Zalacznik do Zarzadzenia Nr 30/2017
Nadlesniczego Nadlesnictwa Koscierzyna
z dnia 16.06.2017 r., zn.spr. N.0210.45.2017

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA KOSCIERZYNA

eSnictwo Koscierzyna, dnia 16.06.2017 roku



L. Postanowienia ogolne
§1
Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa KoScierzyna, okresla organizacje wewnetrzna,
postanowienia ogolne dotyczace kompetencji nadleSniczego, rodzaje komorek
organizacyjnych oraz zakresy ich dziatania, stanowiska kierowania poszczeg6linymi
komérkami organizacyjnymi, zasady funkcjonowania nadle$nictwa oraz zasady

przekazywania i przejmowania powierzonego majatku i dokumentow.

§2
Nadlesnictwo realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujgcej Ustawy
o Powszechnym Obowigzku Obrony RP oraz innych instrukcji zwigzanych
z przygotowaniem nadle$nictwa do dziatan w warunkach zewnetrznego zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

Il Organizacja wewnetrzna
§3

1. Nadlesniczy kieruje catoksztaltem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig pelng odpowiedzialno$é, a takze

reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.
2. Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa,
w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw
nadlesnictwa.
3. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.
4. W razie nieobecnosci nadleSniczego pracg nadle$nictwa kieruje zastepca
nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadleSniczego — wyznaczony przez
nadle$niczego inny pracownik nadlesnictwa.
5. Nadle$niczy odpowiada za ochrone informacji niejawnych oraz ochrone tajemnicy

panstwowej.



§4
1. Strukture organizacyjng nadles$nictwa stanowia:
A. Biuro nadlesnictwa, sktadajace sie z:
a) Dziatow:
- Gospodarki Les$nej (ZG),
- Finansowo-Ksiegowy (KF),
- Administracyjno-Gospodarczy (SA),
- Posterunek Strazy Lesnej (NS).
b) Samodzielnych stanowisk pracy:
- inzynier nadzoru (NN-1)
- inzynier nadzoru (NN-2),
- stanowisko ds. pracowniczych (NK).
B. Lesnictwa (ZL) (wykaz le$nictw stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu).
C. Szkotka Lesna Bak (ZL).
D. Obwdd Laséw Nadzorowanych Nowa Karczma (LN).
2. Administrowaniem Systemem Informatycznym Laséw Panstwowych (SILP) zajmujg
sie: administratorzy SILP (ADMIN).
3. Terenowy podziat administracyjny nadlesnictwa sktada sie z dwoch obrebéw
(zatacznik nr 2 do regulaminu):
a) Obreb Koscierzyna, w sktad ktérego wchodzi sze$¢ leSnictw:
- Luban, Ludwikowo, Strzelnica, Wierzysko, Debrzyno, Grzybowski Miyn.
b) Obreb Bak, w skiad ktérego wchodzi szes¢ leSnictw:
- Nowa Kiszewa, Wdzydze, Ciegardto, Zabrody, Podrabiona, Karsin.
4. Schemat organizacyjny NadleSnictwa Koscierzyna stanowi zatacznik nr 1

do regulaminu.
§5
1. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio: zastepca nadleSniczego, gitowny
ksiegowy, inzynierowie nadzoru, sekretarz nadlesnictwa, starszy straznik lesny
petigcy funkcje komendanta, samodzielne stanowisko ds. pracowniczych oraz
sprawy zwigzane z administrowaniem SILP, bezpieczenstwem i higieng pracy,
z wykonywaniem zadan obronnych i niejawnych oraz stanowigcych tajemnice

przedsiebiorstwa w nadiesnictwie.



2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dziatéw pracy
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami. Straznik lesny podlega
starszemu straznikowi leSnemu.

3. Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego a podlesniczy podlega
le$niczemu.

4. Wyznaczony przez Nadle$niczego podlesniczy zajmujacy sie Szkétka LeSng Bak
oraz Le$niczy Obwodu Laséw Nadzorowanych Nowa Karczma podlega

bezposrednio zastepcy nadle$niczego.

([ Zakres zadan zastepcy nadles$niczego, gtéwnego ksiggowego, sekretarza,
inzyniera nadzoru, samodzielnego stanowiska ds. pracowniczych,

lesniczego oraz podlegiych dzialow pracy.

§6
1. Zastepca nadlesniczego odpowiada za catoS¢ spraw zwigzanych z gospodarkg leSng
w nadlesnictwie, majgc na uwadze peine wykonanie zadan okreslonych w planie
urzadzania lasu oraz stan i potrzeby lasu. Zastepca nadlesniczego w szczeg6lnosci
nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane z pozyskaniem i sprzedazg drewna, obrotem
materialowym a takze dotyczace stanu posiadania, ewidencji lasow i gruntoéw oraz ich
udostepniania dla potrzeb wydobycia zwiru i stuzebnosci przesylu, nadzoruje
realizacje zadan wynikajacych z gospodarki lesnej w lasach nie stanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa oraz nadzér nad planowaniem zaméwien publicznych
dotyczacych gospodarki lesnej. Zastepca nadle$niczego kieruje dziatem gospodarki

lesSnej i pracg leSniczych.

2. Do zadan dziatu gospodarki leSnej w szczegdélnosci nalezy prowadzenie catoksztattu
spraw zwiazanych z planowaniem, organizacja, koordynacjg i nadzorem prac
z zakresu: nasiennictwa i selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, zadrzewien, ochrony
lasu, ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody i edukacji leSnej, urzadzania lasu
i stanu posiadania, uzytkowania lasu, pozyskania i zrywki drewna oraz sprzedazy
drewna i uzytkbw ubocznych. Dziat techniczny prowadzi sprawy zwigzane
z rozliczeniem podatku lesnego, ewidencjg laséw i gruntéw oraz ich udostepniania
dla potrzeb wydobycia zwiru i stuzebnosci przesytu.

Dziat ten prowadzi réwniez sprawy zwiazane z certyfikacjg gospodarki leSnej.



Dziat gospodarki leSnej przygotowuje materialy do przeprowadzenia postepowan

o udzielenie zamoéwien publicznych z zakresu gospodarki le$ne;j.

§7

1. Giowny ksiegowy odpowiada za catoS¢ spraw zwigzanych z prowadzeniem
rachunkowos$ci i gospodarki finansowej nadleSnictwa. Opracowuje regulamin
kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie oraz zestawienia planéw
finansowo-gospodarczych i sprawozdan finansowo-ksiegowych. Organizuje
i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo — ksiegowych nadlesnictwa.
Gitéwny ksiegowy ponosi odpowiedzialno§¢ za wykonanie obowigzkow
z zakresu rachunkowosci okreslonych w ustawie o rachunkowo$ci.

Gtowny ksiegowy kieruje dziatem finansowo-ksiegowym.

2. Do zadan dziatu finansowo — ksiegowego nalezy w szczegd6lnosci: wykonywanie
zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki finansowej
nadle$nictwa, kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach
kontroli wewnetrznej dokumentéow  finansowo-ksiegowych  nadlesnictwa,
prowadzenie ewidencji obrotu drewnem i uzytkébw ubocznych, prowadzenie
detalicznej sprzedazy drewna, windykacja wszelkich naleznosci i regulowanie
zobowigzan finansowych nadlesnictwa, prowadzenie rozliczen z tytutu zobowigzan
z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym, naliczanie
wynagrodzen i $wiadczen pracowniczych, prowadzenie ewidencji iloSciowo-
wartoSciowej materiatbw magazynowych (obrét materiatowy), rozliczanie
inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych, prowadzenie kasy w nadlesnictwie oraz
obstuga rejestratorow, prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz realizacja decyzji dotyczacych wykorzystania
tego funduszu. Dziat finansowo-ksiegowy zajmuje si¢ kontrolg formaino-

rachunkowa, analizg i sprawozdawczoscig finansowo-ksiegows.



§8

1. Sekretarz nadle$nictwa odpowiada za calo$¢ spraw zwigzanych z peing obstugg
administracyjng nadle$nictwa oraz sprawami inwestycyjno-remontowymi, nadzoruje
i koordynuje zadania wynikajgce z obowigzku stosowania ustawy ,Prawo Zaméwien
Publicznych”. Sekretarz administruje nieruchomosciami nadle$nictwa: budynkami,
lokalami mieszkalnymi, budowlami, $rodkami transportu i innymi sktadnikami
majatkowymi, prowadzi sprawy zwigzane z nabywaniem i zbyciem wyzej
wymienionych skiadnikbw majgtkowych, ich eksploatacja i konserwacja,
wykorzystaniem powierzchni biurowych i innych pomieszczen pomocniczych,
najmem i dzierzawg wymienionych skiadnikbw majgtkowych. Sekretarz prowadzi
sprawy zwigzane z umowami dotyczacymi udostepniania gruntow dla potrzeb
wydobycia zwiru i stuzebnos$ci przesylu. Sekretarz odpowiedzialny jest za realizacje
przedsiewzie¢ wspélnych z jednostkami samorzgadowymi. Sekretarz nadlesnictwa
kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym.

2. Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy prowadzenie catoksztattu
spraw zwigzanych z obstugg administracyjng biura nadlesnictwa i leSnictw, realizacjg
zaopatrzenia, remontami, zakupami oraz budowg Srodkéw trwatych, transportem
i jego ewidencjg, gospodarkg mieszkaniowa, gospodarka magazynowa, ewidencja
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, nieruchomos$ci zaliczonych
do inwestycji dlugoterminowych i obiektéw wyposazenia bedacych w uzytkowaniu
nadlesnictwa, naliczaniem amortyzacji i umorzenia oraz tabelg amortyzacji
i umorzenia, udzielaniem pracownikom pozyczek na zakup samochodéw prywatnych
wykorzystywanych do celow stuzbowych. Dzial administracyjno-gospodarczy
prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z osrodkiem wypoczynkowym w Gotuniu, sprawy
zwigzane z umowami dzierzaw i najmu gruntéow (bez uméw dotyczgcych
udostepnienia gruntow dla potrzeb wydobycia zwiru i ustanowienia stuzebnos$ci
przesytu) oraz podatkami lokalnymi i podatkiem rolnym. Dziat ten przygotowuje
materialy do zamoéwien publicznych z zakresu rob6t budowlanych i dostaw, zajmuje
sie¢ organizacjg i realizacjg wszystkich zamoéwienn publicznych, przechowuje
dokumentacje wszystkich zamowien publicznych. Do zadan dziatu administracyjno-
gospodarczego nalezy prowadzenie ewidencji korespondencji nadle$nictwa,
prowadzenie sktadnicy akt oraz koordynowanie spraw zwigzanych z instrukcjg
kancelaryjng i instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

zaktadowych i sktadnic akt w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Paristwowe.



§9

1. Starszy straznik leSny posterunku petnigcy funkcje komendanta przygotowuje
okresowe plany pracy Strazy Lesnej, nadzoruje prace straznika leSnego, odpowiada
za prowadzenie magazynu broni. Starszy straznik lesny peigcy funkcje
komendanta posterunku kieruje Posterunkiem Strazy Lesnej.

2. Do zadan Posterunku w szczeg6lno$ci nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych
z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem leSnym, zapobieganiem, zwalczaniem
przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i sporzgdzaniem
sprawozdawczosci w tym zakresie, wspéipraca z Krajowym Centrum Informacii
Kryminalnych oraz koordynacja i udzielanie pierwszej pomocy w przypadku
zagrozenia dla zdrowia w budynku oraz na terenie nadlesnictwa.

3. Straznik leSny prowadzi sprawy zwigzane z wykonywaniem zadann obronnych
i niejawnych oraz stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa w nadlesnictwie, w tym
zakresie podlega nadle$Sniczemu.

§10

1. Stanowisko inzyniera nadzoru zajmowane jest w Nadle$nictwie przez dwie osoby.

2. Inzynierowie nadzoru podlegajg bezposrednio nadle$niczemu.

3. Inzynierowie nadzoru sprawujg kontrole funkcjonalng w nadlesnictwie w zakresie
ustalonym przez nadleSniczego w szczegélnosci kontrolujg prawidiowos¢
wykonywania czynnosci gospodarczych w le$nictwach. Inzynierowie nadzoru
wspotpracujg z zastepcag nadleSniczego w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczego i biezacej realizacji prac gospodarczych w le$nictwach.

4. W zwigzku z zajmowaniem stanowiska inzyniera nadzoru przez dwie osoby, jeden
z inzynierbw nadzoru prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem
innowacji, sprawy zwigzane z zagospodérowaniem turystycznym oraz sprawy
zwigzane z obszarami NATURA 2000. Petni funkcje redaktora Systemu Wewnetrznej
Informacji Prawnej oraz administratora Biuletynu Informacji Publicznej, ktory dba
o utrzymanie i aktualizowanie informacji podlegajgcych upublicznieniu. Drugi Inzynier
nadzoru prowadzi sprawy zwigzane z towiectwem, mapa numeryczng oraz petni

funkcje drugiego administratora Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych.



§11
Samodzielne stanowisko pracy ds. pracowniczych prowadzi catoksztalt spraw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, Ponadzaktadowego Ukiadu Zbiorowego
Pracy dla pracownikow Panstwowego Gospodarstwa LeSnego Lasy Paristwowe oraz
innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie. W szczeg6lnosci
zobowigzane jest do prowadzenia ewidencji osobowej, w zakresie swoich obowigzkow
do prowadzenia spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, ptacami oraz szkoleniami
pracownikow, spraw zwigzanych z sekretariatem nadle$nictwa, sprawami organizacji
nadlesnictwa. Stanowisko to zajmuje sie sprawami prawidiowego planowania $rodkéw
Zaktadowego Funduszu $Swiadczen Socjalnych oraz ich zagospodarowania,
przygotowaniem umow cywilno-prawnych z pracownikami w zakresie wykorzystania
prywatnych Srodkéw lokomocji pracownikbw do celéw stuzbowych zwigzanych
z wykonywaniem zadan gospodarczych nadle$nictwa oraz realizacja obowigzkéw
wynikajgcg z tych umoéw, pelni funkcje administratora bezpieczenstwa informacji
odpowiedzialnego za bezpieczenstwo danych osobowych oraz funkcje redaktora
Systemu Wewnetrznej Informacji Prawnej. Stanowisko pracy ds. pracowniczych

prowadzi ewidencje zarzadzen i decyzji nadle$niczego oraz organéw nadrzednych.

§12
1. Administratorzy Systemu Informatycznego Laséw Painistwowych odpowiadajg
za prowadzenie i nadzorowanie catoksztaltu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spdjnosci, funkcjonowaniem i bezpieczenstwem danych Systemu Informatycznego
Lasow Panstwowych oraz Systemu Informacji Prawnej z obslugg systemu
informatycznego nadle$nictwa i urzgdzen peryferyjnych oraz portali internetowych.
2. Administratorzy Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych w zakresie swoich

obowiazkoéw podlegajg bezposrednio nadlesniczemu.

§13
Kwestie bezpieczenstwa i higieny pracy powierza sie podlesniczemu uprawnionemu
do prowadzenia tych zagadnien. Zagadnienia bezpieczernstwa i higieny pracy podiegaja

bezposrednio nadleSniczemu.



§14

1. LeSniczy  bezposrednio  kieruje  leSnictwem. LeSniczy = odpowiedzialny
jest za catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki leSnej w le$nictwie.

2. Lesniczy wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem leSnym
i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w Ustawie o lasach
LesSniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

3. LeSniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesSniczego, ktéry mu
bezposrednio podlega.

4. Lesniczy w zakresie powierzonym petni nadzér nad lasami innych wiasnosci i w tym
zakresie wspotpracuje z leSniczym ds. laséw niepanstwowych.

5. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy lub inny pracownik

wyznaczony przez zastepce nadlesniczego.

§15

1. Szkdtkg LeSng Bak kieruje wyznaczony przez Nadle$niczego podlesniczy.

2. Do zadan podieSniczego zajmujgcego sie Szkétkg LeSng Bak nalezy catoksztatt
spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki szkétkarskiej w szkoice za ktorg
ponosi petng odpowiedzialno$é. Prowadzi miedzy innymi produkcje materiatu
sadzeniowego dla potrzeb nadles$nictwa, ochrone szkotki przed szkodnictwem, zbiér
nasion, zaopatrywanie szko6tki w srodki ochrony roslin, nawozy i nasiona. Korzysta
z przystugujacego uprawnienia do zwalczania szkodnictwa leSnego. PodleSniczy

odpowiada materialnie za powierzone mienie.

§ 16

1. Les$niczy ds. lasé6w niepanstwowych prowadzacy sprawy laséw innych wiasnos$ci
kieruje obwodem laséw niepanstwowych Nowa Karczma oraz prowadzi
korespondencje i sprawozdawczos¢ w zakresie zleconym przez Staroste.

2. Do zadan lesniczego laséw niepanstwowych nalezy nadzér nad realizacjg zadan
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach nie stanowigcych wiasnosci
skarbu panstwa (w zakresie powierzonym przez kierownika administracji publicznej).
Prowadzi miedzy innymi sprawy dotyczace przygotowania wnioskow o wydanie
decyzji na wykonanie potrzebnych zabiegow gospodarczych oraz zadan
wynikajacych z ustawy o lasach, dokonywanie lustracji drzewostanow
na powierzonym terenie, zapobieganie wystepowania gradacji organizmow

szkodliwych, dokonywanie odbiorki i cechowanie drewna dla wiascicieli w lasach



nie stanowigcych wiasno$ci skarbu panstwa oraz wystawianie i ewidencjonowanie
dla nich Swiadectwa legalnosci drewna.

§17

Szczegbtowe zakresy zadan zastepcy nadlesniczego, gtéwnego ksiegowego, sekretarza,
starszego straznika leSnego, inzyniera nadzoru, samodzielnego stanowiska
ds. pracowniczych, pozostalych pracownikbw biura, administratorbw Systemu
Infformatycznego Laséw Panstwowych, straznika lesnego, lesniczych i podlesniczych

oraz pozostatych pracownikoéw nadlesnictwa okreslone sg w zakresach czynnosci.

IV. Zasady przekazywania i przejmowania powierzonego majatku
i dokumentow

§18

1. W kazdym przypadku zmian osobowych na stanowiskach zwigzanych
z odpowiedzialnoScig materialng, w tym na skutek nieobecnosci trwajgcej dtuzej
niz 30 dni, z zastrzezeniem postanowienn ust. 9-16, obowigzuje przekazanie
i przejecie powierzonego majatku i dokumentéw protokotem zdawczo -
odbiorczym (zatacznik nr 6 do regulaminu). Protokdt podpisuje przekazujacy,
przejmujacy oraz osoba upowazniona przez nadleSniczego. W przypadku
przejecia stanowiska nadlesniczego protokét zdawczo — odbiorczy (zalgcznik nr 7
do regulaminu) podpisuje wyznaczony przedstawiciel Regionainej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Gdansku. Podpisany protokét przekazuje sie
do sekretarza nadlesnictwa.

2. Obowigzek przekazania majgtku i dokumentéow o ktéorym mowa w ust.1
oraz sporzadzanie protokolu zdawczo-odbiorczego spoczywa na stronie
przekazujgcej.

3. Przekazanie — przejecie majatku i dokumentéow, o ktérych mowa w ust.1
w stosunku do zastepcow nadlesniczych, kierownikéw komérek organizacyjnych
w tym leéniczych (leénictw) i samodzielnych stanowisk pracy w nadles$nictwie,
odbywa sie w obecnosci przekazujacego, przejmujacego oraz osoby

upowaznionej przez nadlesniczego.



4. Nadlesniczy w stosunku do zastepcy nadlesniczego, kierownikéw komorek
organizacyjnych, w tym lesSniczych i samodzielnych stanowisk pracy w trybie
decyzji ustala termin przekazania — przejecia majatku i dokumentéw, o ktérych
mowa w ust.1 oraz wyznacza osobe, ktéra go reprezentuje w tej czynnosci.

5. Jezeli osoba przekazujgca odmoéwita uczestniczenia w przekazaniu — przejeciu
majatku i dokumentéw, o ktérych mowa w ust.1 lub nie stawita sie w terminach,
ustalonych w decyzji wskazanej w ust.4, wowczas Nadle$niczy powotuje komisje
i zarzadza jednostronne przejecie.

6. Zapis ust.5 ma roéwniez zastosowanie, jezeli osoba przekazujgca nie moze
uczestniczy¢ w przekazaniu majgtku i dokumentacji z powodu dlugotrwatej
choroby lub innych przyczyn.

7. W przypadkach okreslonych w ust.5 i w ust.6 w komisyjnym przejeciu, osobe
przekazujgcg moze reprezentowaé zaktadowa organizacja zwigzkowa lub inna
osoba upowazniona przez przekazujacego.

8. Gtéwny ksiegowy nadlesnictwa zobowigzany jest do rozliczenia powierzonych
sktadnikow majatkowych osoby przekazujgcej, w terminie jednego miesigca
od daty sporzadzenia protokotu zdawczo — odbiorczego.

9. W przypadku nieobecnos$ci le$niczego trwajacej nie mniej niz 3 dni lub i nie wiecej
niz 30 dni leSniczy przekazuje podle$niczemu lub osobie go zastepujgcej
leSnictwo na podstawie uproszczonego protokolu zdawczo — odbiorczego
leSnictwa (zalacznik nr 4 do regulaminu). Protok6ét podpisuje osoba
przekazujgca, osoba przejmujgca oraz przedstawiciel nadlesnictwa tj. bezposredni
przetozony przekazujagcego Iub inna osoba zgodnie z wewnetrznymi
uregulowaniami nadlesSniczego. Protokét nalezy przedlozy¢ do stanowiska
ds. pracowniczych.

10. Do protokotu o ktorym mowa w ust.9, dotgcza sie wydruk listy magazynowej
na dzien przekazania leSnictwa i po stwierdzeniu zgodnos$ci listy magazynowej
drewna ze stanem w lesie winna by¢ ona podpisana przez osobe przekazujaca
oraz przejmujaca.

11. Obowigzek stosowania uproszczonego protokolu zdawczo - odbiorczego
leSnictwa o ktérym mowa w ust.9, istnieje réwniez po powrocie z czasowej
nieobecnosci leSniczego (po zakonczeniu petnienia zastepstwa).

12. Obowigzek uproszczonego przekazania leSnictwa oraz sporzadzanie
uproszczonego protokotu zdawczo — odbiorczego i listy magazynowej spoczywa

na stronie przekazujacej.



13. W przypadku braku mozliwosci uczestnictwa osoby przekazujgcej
w uproszczonym przekazaniu leSnictwa, uproszczony protokdt zdawczo -
odbiorczy leSnictwa oraz lista magazynowa powinny byé podpisane
po stwierdzeniu zgodnosci ze stanem w lesie przez osobe przejmujgcg lesnictwo
oraz przedstawiciela nadlesnictwa wyznaczonego przez NadlesSniczego.

14. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci listy magazynowej ze stanem w lesie
w sytuacji opisanej w ust.13, zastosowanie majg postanowienia ust. 5,6,7.

156. W przypadku nieobecnosci leSniczego trwajgcej nie wiecej niz 2 dni robocze,

przekazuje on zakres spraw do realizacji w okresie swojej nieobecnosci na piSmie,
podlesniczemu Ilub osobie go zastepujacej. Skiadniki majgtkowe nie sa
przekazywane i dlatego w tym okresie nie moze odbywac¢ sie rozchéd sktadnikow
majatkowych w lesnictwie.
Jezeli jednak w okresie tych 2 dni obrét drewnem Ilub innymi skiadnikami
majagtkowymi jest konieczny, leSniczy upowaznia na piSmie podleSniczego
lub inng osobe go zastepujagca do dysponowania skiadnikami majgtkowymi
na jego odpowiedzialno$¢ (pismo w formie upowaznienia). Upowaznienie o ktérym
mowa powyzej przechowuje sie w kancelarii leSnictwa.

16. W przypadku konieczno$ci pelnienia zastepstwa w leSnictwie na skutek
nieobecnosci lesniczego trwajacej dtuzej niz 30 dni obowigzuje przekazanie
i przejecie agend lesSnictwa protokotem zdawczo — odbiorczym lesnictwa
(zatacznik nr 5 do regulaminu) oraz przeprowadzenie spisu z natury
na podstawie odrebnego zarzadzenia. Do przekazania agend lesnictwa o ktorych
mowa w zdaniu powyzej zastosowanie ma ust. 5,6,7. Protokét nalezy przedtozy¢

do sekretarza nadlesnictwa.



V. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa

§19

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada
za ich wtasciwe wykonanie.

2. Pracownikom za zgodg nadleSniczego mogg by¢ powierzone zadania w innej
komérce organizacyjnej nadleSnictwa, wtedy pozostaje on w zaleznosci stuzbowej -
w zakresie powierzonych zadan - od przetozonego tej komoérki w kitérej powierzono
mu zadania.

3. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci. Zakres
czynno$ci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesSniczego. Zakresy

czynnos$ci przekazywane sg na piSmie za pokwitowaniem odbioru.

§20
Rejestracje, znakowanie korespondencji oraz przekazywanie akt do archiwum prowadzi
sic wedlug zasad okreSlonych w obowigzujacej Instrukcji Kancelaryjnej zgodnie
z Rzeczowym Wykazem Akt dla Lasow Panstwowych.
Powyzsze nie dotyczy spraw zwigzanych z bezpieczernistwem i obronnoscig kraju, ktore

sg rejestrowane, znakowane i archiwizowane wg. odrebnych przepisow.

§21
4. Kierujgcego dziatem, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik - w uzgodnieniu z nadle$niczym.
5. Inzyniera nadzoru w razie koniecznosci zastepuje drugi inzynier nadzoru,

a w przypadku jego nieobecnosci osoba wyznaczona przez nadlesniczego.

§ 22
Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sg do wspoéipracy, udzielania
sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem

ich do akceptaciji nadleSniczemu.



§23

. Pracownicy zobowigzani sa zna¢ zasady funkcjonowania i bezpieczenstwa Systemu

Informatycznego Laséw Parnstwowych okreslone w uregulowaniach wewnetrznych
Lasow Panstwowych.

. Pracownicy zobowigzani sg do opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem

w zakresie swego dziatania oraz do przestrzegania zasad bezpiecznej eksploataciji
zasobdw informatycznych.

Zakres danych wprowadzanych do poszczegélnych podsystemow Systemu
Infformatycznego Lasow Panstwowych oraz mozliwosci korzystania z informac;i
zawartych w bazie Systemu Informatycznego Lasoéw Panstwowych winien byé
zgodny z zakresami zadan okreslonych dziatéw i stanowisk pracy.

W Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych funkcja ,GLOBAL” uzytkowana
jest przez uprawnionych pracownikow, ktoérych wykaz stanowi zatacznik nr 3
do regulaminu.

Udostepniania zbioréw dla poszczegéinych pracownikéw dokonuje nadle$niczy
lub kierownik komorki organizacyjnej, na podstawie wniosku sporzadzonego
przez administratora Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych o nadanie,
zmiang¢ Ilub pozbawienie uprawnien w Systemie Informatycznym Laséw

Panstwowych.

§ 24

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadle$nictwie okre$la regulamin pracy

nadle$nictwa.

§25

Wszyscy pracownicy nadle$nictwa zobowigzani s3:

znac przepisy prawne z zakresu swego dziatania,

dbaé o mienie Laséw Panstwowych,

przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa Systemu Informatycznego Laséw Parnstwowych,
znac i przestrzegac przepisy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz.,
przestrzegac czasu i zasad dyscypliny pracy okreslonych w regulaminie pracy
nadles$nictwa,

przestrzegac zasad ochrony informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa,

prawidtowo przechowywac¢ dokumenty i klucze w celu zabezpieczenia ich przed
kradzieza.



V. Zadania obronne
§ 26

1. Nadlesniczy kieruje wykonaniem zadan obronnych w nadle$nictwie oraz odpowiada
za przygotowanie jednostki w okresie pokoju do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, zgodnie
z uregulowaniami w tym zakresie.

2. Pracownicy nadleSnictwa realizujg zadania operacyjne (obronne) natozone
na nadlesnictwo.

3. Nadlesnictwo Koscierzyna jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania
na rzecz obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang
do militaryzacji i po jej ogtoszeniu dziata jako oddziat jednostki zmilitaryzowanej.
Od tej chwili obowiazywac¢ bedzie nowe Zarzgdzenie Nadle$sniczego Nadle$nictwa
KosScierzyna w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu organizacyjnego

po objeciu militaryzacja.

VI. Postanowienia konncowe
§ 27

1. Nadlesniczy a w przypadku jego nieobecnosci zastepca nadleSniczego przyjmuje
w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach 9% — 129,

2. W sprawach nieuregulowanych regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie
ogoine przepisy prawa, w tym kodeks pracy, kodeks cywilny, kodeks postepowania
administracyjnego, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych jak réwniez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Gdansku oraz inne wiasciwe przepisy.

3. Kwestie spome i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien regulaminu

organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.



§ 28

Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

schemat organizacyjny nadlesnictwa — zalacznik nr 1,

wykaz lesnictw — zalacznii( nr 2,

wykaz osob uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL”

w Systemie Informatycznym Lasow Panstwowych — zatacznik nr 3,

wzor uproszczonego protokotu zdawczo-odbiorczego lesnictwa (z przejecia-
przekazania/jednostronnego przejecia) — zatacznik nr 4,

wzor protokotu zdawczo-odbiorczego lesnictwa — zafacznik nr 5,

wzor protokotu zdawczo-odbiorczego dokumentacji i majgtku komérki
organizacyjnej/samodzielnego stanowiska — zalacznik nr 6,

wzor protokotu zdawczo-odbiorczego nadlesnictwa — zatgcznik nr 7,



