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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA BYDGOSZCZ

I Postanowienia ogolne.

§ 1.

Regulamin organizacyjny nadle$nictwa ustala w szczegdlnosci:
1. postanowienia ogolne dotyczace kompetencji nadlesniczego,
2. rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dziatania,
3. stanowiska kierowania poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi.

§ 2.

Nadle$nictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach (Dz. U.
z2011 r. Nr 12, poz. 59 z pdzniejszymi zmianami) aktow wykonawczych do tej ustawy,
a w szcezegdlnosci  Statutu  Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow

Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r.

§ 3.

1. Nadle$nictwo jest podstawows, samodzielng jednostkg organizacyjng Laséw

Panstwowych nie posiadajaca osobowosci prawne;j.

2. Nadlesnictwo Bydgoszcz jest jednostka organizacyjng przewidziang do militaryzacji

w ramach Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Toruniu.

3. Z dniem ogloszenia militaryzacji Laséw Panstwowych, RDLP w Toruniu wraz
z nadles$nictwem staje si¢ jednostkg zmilitaryzowang i niniejszy regulamin organizacyjny
przestaje obowigzywac, a w zycie wchodzi aneks do Regulaminu organizacyjnego dot.
wprowadzenia zmian po objeciu militaryzacjg oraz opracowana koncepcja zatrudnienia

pracownikéw nie objetych militaryzacja.

I  Struktura nadle$nictwa
§ 4.
1. Struktur¢ organizacyjng Nadlesnictwa Bydgoszcz stanowig:
1.1. biuro nadlesnictwa, sktadajace sie z:
a) dzialow,
b) samodzielnych stanowisk pracy,
¢) zespolow;
1.2, lesnictwa.
2. W sklad biura nadle$nictwa wchodzg nastepujace komarki organizacyjne:
2.1. Dziaty:
a) Dzial Gospodarki Lesnej, kierowany przez zastgpce nadlesniczego,
b) Finansowo — Ksiggowy, kierowany przez gléwnego ksiegowego nadlesnictwa,
c¢) Dzial Administracyjno — Gospodarczy, kierowany przez sekretarza,

d) Posterunek Strazy Lesnej, kierowany przez p.o. komendanta Posterunku Strazy

Lesne;j.
2.2. Samodzielne stanowiska pracy:
a) inzynier nadzoru,
b) do spraw pracowniczych.




III Organizacja wewne¢trzna

§5.

W strukturze organizacyjnej Nadle$nictwa Bydgoszez wyrdznia sie nizej wymienione

piony, w ramach ktorych dziataja komorki organizacyjne tj. dzialy i stanowiska pracy:
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10.

1. Pion Nadlesniczego — N, ktoremu bezposrednio podlegaja:

1.1. zastepca nadle$niczego -Z,
1.2. gléwny ksiegowy nadlesnictwa - K,
1.3. sekretarz - S,
1.4, inzynier nadzoru w nadlesnictwie - NN,
1.5. Posterunek Strazy Lesnej - NS,
1.6. stanowisko ds. pracowniczych - NK,
2. Pion Zastepcy Nadle$niczego — Z, ktéremu bezpoérednio podlegaja:
2.1. Dzial Gospodarki Lesnej, - 7G,
2.2. LeS$nictwa, -ZL.
3. Pion Gléwnego Ksiegowego Nadlesnictwa — K, ktéremu bezposrednio podlega:
Dzial Finansowo — Ksiggowy - KF.
4. Pion Sekretarza — S, ktoremu bezposrednio podlega:
Dziat Administracyjno — Gospodarczy - SA.
§ 6.

Nadleéniczy kieruje catoksztaltem dziatalno$ci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig pelng odpowiedzialno$é, a takze reprezentuje nadlesnictwo
na zewnatiz.

Nadlesniczy wykonuje swoje obowiazki przy pomocy zastepcy nadle$niczego.
Nadle$niczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadlesnictwa,
w szczegolnodei ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy powoluje 1 odwoluje oraz zatrudnia i zwalnia
pracownikow nadlesnictwa.

Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

W razie nieobecno$ci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastgpca nadlesniczego,
w razie nieobecnodci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny
pracownik nadlesnictwa.

Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio: zastgpca nadlesniczego, inzynier nadzoru,
glowny ksiegowy nadlesnictwa, sekretarz, komendant Posterunku Strazy Lesnej,
specjalista ds. pracowniczych.

Straznik lesny podlega bezposrednio starszemu straznikowi lesnemu p. komendanta
Posterunku Strazy Lesnej.

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

Le$niczowie podlegajg bezposrednio zastgpcy nadlesniczego, za$ podlesniczowie
i pracownicy przydzieleni do pracy w danym lesnictwie — le$niczemu.

Przy zatrudnianiu pracownikow zaliczonych do Stuzby Lesnej uzywa sig¢ nazw stanowisk
okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Srodowiska z dnia 14 stycznia 2003 r. w sprawie
stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania w Stuzbie Lesnej (Dz. U. nr 11,
poz. 123), za$§ w stosunku do pozostalych pracownikow uzywa si¢ nazw stanowisk
okreslonych w § 26 i 27 Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikow
Pafistwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, zawartego w dniu 29.01.1998r.
z pdZniejszymi zmianami.



11.
12.

13.

14.

15.

7, dniem rozpoczecia pracy w nadlesnictwie pracownik otrzymuje zakres czynnosci.
Obowigzek opracowania zakresu czynnosci cigzy na bezposrednim przelozonym danego
pracownika. Zakres czynnosci pracownika, podlegajagcy zatwierdzeniu przez
nadlesniczego, wreceza si¢ pracownikowi na pismie za potwierdzeniem.

Zakres czynno$ci opracowuje sie w czterech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
pracownika i kierownika komorki organizacyjnej. Pozostale dwa egzemplarze
przechowuje si¢ w aktach osobowych i ksiedze stuzb,

Nadle$niczy jest osoba odpowiedzialng za wytwarzanie informacji i jej przekazywanie na
zewnatrz nadlesnictwa — w ramach komunikacji zewnetrzne;j.

Ilos¢ etatow dla poszczegdlnych dzialdéw i stanowisk pracy okresla nadlesniczy w ramach
ogdlnego limitu zatrudnienia okreslonego dla nadle$nictwa przez Dyrektora RDLP
w Toruniu, w planie finansowo — gospodarczym na dany rok.

IV Zakres zadan poszczegolnych stanowisk pracy

§7.

Nadle$niczy — N

1.

2.

Zakres kompetencji i odpowiedzialnosci nadle$niczego okresdlaja:

1.1. art. 35 ustawy o lasach, o ktorej mowa w § 2 niniejszego regulaminu i §§ 22-24
Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,

1.2. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 06.12.1994r, w sprawie szczegdtowych zasad
gospodarki finansowej w PGL Lasy Panistwowe (Dz. U. nr 134, poz. 692) z 1994 r.

1.3. inne normy prawne okre$lajace regulacje zwigzane z jednoosobowym zarzgdzaniem
nadlesnictwem.

W oparciu o wymienione akty prawne nadle$niczy w szczegblnosei:

2.1. kieruje nadle$nictwem,

2.2. powoluje i odwoluje zastgpce nadlesniczego - po uzgodnieniu z Dyrektorem
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Toruniu oraz gléwnego ksiegowego
nadlesnictwa, inzyniera nadzoru i lesniczego,

2.3. ustala organizacj¢ nadlesnictwa oraz zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa,

2.4. prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w nadlesnictwie na podstawie planu
urzadzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu,

2.5. sprawuje nadzor merytoryczny nad zawartoscig zasoboéw znajdujgcych sie w SILP,

2.6. reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych, w zakresie swojego
dzialania,

2.7. inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalno$¢ pracownikow nadlesnictwa,

2.8. ustala organizacj¢ nadlesnictwa, w tym podziat na le$nictwa zapewniajgc lesniczym
prawidlowe wykonywanie zadan gospodarczych,

2.9. odpowiada za organizacj¢ ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego
w nadlesnictwie. Wyznacza w regulaminie organizacyjnym nadlesnictwa zadania
poszczegblnym komoérkom w tym zakresie. Nadle$niczy organizuje coroczng narade,
ktorej celem jest ocena stanu ochrony mienia i efektywnosci zwalczania szkodnictwa
lesnego. W naradzie uczestniczg przedstawiciele Prokuratur, Policji oraz organow
i organizacji wspéldziatajacych z nadlesnictwem. Rozlicza straznikéw lesnych
zrealizacji zadaf oraz miesigcznych 1 tygodniowych planow pracy. Ocenia
efektywno$¢ dzialania pozostalych pracownikow ze zwalczania szkodnictwa lesnego
i ochrony mienia. Zwalczanie szkodnictwa lesnego przypisane zostato pracownikom
Stuzby Lesnej, ktérym z tego tytulu przystuguje ochrona prawna przewidziana
w przepisach prawa karnego dla funkcjonariuszy publicznych — art. 46 ust. 1 ustawy
z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach, z poézniejszymi zmianami. Uprawnienia straznika
lesnego w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego, o ktérym mowa w art, 47 ust. 2
pkt 1-8 i 10 ww. ustawy, przystuguja nadle$niczemu, zastepcy nadlesniczego,
inzynierowi nadzoru, lesniczemu i podle$niczemu,




2.9.1.udziela wlascicielowi lasu niestanowigcego wiasnodci Skarbu Panstwa pomocy na

2.10.
2.11.

2.12.
2.13.
2.14.
2.15.
2.16.
2.17.
2.18.
2.19.
2.20.
2.21.

222,

2.23.

2.24.

2.25.

jego wniosek poprzez:
a) doradztwo w zakresie gospodarki lesne;j,
b) odplatne udostepnianie sadzonek drzew 1 kizewoéw lesnych oraz
specjalistycznego sprzetu lesnego,
uczestniczy w opracowywaniu planu urzadzenia lasu,
dokonuje biezgcej oceny stanu laséw nadlesnictwa i podejmuje dzialania zmierzajace
do ich ochrony oraz prawidtowego zagospodarowania,
wystepuje w szczegdlnych przypadkach do Dyrektora RDLP o dokonanie zmian
w planie urzadzenia lasu,
opracowuje roczne plany finansowo-gospodarcze i odpowiada za ich wilasciwg
realizacje,
realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktéw, materiatow 1 ustug,
dochodzi naprawienia wyrzgdzonych szkod w lasach,
wspéldziala z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami rzadowej
administracji ogdlnej,
uczestniczy ~w  opracowywaniu  miejscowych  planéw  zagospodarowania
przestrzennego,
prowadzi rejestr gruntéw oraz dokonuje biezgcej aktualizacji mapy gospodarczej
nadlesnictwa,
organizuje odbywanie w nadlesnictwie stazu przez absolwentéw szkol wyzszych
i $rednich oraz odpowiada za jego prawidlowy przebieg,
decyduje i odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dzialalnosci, poza
gospodarkg le$ng w nadlesnictwie,
wykonuje zarzad lasami, gruntami i innymi nieruchomo$ciami Skarbu Pafstwa,
stanowigcymi zasoby Lasow Panistwowych,
w ramach sprawowanego zarzadu nadlesniczy w szczegdlnosci:
a) nabywa i zbywa lasy, grunty i inne nieruchomosci, w trybie okreslonym art. 37
i art. 38 ustawy o lasach,
b) wykonuje decyzje Dyrektora Generalnego w sprawie wylgczenia lasow, gruntéw
iinnych nieruchomosci z zarzadu Laséw Panstwowych i ich przekazania
w uzytkowanie okreslonej jednostce, w trybie okreslonym art. 40 ustawy o lasach,
c) wydzierzawia lasy, o ktérych mowa w art. 3 pkt 1 ustawy w trybie okreslonym art.
39 ustawy,
d) wydzierzawia i wynajmuje grunty oraz inne nieruchomo$ci w gospodarczo
uzasadnionych przypadkach, na zasadach okreslonych Kodeksem cywilnym,
wydaje zarzagdzenia i decyzje, obowigzujace na terenie nadlesnictwa, w szczegdlnosci
ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewngtrznej
i regulamin pracy,
zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy okreslone przepisami w tym
zakresie,
w zakresie swego dziatania odpowiada przed dyrektorem RDLP.

3. Kieruje wykonywaniem zadan obronnych w Nadlesnictwie Bydgoszcz oraz odpowiada za
ich przygotowanie w okresie pokoju do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panistwa i w czasie wojny.

§ 8.

Zastepca nadleSniczego - Z

1.

2.

Prowadzi nadzér nad sprawami dotyczacymi planowania przestrzennego oraz ochrony

gruntow rolnych i lesnych.

Prowadzi nadzor nad sprawami zwigzanymi z gospodarkg nieruchomosciami gruntowymi

w tym: ze zbywaniem, nabywaniem, zamianami, udostgpnianiem oraz gospodarka rolng,



3.

w

Zastgpea nadle$niczego odpowiada za caloksztalt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie,
a w szczegolnoscei:
3.1. za realizacj¢ planu urzadzenia lasu w nadle$nictwie,
3.2. kierowanie pracg le$niczych,
3.3. za nadzér nad prawidtowg gospodarkg drewnem,
3.4. odpowiada za realizacje umow dotyczgcych sprzedazy drewna,
3.5. koordynuje dziatanie SILP i aktualizacj¢ LMN,
3.6. koordynuje dziatanie Administratora Systemow Informatycznych.
3.7. realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne, w szczeg6lnosci:

a) przygotowanie tresci uméw na czasowy pobyt wojsk whasnych i sojuszniczych na

terenach le$nych w razie ich dyslokacji,

b) przygotowywanie tresci umow na tworzenie rezerwy surowca drzewnego na pniu.
Rozpatruje reklamacje ilosciowe i jakosciowe w odniesieniu do surowca drzewnego
i produktow niedrzewnych.

Uczestniczy w tworzeniu planu urzadzenia lasu dla nadlesnictwa.

Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dzialania oraz
danych osobowych zawartych w zbiorach Dziatu Gospodarki Lesne;.

Sprawuje nadzor nad ochrong lasow przed szkodnictwem lesnym i ochrong mienia. Jako
bezposredni przelozony lesniczych organizuje i ocenia ich dziatania w tym zakresie. Jest
zobowigzany do niezwlocznego reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa le$nego,
zgodnie z posiadanymi uprawnieniami. Prowadzi nadzdr nad zabezpieczeniem urzgdzen,
sprzetu i wyposazenia biurowego przed kradziezg i zniszczeniem oraz zapewnia
prawidtowe funkcjonowanie tego sprzetu.

Przeprowadza kontrole zgodnie z planem i regulaminem kontroli wewnetrzne;.

Dzial Gospodarki Le$nej — ZG

10. Dziatem gospodarki lesnej kieruje zastepca nadlesniczego, do zadan tego dziatu nalezy

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacja,
nadzorem i kontrolg prac w zakresie: urzadzenia lasu, nasiennictwa, selekcji,
szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony
przyrody, towiectwa, zagospodarowania i uzytkowania lasu. Koordynuje sprzedaz drewna
i uzytkéw ubocznych. Dzial ten prowadzi rowniez sprawy zwigzane ze stanem posiadania
i ewidencjg zasobow gruntéw oraz ich udostepniania. Nadzoruje realizacje zadan
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa. Prowadzi i nadzoruje caloksztalt zagadnienn zwigzanych z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalnosei i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg SILP nadle$nictwa
1 urzadzen peryferyjnych. Nadzoruje i koordynuje dzialanie Administratora Systemow
Informatycznych,
a w szczegblnosci:
10.1. w zakresie zagospodarowania lasu:
a) opracowywanie  planow  gospodarczych  na  podstawie = materialow
przygotowywanych przez le$niczych i plandw urzgdzenia lasu,
b) ustalanie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkcji szkétkarskiej,
¢) planowanie odnowien, zalesien i poprawek,
d) planowanie prac zwigzanych z pielegnowaniem lasu,
e) koordynacja dzialan w zakresie zwigzanym z certyfikacjg gospodarki lesnej,
f) prowadzenie ewidencji stanu posiadania i gromadzenie dokumentacji w tym
zakresie, niezbednej do wprowadzania zmian Ww obrocie wewngtrznym
i zewnetrznym gruntéw wchodzacych w sktad nadlesnictwa,
g) prowadzenie catosci zagadnien z ochrony lasu,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody i udostgpnieniem lasu
(turystyka),




i) prowadzenie map gospodarczych, rejestru gruntdw i rejestru kategorii uzytkowania,
j) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem pizeciwpozarowym oraz
czuwanie nad przestrzeganiem przepisow  dotyczacych — bezpieczenstwa
przeciwpozarowego laséw, budynkéw i urzadzen, a takze wspdlpraca w tym
zakresie z innymi stuzbami,
k) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja srodkéw Iacznosci bezprzewodowej,
10.2. w zakresie uzytkowania lasu:
a) instruowanie le$niczych w zakresie sporzadzania szacunkéw brakarskich,
pozyskania drewna oraz pozyskania innych uzytkow,
b) sporzadzanie planéw pozyskania i sprzedazy sortymentow drzewnych i innych
uzytkow,
¢) opracowywanie planéw zbytu drewna 1 innych produktéw lesnych oraz
prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci w zakresie planéw cigé 1 etatu
uzytkowania,
d) przygotowywanie przetargébw na sprzedaz drewna, ich rozliczanie oraz
sporzgdzanie umow sprzedazy drewna,
e) prowadzenie detalicznej sprzedazy drewna oraz na umowy w Portalu Lesno —
Drzewnym i E-drewnie,
f) prowadzenie ewidencji gospodarki magazynowej produktow ubocznych,
g) prowadzenie sprzedazy produktéw ubocznych,
h) rozpatrywanie reklamacji ilosciowych i jako$ciowych w odniesieniu do surowca
drzewnego i produktéw niedrzewnych,
10.3. w zakresie gospodarki towieckiej:
a) nadzorowanie i koordynacja inwentaryzacji zwierzyny w skali nadlesnictwa,
b) nadzorowanie i koordynacja rocznych planow towieckich w kontekscie ustalen
wieloletnich planéw lowieckich w obwodach wydzierzawionych,
¢) wnioskowanie do nadlesniczego o stosowanie odstrzatu redukcyjnego,
10.4. prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z gospodarka nieruchomogciami
gruntowymi w tym: zbywanie, nabywanie, zamiana gruntéw, gospodarka rolna
i wodna, korzystanie z gruntow,
10.5. prowadzenie spraw zwigzanych z tymczasowym korzystaniem z gruntéw lesnych,
dzierzawami oraz naliczaniem oplat,
10.6. prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z podatkami rolnym, le$nym i od
nieruchomosci, we wspolpracy z dzialem SA,
10.7. prowadzenie nadzoru nad lasami niestanowigcymi wihasnosci Skarbu Panstwa
w zakresie zleconym przez starostow,
10.8. prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z edukacjg i komunikacja spoteczna.
10.9. W zakresie urzadzenia lasu:
a) prowadzenie ewidencji wykonanych zadan gospodarczych w sposob umozliwiajacy
rozliczenie zadan planu urzgdzenia lasu (w SILP oraz innych Zroédlach),
b) zbieranie wymaganych informacji oraz dokonywanie aktualizacji opisow
taksacyjnych pod wzgledem ich aktualnosci czasowej i terytorialnej.
10.10. W zakresie geomatyki:
a) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z eksploatacjg, aktualizacjg oraz
archiwizacjg map numerycznych,
b) udostepnianie informacji o $rodowisku, w zakresie ustalonym odrebnymi
przepisami.
10.11. Prowadzi caloksztalt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem standardéw gospodarki
lesnej wymaganych w systemie FSC i PEFC.
10.12. Prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym oraz
ochrong gruntéw rolnych i lesnych.
10.13. Sprawuje nadzér nad ochrong lasow przed szkodnictwem lesnym i ochrong mienia.
Prowadzi nadzor nad zabezpieczeniem urzgdzen, sprz¢tu i wyposazenia biurowego
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przed kradzieza i zniszczeniem oraz zapewnia prawidtowe funkcjonowanie tego
sprzetu.

10.14. Dzial Gospodarki Les$nej sprawdza pod wzgledem merytorycznym catosé
dokumentacji materialowo kosztowej dotyczacej ww. dziatalnosci wpltywajgcej do
biura nadlesnictwa.

10.15. Dzial Gospodarki Leénej prowadzi kontrole protokotéw odbioru ZUL w zakresie
zgodnosci stawek jednostkowych.

10.16. Przeprowadza kontrole zgodnie z planem i regulaminem kontroli wewnetrznej.

10.17. Dzial Gospodarki Lesnej prowadzi w SILP modut Las, Gospodarka Towarowa,
Marketing, Rejestrator, Acer, Sprawozdania oraz obsluge systemu e-drewno i
Portalu Les$no - Drzewnego.

10.18. Nadzoruje administratoréw w zakresie utrzymania spdjnosci, funkcjonalnosei
i bezpieczenstwa SILP oraz SIP.

10.19. Za prawidlowe funkcjonowanie Systemu Informatycznego Lasow Pafstwowych
w nadlesnictwie, zgodnie z Zarzadzeniem nr 3 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 22 stycznia 2009 r. odpowiada nadlesniczy. Pracami tymi
koordynuje z-ca nadlesniczego.

10.20. Do zadan administratoréw SILP nalezy;

10.21. administrowanie serwerem aplikacji LAS:

a) instalacja i aktualizacja oprogramowania w zakresie okreslonym przez komorke
organizacyjng rdLP wlasciwg do spraw informatyki, w uzgodnieniu z gldwnym
ksiegowym nadlesnictwa,

b) wykonanie czynnosci porzadkujgcych system w zakresie zdefiniowanym przez rdLP,

c) zglaszanie awarii urzgdzen oraz wystepowania bledéw w systemach zgodnie
z procedurg opracowang przez rdLP;

10.22.administrowanie aplikacjami i bazami danych:

a) aktualizacja oprogramowania i baz danych w zakresie okreSlonym przez komoérki
organizacyjne rdL.P wtasciwe do spraw informatyki,

b) tworzenie kopii archiwalnych danych innych jak LAS oraz wilasciwe ich
przechowywanie,

c) tworzenie kopii danych dla potrzeb rdLP i innych uprawnionych uzytkownikéw,
zlecanie tworzenia bazy testowej aplikacji LAS,

d) wykonywanie czynnosci porzadkujgcych bazy danych w zakresie zdefiniowanym
przez rdLP;

10.23.administrowanie zasobami:

a) udostgpnianie zasobéw systemu uprawnionym przez kierownika jednostki
pracownikom,

b) udostgpnianie, z wykorzystaniem dostepnych w poszczegbdlnych aplikacjach funkeji
administracyjnych, zasobéw danych uprawnionym przez kierownika jednostki
pracownikom, poprzez:

10.23.b.1. zarzgdzanie uzytkownikami poszczeg6élnych aplikacji,
10.23.b.1.1.  autoryzacje uprawnien uzytkownikow do poszczegélnych funkceji
aplikacji oraz zasobow baz danych;
10.24.administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji
i danych np. serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp,

10.25.administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach
w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez komoérki organizacyjne
rdLP wlasciwe do spraw informatyki,

10.26.administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprz¢tem komputerowym:

a) nadzor nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalne;,

b) konfiguracja komputerow do pracy w sieci,

¢) wykonywanie biezacej konserwacji systemu na komputerach,

d) instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,




¢) nadzorowanie  wykorzystania  systeméw  komputerowych ~ w  jednostce
z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,

f) konfiguracja kont pocztowych, na komputerach;

10.27.zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa:

a) administrowanie rejestratorem i stanowiskiem komputerowym lesniczego,

b) nadzér nad instalacja i aktualizacja oprogramowania na rejestratorze i stanowisku
komputerowym lesniczego,

¢) nadzor nad stanem technicznym rejestratorow, stanowisk komputerowych i innych
urzadzen z nimi wspotpracujacych,

d) konfiguracja parametréw transmisji danych pomigdzy rejestratorem lesniczego
i serwerem nadlesnictwa,

¢) udzielanie lesniczym instruktazu w zakresic obstugi technicznej rejestratoréw,
administrowanie innym shuzbowym sprzgtem komputerowym (np. komputery
stacjonarne, notebooki, drukarki, modemy):
10.27.e.1.  nadzér nad stanem technicznym sprzetu,
10.27.e.2. konfiguracja komputeréw do pracy w sieci WAN,
10.27.e.3.  wykonywanie biezgcej konserwacji systemu na komputerach,
10.27.e.4. instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,
10.27.e.5. nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w lesnictwach

‘ z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,

10.27.e.6. konfiguracja kont pocztowych na komputerach,

10.28.koordynacja i organizacja procesow zakupu, konserwacji i napraw sprzgtu oraz
oprogramowania,

10.29. prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym ewidencja wykonanych
kopii, protokotéw instalacji, dokumentacji legalnosci oprogramowania, dokumentacji
uprawniei dostepu do systemu i baz danych, ksigzka konserwacji systemu oraz
ksigzka udostepniania baz danych pracownikom uprawnionym do kontroli,

1030.nadzér nad ochrona praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania nie
rzadziej niz raz na rok,

1031.nadzor nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym
w polityce bezpieczenstwa danych osobowych,

11. Pracownicy nadlesnictwa, w ktérych zakresie dziatania znajduja sie zagadnienia objete
SILP (bedgcy uzytkownikami SILP), sg zobowigzani do:

11.1. opanowania umiejetnodci postugiwania si¢ systemem przynajmniej w zakresie
swego dziatania,

11.2. prawidlowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu,

11.3. zachowania zasady terminowego wprowadzania danych do SILP,

11.4. koordynacji zgloszeh wszelkich zauwazonych bledow i nieprawidlowosci
w funkcjonowaniu SILP na stronie zglaszania blgdéw i modyfikacji SILP.

12. Pracownicy Dziatu Gospodarki Le$nej odpowiadaja za bezpieczefistwo danych
osobowych w zakresie swojego dzialania.

13. Pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej realizujg w zakresie swojego dziatania natozone na
nadles$nictwo zadania obronne.

14. W zakresie polityki bezpieczefistwa administratorzy SILP petnig funkcje¢ Administratora
Systeméw Informatycznych odpowiedzialnych za administrowanie bazg danych
osobowych. Szczegdlowe obowigzki Administratora Systeméw Informatycznych okresla
Polityka Bezpieczenstwa.

§9.
Gloéwny ksiegowy nadle$nictwa - K
1. Gtéwny ksiegowy nadle$nictwa wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie
ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo-ckonomicznego, analiz, sprawozdawczosci
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6.

oraz organizuje i sprawuje kontrolg wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiegowych
nadlesnictwa. Do obowigzkow glownego ksiegowego nadlesnictwa nalezy réwniez
terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan, a takze opracowywanie
projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez nadlesniczego, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: obiegu dokumentéw (dowodéw
ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, znajomosci systemu
podatkowego, opracowywanie projektow regulaminu kontroli wewnetrznej oraz obiegu
i kontroli dokumentéw.

Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania oraz
danych osobowych zawartych w zbiorach Dziatu Finansowo - Ksiggowego.

Realizuje nalozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swojego dziatania.
Prowadzi nadzor nad zabezpieczeniem urzadzen, sprzgtu i wyposazenia biurowego przed
kradziezg i zniszczeniem oraz zapewnia prawidtowe funkcjonowanie tego sprzetu.
Obowigzki gléwnego ksiggowego nadlesnictwa wynikajg z:

5.1. ustawy o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 1. art. 52 ust. 2 (Dz. U. Nr 121 z p6zn. zm.),
5.2. ogblnie obowigzujacych przepiséw oraz regulaminu kontroli wewnetrznej.
Przeprowadza kontrole zgodnie z planem i regulaminem kontroli wewnetrzne;.

Dzial Finansowo Ksiegowy — KF

7.

Dzialem Finansowo Ksiggowym kieruje gtéwny ksiegowy nadlesnictwa. Do zadan tego
dzialu nalezy w szczegdlnosci:
7.1. w zakresie finanséw i ksiggowosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem finansowym nadlesnictwa,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem dzialalnosci
nadlesnictwa oraz wspoipraca z whasciwymi bankami,

¢) prowadzenie ksiggowosci PKZP Nadlesnictwa, prowadzenie spraw zwigzanych z
tworzeniem zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, realizacja decyzji
dotyczagcych pozyczek mieszkaniowych 1 zapomdg oraz egzekwowanie od
pracownikow splat zaciggnigtych pozyczek,

d) dokonywanie rozliczefi finansowych z RDLP w Toruniu i Dyrekcjg Generalng LP
zgodnie z przepisami rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie szczegdlowych
zasad gospodarki finansowej w Lasach Panstwowych,

¢) dokonywanie rozliczen podatkowych,

f) windykacja wszystkich naleznodci oraz wspolpraca w tym zakresie z Zespolem
Radcow Prawnych,

g) dokonywanie rozliczen finansowych z innymi podmiotami i instytucjami,

h) dokonywanie rozliczen finansowych dotacji zewnetrznych,

i) prowadzenie obstugi bankowej nadlesnictwa,

j) sporzadzanie dokumentacji ptacowej i zasitkowej dla pracownikéw nadlesnictwa,

k) prowadzenie rozliczen z budzetem Panstwa,

l) prowadzenie rozliczen z pracownikami nadle$nictwa m.in. z tytulu kosztow
podrézy stuzbowych,

m)prowadzenie spraw dotyczacych naliczania i uruchamiania wyplat dodatkowego
wynagrodzenia rocznego i innych nagrod,

n) prowadzenie obstugi kasowej oraz obrotu bezgotowkowego nadlesnictwa,

0) zapewnienie w nadlesnictwie wlasciwego obiegu i kontroli wszystkich dowodéw
ksiggowych odzwierciedlajacych poszczegdlne operacje gospodarcze,

p) przestrzeganie ,,Regulaminu Kontroli Wewnetrznej” tgcznie z ,,Instrukcjg Obiegu
i Kontroli Dokumentow”,

q) prowadzenie i ewidencjonowanic w kasach fiskalnych sprzedazy detalicznej
drewna

1) kontrola formalno-rachunkowa dokumentow,




10.

s) dziat finansowo — ksiegowy prowadzi w SILP modut Finanse i Ksiggowos¢, Kadry
— Place, Gospodarka Towarowa, Sprawozdawczo$¢, Infrastruktura, Planowanie

7.2. w zakresie planowania i sprawozdawczosci:

a) sporzadzanie planu finansowo — gospodarczego oraz rozliczanie srodkow ZFSS,

b) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowo-ksiggowych,

¢) $ledzenie przebiegu wykonawstwa zadan planowych.
Pracownicy Dziatu Finansowo — Ksiggowego realizuja w zakresie swojego dzialania
natozone na nadle$nictwo zadania obronne.
Pracownicy Dziatlu Finansowo — Ksiegowego odpowiadaja za bezpieczenstwo danych
osobowych w zakresie swojego dziatania.
Prowadzenie nadzoru nad zabezpieczeniem urzadzen, sprzgtu i wyposazenia biurowego
przed kradzieza i zniszczeniem oraz zapewnienie prawidlowego funkcjonowania tego
sprzetu.

§ 10.

Sekretarz - S

N

7.

Sekretarz kieruje dzialem administracyjno-gospodarczym i jest odpowiedzialny za
caloksztalt spraw zwigzanych z pelng obstugg administracyjng nadlesnictwa.

Sekretarz  prowadzi sprawy zwigzane sekretariatem nadle$nictwa, zaopatrzeniem,
remontami, zakupami oraz budowg $rodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa,
transportem i jego ewidencjg, umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli,
podatkami od nieruchomosci, a takze koordynacjg spraw dotyczacych instrukeji
kancelaryjnej i archiwalnej oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacja
sktadnikéw majatkowych nadlesnictwa.

kieruje i koordynuje wykonaniem zadaf wynikajacych z przeprowadzenia calosci
procedur zwigzanych z organizacja i trybem postgpowania przy udzielaniu zaméwien
publicznych.

Odpowiada za bezpieczefistwo danych osobowych w zakresie swojego dzialania oraz
danych osobowych zawartych w zbiorach Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.
Realizuje nalozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swojego dzialania.
Prowadzi nadzor nad zabezpieczeniem urzadzen, sprzgtu i wyposazenia biurowego przed
kradziezg i zniszczeniem oraz zapewnia prawidlowe funkcjonowanie tego sprzgtu.
Przeprowadza kontrole zgodnie z planem i regulaminem kontroli wewngtrzne;.

Dzial Administracyjno — Gospodarczy — SA

8.
9.

Dzialem tym kieruje sekretarz.
Do zadan dzialu Administracyjno — Gospodarczego SA w szczegdlnosci nalezy:
9.1. w zakresie administracji:

a) administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami zarzgdzanymi przez
nadle$nictwo oraz sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wykorzystaniem
urzadzen i sprzetu bedgcego na wyposazeniu biura nadlesnictwa,

b) prowadzenie nadzoru nad zabezpieczeniem urzadzen, sprzetu i wyposazenia
biurowego przed kradziezg i zniszczeniem oraz zapewnienie prawidtowego
funkcjonowania tego sprzetu,

¢) obstuga centrali telefonicznej i faksu,

d) prowadzenie rejestru korespondencji wchodzacej 1 wychodzacej oraz odbieranie
poczty elektronicznej,

e) prowadzenie ewidencji przychodu i rozchodu znaczkéw pocztowych,

f) koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, w tym
elektronicznego obiegu dokumentdw.

g) prowadzenie sktadnicy akt i biblioteki nadle$nictwa,
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h) prowadzenie analitycznej ewidencji sktadnikéw majgtkowych i przedmiotdéw
nietrwatych,

1) prowadzenie amortyzacji $rodkéw trwatych nadlesnictwa i przygotowywanie
danych do sprawozdan dotyczacych $rodkéw trwalych,

j) czuwanie nad prawidlowym przekazywaniem skladnikéw majgtku trwatego
i ruchomego osobom materialnie odpowiedzialnym,

k) prowadzenie spraw dotyczacych inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych

nadlesnictwa,

1) skladanie zaméwien na dostawy materialow zaopatrzeniowych i koordynacja prac
w zakresie terminowego zaopatrzenia lesnictw i stanowisk pracy w niezbedny
sprzet, maszyny i urzadzenia biurowe, artykutly pi$miennicze i kancelaryjne, druki
manipulacyjne i akcydensowe oraz czasopisma i dzienniki urzedowe,

m)wystawianie faktur z tytulu czynszu i dzierzaw wynikajacych z zawartych umow
z nadle$nictwem we wspolpracy z dziatem gospodarki lesnej,

n) zapewnienie porzadku i czystosci w pomieszczeniach biurowych,

0) nadzér nad prawidlowym zabezpieczeniem i ochrong budynkdéw, lokali i budowli
nadlesnictwa,

p) sporzadzanie uméw dzierzaw i najmu budynkow, lokali i budowli,

q) zestawianie danych do podatku od nieruchomosci, budynkéw i budowli we
wspdlpracy z dziatlem gospodarki lesnej,

t) prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarki odpadami,

s) prowadzenie spraw dotyczacych oplat za korzystanie ze srodowiska,

t) prowadzenie catosci spraw w przypadku likwidacji sprzetu zuzytego lub zbednego,

u) nadzor nad kottownig centralnego ogrzewania w siedzibie nadle$nictwa,

v) nadz6r nad obstuga i konserwacjg kserokopiarek,

w)prowadzenie w SILP programu Infrastruktura, Planowanie, Gospodarka
Towarowo-Magazynowa,

X) prowadzenie centralnej ewidencji uméw,

9.2. w zakresie gospodarki magazynowe;j:

a) organizacja i nadzér nad caloscig spraw zwigzanych z gospodarkg magazynowa
i zaopatrzeniem nadlesnictwa,

b) wystawianie dokumentéw obrotu materialdow magazynowych — przychodowych
i rozchodowych,

¢) prowadzenie rozliczen z pobranych positkow profilaktycznych i napojéw,

d) prowadzenie ewidencji umundurowania pracownikéw nadlesnictwa, odziezy bhp
1 $srodkéw czystoscei,

e) przyjmowanie do magazynu materialéw na podstawie dowoddéw PZ,

f) uczestniczenie w komisjach odbioru materiatléw magazynowych,

g) czuwanie nad utrzymaniem porzadku w magazynie, rozmieszczeniem materialow
w magazynie i na sktadowiskach oraz stworzenie bezpiecznych warunkéw pracy
i zabezpieczenia przeciwpozarowego,

h) prowadzenie ewidencji materiatow i obrotéw, dokumentacji i kartotek,

i) systematyczne sprawdzanie stanu zapasow z zapisami prowadzonymi przez dziat
ksiegowosci,

j) wnioskowanie w sprawach organizacji gospodarki magazynowej,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem, ewidencjg i wydawaniem drukéw
Scistego zarachowania,

9.3. w zakresie transportu mechanicznego nadlesnictwa:

a) prowadzenie catoksztattu pracy transportu mechanicznego nadlesnictwa,

b) prowadzenie biezgce] analizy pracy pojazddéw, ich wykorzystania i kontrola
rozliczenia zuzycia paliw i pozostatlych materiatéw eksploatacyjnych oraz kart
drogowych,
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¢) sporzadzanie zapotrzebowan na Srodki transportowe i inne maszyny, urzadzenia
i narzedzia w oparciu o wielko$¢ zadan,

d) kontrola nad prawidlows eksploatacja $rodkéw mechanizacji w terenie
i przygotowanie dla nadlesniczego odpowiednich wnioskow ze swoich spostrzezen,

¢) prowadzenie ewidencji kasacji $rodkow transportowych, nadzér nad biezacymi
remontami oraz rejestrem remontéw na kazdy $rodek,

9.4, w zakresie remontow:

a) dokonywanie okresowych przegladow stanu technicznego budynkéw, budowli,
drog i urzadzen,

b) sporzadzanie plandw remontow,

¢) prowadzenie na biezgco analizy kart remontowych oraz ksigzek budynkéw,

d) prowadzenie nadzoru nad robotami budowlano — montazowymi pod wzgledem
prawidlowosci prac, zgodnosci z zawartymi umowami, pracochtonnosci i zuzycia
materialow,

e) kierowanie pracami wykonawczymi systemem zleconym,

f) przygotowanie zlecen i uméw na prowadzenie prac remontowych — prace z wolnej
reki,

g) rozliczanie robot pod wzgledem zuzycia materialowego oraz kontrola obmiar6w,

9.5. w zakresie inwestycji:

a) sporzadzanie wieloletniego i biezacego planu nakladéw inwestycyjnych,

b) rozliczanie uméw na zadania inwestycyjne,

¢) prowadzenie nadzoru robot budowlano-montazowych,

d) sporzadzanie analiz optacalnosci inwestycji,

9.6. uczestniczenie i organizacja, w zakresie ustalonym przez nadlesniczego, przetargow
na sprzedaz $rodkéw trwatych nadlesnictwa,
9.7. realizowanie nalozonych na nadlesnictwo zadan obronnych.

10. Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z wykonaniem zadan wynikajgcych
z przeprowadzenia calosci procedur zwigzanych z organizacjg, zasadami I trybem
postepowania przy udzielaniu zamowien publicznych, zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia
2004 1.

11. W zakresie zam6éwien publicznych:

11.1. przygotowywanie i przechowywanie dokumentacji przetargéw publicznych,
11.2. prowadzenie postgpowan przetargowych,
11.3. przygotowywanie umow,
11.4, kontrolowanie realizacji umoéw dotyczacych gospodarki lesnej,
11.5. prowadzenie w SILP modutu ,,Zaméwienia publiczne”.
12. W zakresie dotacji zewnetrznych:
12.1. przygotowywanie wnioskéw o dotacje na podstawie whasnych i otrzymanych
z innych dziatéw materiatow,
12.2. przechowywanie dokumentacji dotyczacej dotacji zewngtrznych,

13. prowadzenie w SILPweb modutu ,,Dotacje na projekty” we wspdipracy z dzialem KF.
14. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majgtkowymi,

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z imprezami pracowniczymi (od strony logistycznej)
16. W zakresie polityki mieszkaniowej:

16.1. sporzadzanie wykazu mieszkan zbgdnych i niezbednych,
16.2. koordynacja catosci spraw zwigzanych ze sprzedaza mieszkan i lokali
mieszkalnych.

17. Pracownicy Dziatu Administracyjno — Gospodarczego realizuja w zakresie swojego
dzialania nalozone na nadlesnictwo zadania obronne.

18. Pracownicy Dziatu Administracyjno — Gospodarczego odpowiadajg za bezpieczefistwo
danych osobowych w zakresie swojego dzialania.

§ 11.
12



Stanowisko pracy ds. kontroli — inZynier nadzoru w nadlesnictwie — NN

1. Do zadan inzyniera nadzoru nalezy prowadzenie kontroli w nadle$nictwie w zakresie
ustalonym przez nadle$niczego lub zastepce nadlesniczego. Wspolpracuje z zastepcg
nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji
irealizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie. Prowadzi sprawy zwigzane

z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji. Inzynier nadzoru prowadzi catoksztalt spraw

zwigzanych z BHP.

2. Do zadan tego stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosei:

w zakresie kontroli:

2.1. badanie i ocena realizacji zadan gospodarczych w lesnictwach pod katem ich
zasadnosci, celowosci i efektywnoscei,

2.2. ustalanie odchylen i nieprawidtowosci w wykonywaniu zadah w zagospodarowaniu
lasu,

2.3. ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa i naduzy¢,

2.4. badanie zgodnosci postepowania z obowigzujgcymi aktami prawnymi, przepisami
o ochronie pracy i egzekwowanie przepiséw BHP,

2.5. ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci ze wskazaniem osob
odpowiedzialnych i informowanie o tych ustaleniach nadle$niczego,

2.6. egzekwowanie zadan pokontrolnych,

2.7. realizowanie obowigzkow okre$lonych ,,Regulaminem Kontroli Wewnetrzne)
Nadlesnictwa” szczego6lnie w zakresie czgstotliwosei i sposobu ewidencjonowania
kontroli oraz przestrzeganie okreslonych instrukcjg zasad obiegu i kontroli
dokumentow,

2.8. rozpatrywanie reklamacji iloSciowych i jakosciowych w odniesieniu do surowca
drzewnego i produktéw niedrzewnych.

3. w zakresie gospodarki lesnej:

3.1. biezaca kontrola i ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu,

3.2. przedstawianie wnioskoéw dotyczacych poprawy stanu sanitarnego i zdrowotnego
lasu,

3.3. podejmowanie niezbgdnych zabiegdbw w celu ograniczania zagrozen ze strony
szkodliwych owadow 1 gizybow patogenicznych, a takze zabiegéw majgcych na celu
ochrong upraw i mtodnikéw przed szkodami od zwierzyny,

3.4. kontrola realizacji wnioskoéw gospodarczych,

3.5. kontrola protokoléw odbioru robdt ZUL w zakresie jakosci i rozmiaru prac,

3.6. wspblpraca z zastgpca nadle$niczego w prognozowaniu i ustalaniu rozmiaru
zagrozenia drzewostanéw oraz organizowanie zwalczania gradacji szkodnikow
pierwotnych i wtornych oraz  grzybéw  patogenicznych, podejmowanic
profilaktycznych zabiegéw ochronnych,

3.7. ustalanie zasad postgpowania ochronnego i zapobiegawczego w odniesieniu do
terenow lesnych narazonych na szkody przemystowe,

3.8. wspotpraca w zakresie ochrony przyrody z organami administracji oraz organami
samorzgdowymi, a takze z innymi organizacjami i instytucjami,

3.9. nadzdr i kontrola prac w zakresie pozyskania i odbioru drewna.

4. w zakresie udostepniania lasu:

4.1. wnioskowanie do nadle$niczego o wprowadzenie zakazu wstgpu do lasu w
sytuacjach okre$lonych przepisami ustawy o lasach i techniczne zabezpieczenie
wprowadzenia takich zakazow w Zycie,

4.2, kontrolowanie le$niczych i innych pracownikow, ktdérym przystugujg uprawnienia
straznika lesnego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,

4.3. wspotpraca z Posterunkiem Strazy Lesnej w nadlesnictwie,

5. w zakresie bhp:
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5.1. prowadzenie caloksztattu spraw z bezpieczenstwa i higieny pracy wynikajgcych
z Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 02.09.1997 r. w sprawie stuzby bhp (Dz.
U. Nr 109, poz. 704 z pdzn. zm.) oraz art. 237" Kodeksu pracy,

5.2. koordynowanie, w porozumieniu z NK, dziatalnosci szkoleniowej w dziedzinie
BHP.

5.3. prowadzenie calosci spraw zwigzanych z profilaktyka lekarskg pracownikow, z
wylgczeniem badan lekarskich pracownikéw,

5.4. sporzadzanie dokumentacji powypadkowej,

5.5. udzielanie instruktazu ogdlnego w ramach szkolenia wstgpnego z BHP zgodnie z §
10 rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z 27.07.2004 r. w sprawie szkolenia
w dziedzinie BHP.

6. Realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swojego dzialania.

7. Odpowiada za bezpieczefistwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania.

8. Do obowigzkéw inzyniera nadzoru nalezy m. in. ochrona mienia i laséw przed
szkodnictwem lesnym. Jest zobowigzany do niezwlocznego reagowania na wszystkie
przejawy szkodnictwa legnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami. Prowadzi kontrolg
stanu zabezpieczenia mienia oraz zwalczania szkodnictwa lesnego w nadlesnictwie.
Wyniki przedstawia nadle$niczemu. Prowadzi nadzor nad zabezpieczeniem urzadzen,
sprzetu i wyposazenia biurowego przed kradzieza i zniszczeniem oraz zapewnia
prawidlowe funkcjonowanie tego sprzetu.

§ 12.

Stanowisko pracy ds. pracowniczych — NK
Specjalista ds. pracowniczych prowadzi caloksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu
Kodeksu Pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujacych w tym zakresie. W szczegolnosci zobowigzane jest do prowadzenia:
ewidencji osobowej, spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, placami oraz szkoleniami
pracownikéw. Prowadzi obsluge socjalng pracownikow. Nadzoruje przestrzeganie zasad
ochrony przetwarzanych danych osobowych.
Do zadan tego stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci:
1. w zakresie spraw kadrowych:
1.1. wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do celéow emerytalnych
i rentowych oraz innych zaswiadczen o zarobkach pracownikow,
1.2. organizowanie praktyk zawodowych i stazu absolwentéw srednich i wyzszych szkot
oraz wspolpraca w tym zakresie z Wydzialem Organizacji i Kadr RDLP w Toruniu,
1.3. prowadzenie spraw w zakresie zatrudniania i zwalniania pracownikéw nadlesnictwa,
1.4. prowadzenie w SILP modutu Kadry,
1.5. prowadzenie spraw zwigzanych z wyréznianiem i nagradzaniem oraz ze stosowaniem
kar porzadkowych,
1.6. wystawianie $wiadectw pracy, zaswiadczen i legitymacji stuzbowych,
1.7. sporzadzanie planéw urlopéw, prowadzenie ewidencji urlopéw, wystawianie kart
urlopowych,
1.8. prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,
1.9. zalatwianie spraw zwigzanych z urlopami zdrowotnymi, bezplatnymi,
wychowawczymi i macierzynskimi,
1.10. prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi pracownik6w,
1.11. prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem, podwyzszaniem i obnizaniem stopni
stuzbowych pracownikow Stuzby Lesnej,
1.12. prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami jubileuszowymi i odprawami
emerytalnymi i rentowymi,
1.13. wspolpraca w zakresie ptac z dziatem finansowo-ksiggowym,
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1.14. koordynowanie zagadnien dotyczacych dyscypliny pracy i delegacji stuzbowych,
prowadzenie list obecnosci, ewidencji delegacji stuzbowych, wyj$¢ w godzinach
pracy wraz z rozliczeniem czasu nieprzepracowanego,

1.15. koordynowanie i kontrola dokumentacji zwigzanej z uzywaniem przez pracownikow
pojazdow prywatnych do celéw stuzbowych,

1.16. prowadzenie akt osobowych, odpowiednich ewidencji personalnych i ewidencji
pracownikow podlegajacych obowiazkowi stuzby wojskowej,

1.17. prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami emerytalnymi i rentowymi,

8. koordynacja spraw zwigzanych ze wspdlpracg z organizacjami zwigzkowymi
w zakresie obstugi socjalnej — opracowanie preliminarza wydatkéw z Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych, zalatwianie wnioskéw osob ubiegajacych sie
o rozne formy pomocy z tego funduszu,

1.19. prowadzenie rejestru zachorowan na choroby zawodowe i podejizen o takie
choroby,

1.20. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

1.21. sporzgdzanie informacji i sprawozdan z zakresu spraw kadrowych,

1.22. prowadzenie skladnicy akt nadlesnictwa w zakresie spraw kadrowych,

1.23. kompletowanie zarzadzen nadlesniczego i umieszczanie ich w BIP,

1.24. prowadzenie dokumentacji dotyczgcej korzystania przez pracownikéw z wlasnych
samochodow do celow stuzbowych — umowy,

Prowadzenie spraw zwigzanych z imprezami pracowniczymi (od strony formalnej).

Realizowanie nalozonych na nadles$nictwo zadan obronnych w zakresie swojego

dziatania.

Sprawowanie funkcji administratora bezpieczefistwa informacji. Szczegélowe obowigzki

ABI okresla Polityka Bezpieczenstwa.

Prowadzenie nadzoru nad zabezpieczeniem urzgdzen, sprzgtu i wyposazenia biurowego

przed kradziezg i zniszczeniem oraz zapewnia prawidlowe funkcjonowanie tego sprzetu.

§ 14.

Posterunek Strazy Le$nej — NS

1.

R

Posterunek Strazy Lesnej jest kierowany przez komendanta. Do zadan Posterunku

w szczegblnosei nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia

szkodnictwem le$nym, zapobieganiem, zwalczaniem przestgpstw i wykroczen w zakresie

szkodnictwa le$nego i sporzgdzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie, nadzorowanie

pracy podleglych Straznikéw Lesnych, prowadzenie magazynu broni oraz spraw

zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw niejawnych.

Szczegdlowy zakres dziatania okresla Zarzadzenie nr 45 Dyrektora Generalnego Lasow

Panstwowych z dnia 28.04.1999 r. znak spr. GO-021-230/99.

Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania.

Realizuje nalozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swojego dzialania

Do powierzonych czynnosci w szczegdlnosei nalezy:

5.1. sporzagdzanie planow pracy,

5.2. wykonywanie zadan zleconych ustnych lub pisemnych wydanych przez
bezposredniego przetozonego,

5.3. podejmowanie dziatan bez zlecenia w sytuacjach szczegolnych,

5.4. skladanie sprawozdan z wykonanych czynnosci bezposredniemu przelozonemu,

5.5. wspolpraca z innymi pracownikami nadle$nictwa w celu osiagnigcia najlepszych
wynikow ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym i pozostatej ochrony mienia LP,

5.6. prowadzenie dochodzeh oraz wnoszenie i popieranie aktu oskarzenia w postgpowaniu,
jezeli przedmiotem przestgpstwa jest drewno pochodzace z laséw stanowigcych
wiasno$¢ Skarbu Panstwa,

5.7. prowadzenie postepowania w sprawach o wykroczenie oraz udzial w rozprawach
przed Sgdami w charakterze oskarzyciela publicznego,
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5.8. przekazywanie gtéwnemu ksiegowemu kserokopii prawomocnych wyrokow sadow
celem ich windykacji, we wspotpracy z radcg prawnym,
5.9. przedstawianie na naradach roboczych z le$niczymi informacji z zakresu ochrony
mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego w nadlesnictwie,
5.10. wspolpraca z organami policji, straznikami lowieckimi, straznikami ochrony
przyrody,

5.11. kontrolowanie wywozu drewna i innych produktéw z lasu pod wzgledem formalno-
merytorycznym,

5.12. stosowanie sie do Regulaminu Pracy nadle$nictwa i Regulaminu Kontroli
Wewnetrznej nadlesnictwa,

5.13. kontrolowanie i ewidencjonowanic wg lesnictw pni pokradziezowych oraz
ustalanie sprawcow lub winnych zaniedban pracownikéw administracji Lasow
Panstwowych,

5.14. realizowanie nalozonych na nadlesnictwo zadan obronnych,

5.15. prowadzenie nadzoru nad zabezpieczeniem urzadzen, sprzgtu i wyposazenia
biurowego przed kradziezg 1 zniszczeniem oraz zapewnienie prawidlowego
funkcjonowania tego sprzetu.

5.16. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem obronno$ci i spraw niejawnych,
a w szczegdlnodei:

a) szkolenie obsady statego dyzuru i uruchamianie tegoz dyzuru w razie potrzeby,

b) szkolenie pracownikéw nadlesnictwa w zakresie zagadnien obronnych w razie
takiej potrzeby,

¢) kompletowanie przepisow i instrukceji z zakresu obronnosci,

d) nadzor nad realizacjg zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego,

e) prowadzenie spraw reklamacyjnych,

f) sporzgdzanie informacji i sprawozdan z zakresu obronnosci.

§ 15.

Le$niczy — ZL

1. Leénictwo kierowane jest przez lesniczego. Lesniczy odpowiedzialny jest za caloksztatt
spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrong przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem. Podporzadkowany jest bezposrednio zastgpey
nadle$niczego . Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktdry mu
bezposrednio podlega.

2. Szczegdlowy  zakres obowigzkow  lesniczego  okresla ,,Zakres  czynnosci,
odpowiedzialnosci 1 uprawnien pracownika”.

3. Lesniczy odpowiada za bezpieczefistwo danych osobowych w zakresie swojego dzialania.
4. Le$niczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.
5. Leéniczy przejmuje agendy lesnictwa od swojego poprzednika w obecnosci zastgpcy

nadle$niczego, lub inzyniera nadzoru w formie protokotu zdawczo-odbiorczego.
6. Lesniczy podczas wykonywania swoich zadan zobowigzany jest do stosowania zasad i
kryteriéw posiadanych przez nadlesnictwo certyfikatow.
7. Lesniczy podczas wykonywania swoich zadan korzysta zuprawnien okreslonych
w ustawie o lasach polegajgcych migdzy innymi na:
6.1.systematycznym obserwowaniu lasu i jego granic oraz innego powierzonego mienia na
terenie lesnictwa,
6.2.zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa le$nego, zabezpieczaniu dowodow,
podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zglaszaniu do
nadlesnictwa zaistnialych przestepstw 1 wykroczen,
6.3.0bowigzki ochrony mienia na terenie calego lesnictwa lesniczy wykonuje od daty
objecia stanowiska,
6.4 kazdy ujawniony przypadek kradziezy lub innego dziatania na szkode Skarbu Panstwa,
ma obowigzek niezwlocznie zglosi¢ do nadlesnictwa na piSmie, a w sytuacjach
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niecierpigcych zwloki zgloszenie winno by¢ przekazane drogg telefoniczng, radiows
lub e-mailem,

6.5 kazdy ujawniony osobiscie lub zgloszony przypadek szkodnictwa lesnego, lesniczy
zapisuje w ewidencji szkdd lednictwa,

6.6.lesniczy zobowigzany jest do:

a) udzielania informacji i pomocy, prowadzgcemu dang sprawe ulatwiajac ustalenie
sprawcow przestepstw lub wykroczen,

b) podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji, ktore
przyczynig si¢ do ograniczenia skali szkodnictwa,

6.7. zwalczanie szkodnictwa lesnego przypisane zostalo pracownikom Stuzby Lesnej,
ktorym z tego tytulu przystuguje ochrona prawna przewidziana w przepisach prawa
karnego dla funkcjonariuszy publicznych.

7. Do zadan lesniczego nalezy réwniez:

7.1. prowadzenie na biezgco zadan okre§lonych w operacie urzadzenia lasu, w czesci
dotyczacej prowadzonego przez niego lesnictwa,

7.2. organizacyjne przygotowanie oraz terminowe wykonanie wszelkich czynnosci
techniczno-gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie powierzonego
le$nictwa,

7.3. prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym obszaréw
lesnych oraz budynkéw i urzadzen, w czescei dotyczacej prowadzonego przez niego
lesnictwa, a takze wspélpraca w tym zakresie z zawodowymi i ochotniczymi
jednostkami Strazy Pozarnej,

7.4. przygotowanie materialdw i danych niezbednych do opracowania planéw techniczno-
gospodarczych (planéw hodowli lasu, cie¢, konserwacji budynkéw, budowli, lesnych
urzadzen technicznych itp.),

7.5. sprawowanie nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych wiasno$ci
Skarbu Panstwa, jezeli taki nadzor zostanie mu powierzony,

7.6. organizowanie i nadzorowanie zalesien, odnowien i pielegnacji lasu,

7.7. obserwowanie, zbieranie i kompletowanie materialéw niezb¢dnych do opracowania
prognoz zagrozenia drzewostanéw ze strony szkodnikéw owadzich, grzybéw
patogenicznych oraz szkéd od zwierzyny w uprawach i miodnikach, terminowe
zwalczanie i zapobieganie szkodom wyrzadzonym przez szkodniki, otoczenie opiekg
pozytecznych roslin, ssakow, ptakéw i owadow oraz stata troska o poprawe stanu
zdrowotnego i sanitarnego drzewostanow,

7.8. prowadzenie gospodarki lowieckiej w zakresie ustalonym przez =zastgpce
nadles$niczego oraz wynikajacym z charakteru obwodu towieckiego,

7.9. sporzadzanie szacunkow brakarskich, organizowanie wyznaczania cig¢ (zrebow,
gniazd, cig¢ czgsciowych i drzew do wyrebu w uzytkach przedrebnych),

7.10.dokonywanie, zgodnie z obowigzujgcymi normami manipulacji, klasyfikacji i odbioru
drewna oraz innych plodéw lesnych, organizowanie zrywki i wywozu, prowadzenie
wydawania drewna i innych plodéw lesnych, zabezpieczenie nadzoru nad stanem
drewna Scigtego, wyrobionego i odebranego,

7.11.prowadzenie sprzedazy drewna $redniowymiarowego i matowymiarowego, sadzonek
oraz produktéw ubocznego uzytkowania lasu, jesli taka sprzedaz zostanie mu
powierzona,

7.12. kontrola granic lesnictwa, znakéw granicznych i geodezyjnych, tablic ostrzegawczych
i informacyjnych oraz udziat w likwidacji klesk zywiotowych,

7.13. pelnienie funkcji bezposredniego przelozonego w stosunku do podlesniczego oraz
innych przydzielonych do pracy pracownikéw w tym lesnictwie,

7.14. zlecanie wykonywania robét dla ZUL-i,

7.15. dokonywanie odbioru zleconych prac pod wzgledem rozmiaru, jakosci, terminowosci,
stawek jednostkowych i przepiséw BHP,
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7.16. egzekwowanie stosowania przez pracownikéw $rodkéw ochrony osobistej zgodnie
z przeznaczeniem oraz przygotowanie i prowadzenie robot w sposob zabezpieczajacy
przed wypadkami przy pracy,

7.17. prowadzenie ewidencji czasu pracy, absencji i przertw w pracy oraz kontrola ww.
ewidencji podlegltych pracownikow.

7.18. prowadzenie modutu Les$nik, Notatnik, Brakarz, Las Transfer oraz E-Las Mobile
w rejestratorze leéniczego,

7.19. realizowanie natozonych na nadlesnictwo zadafh obronnych w zakresie swojego
dziatania,

7.20. prowadzenie nadzoru nad zabezpieczeniem urzadzen, sprzetu i wyposazenia
biurowego przed kradzieza i zniszczeniem oraz zapewnienie prawidtowego
funkcjonowania tego sprzetu.

§ 16.

Podlesniczy — ZLP

L.
2.

8

Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.

W czasie nieobecnosci leéniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na

czas nieobecnodci lesniczego powinno odbywaé sie na podstawie tgcznego powierzenia

mienia, uregulowanego umowg o wspolodpowiedzialnosci, zawartg na pismie przez
pracodawce, lesniczego i podlesniczego, okreslajgcg zakres odpowiedzialnosci
poszczegodlnych pracownikow.

Podlesniczy odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego

dziatania.

Podlesniczy podczas wykonywania swoich zadan zobowigzany jest do stosowania zasad 1

kryteriow posiadanych przez nadle$nictwo certyfikatow.

prowadzenie sprzedazy drewna $redniowymiarowego i matowymiarowego, sadzonek oraz

produktéw ubocznego uzytkowania lasu, jesli taka sprzedaz zostanie mu powierzona,

Szczegblowy zakres obowigzkéw  podlesniczego okresla ,Zakres czynnosci,

odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika”.

Wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym 1 jego

zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach polegajgcych

miedzy innymi na:

7.1. systematycznym obserwowaniu lasu i jego granic oraz innego powierzonego mienia
na terenie lesnictwa,

7.2. zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa le$nego, zabezpieczaniu dowodow,
podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zglaszaniu do
nadlesnictwa zaistniatych przestepstw i wykroczen,

7.3. obowiazki ochrony mienia na terenie catego lesnictwa podlesniczy wykonuje od daty
objecia stanowiska,

7.4. kazdy ujawniony przypadek kradziezy lub innego dziatania na szkode Skarbu
Pafistwa, ma obowiazek niezwlocznie zglosi¢é do nadlesnictwa na pismie,
a w sytuacjach niecierpigcych zwloki zgloszenie winno byé przekazane drogg
telefoniczna, radiowa, lub e-mailem,

7.5. kazdy ujawniony osobiscie lub zgloszony przypadek szkodnictwa lesnego,
podlesniczy zapisuje w ewidencji szkod lesnictwa,

. Podlesniczy zobowigzany jest do:

8.1. udzielania informacji i pomocy, prowadzgcemu dang sprawe ulatwiajac ustalenie
sprawcow przestepstw lub wykroczen,

8.2. podejmowania i realizowania takich dziata z zakresu prewencji i edukacji, ktore
przyczynig sie do ograniczenia skali szkodnictwa,
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8.3. realizowania nalozonych na nadlesnictwo zadan obronnych w zakresie swojego
dziatania.

zwalczanie szkodnictwa le$nego przypisane zostalo pracownikom Stuzby Lesnej, ktérym

z tego tytulu przystuguje ochrona prawna przewidziana w przepisach prawa karnego dla

funkcjonariuszy publicznych,

Zasady funkcjonowania nadlesnictwa

§17.
Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wlasciwe
wykonanie.
Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajac o tym w miar¢ mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem swego bezposredniego przetozonego.
W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.
W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komoérce
organizacyjnej nadle$nictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznodci stuzbowej —
w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — od przetozonego tej komérki lub jednostki do
ktorej zostat oddelegowany.
Z, czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzié
protokot podpisany przez przekazujacego, przejmujacego oraz wlasciwego przelozonego.
Dotyczy to stanowisk nadlesniczego, zastgpcy nadlesniczego, glownego ksiegowego
nadlesnictwa, inzyniera nadzoru, sekretarza, stanowiska ds. pracowniczych, le$niczego
oraz innych oséb odpowiedzialnych materialnie zgodnie z zarzadzeniem nr 18 Dyrektora
RDLP w Toruniu z dnia 16.06.1994 r. znak spr. N-1-0113-12/94,
Wszyscy pracownicy przetwarzajacy dane osobowe zobowigzani sg dotozy¢ szczegding
staranno$¢ w celu ochrony intereséw oséb, ktorych dane dotycza, a w szczegdlnosci
zobowigzani do zapewnienia, aby dane te byly:
6.1. przetwarzane zgodnie z prawem,
6.2. zbierane do oznaczonych, zgodnie z prawem celéw i niepoddawane dalszemu
przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami,
6.3. merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celéw, w jakich sg przetwarzane,
6.4. przechowywane w postaci umozliwiajacej identyfikacje oséb, ktérych dotycza, nie
dluzej niz jest to niezbedne do osiggnigcia celu przetwarzania,
6.5. zabezpieczone przed ich udostgpnianiem osobom nieupowaznionym.

7. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez

nadlesniczego, z wyjatkiem:

9.1. pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwdch
uprawnionych oséb,

9.2. korespondencji, z ktérej wynikaja zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna byé
podpisana takze przez gléwnego ksiegowego nadlesnictwa.

Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedkladanych nadlesniczemu do

podpisu, parafowane sg przez pracownika sporzadzajgcego oraz przez jego

bezposredniego przelozonego. W przypadku opracowywania materialow przez wiecej niz

jedng komoérke organizacyjng parafowane one sg przez kierujagcych komorkami

uczestniczgcymi w przygotowywaniu materialow i projektéw pism.

Wszystkie komdrki organizacyjne obowiagzane sg do wspolpracy miedzy sobg i udzielania

pomocy w przypadku pilnej potrzeby oraz uzgadniania stanowisk przed podjeciem

ostatecznej decyzji, badz przed przedstawieniem jej do akceptacji nadle$niczemu.

Wspoldziatanie poszezegdlnych komérek organizacyjnych polega na wzajemnym

konsultowaniu, zglaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

i w érodkach technicznych - z wlasnej inicjatywy i na zadanie poszczegdlnych komorek
organizacyjnych, réwniez przy realizacji natozonych na nadlesnictwo zadan obronnych.
Komorki organizacyjne przyjmuja i zalatwiaja sprawy nalezace do zakresu ich czynnosci,
a sprawy blednie do nich skierowane przesylaja natychmiast do wiasciwej komorki
organizacyjnej, zawiadamiajgc o tym dysponujacego rozdziatem spraw.

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie

poszczegolnych dziatow i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewngtrznej,

opracowany i uaktualniany przez gléwnego ksiggowego nadlesnictwa, a zatwierdzany
przez nadlesniczego.

Gléwny ksiegowy nadlesnictwa potwierdza dokonanie kontroli wewngtrznej okreslonej

operacji gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentacji tej operacji.

Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

13.1. wydanie aktu prawnego o charakterze ogolnym,

13.2. indywidualne, skomplikowane pod wzglgdem prawnym,

13.3. zawarcia umowy dlugoterminowej, porozumien i innych zobowigzah o znacznej
wartosci,

13.4. rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

13.5. odmowy uznania zgloszonych roszczen,

13.6. zwiazane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,

13.7. zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

13.8. prowadzenie roszczen w sgdach pracy.

Realizujac zadania na zewnatrz jednostki nadlesniczy udziela pisemnego pelnomocnictwa

osobie wskazanej do pelnienia zastepstwa z uwzglednieniem zakresu zastepstwa.

Kierownika dziatu, w razie koniecznosci zastepuje wyznaczony przez niego pracownik —

w uzgodnieniu z nadlesniczym. Inzyniera nadzoru, w razie koniecznosci zastepuje

zastepca nadlesniczego lub osoba wyznaczona przez nadlesniczego. Zastepce

nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnodci inzynier nadzoru.

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy

Nadlesénictwa Bydgoszcz.

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz splywu

akt do sktadnicy akt reguluje instrukcja i rzeczowy wykaz akt dla PGL LP oraz instrukcja

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych i sktadnic akt PGL LP.

Postepowanie w sprawach dotyczacych informacji niejawnych normujg odrebne przepisy

i instrukcje.

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sa:

19.1. znaé przepisy prawne z zakresu swojego dziatania,

19.2. do ochrony mienia i laséw przed szkodnictwem le$nym, wspotpracy w tym zakresie
ze Straza Leséng oraz sa zobowiazani do niezwlocznego reagowania na wszelkie
przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,

19.3. przestrzegaé przepisy o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych oraz bhp 1 przeciwpozarowe,

19.4. do przestrzegania przepisow o tajemnicy przedsigbiorstwa.

Podstawowe zadania w zakresie szkodnictwa lesnego w Nadlesnictwie Bydgoszcz

wykonuja pracownicy Sluzby Le$nej, a w szczegélnosci, w sposob wzajemnie si¢

uzupetniajgcy lesniczowie 1 Straz Lesna.

§ 18.

Postanowienia koncowe:

1.

Integralng cze$¢ Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa stanowia:
1.1. Zatacznik nr 1 — schemat organizacyjny nadlesnictwa,
1.2. Zalacznik nr 2 — wykaz lesnictw Nadlesnictwa Bydgoszcez,

20



1.3. Zalgcznik nr 3 — wykaz osob uprawnionych do uzywania funkcji ,, GLOBAL”
w SILP,

2. Obsluge prawna nadlesnictwa wykonuje Zespdt Radecéw Prawnych nr 9 s. ¢, z siedzibg
w Toruniu ul. Mickiewicza 9, zgodnie z umowg nr 2/1992 z dnia 30 maja 1992 r.

3. Kazda zmiana Regulaminu sporzadzana jest na pismie i zatwierdzana przez
nadlesniczego.

4. W terminie jednego miesigca od daty wejscia w zycie niniejszego Regulaminu komaorki
organizacyjne biura Nadlesnictwa opracuja lub wuaktualnig zakresy czynnosci
pracownikow,

5. Za terminowe i prawidlowe wprowadzenie zmian regulaminu w zycie odpowiedzialni sg
kierujgcy komérkami organizacyjnymi.

6. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym majg
zastosowanie ogdlne przepisy prawa, w tym:

6.1. Kodeks pracy,

6.2. Kodeks cywilny,

6.3. Kodeks postepowania administracyjnego,

6.4. Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,

6.5. Kwestie sporne i watpliwe dotyczgce interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

7. Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem 17 kwietnia 2019 r.

I

Biate Blota, ﬁ.kwietnia 2019 1\\2\,\ L
T
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