ZARZADZENIE NR 31/17
Nadle$niczego Nadle$nictwa Gl¢boki Brod
z dnia 07 sierpnia 2017 roku
w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego
w Nadle$nictwie Gl¢boki Braod
Znak: NK.012.1.2017

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991 r. o lasach (Dz. U. tekst jednolity 2017 poz.
788), w zwiazku z §22 ust. 3 i §25 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatacznik do Zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i
Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 w sprawie nadania Statutu PGL Lasy Panstwowe,
zarz3adzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Gigboki Brod, stanowigcy zalacznik
nr 1 do ninicjszego zarzgdzenia, zwanym w dalszej czgsci Regulaminem.

§2
Do dnia 11 sierpnia 2017 roku, kierownicy komoérek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy
zapoznaja pracownikéw z trescig niniejszego zarzadzenia, dostosuja organizacjg i zakresy dzialania
komérek do postanowien wprowadzonego regulaminu organizacyjnego oraz ustala szczegolowe zakresy
czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnosei podlegtym pracownikom.

§3
Glowny ksiegowy w terminie do 11 sierpnia 2017 roku dostosuje Regulamin Kontroli Wewngtrznej
Nadlegnictwa Gleboki Bréd do zapiséw wprowadzonego Regulaminu Organizacyjnego.

§4
Traci moc zarzgdzenie:
1. Nr 24/13 Nadlesniczego Nadlesnictwa Gleboki Brod z dnia  29.03.2013 r. w sprawie ustalenia
regulaminu organizacyjnego w Nadlesnictwie Glgboki Brod.
2. Nr 35/14 Nadle$niczego Nadlesnictwa Gleboki Bréd z dn. 01.10.2014 r zmieniajgce zarzadzenie nr
24/13 Nadlesniczego Nadlesnictwa Gleboki Brod z dnia 29.03.2013 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu organizacyjnego w Nadlesnictwie Gigboki Brod.
3. Nr 19/16 Nadlesniczego Nadlesnictwa Glgboki Brod z dnia 19 maja 2016 roku zmieniajace zarzadzenie
nr 24/13 Nadlesniczego Nadle$nictwa Glgboki Brod z dnia 29 marca 2013 roku w sprawie wprowadzenia

regulaminu organizacyjnego w Nadlesnictwie Glgboki Brod.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 07 sierpnia 2017 r.

Tobidez Michal Galezia



Zalgcznik nr 1
do zarzgdzenia nr 31/17 Nadlesniczego
Nadlesnictwa Gteboki Brod

Rozdzial I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Gl¢boki Brod, zwany dalej Regulaminem ustala:

1. organizacj¢ wewngtrznag,

2. szczegOtowy zakres zadan komorek organizacyjnych

3. tryb pracy Nadlesnictwa Gl¢boki Brod

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

10.

LL,

Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumieé¢ Panistwowe Gospodarstwo Lesne Lasy

Panstwowe;
Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych;

Dyrekceji Generalnej lub DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Lasow

Panstwowych;

Regionalnej Dyrekeji Laséw Panstwowych lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng

Dyrekcje Lasow Pafistwowych w Bialymstoku;
nadle$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Gleboki Brod;
nadle$niczym — nalezy przez to rozumie¢ nadlesniczego Nadlesnictwa Glgboki Brod;

zastepey nadlesniczego — nalezy przez to rozumie¢ zastepeg nadlesniczego Nadlesnictwa Gleboki
Braod;

gléwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ gléwnego ksiggowego Nadlesnictwa Glgboki
Bréd;

sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ sekretarza Nadlesnictwa Glgboki Brdd,;

komendancie Posterunku Strazy Le$nej — nalezy przez to rozumiec¢ starszego straznika lesnego

pelnigcego funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej w Nadlesnictwie Gleboki Brod;

komoércee organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial Jub stanowisko pracy wyodrebnione w

strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Gleboki Bréd;

12. zespole — nalezy przez to rozumie¢ odrgbng komdrke organizacyjng stworzona ze wzglgdu na

potrzebe organizacyjng Nadlesnictwa Glgboki Brod



13. SILP — nalezy przez to rozumieé System Informatyczny Lasow Panstwowych;

14. SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej;

15. LMN - nalezy przez to rozumieé Le$na Mape Numeryczna;

16. BIP LP — nalezy przez to rozumieé Biuletyn Informacji Publicznej Lasow Panstwowych;
17. PUL — nalezy przez to rozumie¢ Plan Urzadzenia Lasu;

18. ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 28.09.1991r. o lasach (tekst jednolity (Dz. U.

2017 poz. 788);

19. regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Glgboki Brod,

20. WPA — wewngtrzna procedura antymobbingowa.
§3.

Nadlesnictwo dziala na podstawie ustawy z dnia 28.09.1991r. o lasach (tekst jednolity Dz. U. z 2017 poz.
788), aktéw wykonawczych do tej ustawy, Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Pafistwowe,
stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i
Leénictwa z dnia 18.05.1994r., Rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 6.12.1994r. w sprawie
szezegdlowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. Nr 134, poz.692), a takze na
podstawie niniejszego regulaminu.

§4.

1. Nadle$nictwo jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjng Lasow Panstwowych powolang
do sprawowania zarzadu nad lasami panstwowymi, o ktorych mowa w art.4 ust.1 w/w Ustawy, do
prowadzenia gospodarki le$nej, gospodarowania gruntami i innymi nieruchomosciami oraz
ruchomosciami zwigzanymi z gospodarka lesng, a takze prowadzenia ewidencji majatku Skarbu
Panstwa oraz ustalania jego wartosci.

2. Nadle$nictwo Gleboki Brod wchodzi w sklad Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w

Bialymstoku.
3. Siedziba biura Nadlesnictwa Gleboki Brod miesci si¢ pod adresem: Glgboki Brod 4, 16-506 Giby.

§5.

Nadle$nictwo realizuje zadania obronne na podstawie ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP
oraz innych przepisdw i instrukcji zwigzanych z przygotowaniem nadle$nictwa do dzialania w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny. Nadlesnictwo Glgboki
Bréd jest przewidziane do militaryzacji i po jej ogloszeniu wchodzi jako pododdzial w sktad jednostki
zmilitaryzowanej RDLP Bialystok tworzonej przez WKU.

§6.

1. Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapozna¢ z regulaminem
organizacyjnym.

2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu zaopatrzone w podpis pracownika
i date dotgcza si¢ do jego akt osobowych.



Rozdzial II: Organizacja wewnegtrzna

I1.1 Kompetencje nadle$niczego

s

11.

12.

§7.

Caloksztaltem dzialalnosci Nadle$nictwa Gleboki Brod kieruje nadle$niczy na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa, ponosi za nie odpowiedzialno$¢ oraz reprezentuje Nadlesnictwo na
Zewnatrz.

Kompetencje nadlesniczego wynikajg z art. 35 ustawy o lasach oraz § 22, 23 oraz 24 Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

Nadlesniczy odpowiada za organizacj¢ ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego oraz
koordynowanie, a takze egzekwowanie wlasciwego podziatu obowigzkéw w tym zakresie,
pomigdzy lesniczych i Straz Le$ng, w celu osiggni¢cia skutecznej ochrony lasu przed
szkodnictwem.

Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa, w szczegdlnodci
ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin
pracy.

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadle$nictwa.

Nadlesniczy odpowiada za realizacj¢ zadan obronnych wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw i
wytycznych w tym zakresie.

Nadlesniczy odpowiada za przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnej w Nadle$nictwie
Gleboki Brad.

Nadlesniczy jest zobowigzany do podejmowania dzialan celem zapobiegania mobbingowi w
miejscu pracy lub w zwigzku z wykonywang praca, w szczeg6lno$ci promowaniu pozadanych,
zgodnych z zasadami wspolzycia spolecznego, postaw i zachowan w relacjach miedzy
pracownikami, prowadzenia szkolen z tego zakresu i informowania pracownikéw o procedurze
WPA w sposdb przyjety u danego pracodawcy.

Prowadzi dziatania promujgce nadlesnictwo i LP.

.Podejmuje dzialania zmierzajagce do pozyskiwania S$rodkdéw zewnetrznych na dzialalno$é

nadlesnictwa.

Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych przez
niego sprawach. Upowaznienia sg wydawane na pis$mie.

W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastgpca nadlesniczego, w razie
nieobecnosci  zastgpcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik
nadlesnictwa.,

I1.2 Struktura organizacyjna Nadle$nictwa Gleboki Brod

§8.

1. Strukture nadlesnictwa stanowia:

1) biuro nadle$nictwa,

2) le$nictwa.

. W sktad biura nadlesnictwa wchodza nastgpujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska:

1) dzialy:
a) Dzial Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowany przez zastgpce nadlesniczego (Z);

b) Dzial Finansowo-Ksiggowy (KF) - kierowany przez gléwnego ksiegowego (K);

¢) Dzial Administracyjno-Gospodarczy (SA) - kierowany przez sekretarza (S);

d) Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez komendanta Posterunku Strazy Lesne;.



2,

2) samodzielne stanowiska pracy:

a) inzynier nadzoru (NN);

b) ds. pracowniczych — (NK);

¢) koordynator projektow unijnych (NEU).

. W sklad Lesnictw wchodzg:

1) Lesnictwa rewirowe (ZL);
2) Lesnictwo towieckie - O$rodek Hodowli Zwierzyny (71.);
3) Lesnictwo szkotkarskie (ZS)

. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Gleboki Bréd przedstawia Zalgeznik nr 1 do

regulaminu.

. Wykaz leénictw przedstawia Zalgeznik nr 2 do regulaminu.

. Wykaz 0s6b uprawnionych do uzywania funkcji ,,GLOBAL” w SILP przedstawia Zalacznik nr 3do

regulaminu.

§9.

. Nadle$niczemu podlegaja bezposrednio:

1) zastgpca nadlesniczego (£);

2) glowny ksiggowy (K);

3) inzynier nadzoru (NN);

4) sekretarz (S);

5) stanowisko ds. pracowniczych (NK);

6) Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS);
7) koordynator projektoéw unijnych (NEU);

8) zagadnienia w zakresie bhp.

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w poszezegdlnych dzialach podlegaja

bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami:

o L W

1) zastepcy nadlesniczego (Z) podlegaja pracownicy Dzialu Gospodarki Lesnej (ZG).

2) gléwnemu ksiegowemu (K) podlegajg pracownicy Dzialu Finansowo-Ksi¢gowego (KF).
3) sekretarzowi (S) podlegaja pracownicy Dzialu Administracyjno-Gospodarczego (SA).
4) komendantowi Posterunku Strazy Lesnej (NS) podlega stanowisko straznika lesnego.

Lesniczowie lesnictw podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

Podle$niczowie przydzieleni do pracy w danym lesnictwie podlegaja bezposrednio lesniczemu.
Robotnicy obstugi podlegajg bezposrednio sekretarzowi.

Stazysta podlega bezposrednio opiekunowi stazysty, ktérego wyznacza nadlesniczy.



§ 10.

Dla wykonania okreslonych zadan z zakresu dziatalno$ci Nadlesnictwa Gleboki Brod moga by¢

powolywane zespoly zadaniowe, zwane takze komisjami.

1. W sktad zespolu mogg wchodzi¢, po zasiggnigciu opinii zainteresowanych kierownikéw komorek
organizacyjnych nadlesnictwa, pracownicy réznych komoérek organizacyjnych nadles$nictwa, a takze
inni pracownicy LP oraz osoby spoza LP.

2. Zespoly, o ktorych mowa w ust. 1, powolywane sa w drodze decyzji zarzadczej przez nadlesniczego,
ktory okresla ich sktad osobowy i zasady dziatania, w tym m.in.: cel, zakres zadaf do wykonania,
termin zakonczenia pracy, sposob prowadzenia dziatalnoéci i rozliczenie zadania, zakres kompetencji
udzielonych przewodniczgcemu zespotu.

3. Wigczenie w sklad zespolu oséb spoza nadlesnictwa wymaga uzgodnienia z tymi osobami i
kierownikami jednostek organizacyjnych, w ktérych osoby te sa zatrudnione.



Rozdzial II1. Tryb pracy Nadlesnictwa Gl¢boki Brod

§11.

1. Przy nawigzywaniu stosunkéw prawnych z jednostkami organizacyjnymi wchodzgcymi w sklad
LP, a takze z jednostkami i osobami fizycznymi spoza LP - uprawnienia do sktadania ostatecznych
o$wiadczen woli, przy wykonywaniu zadaf nadlesnictwa - przypadajg:

1) nadlesniczemu,
2) zastepcy nadlesniczego, na podstawie udzielonego petnomocnictwa lub w razie nieobecnosci
nadlesniczego.

§12.

1. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien polecenie to
wykona¢, zawiadamiajac o tym - w miar¢ mozliwodci jeszcze przed jego wykonaniem - swego
bezposredniego przelozonego.

2. W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosei co do zgodnosci z przepisami prawa,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.

3. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce organizacyjnej,
wzglednie do zespohu zadaniowego, podlega on w zakresie wyznaczonych zadan kierujgcemu dang
komérka organizacyjng czy zespotem zadaniowym.

4. Zagadnienia zwigzane z prowadzeniem spraw bezpieczefistwa i higieny pracy podlegaja

bezpodrednio nadlesniczemu.
§ 13.

1. Z czynnosci zwiazanych z przekazaniem-przejeciem stanowiska pracy w nadle$nictwie nalezy
sporzadzi¢ protokoét, podpisany przez zdajgcego i przejmujgcego to stanowisko oraz przez
przelozonego osoby przejmujacej stanowisko.

2. Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem nadlesnictwa - jest on zobowigzany do
przedtozenia na stanowisku ds. pracowniczych karty obiegowej. Karty obiegowe wydaje do
wypelnienia oraz przechowuje po wypelnieniu stanowisko ds. pracowniczych.

§14.

1. Nadleéniczego zastepuje w wyznaczonym przez nadlesniczego zakresie zastgpca nadlesniczego.
Nadledniczy moze wyznaczyé w ustalonym zakresie jako swego zastgpcg inng osobg.

2. Jezeli nadlesniczy nie moze pelni¢ obowiazkoéw stuzbowych, zakres zastgpstwa petnionego przez
zastepce nadleéniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego.

3. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnodci, zastgpuje wyznaczony przez niego pracownik — w
uzgodnieniu z nadlesniczym.

4. Inzyniera nadzoru, w razie koniecznosci, zastgpuje osoba wyznaczona przez nadlesniczego.

5. W przypadku nieobecnodci pozostatych pracownikéw, zastgpstwa petnione sg zgodnie z ustalonymi
zastepstwami w zakresie czynnosci kazdego pracownika.

§15.
1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez Nadlesniczego z
wyjatkiem:
1) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagaja podpisdw dwoch uprawnionych
0s6b,
2) korespondencji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktora powinna by¢ podpisana
takze przez Glownego Ksiggowego.
2. Projekty pism, opracowan i inna korespondencja wychodzgca na zewnatrz przedktadana do
podpisu:
nadle$niczemu - powinny by¢ parafowane przez opracowujgcego,
3. Podpisu nadlesniczego wymagajg:
1) zarzadzenia, decyzje, pisma okolne a takze polecenia stuzbowe i inne pisma zawierajgce
decyzje dotyczace organizacji, planowania oraz dzialalnosci gospodarczej i finansowej,
2) korespondencja kierowana do:



a) naczelnych organéw administracji pafstwowej oraz organow administracji rzgdowej 1
samorzadowej szczebla wojewodzkiego,
b) wladz naczelnych partii politycznych, organizacji zawodowych i spotecznych,
¢) organizacji i przedsigbiorstw zagranicznych, z wyjatkiem korespondencji o charakterze
informacyjnym,
3) sprawozdanie finansowe (bilans) nadlesnictwa.
4) ponadto nadle$niczy podpisuje korespondencjg dotyczacy:
a) spraw osobowych dotyczgcych pracownikéw nadlesnictwa,
b) odwotan, skarg i wnioskéw itp., skierowanych do nadlesnictwa w trybie odwolan od spraw
zatatwionych wezesniej przez podporzadkowanych mu pracownikow,
4. Nadleéniczy podpisuje na zasadzie wytacznosci korespondencjg dotyczacg jego uprawnien
wynikajgcych z aktow normatywnych wyzszego rzgdu.
5. Kierownicy dziatéw mogg podpisywa¢ wylacznie pisma kierowane do podlegtych pracownikow:
1) przekazujgce wytyczne i instrukcje w przypadkach, gdy wynikajg one z ustalen akceptowanych
uprzednio przez nadlesniczego,
2) dotyczace postepowania wyjasniajacego, tj. o charakterze informacyjnym i uszczegdlawiajacym.
3) stwierdzajace zgodnosé odpiséw (kserokopii) dokumentdw z przechowywanymi oryginalami w
zakresie merytorycznym kierowanej przez siebie komorki organizacyjne;.
Nadlesniczy moze upowaznié¢ swego zastepce do podpisywania pism, o ktérych mowa w ust. 3 pkt.2
Na rowni z korespondencjg tradycyjng nalezy traktowa¢ wiadomos¢ w postaci elektronicznej.
8. Pracownik posiadajgcy imienng skrzynke pocztows e-mail, jest obowigzany przejrze¢ skrzynke
odbiorcza niezwlocznie po rozpoczgciu pracy kazdego dnia roboczego i na biezgco w trakcie dnia

pracy.

~ o

§ 16.
Szczegblowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewngtrznej Nadlesnictwa okresla regulamin
kontroli wewnetrznej opracowany przez Glownego Ksiggowego i zatwierdzony przez Nadlesniczego.

§17.

1. Obstuge prawng sprawuje kancelaria radcy prawnego na podstawie zawartej umowy zlecenia.

2. Sprawy wymagajace opinii badZz oceny formalnoprawnej powinny by¢ parafowane przez radce
prawnego obstugujacego Nadlesnictwo. W szczeg6lnosci powinny by¢ opiniowane i podpisywane
przez radce prawnego:

1) wydanie aktu o charakterze og6lnym,
2) sprawy indywidualne, skomplikowane pod wzglgdem prawnym,
3) zawarcie umowy wieloletniej, dtugoterminowej i porozumien,
4) rozwigzania z pracownikiem umowy o pracg bez okresu wypowiedzenia
5) odmowy uznania zgloszonych roszczen,
6) naleznosci spisywane w straty,
7) sprawy zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach sagdowych,
8) zawarcie ugody w sprawach majatkowych,
9) umorzenie wierzytelnosci,
10) zawiadomienie organu powolanego do Scigania przestgpstw o stwierdzeniu przestepstwa
$ciganego z urzedu.
§ 18.

1. Wiaéciwos¢ komorek organizacyjnych do zalatwiania spraw wynika z podziatu czynnosci,
okreslonego niniejszym regulaminem oraz z uprawnien otrzymanych od bezposredniego
przelozonego, badZ od nadlesniczego. Dla wykonania zadania wyznaczana jest zawsze jedna,
wiodgca komorka organizacyjna.

2. Wszystkie komoérki organizacyjne i stanowiska pracy obowigzane sg do harmonijnej wspolpracy i

udzielania wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu natozonych zadan.

3. Wspélpraca, o ktérej mowa w ust. 2, polega na wzajemnej konsultacji, zglaszaniu uwag i opinii

oraz udzielaniu pomocy fachowej z wlasnej inicjatywy lub na wniosek danego pracownika.

4. Wspolpraca miedzy komoérkami organizacyjnymi powinna by¢ prowadzona przede wszystkim w
drodze bezposredniego kontaktu. W miar¢ moznosci unikac nalezy korespondenciji wewngtrznej.

5. Sprawy blednie skierowane nalezy niezwlocznie przekazywaé do ponownej dekretacji.



6. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wlasciwosci zatatwiania okreslonych spraw
rozstrzygaja.
1) w ramach komorki organizacyjnej - kierownik tej komorki,
2) migdzy komoérkami - kierownicy zainteresowanych komorek, a w razie braku uzgodnien
nadlesniczy.
7. Kopie pism wychodzgcych przekazywane sa do wiadomosei innym komérkom organizacyjnym,
gdy sprawa wigze si¢ z zakresem czynnosci tych komoérek, a takze, gdy zawiera wytyczne lub

ustalenia ogolne.
§ 19.
Protokoly z narad sg rejestrowane i przechowywane na stanowisku ds. pracowniczych.

§ 20.
1. Wszystkie skargi i wnioski wplywajgce do nadlesnictwa s rejestrowane na stanowisku ds.

pracowniczych.
2. Komorki organizacyjne, ktore bezposrednio otrzymuja skargi i wnioski obowigzane sg zarejestrowac

je na ww. stanowisku.

§21.

1. Pracownicy nadle$nictwa sa zobowigzani do szczegdlowej znajomosci przepisow prawnych z
zakresu swego dzialania oraz do dbato$ci o mienie i dobre imi¢ Nadles$nictwa Gigboki Bréd i Laséw
Panstwowych.

2. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg, przy wykonywaniu swoich czynnoSci,
przestrzega¢ tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz obowigzujacych w tym przedmiocie przepisow.

§ 22.
Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, obieg akt oraz ich sptyw
do archiwum zakladowego reguluje instrukcja kancelaryjna. Nadzér nad prawidtowoscia stosowania
instrukeji kancelaryjnej sprawuje Dzial Administracyjno-Gospodarczy.

§ 23.
1. Czas pracy, porzgdek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny w nadlesnictwie okresla regulamin pracy

nadlesnictwa.
2. Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw nadlesnictwa obowigzujgcego regulaminu pracy, o

ktorym mowa w ust. 1, sprawuje stanowisko ds. pracowniczych.

§ 24.
1. Fakt zatrudnienia lub zwolnienia pracownika jest na biezgco zglaszany przez stanowisko ds.
pracowniczych administratorowi systemu w celu zaloZenia lub usunigcia uzytkownika systemu

informatycznego/sieci informatyczne;j.

2. Dostep do informacji zawartej w systemie informatycznym nadlesnictwa w celu nadania praw
dostepu do SILP, SILP-web, okresla zalacznik do zakresu obowigzkéw pracownika wydany przez
administratora SILP na polecenie Nadlesniczego. Kopia zalacznika jest przekazywana przez
administratora systemu dla stanowiska ds. pracowniczych w celu dolaczenia do zakresu obowigzkow
pracownika umieszczajgc jeden egzemplarz w aktach osobowych drugi przekazuje dla pracownika.

3. Prawa i obowigzki uzytkownikow SILP:
1. Uzytkownik ma prawo do:
a) korzystania z zasobéw sieciowych w granicach okreslonych przez
kierownika jednostki,
b) informacji na temat ustug i dostgpnych zasobow sieciowych,
¢) posiadania konta zgodnie z zasadami ujgtymi w Projekcie Ustug
Katalogowych.
2. Prawa uzytkownika, o ktérych mowa w ust. 1, wygasaja z chwilg rozwigzania
umowy o pracg.



3. Uzytkownik ma obowigzek:

a) podporzgdkowac si¢ zaleceniom administratora SILP w zakresie korzystania
z zasobow SILP,

b) chroni¢ dostgp do whasnych kont, uzywaé bezpiecznych hasel, zmieniaé je
zgodnie z ustalonym harmonogramem oraz na kazde zgdanie
administratora,

c) informowa¢ administratora sieci o stwierdzonych lukach w systemie dostepu
i 0 uzyskaniu dostgpu do systemu przez osoby nieuprawnione,

d) zglaszaé niezwlocznie administratorowi powstale uszkodzenia lub awarie
oprogramowania i sprzgtu,

e) korzysta¢ wylacznie z legalnego oprogramowania,

f) korzysta¢ z ustug dostgpnych w sieci WAN LP zgodnie z wymogami prawa.

4. Uzytkownikowi zabrania sig:

a) wykorzystywania zasobow informatycznych LP do celéw innych niz zadania
stuzbowe,

b) wykorzystywania SILP do prowadzenia jakiejkolwick dziatalnosci niezgodne;
z prawem, w tym rozpowszechniania nielicencjonowanego oprogramowania i
innych informacji chronionych prawem autorskim,

¢) udostgpniania swojego konta innym uzytkownikom,

d) podejmowania dzialain majacych na celu uzyskanie nieupowaznionego
dostgpu do zasobow sieci LP poprzez np. podszywanie si¢ pod innych
uzytkownikéw, monitorowanie tgcz lub skanowanie portow,

e) podejmowania préb korzystania z zasobéw LP, do ktérych nie posiada
uprawnien,

f) wszelkich prob atakowania sieci lub komputeréw, wysylania spamu itp.,

g) podlgczania do sieci i odlaczania od niej jakichkolwiek urzadzen
komputerowych oraz zmiany ich konfiguracji i lokalizacji bez zgody
administratora jednostki organizacyjnej LP,

h) utrudniania pracy administratorom SILP oraz innym jej uzytkownikom,

1 dezinformowania administratoréw SILP.
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Rozdzial IV. Zakresy dzialania komérek organizacyjnych Nadlesnictwa Glgboki Brod

IV. 1.1. Zadania wspélne pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierownikow
dzialow: zastgpcy nadlesniczego, glownego ksiggowego, sekretarza

§ 25.

Do obowigzkéw wspdlnych pracownikéw na stanowiskach kierownikéw dziatéw nalezy w szczegdlnosci:

bs

2.

3.

wn

6.1

Przygotowywanie w zakresie swego dzialania niezbgdnych danych do podjgcia decyzji przez
nadlesniczego.
Opracowywanie rozwigzan systemowych zapewniajgcych prowadzenie dzialalnosci statutowej
nadlesnictwa.
Whnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania
pracownikdéw komorki organizacyjnej, ktéra kierujg.
Nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan nalezacych do zakresu dzialania
podporzadkowanych komdrek organizacyjnych.
Okresowe dokonywanie kontroli w podleglych dziatach.
Ustalanie szczegdétowego zakresu czynnosci i uprawnien podleglym pracownikom wraz z
wynikajacymi z tego prawami dostgpu do zasobdéw informatycznych SILP i sieci LAN/WAN, ktory
zatwierdza nadlesniczy.
. Pracownicy jednostek organizacyjnych Lasow Panistwowych, w ktorych zakresie
dzialania znajdujg si¢ zagadnienia objgte SILP sa zobowigzani do:
1) opanowania umiejetnosci postugiwania si¢ systemem przynajmniej w
zakresie swego dziatania,
2) prawidlowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych nosnikéw informacji lub rgcznie),
3) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,
4) zgtaszania wszelkich zauwazonych btgdéw i nieprawidtowosci w
funkcjonowaniu SILP.

6.2. Bezposredni przetozony uzytkownika odpowiada za:

9,
10.

i
12
13,
14.
15.
16.
1'%
18.

1) egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem
czynnosci podlegtych pracownikow,

2) sprawowanie nadzoru nad dzialaniami wymienionymi w ust. 6.1,a w
szczeg6lnodci dokonywanie wyrywkowej oceny:
a) poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzanych do

SILP,

b) zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,
¢) terminowosci wprowadzania dokumentéw do systemu.

. Organizowanie pracy podleglych pracownikdw poprzez przydzielanie zadan i udzielanie

wskazéwek dotyczacych sposobu ich realizacji.

Ustalanie przyczyn odstgpstw w realizacji zatwierdzonych przez nadlesniczego planow 1
programéw oraz wskazywanie sposobow ich pelnej realizacji.

Samodzielne wykonywanie zadan o szczegdlnym stopniu zlozonosci.

Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw prawa pracy, zachowania tajemnicy
panstwowej i shuzbowe;j.

Inicjowanie dzialan zmierzajacych do stalego podnoszenia kwalifikacji pracownikow.

Nadzér nad planowaniem oraz prowadzeniem sprawozdawczo$ci w zakresie swego dzialania.
Udzielanie urlopéw i zwolnien na zalatwianie spraw osobistych.

Weryfikacja planow w SILP oraz kontrola ich realizacji w podlegtym sobie dziale.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez nadlesniczego.

Czuwanie nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

Wykonywanie zadan wynikajacych z regulaminu kontroli wewngtrznej.

Ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz niezwlocznie zgtaszanie przypadkow
jego uszkodzenia lub zaginigcia bezposredniemu przetozonemu.



IV. 1.2. Zadania szczegélowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierownikow
dzialéw: zastepcy nadlesniczego, gléwnego ksiggowego, sekretarza

§ 26.

Zastepea nadlesniczego (Z) kieruje Dzialem Gospodarki Lesnej nadlesnictwa i pracg le$niczych
Do zadan, poza wymienionymi w § 25 (zadania wspolne kierownikow komérek organizacyjnych)
nalezy odpowiedzialno$é w nadlesnictwie w szczegdlnoscei za:

L5
2

RO

Catoksztalt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie,

Koordynacje spraw zwigzanych ze sprzedazg drewna oraz innymi produktami, a takze,
organizowanie planowania urzgdzeniowego w lasach nadles$nictwa,

Racjonalne prowadzenie gospodarki towieckiej,

Wykonywanie zadari wynikajacych z regulaminu kontroli wewngtrznej,

Pelni role przewodniczacego stalej komisji przetargowej we wszystkich zamoéwieniach,

zczegdlowe obowigzki i uprawnienia okresla zakres czynnosci.

§27.

Gléwny ksiegowy (K) kieruje Dziatem Finansowo — Ksi¢gowym nadlesnictwa.
Do zadan, poza wymienionymi w § 25 (zadania wspolne kierownikow komorek organizacyjnych)
nalezy ponadto:

L.

2z

o »

9.
10.
1l B

12,

Odpowiedzialnoé¢ za funkcjonowanie kontroli wewnetrznej, opracowanie i wdrozenie schematu
obiegu dokumentdw, jego aktualizacj¢ z uwzgl¢dnieniem SILP i wdrozenie,

Okreélanie zasad, wedlug ktérych majg by¢ wykonane przez inne komorki organizacyjne prace
niezbedne dla zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ksiggowosci i
sprawozdawczoscei finansowej,

Zadanie od kierownikow innych komorek organizacyjnych niezbgdnych informacji, jak rowniez
udostepniania do wgladu dokumentéw i wyliczen stanowigcych zrodlo tych informacii,

Stawianie wnioskéw w sprawach usunigcia W oznaczonym  terminie stwierdzonych
nieprawidlowosci,

Windykacja naleznosci nadle$nictwa,

Opracowywanie zasad wyboru audytora do badania sprawozdania nadlesnictwa,

Prowadzenie spraw zwigzanych z kredytowaniem nadlesnictwa, z udzielaniem pracownikom
nadlegnictwa pozyczek ze $rodkéw obrotowych na zakup samochoddw prywatnych uzywanych
réwniez do celow stuzbowych,

Prowadzenie zagadnieni dotyczacych lokowania wolnych srodkow pienieznych nadle$nictwa na
rachunkach bankowych w celu pozyskania przychodéw finansowych,

Koordynacja spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majgtkowych nadlesnictwa,
Koordynacja i nadz6r nad opracowywaniem i realizacja planéw finansowo-gospodarczych,
szczegblnie w zakresie swojego dzialu,

Ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
okreslonych ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r.

Odpowiedzialnoé¢ za prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z Planem Kont Panstwowego
Gospodarstwa Le$nego Lasy Pafstwowe,

Szczegdtowe obowiazki i uprawnienia okresla zakres czynnosci.

§ 28.

Sekretarz nadlesnictwa (S) kieruje Dzialem Administracyjno-Gospodarczym nadlesnictwa.
Do zadan, poza wymienionymi w § 25 (zadania wspolne kierownikéw komorek organizacyjnych)
nalezy ponadto:

L.
2

Organizacja pelnej obstugi administracyjnej nadlesnictwa,
Organizacja i nadzor prac w zakresie utrzymania czystosci i porzagdku w pomieszczeniach oraz

wokoét budynkéw administracyjnych nadlesnictwa,



9.

10

7Zaopatrywanie komorek organizacyjnych w druki, czasopisma, publikatory przepisdw prawnych
itp. oraz materiaty biurowe i wyposazenie w sprzgt biurowy,

Prowadzenie i koordynowanie catoksztaltu spraw dotyczacych organizacji, planowania i rocznego
rozliczania zaméwien publicznych nadlesnictwa zgodnie z ustawg Prawo 7amowieh Publicznych,
oraz sporzadzanie dokumentacji przetargowej jako sekretarz statej komisji przetargowej,
Koordynowanie catosci spraw dotyczacych gospodarki lokalowej i mieszkaniowej, W tym migdzy
innymi przekazywanie-przejmowanie lokali, budynkéw i innych nieruchomodci, okreslanie stawek

czynszu oraz administrowanie nieruchomosciami i wyposazeniem nadlednictwa, sprzedaz zbednej

substancji mieszkaniowej,
Koordynowanie sporzadzania umow dotyczgcych najmu mieszkan, budynkéw i kancelarii,

_ Nadz6r nad naliczaniem i sporzadzaniem deklaracji podatkowych w zakresie podatku od $rodkow

transportu,

_ Nadzor nad funkcjonowaniem transportu, gospodarki inwestycyjno-remontowej, gospodarki

Magazynowej,
Nadzér nad wykonywaniem przegladow okresowych i gwarancyj nych obiektow budowlanych i
Inwestycji,

Dbanie o whasciwe zabezpieczenie majatku nadlesnictwa, W szczegolnoscei do czasu powierzenia

odpowiedzialno$ei innym osobom,

11

. Koordynowanie dziatan w sakresie ochrony przeciwpozarowej, swhaszeza wlasciwej organizacji

PAD w nadlesnictwie,

12. Nadzo6r nad prowadzeniem biblioteki biura nadlesnictwa,
Szezegdlowe obowiazki i uprawnienia okresla zakres czynnosci.

V. 2.

IV. 2.

Zadania komérek organizacyjnych Nadlesnictwa Glgboki Brod

1. Zadania wspolne komdrek organizacyjnych.
§ 29

7adania okreslone w § 26, 27, 28 pracownicy na stanowiskach kierowniczych realizujg poprzez
podporzadkowane im komorki organizacyjne.
Do zadai komorek organizacyjnych nalezy ponadto:

1.

2.

W

10.

Ll

Zbieranie informacji statystycznych i sporzadzanie informacji, sprawozdan zbiorczych, w tym
sprawozdai GUS z dziatalnogci nadlesnictwa - z przypisanego zakresu dzialania.

Analizowanie oraz ocena sytuacji wynikajacej ze sprawozdan i innych materialow, zglaszanie
uwag, wnioskow i propozycji dalszego wykorzystania tych materialéw w zakresie swego
dziatania.

Wykorzystywanie metod i narzedzi stuzacych analizie danych sprawozdawezych.
Przygotowywanie 1 przekazywanie kierownikom danych w zakresic swego dzialania do
sporzadzania analiz.

Wspblpraca dzialow przy sporzadzaniu planow finansowo-gospodarczych oraz projektow dziatan
obejmujacych zagadnienia wykraczajgce poza zakres kompetencji jednej komorki organizacyjnej.
Inicjowanie, opracowywanie i opiniowanie projektow zarzadzen, decyzji lub pism okdlnych z
zakresu dziatania komorki organizacyjnej.

Przestrzeganie obowigzujacych aktow prawnych.

Przekazywanie przetozonemu uwag i wnioskéw dotyczacych usprawnienia pracy w dziale, a przez
to w nadlesnictwie.

Prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie akt, dokumentow i
korespondencji oraz terminowe przekazywanie akt do archiwum, zgodnie z obowigzujacymi W
tym zakresie przepisami, a takze sporzadzanie kopii bezpieczefistwa dla danych wyrazonych w
formie elektronicznej i wiadciwe ich przechowywanie.

Udzielanie i udostepnianie informacji nie majacych charakteru niejawnych zgodnie z ustawg 0
dostepie do informacji publicznej.

Wspoludzial w opracowaniu 1 realizacji programow finansowanych ze Zzrédet zewnetrznych -

krajowych i zagranicznych ($rodki pomocowe).



12.

13,

14.

15.
16.

L%

18.

19;
20.

Koordynowanie prawidlowego i terminowego wykorzystania Srodkoéw budzetowych oraz
pomocowych w zakresie merytorycznym dziatania komérki organizacyjnej.

Inicjowanie zmian i udzial w rozwoju systemu informatycznego LP w zakresie swego dziatania,
szczegblnie co do zgodnosci merytorycznej zawartosci  systemu informatycznego z
obowiazujacymi przepisami i zasadami dzialania.

Przedkladanie wnioskéw w zakresie szkolenia pracownikéw biura i jednostek nadzorowanych,
merytoryczne przygotowanie szkolen.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Whnioskowanie do przelozonych o uchylenie zarzadzen i decyzji nieaktualnych lub podjetych
niezgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

Wykorzystanie w pracach komorki polecen, zalecen i uwag organéw kontroli instytucjonalnej
oraz opracowanych na podstawie protokotéw tych organow zarzgdzen nadlesniczego.
Merytoryczna kontrola dokumentéw  kierowanych do nadlesnictwa przez dostawcow,
kontrahentéw zewnetrznych i jednostki organizacyjne Lasow Panstwowych.

Nadzér nad realizacja i przestrzeganiem zasad certyfikacji gospodarki lesnej.

Wykonywanie zadan wynikajacych z regulaminu kontroli wewnetrznej.

Pracownicy poszezegdlnych komorek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone
mienie oraz niezwlocznie zglaszaja przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia bezposredniemu

przetozonemu.

V. 2.

2. Zadania poszczegdlnych komdrek organizacyjnych.

§30.

Dzial Gospodarki Lesnej (Z2G)

1.

3

Dzial Gospodarki Leénej (ZG) zajmuje si¢ przede wszystkim obstugg dzialalnosci podstawowe;.
Do zadaf Dziatu Gospodarki Lesnej nalezy realizacja zadan z zakresu:

- nasiennictwa i selekcji,
- szkolkarstwa,

- hodowli lasu,
- ochrony lasu, w tym ochrony przyrody (oprocz ochrony przeciwpozarowej), w szczegolnosci:

- nadzér nad realizacja zadan ochronnych w obszarach Natura 2000 oraz wykonywanie
kompensacji przyrodniczej,

- wspblpraca z instytucjami wlasciwymi w zakresie sporzgdzania planéw ochrony dla
rezerwatow przyrody, dla innych form ochrony przyrody oraz kontrola realizacji tych
planow,

- koordynacja i nadz6r nad pracami zwigzanymi z inwentaryzacjami przyrodniczymi.

- lowiectwa,

- zagospodarowania lasu,

- uzytkowania i urzadzania lasu,

- edukacji,

- utrzymania urzadzen turystycznych,

- sporzadzania deklaracji na podatek rolny, lesny i od nieruchomosdci,

- prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych ze stanem posiadania i Le$ng Mapa Numeryczna,
- uzgadnianie ksiag stanu posiadania w starostwach,

- pelnienie obowigzkéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI).

W szezegélnosci do zadar Dziatu Gospodarki Lesnej nalezy:

- w zakresie dokumentowania zadar gospodarczych:

- Sporzadzanie projektow planow gospodarczych na podstawie planu urzadzenia lasu i
materialow zebranych od le$niczych, w tym z wykorzystaniem aplikacji Notatnik, oraz
wprowadzanie w/w planéw do SILP. Kontrola realizacji planéw i monitorowanie zagrozei ich

wykonania.



Sporzadzanie wyciagdéw z planéw dla poszczegélnych le$nictw i innych komoérek
organizacyjnych.

Opracowywanie, w zakresie swego dziatania, zestawien planowanych do wykonania zadan na
potrzeby procedur zakupu dostaw i ustug.

Sprawdzanie dokumentacji terenowej szacunkow brakarskich oraz po zaakceptowaniu
materialow przez zastepce nadlesniczego - wprowadzanie do programu ACER.
Sporzadzanie dokumentacji w zakresie wykonanych prac (POR) i kontrola jej zgodnosci z
wykazem prac zleconych oraz biezgca analiza zaawansowania wykonania zadan
gospodarczych.

Przygotowywanie materiatow i okresowych analiz w zakresie swego dziatania na potrzeby
le$niczych oraz kierownictwa nadlesnictwa.

Prowadzenie indywidualnej i kompleksowej aktualizacji stanu lasu w SILP.

Prowadzenie rejestru gruntéw i dokumentacji zwigzanej ze stanem posiadania i LMN,
odnotowywanie zmian powierzchniowych w opisie taksacyjnym.

Aktualizacja zmian biezacych i coroczna aktualizacja opisu taksacyjnego.

Obstuga lesnej mapy numerycznej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z umowami dotyczgcymi gruntéw nadlesnictwa (deputaty,
dzierzawa, stuzebnos¢).

Dostarczanie danych finansowych do dziatu finansowo-ksiggowego w zakresie dzierzaw
gruntéw, podatku lesnego, rolnego i od nieruchomosci w terminach okreslonych w
obowiazujacych przepisach i w tresci zawartych umow.

Prowadzenie dokumentacji dzierzaw gruntéw i deputatow rolnych sporzadzanie deklaracji
podatkowych podatku lesnego, rolnego i od nieruchomosci do poszczegdlnych gmin.
Przygotowywanie do wiadomosci publicznej komunikatow dotyczgcych okresowych
zakazéw wstepu na tereny lesne z uwagi na zabiegi ochronne lasu.

- w zakresie obrotu i handlu drewnem:

sporzadzanie wydruku transferu z rejestratora stanowigcego wykaz sporzadzonych
dokumentow, kazdorazowo po eksporcie danych z rejestratora do SILP. Analiza danych
zawartych w wydruku pod katem ciaglosci numeracji dokumentow,

wykonywanie transferu danych z rejestratora do SILP,

sporzadzanie wydrukéw protokotow bigdéw z transmisji, bedgcych zestawieniem nie
zaewidencjonowanych dokumentow z rejestratora,

monitorowanie whasciwej konserwacji i rotacji zapaséw drewna w lesie, w tym kontrola
prawidlowosci ewidencjonowania surowca drzewnego,

gromadzenie, przekazywanie i wymiana informacji dotyczgcej biezacej i
perspektywicznej sytuacji rynku drzewnego, kondycji odbiorcéw drewna w powigzaniu z
mozliwosciami sprzedazy,

prowadzenie dokumentacji w wymienionym zakresie, w trybie i formie ustalonej w
obowigzujacych zarzadzeniach Dyrektora Generalnego Laséw Panistwowych oraz Dyrektora

RDLP,
monitorowanie przestrzegania wytycznych sprzedazy drewna przez lesnictwa wchodzgce w

sklad nadlesnictwa,

opracowywanie i wprowadzanie planu sprzedazy drewna na strong portalu le$no-drzewnego,
oraz przetargow, aukcji oraz submisji drewna na aplikacje e-drewno,

korzystanie z informacji emitowanych przez portal lesno-drzewny,

przygotowywanie umow i aneksow do uméw z odbiorcami drewna, ustalanie harmonogramow
dostaw,

biezgce monitorowanie realizacji umow,

koordynacja sprzedazy detalicznej i nadzor nad jej prawidtowoscia,

wspotudzial we wdrazaniu oprogramowania stuzacego do ewidencji pozyskiwania i obrotu
drewnem w lednictwie oraz monitoring jego wykorzystania i funkcjonowania oraz
przekazywania uwag odnos$nie ich funkcjonowania do 0s6b odpowiedzialnych za ich

prawidtowe dzialania,
administrowanie Portalem Le$no-Drzewnym w zakresie przewidzianym dla nadle$nictwa.



- w zakresie edukacji, turystyki i informacji:

- Udostepnianie turystyczne lasu,

- Prowadzenie nadzoru i kontroli kosztéw nad obiektami zwigzanymi z dzialalno$cig edukacyjna
i turystyczna,

- Zabezpieczenie materiatéw niezbednych do wykonywania zadan z zakresu edukacji oraz
potrzeb spotecznych zwigzanych z rekreacjg i wypoczynkiem,

- Sporzadzanie planéw i sprawozdan z edukacji spoteczenstwa,

- Prowadzenie strony korporacyjnej nadlesnictwa,

- Sporzadzanie rocznych sprawozdan odnos$nie produktow w opakowaniach i odpadéw
opakowaniowych.

4. Szczegdlowe obowiazki i uprawnienia Dzialu Gospodarki Lesnej okreslajg zakresy czynnosci

zatrudnionych w dziale pracownikow.

Dzial Finansowo-Ksiggowy (KF)

T
8.
9.
10.
L.
12.

Dzial finansowo-ksiegowy (KF) prowadzi rachunkowoé¢, rozliczenia podatkowe i finansowe, w
tym obstugg pracownikow nadlegnictwa zgodnie z odrgbnymi regulacjami z tytutu wynagrodzen i
innych rozliczen osobowych.

Do zadan dziatu nalezy w szczegolno$ei:

Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej w nadleénictwie zgodnie z obowigzujagcymi w tym

zakresie przepisami, w  tym przeprowadzanie kontroli formalno-rachunkowej dowodow

ksiggowych,

Biezgca rejestracja dowodow ksiggowych w urzgdzeniach ksiggowych,

Terminowe prowadzenie rozliczen finansowych z tytulu podatkow, skladek na ubezpieczenia:

spoteczne, zdrowotne, ubezpieczenia majatkowe, PFRON itp.

Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej dokumentow finansowo-ksiegowych w nadlesnictwie,

Obsluga finansowo-ksiggowa pracownikow nadlesnictwa, w szczegoOlnosci:

a) naliczanie i wyplata wynagrodzen, $wiadczen pracowniczych, zasitkow, potracanie zaliczek na
podatek dochodowy od 0sob fizycznych, skladek na ubezpieczenie zdrowotne i spoleczne,
Fundusz Pracy,

b) prowadzenie rozliczen z urzgdem skarbowym i ZUS,

¢) obstuga kasowa,

Terminowa realizacja zobowiazan, w tym z tytutu rozrachunkéw wewnatrzbranzowych,

Prowadzenie rozliczen finansowych srodkéw funduszy specjalnych w nadlesnictwie (ZFSS, FN,

darowizny),

Opracowywanie planéw finansowo-gospodarczych nadlesnictwa w zakresie wynagrodzen 1

narzutéw, dziatalnodci finansowej i pozostatej dziatalno$ci operacyjnej,

Prowadzenie ksiggowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy nadlesnictwie

Sprzedaz materialow, produktow i ustug na rzecz nadlesnictwa,

Ewidencja ilosciowo-wartosciowa materiatéw magazynowych,

Prowadzenie prac zwigzanych z inwentaryzacja skladnikéw majgtkowych, wyceng i rozliczaniem

wynikéw inwentaryzacji w ustalonym zakresie.

Szczegbtowe obowigzki i uprawnienia pracownikow dzialu okreslaja zakresy czynnosci (opisy funkcji)



TP

Dzial administracyjno-gospodarczy (SA)

Zadaniem Dzialu Administracyjno-Gospodarczego jest w szczego6lnosci:

Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z peing obstugg administracyjng nadlesnictwa,

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg sekretariatu nadlesnictwa,

Prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez komorki organizacyjne nadle$nictwa,

Prowadzenie wykazu upowazniefi i petnomocnictw udzielonych przez Nadle$niczego,

Prowadzenie biblioteki biura oraz ewidencja zbioréw bibliotecznych nadles$nictwa,

Uczestniczenie w przyjmowaniu i zbywaniu sktadnikéw majatku nadlesnictwa,

Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych organizacji, planowania i rocznego rozliczania

zamowien publicznych nadlesnictwa zgodnie z ustawg Prawo Zaméwien Publicznych, oraz

sporzadzanie dokumentacji przetargowej,

8. Prowadzenie catodci spraw dotyczgcych gospodarki lokalowej i mieszkaniowej, w tym migdzy
innymi sporzadzanie uméw dotyczacych najmu mieszkan, budynkéw i kancelarii przekazywanie-
przejmowanie lokali, budynkéw i innych nieruchomosci, okreslanie stawek czynszu oraz
administrowanie nieruchomosciami i wyposazeniem nadlesnictwa, oraz sprzedaz zbgdnej substancji
mieszkaniowe;j,

9. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z 1nwestyCJam1

10. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z remontami i konserwacjg drég, budynkow i budowli,

11. Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Nadlesnictwa,

12. Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z melioracjami wodnymi,

13. Sporzadzanie planéw w SILP w zakresie swojego dzialania,

14. Biezaca analiza planowanych i wykorzystanych srodkéw finansowych na inwestycje i remonty
budynkdéw, budowli i drog lesnych,

15. Naliczanie i sporzadzanie deklaracji podatkowych w zakresie podatku od §rodkéw transportu,

16. Prowadzenie transportu, gospodarki magazynowej oraz wlasciwa ich ewidencja,

17. Wykonywaniem przegladéw okresowych i gwarancyjnych obiektow budowlanych i inwestycji,
oraz ocena stanu technicznego budynkéw, budowli i drég lesnych,

18. Prowadzenie na biezgco ksigg obiektow na ktére sa wymagane,

19. Prowadzenie w SILP ewidencji $rodkow trwatych i drog niebedgcych $rodkami trwatymi, oraz
wartosci niematerialnych, prawnych i majatku nisko cennego z grupy (B), odpowiedzialnos¢ za ich
prawidlowe zabezpieczenie, utrzymanie, wykorzystywanie oraz przekazanie osobom materialnie
odpowiedzialnym,

20. Sporzadzanie drukéw przyjecia, likwidacji, zmiany uzytkownika i miejsca uzytkowania
$rodkow trwatych i drog niebedacych Srodkami trwalymi oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

21. Rozliczanie i korekta naliczania amortyzacji,

22. Zapewnienie wlasciwego dziatania Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych oraz wszelkich

urzadzen i programéw stuzacych informatyzacji dziatan; sprawowanie funkcji administratora

systemu informatycznego, w tym:
1) aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS,

2) administrowanie zasobami, udost¢pnianie zasobéw SILP pracownikom uprawnionym przez

kierownika jednostki z wykorzystaniem dostgpnych w poszczegoélnych aplikacjach funkeji

administracyjnych poprzez:
a) zarzadzanie uzytkownikami poszczegélnych aplikacji,
b) przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzacji uprawnien uzytkownikéw do
poszczegdlnych funkeji aplikacji oraz zasobow baz danych,
¢) autoryzacje uprawnien uzytkownikéw do poszezegélnych funkeji aplikacji oraz zasobow baz
danych w aplikacjach nie posiadajgcych mechanizmu w SILP Web,

3) zabezpieczenie pracownikow w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane, prowadzenie
ewidencji certyfikatow,

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

5) administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach w
jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez wydzial ZI w RDLP,

R S



6) administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzgtem komputerowym:
a) nadzor nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie okresowych
przegladow i konserwacji urzadzen co najmniej raz w roku,
b) konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,
¢) instalacja i biezgca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na komputerach,
w szezeg6lnoei systemu operacyjnego i programow ochrony antywirusowe;,
d) nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w jednostce z
uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,
e¢) konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikow,
f) administrowanie urzadzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wylgczeniem
systemu bilingowego,
7) zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa:
a) administrowanie rejestratorem lesniczego oraz innymi urzadzeniami komputerowymi,
b) biezacy nadzoér nad stanem technicznym sprzgtu komputerowego, wykonywanie
okresowych przegladéw i konserwacji urzadzen co najmniej raz w roku,
¢) instalacja i biezgca konserwacja systemow operacyjnych, dotyczy komputerow z
systemem operacyjnym Microsoft Windows,
d) instalacja i aktualizacja oprogramowania uzytkowego, dotyczy komputerow z
systemem operacyjnym Microsoft Windows,
e) instalacja i aktualizacja oprogramowania antywirusowego, dotyczy komputerow z
systemem operacyjnym Microsoft Windows,
f) konfiguracja parametréw transmisji danych pomigdzy rejestratorem le$niczego i
SILP,
g) konfiguracja urzadzen komputerowych do pracy w sieci,
h) udzielanie le$niczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen
komputerowych,
i) konfigurowanie kont pocztowych,
8) koordynacja i organizacja procesow zakupu, urzadzen komputerowych, oprogramowania,
konserwacji i napraw urzadzen komputerowych,
9) prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:
a) ewidencja protokotdw instalacji,
b) ewidencji dokumentacji legalnosci oprogramowania,
¢) ewidencji dokumentacji uprawnien dostgpu do systemu i baz danych,
d) ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokoléw z tych czynnosci,
10) nadzor nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania, w tym
przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania nie rzadziej niz raz na rok.
23. Koordynowanie dziatalnogci przeciwpozarowej na terenie nadlesnictwa, stosownie do
obowiazujacych w tym przedmiocie przepiséw oraz zasad dziatania, w tym:

- analiza iocena zagrozenia pozarowego na terenie nadlesnictwa,

- koordynacja dziatalnosci w zakresie doskonalenia i unowoczesniania techniki zapobiegania i
gaszenia pozarow,

- prowadzenie regionalnego, biezgcego monitoringu stanu zagrozenia pozarowego lasu,

- organizowanie i koordynacja funkcjonowania Lesnych Baz Lotniczych oraz wspolpraca z
przedsigbiorstwami ustug lotniczych,

- organizowanie i koordynowanie funkcjonowania przeciwpozarowego systemu obserwacyjno-
alarmowego,

- organizacja i nadzér nad dziataniem sieci radiowej nadlesnictwa,

- przygotowywanie do wiadomosci publicznej komunikatéw dotyczacych okresowych
zakazOow wstepu na tereny le§ne z uwagi na zagrozenie pozarowe,

- stala wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Panstwowej Strazy Pozarnej, organami
administracji panstwowej i samorzadowej oraz innymi instytucjami w zakresie ochrony
przeciwpozarowej,

24. S’porzqdzanie sprawozdan i naliczen do Urzgdu Marszatkowskiego z zakresu korzystania ze
Srodowiska,



25. Sporzadzanie do Urzedu Gminy deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi i przekazywanie danych do ksiegowosci o wysokosci oplat.

26. Wykonywanie zadan wynikajacych z regulaminu kontroli wewngtrznej skierowanych do dziatu.
Szczegdlowe obowigzki i uprawnienia pracownikéw dziatu okreslajg zakresy czynnosci (opisy funkcji)

w zakresie zagadnien bhp

Pracownik dziatu administracyjno-gospodarczego w zakresie zagadnien bhp prowadzi i koordynuje
caloksztalt spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy na
terenie nadlesnictwa.

Do jego zadan w szczegolnosei nalezy:

1.

2,
3

Koordynacja caloksztattu spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepisow BHP w

nadlesnictwie.

Analizowanie i ocena przyczyn powstawania wypadkéw przy pracy oraz choréb zawodowych.

Koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem programdw likwidacji zagrozen oraz poprawa

warunkow pracy, a takze dokonywaniem analiz i ocen sposobu realizacji tych programow.

Inicjowanie i koordynowanie przedsigwzigé zmierzajacych do poprawy warunkéw pracy.

Prowadzenie caloksztattu spraw bhp w nadle$nictwie, a szczegélnie:

1) Prowadzenie ewidencji wypadkéw i choréb zawodowych pracownikéw nadlesnictwa,

2) Prowadzenie postepowania powypadkowego,

3) Organizowanie szkolen pracownikéw w zakresie bhp (wstgpnych, stanowiskowych, kierowanie

na szkolenia),

4) Kierowanie pracownikéw na badania wstepne, okresowe i kontrolne oraz biezgca kontrola

aktualnos$ci badan 1 wspolpraca z lekarzem medycyny pracy wg umowy,

5) Prowadzenie instruktazu ogdlnego dla nowozatrudnionych.

Inicjowanie roznych form profilaktyki, zmierzajacej do ograniczenia ilosci i cigzkosci wypadkow

przy pracy oraz choréb zawodowych (profilaktyka techniczna, medyczna i organizacyjna).

1) Wspbldziatanie ze spoleczng stuzbg zdrowia w zakresie: zapobiegania chorobom zawodowym,
przeprowadzania badan lekarskich i organizowania leczenia sanatoryjnego dla pracownikow
nadle$nictwa.

2) Wspblpraca z instytucjami i urzedami, jak PIP, PIS oraz zwigzkami zawodowymi w zakresie
problematyki bezpieczenistwa i higieny pracy.

3) Przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przestrzegania
przepiséw oraz zasad w tym zakresie w nadlesnictwie.

4) Wystepowanie do oséb kierujgcych pracownikami z zaleceniami usunigcia stwierdzonych
nieprawidlowosci i uchybien w zakresie bhp.

5) Niezwloczne wstrzymanie pracy maszyn lub innego urzadzenia technicznego w razie
wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika lub innych osob.

6) Niezwloczne odsunigcie od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej.

7) Prowadzenie kontroli bhp w Zakladach Ustug Lesnych.

8) Niezwloczne odsunigcie od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub sposobem
wykonywania pracy stwarza bezpodrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wlasnego lub innych
0s0b.

9) Wnioskowanie do nadlesniczego o niezwloczne wstrzymanie pracy w zakladzie pracy, w jego
czesei lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy, w wypadku stwierdzenia
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw lub innych oséb.



Posterunek Strazy Lesnej (NS)

Posterunek Strazy Les$nej jest wyspecjalizowang, uzbrojong formacja ochronng, kierowang przez
komendanta.
Do zadan Posterunku w szczeg6lno$ei nalezy:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z:
- analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,
- zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego
i sporzadzaniem sprawozdawczos$ci w tym zakresie,

- obstugg systemu KCIK (Krajowe Centrum Informacji Kryminalnej),

2. Sktadanie meldunkéw o zdarzeniach niebezpiecznych z terenu Nadlesnictwa Glgboki Bréd do
punktu alarmowego RDLP w Bialymstoku po uprzednim powiadomieniu nadlesniczego, a w
przypadku nieobecnosci nadlesniczego osoby go zastepujgcej. Do punktu alarmowego RDLP
w Bialymstoku zgloszeniu podlegajg meldunki zawierajgce informacje na potrzeby zarzadzania
kryzysowego, a takze o zdarzeniach niebezpiecznych, a w szczegdlnoscei dotyczgce:

a) zagrozen naturalnych o charakterze kleskowym - huragany, $niezyce, susze, duze pozary lasow,
burze gradowe, powodzie, zanieczyszczenia gleby i wdd, osunigcia gruntu, gradacje szkodliwych
organizmow;

b) zagrozenia przemystowe - dlugotrwaly brak zasilania, zaktécenia systeméw informatycznych,
skazenia materiatem niebezpiecznym;

¢) zagrozenia o charakterze humanitarnym - braki wody i zywnosci, migracje ludnosei;

d) zagrozenia spolecznego i cywilnego - zorganizowana przestgpczos¢, blokady drog
przebiegajacych przez lasy, sabotaz, terroryzm;

e) innych zdarzen niebezpiecznych - uzycie broni palnej, wypadki przy pracy i wypadki drogowe
($miertelne, ciezkie lub zbiorowe z udziatem pracownikow wlasnych badz oséb swiadczgcych
ushugi na rzecz Laséw Panstwowych), w tym kolizje z udzialem zwierzyny, zdarzenia o
szezegdlnym znaczeniu mogace mieé istotny wplyw na zdrowie i zycie ludzi oraz stan Srodowiska
naturalnego, mienia i infrastruktury. Meldunki nalezy sktada¢ niezwlocznie, nie pézniej niz do
godz. 9.00 w nastepnym dniu po zdarzeniu, z wylaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy, z
zastrzezeniem:

a) w godzinach pracy RDLP w Bialymstoku - w formie elektronicznej oraz telefonicznej,

b) poza godzinami pracy RDLP w Biatymstoku - telefonicznie.

2. Do zadan Komendanta nalezy w szczegdélnosci:
a) nadzorowanie pracy podleglych Straznikéw Lesnych,
b) prowadzenie magazynu broni,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem spraw niejawnych poprzez:

- prowadzenie dziennikéw korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

- sporzadzanie, gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji oraz znakowanie
pism, teczek zgodnie z symbolika podziatlu rzeczowego akt oraz Zarzadzeniem Dyrektora
Generalnego LP w sprawie informacji niejawnych w PGL LP;

- bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych w nadlesnictwie;

- prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne, ktore zostaly udostepnione pracownikom;

- przygotowanie dokumentéw do uzyskania dostgpu do informacji niejawnych przez
pracownikdéw nadlesnictwa ;

- opracowanie planu ochrony informacji niejawnych.

d) prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem obronnosci poprzez:

- realizacje zadan zwigzanych z planowaniem operacyjnym;

opracowanie i aktualizacjq karty realizacji zadan operacyjnych;

organizacje w nadlesnictwie statego dyzuru;

prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem i reklamacjq pracownikow w WKU;

przygotowanie nadlesnictwa do objgcia militaryzacja,



3.

- wystgpowanie do Urzgdéw Gmin, Urzedéw Miejskich o $wiadczenia osobowe i rzeczowe (W
miarg potrzeb i tylko po objeciu militaryzacja),

- wspolprace z Gminnym Sztabem OC przy opracowaniu planow na wypadek powstania i
likwidacji klgski zywiotowej lub wojny;

- organizacj¢ i szkolenia z zakresu obronnosci;

- wykonywanie przewidzianych dla nadlesnictwa zadan obronnych oraz koordynacjg¢ ich
realizacji przy pomocy innych komérek organizacyjnych nadlesnictwa;

Wykonywanie zadan wynikajacych z regulaminu kontroli wewnetrznej skierowanych do dziatu.

Szczegdlowe obowigzki i uprawnienia okreslajg zakresy czynnosci zatrudnionych w dziale pracownikow.
Straznicy lesni prowadza dziatania w zwalczaniu przestgpstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego
oraz ochrony mienia , zgodnie z Ustawa o lasach i Zarzadzeniem Nr 45 DGLP z dnia 28.04.1999r, i
realizuja postanowienia zawarte w Instrukcji ochrony Lasow przed szkodnictwem lesnym zatgcznik do
Zarzagdzenia Nr 52 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 9.09.2004r. w sprawie ochrony
lasow przed szkodnictwem (znak GS-25-5- 12/04).

Inzynier nadzoru (NN)

Inzynier nadzoru (NN) sprawuje kontrolg funkcjonalng prawidlowoscei wykonywania czynnosci
gospodarczych w nadlesnictwie, zgodnie z zasadami okre$lonymi w regulaminie kontroli wewngtrznej

Nadlesnictwa Glgboki Brod.

1.

2.

Do podstawowych zadan kontrolnych Inzyniera nadzoru nalezy kontrola merytoryczna rzeczowa
operacji gospodarczych realizowanych na terenie Nadle$nictwa.

Do zadan Inzyniera Nadzoru w zakresie kontroli merytorycznej rzeczowej operacji gospodarczych
nalezy przede wszystkim kontrola na gruncie pod wzgledem:

- celowosci i zgodnosci wykonanych badZz wykonywanych robdt z og6lnie obowigzujgcymi
zasadami i instrukcjami oraz planami;

- hierarchii i pilnosci potrzeb gospodarki lesnej, kolejnosci i termindw wykonywania robot;

- osiagniecia mozliwie najlepszych efektow gospodarowania oraz wykonania prac zgodnie z
obowigzujgcymi zasadami;

- przestrzegania na stanowisku pracy zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przez zatrudnionych
tam pracownikéw i ustugodawcow oraz nadzér techniczny;

- zachowania warunkow zabezpieczenia mienia przed szkodnictwem;

- przestrzegania przepiso6w ochrony PrzZeciwpozarowe;.

Kontrola merytoryczna rzeczowa operacji gospodarczej obejmuje sprawdzanie prawidlowosci tej
operacji na gruncie w czasie wykonywania i po jej wykonaniu.

Inzynier nadzoru kontroluje zgodnos¢  klasyfikacji produktéow  gospodarstwa lesnego
przeznaczonych do sprzedazy detalicznej z wykazami odbiorczymi.

Inzynier nadzoru sporzadza z wybranych tematéw analizy uzyskanych wynikéw gospodarczych i
ewentualnie finansowych dla potrzeb nadlesnictwa.

Szczegblowe zadania inzyniera nadzoru okreslone sg w Zakresie obowigzkow, zadan i
odpowiedzialnosci Inzyniera Nadzoru.

Czynnosci kontrolne Inzynier nadzoru przeprowadza stosujgc zapisy okreslone w Zasadach
Sfunkcjonowania kontroli przeprowadzanej prrez Iniyniera Nadzoru w Nadlesnictwie Gleboki
Bréd, stanowiace zalaeznik nr 1 do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej oraz postanowienia zawarte
w zakresie obowigzkéw, zadan i odpowiedzialnosci Inzyniera Nadzoru.

Inzynier nadzoru wykonuje réwniez inne, niz wymienione, kontrole merytoryczne rzeczowe (na
gruncie), zlecone przez Nadlesniczego. Kontrole te moga by¢ zlecone do wykonania w formie

dorywczej badz stalej.

. Ponadto inzynier nadzoru prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

10.
Il

Koordynuje dzialania zwigzane z certyfikacja.
Inzynier nadzoru, przy realizacji swoich zadan, scile wspolpracuje z zastgpcg nadlesniczego w
sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych.



12. Sprawuje kontrolg nad zabezpieczeniem mienia nadleénictwa oraz wspélpracuje z posterunkiem

strazy lesnej w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

13. Ponosi odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglaszanie przypadkow

jego uszkodzenia lub zaginigcia bezposredniemu przetozonemu

Szczegdlowe obowigzki i uprawnienia okresla zakres czynnosci.

Stanowisko ds. pracowniczych(NK)

- w zakresie organizacji:

Opracowywanie i aktualizowanie regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa.

Nadzér nad przekazywaniem i przyjmowaniem oraz prowadzenie —spraw zwigzanych z
przekazywaniem stanowisk pracy w nadlesnictwie.

Prowadzenie rejestru oraz przechowywanie oryginatéw zarzadzen i decyzji wydanych przez
nadlesniczego.

Przygotowywanie, obsluga oraz dokumentowanie narad w nadlesnictwie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem przez nadlesniczego zespolow roboczych.
Wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi.

Opracowywanie regulaminu pracy nadlesnictwa oraz nadzér nad przestrzeganiem postanowien
regulaminu pracy i zasad etyki zawodowej oraz przestrzeganiem dyscypliny pracy.

Obstuga nadlesnictwa w zakresie zwigzanym z obstuga sktadnicy akt.

Ewidencja pieczgei urzgdowych.

Odpowiadanie za ekspozycj¢ symboli narodowych.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

Redagowanie strony internetowej biuletynu informacji publiczne;] nadle$nictwa (BIP ) oraz Systemu
Wewnetrznej Informacji Prawnej (SWIP).

Prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem pokoi goscinnych.

Wydawanie kontrola i rozliczanie delegacji (polecen wyjazdow stuzbowych).

- w zakresie kadr:

Prowadzenie bazy danych o zatrudnionych w nadlesnictwie.
Wspotpraca z administratorem SILP w zakresie:

= ustalania terminéw zatozenia/usunigcia uzytkownikéw SILP i LAN/WAN,

» ustalenia praw dostgpu uzytkownikow do zasobéw informatycznych nadlesnictwa.
Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem, obnizaniem i pozbawianiem stopni stuzbowych.
Prowadzenie w pelnym zakresie spraw kadrowych pracownikow.

Nadzor nad racjonalizacja zatrudnienia i awansowania w nadlesnictwie.

Prowadzenie postgpowan przy przyjmowaniu absolwentéw na staz i kandydatow do pracy w
nadle$nictwie zgodnie z obowigzujagcym w tym zakresie zarzadzeniami.

Organizacja praktyk uczniom szkot wspbtpracujacych z nadle$nictwem.

Nadzér nad prawidlowoscia stosowania w nadleénictwie przepisow ogdlnych prawa pracy i
$wiadczeh pracowniczych, w tym wynikajacych z Ponadzakladowego Uktadu Zbiorowego Pracy
dla Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, rozporzadzen
Ministra wlasciwego  ds. Srodowiska, zarzadzen i decyzji wydanych przez Dyrektora
Generalnego z zakresu:

= zasad wynagradzania,

»  $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy.

Prowadzenie wszystkich spraw kadrowych w nadlesnictwie jako pracodawcy w rozumieniu
kodeksu pracy.

Prowadzenie archiwum akt osobowych.

Sporzgdzanie wnioskéw 0 nadanie odznaczen pafistwowych i odznak resortowych oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.



- Prowadzenie nadzoru merytorycznego nad funkcjonowaniem ~Wewngtrznej Procedury
Antymobbingowej w Nadle$nictwie Glgboki Brod obowigzujgcej w Panstwowym Gospodarstwie
Lesnym Lasy Panstwowe.

- Sporzagdzanie uméw o odpowiedzialnosci materialne;.

- w zakresie szkoleri:

- Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem poziomu wyksztatcenia i kwalifikacji
pracownikéw nadlesnictwa, Ustalanie potrzeb w zakresie szkoler, seminariow i warsztatow,
opracowywanie i realizacja planéw w tym zakresie, form realizacji, koordynacja i ewidencja
zrealizowanych szkolen.

- Analiza kosztow szkolen wraz z przedstawianiem wnioskéw w tym zakresie.

- Wspolpraca z uczelniami, szkotami, instytucjami i innymi zakladami w zakresie ksztalcenia i
doksztalcania pracownikow.

- w zakresie spraw socjalnych

- Prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw nadle$nictwa.

- Ustalanie zasad wykorzystania zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych w nadlesnictwie.

- Koordynacja i organizacja réznych form wypoczynku dla pracownikow, ich rodzin oraz emerytow i
rencistow nadlesnictwa.

- w pozostalym zakresie

- Wykonywanie zadai wynikajgcych z regulaminu kontroli wewngtrznej.

- Tworzenie i nadzoér nad realizacjg planu imprez pracowniczych.

- Ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglaszanie przypadkow
jego uszkodzenia lub zaginigcia bezposredniemu przetozonemu.

Szczegdlowe obowigzki i uprawnienia okresla zakres czynnosci.

Koordynator projektow unijnych (NEU)

Koordynator projektéw unijnych prowadzi catoksztalt prac zwigzanych z prowadzeniem projektu
wspotfinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Instrumentu F inansowego LIFE+ oraz
Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej ,,Czynna ochrona nizinnych populacji
gluszca na terenie Boréw Dolno$laskich i Puszczy Augustowskiej” oraz projektu pt. ,,Ochrona gluszca
Tetrao urogallus in situ i ex situ w Puszczy Augustowskiej” realizowanego w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 jako Koordynator regionalny na obszarze Puszczy
Augustowskiej w oparciu o obowigzujgce przepisy i instrukcje shuzbowe oraz akty wyzszego rzedu.

Ponadto do zadan koordynatora nalezy (w zakresie koordynowanego projektu):

1. Terminowa i merytorycznie poprawna realizacja planowanych dziatan;

2. Staly kontakt zwigzany z wymiang informacji i wypelnianiem potrzeb dokumentacyjnych z
gléwnym beneficjentem wniosku i Instytucja Wdrazajgca tj. Centrum Koordynacji Projektow
Srodowiskowych;

Przygotowanie procedury postgpowania przetargowego dotyczacego zamoOwien publicznych.

Nadzér i odbiér prac na terenie realizacji projektu;

Przygotowanie krétkoterminowych dziatan operacyjnych;

Gromadzenie map, danych, w tym danych GIS, wspolpraca z instytucjami naukowymi i

badawczymi przy zbieraniu i opracowywaniu danych;

7. Organizacja i nadzér zadai majacych na celu realizacjg przedsigwzigcia realizowanego w
ramach Instrumentu Finansowego LIFE + oraz Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko
2014-2020. W tym, w szczegolnosci:

- wynikajace z realizacji wniosku na podstawie dokumentow ustalajgcych zakres wniosku;

- prowadzenia dokumentacji i wymaganej sprawozdawczosci;

- zakup i transport gluszcow z hodowli krajowych;

- zakup i transport gluszcow z zagranicy;

- badanie genetyczne wsiedlanych ptakéw oraz nadzor weterynaryjny programu;

- przygotowanie procesu wsiedlania gluszca do Puszczy Augustowskiej;

- dokarmianie ptakéw, dozorowanie powierzchni adaptacyjnych, biezgca konserwacja urzgdzen;
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budowa woliery do hodowli stada podstawowego;

rozbudowa stada podstawowego ghuszca w Puszezy Augustowskiej;

zbior prob do badan;

monitoring wypuszczonych ptakow;

monitoring jakosci siedlisk;

inwentaryzacja nor i redukcja drapieznikow;

organizacja catoksztattu dziatan zwigzanych z edukacja, promocjg i upowszechnieniem
informacji o projekcie;

inne polecenia i zadania przekazane do wykonania przez przetozonego;

ksztaltowanie pozytywnego wizerunku Lasow Panstwowych;

Ponosi odpowiedzialnogci za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglaszanie przypadkow
jego uszkodzenia lub zaginigcia bezposredniemu przetozonemu.

Wykonywanie zadai wynikajgcych z regulaminu kontroli wewnetrznej.

Szczegotowe obowiazki i uprawnienia okresla zakres czynnosci.

Lesnictwa rewirowe (ZL)

Lesnictwem zarzadza lesniczy. Podlega on bezposrednio zast¢pey nadlesniczego.

1.

Do zadan lesniczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w
lenictwie, za ktorg ponosi pelng odpowiedzialnos¢, a w szczegblnoscet:
. terminowe i rzetelne wykonywanie zabiegéw gospodarczych zgodnie z potrzebami
gospodarki lesnej,
- przygotowywanie danych do rocznych planéw gospodarczych, z uwzglednieniem realnych
potrzeb i mozliwosci przyrodniczych oraz efektywnego rachunku ekonomicznego,
- realizacja zadan wynikajacych z planow i programéw ochrony przyrody oraz edukacji lesnej
spoleczenstwa.
- zlecanie i nadzor nad przebiegiem i prawidtowoscia prowadzenia prac gospodarczych, a w
szczegblnoscei:
- pisemne przekazanie wykonawcy prac obszaru objetego zabiegiem poprzez sporzadzenie
zlecenia prac,
_ nadzér nad stosowaniem przepisow bhp przez wykonaweg z prawem wstrzymania prac
w przypadku wystgpienia nieprawidlowosci w tym zakresie,
- monitorowanie przebiegu prac i zglaszanie zast¢pcy nadlesniczego wszelkich zagrozen
co do termindw i jakosci wykonania,
- rzetelne i terminowe prowadzenie odbioru prac z udokumentowaniem wszystkich
czynnosci i operacji gospodarczych rzeczywiscie wykonanych na gruncie.
- kierowanie pracg podlegtych pracownikow: podle$niczego i/lub robotnika lesnego,
pomocniczego jezeli jest przydzielony do le$nictwa.

Lesniczy wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem leSnym 1 jego
zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.
Le$niczy odpowiada rowniez za przestrzeganie zasad dobre] gospodarki lesnej okreslonych w
standardach FSC i PEFC.
W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego do zadan lesniczego i podlesniczego
nalezy:
- systematyczna obserwacja stanu lasu i innego powierzonego mienia w celu jego ochrony
przed szkodnictwem,
- niezwloczne zglaszanie do nadle$nictwa w sposéb ustalony wszystkich ujawnionych
przypadkéw szkodnictwa lesnego,
- wspolpraca z posterunkiem strazy le$nej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,
- korzystanie z przystugujacych uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego,
- prowadzenie dziatan prewencyjnych oraz edukacyjnych wérod spoleczenstwa majgcych na
celu whagciwa ochrong lasu przed szkodnictwem.



5. Podlesniczy, stazysta czy robotnik le$ny lub pomocniczy przydzieleni do le$nictwa podlegaja
bezposrednio lesniczemu.

6. Lesniczy odpowiada za powierzone mu mienie i niezwlocznie zglasza bezposredniemu
przelozonemu przypadki uszkodzenia lub zaginigcia powierzonego mienia oraz wynikajgce z
realizowanego zakresu obowigzkéw pracowniczych spostrzezenia dotyczace uchybien W tym

zakresie.

Szczegdlowy zakres obowigzkoéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego i podlesniczego okreslajg
zakresy czynnosci stuzbowych uprawnien i odpowiedzialnosci.

Le$nictwo lowieckie (O$rodek Hodowli Zwierzyny) (ZL)

1. OHZ -Le$nictwo lowieckie (ZE) realizuje zadania w ramach prowadzenia gospodarki fowieckiej i
zarzadzania obwodami lowieckimi na terenie Osrodka Hodowli Zwierzyny w Nadlesnictwie
Gleboki Brod, zgodnie z ustawg prawo towieckie. OHZ kieruje le$niczy ds. fowieckich:

2. Do zakresu zadan lesniczego ds. lowieckich nalezy, w szczegolnoscei:

- organizacyjne przygotowanie i terminowe wykonywanie wszelkich czynnosci techniczno
gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie obwoddw lowieckich
zarzadzanych przez nadlesnictwo,

. dziatanic w zakresie ochrony lasu przed zwierzyna przy wspblpracy z pracownikami
terenowymi stuzby lesne;j,

- wspélpraca z kotami fowieckimi w celu ustalenia zasad prowadzenia gospodarki lowieckiej
obwodach wydzierzawionych, zapewniajacych trwalo$é lasow i realizacje celow gospodarki
lesne;j,

- prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga polowan,

- prowadzenie caloksztaltu spaw zwigzanych z gospodarka Igkowo-rolng poletek towieckich.

3. Odpowiada za powierzone mu mienie i niezwlocznie zglasza bezposredniemu przetozonemu
przypadki uszkodzenia lub zaginigcia powierzonego mienia oraz wynikajace z realizowanego
zakresu obowiazkéw pracowniczych spostrzezenia dotyczace uchybient w tym zakresie.

Szczegblowy zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci stuzbowej le$niczego okresla zakres
czynnosci stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Les$nictwo szkolkarskie (ZS)

1. Le$nictwo szkélkarskie (ZS) realizuje zadania z nasiennictwa i selekcji zgodnie z
obowigzujgcymi zasadami w tym planem produkeji szkotkarskiej, na potrzeby wiasne i innych
jednostek wedlug przyjetych ustalef.

2. Lesnictwem szkotkarskim kieruje le$niczy ds. szkotkarskich, podlegajacy bezposrednio
zastepcy nadlesniczego.

3. Do zadan lesniczego ds. szkotkarskich nalezy w szczegblnoscei:

- kierowanie gospodarstwem szkotkarskim,
- prowadzenie gospodarki szkotkarskie] zgodnie z obowigzujacymi zasadami w tym planem
produkeji szkétkarskiej, na potrzeby wiasne i innych jednostek wedlug przyjetych ustalen.

4. Leéniczy ds. szkétkarskich w okresie zimowym moze by¢ oddelegowany na
polecenie nadlesniczego do lesnictwa na zastgpstwo lub do pomocy le$niczemu albo do biura
nadlegnictwa do pomocy w dziale gospodarki lesne;j.

5. Odpowiada za powierzone mu mienie i niezwlocznie zglasza bezposredniemu przetozonemu
przypadki uszkodzenia lub zaginigcia powierzonego mienia oraz wynikajgce z realizowanego
zakresu obowiazkéw pracowniczych spostrzezenia dotyczace uchybien w tym zakresie

Szczegolowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego okre$la zakres czynnosci
stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialno$ci.



Rozdzial V: Postanowienia koncowe.

§ 32.
Nadlesniczy, a w przypadku jego nieobecnosci jego zastepea, przyjmuje strony w sprawie skarg i
wnioskow w kazdy poniedziatek w godzinach 1 19415

§ 33.
W sprawach nie uregulowanych regulaminem organizacyjnym maja zastosowanie ogélne przepisy prawa,
w tym kodeks pracy, kodeks cywilny, kodeks postgpowania administracyjnego, a takze zarzadzenia i
decyzje Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych, Dyrektora Regionalnej Dyrekeji Lasow
Panstwowych w Bialymstoku oraz inne wlasciwe przepisy.

Tomuasz Michatl Gulegia
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadleénictwa Gigboki Brod
wprowadzonego zarzgdzeniem nr T

Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Gleboki Brod

INZYNIER
NADZORU




Wykaz lesnictw

Zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlegnictwa Gleboki Brod
wprowadzonego zarzadzeniem nr 31/17

Lp. Nazwa lesnictwa Adres lesny
il Chylinki 01-12-1-01

2. Ostep 01-12-1-02
3. Pogorzelec 01-12-1-03
4. Wierénie 01-12-1-04
5. Gulbin 01-12-1-05
6. Monkinie 01-12-1-06
7. Leénictwo towiedckie (OHZ) 01-12
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Zatacznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Glgboki Brod
wprowadzonego zarzgdzeniem nr 3117

Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji

,GLOBAL” w SILP.

Osoby posiadajace dostep do funkcji Global
Lp. (udostepnianie dokumentu systemowi)
1. Tomasz Michat Gatezia
% Tomasz Jarosz
3. Grzegorz Jasnoch
4. Renata Czokajto
5, Aneta Szruba
6. Marian Milewski
v Andrzej Romanowski
8. Andrzej Maliszewski
9. Edyta Jadeszko
10. Joanna Hotubowicz
11, pawet Sawastynowicz
12. Magdalena Rydzewska
13. Daniel Skindzier
14. Dorota tawreszuk
15. Krystyna Sztabiriska
16. Nina Myszczyriska
17. Anna Klat
18. Barbara Mastowska
19. Bartosz Jedraszak
20. Jacek Jakubowicz
ig 1 Wojciech Sztabiriski
22, Radostaw Surazynski
23. Witold Bober
24. Marek Jadeszko
25. Cezary Dziemian
26. Lucyna Dziemian
27: pawet Ptoriski
28. Stanistaw Kuczkiewicz
29. Wiestaw Jasionowski
30. Jerzy Czokajto
31. Tomasz Motuk
32. Tomasz Mastowski
33. Wiestaw Czokajto




