Zarzadzenie nr 16/20
Nadlesniczego Nadlesnictwa Lesny Dwor
z dnia 19 marca 2020 r.

W sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa
Lesny Dwor ‘

(zn. spr. NK.012.13.2020)

Na podstawie art.35 ust.1 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r o lasach ( tekst jednolity
Dz. U. 2020 poz. 6 z péz. zm.), w zwigzku z § 22 ust. 3 Statutu Parnstwowego
Gospodarstwa LeSnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zalgcznik do
Zarzagdzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa
z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania statutu Panstwowemu Gospodarstwu
Lesnemu Lasy Panstwowe, zarzgdzam, co nastepuije:

§ 1

Ogtaszam jednolity tekst Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Le$ny Dwor,
wprowadzonego zarzadzeniem nr 34/18 Nadle$niczego Nadle$nictwa Lesny Dwoér z
dnia 28 sierpnia 2018 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Lesny Dwoér, zmienionego zarzadzeniem nr 9/19 Nadle$niczego
Nadlesnictwa Lesny Dwér z dnia 1 kwietnia 2019 r. oraz zarzadzeniem nr 10/20
Nadlesniczego Nadlesnictwa Le$ny Dwér z dnia 13 lutego 2020 r., stanowigcy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja:
1. Pracownicy nadlesnictwa



Zatgcznik
do Zarzgdzenia Nr 16/20
z dnia 19 marca 2020 r.
w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu Reguflaminu
organizacyjnego Nadlesnictwa Lesny Dwor

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Le$ny Dwoér

I POSTANOWIENIE OGOLNE

81

Regulamin organizacyjny nadlesnictwa okresla organizacje wewnetrzng, szczegotowy zakres zadanh

komorek organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania nadle$nictwa.

§2

1. Nadlesnictwo dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity
Dz. U. 2017 poz. 788, z pdzniejszymi zmianami), aktéw wykonawczych do tej ustawy, a w
szczegllnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego
zatacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasob6w Naturalnych i LeSnictwa
z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania statutu Panstwowemu Gospodarstwu LeSnemu Lasy
Panstwowe.

2. Ksiegi rachunkowe w nadlesnictwie prowadzi sie przy zastosowaniu programéw finansowo—
ksiegowych Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP), zgodnie z Zarzadzeniem nr
9/1997 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 10 marca 1997 r. w sprawie
wprowadzenia do uzytkowania programéw finansowo—ksiegowych SILP, z pdzniejszymi
Zmianami.

3. Podstawowym zadaniem nadlesnictwa jest:

3.1 prowadzenie gospodarki lesnej wg planu urzadzania lasu, z uwzglednieniem w szczegdlnosci
nastepujacych celow:

3.1.1 zachowanie laséw i korzystnego ich wptywu na klimat, powietrze, wode, glebe, warunki

Zycia i zdrowia cztowieka oraz rownowage przyrodnicza,
3.1.2 ochrona lasu, w tym szczegdlnie laséw stanowigcych naturalne fragmenty rodzimej
przyrody lub laséw szczegdlnie cennych ze wzgledu na:
a) zachowanie leSnych zasobéw genetycznych,
b) walory krajobrazowe,
c) potrzeby nauki,

3.2 prowadzenie nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu
Panistwa w zakresie powierzonym przez staroste, prowadzenie spraw zwigzanych z doborem i
doksztatcaniem kadr, zapewnienie opieki lekarskiej i socjalnej oraz zatrudnianie i zwalnianie

pracownikdw.



4, Nadle$nictwo jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci i
bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.

IT ORGANIZACIA WEWNETRZNA
§3
Nadleénictwem kieruje nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
§4

1. Strukture nadle$nictwa stanowig:

1.1 biuro nadleSnictwa,

1.2 lesnictwa,

1.3 lesnictwo szkotkarskie.

2. W skiad biura nadleénictwa wchodza nastepujace komérki organizacyjne:

2.1 dziat:

2.1.1 gospodarki lesnej kierowany przez zastepce nadlesniczego,

2.1.2 finansowo~ksiegowy kierowany przez gtdwnego ksiegowego,

2.1.3 administracyjno—gospodarczy kierowany przez sekretarza nadlesnictwa,

2.1.4 Posterunek Strazy Lesnej kierowany przez starszego straznika lesnego p.f. komendanta
Posterunku Strazy Le$nej.

2.2 samodzielne stanowisko pracy:

2.2.1 inzyniera nadzoru — kontrola funkcjonalna,

2.2.2 ds. pracowniczych — catoksztait spraw pracowniczych.

§5

1. Nadleéniczemu podlegaja bezposrednio: zastepca nadlesniczego, gtdwny ksiegowy, sekretarz
nadleénictwa, inzynier nadzoru, stanowisko ds. pracowniczych, stanowisko ds. bezpieczeristwa
i higieny pracy (bhp) oraz starszy straznik lesny p.f. komendanta Posterunku Strazy Le$nej.

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatéw pracy podlegaja
bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami.

3. Leéniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, podlesniczy przydzielony do pracy w
danym lesnictwie leSniczemu.

4, Straznik lesny podlega bezposrednio starszemu straznikowi leSnemu p.f. komendanta
Posterunku Strazy Lesnej.

5. Stazysta podlega bezposrednio opiekunowi petnigcemu nadzér nad przebiegiem stazu i

praktyki zawodowej.

III ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH BIURA NADLESNICTWA

§6



DZIAL GOSPODARKI LESNEJ kierowany jest przez zastepce nadlesniczego odpowiedzialnego za
cafoksztatt sfery produkcji leSnej w nadle$nictwie. Kieruje on pracg lesniczych oraz pracg dziatu
gospodarki lesnej. Odnotowuje réwniez biezaca kontrole w SILP w module ,Kontrola pozycji planu”.

Dziat gospodarki le$nej sporzadza plany techniczno—finansowe, zajmuje sie biezacym i terminowym

rozliczaniem dziatalnosci gospodarczej, prowadzeniem ewidencji i kontroli merytorycznej dokumentéw

oraz analiz i sprawozdawczosci dotyczacymi sfery produkcji lesnej. Podstawowymi zadaniami dziatu

gospodarki lesnej jest:

10.
11,
12.
13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

prowadzenie ewidengji stanu posiadania i gromadzenie dokumentacji w tym zakresie,
przygotowywanie materiatow do projektéw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

przygotowywanie dokumentacji w sprawie przejmowania, sprzedazy i kupna lasow oraz
gruntéw do zalesien i ich dzierzawy, przekazywanie ich w uzytkowanie,

organizowanie i petna realizacja zadan wynikajacych z planu urzadzania lasu i potrzeb lasu,
analizowanie stanéw zasobéw drzewnych i podejmowanie skutecznych dziatah zmierzajacych
do osiggania jego prawidlowego stanu, w tym prowadzenie analizy wykonawstwa cie¢ w
poszczegdlnych lesnictwach oraz badanie ich zgodnosci z kategoriami uzytkowania i ustalonym
etatem,

prowadzenie calosci spraw selekgji i nasiennictwa le$nego,

ustalanie rodzajowego i iloSciowego rozmiaru produkcji szkétkarskiej, jak réwniez biezace
nadzorowanie gospodarki szkétkarskiej,

okreslanie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajacych ze stanu lasu — okre$lanie stopnia
pilnosci, kolejnosci i terminéw wykonywania prac,

nadzorowanie prac zwigzanych z pozyskaniem i zrywka drewna, hodowlg lasu, ochrong lasu
oraz powiekszaniem zasobdw lesnych,

prowadzenie i nadzdr spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg (ppoz.),

zapewnianie racjonalnego uzytkowania lasu,

dbanie o prawidlowe wykorzystanie surowca drzewnego,

organizowanie sprzedazy drewna i innych produktéw leSnych na zasadzie najwyzszej
opftacalnosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z normowaniem pracy,

nadzdr nad gospodarka fowiecka w obwodach wydzierzawionych,

prowadzenie spraw wynikajacych z powierzonego nadlesniczemu przez staroste nadzoru nad
gospodarkg w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa, w zakresie wskazanym
przez nadlesniczego,

prowadzenie zagadnien zwigzanych z ochrong Srodowiska lesnego oraz edukacji lesnej,
przygotowanie materiatdbw do przeprowadzania postepowan przetargowych z zakresu
gospodarki lesnej,

szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien.



§7

DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY kierowany jest przez giownego ksiegowego, do ktdrego
obowiazkéw nalezy odnotowywanie biezacej kontroli w SILP w module ,Kontrola pozycji planu”.

Do zadan dziatlu w szczegdlnosci nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw
dotyczacych gospodarki finansowej nadle$nictwa poprzez:

1. prowadzenie rachunkowosci zgodnie z zasadami (polityka) rachunkowosci Parnstwowego
Gospodarstwa LeSnego Lasy Panstwowe (PGL LP),

2. rozliczanie finansowe i podatkowe, a w szczegdlnosci: prowadzenie terminowych rozliczen z
budzetem z tytutu podatkdéw, prowadzenie terminowych rozliczen z ZUS z tytutu sktadek
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, Funduszu Pracy, PFRON itp.,

3. prowadzenie rozliczen rozrachunkéw wewngtrzbranzowych oraz innych zewnetrznych $rodkéw
finansowych,

4, kontrole poprawnoéci ewidencji ksiegowej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw
finansowo—ksiegowych nadlesnictwa, a w szczegdlnosci poprzez kontrole formalno—
rachunkowg dowoddw ksiegowych i ich rejestracje w urzadzeniach ksiggowych, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,
syntetyczng ewidencje i wycene posiadanego majatku,

6. koordynacje spraw zwigzanych z inwentaryzacjg skfadnikéw majatkowych nadlesnictwa oraz
rozliczanie finansowe wynikéw inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,

7. naliczanie wynagrodzefi (ptac), potracen podatku dochodowego od osdb fizycznych oraz
skiadek na ubezpieczenia zdrowotne i spoteczne,
naliczanie zasitkéw chorobowych, rehabilitacyjnych, opiekurczych, macierzynskich itp.,
terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci i uregulowanie zobowigzan oraz windykacje
naleznosci nadlednictwa i sptaty zobowigzan wobec dostawcéw zewnetrznych,

10. sprawowanie, w zakresie kontroli wewnetrznej, kontroli formalno-rachunkowej dokumentow
finansowo—rozliczeniowych w ramach realizacji projektéw:

10.1 ,Zwiekszanie mozliwosci retencyjnych ekosystemow leSnych oraz przeciwdziatanie
przyczynom suszy w ekosystemach lesnych na terenach nizinnych”,

10.2 ,Rekultywacja na cele przyrodnicze terenéw zdegradowanych, po poligonowych i po
wojskowych zarzadzanych przez PGL LP”,

10.3 i zadan zleconych przez administracje rzadowa w lasach Skarbu Panstwa oraz laséw innych
wilasnoéci (w tym dotacji celowych otrzymywanych na zadania zlecone w PGL LP i lasach
innych wtasnosci, w trybie art. 54 ustawy o lasach),

10.4 innych, realizowanych przez nadlesnictwo przy wspéifinansowaniu ze $rodkéw (dotacji i
pozyczek) uzyskiwanych z funduszy celowych, w tym Narodowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz Wojewddzkich Funduszy Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej,

11. prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych ze sporzadzeniem sprawozdawczosci finansowej,



12.

13.

14.

15.

prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem oraz lokowaniem Srodkéw pienieznych
nadlesnictwa,
opracowywanie i aktualizowanie Regulaminu kontroli wewnetrznej oraz Instrukcji obiegu
dokumentéw i ich kontroli wewnetrznej nadle$nictwa,
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy finansowej pracownikom
nadlesnictwa w nabywaniu samochodéw prywatnych uzywanych réwniez do celdw
stuzbowych, po wczedniejszym rozpatrzeniu wniosku przez komisje ds. powotana
zarzadzeniem,
prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem plandéw (koordynowanie i nadzér w
realizacji wytycznych do planéw) i analiz ekonomicznych, a takze sprawowanie nadzoru nad
realizacjg planéw finansowo—gospodarczych.

§8

DZIAL ADMINISTRACYINO-GOSPODARCZY kierowany jest przez sekretarza nadlesnictwa, do
ktérego obowiazkéw nalezy odnotowywanie biezgcej kontroli w SILP w module ,Kontrola pozydji

planu”.

Do zadan dzialu w szczegdlnosci nalezy realizacja zadah wynikajagcych z catoksztattu

zagadnien obejmujacych peing obstuge administracying nadle$nictwa, w tym:

1,
2.

10.

11.

12.

prowadzenie sekretariatu nadlesnictwa,

wyposazenie lokali biurowych i le$niczowek w niezbedny sprzet biurowy, meble, urzadzenia,
$rodki tgcznosci (telefony, radiotelefony, Internet, fax), zapewnienie ich sprawnego dziatania —
konserwacja, ewidencjonowanie, rozliczanie rozméw telefonicznych,

zaopatrywanie nadle$nictwa w prase, wydawnictwa, materiaty biurowe,

prowadzenie magazynu nadlesnictwa, biblioteki i sktadnicy akt,

nadzorowanie i koordynowanie pracy posiadanego przez nadlesnictwo transportu, rozliczanie
kart drogowych, paliwa, wykonywanie przegladéw i napraw,

nadzorowanie pracownikow fizycznych: kierowcéw oraz robotnikdw obstugi, sporzadzanie dla
nich dokumentacji ptacowej i rozliczanie czasu pracy,

utrzymywanie czystosci pomieszczen biurowych i zapewnienie statego dziatania niezbednych
mediéw,

koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem porzadku i wizualizacji arboretum,
sporzadzanie uméw w powyzszym zakresie i przeprowadzanie przetargéw na powyzsze ustugi,
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lokalowo-mieszkaniowg oraz administrowaniem
lokalami uzytkowymi, facznie ze sporzadzeniem uméw i naliczaniem optat czynszowych i
dzierzawnych, wraz z podatkami lokalnymi,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku nadlesnictwa i
likwidacjg szkdd,

Zlecanie przeprowadzania przegladéw okresowych administrowanych nieruchomosci

zabudowanych,



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

sporzadzanie planéw inwestycyjnych i remontowych, miedzy innymi w zakresie budownictwa
ogdinego, drogowego, wodnego i zakupu samochodéw,

prowadzenie ksiag obiektow budowlanych,

sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwien i niezbednych dokumentacji do
przeprowadzenia przetargbw na wykonawstwo robot budowlanych (kubaturowych,
drogowych),

prowadzenie postepowan przetargowych na roboty budowlane, dostawy i ustugi, w tym
prowadzenie postepowan przetargowych na ustugi leSne na podstawie otrzymanych od dziatu
gospodarki lesnej kompletnych danych, gotowych do umieszczenia na stronie internetowej,

prowadzenie wykonawstwa robot budowlanych oraz przeprowadzanie przegladow
gwarancyjnych,

przygotowanie do likwidacji Srodkéw trwatych i nietrwatych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

zabezpieczanie ppoz obiektéw biura nadlesnictwa,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do nadlesnictwa, $ledzenie sposobu ich
zatatwiania i sporzadzania stosownych informacji z tego zakresu,

koordynowanie spraw dotyczacych przestrzegania oraz wiasciwego stosowania Instrukcji
kancelaryjnej PGL LP i Jednolitego rzeczowego wykazu akt PGL LP oraz Instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego / skfadnicy akt PGL LP.

§9

POSTERUNEK STRAZY LESNEJ kierowany jest przez starszego straznika lesnego p.f. komendanta
Posterunku Strazy Lesnej, bedacego przetozonym straznikéw lesnych. Funkcjonowanie Posterunku

Strazy

Lesnej oraz szczegblowy zakres dziatania okreSla Zarzadzenie Nr 69/2019 Dyrektora

Generalnego Laséw Pafistwowych z dnia 11 listopada 2019 r. w sprawie okreSlenia organizacji i
zakresu dziatania posterunkéw Strazy Lesnej w nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy Lednej w
regionalnych dyrekcjach Laséw Panstwowych oraz szczegdtowych zasad szkolenia straznikéw lesnych.
Zakres zadan, obowigzkéw i kompetencji straznikéw le$nych reguluja odpowiednie przepisy i

instrukcje. Obszarem dziatania posterunku jest zasieg terytorialny nadlesnictwa.

Do obowigzkéw straznikdw lesnych w szczegdinosci nalezy:

1.

N o v bk wnN

8.

zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,
ochrona przyrody,

ochrona wszelkich sktadnikéw mienia nadlesnictwa,

prowadzenie kancelarii niejawnej i spraw zwigzanych z obronnoscia,

prowadzenie szkoler obejmujacych tematyke tajemnicy przedsigbiorstwa,
wspierania dziatan wlasciwych dla zarzadzania kryzysowego,

wspOtpracy z wojskami obrony terytorialnej,

kierowanie i kontrola ruchu drogowego.

Straznicy lesni odpowiadajg materialnie za powierzone mienie.



§10

INZYNIER NADZORU sprawuje kontrole funkcjonalna, kontrole prawidtowosci wykonywania
czynnosci gospodarczych w nadle$nictwie, w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez
nadlesniczego, giéwnie poprzez wpisy w dokumentach Zrédiowych i notatkach stuzbowych. W
realizowanych czynnosciach scisle wspotpracuje z zastepca nadlesniczego.

Inzynier nadzoru w szczegdlnosci jest odpowiedzialny za:

1. kontrolowanie pod wzgledem jakoSciowym i iloSciowym prawidtowosci wykonywania w
leSnictwach ustalonych dla nich zadah i czynnoSci gospodarczych oraz przedstawianie
stosownych wnioskéw z tego zakresu, a w tym:

1.1 sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rozmiaru, prawidtowosci oraz zgodnosci
wykonywanych prac w terenie, ze szczegéinym uwzglednieniem robdt zanikowych, w tym
dokonywanie odbioru prac,

1.2 kontrolowanie obrotu i rotacji drewna, sposobu jego sktadowania i zabezpieczenia przed
deprecjacja,

1.3 kontrolowanie przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

2. sprawdzanie stanu realizacji zalecen i zarzadzen pokontrolnych bedacych wynikiem kontroli,

3. nadzorowanie spraw zwigzanych z ochrong zasobéw oraz ochrong mienia, w tym:

3.1 kontrolowanie dziatalnosci lesniczych w zakresie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem laséw
przed szkodnictwem,

3.2 wspolpracowanie ze starszym straznikiem leSnym p.f. komendanta Posterunku Strazy Leénej
w sprawach dotyczacych zwalczania przestepstw w zakresie wykroczen lesnych,

4. organizowanie i prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscig korzystania z terendw i zasobow
le$nych przez osoby fizyczne i prawne w zakresie udostepniania lasu,
wspotpracowanie z dzialem gospodarki lesnej w zakresie edukaciji lesnej,
szkolenie i udzielanie instruktazu w zakresie nadzorowanych i powierzonych zagadnien,
sprawdzanie na biezaco prac zwigzanych z robotami budowlanymi, konserwacjg drég i
urzadzen melioracyjnych, uczestniczenie w odbiorach koficowych inwestyciji,

8. kontrolowanie przestrzegania Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
(tekst jednolity: Dz. U. 2017 r. poz. 1579, z pézniejszymi zmianami),

9. kontrolowanie Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej,

10. odnotowywanie biezgcej kontroli w SILP w module , Kontrola pozycji planu”,

11. na polecenie nadlesniczego kontrolowanie stosowania Instrukcji kancelaryjnej PGL LP i
Jednolitego rzeczowego wykazu akt PGL LP, a z przeprowadzonej kontroli sporzadzanie

sprawozdan i przedktadanie ich nadleSniczemu.

§ 11



STANOWISKO DS. PRACOWNICZYCH prowadzi cafoksztait spraw pracowniczych zgodnie z
przepisami Ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity: Dz. U. 2018 r. poz. 917, z
pdzniejszymi zmianami), Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla pracownikéw Panstwowego

Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe z dnia 29 stycznia 1998 r., tekst jednolity wg stanu prawnego

na dzieh 1 stycznia 2005 r., z p6zniejszymi zmianami (PUZP) oraz innych unormowan prawnych

obowigzujacych w tym zakresie. Stanowisko ds. pracowniczych w szczegdlnoci jest odpowiedzialne

Za.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

prowadzenie akt osobowych dla wszystkich pracownikéw i wprowadzanie danych kadrowych
do SILP w podsystemie ,Kadry i Ptace”,

sporzadzanie uméw o odpowiedzialnosci materialnej, wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej
oraz umow o zakazie konkurencji,

prowadzenie spraw dotyczacych nadawania i odbierania stopni stuzbowych oraz naliczanie
dodatkéw funkcyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd jubileuszowych, uznaniowych,
odszkodowan i odpraw pienieznych oraz prowadzenie niezbednej w tym zakresie
dokumentacji,

prowadzenie spraw zwigzanych ze stazem absolwentéw oraz praktykami zawodowymi,
prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikéw,

wspditpracowanie ze stuzba bhp w zakresie organizowania szkoleri wstgpnych i okresowych w
dziedzinie bhp oraz kierowania pracownikéw na badania lekarskie wstepne, okresowe,
kontrolne i inne,

opracowywanie danych do planu zatrudnienia i wynagrodzen oraz wprowadzanie danych do
SILP,

przygotowywanie wnioskéw o nadanie odznaczen dla pracownikéw nadlesnictwa,
przygotowywanie wszelkiego rodzaju $wiadectw i zadwiadczen wynikajacych ze stosunku
pracy dla pracownikdw i bylych pracownikdw,

wystawianie legitymacji stuzbowych i upowaznien do naktadania mandatéw karnych oraz
ewidencjonowanie ich przychodu i rozchodu,

sprawowanie ogdlnego nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy, rozliczanie
czasu pracy, urlopéw wypoczynkowych, prowadzenie ewidencji ich wykorzystania oraz spraw
zwigzanych z urlopami zdrowotnymi, okolicznosciowymi, bezptatnymi itp.,

prowadzenie i sporzadzanie sprawozdah GUS o stanie i ruchu zatrudnionych oraz czasie pracy
w nadlesnictwie,

wspotpracowanie ze stuzbg bhp w zakresie pobranych sortéw mundurowych i bhp oraz
wprowadzanie pobranych deputatéw do SILP,

przechowywanie kompletnej dokumentacji zwigzanej z przekazywaniem agend w przypadku
zastepstw  krotkoterminowych, tj. czasowej nieobecnosci pracownika (urlop, choroba,

szkolenie, itp.),



16. prowadzenie spraw socjalnych oséb uprawnionych, we wspéipracy z powolang przez
nadleéniczego komisjg ds. gospodarowania $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych (ZFSS),

17. we wspdtpracy z nadle$niczym opracowywanie, wdrazanie i aktualizowanie regulaminu
organizacyjnego oraz regulaminu pracy, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji z tym
Zwigzanej,

18. kontrolowanie pod wzgledem merytorycznym wszystkich dokumentéw zwigzanych z
zatrudnieniem, wynagradzaniem i obstugg socjalng pracownikéw, zgodnie z obowigzujacg
Instrukcjg obiegu dokumentdéw i ich kontroli wewnetrznej nadlesnictwa.

§12

LESNICTWO kierowane jest bezposrednio przez lesniczego.

1. Do zadan lesniczego nalezy catoksztait spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w
leSnictwie, za ktérg ponosi petng odpowiedzialnosé. Lesniczy odpowiada jednoosobowo za
stan lasu, prawidtowe zagospodarowanie lasu oraz za ochrone lasu, w tym réwniez za ochrone
ppoz oraz bhp, a takze za wykonanie przydzielonych mu zadan. LeSniczy odpowiada
jednoosobowo lub wspdinie — w przypadku podpisania umowy o wspdinej odpowiedzialnosci
materialnej — za ochrone powierzonego majatku. Lesniczy odpowiada materialnie za
prowadzenie magazynu materiatow leSnictwa. Wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong
przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w
ustawie o lasach. Nadzoruje gospodarke lesng innych wiasnosci w ramach powierzonego
nadzoru.

Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio leSniczemu.

Szczegbtowy zakres obowigzkoéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego i podlesniczego
okreslaja zakresy czynnosci dla tych stanowisk, zgodnie z Zarzadzeniem Nr 78/2004 Dyrektora
Generalnego PGL LP z dnia 14 grudnia 2004 r., a takze instrukcje i zasady wewnetrzne PGL
LP. W sprawach nie uregulowanych przepisami szczegdlne zadania i polecenia lesniczy i
podlesniczy wykonuje zgodnie ze wskazowkami przetozonego.

4. Do zadan lesniczego szkétkarza nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem szkotki
lesSnej oraz zwigzanych z nasiennictwem i selekcja, z zachowaniem leSnych zasobdéw
genowych, w tym prowadzenie plantacji nasiennych. Odpowiada jednoosobowo za stan
lesnictwa szkdtkarskiego, prawidlowos¢ gospodarstwa oraz ochrone, w tym rowniez za
ochrone ppoz oraz bhp, a takze za wykonywanie powierzonych mu zadan i ochrone majgtku.
Wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem i jego zwalczaniem, korzystajac z
uprawnien okreslonych przepisami prawa oraz zwigzane z edukacjg lesna. Lesniczy szkotkarz

odpowiada materialnie za powierzone mienie.

IV ZASADY FUNKCIONOWANIA NADLESNICTWA

§ 13



1.

W nadleénictwie funkcjonuje SILP obejmujacy 7 podsystemédw ewidencji zasztosci

gospodarczych:

1.1 planowanie,

1.2 gospodarka lesna,

1.3 gospodarka towarowa,

1.4 kadry i ptace,

1.5 finanse i ksiegowos¢,

1.6 infrastruktura,

1.7 pozostate moduty.

2.

Podsystemy stanowig integralng cze$¢ SILP i s uzytkowane na podstawie stosowanych
instrukcji. Szczegdtowe zagadnienia zwigzane z funkcjonowaniem SILP zawarte sg w
Zarzadzeniu nr 3/2009 Dyrektora Generalnego PGL LP z dnia 22 stycznia 2009 r. z
pozniejszymi zmianami.
Do wdrazania programéw komputerowych oraz czuwanie nad sprawnoscig sprzetu
komputerowego w nadle$nictwie zobowigzane jest stanowisko ds. informatycznych.
Zastepca nadlesniczego sprawuje nadzor nad wszystkimi podsystemami w zakresie
wykonywanych rzeczowych zadan gospodarczych.
Giéwny ksiegowy sprawuje nadzor nad wszystkimi podsystemami pod wzgledem finansowo—
ksiegowym.

§ 14

Kazdy pracownik zobowigzany jest do ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym poprzez
niezwloczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami.

Kazdy pracownik nadle$nictwa podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od ktdrego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.
Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien polecenie to
wykona¢ zawiadamiajagc o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem —
swojego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami pracownikowi
przystuguje prawo zadania go na pisSmie.

Bezposredni przetozony kieruje pracg podlegtych pracownikéw w ramach ustalonego zakresu
zadan komérki i ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowos¢, sprawno$¢ i terminowos¢
wykonanych zadan.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do innej jednostki pozostaje on w
zaleznoéci od przetozonego tej komdrki lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany, w

zakresie petnionych funkcji stuzbowych.



7. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres obowigzkéw i

8.

9.

odpowiedzialnosci. Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownika podlega zatwierdzeniu
przez nadle$niczego.

Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem—przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzi¢
protokét podpisany przez przekazujacego/przyjmujacego oraz wiasciwego przetozonego.
Dotyczy to stanowisk: nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego, gitéwnego ksiegowego,
inzyniera nadzoru, sekretarza nadlesnictwa, lesniczego, podlesniczego oraz innych oséb
odpowiedzialnych materialnie.

Nadle$niczy odpowiada za catoksztatt spraw obronnych i ochrone informacji niejawnych.

§15

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez nadle$niczego z

wyjatkiem:

1.

pism i dokumentdéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagdajg podpisow dwdch lub wiecej
0s6b uprawnionych,
korespondencji, z ktorej wynikajg zobowigzania majatkowe, i ktéra powinna by¢ podpisywana
takze przez gtéwnego ksiegowego.

§ 16

Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu do podpisu

podpisywane sg przez pracownika sporzadzajacego oraz parafowane przez Jego bezposredniego

przelozonego. W przypadku opracowywania materiatdw przez wiecej niz jedng komodrke

organizacyjna, projekty parafowane s przez inne osoby, ktére braly udzial w zatatwieniu sprawy,

zgodnie z Instrukcja kancelaryjng PGL LP.

1.

1.

§17

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych dziatébw i stanowisk pracy okresla Regulamin kontroli wewnetrznej
nadlesnictwa w Nadlesnictwie Lesny Dwor oraz Instrukcja obiegu dokumentdw i ich kontroli
wewnetrznej nadlesnictwa, a takze zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci, znajdujace sie w
aktach osobowych.

Kontrolujgcy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji gospodarczej

podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

§ 18

Zasiegniecia opinii prawnej wymagaja nastepujgce sprawy:

1.1 wydanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym,

1.2 sprawy indywidualne i skomplikowane pod wzgledem prawnym,

1.3 zawarcie umowy dfugoterminowej, porozumienia i innych zobowigzan o znacznej wartosci,

1.4 rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,



1.5 odmowa uznania zgtoszonych roszczen,

1.6 zawarcie ugody w sprawach majatkowych,

1.7 sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych.

2.

Wysoko$¢ zobowigzan, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 winna by¢ okredlana i korygowana na
biezgco przez gtéwnego ksiegowego, w porozumieniu z giéwnym ksiegowym Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych.

Zarzadzenia i decyzje wymagaja akceptacji radcy wspdtpracujacego z nadlesnictwem.

§19

Nadleéniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego, a w przypadku
nieobecnoéci zastepcy nadle$niczego wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik. Zakres
zastepstw ustala nadlesniczy. Osoba zastepujgca peini powierzong funkcje w czasie
nieobecnosci osoby zastepowane;j.

Jezeli nadleéniczy nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych, zakres zastgpstwa petnionego
przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego.
Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego pracownik, w
uzgodnieniu z nadle$niczym.

Inzyniera nadzoru, w razie koniecznosci, zastepuje osoba wyznaczona przez nadlesniczego.

§20

Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowiazane sa do wspdipracy, udzielania sobie

wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji

nadlesniczemu.
§21

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla Regulamin pracy
nadlesnictwa Lesny Dwor.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu akt
do archiwum reguluje Instrukcja kancelaryjna PGL LP.

3. Zadania i obowigzki pracownikébw w zakresie ochrony ppoz. okresla Regulamin ochrony
przeciwpozarowej Nadlesnictwa Lesny Dwor.

4, Postepowanie w sprawach okreslonych, jako tajne lub poufne normujg odrgbne przepisy i

instrukcje.
§22

Wszyscy pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg do:

1.

2,

znajomosci i przestrzegania przepisow prawnych, szczegdlnie w zakresie swojego dziatania,
dbatoéci o mienie PGL LP oraz przeciwdziatania marnotrawstwu i niegospodarnosci,

przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej.



V SYSTEM INFORMATYCZNY LASOW PANSTWOWYCH

§ 23

Za prawidlowe dziatanie Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych w nadlesnictwie
odpowiada administrator SILP. Obowigzki administrator SILP w jednostce petni specjalista ds.
informatycznych. Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 31 Dyrektora Generalnego PGL LP z dnia 18 wrzes$nia
2017 roku w sprawie zasad funkcjonowania oraz zasad bezpieczenistwa systemu informatycznego w

LP, z pdzniejszymi zmianami, do zadan administratora SILP nalezy:

1,
2.
3.

7.1
7.2

10.

11.

12

13.

instalacja i aktualizacja oprogramowania tworzacego SILP,

administrowanie kontami uzytkownikdow,

administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP pracownikom wg zakresow
uprawnien okreslonych przez kierownika jednostki,

administrowanie serwerami lokalnymi,

biezagce wsparcie uzytkownikow, w zakresie obstugi sprzetu komputerowego i aplikacji
informatycznych,

administrowanie systemami centralnymi, w zakresie okreslonym przez Wl w RDLP,
administrowanie siecig lokalna, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:
konfigurowanie sprzetu,

instalacja i biezgca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na komputerach, w
szczegolnosci systemu operacyjnego i programow ochrony antywirusowej,

monitorowanie dostepu do sieci lokalnej,

wspdtpraca z komorkg witasciwg do gospodarowania mieniem, w zakresie zakupu, naprawy i
likwidacji sprzetu oraz zakupu oprogramowania na rzecz jednostki organizacyjnej,

wspolpraca z komorka wiasciwg do gospodarowania mieniem w zakresie prowadzenia
ewidencji sprzetu i oprogramowania funkcjonujgcego w jednostce organizacyjnej,
prowadzenie ewidencji rejestrujgcych zdarzenia (odblokowywanie kont uzytkownikow
tymczasowych, udostepnianie patchy restrykcyjnych, wydawanie certyfikatow itp.),

w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania, sprawowanie nadzoru nad ochrong praw
autorskich oraz prowadzenie dokumentacji licencyjnej, przeprowadzanie audytu legalnosci
oprogramowania,

wykonywanie kopii bezpieczenstwa zasobow stuzbowych uzytkownikéw, zapisanych na
stacjach roboczych i zasobéw serweréw, wg wytycznych WI RDLP w Szczecinku,
administrowanie rejestratorami i sprzetem komputerowym, zainstalowanym w kancelarii

le$niczych oraz wsparcie uzytkownikéw ww. sprzetu.

VI BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 24

Za sprawy bhp w nadlesnictwie odpowiada pracownik prowadzacy sprawy bhp. Do jego zadan nalezy



prowadzenie i koordynowanie catoksztattu spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepiséw
bezpieczefistwa i higieny pracy w nadlesnictwie, organizacja przedsiewzie¢ majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom Zycia i zdrowia pracownikdw oraz poprawa warunkéw pracy, a w
szczegolnosci:
1. koordynacja przedsiewzie¢ organizacyjnych i technicznych, majacych na celu wyeliminowanie
zagrozen na stanowiskach pracy i poprawe warunkéw pracy pracownikéw nadlesnictwa,
2. przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad przepiséw bhp, na
polecenie nadlesniczego,
prowadzenie szkolert wstepnych z zakresu bhp nowozatrudnionych pracownikow,
4. organizowanie szkolen bhp,
wspotpraca w rozliczaniu pobranych sortéw mundurowych i bhp ze stanowiskiem ds.
pracowniczych, w tym celu prowadzenie stosownej ewidencji,
prowadzenie dochodzen powypadkowych i opracowywanie dokumentacji wypadkowej,
prowadzenie rejestru wypadkéw przy pracy i przechowywanie dokumentacji wypadkowej,
wprowadzanie danych do SILP,
sporzadzanie 1 raz w roku analizy stanu bhp,
wspotpracowanie ze Spoteczng Inspekcja Pracy.

§ 25

Obowigzki prowadzacego sprawy bhp w nadlesnictwie petni specjalista ds. informatycznych. W
zakresie spraw wiazanych z bhp pracownik prowadzacy sprawy bhp podlega bezposrednio

nadles$niczemu.

VII ELEKTRONICZNE ZARZADZANIE DOKUMENTACIA (EZD)
§26

Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze sposdb postepowania z dokumentacjg
okre$lone s w decyzji Nadlesniczego w sprawie zasad wprowadzenia systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg (EZD) oraz zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci

kancelaryjnych w biurze Nadlesnictwa Le$ny Dwor.

VIII POSTANOWIENIA KONCOWE
§27

1. Zalgcznikami do regulaminu organizacyjnego sg:

1.1 schemat organizacyjny nadlesnictwa — zatacznik nr 1,

1.2 wykaz leénictw w Nadle$nictwie Leény Dwor (z adresami i nr tel. siedziby leSnictwa) ~
zatacznik nr 2,

1.3 wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji GLOBAL w SILP — zafacznik nr 3.

2. Kwestie sporne i watpliwe dotyczace interpretacji postanowien regulaminu organizacyjnego



rozstrzyga nadlesniczy.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie ogdlne przepisy

prawa, w tym: kodeksu pracy, kodeksu cywilnego, kodeksu postepowania administracyjnego,
a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w szczegélnosci Statutu PGL LP.




Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Lesny Dwor
z dnia 28 sierpnia 2018 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJINY NADLESNICTWA

N nadlesniczy
|
inzynier 1y nazc?lzté%?ge K gtéwny S sekretarza
nadzoru o 9 ksiegowy nadlesnictwa
stanowisko Dziat Dziat Dziat
ds. — Z . K| S dmini .
racowniczyc G Gosppda_rkl F Flnqnsowo A Administracyjno
P h Lesnej -Ksiegowy -Gospodarczy
Posterunek | | | 7L Lesnictwo
Strazy Le$nej Borzecinko
. Le$nictwo
Ptaszewko
e Le$nictwo
Starnice
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L Debnica
L Lesnictwo
L Skarszow
e Lesnictwo
Lubun
e L_esnlctwo
Niemczewo




| |5 | Lesnictwo
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g Lesnictwo
Zascianek

] Lesnictwo
L Kruszyna
7 Lesnict_wo
tysomice

7L Les_nictwo

Mielno

7 Lesnl_ctwo
Podwilczyn

7L Le_snlctwo
Wierszyno

N Lesnictwo
ZL| &nielubie
-1 Lesnictwo

Barnowo

1 Lesnictwo
szkdtkarskie




Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Nadllesnictwa Lesny Dwor
Z dnia 28 sierpnia 2018 r.
WYKAZ LESNICTW
nazwa .
Lp. leénictwa adres korespondencyjny nr telefonu
g | Lesnictwo Warblewo 5c, 76-200 Stupsk 059 858 21 87
Borzecinko
2 | Lesnictwo Plaszewko 17, 76-200 Stupsk 059 847 25 55
Ptaszewko
3 L_gs"i‘:?"m Starnice 21, 76-248 Debnica Kaszubska 059 813 13 24
tarnice
4 | Lesnictwo kysomiczki 2, 76-248 Debnica Kaszubska 059 813 12 50
Debnica
Les$nictwo s .
5 Skarszow Lysomiczki 2, 76-248 Debnica Kaszubska 059 813 1250
6 Lef:é‘:ﬁm ul. Starowiejska 18, 76-251 kosino 059 842 96 34
Lesnictwo . .
7 Niemczewo ul. Zajecza 12, 76-248 Debnica Kaszubska 059 8131224
8 Lesnic,:tv_vo Niemczewo 3, 76-248 Debnica Kaszubska 059 858 25 22
Galeznia
g | Lesnictwo Lysomiczki 6, 76-248 Debnica Kaszubska 059 813 13 79
Zascianek
10 | Lesnictwo Luburi 51, 76-251 Kobylnica 606 863 382
Kruszyna
11 Lesnictyvo Lysomice 4B, 76-248 Debnica Kaszubska 059 8131881
Lysomice
12 Lel\j::frff Mielno 12, 76-248 Debnica Kaszubska 059 858 07 87
13 | Lesnictwo Lysomice 3, 76-248 Debnica Kaszubska 059 813 18 77
Podwilczyn '
14 Lesnictwo Lysomice 4A, 76-248 Debnica Kaszubska 059 813 1150
Wierszyno !
Lesnictwo Lo
15 Ewielubie Swielubie 5, 77-140 Kotczyglowy 059 8213581
Lesnictwo
16| oo o Radusz 27, 77-140 Kotczygtowy 059 821 32 65
17 | Lesnictwo ul. Skarszewska 59, 76-248 Debnica Kaszubska 501 281 480
szkétkarskie ’ !




WYKAZ 0SOB

Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Lesny Dwor
z dnia 28 sierpnia 2018 r.

UPOWAZNIONYCH DO STOSOWANIA FUNKCJI GLOBAL

Lp. nazwisko i imie Lp. nazwisko i imie
1 Baginski Arkadiusz 27 Matusik Andrzej
2 Botwinionek Przemystaw 28 Mesek Marek
3 Czapka Radostaw 29 Mikszto Alicja
4 Deus-Kopka Anna 30 Mikszto Dariusz
5 Dzieminski Robert 31 Osiow Aleksy
6 Frankowski Franciszek 32 Pazatka Lipinska Zdzistawa
7 Genzel Szymon 33 Pogorzaly Grzegorz
8 Godlewski Ryszard 34 Pytel Zbigniew
9 Halicki Pawet 35 Romanowska Alicja
10 Hendrych Marianna 36 Stanecki Arkadiusz
11 Jagiefto Bogdan 37 Stola Mariusz
12 Janiak-Garbowska Grazyna 38 Strzelczyk Tadeusz
13 Jankowski Krzysztof 39 Sulikowski Marek
14 Jurczyszyn Woijciech 40 Suszek Tomasz
15 Kolosz Kamil 41 Szczecina Krzysztof
16 Kolosz Wioletta 42 Szok Tomasz
17 Kotakowski Waldemar 43 Szymanski Rafat
18 Kowalczyk Wojciech 44 Tutak Piotr
19 Krzaczkowski Lech 45 Ulkowska Irena
20 Kuklinski Robert 46 Veih Eliza
21 Kusnierz Barbara 47 Veith Karol
22 Lemanczyk Wojciech 48 Wieszczeczynski Krzysztof
23 tukasiewicz Joanna 49 Wiodarska Zofia
24 Malek Ewelina 50 Wojtasiak Mirostaw
25 Malek Rafat 51 Wojcik Krzysztof
26 Matusiak Ewa 52 Zefert kukasz




