Zatgeznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 15/2021
Nadlesniczego Nadlesnictwa Runowo
z dnia 26.02.2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA RUNOWO

|. Postanowienia ogodlne.

§1.

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Runowo, 2zwany dalej ,regulaminem” okresla
organizacje wewnetrzng, strukture nadlesnictwa, zasady funkcjonowania oraz ramowy zakres
zadan komorek organizacyjnych i stanowisk pracy nadlesnictwa.

§2.

Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity
Dz.U. z 2020 r. poz. 6) oraz na podstawie przepisow wykonawczych do tej ustawy,
a w szczegblnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku w sprawie nadania Statutu Panstwowemu
Gospodarstwu Lesnemu Lasy Paristwowe.

§ 3.

1. Nadlesnictwo jest podstawowg, samodzielng jednostka organizacyjng Lasow
Panstwowych nie posiadajaca osobowosci prawnej.

2. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzaciji.

3. Z dniem objecia RDLP w Toruniu militaryzacjg, Nadlesnictwo Runowo staje sie
pododdziatem jednostki zmilitaryzowanej podlegtym Kierownikowi JZ i niniejszy regulamin
organizacyjny przestaje obowigzywac. W zycie wchodzi ,Regulamin Organizacyjny
Regionalnej Dyrekcji Laséw Parnstwowych w Toruniu Jednostki Zmilitaryzowanej” z dnia
26 wrzesnia 2016 r., przygotowany na czas wojny, zatwierdzony przez Ministra
Srodowiska dotyczgcy zmian wprowadzonych po objeciu jednostki organizacyjnej /RDLP/
militaryzacja.
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Il. Struktura organizacyjna nadlesnictwa.
§ 4.

1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:
1) biuro nadlesnictwa, sktadajace sie z:
a) dziatow,
b) samodzielnych stanowisk pracy,
2) lesnictwa,
3) szkotka lesna.

2. W skiad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujace komoérki organizacyjne:
1) Dziaty:

a) Dziat Gospodarki Lesnej ZG — kierowany przez zastepce nadlesniczego,

b) Dziat Finansowo — Ksiegowy FK — kierowany przez gtéwnego ksiegowego,

c) Dziat Administracyjno — Gospodarczy SA — kierowany przez sekretarza w Stuzbie
Lesnej,

d) Posterunek Strazy Lesnej NS — kierowany przez p.f. Komendanta Posterunku
Strazy Lesnej - Starszego straznika lesnego,

2) Samodzielne stanowiska pracy:

a) inzynier nadzoru NN,

b) specjalista SL ds. towiectwa i administrowania systemem SILP NA,

c) specjalista SL ds. stanu posiadania NP,

d) stanowisko ds. pracowniczych NK,

e) lesniczy ds. towiectwa NL.

§ 5.

1. W strukturze organizacyjnej nadle$nictwa wyroznia sie nizej wymienione piony, w ramach
ktorych dziatajg komorki organizacyjne tj. dziaty i stanowiska pracy.

1) Pion nadlesniczego — N, ktéremu bezposrednio podlegaja:
a) zastepca nadlesniczego - Z ,
b) gtéwny ksiegowy nadlesnictwa — K,
c) sekretarz nadlesnictwa w Stuzbie Lesnej— S,
d) inzynier nadzoru — NN,
e) Posterunek Strazy Lesnej — NS,
f) specjalista SL ds. fowiectwa i administrowania systemem SILP— NA,
g) specjalista SL ds. stanu posiadania NP,
h) stanowisko ds. pracowniczych — NK,
i) lesniczy ds. fowiectwa.
2) Pion zastepcy nadlesniczego — Z , ktéremu bezposrednio podlegaja:
a) starszy specjalista SL ds. zagospodarowania lasu — ZG-1,
b) specjalista SL ds. ochrony lasu — ZG-2,
c) specjalista SL ds. sprzedazy drewna i marketingu — ZG - 3,
d) lesniczy ds. szkdtkarstwa selekcji i nasiennictwa — ZL-S,
e) lesniczowie — ZL-1—- ZL-10,
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f) podlesniczowie — ZLP (11).

3) Pion gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa — K, ktéremu bezposrednio podlega:
a) Dziat Finansowo- Ksiegowy — FK, w tym:
— starsza ksiegowa FK-1,
— ksiegowa FK-2,
— kasjer- ksiegowy FK-3.

4) Pion sekretarza nadlesnictwa w Stuzbie Lesnej — S, ktéremu bezposrednio podlega:
a) Dziat Administracyjno — Gospodarczy — SA, w tym:
— Specjalista ds. administracyjnych SA-1,
— Specjalista ds. administracyjnych SA-2,
— Starszy referent ds. administracyjnych SA-3,
— kierowca (1),
— kierowca ciggnika (1).

lll. Organizacja wewnetrzna.

§ 6.

. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalno$ci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosc, a takze reprezentuje nadlesnictwo
na zewnatrz.

. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia | decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa,
w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrzne] | regulamin pracy. Nadlesniczy =zatrudnia i zwalnia pracownikow
nadlesnictwa.

. Kompetencje i odpowiedzialnoS¢ nadlesniczego wynikajg z art. 35 ustawy o lasach,
§ 22-24 Statutu PGL LP, o ktérym mowa w § 2 niniejszego regulaminu, rozporzgdzenia
Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994r. w sprawie szczegotowych zasad gospodarki
finansowe] w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (Dz. U. Nr 134,
poz. 692) oraz innych norm prawnych, okreslajacych regulacje zwigzane
z jednoosobowym zarzadzaniem nadles$nictwem.

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

. W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego,
w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — gtowny ksiegowy. Kierownika dziatu,
w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego pracownik w uzgodnieniu
z nadlesniczym. Inzyniera nadzoru zastepuje zastepca nadlesniczego.

. Nadlesniczego powotuje i odwotuje Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Toruniu.

. Zastepce nadlesniczego zatrudnia | zwalnia nadlesniczy, po konsultacji z Dyrektorem
Regionalnej Dyrekgji Laséw Panstwowych w Toruniu.

. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio: zastepca nadlesniczego, gtéwny ksiegowy
nadlesnictwa, inzynier nadzoru, starszy straznik leSny p.f. Komendanta Posterunku Strazy
Lesnej, specjalista SL ds. towiectwa i administrowania systemem SILP, sekretarz
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w Stuzbie Lesnej, pracownik zatrudniony na stanowisku ds. pracowniczych, specjalista SL
ds. stanu posiadania oraz lesniczy ds. towiectwa.

9. Pozostali pracownicy =zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatow
lub samodzielnych stanowisk pracy podlegaja bezposrednio osobom kierujgcym dziatami
lub stanowiskami.

10. Leéniczowie podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego z wytaczeniem lesniczego
ds. fowiectwa, za$ podleéniczowie i pracownicy przydzieleni do pracy w danym lesnictwie
— lesniczemu.

11. Przy zatrudnianiu pracownikéw zaliczanych do Stuzby Les$nej uzywa sig nazw stanowisk
okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Srodowiska z dnia 14 stycznia 2003 r.
w sprawie stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania w Stuzbie Lesnej
(Dz.U. z 2003 r. nr 11 poz. 123), za$ w stosunku do pozostatych pracownikow uzywa sie
nazw stanowisk okreslonych w § 26 i 27 Ponadzakiadowego Ukfadu Zbiorowego Pracy
dla Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe zawartego
w dniu 29.01.1998 roku z poézniejszymi zmianami wprowadzonymi Protokotami
dodatkowymi.

12. Z dniem rozpoczecia pracy w nadlesnictwie pracownik otrzymuje zakres czynnosci.

13. Zakres czynnosci ustala podlegtym pracownikom bezpoSredni przetozony. Zakres
czynnoséci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy czynnosci
wreczane sg na pismie za pokwitowaniem, z dniem rozpoczecia pracy.

14. Zakres czynnos$ci opracowuje sie w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem
dla pracownika, kierownika komorki organizacyjnej oraz jeden egzemplarz przechowuje
sie w aktach osobowych.

15. Z czynnos$ci zwiazanych z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy w nadlesnictwie
nalezy sporzadzi¢ protokdt, podpisany przez zdajacego i przejmujgcego stanowisko
oraz wiasciwego przefozonego, zatwierdzony przez nadlesniczego. Przekazanie agend
lesnictwa na czas nieobecnosci w pracy (urlop, zwolnienia lekarskie itp.) nastepuje
w formie protokotu zdawczo—odbiorczego okreslonego w zarzadzeniu nadlesniczego.

16. Szczegotowe procedury nadawania i pozbawiania uprawnien pracownikéw w SILP
oraz sposob ich rejestrowania w SILP okresla stosowne zarzadzenie.

17. lloé¢ etatow dla poszczegdlnych dziatéw i stanowisk pracy okresla nadlesniczy
w ramach ogélnego limitu zatrudnienia ustalonego dla nadlesnictwa przez Dyrektora
RDLP w Toruniu, w planie finansowo-gospodarczym na dany rok.

IV. Zakres zadarn poszczegdlnych dziatéw i stanowisk pracy.

§7.
Nadlesniczy — (N)

1. Nadle$niczy jest powotywany i odwotywany przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Toruniu. Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed
Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Toruniu.

2. Nadlesniczy w ramach kierowania nadlesnictwem i prowadzenia samodzielnie gospodarki
leSnej w lasach stanowigcych wilasnos¢é Skarbu Panstwa realizuje zadania
w oparciu o akty prawne wymienione w § 6 pkt 3 niniejszego regulaminu.

3. Do zadan nadlesniczego nalezy w szczegolnosci:
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1) samodzielne prowadzenie gospodarki leSnej w nadlesnictwie na podstawie planu
urzgdzenia lasu oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za stan lasu,

2) reprezentowanie Skarbu Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego
dziatania,

3) uczestniczenie w opracowywaniu oraz ustalaniu sposoboéw realizacji planu urzadzenia
lasu,

4) dokonywanie biezgcej oceny stanu laséw nadlesnictwa,

5) ustalenie organizacji nadlesnictwa, w tym podziatu na lesnictwa, zapewniajgcego
leSniczym prawidtowe wykonywanie zadar gospodarczych,

6) zatrudnianie i 2zwalnianie pracownikéw nadlesnictwa, a takze nadawanie,
podwyzszanie, obnizanie | pozbawianie stopni stuzbowych podlegtym mu pracownikom
Stuzby Lesnej,

7) wspotdziatanie z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami administracji
rzagdowej oraz sprawowanie nadzoru nad gospodarkg le$na w lasach nie stanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa w ramach powierzonego nadzoru przez starostow urzedow
powiatowych,

8) uczestniczenie w  opracowywaniu miejscowego planu  zagospodarowania
przestrzennego,

9) podejmowanie dziatann w sprawie regulowania granicy polno-lesne;j,

10) w ramach sprawowanego zarzadu nadlesniczy zgodnie z ustawa o lasach i innymi
przepisami prawa w szczegolnosci:
a) nabywa i zbywa lasy, grunty i inne nieruchomosci,
b) wykonuje decyzje Dyrektora Generalnego w sprawie wytaczenia laséw,
gruntéw i innych nieruchomosci z zarzadu Laséw Paristwowych i ich przekazania
w uzytkowanie okreslonej jednostce,
c) wydzierzawia i wynajmuje grunty oraz inne nieruchomosci w gospodarczo-
uzasadnionych przypadkach za zgoda Dyrektora RDLP w Toruniu.
11) dochodzenie w celu naprawienia szkéd w lasach,
12) ustalanie form ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym,
13) udzielanie na wniosek wiascicieli laséw pomocy w granicach okreslonych przepisami
ustawy o lasach,
14) udzielanie ewentualnych upowaznieri pracownikom zaliczonym do Stuzby Lesnej,
do podejmowania w imieniu nadleSniczego decyzji w sprawach zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki lesnej w nadlesnictwie,
15) wydawanie polecen i wytycznych w sprawie realizacji zadan zwigzanych
z kierowaniem nadlesnictwa i prowadzeniem gospodarki le$nej,
16) opracowywanie planow gospodarczo-finansowych i odpowiadanie za ich realizacje,
17) prowadzenie rejestru gruntdow oraz dokonywanie biezacej aktualizacji Lesnej Mapy
Numerycznej,
18) przyjmowanie interesantow w sprawie skarg i wnioskow,
19) bycie administratorem danych osobowych w nadle$nictwie,
20) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem gospodarki towieckiej w OHZ,
21) sprawowanie nadzoru nad zawartoscig danych znajdujacych sie w SILP,
22) odpowiadanie za ochrone informacji niejawnych w nadlesnictwie,
23) organizowanie odbywania w nadleSnictwie praktyk zawodowych i stazu
przez absolwentow szkdét wyzszych i Srednich oraz odpowiadanie za jego prawidiowy
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24)

25)

26)
27)

28)

29)

30)

inicjowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie dziatalnosci pracownikow
nadlesnictwa,

realizowanie sprzedazy drewna oraz innych produktéw i ustug, a takze prowadzenie
nadzoru nad portalem lesno-drzewnym, zgonie z zarzgdzeniem Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych,

decydowanie o podejmowaniu dziatalnosci dodatkowej,

zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy okreslonych przepisami
w tym zakresie,

organizowanie dziatania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,
a w szczegdlnosci analizowanie okresowo stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym
w lednictwach i na tej podstawie podejmowanie dziatan zapobiegawczych
i zwalczajgcych oraz organizowanie narady rocznej, ktérej celem jest ocena stanu
ochrony mienia i efektywnosci zwalczania szkodnictwa lesnego,

kierowanie wykonywaniem zadar obronnych w Nadlesnictwie Runowo, odpowiadanie
za ich przygotowanie do dziatania w warunkach zewnegtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa, w okresie pokoju i w czasie wojny oraz przygotowywanie
warunkéw organizacyjnych i technicznych planowania i realizacji zadarn obronnych
w nadlesnictwie,

w zakresie Rozporzagdzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie
stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy, nadzoruje i koordynuje prace pracownika
odpowiedzialnego za BHP w zakresie:

a) przeprowadzania kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz informowania nadlesniczego
o stwierdzonych zagrozeniach,

b) sporzadzania okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
I propozycji dziatan na rzecz ograniczenia zagrozen oraz poprawy warunkow
pracy,

c) wspotdziatania w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminow
i instrukcji ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

d) udzielania instruktazu ogélnego w ramach szkolenia  wstgpnego
nowozatrudnionych pracownikow,

e) prowadzenia rejestru wypadkéw przy pracy, rejestru choréb zawodowych
i podejrzen o te choroby, rejestru wynikow pomiarow czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia w Srodowisku pracy,

f) uczestniczenia w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy
oraz zachorowan na choroby zawodowe,

g) uczestniczenia w ocenie ryzyka zawodowego oraz podejmowanie dziatan
dotyczgcych doboru wtasciwych srodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowej,

h) organizacji profilaktycznych badan lekarskich pracownikéw (wstepne, okresowe
i kontrolne) i utrzymywanie statej wspéipracy z jednostkami medycyny pracy
w zakresie opieki zdrowotnej nad pracownikami,

i) wspéldziatania z Panstwowa Inspekcjg Pracy i Powiatowg Stacjg Sanitarno-
Epidemiologiczng oraz zwigzkami zawodowymi przy przedsiewzieciach majacych
na celu poprawe warunkoéw pracy,

j) wykonywania kontroli z zakresu BHP w ramach uméw zawartych z zaktadami

ustug lesnych. /
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§8.

Zastepca nadlesniczego - (Z)

1. Zastgpca nadlesniczego odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie,
a w szczegolnosci:

a) kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej (marketing, sprzedaz drewna, ochrona lasu,
ochrona p.poz; hodowla lasu, uzytkowanie lasu, nasiennictwo i selekcje, ochrone
zasobow przyrodniczych, udostepnienia lasu, edukacje lesng, a takze lesniczym
szkotkarzem) zgodnie z powierzonymi obowigzkami oraz pracg lesniczych,

b) nadzoruje realizacje planéw finansowo-gospodarczych w nadlesnictwie, w swoim
zakresie tematycznym,

c) nadzoruje opracowanie planéw finansowo-gospodarczych  dotyczacych
gospodarki lesnej nadlesnictwa,

d) nadzoruje realizacje uméw na ustugi lesnie,

e) uczestniczy w formie nadzoru przy szacowaniu szkéd towieckich znacznej
wartosci na terenie nadlesnictwa,

f) organizuje, koordynuje i nadzoruje realizacje zadan z zakresu gospodarki lesnej,
a w szczegolnosci wynikajacych z Planu Urzadzania Lasu oraz po konsultacji
z nadlesniczym z zakresu stanu posiadania,

g) organizuje  przeprowadzenie  inwentaryzacji  skfadnikébw  majgtkowych
w nadlesnictwie,

h) nadzoruje przygotowanie i opracowywanie dokumentacji dotyczgcej zamoéwien
publicznych, zamawiania ustug, robot budowlanych i dostaw,

i) inicjuje nowosci i wdrazanie postepu technologicznego w nadlesnictwie,

) uczestniczy w przygotowywaniu SIWZ na ustugi lesne,

k) uczestniczy w pracach komisji powotanych przez nadlesniczego,

[) realizuje zadania powierzone przez nadlesniczego,

m)nadzoruje zagadnienia w ramach uprawnien swoich podwiadnych,
ktére zwigzane sg z utrzymanie spéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwem
SILP,

n) nadzoruje przestrzeganie i realizacje zadan zwigzanych z certyfikacjg gospodarki
lesnej,

o) w spos6b ciggly monitoruje stan sanitarny lasu oraz w uzgodnieniu
z nadlesniczym podejmuje dziatania zapobiegawcze,

p) odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania
oraz danych osobowych zawartych w zbiorach Dziatu Gospodarki Lesne;j,

q) egzekwuje prawidlowg sortymentacje | klasyfikacie drewna zgodnie
z obowigzujgcymi normami oraz nadzoruje odpowiednie przygotowanie surowca
do sprzedazy,

r) egzekwuje od podlegtych pracownikow (lesniczy, podiesniczy) wykonywanie
kontroli z zakresu BHP w ramach umow zawartych z zaktadami ustug lesnych.

s) prowadzi nadzér nad: sporzgdzaniem szacunkow brakarskich przez lesniczych,
sporzgdzaniem rocznych planow produkcji sortymentow drzewnych i innych
uzytkow oraz nadzoruje ich sprzedaz,

t) koordynuje prace zlecone 2zwigzane z gospodarkg lesng w lasach
niestanowiacych witasnosci Skarbu Panstwa,
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u) sprawuje nadzoér nad przestrzeganiem przepiséw wynikajacych z instrukcji bhp
przy wykonywaniu prac z zakresu gospodarki lesnej i innych obowigzujacych
przepiséw w tym zakresie,

v) koordynuje prace zwigzane ze sporzadzaniem planu urzgdzania lasu.

§9.
Dziat Gospodarki Lesnej — (ZG)

1. Dziatem Gospodarki Le$nej kieruje zastgpca nadlesniczego.

2. Do zadan tego dziatu w szczegolnosci nalezy:
1) w zakresie zagospodarowania lasu:

a) opracowywanie  planéw  gospodarczych na  podstawie  materiatow
przygotowanych przez lesniczych i planu urzgdzania lasu,

b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nasiennictwem i selekcja zgodnie
z ustawg o LMR oraz ustalanie rodzajowego i iloéciowego rozmiaru produkcji
szkotkarskiej,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczaniem przeciwpozarowym
oraz czuwaniem nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa
przeciwpozarowego lasdéw, a takze wspdipraca w tym zakresie z lokalnymi
jednostkami PSP i OSP,

d) aktualizowanie  wybranych  elementéow Lesnej Mapy  Numerycznej
w porozumieniu z operatorem LMN w nadlesnictwie,

2) w zakresie uzytkowania lasu:

a) instruowanie lesniczych w zakresie sporzadzania szacunkow brakarskich,
pozyskania i wyrobki drewna oraz pozyskania innych uzytkow,

b) sporzadzanie planéw pozyskania drewna,

c) przyjmowanie danych dotyczacych pozyskania, zrywki i wywozu z rejestratoréw
lesniczych, a po ich przyjeciu do systemu, przesytanie tych danych
do rejestratorow,

d) sprawdzanie merytoryczne protokotow odbioru robot, sporzadzanie meldunkow,
sprawozdan i analiz w zakresie czynnosci i obowigzkow stanowiska ds. uzytkowania
lasu,

e) aktualizowanie  wybranych  elementéow Le$nej Mapy  Numerycznej
w porozumieniu z operatorem LMN w nadlesnictwie,

3) w zakresie sprzedazy drewna i marketingu:

a) prowadzenie catosci prac zwigzanych z Internetowym Portalem Lesno-Drzewnym

oraz aplikacja e-drewno,

b) sporzadzanie Umoéw kupna - sprzedazy drewna oraz wprowadzenie
ich do SILP,

c) prowadzenie sprzedazy drewna zgodnie z zawartymi umowami oraz biezace
rozliczanie i analizowanie realizacji umow zgodnie z podpisanymi

harmonogramami sprzedazy drewna,

d) dokumentowanie sprzedazy drewna, w tym fakturowanie sprzedazy drewna
objetej Umowami,

e) biezace prowadzenie modutu Magazyn drewna w SILP,

s
: W/




f) przyjmowanie danych dotyczacych pozyskania, zrywki i wywozu z rejestratoréw
lesniczych, a po przyjeciu ich do systemu, przesytanie tych danych
do rejestratorow,

g) prowadzenie Rejestru reklamacji drewna w SILP,

h) wykonywanie specyfikacji manipulacyjnych drewna w zakresie jakim nie moze
tego wykonac lesniczy lub podlesniczy w SILP oraz prowadzenie Rejestru
manipulaciji,

i) aktualizowanie = wybranych elementéw Lesnej Mapy Numerycznej
w porozumieniu z operatorem LMN w nadlesnictwie,

4) w zakresie ochrony lasu i ochrony przeciwpozarowej:

a) biezgca analiza i ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu,

b) sporzadzanie planu ochrony lasu i ochrony przeciwpozarowe;,

c) podejmowanie niezbednych zabiegdw przeciwko szkodnikom owadzim,
gryzoniom i pasozytniczym grzybom, a takze zabiegbw majgcych na celu
ochrong upraw i mtodnikéw przed szkodami powodowanymi przez zwierzyne,

d) prognozowanie i ustalanie rozmiaru zagrozenia drzewostanéw, a takze
organizowanie zwalczania gradacji szkodnikéw pierwotnych i wtérnych
oraz grzyboéw pasozytniczych, podejmowanie profilaktycznych i ratowniczych
zabiegow ochronnych,

e) ustalanie zasad postepowania ochronnego i zapobiegawczego w odniesieniu
do terendw lesnych narazonych na szkody przemystowe,

f) szacowanie szkod przemystowych, zbieranie danych o emitorach,

g) wspotpraca w zakresie ochrony przyrody z organami administracji rzadowe;
oraz organami samorzgdowymi a takze z innymi organizacjami i instytucjami,

h) aktualizowanie  wybranych  elementéw  Lesnej Mapy  Numeryczne;
w porozumieniu z operatorem LMN w nadlesnictwie,

5) zagospodarowanie turystyczne obiekiéw i miejsc masowego wypoczynku na terenach
lesnych oraz ujawnianiem i aktualizacjg obiektéw w LMN,

6) zadania wynikajace z ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. — ,Prawo zamowien
publicznych™

a) udziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych dotyczacych prac lesnych,

7) ciagte podnoszenie znajomosci zasad i kryteriow FSC i PEFC oraz ich stosowanie
podczas wykonywania zadan dotyczacych catoksztattu zagadnien gospodarki lesne;j,

8) pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej odpowiadajg za bezpieczenstwo danych
osobowych w zakresie swojego dziatania,

9) zadania w zakresie ochrony mienia w zakresie szkodnictwa lesnego:

a) stosowne reagowanie na przejawy wszelkiego rodzaju szkodnictwa lesnego,

b) niezwtoczne zgtaszanie do nadlesnictwa Ilub policji zaobserwowanych
przypadkow przestepstw lub wykroczen,

10) realizacja zadan obronnych w zakresie swojego dziatania.

§ 10.

Giowny ksiegowy nadlesnictwa — (K)

1. Uprawnienia i obowigzki gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa wynikaja z:
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- rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06.12.1994 r. w sprawie szczegotowych
zasad gospodarki finansowej w PGL LP (tekst jednolity Dz.U. Nr 134, poz. 692.
Z pozn. zm.),

- ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2019 .
poz. 351),

- ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 6),

- ogélnie obowigzujacych przepiséw oraz regulaminu kontroli wewnetrznej,

2. Sprawuje nadzoér nad zasobami znajdujacymi sie w SILP,
3. Do obowigzkéw gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa nalezy:

a) prowadzenie rachunkowosci nadlesnictwa zgodnie z obowigzujgcymi ustawami
i przepisami wewnetrznymi,

b) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, w tym zadania
pracownikéw zwigzane z ,Biatg Lista Podatnikéw” i mechanizmem ,Podzielonej
Piatnosci” zgodnie z zasada nalezytej starannosci,

c) prowadzenie gospodarki w oparciu o plan finansowo - gospodarczy
nadlesnictwa,

d) kierowanie pracg podlegtych pracownikoéw, ich instruowanie i szkolenie,

e) prowadzenie spraw dotyczacych inwentaryzacji sktadnikow majatkowych
nadlesnictwa,

f) opracowanie projektéw regulaminu kontroli wewnetrznej oraz instrukcji obiegu
i kontroli dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
instrukcji kasowej i magazynowej,

g) terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan,

h) sprawowanie kontroli wewnetrznej,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek za zakup samochodow
uzywanych do celéw stuzbowych,

j) realizacja natozonych na nadle$nictwo zadan obronnych w zakresie swojego
dziatania,

k) realizacja zadarn w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego
oraz prowadzenie nadzoru nad catoksztattem realizacji tych zadan przez
podlegtych mu pracownikéw, a w szczegdlnosci jest zobowigzany
do niezwtocznego reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego
i infformowania o nich odpowiednich stuzb,

4. Szczegbtowe uprawnienia i obowigzki gtéwnego ksiegowego okresla zakres obowigzkow
i odpowiedzialnosci akceptowany przez nadlesniczego.

§ 11.

Dzial Finansowo-Ksiegowy — (FK)

1. Dziatem Finansowo-Ksiegowym Kieruje gtéwny ksiegowy nadlesnictwa.
2. Do zadan tego dziatu nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie finanséw i ksiggowosci:

a) prowadzenie ewidencji z wykorzystaniem SILP i kontroli formalno- rachunkowej
dokumentow, w tym ksiegowanie zdarzen gospodarczych wprowadzonych
bezposrednio lub posrednio z innych podsystemow,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem dziatalnosci
nadlesnictwa oraz wspotpraca z wtasciwymi bankami, /
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c) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem zakfadowego funduszu
$wiadczen socjalnych (naliczanie corocznego odpisu na ZFSS i przekazanie
srodkow finansowych na konto funduszu), w tym realizacja decyzji dotyczacych
swiadczen urlopowych, wypoczynku dzieci | miodziezy, pozyczek
mieszkaniowych i zapomoég oraz egzekwowanie od pracownikéw i emerytéw
sptat zaciggnietych pozyczek,

d) dokonywanie rozliczen finansowych z RDLP w Toruniu i Generalng Dyrekcjg LP
zgodnie z przepisami rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994r.
w sprawie szczegbtowych zasad gospodarki finansowej w Paristwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe,

e) dokonywanie rozliczen podatkowych,

f) prowadzenie ewidencji i egzekwowanie naleznosci z tytulu zawartych
przez nadlesnictwo umow oraz wspotpraca w tym zakresie z Zespotem Radcow
Prawnych,

g) dokonywanie rozliczen finansowych z innymi podmiotami i instytucjami,
w tym z PFRON,

h) dochowanie nalezyte] starannosci przez nabywcow towaréw w transakcjach
krajowych,

i) realizuje zadania zwigzane z ,Biatg Lista Podatnikéw” i mechanizmem
,Podzielonej Platnosci” dochowujac przy tym zasade nalezytej starannosci

J) regulowanie zobowigzan i windykacja wszelkich naleznosci, w tym naleznosci
z tytutu szkodnictwa lesnego,

k) sporzadzanie dokumentacji ptacowej i zasitkowej dla pracownikéw nadlesnictwa,

[) prowadzenie rozliczenn finansowych z ZUS i firmami ubezpieczeniowymi
oraz spraw dotyczacych ubezpieczen majatkowych i osobowych,

m) prowadzenie rozliczen z pracownikami nadlesnictwa m.in. z tytulu zaliczek,
kosztéw podrozy stuzbowych,

n) naliczanie amortyzacji Srodkow trwatych nadlesnictwa,

o) prowadzenie spraw dotyczacych inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych
nadlesnictwa,

p) prowadzenie ewidencji wykonywanej sprzedazy (m.in. drewna, nasion, sadzonek,
ustug dziatalnosci administracyjnej, ubocznej- towiectwo, choinki, Srodkow
trwatych, ustug dziatalnosci dodatkowej),

q) prowadzenie spraw dotyczacych wyptaty wynagrodzen, premii, nagréd i odpraw,

r) prowadzenie obstugi kasowej oraz obrotu bezgotéwkowego nadlesnictwa,

s) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych do momentu
przekazania ich do archiwum zaktadowego,

t) zapewnienie w nadlesnictwie wiasciwego obiegu i kontroli wszelkich dowodow
ksiegowych odzwierciedlajgcych poszczegoélne operacje finansowo-gospodarcze,

u) sporzadzanie miesigecznych i rocznych rozliczen kosztéw (arkusz kalkulacyjny),

v) prowadzenie finansowego obrotu magazynowego,

w) lokowanie nadwyzek finansowych,

x) prowadzenie rozliczen miedzyokresowych kosztoéw i przychodow,

y) dokonywanie odpisow aktualizujgcych,

z) prowadzenie rozliczen kosztéw ustug wewnetrznych i laséw nieparistwowych,

aa) koordynacja spraw zwigzanych z organizowaniem rachunkowosci, ustalaniem

zasad kalkulacji, sprawozdawczosci finansowej i analiz oraz wdrazanie nowych
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metod rachunku ekonomicznego a takze koordynacja kontroli wewnegtrznej
i obiegu dokumentow,
2) w zakresie planowania i sprawozdawczosci:
a) nadzér nad opracowywaniem planéw naktadéw inwestycyjnych i Zrodet
ich finansowania,
b) sporzadzanie zbiorczego planu finansowo gospodarczego,
c) sporzadzanie okresowych analiz ekonomicznych oraz opracowywanie wnioskow,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem finansowym nadlesnictwa,
e) analiza przebiegu wykonawstwa zadan planowych w powigzaniu z naktadami
finansowymi,
f) organizacja obiegu danych statystycznych,
a) okresowe sporzadzanie sprawozdan finansowych i GUS (miesigczne, kwartaine,
roczne),
3) w zakresie informatyki:
a) przetwarzanie danych zgodnie z zasadami rachunkowosci PGL LP,
b) transmisja danych do RDLP w Toruniu,
c) archiwizowanie zbiorow,
d) otwieranie i zamkniecie ksiag rachunkowych w SILP,
e) przesytanie droga elektroniczng danych do ZUS i US,
4) Inne:
a) pracownicy Dziatu Finansowo-Ksiggowego odpowiadaja za bezpieczenstwo
danych osobowych w zakresie swojego dziatania,
b) udziat w komisji przetargowej- sprawdzanie rachunkowe sktadanych ofert
w postepowaniu zgodnym z ustawg o prawie zamowien publicznych,
c) sporzadzanie (wygenerowanie z SILP) sprawozdan LPIO- 9 oraz sprawdzenie
danych w nich zawartych z innymi dziatami,
d) prowadzenie ksiegowosci PKZP przy nadlesnictwie,
e) pracownicy Dziatu Finansowo - Ksiggowego sg zobowigzani do ochrony mienia
i zwalczania szkodnictwa lesnego, a w szczegdlnosci reagowania na wszelkie
jego przejawy i informowania o nich wtasciwych stuzb,
f) realizacja natozonych na nadlesnictwo zadan obronnych w zakresie swojego
dziatania,
3. Szczegdtowe czynnosci pracownikow Dziatu Finansowo-Ksiggowego okreslajg zakresy
obowigzkéw i odpowiedzialnosci sporzadzone przez gtownego ksiggowego.

§12.
Sekretarzw SL— (S

1. Sekretarz kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym i jest odpowiedzialny
za catoksztalt spraw zwigzanych z petna obstuga administracyjng nadlesnictwa.

2. Sekretarz prowadzi cato$é spraw zwigzanych z prowadzeniem procedur zamoéwien
publicznych.

3. Prowadzi cafoksztatt spraw zwigzanych z administrowaniem Systemem Informacji
Prawnej SWIP oraz redagowaniem strony BIP.

4. Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania
oraz danych osobowych zawartych w zbiorach Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

5. Realizuje zadania w zakresie ochrony mienia i szkodnictwa lesnego. //
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6. Realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swojego dziatania.
7. Szczegotowe uprawnienia i obowigzki sekretarza okre$la zakres obowigzkow
i odpowiedzialnosci akceptowany przez nadlesniczego.

§ 13.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy — (SA)

1. Do zadan tego dzialu nalezy w szczegolnosci realizacja zadan wynikajgcych
z caloksztattu zagadnien obejmujacych peing obstuge administracyjng nadle$nictwa,
w tym:

1) w zakresie administracyjno - gospodarczym:

a) administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami zarzadzanymi przez
nadlesnictwo oraz sprawowanie opieki nad urzadzeniami, sprzetem
i wyposazeniem biurowym przez ich wtasciwe zabezpieczenie przed kradziezami,
dewastacjg oraz konserwacje,

b) prowadzenie analitycznej ewidencji skfadnikéw majatkowych i przedmiotow
nietrwatych,

c) czuwanie nad prawidtowym przekazaniem sktadnikéw majatku trwatego
i ruchomego osobom materialnie odpowiedzialnym,

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

e) obstuga srodkéw tacznosci telefonicznej, telefaksowej i elektronicznej

f) organizowanie wykonania remontéw biezacych kazdego srodka transportowego
oraz prowadzenie biezgcej analizy i kontroli ich wykonania,

g) realizacja sprzedazy zbednych lokali mieszkaniowych w nadlesnictwie
oraz sporzgdzanie wymaganej w tym zakresie dokumentacji,

h) prowadzenie rejestru korespondencji wchodzacej i wychodzacej,

i) obsiuga sekretariatu,

j) prowadzenie kontroli merytorycznej dokumentéw dotyczacych spraw
administracyjnych,

k) zapewnienie porzadku i czystosci w pomieszczeniach nadlesnictwa i na zewnatrz
budynku nadlesnictwa oraz ogrzewania w okresie zimowym,

[) prowadzenie skfadnicy akt oraz biblioteczki nadlesnictwa,

m)organizowanie zaopatrzenia pracownikéw nadlesnictwa w $rodki czystosci,
medykamenty, nalezng odziez bhp | obuwie oraz umundurowanie SL,

n) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej odziezy i Srodkéw bhp,

o) prowadzenie dokumentacji rozliczajgce] koszty zuzycia energii elektrycznej
w nadlesnictwie, lesnictwach i pozostatych budynkach, jezeli odpowiednie
urzadzenia stanowig wiasnos¢ nadlesnictwa, z wystawianiem obcigzen wigcznie,

p) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej ustug kominiarskich,

q) prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych | pieczatek, {facznie
z zaopatrywaniem w nie stanowisk pracy biura nadlesnictwa oraz lesnictw,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniem, ewidencja i wydawaniem
drukéw Scistego zarachowania,

s) prowadzenie prenumeraty czasopism i biuletynow,

t) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg skfadnikéw majatkowych

nadlesnictwa, //(




u) organizowanie gospodarki magazynowej,

v) skifadanie zamoéwiern na dostawy materiatéw zaopatrzeniowych i koordynacja
prac w zakresie terminowego zaopatrzenia lesnictw i wiasciwych stanowisk pracy
W niezbedny sprzet, maszyny i urzadzenia biurowe, artykuty pismienne
i kancelaryjne, druki manipulacyjne i akcydensowe oraz druki Scistego
zarachowania,

w) sporzgdzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci,

X) przygotowanie postepowan przetargowych,

y) archiwizowanie dokumentacji przetargowe;j,

z) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki ztomem i makulatura,

2) w zakresie remontow | inwestycji:

a) prowadzenie dokumentacji z zakresu inwestycji i remontéw budynkéw i budowli
nadlesnictwa,

b) organizowanie i uczestniczenie w okresowych przegladach stanu technicznego
budynkéw, budowli i urzadzen,

c) prowadzenie ksiazek obiektu budowlanego,

d) analizowanie i przedstawianie do akceptacji nadlesniczego potrzeb remontowych
z uwzglednieniem czynnosci, ktére musi wykonywaé uzytkownik mieszkania,

e) sporzadzanie planéw remontéw oraz inwestycji,

f) prowadzenie ewidencji komputerowej wykonanych remontéw w SILP,

g) nadzor nad robotami budowlanymi pod wzgledem prawidfowosci wykonania prac,
zgodnosci z zawartymi umowami,

h) organizowanie i uczestniczenie w odbiorze robét remontowo — budowlanych,

i) przygotowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem przetargu z zakresu
gospodarki inwestycyjnej i remontowej budynkéw, budowli — zgodnie z zasadami
i trybem postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych zgodnie z ustawg
Prawo zaméwien publicznych,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczaniem przeciwpozarowym
oraz czuwanie nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych bezpieczenstwa
budynkéw i urzadzen (przeglady kominiarskie i przeglady instalacji elektrycznych
i odgromowych),

4) Pracownicy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego realizujga zadania w zakresie
ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego, a w szczegolnosci obserwacje
budynkéw, urzadzen | sprzetu pod wzgledem zabezpieczenia, zniszczenia
lub kradziezy, reaguja na stwierdzone przypadki przestgpstw i wykroczen dot. mienia
nadleénictwa i niezwlocznie zglaszajg do nadlesnictwa lub policji wszelkie przypadki
szkodnictwa,

5) Pracownicy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego odpowiadajg za bezpieczenstwo
danych osobowych w zakresie swojego dziatania,

6) Realizujg natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swojego dziatania.
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§ 14.

Posterunek Strazy Lesnej — kierowany przez Komendanta Posterunku Strazy Lesnej—
(NS)

Szczegdtowy zakres dziatania okresla Zarzadzenie Nr 69 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 14 listopada 2019 r. (znak: GS-0210-9/2019). Do zadan Posterunku
w szczegolnosci nalezy:

1) ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa, naduzyc,

2) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci ze wskazaniem oséb
odpowiedzialnych,

3) planowanie pracy posterunku,

4) zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego
oraz wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong mienia w zarzadzie LP
w zasiegu terytorialnym nadlesnictwa,

5) regulowanie ruchu turystycznego w lasach,

6) techniczne zabezpieczenie wprowadzenia zakazu wstepu do lasu,

7) wspotpraca z organami policji, straznikami towieckimi, straznikami ochrony przyrody
i straznikami rybackimi,

8) prowadzenie dochodzen oraz wnoszenie i popieranie aktu oskarzenia, w postepowaniu
uproszczonym, jezeli przedmiotem przestepstw jest drewno pochodzace z lasow
stanowigcych wiasnosé Skarbu Paristwa,

9) prowadzenie postgpowania w sprawach o wykroczenia oraz udziat w rozprawach
przed Sgdami w charakterze oskarzyciela publicznego,

10) wspodipraca z innymi pracownikami nadleSnictwa w celu osiggniecia najlepszych
wynikéw ochrony lasu przed szkodnictwem leSnym i pozostatej ochrony mienia LP,

11) prowadzenie Ewidencji Zgtoszern Szkdd Lesnych,

12) sktadanie sprawozdan z zakresu dziatania grupy Straznikéw Lesnych,

13) prowadzenie ewidencji ruchu broni,

14) asystowanie gotowki przewozonej z banku do nadlesnictwa i odwrotnie,

15) wspotpraca z gtéwnym ksiegowym przy windykacji naleznosci za kradzieze,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw niejawnych,

17) prowadzenie magazynu broni,

18) odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania,

19) realizacja zadan obronnych natozonych na nadlesnictwo w zakresie swojego dziatania.

§ 15.

Inzynier nadzoru — (NN)

1. Do zadan tego stanowiska pracy w szczegolnosci nalezy:
1) w zakresie kontroli funkcjonalnej:

a) okresowe analizowanie | ocena prawidtowosci, terminowosci i kolejnosci realizacji
zadann okreslonych w planie urzadzania lasu, ocena realizacji zadan
operatowych,

b) badanie i ocena realizacji zadan gospodarczych w lesnictwach pod katem
ich zasadnosci, celowosci | efektywnosci,
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c) kontrolowanie wyznaczania cie¢ pielegnacyjnych oraz  prawidtowosc
ich wykonania,

d) ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa i naduzy¢,

e) badanie zgodno$ci postepowania z obowigzujgcymi aktami prawnymi,

f) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci ze wskazaniem
oséb odpowiedzialnych i informowanie o tych ustaleniach nadlesniczego,

g) egzekwowanie zalecen pokontrolnych,

h) sprawdzanie stanu realizacji zalecenn i zarzadzen pokontrolnych bedacych
wynikiem kontroli zewnetrznej,

i) zafatwienie skarg i wnioskéw, wspoétpraca z innymi organami kontroli, inspekciji,
rewizji oraz organami d/s $cigania w zakresie zleconym przez nadlesniczego,

j) kontrola odbioru i klasyfikacji drewna,

k) kontrola lesniczych i innych pracownikéw, ktérym przystugujg uprawnienia
straznika lesnego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,

2) w zakresie ochrony zasobow:

a) biezaca analiza i ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu,

b) wspoipraca w zakresie ochrony przyrody z organami administracji rzgdowe;j
oraz organami samorzadowymi i spofecznymi, a takze z innymi organizacjami
i instytucjami,

c) ocena liczebnosci populacji zwierzat townych i kontrola szkéd powodowanych
w lesie przez zwierzyne towna oraz innych czynnikéw szkodotwarczych,

3) w zakresie pozostatej dziatalnosci :

a) egzekwowanie na kontrolowanych stanowiskach pracy wykonywania pracy
wedtug przyjetych zasad technologicznych oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy wsréd pracownikéw nadlesnictwa i zakfadow ustug lesnych,

b) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym operacji gospodarczych na gruncie
w czasie i po ich wykonaniu i sprawdzenie merytoryczne dokumentow,
polegajace na stwierdzeniu czy tre$¢ dokumentu wiasciwie i doktadnie
przedstawia operacje gospodarczg zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem
i zgodnie z wnioskami gospodarczymi ze szczegolnym uwzglednieniem prac
zanikowych, sprawdzenie na gruncie pozyskanego drewna w kazdym lesnictwie.
Kontrole te musza by¢ odnotowane na dokumentach zrédtowych i ptacowych.
Istotne nieprawidiowosci zostaja odnotowane przez inzyniera nadzoru
w Kalendarzu Lesnika,

c) rozpatrywanie reklamaciji ilosciowych i jakosciowych w odniesieniu do surowca
drzewnego i produktéw niedrzewnych, ustalanie przyczyn reklamacii,

d) czuwanie i nadzér nad zabezpieczeniem mienia bedgcego w zarzadzie
nadlesnictwa,

e) nadzoruje przestrzeganie i realizacje zadan zwigzanych z certyfikacjg gospodarki
lesnej,

f) wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zlecanych przez nadlesniczego,

4) w zakresie ekologizaciji:

a) koordynowanie wraz z dziatlem zagospodarowania i egzekwowanie postanowien
zawartych w wytycznych ujetych w dyrektywach unijnych, przepisach ochrony
przyrody i $Srodowiska dotyczacych PGL LP, wytycznych certyfikacji oraz zapiséw
Rozporzadzenia Ministra Srodowiska w sprawie wymagan dobrej praktyki
w zakresie gospodarki lesnej

5) realizuje zadania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesne y
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6) wspotpracuje z zastepcg nadleSniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji zadan gospodarczych,
7) prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem i wdrazaniem innowacji,
8) odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania,
9) realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swojego dziatania,
10) na polecenie nadlesniczego dokonuje czynnosci kontrolnych w innych dziatach
nadlesnictwa poza Dziatem Gospodarki Lesnej i w prowadzeniu lesSnictw.
2. Inzynier nadzoru wykonuje swoje funkcje w zakresie ustalonym w "Regulaminie Kontroli
wewnetrznej w Nadlesnictwie Runowo ".

§ 16.

Specjalista SL ds. fowiectwa i administrowania systemem SILP — (NA)

1. Prowadzi cafoksztalt spraw zwigzanych z funkcjonowaniem towiectwa i biura OHZ,
a w szczegolnosci:
a) sporzadza, gromadzi i przechowuje dokumentacje prowadzenia obwodu
towieckiego,
b) sporzadza, gromadzi i przechowuje dokumentacje két towieckich z terenu
nadlesnictwa,
c) przestrzega i egzekwuje przestrzeganie prawa towieckiego,
d) koordynuje przygotowanie organizacyjnie i terminowo oraz nadzoruje wykonanie
prac  gospodarczych, administracyjnych i ochronnych, wynikajacych
z planéw oraz biezacych potrzeb,
e) nadzoruje przygotowanie dane do sporzadzania planow,
f) wykonuje czynnosci przewidziane dla straznika towieckiego na terenie OHZ,
g) podejmuje dziatania na rzecz ograniczenia szkdéd wyrzadzanych
przez zwierzyne w lasach i plonach oraz uprawach rolnych,
h) koordynuje oraz szacuje szkody w uprawach i ptodach rolnych,
i) inicjuje dziatania na rzecz zagospodarowania fowisk i poprawy warunkow
bytowania zwierzyny na terenie nadlesnictwa
j) koordynuje i organizuje dokarmianie zwierzyny,
k) wykonuje czynnoSci zwigzane ze zwalczaniem szkodnictwa lesnego
(w szczegolnosci szkodnictwa towieckiego) i ochrong mienia, w zakresie swojego
dziatania, zgodnie z zasadami ogélnymi i posiadanymi uprawnieniami na terenie
OHZ,
[) wspodtpracuje z leSniczymi, Strazg Lesng, Policjg, Strazg Lowiecka w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego
m)prowadzi biuro polowan Nadle$nictwa Runowo,
n) realizuje natoZzone na nadlesnictwo zadania obronne stosownie do otrzymanych
wytycznych.
2. Prowadzi w nadle$nictwie sprawy zwigzane z melioracjami wodnymi, w tym zwiaszcza:
- planuje i nadzoruje wszelkie prace zwigzane z utrzymaniem obiektow
melioracyjnych nadlesnictwa,
- dokonuje oceny i nadzoruje prace zwigzane z utrzymaniem projektow
dotyczacych melioracji wodnych, w tym matej retencii.
3. Prowadzi rejestr kopii z monitoringu wizyjnego w nadlesnictwie.. /

Do zadan administratora SILP w nadlesnictwie nalezy: /
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1) aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS,

2) administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP pracownikom uprawnionym
przez nadle$niczego, z wykorzystaniem dostepnych w poszczegdinych aplikacjach
funkcji administracyjnych poprzez:

a) zarzadzanie uzytkownikami poszczegolnych aplikacji,

b) przygotowanie, do akceptacji w SILPweb, autoryzacji uprawnien uzytkownikow
do poszczegoélnych aplikacji oraz zasobéw baz danych,

c) autoryzacie uprawnien uzytkownikow do poszczegéinych funkcji aplikacii
oraz zasoboéw baz danych w aplikacjach nie posiadajacych mechanizmu
w SILPweb,

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 nadrzednych w zakresie okreslonym przez Zespét Informatyki w RDLP,

B) administrowanie siecig lokalna, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:

a) nadzér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie
okresowych przegladéw i konserwacji urzadzen co najmniej raz w roku,

b) konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

c) instalacja | biezaca aktualizacja oprogramowania  zainstalowanego
na komputerach, w szczegolnosci systemu operacyjnego i programow ochrony
antywirusowej,

d) konfiguracja kont pocztowych na komputerach uzytkownikow,

7) zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa:

a) administrowanie  rejestratorem  leSniczego oraz  innymi  urzadzeniami
komputerowymi,

b) biezacy nadzér nad stanem technicznym sprzetu komputerowego, wykonywanie
okresowych przegladow i konserwacji urzadzen co najmniej raz w roku,

c) konfiguracja parametréw transmisji danych pomiedzy rejestratorem lesniczego
i SILP,

d) konfiguracja urzadzen komputerowych do pracy w sieci,

e) udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzgdzen

komputerowych,
f) konfiguracja kont pocztowych na komputerach,
8) koordynacja i organizacja procesow zakupu urzadzen komputerowych,

oprogramowania, konserwacji i napraw urzadzen komputerowych,
9) prowadzenie dokumentacji pracy administratora, w tym:
a) ewidencji protokotow instalacji,
b) ewidencji dokumentacji legalnosci oprogramowania,
c¢) ewidencji dokumentacji uprawnier dostepu do systemu i baz danych,
d) ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokotéw z tych czynnosci,
10) nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania,
w tym przeprowadzenie audytu legalnosci oprogramowania nie rzadziej niz raz na rok,
11) nadzdr nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w polityce

bezpieczenstwa danych osobowych. //
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§17.

Stanowisko ds. pracowniczych — (NK)

1. Prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP
dla pracownikow PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowiazujgcych w tym
zakresie, w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw kadrowych i obstugi pracowniczej w SILP (KADRY PLACE),

b) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem, podwyzszaniem, obnizaniem
i pozbawianiem stopni stuzbowych pracownikow Stuzby Lesnej,

c) organizowanie praktyk zawodowych i stazu absolwentéw $rednich i wyzszych
szkot oraz wspotpraca w tym zakresie z Wydziatem Kadr RDLP w Toruniu,

d) prowadzenie  spraw  zwigzanych z  wyrdznianiem, nagradzaniem
oraz ze stosowaniem Kkar porzgdkowych, sporzadzenie wnioskéw o nadanie
odznaczen panstwowych i odznak resortowych,

e) ustalanie potrzeb w zakresie szkolen, opracowywanie na podstawie wnioskow
z innych komoérek planu szkolen oraz jego realizacja,

f) wystawianie zaswiadczen, swiadectw pracy, legitymacji stuzbowych,

g) sporzgdzanie planéw urlopéw wypoczynkowych, prowadzenie ewidencji urlopow
oraz ewidencji czasu pracy pracownikéw w SILP,

h) zatatwianie spraw zwigzanych z urlopami bezptatnymi, zdrowotnymi,
macierzynskimi i wychowawczymi,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami jubileuszowymi i odprawami
emerytalno-rentowymi,

j) koordynacja zagadnien dotyczacych dyscypliny pracy i delegacji stuzbowych,
prowadzenie list obecnosci, ewidencji delegacji stuzbowych i wyj§¢ w godzinach
pracy fgcznie z rozliczeniem czasu nieprzepracowanego,

k) kontrola merytoryczna nad ryczaftami dla pracownikéw terenowych Stuzby
Lesnej,

l) prowadzenie akt osobowych, odpowiednich ewidencji personalnych,

m)prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw, opracowanie preliminarza
wydatkéw z funduszu socjalnego,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami emerytalno-rentowymi,

0) koordynacja spraw zwigzanych ze wspétpraca z organizacjami zwigzkowymi,

p) opracowywanie materiatéw statystycznych na potrzeby GUS z zakresu spraw
kadrowych,

q) ewidencjonowanie wewnetrznych aktow normatywnych (zarzadzen i decyzji
wydawanych przez nadlesniczego),

r) opracowywanie projektow regulaminéw: organizacyjnego, pracy, socjalnego
oraz ich aktualizowanie,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg
i wnioskow.

2. Prowadzenie kancelarii nadlesniczego.

3. Od strony danych osobowych tj. miedzy innymi:

a) odpowiedzialno$¢ za realizacje umowy z podmiotem $wiadczacym ustugi
w zakresie ochrony danych osobowych w Nadlesnictwie Runowo.

4. \W sprawach dotyczacych transportu: //{//
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a) analizowanie i kontrolowanie zuzycia paliw plynnych, olejow i smarow
przez kierowcow w oparciu o obowigzujace normy i dokumentacje paliwowa,

b) wydawanie i rozliczanie kart drogowych oraz rozliczenie paliw ptynnych,

c) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych dziatan transportu,

d) prowadzenie spraw dotyczacych przyjmowania, rejestrowania, przekazywania
oraz kasacji srodkéw transportowych.

5. Inne:

a) ochrona mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego w zakresie swojego dziatania,
a w szczegdlnosci reagowania na wszelkie jego przejawy i informowanie
o nich odpowiednich stuzb,

b) realizacja natozonych na nadlesnictwo zadan obronnych w zakresie swojego
dziatania.

§ 18.

Specjalista SL ds. stanu posiadania — (NP)

1. Prowadzi catoksztatt spraw w zakresie stanu posiadania w szczegélnosci:
a) prowadzi ewidencje stanu posiadania oraz zbiera i archiwizuje dokumentacje
w tym zakresie,
b) prowadzi sprawy zwigzane z przyjmowaniem, przekazywaniem, sprzedazg
i kupnem oraz zamiang laséw i innych gruntow,
c) realizuje zadania zwigzane z regulacja stanu prawnego nieruchomosci,
d) aktualizuje w systemie informatycznym opisy taksacyjne o wykonane czynnosSci

gospodarcze,

e) przygotowuje  projekty wnioskéw i opinii do migjscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

f) sporzadza okresowe sprawozdania, analizy i meldunki w zakresie

merytorycznym stanowiska,
g) prowadzi sprawy zwigzane z udostepnianiem gruntéw lesnych i nielesnych
(za wyjgtkiem gruntéw rolnych),
h) sporzadza deklaracje na podatek lesny,
i) przygotowuje dane do wycen majatku laséw i gruntéw na potrzeby wewngtrzne
LR
2. Prowadzi cato$é spraw zwigzanych z Leséng Mapa Numeryczng, w szczegolnosci:
a) przestrzega, wykonuje i nadzoruje wszystkie konieczne prace opisane
w instrukcjach SILP dotyczace ewidencji i aktualizacji stanu posiadania,
b) sprawuje obstuge oraz nadzér nad funkcjonowaniem LMN w tym administruje
i aktualizuje lesna mape numeryczna o zmiany i zdarzenia roku poprzedniego poza
elementami wykonywanymi przez pozostate stanowiska dziatu gospodarki lesnej,
c) dba o systematyczng jej aktualizacje,
d) nadzoruje korzystanie z LMN oraz przeprowadza konsultacie z jej uzytkownikami -
pracownikami Nadlesnictwa Runowo,
e) bierze udziat w pracach terenowych przy okreslaniu granic i podziatach wewnetrznych
powierzchni na potrzeby lesnej mapy numerycznej.
3. Uczestniczy w przygotowaniu danych do sporzadzania rewizji Planu Urzgdzania Lasu.
4. Uczestniczy w opracowaniu danych w zakresie gospodarki przesziej | zatozen nowego planu.

o
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5. Wspotpracuje z wykonawcg Planu Urzadzania Lasu, koordynowanie zadan, sporzadzanie
zestawien i odbiér robot.
6. Aktualizuje w systemie informatycznym dane wynikajace ze zmian w ewidencji powszechnej
oraz w opisie taksacyjnym w zakresie czynnosci gospodarczych i korekty bledéw.
7. Ustalanie zasiggéw terytorialnych, inwentaryzacji stanu lasu i zasobéw lesnych, badan
nad lasami.
8. W zakresie wskazanym przez nadlesniczego jest operatorem bezzatogowego statku
powietrznego (drona).
9. Prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z zagospodarowaniem turystycznym i udostepnieniem
laséw, w szczegolnosci:
a) prowadzi sprawy zwigzane z ewidencja i utrzymaniem obiektéw
zagospodarowania turystycznego nadlesnictwa,
b) sporzadza i nadzoruje realizacje umow dzierzawy i najmu gruntéw z zakresu
turystki,
c) prowadzi rejestr optat i umow za dzierzawy gruntdéw wykorzystywanych
pod dziatalnos¢ zwigzang z zagospodarowaniem turystycznym,
d) sporzadza niezbedne plany i sprawozdania z tego zakresu.

§ 19.

Lesniczy ds. szkétkarstwa, selekcji i nasiennictwa — (ZL-S)

1. Bezposrednio kieruje gospodarstwem szkotkarskim w oparciu o zakres czynnosSci
lesniczego ds. szkétkarstwa, selekcji i nasiennictwa.

2. Przejmuje agendy lesnictwa od swojego poprzednika w obecnosci zastepcy
nadlesniczego w formie protokofu zdawczo-odbiorczego, ktéry powinien by¢ opatrzony
data podpisania zdajacego i przejmujacego oraz obecnego przy sporzadzaniu protokofu
zastepcy nadlesniczego.

3. Z chwilg podpisania protokotu lesniczy przejmuje odpowiedzialno§¢ za mienie
gospodarstwa szkotkarskiego.

4. Do zadan lesniczego nalezy prowadzenie catosci zagadnien zwigzanych z gospodarkg
szkotkarska, nasiennictwem i selekcja, a w szczegolnosci:

a) chroni granice gospodarstwa szkétkarskiego (znaki geodezyjne, tablice ostrzegawcze
i informacyjne i itp.,

b) planuje i organizuje zbiér nasion wedlug potrzeb wynikajacych z realizacji zadan
planowych w zakresie odnowienia lasu,

c) obserwuje, zbiera i kompletuje materiaty do opracowania prognoz zagrozenia przez
czynniki bio — i abiotyczne,

d) zapobiega szkodom, a w chwili ich wystapienia w odwrotnym terminie je usuwa
lub zwalcza,

e) sporzadza projekty planéw gospodarczych w swoim zakresie,

f) nadzoruje prawidtowe i rzetelne wykonawstwo prac, a zwtaszcza pilnuje wiasciwej
jakosci i terminowego wykonania robét; w przypadku wadliwego wykonawstwa prac
ma obowigzek odmowi¢ przyjecia robét, ustali¢ termin dokonania poprawek oraz
poinformowacé o zaistniatym przypadku bezposredniego przefozonego,

g) sporzadza zlecenia wykonania zadan oraz dokumentacje ptacowa w swoim zakresie,

h) prowadzi kronike szkotki,
7
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i) czuwa nad terminowym wykonaniem analiz glebowych oraz sporzadzanie na tej
podstawie planu nawozenia szkoéfek,

j) organizuje, dokumentuje i prowadzi $cisty nadzér nad zbiorem, obrotem i sprzedazg
LMR,

k) prowadzi cato$¢ zagadnien zwigzanych z oceng nasion,

I) wspotpracuje z Inspekcjg Ochrony Roélin i Nasiennictwa,

m) czuwa nad realizacjg ,Programu zachowania le$nych zasobéw genowych i hodowli
selekcyjnej drzew”,

n) dba o prawidiowe prowadzenie dokumentacji LMP, a w szczegélnosci prowadzi
i na biezaco uaktualnia rejestry: wytaczonych i gospodarczych drzewostanow
nasiennych, plantacji nasiennych i plantacyjnych upraw nasiennych, upraw
pochodnych oraz Zrédet nasion,

0) w uzgodnieniu z miejscowymi lesniczymi sprawuje $cisty nadzér nad planowaniem
i wykonawstwem prac w obiektach LMP zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami,

p) prowadzi sprzedaz sadzonek wg upowaznienia udzielonego przez nadlesniczego
w ilosci i zakresie okreslonym przez zastepce nadlesniczego, sprzedaz
ewidencjonuje w kasie fiskalnej,

q) chroni mienie i przeciwdziata szkodnictwu leSnemu w zakresie swojego dziatania,
a w szczegdlnosci reaguje na wszelkie jego przejawy i informuje o nich
odpowiednie stuzby,

r) realizuje natozone na nadle$nictwo zadania obronne w zakresie swojego
dziatania.

6. Prowadzi sprawy edukacji lesnej, a w szczegodlnosci:

a) sporzadza plany edukacji lesnej — wieloletnie i roczne,

b) prowadzi zajecia edukacyjne,

c) organizuje konkursy i inne formy dziatalnosci edukacyjnej,
w tym wspotuczestniczy w przygotowaniu spotecznych akcji sadzenia drzew,

d) przygotowuje i sporzadza sprawozdania dotyczace dziatalnosci edukacyjnej,

e) wspolpracuje w redagowaniu tresci i materiatow do wykorzystania na platformach
mediow spotecznosciowych, w ktérych udziat posiada nadlesnictwo.

§ 20.

Lesniczy ds. lowiectwa — (NL)

1. Prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z organizacja terenowa OHZ, a w szczegolnosci:

1) Wykonuje wszelkie czynnosci techniczno—produkcyjne, administracyjne i ochronne,
majgce na celu realizacje zadan ustalonych dla OHZ oraz w zakresie ochrony mienia
i zwalczania szkodnictwa leSnego.

2) Zobowigzany jest codziennie informowa¢ nadlesniczego, w czasie i w sposob
przez niego ustalonym, o przebiegu nadzorowanych, kierowanych prac
oraz o ich wynikach i zdarzeniach sfuzbowych.

3) Zakres tego stanowiska obejmuje:

a) ochrone granic OHZ, znakdw granicznych, geodezyjnych, tablic ostrzegawczych

i informacyjnych oraz ochrona OHZ przed szkodnictwem, 4
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b) kontrolg prac wykonywanych systemem zleconym w zakresie przestrzegania
obowigzujgcych instrukeji technologicznych i technicznych, bezpieczenstwa
pracy oraz jakosci robét,

c) prowadzenie dziatari w zakresie edukacji lesnej spoteczenstwa, i kultywowania

kultury towieckiej,

d) realizacje zadan obronnych natozonych na nadlesnictwo w zakresie swojego
dziatania,

e) przestrzeganie i egzekwowanie przestrzegania prawa towieckiego na terenie
OHZ,

f) przygotowanie pod katem organizacyjnym i terminowym oraz nadzorowanie
wykonania prac gospodarczych, administracyjnych i ochronnych, wynikajacych
z plandéw oraz biezacych potrzeb,

g) przygotowanie danych do sporzgdzania plandw,

h) wykonanie czynnosci przewidzianych dla straznika towieckiego na terenie OHZ,

i) podejmowanie dziatan na rzecz ograniczenia szkoéd wyrzadzanych
przez zwierzyne w lasach, plonach oraz uprawach rolnych,

j) szacowanie szkod w uprawach i ptodach rolnych,

k) inicjowanie dziatan na rzecz zagospodarowania towiska i poprawy warunkow
bytowania zwierzyny,

I) organizowanie dokarmiania zwierzyny,

m)wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zwalczaniem szkodnictwa lesnego
(w szczegolnosci szkodnictwa towieckiego) i ochrong mienia, w zakresie swojego
dziatania, zgodnie z zasadami ogolnymi i posiadanymi uprawnieniami,

n) wspétprace z lesSniczymi, Strazg Lesna, Policja, Straza towieckg w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego,

0) wspotprowadzenie biura polowan Nadlesnictwa Runowo,

p) przestrzeganie | egzekwowanie zasad bioasekuracji na terenie OHZ
w tym obstuga punktu przechowywania tusz w OHZ.

4) W zakresie gospodarki fgkowo — rolnej:

a) prowadzi sprawy zwigzane z dzierzawami gruntéw, wod (umowy) i z rozliczeniem
optat,
b) opracowuje plan i sprawozdania z gospodarki tgkowo-rolnej.

5) W zakresie laséw niepanstwowych wykonuje prace zlecone przez nadlesniczego.

. Pozostate obowiagzki:

1) Odpowiada za terminowe i rzetelne sporzadzanie meldunkéw | sprawozdan
w zakresie swego dziatania.

2) Wszelkie dokumenty z zakresu swego dziatania sporzgdza w oparciu o aktualnie
obowigzujgce instrukcje, regulaminy i zarzadzenia.

3) Odpowiada za rzetelne i terminowe wprowadzenie na strone internetowg ,Biuletynu
Informacji Publicznej” wiasciwych informacji w zakresie petnionych przez siebie
obowigzkéw wynikajacych ze stosownego w tym zakresie zarzadzenia Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych.

4) Odpowiada za stosowanie na swoim stanowisku pracy regut postepowania
wynikajgcych z Zarzgdzenia nr 31 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia
18 wrzesnia 2017r. w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczeristwa systemu
informatycznego w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe

01.0413.132017.
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5) Przestrzega zasad ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych w zakresie
swojego dziatania.

6) Wspotpracuje z innymi dziatami pracy nadlesnictwa w zakresie planowania i realizacji
ilosciowo-wartoéciowej zadan gospodarczych, a takze uzgadniania zapiséw w bazie
informatycznej SILP.

7) Wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa
leSnego i ochrony mienia.

8) Sprawdza i analizuje na biezaco realizacje zadan gospodarczych na poszczegolnych
pozycjach bazy SILP w zakresie swego dziatania.

9) Bierze udziat w pracach komisji inwentaryzacyjnych prowadzonych zgodnie
z odpowiednimi zarzgdzeniami w tej sprawie.

10) Wyczerpujaco i zgodnie z interesem spotecznym i obowigzujacymi przepisami realizuje
wszystkie sprawy.

11) Realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swojego dziatania.

12) Informuje bezposredniego przetozonego o stwierdzonych nieprawidtowosciach,
niedomaganiach i opéznieniach w realizacji zadan gospodarczych.

13) Dba o rozwoj kwalifikacji zawodowych, bierze udziat w szkoleniach.

14) Wykonuje inne czynnosci zlecone przez nadlesniczego.

§ 21.

Lesniczy — (ZL)

1.

w

Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem w oparciu o zakres czynnosci lesniczego.
Lesniczy przejmuje agendy lesnictwa od swojego poprzednika w obecnosci zastepcy
nadlesniczego w formie protokotu zdawczo-odbiorczego, ktéry powinien byC opatrzony
datg podpisania zdajacego i przejmujacego oraz obecnego przy sporzgdzaniu protokotu
zastepcy nadlesniczego.

Z chwilg podpisania protokotu lesniczy przejmuje odpowiedzialnos¢ za mienie lesnictwa.
Wprowadzenia lesniczego na lesnictwo nowo utworzone dokonuje nadlesniczy.

. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa

na czas nieobecnoséci lesniczego odbywa sie na podstawie facznego powierzenia mienia,
uregulowanego umowa o wspdtodpowiedzialnosci, zawartg na piSmie przez pracodawce,
lesniczego i podlesniczego okreslajacg zakres odpowiedzialnosci poszczegdinych
pracownikéw.,

Do zadan le$niczego nalezy w szczegoélnosci:

a) realizacja planu urzadzenia lasu w czesci dotyczacej lesnictwa,

b) organizacyjne przygotowanie oraz terminowe wykonanie wszelkich czynnosci
techniczno-gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie
powierzonego lesnictwa, wynikajacych z planéw gospodarczych i harmonogramu
prac ustalonych dla lesnictwa,

c) przygotowanie materiatow i danych niezbednych do opracowania planow
techniczno-gospodarczych, planéw hodowli lasu, ochrony lasu, cie¢, konserwaciji
budynkéw, budowli, le§nych urzadzen technicznych itp. w zakresie ustalonym
przez zastepce nadlesniczego,

d) zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego
oraz ochrona laséw i innego powierzonego mienia przed szkodnictwem

polegajgca na zapobieganiu, /7
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e) prowadzenie prac zwigzanych ze zbiorem i przechowywaniem nasion i szyszek,

prowadzenie  szkétek  lesSnych i  zadrzewieniowych, odnawianiem
i pielegnowaniem lasu,
f) obserwowanie, zbieranie i kompletowanie materiatbw  niezbednych

do opracowania prognoz zagrozenia drzewostanéw ze strony $wiata
zwierzgcego i roslinnego, terminowe zwalczanie i zapobieganie szkodom
wyrzadzonym przez szkodniki, otaczanie opieka pozytecznych ssakow, ptakow
i owadow oraz stata troska o poprawe stanu zdrowotnego i sanitarnego
drzewostanow,

g) prowadzenie gospodarki fowieckiej w zakresie ustalonym przez zastepce
nadlesniczego oraz wynikajacym z charakteru obwodu towieckiego,

h) sporzadzanie szacunkéw brakarskich, organizowanie wyznaczanie cigé/zrebdw,
gniazd, cie¢ czesciowych i drzew do wyrebu w uzytkach przedrebnych,

i) dokonywanie zgodnie z obowigzujacymi normami manipulacji, klasyfikaciji
i odbioru drewna oraz innych pftodéw lesnych, organizowanie wywozu,
wydawanie drewna i innych ptodow lesnych, zabezpieczenie nadzoru
nad stanem drewna $cietego, wyrobionego i odebranego, a takze prowadzenie
z upowaznienia nadlesniczego drobnej sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych
dla miejscowej ludnosci,

j) ochrona granic lesnictwa, znakéw granicznych i geodezyjnych, pojawiania sie
naniesien obcych na gruntach w zarzadzie nadlesnictwa, tablic ostrzegawczych
i informacyjnych oraz ochrona lasu przed szkodnictwem, likwidacja klesk
zywiotowych,

k) petnienie funkcji bezposredniego przetozonego w stosunku do podlesniczego,
jezeli takie stanowisko jest w danym leSnictwie utworzone oraz innych
przydzielonych do pracy pracownikow w tym lesnictwie,

l) zapewnienie nadzoru i instruktazu nad przebiegiem prac wykonywanych przez
ZUL-e i nalezytym wykonywaniem obowigzkéw przez podlegtych mu
pracownikow, zwiaszcza nalezytej jakosci | terminowosci wykonawstwa robot
oraz przestrzegania zasad organizacji, bezpieczenstwa i higieny pracy wedtug
obowigzujgcych instrukcji technicznych i technologicznych,

m) zapewnienie pracownikom $rodkéw ochrony osobistej i dopilnowanie ich
stosowania zgodnie z przeznaczeniem oraz przygotowanie i prowadzenie robot
w sposéb zabezpieczajacy przed wypadkami przy pracy oraz schorzeniami
wywotanymi warunkami Srodowiska pracy,

n) zlecanie ZUL-om prac oraz sporzadzanie Protokotu Odbioru Robét zgodnie
z obowigzujgcymi w nadlesnictwie ustaleniami i zawartymi umowami,

0) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow zatrudnionych w lesnictwie,

p) w zakresie informatyki w systemie SILP: sporzadzenie dokumentacji
w rejestratorze lesniczego wynikajacej z zakresu czynnosci z wykorzystaniem
aplikacji: lesnik, brakarz, notatnik, LAS-transfer oraz przesytanie danych
z rejestratora do systemu SILP drogg elektroniczng,

q) prowadzenie dziatalnosci w zakresie edukacji lesnej spofeczenstwa
oraz informacyjnej, dotyczacej udostegpniania lasu, ochrony lasu i przyrody,
a takze bezpieczenstwa pozarowego w lasach,

r) prowadzenie z upowaznienia nadlesniczego sprzedazy drewna i uzytkow
ubocznych, sprzedaz ewidencjonuje w kasie fiskalnej,

s) odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania
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t) realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swojego
dziatania,

u) szczegbélowe  czynnosci leSniczego  okresla  zakres  obowigzkéw
i odpowiedzialnosci stuzbowych.

§ 22.

Podlesniczy — (ZLP)

1. Podlesniczy bezposrednio podlega lesniczemu, do ktérego zostat przydzielony.

2. Podlesniczy wykonuje wszelkie czynnosci techniczno — produkcyjne, administracyjne
i ochronne, majace na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa oraz w zakresie
ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego.

3. Obowigzany jest codziennie informowaé le$niczego, w sposéb | w czasie przez niego
ustalonym, o przebiegu nadzorowanych i kierowanych prac oraz o ich wynikach
i zdarzeniach stuzbowych.

4. Zakres tego stanowiska obejmuje:

a) ochrona granic lesnictwa, znakéw granicznych i geodezyjnych, pojawiania si¢
naniesien obcych na gruntach w zarzadzie nadlesnictwa, tablic ostrzegawczych
i informacyjnych oraz ochrona lasu przed szkodnictwem,

b) roboty zabezpieczajagce i funkcje patrolowe w zakresie ochrony
przeciwpozarowej lasow i obiektéw lesnych,

c) prace z zakresu ochrony lasu i towiectwa,

d) dokonywanie obmiaréw robét i odbiérki drewna,

e) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem drewna i innych produktow
z lasu oraz sporzadzanie stosownej dokumentacji,

f) kontrolowanie prac wykonywanych systemem zleconym w zakresie
przestrzegania obowigzujacych instrukcji technologicznych i technicznych,
bezpieczenstwa pracy oraz jakosci robot,

g) prowadzenie dziatan w zakresie edukacji lesnej spoteczenstwa,

h) realizacja zadan obronnych natozonych na nadlesnictwo w zakresie swojego
dziatania,

i) szczegbétowe czynnosci podlesniczego okresla zakres  obowigzkéw
i odpowiedzialnosci stuzbowej.

§ 23,

Administrator SILP

Do zadan administratora SILP w nadlesnictwie nalezy:

1) aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS,

2) administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP pracownikom uprawnionym
przez nadle$niczego, z wykorzystaniem dostgpnych w poszczegolnych aplikacjach
funkcji administracyjnych poprzez:

a) zarzadzanie uzytkownikami poszczegoélnych aplikacji,
b) przygotowanie, do akceptacji w SILPweb, autoryzacji uprawnien uzytkownikow
do poszczegdlnych aplikacji oraz zasobdéw baz danych,
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c) autoryzacje uprawniert uzytkownikéw do poszczegdinych funkcji aplikacji
oraz zasobow baz danych w aplikacjach nie posiadajgcych mechanizmu
w SILPweb,

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 nadrzednych w zakresie okreslonym przez Zespoét Informatyki w RDLP,

6) administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:

a) nadzéor nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie
okresowych przegladéw i konserwacji urzgdzen co najmniej raz w roku,

b) konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

c) instalacja i biezgca  aktualizacja oprogramowania  zainstalowanego
na komputerach, w szczegoélnosci systemu operacyjnego i programéw ochrony
antywirusowej,

d) konfiguracja kont pocztowych na komputerach uzytkownikéw,

7) zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa:

a) administrowanie  rejestratorem leSniczego oraz innymi  urzgadzeniami
komputerowymi,

b) biezacy nadzér nad stanem technicznym sprzetu komputerowego, wykonywanie
okresowych przegladow i konserwacji urzadzen co najmniej raz w roku,

c) konfiguracja parametrow transmisji danych pomiedzy rejestratorem le$niczego
i SILP,

d) konfiguracja urzgdzen komputerowych do pracy w sieci,

e) udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen

komputerowych,
f) konfiguracja kont pocztowych na komputerach,
8) koordynacja | organizacja procesow zakupu urzgdzen komputerowych,

oprogramowania, konserwacji i napraw urzadzen komputerowych,
9) prowadzenie dokumentacji pracy administratora, w tym:
a) ewidencji protokotow instalacji,
b) ewidencji dokumentacji legalnosci oprogramowania,
c) ewidencji dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,
d) ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokotéw z tych czynnosci,
10) nadzo6r nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania,
w tym przeprowadzenie audytu legalnosci oprogramowania nie rzadziej niz raz na rok,
11) nadzér nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w polityce
bezpieczenstwa danych osobowych.

V. Zasady funkcjonowania nadle$nictwa z uwzglednieniem obiegu informacji
§ 24.

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu (poza
czynno$ciami powierzonymi dodatkowo), od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe
i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe wykonanie.
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. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajac o tym - w miare mozliwosci przed jego wykonaniem
swego bezposredniego przetozonego.

. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami

pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia na pismie.

. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do innej pracy w innej komorce

organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej

w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — od przetozonego tej komorki lub jednostki,

do ktorej zostat oddelegowany.

. Do skfadania oswiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni sa:

a) nadlesniczy,

b) zastepca nadlesniczego i inni pracownicy nadlesnictwa na podstawie udzielonych
petnomocnictw. Petnomocnictwo dla zastepcy nadlesniczego powinno by¢
udzielone w zakresie spraw przekazanych zastepcy nadlesniczego, zgodnie
z regulaminem, a w zakresie wszystkich spraw dotyczacych nadlesnictwa,
w czasie zastepowania nadlesniczego.

. Petnomocnictwa dla zastepcy nadlesniczego udziela nadiesniczy, a dla innych

pracownikéw nadlesniczy lub zastepca po akceptacji nadlesniczego, okreslajac zakres

i czas trwania petnomocnictwa. Petnomocnictwa przekazuje sie na biezgco pracownikowi

zatrudnionemu na stanowisku ds. pracowniczych celem umieszczenia w aktach

osobowych pracownika.

§ 25.

. Na czas zatatwienia okreslonego przedsiewzigcia, kierownik komorki organizacyjnej
nadlesnictwa moze tworzy¢ sposrod podlegtych mu pracownikéw zespoty zadaniowe,
wyznaczajac przewodniczacego zespotu.

. Nadle$niczy, w przypadku okreslonym w ust. 1, na pisemny wniosek kierownika komorki
organizacyjnej, ustala skiad zespotu, cel i zakres pracy, termin zatatwienia sprawy
lub zrealizowania przedsiewziecia, sposob prowadzenia dziatalnosci, formy rozliczenia
pracy oraz zakres kompetencji przekazanych przez kierownika komérki organizacyjne;
przewodniczgcemu zespotu zadaniowego.

. W uzgodnieniu z kierownikami kierujacymi innymi komérkami organizacyjnymi do zespotu
zadaniowego, o ktérym mowa w ust. 1 moga by¢ wiaczeni pracownicy tych komorek.
W tym czasie sg oni podporzadkowani kierownikowi zespotu zadaniowego.

. Nadlesniczy zatwierdza sktad zespotu powotanego w trybie § 24 pkt. 2.

§ 26.

. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz podpisywane s3a jednoosobowo
przez nadlesniczego z wyjatkiem pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisow
wymagaja podpisu dwéch upowaznionych oséb.

. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu
do podpisu, parafowane s3 przez pracownika sporzadzajgcego | sprawdzajgcego
(kierownika dziatu). W przypadku opracowywania materiatow przez wigcej niz jedng
komorke organizacyjng parafowane one sg przez kierujacych komérkami uczestniczacymi
w przygotowaniu materiatow i projektéw pism.
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3. Korespondencja w formie elektronicznej moze by¢ przesytana do nadlesniczego tylko
przez kierownikéw dziatdw, samodzielne stanowiska lub osoby je zastepujace podczas
nieobecnosci.

4. Zastgpca nadlesniczego podpisuje wewnetrzng korespondencje dotyczaca spraw
kierowanego przez siebie pionu oraz wykraczajaca poza zagadnienia pionu w ramach
upowaznienia udzielonego przez nadlesniczego. W szczegélnosci zastepca
nadlesniczego podpisuje korespondencje przekazujgca wytyczne i wskazowki z ustalen
podjetych lub akceptowanych uprzednio przez nadle$niczego oraz pisma majgce
charakter porzadkowy lub informacyjny.

5. Oryginaly zarzadzen, decyzji i innych aktéw prawnych wydawane przez nadlesniczego
podpisane tradycyjnie Iub elekironicznie sa rejestrowane | przechowywane
przez pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. pracowniczych.

6. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do nadlesnictwa sg rejestrowane przez pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. pracowniczych.

§ 27.

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dzialdw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowywany | uaktualniany przez gtéwnego ksiegowego (przy udziale kierownikow
dziatow i stanowisk samodzielnych), a zatwierdzany przez nadlesniczego.

2. Uprawnieni pracownicy nadlesnictwa potwierdzaja dokonanie kontroli wewnetrznej
okreslonej operacji gospodarczej - podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

§ 28.

1. Zasiegnigcie opinii prawnej wymagaja w szczegolnosci sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

c) zawarcia umowy diugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej
wartosci,

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

e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

f) zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,

g) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

h) prowadzenia roszczen w sadach pracy,

i) zawiadomienia do organéw Scigania,

j) dot. umorzenia wierzytelnosci,

k) umowy dtugoterminowe, porozumienia i zobowigzania o znacznej wartosci
niezaleznie od zasiegniecia opinii prawnej wymagaja parafowania przez Radce
prawnego.

2. Wysoko$¢ zobowigzan, o ktérych mowa w ust. 1 pkt ¢, winna byé okreslana i korygowana
na biezaco przez glownego ksiegowego nadlesnictwa w porozumieniu z gtéwnym
ksiegowym RDLP w Toruniu.
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§ 29.

Wszystkie komoérki organizacyjne nadlesnictwa zobowiazane sg do wspéipracy, udzielania
sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji
nadlesniczemu.

§ 30.

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okreSla regulamin pracy
nadlesnictwa.

§ 31.

Administrowanie danymi osobowymi powierza sie¢ zgodnie z zawartg umowg firmie CompNet
spotka z ograniczona odpowiedzialnoscig ( dawniej: CompNet Sebastian Strzech ) z siedzibg
w Koninie ul. Leszczynowa 33a, 62-500 Konin, wpisang do rejestru przedsiebiorcow Krajowego
Rejestru Sadowego, ktérej dokumentacja przechowywana jest przez Sad rejonowy Poznan
Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu, VIII Wydziat Gospodarczy KRS pod numerem KRS:
000695002, REGON: 368270697, NIP: 6653009819 zwanym Zleceniobiorcg, ktéra zobowigzuje
sie wykonac¢ zlecenie w zakresie zadan Inspektora Ochrony Danych.

§ 32.

1. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych
oraz przekazywania akt do skiadnicy akt - reguluje instrukcja kancelaryjna.

2. Postepowanie w sprawach zawierajacych informacje niejawne normujg odrgbne przepisy
i instrukcje.

§ 33.
1. Pracownicy nadlesnictwa sa zobowigzani do:

a) szczegotowe] znajomosci przepisow prawnych z zakresu swego dziatania
oraz dbatosci o mienie i dobre imie Laséw Panstwowych,

b) przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych oraz bhp i ochrony przeciwpozarowe;.

V1. Postanowienia koncowe.

§ 34.

1. W sprawach nieuregulowanych regulaminem organizacyjnym maja zastosowanie ogéine
przepisy prawa, w tym kodeks pracy, kodeks cywilny, kodeks postgpowania
administracyjnego, Statut PGL LP, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora DGLP,
Dyrektora RDLP oraz inne wiasciwe przepisy.
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2. Kwestie sporne | watpliwosci dotyczace interpretacji postanowienn regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

3. Obstuge prawna nadlesnictwa wykonuje Bfaszczyk i Partnerzy Kancelaria Adwokacko
Radcowska zgodnie z umowa.

4. Kazda zmiana regulaminu sporzadzona jest na piémie | wprowadzona
przez nadlesniczego w formie zarzadzenia.

§ 35.
1. Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego sa:
1) Schemat organizacyjny Nadle$nictwa Runowo,

2) Wykaz lesnictw Nadlesnictwa Runowo,
3) Wykaz osob uprawnionych do uzywania funkcji , GLOBAL" w SILP.

Runowo Krajenskie, dnia 2021-02-26

NADU-:SM(;/
Nadlesniotw WO

afhil Walenciuk
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