REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA Barycz

I. Postanowienia ogodlne.

§ 1.

Regulamin  Organizacyjny Nadle$nictwa Barycz, zwany dalej
Regulaminem Organizacyjnym, okresla organizacje wewnetrzng, szczegdtowy
zakres zadan komorek organizacyjnych oraz tryb pracy nadle$nictwa.

§ 2.

Nadlesnictwo Barycz dziala na podstawie Ustawy o lasach z dnia 28
wrzesnia 1991r. (tekst jednolity Dz. U. nr 12/2011, poz. 59 z pdézn. zmianami),
aktéw wykonawczych do tej Ustawy, a w szczegolno$ci Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatacznik do
zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych i
Les$nictwa z dnia 18 maja 1994r.

§ 3.

1.  Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjng
Laséw Panstwowych, powotang w ramach sprawowanego zarzadu nad Lasami
Panstwowymi do prowadzenia gospodarki lesne;.

2. Nadlesnictwo Barycz jest jednostka organizacyjng nadzorowang przez
Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w Radomiu.

I1. Organizacja wewnetrzna.

§ 4.

Nadlesnictwem Barycz kieruje Nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i odpowiada za swoje dziatania przed Dyrektorem Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Radomiu.

§ 5.
1.  Struktur¢ Nadlesnictwa stanowig:
1) biuro Nadle$nictwa,
2) le$nictwa,
3) gospodarstwo szkotkarskie jako jednostka do zadan szczegolnych.
2. W sktad biura Nadle$nictwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) dziaty:

a) gospodarki lesnej, kierowany przez zastepce nadlesniczego,
b) finansowo-ksi¢gowy, kierowany przez glownego ksiegowego,
¢) administracyjno-gospodarczy, kierowany przez sekretarza,



|

d. posterunek Strazy Lesnej, kierowany przez starszego straznika
lesnego zwanego komendantem Strazy Lesnej;
2) stanowiska pracy:
a) inzynier nadzoru,
b) stanowisko d/s pracowniczych.

§ 6.

. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio: zast¢gpca nadle$niczego, inzynier

nadzoru, glowny ksiegowy, sekretarz, komendant posterunku Strazy Lesnej,
stanowisko d/s pracowniczych oraz w zakresie spraw BHP specjalista ds.
administracyjnych i bhp.

. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach dzialow

pracy podlegaja bezposrednio osobom kierujagcym tymi dziatami.

. Ledniczy podlega bezposrednio zastepcy nadles$niczego, za$ leSniczym

podlegaja podlesniczowie i 0soby przydzielone do pracy w le$nictwach.

III. Szczegolowy zakres zadan Dzialu Gospodarki Lesnej

§7.

. Dziatem Gospodarki Les$nej kieruje zastepca nadlesniczego.
. Zastepca nadlesniczego odpowiada za caloksztatt dziatalnosci Nadlesnictwa z

zakresu gospodarki lesne;.

. Do zadan zastepcy nadlesniczego nalezy:

a. prowadzenie catoksztaltu dziatalnosci produkcyjnej nadle$nictwa,
poprzez:

e przygotowywanie materialdw niezbednych do opracowania rocznych
planéw gospodarczych w oparciu o dziesigcioletni plan urzagdzeniowy
nadle$nictwa oraz biezace potrzeby gospodarcze, w tym planowanie
cig¢ rebnych 1 przedrgbnych,

e wyznaczanie cig¢ rebnych, ustalanie szczegotow cig¢  z
uwzglednieniem zasad hodowli lasu 1 ochrony srodowiska,

e opracowywanie rocznych planow  dzialalno$ci  gospodarczej
nadlesnictwa opartych na zebranych materiatach oraz spelniajacych
wymogi zalozen planow wieloletnich oraz wytycznych RDLP,

e uruchamianie wykonywania zadan poszczegdlnym lesnictwom,
ustalanie stopnia pilnosci kolejnosci prac oraz termindéw i
harmonogramow realizacji zadan gospodarczych,

e prognozowanie zagrozen biotycznych, organizowanie 1 prowadzenie
akcji profilaktycznych i ograniczajgcych wystepowanie szkodliwych
organizmow, wspotpraca z ZOL w Radomiu w tym zakresie,

e planowanie zgodnie z potrzebami wynikajacymi z planu
dziesigcioletniego rozmiaru produkcji szkotkarskiej, biezacy nadzor
nad realizacjg planu oraz przedstawianie stosownych wnioskow



dotyczacych prawidlowego funkcjonowania szkoétek lesnych oraz
wlasciwej realizacji zadan i1 czynno$ci gospodarczych w tym zakresie,

e nadzorowanie

e czuwanie nad stanem zdrowotno$ci laséw oraz wnioskowanie o
podejmowanie dzialan zmierzajacych do poprawy stanu lasow,

e organizowanie sprzedazy i wywozu drewna zgodnie z umowami
kupna-sprzedazy i zawartymi w nich harmonogramami dostaw oraz
obowigzujacymi zasadami sprzedazy drewna,

e czuwanie nad prawidlowg rotacja drewna poprzez regulacje terminow
pozyskania 1 spedycji, wlasciwym skladowaniem i1 konserwacjg w
celu zabezpieczenia go przed deprecjacja oraz zachowania zasad
higieny lasu,

e podejmowanie dziatan profilaktycznych, organizowanie systemu
ochrony przeciwpozarowej nadlesnictwa w celu zabezpieczenia
obszarow lesnych oraz wnioskowanie dzialan zmierzajacych do
utrzymania sprawnos$ci organizacyjnej nadlesnictwa w tym zakresie,

e nadzor nad prowadzeniem ewidencji gruntdéw nadle$nictwa,
uczestniczenie w pracach komisji powolywanych do dziatan w
zakresie zmian w ewidencji gruntow, dokonywania dzierzaw, najmu i
uzyczen gruntow, ustalania stuzebnosci gruntowych,

e nadzoruje funkcjonowanie oraz aktualizowanie leSnej mapy
numerycznej nadlesnictwa,

b. dokonywanie corocznych i okresowych analiz i ocen prawidlowosci
terminowosci 1 kolejnosci planowanych zadan w kontek$cie realizacji
dziesigcioletniego planu urzadzeniowego,

kierowanie pracownikami Dziatu Gospodarki Le$nej oraz lesniczymi,
sprawowanie nadzoru nad przebiegiem stazy absolwenckich,

e. sprawowanie nadzoru nad pracg administratorow SILP, w tym
nadzorowanie cato$ci zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spojnosci,
funkcjonalnosci 1 bezpieczenstwa SILP 1 SIP,

f. wspolpraca ze Strazg Les$ng, inzynierami nadzoru, le$niczymi i
pozostalymi pracownikami Stuzby Lesnej w zakresie ochrony lasu przed
szkodnictwem oraz w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,

g. prowadzenie dla pracownikéw nadlesnictwa szkoleh =z zakresu
prowadzenia gospodarki lesnej, przekazywanie podleglym pracownikom
informacji o zmianach w obowigzujacych przepisach dotyczacych ich
zakresu czynnosci.

h. nadzorowanie realizacji uméw na ustugi lesne w zakresie wykonania
rzeczowego, warto§ciowego 1 terminowego.

4. Do zadan Dziatu Gospodarki Le$nej nalezy:

o o

W zakresie stanu posiadania:




a. prowadzenie rejestru gruntéw w postaci zbioru danych SILP oraz w
formie wydrukow.

b. gromadzenie dokumentacji zrodtowej rejestru gruntow.

Cc. aktualizowanie rejestru gruntéw, uzgadnianie rejestru  gruntéw
nadlesnictwa z ewidencjg powszechng. Dbanie o wprowadzanie zmian w
ewidencji powszechnej gruntow. W razie stwierdzenia roznic
podejmowanie  dzialan oraz  przygotowywanie  odpowiednich
dokumentow celem doprowadzenia do peinej zgodnosci.

d. biezace aktualizowanie map ewidencyjnych o grunty przejete lub zbyte.

e. przygotowywanie materialdow oraz opinii do projektow miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego oraz wspotpraca w tym
zakresie z wtasciwymi Urzgdami.

f. prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadem nieruchomosciami,
ewidencjg gruntéw, przejmowaniem 1 przekazywaniem, sprzedaza i
nabywaniem, scalaniem 1 wymiang gruntOw oraz wylgczaniem ich z
zarzadu nadle$nictwa lub zmiang przeznaczenia.

g. prowadzenie spraw dzierzaw gruntéw lesnych oraz dzierzaw i najmu
innych gruntéw bedacych w zarzadzie Nadle$nictwa Barycz,
przygotowywanie i1 przechowywanie umoéw oraz dokumentacji w tym
zakresie.

h. wspolpraca z sekretarzem w zakresie sprzedazy nieruchomosci
Nadle$nictwa Barycz.

I.  Sporzadzanie deklaracji podatku lesnego i rolnego, wspotpraca z
dziatem administracyjno-gospodarczym w zakresie sporzadzania
deklaracji podatku od nieruchomosci.

J.  prowadzenie catosci spraw zwigzanych z analizg i aktualizacjg planu
urzadzenia lasu.

K. wspolpraca przy aktualizacji bazy danych.

I. administrowanie Systemu Informacji Przestrzennej.

m. coroczne aktualizowanie Systemu Informacji Przestrzennej zgodnie z
obowigzujacymi Standardami Le$nej Mapy Numeryczne;.

n. tworzenie kopii bezpieczenstwa oraz przechowywanie zgodnie z
obowigzujagcym Standardem Lesnej Mapy Numerycznej.

0. archiwizowanie danych geometrycznych 1 opisowych dokumentujacych
wyniki aktualizacji mapy numerycznej zgodnie ze Standardem Le$nej
Mapy Numerycznej.

W zakresie hodowli lasu selekcji i nasiennictwa:

a. prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z hodowlg lasu, gospodarka
nasienng, szkotkarstwem i zadrzewieniami.

b. opracowywanie rocznych planéw gospodarczych na podstawie
materialow przygotowanych przez le§niczych, obowiazujacych przepiséw
oraz na podstawie analizy realizacji planu urzadzenia lasu Nadle$nictwa




Barycz z zakresu hodowli lasu, gospodarki nasiennej szkotkarstwa i
zadrzewien.

c. prowadzenie biezacej analizy wykonywanych zadan gospodarczych oraz
sprawozdawczos$ci ogdlnej oraz na potrzeby zastepcy nadlesniczego lub
nadlesniczego,

d. prowadzenie dokumentacji z zakresu nasiennictwa i selekcji drzew, w tym
ewidencje uznanych odnowien naturalnych, ewidencj¢ i rozliczenie LMP
I LMR.

e. przygotowywanie materialow do przetargdéw na ustugi lesne z zakresu
okreslonego  niniejszym  zakresem czynno$ci wedlug ustalen
przewodniczacego komisji przetargowej,

f. kontrolowanie, uzgadnianie i ustalanie wspolnie z lesniczymi lokalizacji
oraz zakresu zadan nadlesnictwa w ramach oddziatywania
wykonywanych czynnosci na srodowisko.

g. sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym zlecen robot, protokotow
odbiorczych robot (stawki jednostkowe, pracochtonno$ci katalogowe oraz
zgodno$¢ z wnioskami gospodarczymi), dowodow magazynowych,
rachunkow i faktur z zakresu powierzonych obowigzkow.

h. Kontrola danych przedstawianych przez lesniczych do planu hodowli,
nasiennictwa 1 szkoétkarstwa pod wzglegdem merytorycznym oraz analiza
wykonania na pozycjach wnioskow w SILP wraz z odnotowywaniem
kontroli na dokumentach zrédtowych.

I. prowadzenie i archiwizowanie korespondencji i sprawozdawczos$ci Z
prowadzonych dziatow.

J. ustalanie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkcji szkotkarskiej w
wielko$ci zapewniajgcej petne zapotrzebowanie nadlesnictwa.

K. sporzadzanie rozdzielnikéw sadzonek na lesnictwa na podstawie planow
hodowli lasu oraz zadrzewien,

|. prowadzenie rejestru ksigzek biblioteki ogdlnej nadlesnictwa.

W zakresie ochrony lasu:

a. opracowywanie planéw ochrony lasu na podstawie materialow
otrzymywanych z le$nictw, analiza wykonania oraz biezace czuwanie nad
realizacja,

b. prognozowanie zagrozen, organizowanie dziatan profilaktycznych i
zwalczania szkodnikow 1 chordb lasu we wspolpracy z Zespotem Ochrony
Lasu w Radomiu oraz Wydziatem Ochrony Lasu w RDLP Radom,

C. merytoryczny nadzor nad stosowaniem §rodkow chemicznych na terenie
Nadles$nictwa Barycz, w tym zgodno$¢ z obowigzujagcymi wytycznymi w
zakresie dopuszczenia srodkow chemicznych do uzycia na terenie Lasow
Panstwowych,

d. prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej spraw ochrony
lasu,




e. prowadzenie i uaktualnianie mapy ochrony lasu nadle$nictwa.

W zakresie ochrony przyrody:

a. prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z ochrong przyrody na terenie
Nadlesnictwa Barycz,

b. prowadzenie calosci spraw zwigzanych z systemem obszarow objetych
ochrong przyrody Natura 2000, a w szczegdlnosci znajdujacych si¢ na
terenie nadle$nictwa Ostoja Pomorzany, Ostoja Brzeznicka i Dolina
Krasnej,

c. Prowadzenie spraw zwigzanych z innymi formami ochrony przyrody na
terenie Nadlesnictwa Barycz,

d. nadzoér nad strefami ochronnymi zwierzat obj¢tych ochrong strefowg na
terenie nadle$nictwa Barycz,

e. wspolpraca z regionalnymi Dyrekcjami Ochrony Srodowiska.

W zakresie edukacji przyrodniczo-lesnej i turystyki:

a. przygotowywanie materialdw 1 programéw edukacyjnych stuzacych
edukacji le$nej spoteczenstwa

b. przygotowywanie pogadanek i programéw oraz  uczestniczenie w
spotkaniach, wykltadach prelekcjach w przedszkolach i szkotach w celu
upowszechniania w spoteczenstwie wiedzy przyrodniczo-lesne;,

C. merytoryczny nadzor oraz wykorzystywanie obiektow edukacyjnych
znajdujacych si¢ w nadlesnictwie, planowanie i realizacja utrzymania i
konserwacji bazy edukacyjnej nadlesnictwa,

d. organizacja i wspoélorganizacja konkursow o tematyce przyrodniczo
lesnej, organizacja 1 wspotudziat w akcjach 1 imprezach
okoliczno$ciowych

e. prowadzenie dokumentacji dotyczacej zagospodarowania turystycznego
nadlesnictwa, analiza realizacji oraz wnioskowanie przysztych dzialan w
tym zakresie.

W zakresie ochrony przeciwpozarowej:
a. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg w

nadlesnictwie.
b. sporzadzanie planow gospodarczych dotyczacych ochrony
przeciwpozarowej na podstawie projektow plandow sporzadzanych przez

lesniczych.

C. organizowanie akcji zabezpieczenia terenow le$nych przed pozarami,
akcji gaszenia pozaréw zgodnie z obowigzujacymi w trym zakresie
przepisami ppoz. oraz wytycznymi RDLP w Radomiu.

d. nadzorowanie zabezpieczenia budynkow, budowli w  zakresie
przestrzegania obowigzujacych przepisOw przeciwpozarowych.



e.

wspotpraca w w/w zakresie z lokalnymi Komendami Strazy Pozarnej oraz
OSP.

W zakresie pozyskania i zrywki drewna:

a.

sporzadzanie rocznych plandow pozyskania drewna 1 sprzedazy w
programie ACER, wyciagow z tych planéw dla poszczegdlnych lesnictw,
biezgca analiza wykonania zadan z zakresu oraz pod katem realizacji
planu urzadzenia lasu Nadle$nictwa Barycz.

. merytoryczne sprawdzenie prawidlowosci opracowanych danych do

sporzadzania szacunkéw brakarskich uwzgledniajace zachowanie tadu
czasowego 1 przestrzennego dziesi¢cioletniego planu urzadzenia lasu.

. kontrola danych przedstawianych przez lesniczych do planu pozyskania

pod wzgledem merytorycznym.

.analiza wykonania na pozycjach wnioskéw w SILP wraz =z

odnotowywaniem dokonanych kontroli na dokumentach Zrédtowych.

. kontrolowanie, analizowanie oraz dobor powierzchni porownawczych do

sporzadzenia szacunkow brakarskich w programie ACER oraz
wnioskowanie korekt i modyfikacji w tym zakresie, zestawianie
szacunkow brakarskich.

kontrola  dokumentacji  dotyczacej zlecania 1 odbioru robodt
wykonywanych w lesnictwach z zakresu pozyskania 1 zrywki drewna,
kontrola poprawnos$ci wprowadzania danych oraz wykonania na
pozycjach wnioskow pozyskania i ochrony ppoz. w SILP.

W zakresie sprzedazy drewna 1 produktéw niedrzewnych:

a.

b.

przygotowywanie szczegdlowych planow sprzedazy drewna zgodnie z
obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami.

zbieranie meldunkow operatywnych z le$nictw z zapasow 1 wywozu
drewna w celu wykorzystania ich do biezacych analiz w nadle$nictwie w
celu pelnej realizacji zawartych uméw kupna-sprzedazy drewna.

. wydawanie 1 rejestrowanie zlecen wydatku drewna odbiorcom z

powiadomieniem le$niczych zgodnie z trescig umow. Wydawanie zlecen
odbywa si¢ w formie telefonicznej, elektronicznej lub analogowe,j.
Rejestracja w formie analogowej. Wydane zlecenie musi zawiera¢ nr
umowy, ktorej dotyczy.

. biezgce uzgadnianie terminow 1 wielkosci dostaw drewna poszczegdlnym

odbiorcom przy zachowaniu pelnego pokrycia finansowego za wydawane
drewno.

. biezaca kontrola powstawania naleznos$ci dotyczacych sprzedazy drewna

oraz wspotpraca z Dzialem Finansowo-Ksiggowym w tym zakresie.
sporzadzanie uméw  kupna-sprzedazy drewna, przechowywanie,
uzupetnianie 1 aktualizowanie ich treSci analogowo 1 w SILP,
sporzadzanie harmonograméw sprzedazy.



g. biezacy monitoring realizacji uméw kupna-sprzedazy drewna. Analiza
sprzedazy drewna ogdtem 1 wedtug poszczegolnych odbiorcow drewna.

h. kontrola merytoryczna zabezpieczen umow kupna-sprzedazy drewna.

I. wspolpraca z dzialem finansowo-ksiggowym w zakresic wlasciwego
rozliczania umoéw  kupna-sprzedazy drewna oraz terminowego
fakturowania sprzedazy.

J. kontrola merytoryczna faktur, w tym zgodno$ci z umowami w zakresie
rzeczowym i cenowym oraz kontrola merytoryczna zabezpieczen umow
kupna-sprzedazy drewna.

K. administrowanie i obstuga aplikacji ofertowej sprzedazy drewna Portalu
Lesno-Drzewnego) oraz aukcji systemowych, administrowanie i obstuga
aukcji e-drewno.

|. rejestrowanie i aktywacja nowych odbiorcow aplikacji e-drewno oraz
portalu le$no-drzewnego, dla ktérych Nadlesnictwo Barycz jest
nadlesnictwem macierzystym.

m. koordynowanie 1 analizowanie sprzedazy detalicznej w
nadlesnictwie pod wzgledem planowania 1 realizacji. Przygotowywanie
cennikow detalicznych na drewno zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami.

n. przygotowywanie cennikow na produkty niedrzewne (choinki, stroisz),
czuwanie nad aktualnoscig cennikow.

0. prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjami drewna, prowadzenie
korespondencji, ewidencji zgtaszanych i1 rozpatrywanych reklamacji oraz
sprawozdawczosci w tym zakresie.

W zakresie gospodarki towieckiej:

a. prowadzenie 1 archiwizowanie dokumentacji dotyczacej gospodarki
towieckie;,

b. koordynacja prac zwigzana z corocznymi inwentaryzacjami zwierzyny w
nadzorowanych przez nadlesnictwo obwodach towieckich,

C. kontrola poprawnos$ci sporzadzanych przez kota lowieckie plandow
hodowlanych i biezaca analiza ich realizacji,

d. okreslanie partycypacji kot towieckich w kosztach ochrony lasu przed
zwierzyng z tytulu nieuzasadnionego niewykonania rocznego planu
pozyskania zwierzyny,

e. ewidencja upadkow zwierzyny,

f. biezagca wspolpraca z kolami towieckimi w zakresie gospodarki
towieckie;.

W zakresie pozostalych zadan gospodarczych:
a. prowadzenie spraw zwigzanych z certyfikacja lasow.
b. dokonywanie transferow z rejestratora lesniczego do SILP z le$nictw,




C.

e.

f.

merytoryczna kontrola realizacji uméw na wykonawstwo ustug lesnych
dotyczacych zakresu wynikajacego z przydzielonych obowiazkow
stuzbowych, w tym zawartych w wyniku postepowan o zamoOwienia
publiczne, pod wzgledem realizacji iloSciowej 1 wartoSciowej, biezaca
analiza 1 czuwanie nad realizacjg, wnioskowanie niezbednych dziatan w
celu prawidlowego rozliczania umow.

. utrzymywanie kontaktow 1 wspolpraca z mediami W zakresie

wykonywanych obowigzkow shuzbowych, przygotowywanie materiatow
promocyjnych  udostgpnianych mediom dotyczacych dziatalnosci
Nadlesnictwa Barycz.

prowadzenie spraw ,,matej retencji”, prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie.

wspotpraca z ZUL-ami, prowadzenie korespondencji w tym zakresie.

W zakresie zadan administratora SILP:

1)

2)

4)

5)

administrowanie serwerem aplikacji LAS:

a. instalacja 1 aktualizacja oprogramowania w zakresie okreslonym
prze komorke organizacyjng RDLP wlasciwg do spraw informatyki,

b. wykonanie  czynno$ci  porzadkujacych  system w  zakresie
zdefiniowanym przez RDLP,

C. zglaszanie awarii urzadzen oraz wystgpowania biledow w
systemach zgodnie z procedurg opracowang przez RDLP.
administrowanie aplikacjami i bazami danych:

a. aktualizacja oprogramowania i baz danych w zakresie okre§lonym
przez komorki organizacyjne RD LP wlasciwe do spraw informatyki,

b. tworzenie  kopii  archiwalnych danych oraz wlasciwe ich
przechowywanie,

C. wykonywanie czynno$ci porzadkujacych bazy danych w zakresie
zdefiniowanym przez RDLP:
administrowanie zasobami:

a. udostepnianie zasobow systemu uprawnionym przez nadlesniczego
pracownikom,

b. udostgpnianie z wykorzystaniem dostgpnych w poszczegdlnych
aplikacjach funkcji administracyjnych, zasobéw danych uprawnionym
przez nadles$niczego pracownikom poprzez:

e zarzadzanie uzytkownikami poszczegdlnych aplikacji,

e autoryzacje uprawnien uzytkownikéw do poszczegdlnych funkcji

aplikacji oraz zasobow baz danych.

administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami
aplikacji i danych np. serwer antywirusowy, serwer wymiany danych
itp.

administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji
posadowionymi na serwerach w jednostkach nadrzednych w
zakresie okreslonym przez komorki organizacyjne RDLP wlasciwe
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do spraw informatyki.
administrowanie sieciag lokalng, komputerami oraz innym sprz¢tem
komputerowym:

nadzor nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej,

konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

wykonywanie biezacej konserwacji systemu na komputerach,

instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,

nadzorowanie wykorzystania systemow komputerowych w jednostce

z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,

konfiguracja kont pocztowych na komputerach.

zabezpieczania 1 funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa:

administrowanie rejestratorem le$niczego oraz siecig
komputerowa w ramach ,komputerowego stanowiska
lesniczego” (projekt KNX),
nadzér nad instalacjg 1 aktualizacjg oprogramowania na rejestratorach
lesniczego 1 innych urzadzeniach informatycznych w le$nictwie,
nadzor nad stanem technicznym rejestratorow 1 innych urzadzen
wspolpracujacych  z  rejestratorem, konfiguracja  parametrow
transmisji danych pomigdzy rejestratorem le$niczego 1 serwerem
nadlesnictwa,

udzielanie le$niczym instrukcji w zakresie obstugi technicznej

rejestratorow,

administrowanie innym stuzbowym sprzetem komputerowym (np,

komputery stacjonarne, notebooki, drukarki, modemy):

* nadzor nad stanem technicznym sprzetu,

» konfiguracja komputerow do pracy w sieci WAN,

» wykonywanie biezacej konserwacji systemu na komputerach,

 instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,

* nadzorowanie wykorzystania systemow komputerowych w
lesnictwach z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony
antywirusowej,

» konfiguracja kont pocztowych na komputerach.

dbanie o rotacj¢ 1 wymiang sprzetu komputerowego, optymalizowanie
konfiguracji sprzetu, koordynacja 1 organizacja procesow zakupu,
konserwacji i napraw sprzetu oraz oprogramowania.

prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym: protokotow
instalacji, dokumentacji legalno$ci oprogramowania, dokumentacji
uprawnien dostepu do systemu, lub danych oraz ksigzki udostepniania
baz danych pracownikom uprawnionym do kontroli.

nadzor nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, W tym przeprowadzanie audytu legalnoSci
oprogramowania, nie rzadziej niz raz na rok.
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nadzor nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okre§lonym
w polityce bezpieczenstwa danych osobowych.
obstuga kart kryptograficznych funkcjonujagcych w Nadle$nictwie
Barycz, w tym:
konfiguracja Kart,
instalacja oprogramowania i jego obstuga (konfiguracja),
udzielanie instruktazu uzytkownikom kart.
obstuga uzytkownikow (pracownikow nadle$nictwa) w domenie
ad.lasy.gov.pl.
administrowanie strony wyodr¢bnionej BIP poprzez:
nadawanie osobom, redagujacym stron¢ BIP indywidualnych
wewnetrznych identyfikatorow oraz wewngtrznych haset dostgpu
oraz bezpieczne przechowywanie znakéw legitymacyjnych.
dokonywanie na biezaco kontroli dziennika, o ktorym mowa w § 16
ust. 3 rozporzagdzenia MSWiA z dnia 17 stycznia 2007r. w sprawie
BIP (Dz. U. z 2007r. nr 10 poz. 68).
podejmowanie, z zachowaniem nalezytej starannosci, wszelkich
dostepnych dziatan interwencyjnych dla ochrony bazy danych
strony wyodrebnione;.
sktadanie nadle$sniczemu meldunkow o zauwazonych wadach i
nieprawidlowosciach w funkcjonowaniu strony wyodrebnione;.

Szczegotowy zakres zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego.

§ 8.

Dziatem finansowo-ksiggowym kieruje gtowny ksiggowy.

Do zadan glownego ksiegowego nalezy prowadzenie rachunkowosci
nadlesnictwa w sposob zgodny z wymogami ustawy o rachunkowosci z
dnia 29.09.1994r. (tekst jednolity Dz.U.2013.330) oraz Zarzadzenia nr 4
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 23 stycznia 2009 r. w
sprawie Zasad (polityki) rachunkowosci Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe i1 Planu Kont 2z komentarzem PGL LP
(znak:EK—102-1/09) polegajace na:

a.

C.

organizacji sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i
kontroli dokumentéw w sposéb zapewniajacy wlasciwy przebieg
operacji gospodarczych oraz ochrone mienia bedacego w posiadaniu
nadlesnictwa.

sporzadzaniu kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan
oraz sprawozdawczos$ci finansowej,

biezacym 1 1 prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu
kalkulacji wynikowej wykonywanych zadan 1 sprawozdawczoSci
finansowej w sposob umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- ochron¢ mienia bedgcego w posiadaniu nadlesnictwa,



- terminowe 1 prawidlowe rozliczanie 0s6b  majatkowo
odpowiedzialnych za powierzone im mienie.

d. prawidlowym i terminowym dokonywaniu rozliczen finansowych,

e. nadzorowaniu caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci
wykonywanych przez poszczegdlnych pracownikéw nadles$nictwa,

f. prowadzeniu gospodarki finansowej nadle$nictwa zgodnie Z
obowigzujacymi zasadami polegajacymi zwlaszcza na:

- wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z
przepisami prawa og6lnego jak i wytycznymi Dyrekcji Generalnej
Lasow Panstwowych,

- ocenie prawidlowosci umow zawieranych przez nadlesnictwo pod
wzgledem finansowym 1 merytorycznym,

- przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych 1 ochrony wartosci
pieni¢znych,

- zapewnieniu terminowego $ciggania naleznos$ci 1 dochodzenia
roszczen spornych oraz sptat zobowigzan.

g. analizowaniu wykorzystania $rodkow przydzielonych przez Dyrekcje
Generalng Lasow Panstwowych 1 innych bedacych w dyspozycji
nadles$nictwa,

h. dokonywanie w ramach kontroli wewng¢trznej:

- wstepnej, biezacej 1 nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie
powierzonych obowigzkow,

- wstepnej  kontroli  legalnosci  dokumentow  dotyczacych
wykonywania planow finansowych,

- nastepne]  kontroli  operacji  gospodarczych  nadlesnictwa
stanowigcych przedmiot ksiggowan.

I. opracowywaniu projektow przepisow wewnetrznych wydawanych
przez nadle$niczego dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci, a w
szczegblnosci  planu  kont, obiegu dokumentéw  (dowodow
ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

J. opracowywaniu planu finansowego nadle$nictwa i sprawozdan z jego
wykonania oraz analiz finansowych,

k. prowadzeniu ewidencji $rodkéw trwatych, przedmiotow nietrwatych i
materialdw magazynowych,

|. organizowanie, wdrazanie 1 aktualizowanie regulaminu kontroli
wewngetrznej, w tym obiegu dokumentow nadlesnictwa.

1. kierowaniu podleglymi pracownikami dziatu finansowo-ksiggowego,

3. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy:
a. prowadzenie rachunkowosci zgodnie z zasadami obowigzujgcego
branzowego planu kont oraz obowigzujacymi instrukcjami,
b. prowadzenie ewidencji i formalno-rachunkowej kontroli dokumentow
zewngtrznych 1 wewnetrznych dotyczacych operacji finansowych,



sporzadzanie planéw finansowych, analiz ich realizacji i sprawozdan,
prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,

sporzadzanie faktur za dostarczone produkty i ustugi wlasne,
dokonywanie rozliczen podatkow, rozliczen z ZUS 1 PFRON,
sporzadzanie wnioskoOw do ubezpieczen majatkowych (CUPRUM),
ewidencjonowanie sprzedazy detalicznej produktow oraz rozliczanie
0s0b upowaznionych do sprzedazy detalicznej w nadle$nictwie.
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Szczegbétowy zakres zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego

§9.

1. Dzialem Administracyjno-Gospodarczym Kieruje sekretarz.
2. Do zadan sekretarza biura nalezy:

a.

b.

organizowanie, kierowanie i sprawowanie nadzoru nad caloksztattem
pracy Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nadlesnictwa,

prowadzenie ewidencji budynkow 1 budowli bedacych w zarzadzie
nadle$nictwa oraz ich napraw i remontdéw, administrowanie budynkami 1
budowlami nadle$nictwa oraz zarzadzanie S$rodkami trwalymi,
prowadzenie ksigzek obiektow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
prowadzenie gospodarki mieszkaniowej nadle$nictwa, sporzadzanie i
biezagcy nadzoér nad realizacja umow dzierzaw 1 najmu lokali
mieszkalnych budynkéw 1 budowli nadlesnictwa. Aktualizowanie stawek
czynszu. Przedkladanie wnioskdéw dotyczacych zmian w tresci umow.
analizowanie 1 weryfikowanie wysokosci stawek czynszu za dzierzawe 1
najem lokali mieszkalnych, osad wraz z budynkami gospodarczymi i
innych budowli zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
planowanie, prowadzenie inwestycji 1 remontow obiektow kubaturowych
nadlesnictwa, przygotowywanie dokumentac;ji, nadzor nad
wykonywanymi pracami ze strony nadle$nictwa,

prowadzenie sprzedazy mieszkan i innych nieruchomosci nadles$nictwa
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

wyliczanie podatku od nieruchomosci 1 sporzadzanie deklaracji
podatkowych dotyczacych podatku od nieruchomos$ci, wspolpraca ze
specjalista ds. stanu posiadania w tym zakresie,

prowadzenie ewidencji drog lesnych 1 urzadzen melioracyjnych,
organizowanie napraw 1 remontdw oraz prowadzenie inwestycji w tym
zakresie,

prowadzenie w podsystemach ,,Infrastruktura” 1 ,,System planow” planow
remontOw 1 inwestycji,

pozyskiwanie funduszy zewnetrznych, koordynacja i udziat w procesie
pozyskiwania srodkéw, realizacji, nadzorowania i rozliczania zadan,
prowadzenie zaopatrzenia nadleSnictwa w potrzebne $rodki trwate,
przedmioty nietrwale 1 inne materiaty, zgodnie z obowigzujacymi w
Lasach Panstwowych przepisami,
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organizowanie i nadzorowanie gospodarki magazynowej nadle$nictwa w
zakresie wlasciwego zaopatrzenia magazynowego,

. organizowanie przetargdw oraz negocjacji na ustugi, roboty budowlane 1

dostawy zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w ramach swoich
obowigzkow,

pelnienie  funkcji  redaktora zatwierdzajagcego BIP  zgodnie z
obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami.

organizowanie 1 kontrola pracy firm $§wiadczacych ustugi w zakresie
funkcjonowania biura nadle$nictwa,

dbanie o estetyke 1 wyglad otoczenia 1 budynku biura nadlesnictwa,
aktualizowanie tresci tablicy ogloszen nadlesnictwa,

kontrole porzadkéw 1 estetyki osad shluzbowych nadlesnictwa oraz
przedktadanie nadlesniczemu wnioskow w tym zakresie,

nadzorowanie 1  kontrolowanie pod wzgledem efektywnosci
wykorzystania $rodkéw transportowych nadle$nictwa, dbanie o ich stan
oraz terminowe dokonywanie przegladow technicznych, rozliczanie
zuzycia paliwa, prowadzenie ewidencji kart KSO 1 KPS w bazie danych
LAS,

nadzorowanie procesu likwidacji zbednych $rodkéw trwatych witacznie z
doprowadzeniem do fizycznej likwidacji poczawszy od  zlozenia
wniosku, poprzez uzyskanie niezbednych zgdd, pozwolen itp. dokonania
rozliczen az do sporzadzenia druku LT,

sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie wynikajagcym z powierzonych
obowigzkow,

przedktadanie nadle$niczemu wnioskéw w sprawach gospodarczych,
organizacyjnych i pracowniczych, szczegdlnie w zakresie oszczednoSci
gospodarowania oraz racjonalizacji wykonywania zadan w ramach
swojego zakresu czynnosci.

3. Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy prowadzenie petnej
obstugi administracyjnej nadle$nictwa, w tym:

a.

b.

C.

d.

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji 1 remontéw w
zakresie budownictwa kubaturowego 1 drogowego nadles$nictwa,
prowadzenie gospodarki mieszkaniowej nadlesnictwa, w tym
ewidencjonowanie w SILP, gospodarka czynszowa, likwidacje i
sprzedaze,

administrowanie srodkami trwatymi, ewidencja, zagospodarowanie,
administrowanie wyposazeniem biura,

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie gospodarki mieszkaniowe;,
remontow 1 inwestycji,

wnioskowanie potrzeb remontowych, sporzadzanie planu remontow i
inwestycji,
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gospodarka $rodkami transportowymi nadle$nictwa, przeglady,
rejestracja, ubezpieczenia i badania techniczne, prowadzenie ewidencji i

kosztow pracy sprzetu,

zaopatrzenie pracownikow nadlesnictwa w sorty mundurowe 1 bhp,

prowadzenie procedur wyboru dostawcow, ustugodawcodw 1 wykonawcow
robdt budowlanych z zachowaniem przepisoéw prawa zamdéwien
publicznych 1 wewngtrznych przepisow dotyczacych realizacji zamowien
ponizej kwoty 14 tys. euro,

obstuga narad gospodarczych 1 uroczysto$ci organizowanych przez

nadlesnictwo,

4. Do zadan pracownika ds. administracji 1 bhp nalezy prowadzenie catoksztattu
spraw bhp nadlesnictwa.

Sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy w nadlesnictwie
§.10

1. W zakresie spraw bhp specjalista ds. administracji i bhp, pracownik Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego, podlega nadlesniczemu.

2. Do zadan specjalisty ds. administracji 1 BHP w zakresie spraw bhp nalezy
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z bhp nadles$nictwa, w tym:

a.

prowadzenie spraw dotyczacych organizacyjno-technicznych i prawnych
warunkéw  przestrzegania bezpieczenstwa 1 higieny pracy w
nadle$nictwie,

prowadzenie caloksztaltu postepowania powypadkowego wobec
pracownikow nadlesnictwa,

ocena 1 analiza przyczyn wypadkéw oraz przyczyn i skutkdw chordb
zawodowych, organizowane dziatalnosci profilaktyczne;j 1
zapobiegawczej,

organizacja szkolen z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy dla
pracownikéw nadle$nictwa,

ocena ryzyka zawodowego stanowisk pracy w nadlesnictwie,

wspotpraca z PIP, PIS oraz zwigzkami zawodowymi w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

Posterunek Strazy Lesne;j.
§11.

1. Posterunkiem Strazy Lesnej kieruje komendant, w oparciu o Zarzadzenie nr
45 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 28 kwietnia 1999 r.
(znak:G0O-021-230/99) w sprawie okreslenia organizacji i zakresu dzialania
posterunkdéw Strazy Lesnej 1 grup interwencyjnych Strazy Lesne; w
Regionalnych Dyrekcjach Lasow Panstwowych oraz szczegdlowych zasad
szkolenia straznikéw lesnych. Przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych
w zakresie szkodnictwa leSnego kieruje si¢ wytycznymi zawartymi w



Zarzadzeniu nr 52 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 09
wrzesnia 2004 r. w sprawie zwalczania szkodnictwa lesnego.

Komendant Posterunku Strazy Lesnej podlega bezposrednio nadlesniczemu,
dziala w imieniu 1 z upowaznienia nadle$niczego. Jest przetozonym
straznikow lesnych wchodzacych w sktad posterunku, planuje, organizuje i
kontroluje ich pracg.

2. Obszarem dziatania posterunku jest zasieg terytorialny nadlesnictwa. Poza
teren dziatania posterunku straznik lesny moze udaé si¢ stuzbowo tylko w
przypadku polecenia bezposredniego przetozonego lub gdy musi to uczynié
w zwiazku z:

a.
b.

podjetym poscigiem za ujawnionym na gorgcym uczynku sprawcg czynu,
koniecznoscig doprowadzenia sprawcy czynu, o ktorym mowa w pkt.1.
do najblizszej siedziby Policji,

prowadzonym dochodzeniem, gdy istnieje obawa , ze zwtoka moze grozi¢
zatarciem §ladow czynéw noszacych znamiona przestepstwa lub
wykroczenia,

3. Do zadan komendanta Strazy Le$nej nalezy:

a.
b.

j.

kierowanie pracg podlegtych straznikow lesnych,
prowadzi biezace analizy w zakresie szkodnictwa lesnego w celu
okreslenia dziatan o charakterze profilaktycznym,

. sporzgdza ramowe plany pracy posterunku Strazy Lesnej,
.organizuje prace¢ podleglym pracownikom, wyznacza szczegotowe

zadania, udziela instruktarzy, w tym szczegdlnie przestrzegania przez nich
zasad postugiwania si¢ bronig, konsekwencji jej uzycia, ewidencji 1
przechowywania,

. prowadzi obowigzujacg dokumentacje z zakresu spraw szkodnictwa

lesnego,

prowadzenie spraw obronnych oraz spraw zwigzanych z ochrong
informacji  niejawnych nadle$nictwa zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

.bezposredni nadzoér nad obiegiem dokumentow niejawnych w

nadles$nictwie,

.udostepnianie lub wydawanie dokumentow niejawnych osobom

posiadajagcym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa, egzekwowanie
zwrotu dokumentdéw zawierajacych dane niejawne,

. wspotpraca z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK) na

podstawie upowaznienia wydanego przez Dyrektora KCIK przy
Komendzie Gtownej Policji,
wykonywanie wszystkich zadan straznika le§nego.

4. Do zadan straznika lesnego nalezy:
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a. calo$¢ dziatan zwigzanych z przeciwdzialaniem szkodnictwu lesnemu
(patrole, zasadzki, kontrole legalno$ci drewna sktadowanego na gruntach
nadles$nictwa oraz wywozu drewna, kontrole pni w le$nictwach),

b. wykonywanie wszystkich niezbednych 1 wuprawnionych czynnosci
przedprocesowych i wszystkich niezb¢dnych i uprawnionych czynnosci
dochodzeniowych ~w  postgpowaniu uproszczonym, jezeli czyn
wskazujacy na przestepstwo dotyczy mienia Skarbu Panstwa w zarzadzie
nadlesnictwa,

c. wykonywanie wszystkich niezbednych czynnos$ci w ramach prowadzenia
postepowania w sprawach o wykroczenia,

d. wykonywanie okre§lonych czynnos$ci przy sporzadzaniu aktu oskarzenia
W postgpowaniu uproszczonym w sprawach czyndow noszacych znamiona
przestepstw, dotyczacych drewna,

e. sprawdzanie legalnosci pozyskiwania zwierzyny, potowu ryb,

f. sktadanie na zadanie organow $ledczych i dochodzeniowych, wyjasnien w
charakterze swiadkow,

g. uczestnictwo z upowaznienia nadle$niczego w postgpowaniu sadowym
oraz w sprawach przed organami wlasciwymi d/s wykroczen.

przy wykonywaniu zadan 1 czynnosci o ktorych mowa straznik lesny

korzysta z uprawnien, ktorych mowa w ustawie o lasach, a w szczegdlnosci

W przepisie art. 47 tej ustawy,

§ 12.

Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem.

Lesniczy jest bezposrednim przelozonym podlesniczego przydzielonego do

pracy w danym lesnictwie oraz innych pracownikow przydzielonych do

pracy w lesnictwie.

Do zadan le$niczego nalezy glownie organizowanie oraz terminowe

wykonywanie wszelkich czynnosci techniczno-gospodarczych, ochronnych i

administracyjnych na terenie lesnictwa, tzn.:

a. ochrona granic, znakoéw granicznych i1 geodezyjnych, znakéw podziatu
administracyjnego nadle$nictwa, tablic ostrzegawczych 1 informacyjnych
oraz ochrona przed szkodnictwem,

b. ciaggla obserwacja, zbieranie i kompletowanie materialdow niezbednych do
opracowania prognoz zagrozenia drzewostandOw przez czynniki bio- i
abiotyczne, terminowe zwalczanie i zapobieganie szkodom przez nie
wyrzadzanym, otaczanie opieka pozytecznych organizmdéw oraz stala
troska o poprawe stanu sanitarnego drzewostanow lesnictwa,

C. ciggla obserwacja stanu lasu oraz realizacja wynikajacych z niego potrzeb
hodowlanych i ochronnych,

d. nadzorowanie przestrzegania warunkow zawartych w umowach
dzierzawy, najmu badz uzyczenia nieruchomosci,
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k.

sporzadzanie projektow planow gospodarczych oraz wnioskowanie w
sprawach remontéw budynkdéw 1 melioracii itp.,

wyznaczanie ci¢¢ 1 organizowanie wykonawstwa w zakresie uzytkowania
gtownego 1 ubocznego,

dokonywanie zgodnie 2z obowigzujagcymi normami manipulacji,
klasyfikacji i odbioru drewna oraz innych produktéw le$nych, wydawanie
drewna 1 innych produktow le$nych z terenu lesnictwa oraz nadzor nad
stanem drewna S$cigtego, wyrobionego 1 odebranego, a takze z
upowaznienia nadle$niczego prowadzenie sprzedazy drewna i uzytkow
ubocznych,

dokonywanie instruktazy i nadzoru nad przebiegiem prac i nalezytym
wykonywaniem obowigzkéw przez podlesniczego a zwlaszcza wilasciwej
jakosci 1 terminowego wykonawstwa roboOt oraz przestrzegania zasad
bezpieczenstwa higieny pracy wedlug obowigzujacych przepisow oraz
przedktadania pisemnych propozycji wyrdzniania i karania,
podejmowanie dzialan w kierunku zabezpieczenia laséw, budynkoéw i
innych  obiektow lesnych przed pozarami oraz nadzor nad
przestrzeganiem przepisOw dotyczacych zabezpieczenia majatku lesnego
przez podlesniczego oraz osoby przebywajace na terenach lesnych,
prowadzenie dokumentacji lesnictwa zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz jej przechowywanie i archiwizowanie,

dbanie o utrzymanie estetyki osad 1 obiektow L.P. znajdujgcych si¢ na
terenie lesnictwa,

. W zakresie wspotpracy z firmami ustugowymi:

a.

f.

dbanie o wlasciwg realizacj¢ zadan gospodarczych w zakresie organizacji
uwzgledniajacej wykonawstwo zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i
higieny pracy,

przestrzeganie terminowosci zgodnej z potrzebami hodowlanymi
poszczegbdlnych planowanych zadan gospodarczych oraz wymogami
rynku handlu drewnem,

wlasciwe rozlozenie czasowe planowanych zadan w okresie rocznym,

. pisemne zlecanie prac, udzielenie instruktazu dotyczacego prawidlowego

sposobu wykonawstwa, biezacy nadzor nad wykonawstwem oraz
protokolarny odbior w terminie okreslonym zleceniem,
w przypadku wadliwego wykonania prac:

e 0dmowic podpisania protokotu,

e wyznaczy¢ termin dokonania poprawek,

¢ poinformowac pisemnie o fakcie bezposredniego przetozonego
wyznaczanie koordynatora w zakresie bhp, w przypadku gdy na pozycji
pracuje wiecej niz jeden podmiot gospodarczy.

. Le$niczy przeprowadza instruktaze w zakresie bhp i1 ppoz. oraz instruktaze
stanowiskowe 0sob pozyskujacych drewno samowyrobem.



Les$niczy prowadzi dzialalno$¢ w zakresie edukacji lesnej spoteczenstwa oraz
informacyjnej dotyczacej udostepniania lasu, ochrony lasu i1 przyrody, a
takze bezpieczenstwa pozarowego w lasach w zakresie swoich kompetenc;i.
Les$niczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

§ 13.

Lesniczy szkotkarz kieruje gospodarstwem szkotkarskim nadle$nictwa.

Do zadan le$niczego szkotkarza nalezy gtownie:

a. caloksztalt dziatan zwigzanych z produkcja materialu rozmnozeniowego
na potrzeby nadlesnictwa oraz innych odbiorcow,

b. organizowanie zbioru i przechowywania nasion, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

W  zakresie wspOtpracy z firmami ustugowymi lesniczy szkotkarz

zobowigzany jest dba¢ o wilasciwa realizacj¢ zadan gospodarczych w

zakresie:

a organizacji prac uwzgledniajacej wykonawstwo zgodnie z przepisami
bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

b. terminowo$ci zgodnej z potrzebami hodowlanymi poszczegdlnych
planowanych zadan gospodarczych,

c. wlasciwego roztozenia planowanych zadan w okresie rocznym.

Lesniczy szkotkarz odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Stanowisko pracy inzyniera nadzoru
§ 14.

Do zadan wykonywanych przez inzyniera nadzoru nalezy:

1.

kontrola 1 nadzor nad jakosciowym 1 ilosciowym wykonaniem zadan i
czynnos$ci gospodarczych w le$nictwach 1 le$nictwie szkotkarskim, w tym
rowniez kontrola prawidtowos$ci szacunkoéw brakarskich 1 lokalizacji cigé,
wyznaczania drzew do wycigcia w rebniach ztozonych 1 trzebiezach,
dokonywanie kontroli udatnosci upraw oraz odnowien naturalnych,
wspotpraca z leSniczymi 1 zastepcg nadleSniczego w opracowywaniu
materiatow do planow gospodarczych,

kontrola na gruncie prawidlowosci 1 zgodnoSci ze stanem faktycznym
sporzadzanej przez lesniczych 1 ZUL-e dokumentacji prac ze szczegdlnym
uwzglednieniem robot zanikowych,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rozmiaru, prawidlowosci 1
zgodnosci wykonywanych prac 1 sporzadzanej przez lesniczych 1 ZUL-e
dokumentacji wg nastepujacych zasad:

kontrolowanie odbidrki 1 sortymentacji drewna w nastepujacy sposob:
kontrola szacunkéw brakarskich w zakresie kazdorazowo okre$lanym przez
nadle$niczego, w wyniku przeprowadzonych kontroli nalezy uzyskac



przeswiadczenie prawidlowego wykonywania szacunkéw brakarskich w

kontrolowanych lesnictwach,

instruktaze w terenie w zakresie wykonywania szacunkow brakarskich,

8. kontrola zabezpieczenia mienia, zabezpieczenia ppoz. oraz przestrzegania
zasad bhp na terenie calego nadlesnictwa,

9. kontrola numeracji drewna w lesnictwach (luki 1 numery zdublowane)
wyjasnianie 1 analiza przyczyn wraz z wnioskami do nadle$niczego.
Przedstawianie wynikéw kontroli numeracji drewna nadle$niczemu w
okresach kwartalnych,

10.kontrola prac wykonywanych przez ZUL-e pod katem przestrzegania
przepisow bhp obowigzujacych w LP. Informowanie nadle$niczego o
przypadkach ich nieprzestrzegania,

11.przeprowadzanie minimum jeden raz w miesigcu udokumentowanych
kontroli przestrzegania przepisow bhp obowigzujagcych w LP zaro6wno
pracownikow nadle$nictwa jak i wykonujacych ustugi ZUL-I.

12.zwracanie uwagi podczas kontroli prac terenowych na to aby prace
wykonywane byly w sposob 1 przy uzyciu technologii i urzadzen przyjaznych
dla srodowiska. W razie stwierdzenia przypadkéw uzywania przez ZUL-e
metod 1 sprzetu nie speilniajagcych w/w wymogoéw stawianie wnioskoOw o
zawieszenie lub rozwigzanie uméw z tymi wykonawcami,

13.wspodldziatanie we wdrozeniach nowych form pracy, nowych technologii
oraz postepu technicznego, pomaganie w organizowaniu szkolen,
prowadzenie na biezgco instruktaze dla stuzb terenowych,

14 rozpatrywanie skarg 1 zazaleh w zakresie zleconym przez nadlesniczego,

15.nadzorowanie wykonywania zalecen pokontrolnych,

16.wspotpraca z kierownikami dziatow, a w szczegdlnosci z zastepca
nadlesniczego informowanie go na biezaco o swoich spostrzezeniach 1
uwagach oraz przyjmowanie informacji dotyczacych przebiegu biezacych
prac oraz wskazowek w zakresie kontroli,

17.odnotowywanie swoich spostrzezen 1 wuwag dotyczacych kontroli
wykonywanych przez le$niczych zadan w SILP oraz w wazniejszych
przypadkach sktadanie pisemnych uwag i wnioskow dotyczacych przedmiotu
kontroli nadle$niczemu.

18.wydawanie polecen stluzbowych lesniczym 1 podlesniczym w zakresie
pilnych spraw wynikajacych z przeprowadzonych kontroli. O wydanych
poleceniach nalezy na biezaco informowac zastepce nadlesniczego w formie
notatki stuzbowe;.

19.sprawdzanie stanu realizacji zalecen 1 =zarzadzen pokontrolnych
wynikajacych z kontroli zewnetrznych 1 wewnetrznych, w tym wilasnych
uwag dotyczacych wykonywania zadan przez administracj¢ lesnictw,

20.sktadanie nadlesniczemu, do 5 dnia roboczego nastgpnego miesigca,
miesigcznych informacji o zakresie przeprowadzonych kontroli wraz z

~



wynikajacymi z nich wnioskami 1 spostrzezeniami dotyczacymi poprawy
dziatalnos$ci nadle$nictwa oraz podjetymi dzialaniami naprawczymi,

21 .kontrolowanie realizacji zarzadzen wydawanych przez nadle$niczego,

22.dokonywanie na biezaco oceny stanu sanitarnego lasu oraz sktadanie
biezacych informacji nadle$niczemu,

23.biezacy monitoring pracownikoOw nadle$nictwa w zakresie przestrzegania
zasad ochrony powierzonego mienia,

24.prowadzenie catos$ci zagadnien dotyczacych Programu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich realizowanych przez nadlesnictwo, uczestniczenie w szkoleniach
dotyczacych dziatan nadlesnictwa w ramach PROW, tworzenie dokumentacji
oraz przechowywanie jej zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

25.prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizacji zadan nadle$niczego w
stosunku do lasow innych wlasnosci wynikajacych z ustawy o lasach.

26.dokonywanie analiz wykonania szacunkow brakarskich.

Stanowisko pracy ds. pracowniczych.
§ 15.

1. Stanowisko pracy ds. pracowniczych podlega bezposrednio nadlesniczemu.

2. Do zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy prowadzenie spraw z

zakresu kadr, organizacji, szkolen, spraw socjalno-bytowych, a w

szczegolnosci:

a. prowadzenie spraw kadrowych zwigzanych z zatrudnianiem,
przebiegiem pracy oraz zwalnianiem pracownikéw, prowadzenie akt
osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami ogélnymi jak 1
wewnetrznymi Laséw Panstwowych.

b. zalatwianie spraw ubezpieczen oraz spraw rentowo-emerytalnych
pracownikow nadlesnictwa,

c. zalatwianie spraw dotyczacych obstugi socjalnej pracownikéw 1 ich
rodzin, emerytow 1 rencistow,

d. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

e. przygotowywanie danych do wyptaty wynagrodzenia pracownikéw
nadles$nictwa,

f. sporzadzanie dokumentacji ptacowej pracownikow i zleceniobiorcow,
nadzér nad pracg stazystow zatrudnionych w nadles$nictwie,
organizowanie konkursow, egzamindéw i1 rozmow kwalifikacyjnych,

. koordynacja prognozowania potrzeb, ustalanie planu szkolen,
opiniowanie programow i ustalanie form realizacji szkolen, kierowanie
pracownikow na rézne formy szkolenia zawodowego,

I. prowadzenie  catosci  spraw  zwigzanych z  udzielaniem i

ewidencjonowaniem urlopéw pracowniczych,

J. prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem i przejmowaniem

powierzonego pracownikom majatku  bedacego w  zarzadzie

nadle$nictwa,

>



Opracowywanie, wdrazanie 1 aktualizowanie regulaminu organizacyjnego
nadles$nictwa, regulaminu pracy oraz regulaminu zakltadowego funduszu
Swiadczen socjalnych,

Prowadzenie skladnicy akt nadle$nictwa zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami ogolnymi jak 1 wewnetrznymi.

Nadzér nad przestrzeganiem przepisOw ustawy o ochronie danych
osobowych,

Prowadzenie ewidencji pracownikdw upowaznionych do przetwarzania

danych osobowych,

IV. TRYB PRACY NADLESNICTWA

§ 16.
. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym
odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.
. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykona¢ zawiadamiajagc o tym w miar¢ mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem swego bezposredniego przetozonego.
. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi
przepisami, pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na
pismie.
. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej
komorce organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w
zaleznoSci stuzbowej w zakresie pelionych funkcji stuzbowych od
przetozonego tej komorki lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.
. Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakres czynnosci.
Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego.
Zakresy czynnos$ci wreczane sg na piSmie za pokwitowaniem.
. Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem — przejgciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokoél podpisany przez przekazujacego, przejmujacego oraz
wlasciwego przetozonego. Dotyczy to stanowisk nadlesniczego, zastgpcy
nadle$niczego, gléwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza biura,
lesniczego, podlesniczego oraz innych 0sob odpowiedzialnych materialnie.

§17.

Korespondencja wychodzagca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo
przez nadlesniczego z wyjatkiem:
1. pism 1 dokumentéw, ktore z mocy innych przepisow wymagaja podpisoOw

dwoch uprawnionych osob,

2. korespondencji, z ktorej wynikaja zobowigzania majatkowe 1 ktéra powinna

by¢ podpisana takze przez gldéwnego ksiegowego.

§ 18.



Projekty pism wychodzacych 1 innych opracowan przedktadanych
nadle$niczemu do podpisu, parafowane sg przez pracownika sporzadzajacego
oraz przez jego bezposredniego przetozonego. W przypadku opracowywania
materialdéw przez wigcej niz jedng komoérke organizacyjng parafowane one sg
przez kierujacych komorkami uczestniczacymi w przygotowaniu materiatow 1
projektéw pism.

§ 19.

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewngtrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegolnych dzialow 1 stanowisk pracy okresla regulamin
kontroli wewnetrznej, opracowany 1 uaktualniany przez gloéwnego
ksiegowego, a zatwierdzany przez nadlesniczego.

2. Gtowny ksiggowy potwierdza dokonanie kontroli wewngtrznej okreslone;
operacji gospodarczej podpisem zlozonym na dokumentach tej operac;i.

§ 20.
1. Zasiggnigcia opinii prawnej wymagaja m.in. sprawy:
a. wydanie aktu prawnego o charakterze ogolnym,
b. indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
Cc. zawarcia umowy dlugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o
znacznej wartosci,
d. rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
€. odmowy uznania zgloszonych roszczen,
f. zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajagcymi w sprawach
cywilnych,
g. zawarcie ugody w sprawach majatkowych.
2. Wysokos$¢ zobowigzan, o ktorych mowa w ust.1 pkt.c, winna by¢ okreslana i
korygowana na biezaco przez gldéwnego ksiggowego w porozumieniu z
glownym ksiegowym Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Radomiu.

§ 21.

1. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastgpca nadlesniczego,
a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego wyznaczony przez
nadle$niczego inny pracownik. Zakres zast¢pstwa ustala nadlesniczy. Osoba
zastepujaca pelni powierzong funkcj¢ wytacznie w czasie nieobecnosci osoby
zastgpowane;j.

2. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych, zakres
zastgpstwa petnionego przez zastgpce nadle$niczego obejmuje wszystkie
zadania i kompetencje nadle$niczego.

3. Kierownika dzialu, w razie jego nieobecno$ci, zastepuje wyznaczony w
uzgodnieniu z nadle$niczym przez niego pracownik.

4. Inzyniera nadzoru, w razie konieczno$ci zastepuje osoba wyznaczona przez
nadle$niczego.



§ 22.
Wszystkie komorki organizacyjne nadle$nictwa obowigzane sg do wspotpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadle$sniczemu.

§ 23.

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin
pracy nadle$nictwa.

2. Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych
oraz sptywu akt do skladnicy akt nadlesnictwa — reguluje instrukcja
kancelaryjna.

3. Postgpowanie w sprawach, okreslonych jako tajne lub poufne, normuja
odrebne przepisy i instrukcje.

§ 24.

Wszyscy pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sga:

1. zna¢ przepisy prawne z zakresu swego dziatania,

2. dba¢ o mienie Lasow Panstwowych,

3. przestrzegac tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej,

4. przestrzega¢ zasad ochrony danych osobowych.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 25.

1. Kwestie sporne 1 watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien
regulaminu organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym
maja zastosowanie ogolne przepisy prawa, W tym: Kodeks Cywilny, Kodeks
Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w
tym zwlaszcza Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.



