kazdego
zastepstwa i pilno$¢ zadan do wykonania ustala osoba zastepowana.

Zastepstwo polega na réwnolegtym wykonywaniu swoich czynnosci jak réwniez czynno$ci
zastepowanego pracownika, w tym samych godzinach pracy, chyba ze forma i rodzaj za-
stepstwa temu sie sprzeciwiaja.

§ 23.

. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem stanowiska zwigzanego z materialng odpowiedzial-

noécig, zwtaszcza lesnictw, w tym réwniez na okres nieobecno$ci wykraczajgcej poza ter-
miny okreslone w umowie o wspétodpowiedzialnoSci materialnej, sporzadzi¢ nalezy proto-
kot zdawczo-odbiorczy.

Przed sporzadzeniem protokotu zdawczo-odbiorczego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryza-
cje.

Protokét zdawczo-odbiorczy szczegotowo okresla przedmiot przekazania, zakres i rozmiar
wykonywanych prac.

. Protokét przekazania lesnictwa podpisuje przekazujgcy i przyjmujgcy w obecnosci przeto-

zonego badz inzyniera nadzoru. Na protokole winna znajdowac sie réwniez adnotacja
i podpis straznika leénego w odniesieniu do kontroli pniakéw pokradziezowych.
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