Cierpice, dn. 12.01.2018 r.

ZARZADZENIE NR 5/18
Nadlesniczego Nadlesnictwa Cierpiszewo

Zn. spr. N.0210.2.2018

W sprawie: repulaminu organizacyinego

Na podstawie art. 35 ust. 1 Ustawy o lasach z dnia 1991.09.28 oraz §22 ust. 3 Statutu Pafistwowego
Gospodarstwa Leénego Lasy panstwowe, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych u Lesnictwa z dnia 1994.05.18 w sprawie nadania
statutu Pafstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe, zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam do stosowania ,,Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Cierpiszewo” stanowigcy
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 24/2013 Nadle$niczego Nadlesnictwa Cierpiszewo z dnia 31.10.2013 r.

:

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2018 1.

I CSNI c":z,







Zafacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 5/18
Nadlesniczego
Nadlesnictwa Cierpiszewo
z dnia 12.01.2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA CIERPISZEWO

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa, zwany dalej regulaminem organizacyjnym, okresla

organizacj¢ wewngtizng, szczegblowy zakres zadan komérek organizacyjnych, os6b zatrudnionych
w tych komérkach oraz zasady funkcjonowania Nadlegnictwa CIERPISZEWO.

§2

Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U. Nr 101, poz 444,
z pozniejszymi zmianami), aktéw wykonawczych do tej ustawy, a w szczegolnosei  Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panistwowe, stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 50
Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 majg 1994 r.
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§ 3

Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjng Laséw Paristwowych.

Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnodci i
bezpieczefstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzaciji.

Z dniem ogtoszenia militaryzacji Lasow Panistwowych RDLP w Toruniu wraz z nadle$nictwem
staje si¢ jednostkg zmilitaryzowang i niniejszy regulamin organizacyjny przestaje obowigzywaé, a w
zycie wehodzi aneks do regulaminu organizacyjnego wprowadzony zarzadzeniem Nadlesmczego
Cierpiszewo nr 27/11 z dnia 10.10.2011 r. (Zn. Spr. N-021-29/11), dotyczacy wprowadzenia zmian
po objeciu militaryzacja wraz z opracowang koncepcja zatrudnienia pracownikéw nicobjetych
militaryzacja.

STRUKTURA NADLESNICTWA.

§4
Na czele Nadlesnictwa Cierpiszewo stoi Nadlesniczy, ktéry kieruje catoksztattem jego dziatalnogci
na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig pelng odpowiedzialno$é, a takze
reprezentuje Nadlesnictwo na zewngtrz.
Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na terenie nadlesnictwa. W szezegélnogei
ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin
pracy.
Nadlesniczy jest przefozonym wszystkich pracownikéw Nadlesnictwa.
Organem wykonawczym Nadlesniczego jest biuro nadlesnictwa.



5. Nadlesniczy wykonuje swoje zadania, przypisane bezposrednio z mocy prawa i innych unormowan,
przy pomocy zastepcy nadlesniczego, ktéry dziata w ramach udzielonych przez niego upowaznier.
Nadlesniczy sprawuje kontrol¢ funkcjonalng przy pomocy inzyniera nadzoru.

6. Zastepca nadlesniczego, glowny ksiggowy lub inni pracownicy nadlesnictwa wyznaczeni przez
nadlesniczego mogg reprezentowaé nadlesniczego w zakresie okreSlonym oddzielnymi
pelnomocnictwami.

7. W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastgpca nadlesniczego, a w razie
nieobecnosci zastepey nadlesniczego wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.

III. ORGANIZACJA WEWNETRZNA
§5

1. W strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Cierpiszewo wyrdznia si¢ nizej wymienione piony, w
skiad, ktdrych wchodzg dziaty, wydzielone stanowiska pracy i posterunek Strazy Lesnej.

A. Pion Nadleéniczego — N, ktéremu bezposrednio podlegaja:

1) Glowny Ksiggowy -K
2) Zastepca nadlesniczego -Z
3) Inzynier nadzoru -NN
4) Sekretarz kierujgcy dziatem administracyjno-gospodarczym - S
5) Stanowisko ds. pracowniczych -NK
6) Posterunek Strazy Lesnej -NS
B. Pion Zastepcy Nadlesniczego — Z, ktdremu bezpo$rednio podlegajg:
1. Dziat Gospodarki Lesnej -ZG
2. Lesnictwa -ZL

C. Pion Gtéwnego Ksiggowego — K, ktéremu bezposrednio podlegaja:
Dzial Finansowo-Ksiggowy — KF

D. Pion Sekretarza — S, ktéremu bezposrednio podlega:

Dziat Administracyjno-Gospodarczy

§6

—_—

Pracownikéw Nadle$nictwa zatrudnia i zwalnia Nadlesniczy.

2. Nadles$niczemu podlegaja bezposrednio: zastgpca nadlesniczego, gtéwny ksiegowy, inzynier nadzoru,
sekretarz, st.straznik lesny p.o. komendanta, stanowisko ds. pracowniczych specjalista SL w zakresie
BHP.

3. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach wieloosobowych stanowisk pracy
lub dziatéw podlegaja bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami lub stanowiskami.

4. Leéniczowie podlegajg bezposrednio zastgpcy nadlesniczego, za$ podlesniczowie i pracownicy
przydzieleni do pracy w danym lesnictwie — lesniczemu.

5. Przy zatrudnianiu pracownikow zaliczonych do Stuzby Lesnej uzywa si¢ nazw stanowisk okreslonych
w Rozporzadzeniu Ministra Srodowiska z dnia 14 stycznia 2003r.w sprawie stanowisk, stopni
stuzbowych oraz zasad wynagradzania w Stuzbie Le$nej (Dz.U.nr 11 poz. 123 z 2003r.), za$ w
stosunku do pozostalych pracownikéw uzywa si¢ nazw stanowisk okreslonych w Ponadzakltadowym
Uktadzie Zbiorowym Pracy dla Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
zawartego w dniu 29 stycznia 1998 r. z péZniejszymi zmianami.

6. Z dniem rozpoczecia pracy w Nadlesnictwie pracownik otrzymuje zakres czynnosei na pismie zgodnie

z objetym stanowiskiem.

2




i

Obowiazek opracowania zakresu czynnosci cigzy na bezposrednim przefozonym danego pracownika.
Zakres czynnosci pracownika po zatwierdzeniu przez Nadlesniczego wrgczany jest pracownikowi na
pi$mie za potwierdzeniem.

Zakres czynnosci opracowuje sig w dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem dla pracownika, pozostaty
egzemplarz przechowuje si¢ w aktach osobowych.

llos¢ etatéw dla poszczeg6lnych dzialéw i stanowisk pracy okredla Nadle$niczy w ramach ogélnego
limitu zatrudnienia, okreélonego dla nadlesnictwa przez Dyrektora Regionalnej Dyrekeji Lasow
Pafistwowych w Toruniu na dany rok gospodarczy.

IV ZAKRES ZADAN POSZCZEGOLNYCH DZIALOW I STANOWISK PRACY.

1.

Nadle$niczy — symbol — N

Nadlesniczy jest powolywany i odwolywany przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw

Panstwowych w Toruniu.

Nadlesniczy w zakresie swojego dzialania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji Lasow

Panstwowych w Toruniu.

Zakres kompetencji i odpowiedzialnosci nadlesniczego wynika z:
art. 35 ustawy o lasach oraz § 22-24 Statutu Pafstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panistwowe,
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczeg6towych zasad gospodarki
finansowej w Paiistwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (Dz. U. Nr 134, p0z.692),
wszystkich innych norm prawnych okreslajacych regulacje zwigzane z jednoosobowym zarzgdzaniem
nadle$nictwem.

Do zadan Nadle$niczego nalezy w szczegdlnosci:
realizacja zadai obronnych zwiazanych z osigganiem wyzszych stanéw obronnych przez RP,
prowadzenie gospodarki lesnej w nadlesnictwie na podstawie planu urzadzenia lasu oraz ponoszenie
odpowiedzialnoéci za stan lasu,
reprezentowanie Skarbu Paristwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego dzialania,
uczestniczenie w opracowywaniu oraz ustalaniu sposobéw realizacji planu urzadzenia lasu,
dokonywanie biezgcej oceny zagrozen dla stanu laséw nadleénictwa i podejmowanie dziatan
zmierzajacych do ich ograniczenia badz likwidacji,
ustalanie organizacji pracy w nadlesnictwie, w tym podzial na lesnictwa,
decydowanie o prowadzeniu dziatalnoéci dodatkowej,
zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw nadlesnictwa, a takze nadawanie i obnizanie oraz pozbawianie
stopni stuzbowych podlegtym mu pracownikom Stuzby Lesnej,
wspéldzialanie z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami administracji rzgdowej oraz
sprawowanie nadzoru nad gospodarkg le$ng w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Pafstwa na
podstawie i w ramach powierzonego nadzoru przez starostéw,
opracowywanie planéw gospodarczo-finansowych,
Nadle$niczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego;

wyznacza w regulaminie organizacyjnym Nadlesnictwa zadania poszczegdlnym komérkom
w tym zakresie.

prowadzenie rejestru gruntéw oraz biezgca aktualizacja mapy gospodarczej,

organizowanie odbywania stazu przez absolwentéw szkdt wyzszych i érednich oraz odpowiada za jego
prawidlowy przebieg,

zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy okreslonych przepisami
ochrony pracy zawartych w Dziale X Kodeksu pracy w zakresie:

profilaktycznej ochrony zdrowia i opieki lekarskiej podlegtych pracownikéw,

prowadzenia szkolen z zakresu bhp,

wydawania srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,

bezpieczenistwa budynkéw i pomieszezen pracy, maszyn i urzadzen technicznych.
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e postgpowania w sprawach wypadkow przy pracy i chorob zawodowych,

- uczestniczenie w opracowywaniu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

- realizowanie sprzedazy drewna oraz innych produktéw, wydzierzawianie, oddawanie w najem lub
uzytkowanie laséw, gruntéw i innych nieruchomosei zgodnie z ustawa o lasach i innymi przepisami
prawa,

- podejmowanie dziatan w celu regulacji granicy polno-lesnej,

- nabywanic gruntéw zgodnie z ustawg o lasach i przepisami rozporzadzenia Ministra Ochrony
$rodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 25 maja 1998 r. w sprawie szczegdtowych zasad
nabywania przez kierownikow jednostek organizacyjnych Lasow Panstwowych gruntéw
przeznaczonych do zalesienia oraz innych nieruchomosei stanowiacych wiasnosé osob fizycznych i
prawnych (Dz. U. Nr 69, poz. 450),

- dochodzenie naprawienia wyrzadzonych szkéd w lasach,

- udzielanie na wniosek wlascicieli laséw pomocy w granicach okreslonych przepisami ustawy o lasach,

- udzielanie ewentualnych upowaznieri pracownikom do podejmowania w imieniu Nadlesniczego
decyzji w sprawach zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w Nadlesnictwie,

- sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowg nadlesnictwa,

- wydawanie polecef, wytycznych, zarzadzen i decyzji w sprawie realizacji zadan zwigzanych z
kierowaniem i prowadzeniem dziatalnosci nadlesnictwa.

- realizuje obowiazki zwigzane z funkcjonowaniem systemu informatycznego w nadleénictwie oraz
zasobow bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych

2. Zastepca Nadle$niczego — symbol — Z

Zastepca Nadlesniczego odpowiada za catoksztalt sfery produkcyjnej w Nadlesdnictwie. Zastgpey
Nadlesniczego podlega Dzial Gospodarki Lesnej i le$niczowie. Organizuje on praktyki zawodowe i staz
absolwentéw, oraz realizuje nalozone na Nadlesnictwo zadania obronne.

Zastepuje Nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci. Jezeli Nadlesniczy nie moze pelié¢ obowigzkéw
stuzbowych zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego, tylko w
zakresie udzielonych mu przez Nadlesniczego pelnomocnictw.

Zastepca wspotpracuje $cisle z inzynierem nadzoru w zakresie spraw zwigzanych z gospodarkg lesng i
pozostalych.

Prowadzi nadzér nad funkcjonowaniem LMN.

Opracowanie, wspdlnie z gléwnym ksiggowym i inzynierem nadzoru projektéw regulaminu kontroli
wewnetrznej oraz instrukcji obiegu i kontroli dokumentow.

Odpowiada za procedury zwigzane z zamdéwieniami publicznymi i uczestniczy w pracach komisji
przetargowe;.

Zastepca nadlesniczego sprawuje nadzor nad ochrong laséw przed szkodnictwem lesnym

i ochrong mienia, jako bezposredni przetozony lesniczych organizujac i oceniajac ich dzialania w tym
zakresie.

Jest odpowiedzialny za powierzone mienie, W tym za zabezpieczenie urzadzen i wyposazenia
biurowego przed kradzieza i zniszczeniem, a takze zapewnia prawidlowe jego funkcjonowanie.
Odpowiada za bezpieczefistwo danych osobowych w zakresie swojego dzialania oraz danych
osobowych zawartych w zbiorach Dzialu Gospodarki Lesne;.

3. Dzial Gospodarki Le$nej- ZG

Do zadati Dzialu Gospodarki Leénej — ZG nalezy prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z organizacja
planowania, koordynacja i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu,
ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowej, lowiectwa, uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkéw
ubocznych, BHP i ZFSS oraz gromadzenia i sporzadzania dokumentacji w zakresie certyfikacji FSC i PEFC.

Dzial ten prowadzi réwniez sprawy zwigzane ze stanem posiadania i ewidencja gruntéw, gospodarka
gruntami ekonomicznymi, udostgpnianiem lasu oraz nadzorem nad lasami nie stanowiacymi wiasnosci
Skarbu Pafstwa — w zakresie powierzonym przez starostow oraz obowigzku wynikajgcego z Ustawy o
Lasach.
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Pracownicy Dzialu Gospodarki Lesnej odpowiadaja za bezpieczenistwo danych osobowych w zakresie swojego

dzialania,

a)

w zakresie zagospodarowania lasu:

opracowywanie wnioskdw gospodarczych na podstawie materiatéw przygotowanych przez
le$niczych i planéw urzadzania lasu oraz opracowan glebowo-siedliskowych,

sporzgdzanie wyciggdédw z wnioskéw gospodarczych dla poszezegélnych lesnictw i stanowisk
pracy w Nadlesnictwie,

ustalanie gatunkowego, rodzajowego i ilo$ciowego rozmiaru produkeji szkolkarskiej w
dostosowaniu do potrzeb wiasnych jak i nadzorowanych laséw nie stanowigcych wlasnosci Skarbu
Panstwa,

wykonywanie czynnosci zleconych przez starostébw w ramach nadzoru nad lasami nie
stanowigcymi wlasnosci Skarbu Pafistwa,

prowadzenie biezacej analizy realizacji zadan wynikajacych z operatowego planu hodowli lasu i
stanu lasu oraz wykorzystywanie jej wynikdw przy biezacym planowaniu zada,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan finansowanych przez Budzet Panstwa oraz
stosowne fundusze celowe,

prowadzenie ewidencji stanu posiadania i gromadzenie dokumentacji w tym zakresie, niezbednej
do wprowadzania zmian w obrocie wewnetrznym i zewnetrznym gruntéw wchodzacych w sklad
Nadlesnictwa, obstuga i aktualizacja LMN, aktualizacja bazy opisowej SILP.

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong lasu m.in.: opracowywanie planéw ochrony lasu dla
Nadlesnictwa i nadzorowanie ich realizacji, biezaca ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu,
poprawa naturalnych warunkéw bytowania zwierzyny,

prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem turystycznym i udostepnianiem lasu
monitorowanie zagrozen ze strony czynnikéw szkodotwérezych, prognozowanie i ustalanie ich
rozmiaru oraz organizowanie dziatan profilaktycznych i zwalczajacych, biezaca wspolpraca w tym
zakresie z wlasciwym Zespotem Ochrony Lasu,

wspolpraca ze stizbami ochrony srodowiska na szczeblu wojewddztwa, powiatéw i gmin w
zakresie dzialaf podejmowanych w obiektach objetych ochrona prawna,

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym oraz czuwanie nad
przestrzeganiem przepisow dotyczacych bezpieczenstwa przeciwpozarowego laséw, budynkéw,
budowli i urzadzen, a takze wspélpraca w tym zakresie z lokalnymi organami strazy pozarnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z nasiennictwem, selekcjg i zadrzewieniami,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg towiecka

w zakresie uzytkowania lasu:

instruowanie le$niczych w zakresie sporzadzania szacunkéw brakarskich, pozyskania i wyrébki
drewna a takze pozyskania innych uzytkéw,

opracowywanie planéw sprzedazy drewna i innych produktéw lesnych oraz prowadzenie
ewidencji i sprawozdawczosci z obrotu drewnem i produktami niedrzewnymi w bazie danych
SILP,

rozliczanie reklamacji ilo$ciowych i jakosciowych w odniesieniu do surowca drzewnego i
produktéw niedrzewnych,

organizowanie sprzedazy drewna na rynku lokalnym w celu zaopatrzenie ludnosci i prowadzenie
ewidencji wykonanej sprzedazy,

organizowanie i realizacja sprzedazy drewna, w tym nadzér nad ochrong danych osobowych w
SILP w zakresie okreslonym w polityce bezpieczenstwa danych osobowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja drukéw Scistego zarachowania oraz czuwanie nad
prawidtowoscia rozchodu plytek do znakowania drewna.

c) w zakresie gospodarki lowieckiej:

nadzér merytoryezny nad inwentaryzacjg zwierzyny w obwodach towieckich wydzierzawionych,



- nadzér merytoryczny w zakresie rocznych planéw fowieckich dla obwodéw lowieckich
wydzierzawionych w kontekécie zatozen planéw towieckich wieloletnich i tworzenie zbiorczego
planu gospodarki towieckiej,

- korygowanie dziatai kot fowieckich w zakresie zagospodarowania towisk,

d) w zakresie zadan obronnych:

- realizacja natozonych na Nadle$nictwo zadan obronnych — w zakresie swojego dzialania

e) w zakresie bhp podlega NadleSniczemu:
dokumentowanie i ewidencjonowanie wypadkéw przy pracy,

prowadzenie catoksztattu spraw bhp wynikajacych z Rozporzadzenia Rady Ministrow z dn. 1997.09.02 w

spr. stuzb bhp (Dz.u nr 109 poz.704) oraz Rozporzadzenia Rady M1n1st10w z dn. 2004.11.02 zmieniajacego
zarzadzenie w spr. stuzb bhp (Dz.u nr 246, poz. 2468) oraz art. 237" Kodeksu Pracy.

prowadzenie spraw zwigzanych z chorobami zawodowymi,

profilaktyka $rodowiska pracy,

szkolenie pracownikoéw w zakresie bhp

ocena ryzyka zawodowego,

prowadzenie kart odziezy bhp,

w zakresie positkéw regeneracyjnych i odziezy ochronnej wspolpracuje z Sekretarzem

w zakresie badan profilaktycznych i szkolenn wspolpracuje ze stanowiskiem ds. pracowniczych

f)  w zakresie spraw socjalnych:

* prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z ZF SS,

wspoblpraca ze Zwigzkami Zawodowymi z zakresu obstugi socjalnej pracownikéw,
emerytow, rencistow oraz ich rodzin,

opracowywanie wspélnie ze Zwigzkami Zawodowymi regulaminu ZFSS Nadlesnictwa ,

opracowuje preliminarza wydatkow ZFSS oraz czuwa nad jego realizacja

g) w zakresie zamé6wien publicznych
organizacja przetargéw publicznych i uczestniczenie w pracach komisji przetargowe;j

udzial w postepowaniach przetargowych zgodnie z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych z
dnia 2004.01.29 (tekst jednolity: Dz.u z 2010 r. nr 113 poz. 759 z pézn. zm.)

prowadzenie dokumentacji zamowien publicznych, w tym sprawozdawczosci w tym
zakresie

nadzor nad realizacja

wnioskowanie o zewnetrzne $rodki finansowe i ich rozliczanie
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h) w zakresie ochrony mienia

stosowne reagowanie na wszelkiego rodzaju przejawy szkodnictwa le$nego

niezwloczne zglaszanie do Nadlesnictwa lub Policji zaobserwowanych przypadkéw przestepstw lub
wykroczen

i) w zakresie ochrony danych osobowych — pelnienie funkcji Administratora Systeméw
Informatycznych (ASI) zgodnie z Instrukcjy zarzadzania Systemami Bezpieczenistwa i Polityka
Bezpieczenstwa

J) w zakresie polityki informacyjnej

- odpowiedzialnoé¢ za wytwarzanie informacji i przekazywanie jej na zewnatrz
nadlesnictwa — w ramach komunikacji zewnetrznej

- prowadzenie BIP

- edukacja le$na spoleczefistwa

Gléwny Ksiegowy — symbol — K

Glowny Ksiegowy wykonuje:
zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowosci, finanséw planowania finansowo-
ekonomicznego, sprawozdawczosci,

- organizuje i sprawuje kontrole wewngtrzng dokumentéw finansowo — ksiegowych Nadlesnictwa,

realizuje natozone na Nadle$nictwo zadania obronne.

Jest odpowiedzialny za powierzone mienie, w tym za zabezpieczenie urzadzen i wyposazenia
biurowego przed kradziezg i zniszczeniem, a takze zapewnienie prawidtowego jego funkcjonowania.
Glowny Ksi¢gowy prowadzi windykacje naleznosei zasadzonych prawomocnymi wyrokami sadéw we
wspolpracy z radcg prawnym.
Do obowigzkéw Gléwnego Ksiegowego nalezy réwniez terminowe egzekwowanie naleznosci i
regulowanie zobowigzai, a takze opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych
przez Nadlesniczego, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegblnosci: obiegu
dokumentéw (dowodéw ksiggowych), opracowywanie, wspdlnie z zastepca nadleéniczego i inzynierem
nadzoru, projektéw regulaminu kontroli wewnetrznej oraz instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw.
Glowny Ksiggowy czuwa nad sprawami dotyczacymi inwentaryzacji skiadnikéw majgtkowych
nadlesnictwa.
Gléwny Ksiegowy przestrzega przepiséw ujetych m.in. w:
- Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegblowych zasad gospodarki
finansowej w Panistwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Pafistwowe (Dz. U. Nr 134, poz.692),
- Ustawie o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. z 2017 r. poz. 2342 z pozniejszymi
zmianami),
- Ustawie o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r. poz. 788 z pézniejszymi
zmianami).
Odpowiada za bezpieczenistwo danych osobowych w zakresie swojego dzialania oraz danych
osobowych zawartych w zbiorach Dzialu Finansowo-Ksiegowego.

Dzial Finansowo-Ksiegowy — KF
Glowny Ksiggowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiggowym.

Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego — KF nalezy w szczegdlnosci:
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a) w zakresie finansow i ksiggowosci

- koordynacja spraw zwigzanych z planowaniem finansowym Nadlesnictwa,

- prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem dzialalno$ci Nadlesnictwa,

- prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych , realizacja
decyzji dotyczacych pozyczek mieszkaniowych i zapomég oraz egzekwowanie od pracownikow i
emerytoéw splat zaciagnigtych pozyczek,

- dokonywanie rozliczen finansowych z Regionalng Dyrekcjg Laséw Pafistwowych w Toruniu i
Dyrekcja Generalng Laséw Panstwowych,

- dokonywanie rozliczen podatkowych,

- dokonywanie rozliczen z ZUS,

- prowadzenie ewidencji i egzekwowanie naleznosci z tytutu zawartych przez Nadlegnictwo umow,
wspolpraca w tym zakresie z Zespolem Radcow Prawnych,

- dokonywanie rozliczef finansowych z innymi podmiotami i instytucjami,

- wystawianie za§wiadczen o zarobkach pracownikow,

- sporzadzanie dokumentacji placowej i zasitkowej dla pracownikéw Nadlesnictwa,

- prowadzenie ubezpieczefi majatkowych,

- prowadzenie rozliczen ubezpieczen osobowych, zgodnie z deklaracjami pracownikéw,

- prowadzenie rozliczen z pracownikami Nadlesnictwa, w tym z tytulu kosztéw podrozy
stuzbowych,

- sprawdzanie naliczania amortyzacji $rodkéw trwalych Nadlesnictwa i ewidencjonowania
sktadnikéw majatkowych Nadle$nictwa,

- prowadzenie spraw dotyczacych naliczania i uruchamiania wyplat dodatkowego wynagrodzenia
rocznego, premii i nagrod,

- prowadzenie obstugi kasowej oraz obrotu bezgotéwkowego Nadlesnictwa,

- zapewnienie w Nadle$nictwie wladciwego obiegu i kontroli wszelkich dowodow ksiggowych
odzwierciedlajacych poszczegélne operacje gospodarcze oraz ich prawidlowa ewidencja w SILP,

b) w zakresie planowania i sprawozdawczo$ci

- sporzadzanie planu finansowo-ekonomicznego we wspdlpracy z Zastgpeg Nadlesniczego
- biezgce monitorowanie wykonania zadan planowych,

- organizacja obiegu danych statystycznych.

rozliczanie érodkéw na ZFSS

sporzadzanie syntetycznego sprawozdania z sytuacji ekonomicznej nadlesnictwa.

¢) w zakresie zadan obronnych
- realizacja natozonych na Nadle$nictwo zadafi obronnych — w zakresie swojego dzialania

d) w zakresie ochrony mienia
—  wykonywanie zadan zwigzanych ze zwalczaniem szkodnictwa lesnego i ochrong mienia na terenie
nadlesnictwa

Pracownicy Dzialu Finansowo-Ksiggowego odpowiadajg za bezpieczefistwo danych osobowych w zakresie
swojego dziatania.

70 Sekretarz — symbol — S

Sekretarz kieruje Dzialem Administracyjno-Gospodarczym i jest odpowiedzialny za catoksztalt spraw
zwigzanych z pelna obstuga administracyjng Nadlesnictwa.
Sekretarz prowadzi cato$é spraw zwigzanych z gospodarkg inwestycyjno-remontowg i transportows.
Odpowiada za bezpieczefistwo danych osobowych w zakresie swojego dzialania oraz danych osobowych
zawartych w zbiorach Dzialu Administracyjno-Gospodarczego.
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8. Dzial Administracyjno-Gospodarczy — SA

Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego — sa w szezegolnosci nalezy:

a) w zakresie administracji:

administrowanie nieruchomogciami, obiektami i budynkami zarzadzanymi przez Nadlesnictwo
oraz sprawowanie nadzoru nad zabezpieczeniem urzadzen,sprzetu i wyposazenia biurowego przed
kradziezg i zniszczeniem, oraz zapewnienie prawidtowego funkcjonowania tego sprzgtu
prowadzenie analitycznej ewidencji sktadnikéw majatkowych i przedmiotéw nietrwalych,
czuwanie nad prawidtowym przekazywaniem skladnikéw majatku trwatego i ruchomego osobom
materialnie odpowiedzialnym,

prowadzenie dokumentacji obrotu materialowego,

prowadzenie ewidencji drukéw cistego zarachowania zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
organizowanie i nadzorowanie gospodarki magazynowej,

skladanie zamdwiefi na dostawy materialéw zaopatrzeniowych oraz terminowe zaopatrzenie
legnictw i dzialéw w niezbedny sprzet, maszyny i urzadzenia biurowe, artykuly piSmienne i
kancelaryjne, druki manipulacyjne i akcydensowe oraz czasopisma i dzienniki urzedowe,
prowadzenie rejestru korespondencji wehodzgcej i wychodzacej, koordynacja spraw dotyczacych
instrukeji kancelaryjnej,

archiwowanie zbioréw dokumentacji nadleénictwa zgodnie z Instrukcja w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zakladowych i skiadnic akt w Paristwowym Gospodarstwie Lesnym
Lasy Panstwowe,

prowadzenie skladnicy akt i biblioteki Nadlesnictwa,

zapewnienie porzadku i czystodci w pomieszezeniach Nadlesnictwa i obejsciu,

prowadzenie spraw dot. gospodarki ztomem i makulaturg,

prowadzenie kart mundurowych oraz kart odziezy BHP pracownikéw Nadlesnictwa,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarka mieszkaniows, spisywanie umow, naliczanie
czynszéw, wystawianie faktur oraz $ciaganie optat we wspdlpracy z Gtownym Ksiggowym,
prowadzenie spraw deputatéw rolnych, dzierzaw, najmu itp. zwigzanych z wystawianiem faktur i
Scigganiem naleznosci z tytulu najmu i dzierzaw wynikajgcych z zawartych uméw z
Nadlesnictwem we wsp6lpracy z Glownym Ksiggowym,

organizowanie przetargéw na sprzedaz Srodkéw trwalych, dzierzawy, zamawianie dostaw, robot i
ustug we wspdlpracy z Zastgpca Nadlesniczego.

archiwizuje dokumentacje zaméwiefi publicznych z wylgczeniem zagospodarowania i uzytkowania lasu
oraz inwestycji powyzej kwoty wymienionej w art. 4 pkt 8 Prawa Zaméwien Publicznych

organizuje przetargi w zakresie swojego dzialania, oraz archiwizuje dokumentacje w tym zakresie

b) w zakresie spraw inwestycyjno-remontowych:

« przygotowywanie projektéw planow inwestycyjnych Nadlesnictwa oraz obstuga

dokumentacyjna i merytoryczna procesu inwestycyjnego,

prowadzenie dokumentacji z zakresu inwestycji i remontéw budynkéw, budowli nadlesnictwa,
dokonywanie okresowych przegladow i ocen stanu technicznego budynkéw,

ustalanie potrzeb oraz sporzadzanie uproszczonej dokumentacji i planow techniczno-
gospodarczych w zakresie konserwacji, remontow i robét budowlanych,

prowadzenie i analizowanie na biezaco ksigzek obiektu budowlanego i ewidencji wykonanych
robat,

organizowanie we wspélpracy z Zastgpeg Nadlesniczego przetargéw na wykonawstwo robét
inwestycyjno-remontowych ~oraz  przechowywanie dokumentacji, spisywanie umow  z
wykonawcami, wystawianie zlecei na roboty awaryjne,

dokonywanie w ramach powolanej przez Nadlesniczego komisji odbioru wykonanych robot;
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c)

w zakresie gospodarki transportowej:

prowadzenie calosci spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki transportowej srodkéw mechanicznych

bedgcych na stanie Nadlesnictwa, a w szczegdlnosci:

d)

prowadzenie ewidencji srodkéw transportowych,

zbywanie lub likwidacja na mocy obowigzujacych przepisow,

nadzorowanie biezacych remontéw oraz ich rejestracja,

sporzadzanie zamowien na ustugi remontowe,

nadzorowanie prawidtowego wykorzystania srodkéw mechanicznych,

koordynowanie i sporzadzanie  dokumentacji, (w tym pozyczek udzielanych na zakup
samochodow) zwigzanej z uzywaniem przez pracownikéw pojazdéw prywatnych do celéw
stuzbowych,

prowadzenie ewidencji i analizowanie limitu kilometréw pojazdéw stuzbowych Stuzby Lesnej,
analizowanie i kontrolowanie zuzycia paliwa, olejow w oparciu o obowigzujace normy,
wydawanie i rozliczanie kart drogowych;

w zakresie bhp: wspoélpraca z Dziatem Gospodarki Lesnej

e) w zakresie ochrony mienia

*  wykonywanie zadaf zwigzanych ze zwalczaniem szkodnictwa le$nego i ochrona mienia na terenie

nadlesnictwa

Pracownicy Dzialu Administracyjno-Gospodarczego odpowiadaja za bezpieczefistwo danych osobowych w
zakresie swojego dzialania.

f) w zakresie gospodarki gruntami ekonomicznymi
- prowadzenie ewidencji gruntéw w deputatach pracowniczych, dzierzawnych i uzytkowanych przez
nadlesnictwo, wraz z naliczaniem oplat, naliczaniem deklaracji podatkowych i sprawozdan statystycznych

9. Stanowisko pracy ds. pracowniczych — NK

Specjalista ds. pracowniczych jest odpowiedzialny za caloksztatt spraw kadrowych oraz
funkcjonowanie sekretariatu Nadle$nictwa.

Jest odpowiedzialny za powierzone mienie, w tym zabezpieczenie urzadzen i wyposazenia biurowego
przed kradzieza i zniszczeniem, a takze zapewnia prawidlowe jego funkcjonowanie.

Do zadan tego stanowiska pracy nalezy w szczeg6lnosci:

a) w zakresie kadr:

prowadzenie spraw zwigzanych zatrudnianiem i zwalnianiem oraz nadawaniem stopni shizbowych
pracownikom Stuzby Lesnej,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Nadle$nictwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyrdznianiem i nagradzaniem, a takze stosowaniem kar
porzadkowych,

wystawianie $wiadectw pracy, legitymacji stuzbowych, a takze zaswiadczen o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu do wyliczenia podstawy wymiaru emerytury, renty,

sporzgdzanie planu urlopéw, prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdow,

zafatwianie spraw zwigzanych z urlopami bezplatnymi, zdrowotnymi i wychowawczymi,
prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami jubileuszowymi i odprawami we wspélpracy z 8
Dzialem Finansowo-Ksiggowym,

koordynacja zagadnien dotyczacych dyscypliny pracy i delegacji stuzbowych, prowadzenie
ewidencji delegacji stuzbowych, wyjsé w godzinach pracy wraz z rozliczeniem czasu pracy
nieprzepracowanego, zwolniefi lekarskich, prowadzenie list obecnosci w pracy pracownikéw
biura,

prowadzenie odpowiednich ewidencji personalnych pracownikéw,
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- prowadzenie calosci spraw zwigzanych z wnioskami emerytalnymi i rentowymi,

- koordynacja spraw zwiazanych ze wspdlpracg ze Zwigzkami Zawodowymi,

- realizacja natozonych na Nadlesnictwo zadan obronnych — w zakresie swojego dzialania;

- rejestracja pracownikéw i czlonkéw ich rodzin w ZUS we wsp6ipracy z Dzialem Finansowo-

Ksiggowym

b) w zakresie sekretariatu:
- pelna obstuga sekretariatu,
- obstuga telefonu, fax-u, radiotelefonu,

¢) koordynacja terminéw okresowych badan lekarskich pracownikow

d) w zakresie administrowania danymi osobowymi — pelnienie funkcji Koordynatora Projektu dot.
outsourcingu ustugi dot. ochrony danych osobowych

10. Stanowisko ‘pracy ds. kontroli — Inzynier Nadzoru — NN

Inzynier Nadzoru sprawuje kontrole prawidlowosci wykonania czynnosci gospodarczych w
Nadlesnictwie, w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez Nadlesniczego. Scisle wspélpracuje z
Zastepca Nadlesniczego, szczegdlnie w sprawach hodowli lasu, ochrony lasu i ppoz., planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji zadan gospodarczych.

Do zadan tego stanowiska pracy nalezy w szczegdlnoscei :

- kontrola i ocena realizacji zadan gospodarczych w lesnictwach pod katem ich zasadnodci ,
celowoscei i efektywnosci,

- ustalanie odchylen i nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan w zagospodarowaniu lasu oraz przy
pozyskaniu drewna,

- ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa i naduzyc,

- badanie zgodnosci postepowania z obowigzujgcymi aktami prawnymi, przepisami o ochronie
pracy i egzekwowanie przepisow BHP,

- ustalanie przyczyn 1 skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci ze wskazaniem o0so6b
odpowiedzialnych,

- egzekwowanie zalecen pokontrolnych,

- zalatwianie skarg i wnioskow, wspolpraca z innymi organami kontroli, inspekcji, rewizji oraz
organami $cigania, prowadzenie rejestru skarg i wnioskow ,

- wykonywanie swoich czynnosci zgodne z ustaleniami Regulaminu kontroli wewngtrznej

- biezgca ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu,

- realizacja wnioskéw dotyczgcych poprawy stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu,

- wnioskowanie o podjecie niezbednych zabiegéw przeciwko szkodnikom owadzim i
pasozytniczym grzybom i innych zabiegdw majgcych na celu ochrong drzewostanow a takze o
ochrone upraw i mtodnikéw przed szkodami od zwierzyny,

- wnioskowanie o podjecie niezbednych dziatan w zakresie poprawy naturalnych warunkow
bytowych zwierzyny,

- kontrola zadan wynikajacych z wnioskow gospodarczych,

- sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym w catosci rozmiaru, prawidtowosci oraz zgodnosci
wykonywanych prac i sporzadzonej przez leéniczych dokumentacji prac ze szczegélnym
uwzglednieniem robdt zanikowych,

- uczestniczenie w opracowywaniu projektéw regulaminu kontroli wewnetrznej oraz instrukeji
obiegu i kontroli dokumentacji,

- Jest odpowiedzialny za powierzone mienie, w tym zabezpieczenie urzadzen i wyposazenia
biurowego przed kradziezg i zniszczeniem, a takze zapewnia prawidtowe jego funkcjonowanie,

- wspoéluczestniczenie w pracach komisji przetargowej, likwidacyjnej, pozarowej, odbioru robo6t
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wspolpraca z Zastepcg Nadlesniczego w zakresie prognozowania i ustalania rozmiaru zagrozenia
drzewostandéw oraz organizowania zwalczania gradacji szkodnikéw pierwotnych i wtdrnych oraz
grzybéw pasozytniczych, podejmowania profilaktycznych zabiegéw ochronnych,

ustalanie zasad postgpowania ochronnego i zapobiegawczego w odniesieniu do terenéw lesnych
narazonych na szkody przemystowe,

wspolpraca w  zakresie ochrony przyrody z organami administracji oraz organami
samorzadowymi, a takze z innymi organizacjami i instytucjami,

wnioskowanie do Nadleéniczego o wprowadzenie zakazu wstgpu do lasu w sytuacjach
okreslonych przepisami ustawy o lasach i techniczne zabezpieczenie wprowadzenia takich
zakazdw w zycie,

kontrolowanie lesniczych i podlesniczych w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,

wspOlpraca z Posterunkiem Strazy Lesnej.

realizacja natozonych na Nadlesnictwo zadan obronnych — w zakresie swojego dziatania,
rozpatrywanie reklamacji ilosciowych i jako$ciowych w odniesieniu do surowca drzewnego i
produktéw niedrzewnych

odpowiada za bezpieczefistwo danych osobowych — w zakresie swojego dzialania

prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji;

11. Posterunek Strazy Lesnej — NS

Szczegdlowy zakres dziatania Posterunku Strazy Lesnej oraz obowigzki, zadania i uprawnienia okresla
Zarzadzenie Nr 45 Dyrektora Generalnego Lasow Paifistwowych z dnia 28 kwietnia 1999r. W sprawie
okredlenia organizacji i zakresu dzialania Posterunkéw Strazy Lesnej w nadlesnictwach i grup
interwencyjnych Strazy Leénej w regionalnych dyrekcjach Laséw Panstwowych oraz szezegdlowych
zasad szkolenia straznikoéw lesnych.

Do powierzonych czynnosci w szczegdlnosci naleza:

a)

w zakresie ochrony przed szkodnictwem i ochrony mienia
zwalczanie przestgpstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego oraz wykonywania innych
zadan zwigzanych z ochrong mienia w zarzadzie LP w zasiggu terytorialnych nadlesnictwa,
przestrzeganie zasad bezpieczenstwa przy postugiwaniu sig bronia, a takze pelne rozeznanie terenu
dziatania w zakresie zagrozenia szkodnictwem lesnym,
sporzgdzanie planéw pracy,
wykonywanie zadan, ustnych lub pisemnych, wydanych przez Nadleéniczego,
podejmowanie dziatan bez zlecenia w sytuacjach szczegolnych,
sktadanie sprawozdan z wykonywanych czynnosci,
wspdtpraca z innymi pracownikami Nadlesnictwa w celu osiggnigcia najlepszych wynikow
ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym i pozostatej ochrony mienia LP,
prowadzenie dochodzen oraz wnoszenie i popieranie aktu oskarzenia w postgpowaniu
uproszczonym, jezeli przedmiotem przestepstwa jest drewno z laséw stanowigcych wiasnosé
Skarbu Panstwa,
prowadzenie postgpowania w sprawach o wykroczenie oraz udziat w rozprawach przed sagdami —
Wydziaty Cywilno-Karne w charakterze oskarzyciela publicznego oraz ewentualne wnoszenie
odwolan od orzeczen tych sadéw w sprawach zwalczania wykroczefi w zakresie szkodnictwa
lesnego,
wspolpraca z Glownym Ksiggowym przy windykacji naleznosci w zakresie szkodnictwa lesnego
wspodlpraca z organami policji, straznikami fowieckimi, straznikami ochrony przyrody,
kontrolowanie wywozu drewna i innych produktéw z lasu pod wzgledem formalno-
merytorycznym,
czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw bezpieczefistwa przeciwpozarowego lasow, budynkéw i
urzadzen a takze wspolpraca w tym zakresie z lokalnymi organami strazy pozarnych,
stosowanie si¢ do zasad ,,Regulaminu kontroli wewnetrznej Nadlednictwa”,
kontrolowanie i ewidencjonowanie wg lesnictw pni pokradziezowych oraz ustalanie sprawcow lub
winnych zaniedban pracownikow a.Lp..
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- Jest odpowiedzialny za powierzone mienie, w tym zabezpieczenie urzadzen i wyposazenia
biurowego przed kradziezg i zniszczeniem, a takze zapewnia prawidtowe jego funkcjonowanie,
prowadzenie magazynu broni

b) w zakresie kancelarii tajnej, ochrony informacji niejawnych oraz spraw obronnych:
- prowadzenie calosci spraw z zakresu informacji niejawnych w Nadle$nictwie,
- prowadzenie szkolei z zakresu informacji niejawnych,
- przygotowanie tresci uméw na czasowy pobyt wojsk wiasnych i obcych na terenach lesnych w
razie ich dyslokacji,
- przygotowanie tresci umdw na tworzenie rezerwy surowca drzewnego na pniu,
- szkolenie obsady stalego dyzuru i uruchamianie tegoz dyzuru w razie potrzeby ,
- szkolenie pracownikéw nadle$nictwa w zakresie zagadnien obronnych w razie takiej potrzeby,
- kompletowanie przepiséw i instrukcji z zakresu obronnosci,
- nadzor nad realizacjg zadan w zakresie OC,
- prowadzenie spraw reklamacyjnych,
- sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu oi)ronnos'.ci
- prowadzenie nalozonych na Nadles$nictwo zadan obronnych;

12. Lesniczy — ZL

Szczegbtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosei stuzbowej le$niczego i podlesniczego okreslaja
zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci.

Leéniczy bezposrednio kieruje lesnictwem, a podporzadkowany jest bezposrednio Zastgpcy Nadledniczego.
Do zadan le$niczego nalezy caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w
lesnictwie, za ktdrg ponosi pelng odpowiedzialnose.

Wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem,
korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.

Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie, w tym zabezpieczenie przed kradziezg i
zniszczeniem, Podledniczy podlega bezposrednio lesniczemu.

Lesniczy przejmuje agendy le$nictwa w obecnosci Inzyniera Nadzoru lub Zastgpcy Nadlesniczego w
formie protokolu zdawczo-odbiorczego zgodnie z zarzadzeniem nr 18 Dyrektora Regionalnej Dyrekeji
Laséw Panstwowych w Toruniu z dnia 16 czerwca 1994 r. znak spr. N-1-0113-12/94. Protokoét
powinien by¢ opatrzony datg podpisania zdajacego 1 przejmujacego lednictwo oraz obecnego przy
sporzadzaniu protokotu Inzyniera Nadzoru lub Zastepcy Nadlesniczego.

Z chwilg podpisania protokotu le$niczy przejmuje odpowiedzialnosé za prowadzenie lesnictwa.
Wprowadzenia le$niczego na nowo utworzone lesnictwo dokonuje Nadlesniczy.

Do zadafi le$niczego w szczegdlnosei nalezy :

- prowadzenie na biezgco zadaf okreslonych w operacie urzadzenia lasu lednictwa, ich
ewidencjonowanie i analiza,

- biezagce wykorzystywanie opracowan glebowo-siedliskowych przy pracach odnowieniowo-
zalesieniowych,

- organizacyjne przygotowanie oraz terminowe wykonanie wszelkich czynnosci techniczno-
gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie powierzonego lesnictwa, wynikajgcych
z plandw gospodarczych i harmonogramu pracy ustalonych dla lesnictwa,

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

- udzielanie pomocy wiascicielom laséw na zasadach okre$lonych w ustawie o lasach,

- zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,

- organizowanie i nadzorowanie zalesien, odnowien i pielggnacji lasu,

- obserwowanie, zbieranie i kompletowanie materialéw niezbgdnych do opracowania prognoz
zagrozenia drzewostanéw ze strony szkodnikéw owadzich i grzybow pasozytniczych, szkod od
zwierzyny oraz innych czynnikéw szkodotwérczych, prowadzenie dziatan zmierzajacych do
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poprawy stanu zdrowotnego i sanitarnego lasu, w tym stwarzanie sprzyjajacych warunkow dla
egzystencji pozytecznych ssakow, ptakow i owadow,

- wspoldziatanie z dzierzawcg obwodu fowieckiego wydzierzawionego w zakresie wynikajagcym z
charakteru obwodu towieckiego (inwentaryzacja zwierzyny, lokalizacja urzadzen lowieckich,
poprawa naturalnych warunkéw bytowania zwierzyny),

- sporzadzanie szacunkow brakarskich, organizowanie wyznaczania cieé zreboéw, gniazd, cieé
czeSciowych i drzew do wyciecia w uzytkach przedrebnych,

- dokonywanie zgodnie z obowigzujgcymi normami i warunkami technicznymi klasyfikacji i
odbioru drewna i innych plodéw lesnych oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

- organizowanie pozyskania, zrywki i wywozu drewna, prowadzenie wydawania drewna i innych
plodow lesnych,

- nadzér nad stanem drewna $cigtego, wyrobionego i odebranego,

- kontrola granic le$nictwa, znakéw granicznych i geodezyjnych, tablic ostrzegawczych i
informacyjnych,

- ochrona lasu przed szkodnictwem, udziat w likwidacji klesk zywiotowych,

- zlecanie wykonawstwa robét przez Zaklady Ustug Lesnych,

- dokonywanie odbioru zleconych prac pod wzgledem jakosci, terminowosci, iloci i przepiséw
BHP,

- egzekwowanie stosowania przez pracownikow srodkéw ochrony osobistej zgodnie z
przeznaczeniem oraz przygotowanie i prowadzenie robot w sposob zabezpieczajacy przed
wypadkami przy pracy oraz schorzeniami wywolanymi warunkami $rodowiska pracy,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy, absencji i przerw w pracy pracownikéw- zatrudnionych w
le$nictwie oraz sporzadzanie dokumentacji pracy,

- prowadzenie dokumentacji przychodowo-rozchodowej wg obowiazujacych zasad i przepiséw w
tym zakresie .

Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania;

13. Podlesniczy

Przydzielony do lesnictwa, podlega bezposrednio lesniczemu. Szczegotowy zakres obowigzkdéw podlesniczego
okresla ,,Zakres czynnosci stuzbowych, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika”,

Podlesniczy wykonuje wszelkie czynnosci techniczno-produkeyjne, administracyjne i ochronne, majgce na celu
realizacj¢ zadan ustalonych dla le$nictwa, ochrong zasobow lesnych i innego majatku Laséw Pafistwowych. Do
jego zadan nalezy rowniez zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego.

14. Administratorzy SILP

1. Zadania administratoréw SILP z jednostek nadzorowanych przez RDLP:
1) aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS:

2) administrowanie zasobami, udostgpnianie zasobéw SILP pracownikom uprawnionym przez kierownika
Jjednostki z wykorzystaniem dostgpnych w poszczegolnych aplikacjach funkcji administracyjnych,

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

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

5) administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach w jednostkach
nadrzgdnych w zakresie okreslonym przez Zesp6t Informatyki w RDLP Torun,

6) administrowanie siecig lokalna, komputerami oraz innym sprz¢tem komputerowym:

7) zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa
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8)

9)

koordynacja i organizacja proceséw zakupu, urzgdzen komputerowych, oprogramowania, konserwacji i
napraw urzadzen komputerowych,

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

V ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA .

1. Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktdrego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wlasciwe wykonanie.
Pracownik , ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien polecenie wykonac,
zawiadamiajac o tym w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem — swojego bezposredniego
przelozonego.
W przypadku oddelegowania pracownika do innej niz macierzysta komodrki organizacyjnej
Nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej — w zakresie pelnionych
funkeji stuzbowych — od prze%oionlego tej komorki lub jednostki, do ltorej zostat oddelegowany.
W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami, pracownikowi
przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.

2. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzié¢ protokof,
podpisany przez przekazujacego, przejmujacego oraz wlasciwego przetozonego lub inzyniera nadzoru.
Dotyczy to stanowisk: nadlesniczego, zastgpcy nadlesniczego, glownego ksiggowego, inzyniera
nadzoru, sekretarza, lesniczego, podlesniczego oraz innych osob odpowiedzialnych materialnie.

3. Wszelkie zarzadzenia, polecenia, instrukcje, regulaminy wewnetrzne, pisma i sprawozdania do
jednostek nadrzgdnych i wiadz terenowych - decyzje i opinie osobowe oraz inne pisma osobiscie
zastrzezone- podpisuje jednoosobowo Nadlesniczy z wyjatkiem:

- pism i dokumentéw , ktdre z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwoch uprawnionych
0s6b,

- korespondencji, z ktorej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktéra powinna by¢ podpisana takze
przez gléwnego ksiggowego. :

4. Wszystkie komérki organizacyjne obowigzane sa do wspélpracy migdzy sobg i udzielania pomocy w
przypadku pilnej potrzeby, jak réwniez przy realizacji natozonych na Nadlesnictwo zadan obronnych,
oraz uzgadniania stanowiska przed przedstawieniem go do akceptacji Nadlesniczemu.

Wispotdziatanie poszczegdlnych komérek organizacyjnych polega na wzajemnym konsultowaniu
zglaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i w $rodkech technicznych z wlasnej
inicjatywy i na zadanic poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

5. Komérki organizacyjne przyjmujg i zalatwiajg sprawy nalezgce do zakresu ich czynnosci, a sprawy
blednie do nich skierowane przesylaja natychmiast do wilasciwej komodrki organizacyjnej ,
zawiadamiajac o tym dysponujacego rozdziatem spraw.

6. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnegtrznej oraz zadania w tym zakresie poszczegdlnych
dzialéw i stanowisk pracy okresla ,Regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa”, opracowany i
uaktualniany przez glownego ksiggowego, zastepce nadlesniczego i inzyniera nadzoru , a zatwierdzany
przez Nadlesniczego.

7. Glowny Ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji gospodarczej
podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

8. Zasiggnigcia opinii prawnej wymagaja m. in. sprawy :
a) wydanie akiu prawnego o charakterze ogélnym,
b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
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c) zawarcie umowy dlugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej

wartosci,

10.

12,

d) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

e) odmowy uznania zgloszonych roszczef,

f) zwiazane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,
g) zawarcia ugody w sprawach majatkowych ,

h) prowadzenie roszczen w sadach pracy,

Wysokos¢ zobowiazan o ktérych mowa w ust.8 pkt ¢, winna by¢ okreslona i korygowana na biezaco
przez Gléwnego Ksiggowego w porozumieniu z Gléwnym Ksiggowym Regionalnej Dyrekeji Laséw
Panstwowych w Toruniu.

Nadlesniczego zastgpuje w czasie jego nieobecnosci Zastgpca Nadle$niczego, a w przypadku
nieobecnodci Zastgpcy Nadledniczego- wyznaczony przez Nadlesniczego inny pracownik. Zakres
zastgpstwa kazdorazowo ustala Nadlesniczy. Osoba zastgpujaca, pelni powierzong funkcje wytgcznie w
czasie nicobecnosci osoby zastgpowane;.

. Nadles$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych przez

niego sprawach.

Kierownika dzialu, w razie jego nieobecnosci, zastgpuje wyznaczony przez niego pracownik - w
uzgodnieniu z Nadlesniczym.
Inzyniera Nadzoru w czasie jego nieobecnosci, zastgpuje osoba wyznaczona przez Nadlesniczego.

W razie nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego zastepuje go Inzynier Nadzoru.

13.

14.

15.

16.

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla ,,Regulamin pracy nadlesnictwa”.

Zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz splywu akt do archiwum
reguluje Instrukcja kancelaryjna i rzeczowy wykaz akt dla Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Pafistwowe i Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zakladowych i skiadnic
akt w PGL Lasy Panstwowe.

Postgpowanie w sprawach niejawnych reguluja odrgbne przepisy.

Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg:
a) znac przepisy prawne z zakresu swojego dzialania oraz z zakresu bhp

i ochrony przeciwpozarowej, a takze dba¢ o mienie Lasow Pafistwowych tak whasne, jak i w zarzadzie,

b) przestrzegaé tajemnicy pafstwowej i shuzbowej,
¢) do ochrony mienia i laséw przed szkodnictwem lesnym i wspolpracowaé w tym zakresie ze strazg

lesna,

d) do niezwlocznego reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie

z posiadanymi uprawnieniami,
e) zachowanie bezpieczenstwa SILP i bezpieczefstwa danych w nim przetwarzanych jest wsp6lnym
obowigzkiem wszystkich pracownikéw LP;

Pracownicy jednostek organizacyjnych Lasoéw Panstwowych, w ktorych zakresie dziatania znajdujg sie

zagadnienia objete SILP s zobowigzani do: a) opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem w zakresie
swojego dzialania, b) prawidlowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych nosnikéw informacji lub rgcznie), c) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP, d)
zglaszania wszelkich zauwazonych bledoéw i nieprawidlowosci w funkcjonowaniu SILP zgodnie z zasadami
okreslonymi w ust. 18.

18.

Bezposredni przelozony uzytkownika odpowiada za:
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a) egzekwowanie znajomodei programu uzytkowego zgodnie z zakresem czynnosci podleghych
pracownikdw,

b) sprawowania nadzoru nad dzialaniami wymienionymi w pkt 1) w szczegélnosci dokonywanie
wyrywkowej oceny:

- poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzonych do SILP,

- zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,

- terminowosci wprowadzania dokumentow do systemu.

19. W zakresie obstugi ochrony danych osobowych nadlesnictwa w dniu 15.11.2017 r. zostata podpisana
umowa z firmg zewnetrzng na ustugi w zakresie zadan administratora bezpieczefistwa informacji, obowigzujgca
0od 01.12.2017 r.
VI POSTANOWIENIA KONCOWE .
1. Integralng cze$¢é Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa stanowig:
Zalgcznik nr 1 — Schemat organizacyjny Nadleénictwa Cierpiszewo

Zatacznik nr 2 - Wykaz lesnictw
Zalgcznik nr 3 - Wykaz 0séb upowaznionych do uzywania funkcji GLOBAL w SILP

2. Obshuge prawng Nadleénictwa Cierpiszewo wykonuje Zesp6t Radeéw Prawnych nr 9 Spétka Cywilna
z siedzibg w Toruniu ul. Mickiewicza 9 zgodnie z umowa Nr 26 z dnia 21.01.1994 r.

3. Kazda zmiana Regulaminu sporzgdzana jest na pi$mie i zatwierdzana przez Nadle$niczego.

4, "W sprawach nie uregulowanych ninigjszym Regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie ogdlne
przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postgpowania administracyjnego, a
takze przepisy wewnatrzbranzowe, w tym zwlaszcza Statut Pafistwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe.

5. Kwestie sporne i watpliwoéci dotyczace interpretacji postanowien niniejszego regulaminu

organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

Cierpiszewo, dnia 12.01.2018 r.

ZATWIERDZAM:
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