REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA TRZEBCINY

a)  POSTANOWIENIA OGOLNE:
§1

Regulamin  organizacyjny Nadlesnictwa Trzebciny, zwany dalej regulaminem
organizacyjnym, okresla organizacj¢ wewngtrzng, zasady funkcjonowania nadleénictwa oraz
zakres zadan komorek organizacyjnych.

§2

Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach (Dz. U. 2017r. poz.
788 ze zm.) aktéw wykonawczych do tej ustawy, a w szczegblnosci statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Parstwowe, stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r.

b) STRUKTURA NADLESNICTWA:
§3

1. Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielna jednostka organizacyjna Laséw Panstwowych
nie posiadajgca osobowosci prawnej.

2. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci
1 bezpieczenstwa parstwa jest Jjednostkg przewidziana do militaryzacji.

3. Z dniem ogloszenia militaryzacji PGL Lasy Panstwowe, Nadle¢nictwo Trzebciny staje sie
jednostkg zmilitaryzowana.
Réwnoczesnie z tym dniem w miejsce niniejszego regulaminu wchodzi w zycie Aneks do
Regulaminu Organizacyjnego z dnia 12.12.2007 r. Zn. spr. NP.-KT-021-3-.Z"-19/07
Nadlesniczego Nadle$nictwa Trzebciny w sprawie wprowadzenia zmian do regulaminu
organizacyjnego po obijeciu militaryzacja oraz opracowana koncepcja zatrudnienia
pracownikow nie objetych militaryzacja.

§4

1. W strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Trzebciny wyroznia sie:
a) biuro nadle$nictwa
b) lesnictwa (w tym 1 lesnictwo ze szkotka lesng)



W sklad biura nadlesnictwa wchodza nastepujace komérki organizacyjne:
2.1. Dazialy:
a)GOSPODARKI LESNEJ, kierowany przez zastepce nadlesniczego
b) FINANSOWO - KSIEGOWY, kierowany przez gléwnego ksiegowego
nadlesnictwa
¢) ADMINISTRACYINO — GOSPODARCZY, kierowany przez sekretarza
d) POSTERUNEK STRAZY LESNEIJ, kierowany przez Starszego Straznika Strazy
Lesnej

2.2, Stanowiska pracy:
a) ds. kontroli — inzynier nadzoru w nadlesnictwie,

b) ds. pracowniczych,
¢) ds. lasow nadzorowanych i gosp. towieckiej — Specijalista SL.

c) ORGANIZACJA WEWNETRZNA:

§5

W strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Trzebciny wyréznia sie nizej wymienione piony, w
ramach ktorych dziatajg komorki organizacyjne tj. dzialy i stanowiska pracy:

1. Pion Nadlesniczego — N, ktéremu bezposrednio podlegaja:

a) Zastepca nadlesniczego - Z
b) Gléwny ksiggowy nadlesnictwa - K
¢) Sekretarz - S
d) Inzynier nadzoru w nadlesnictwie - NN
e) Posterunek Strazy Lesnej - NS
f) Stanowisko ds. pracowniczych - NK
2) Specjalista SL ds. lasow nadzorowanych
1 gospodarki lowieckiej - LN
2. Pion Zastgpcy Nadlesniczego — Z, ktéremu bezposrednio podlegaja:
a) Dzial Gospodarki Lesnej - G
b) Les$nictwa - ZL
*Podlesniczowie - ZLP
*Drwale (2 lesnictwa) - ZROB

3. Pion Gléwnego Ksiggowego Nadlesnictwa — K, ktéremu bezposrednio podlega:
a) Dzial Finansowo — Ksiegowy - KF

4. Pion Sekretarza — S, ktéremu bezposrednio podlegaja:

a) Dzial Administracyjno — Gospodarczy - SA
* Kierowca administracyjny - SROB
* Pracownik gospodarczy - SROB
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d) ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§6

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

2. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajac o tym — w miarg mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem — swego bezposredniego przelozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej
— w zakresie pelnionych funkcji shuzbowych — od przetozonego tej komorki lub jednostki
do ktérej zostal oddelegowany.

5. Zczynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzié
protok6l, podpisany przez przekazujacego, przejmujacego oraz wlasciwego
przetozonego. Dotyczy to stanowisk: nadlesniczego, gléwnego ksiggowego, sekretarza,
lesniczego, specjalisty ds. administracji odpowiedzialnego za magazyn Nadlesnictwa
oraz innych osob odpowiedzialnych materialnie.

6. W zakresie eksploatacji sprzgtu komputerowego kazdy pracownik podlega
administratorowi systemu, ktéory w tym zakresie ma prawo wydawania polecen
stuzbowych.

7. Praca w SILP i pehlienie funkcji administratora nie podlega dodatkowemu
wynagrodzeniu i tworzeniu odrebnych stanowisk, lecz wynika z zakresu czynnosci
pracownika.

§7

1. Podpisu nadlesniczego wymagaja:

a) zarzadzenia, decyzje, pisma okdlne, a takze polecenia stuzbowe i inne pisma
w sprawach zasadniczego znaczenia, zawierajace decyzje dot. organizacji, planowania
oraz dzialalnosci gospodarczej i finansowej nadlesnictwa,

b) pisma kierowane do jednostek nadrzednych oraz lesnictw,

c¢) korespondencja kierowana do:

- naczelnych organéw administracji panstwowej oraz organéw administracji rzgdowej

1 samorzadowej.

- wladz organizacji spolecznych, politycznych. zawodowych, kierownikéw jednostek

organizacyjnych Laséw Panstwowych,

d) korespondencja dotyczaca:

- spraw osobowych i pracownikow nadlesnictwa,

- odwotania, skarg i wnioskéw kierowanych do nadlesniczego,

Wymienione wyzej pisma podpisuje jednoosobowo nadlesniczy.

2. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego z wyjatkiem:
1) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagaja podpisu dwdch
upowaznionych osob,



2) korespondencji, z ktérej wynikaja zobowiazania majatkowe i ktéra powinna byé
podpisana takze przez gtéwnego ksiggowego nadlesnictwa,

3) pism procesowych w sprawach prowadzonych przez radce prawnego na podstawie
udzielonego pelnomocnictwa.

3. Nadlesniczy moze upowazni¢ innych pracownikéw nadlesnictwa do podpisywania pism
w jego imieniu, w konkretnych sprawach.

4. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedkiadanych nadlesniczemu do podpisu
parafowane sa przez pracownika sporzadzajacego lub przez jego bezposredniego
przelozonego.

§8

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dzialdw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej, opracowany
i uaktualniony przez gléwnego ksiggowego, a zatwierdzony przez nadlesniczego.

§9

1.Zasiggnigcia opinii prawnej wymagaja m.in. sprawy:

- wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym,

- indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

- zawarcie umowy diugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej wartosci,

- rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia,

- odmowy uznania zgloszonych roszczen,

- zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,

- zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

- prowadzenia roszczen w sgdach pracy,

- zawladomienia do organdw $cigania,

- dot. umorzenia wierzytelnosci,

- inne, wg uznania nadlesniczego.

Wysokos¢ zobowiazan o ktérych mowa w ust.1 winna byé okreslona i korygowana na biezaco
przez gidwnego ksiggowego w porozumieniu z glownym ksiegowym Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Toruniu.

§ 10

1. W razie nieobecnosci nadlesniczego praca nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego,
a w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego - wyznaczony przez nadlesniczego inny
pracownik.

2. W razie dlugotrwalej nieobecnosci nadlesniczego obowigzki w zakresie biezacego
funkcjonowania nadlesnictwa obejmuje osoba wskazana przez Dyrektora RDLP
w Toruniu.

3. Kierownicy dzialéw (z-ca nadlesniczego, gléwny ksiggowy nadlesnictwa, sekretarz)
zastepuja podlegtych pracownikéw w przypadku réwnoczesnej nieobecnosei pracownika
oraz osoby zastgpujace;j.

4. Lesniczego, w czasie jego nieobecnosci zastepuje podlesniczy.

5. Osoba zastepujaca pehni funkcje wylacznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;.



§11

Wszystkie komdrki organizacyjne nadlesnictwa zobowiazane sg do wspotpracy, udzielania sobie
wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji
nadle$niczemu.

§ 12

1.Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okres$la regulamin pracy
nadlesnictwa.

2. Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu akt
do skfadnicy akt — reguluje instrukcja kancelaryjna i Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych i sktadnic akt w PGL LP.

3.Na pracownikéw naklada si¢ obowiazek niszczenia nieprzydatnych notatek iodrecznych
zapiskow lub ich fragmentéw z zakresu spraw kadrowych, wynagrodzen, uméw, wnioskéow
gospodarczych i innych dokumentdw przez niszczarke.

4. Postgpowanie w sprawach okreslonych jako zastrzezone normuja odrgbne akty prawne,

dotyczace ochrony informacji niejawnych.

§13

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg:

a) znaC przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dba¢ o mienie oraz dobry wizerunek
Lasow Panstwowych,

b) przestrzega¢ przepisy o ochronie danych osobowych oraz bhp i p.poz, przepisy o ochronie
informacji niejawnych — pracownicy majacy do nich dostep.

c) w zakresie swojego dziatania: znac i przestrzega¢ zarzadzenia i decyzje nadlesniczego oraz
wytyczne, instrukcje i zasady obowigzujace w PGL Lasy Panstwowe.

§14

1. Pracownikéw zatrudnia i zwalnia Nadlesniczy w trybie ina zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami.

2. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio: zastgpca nadlesniczego. inzynier nadzoru,
gléwny ksiegowy nadlesnictwa, sekretarz, starszy straznik lesny p.o. komendanta
Posterunku Strazy Lesnej, stanowisko ds. pracowniczych oraz specjalista Stuzby Lesnej
ds. laséw nadzorowanych i gospodarki lowieckiej, a takze pracownik prowadzacy sprawy
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, w zakresie wynikajagcym z realizowania tych
spraw.

3. Straznik lesny podlega bezposrednio Starszemu Straznikowi Lesnemu.

4. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dzialéw pracy
podlegaja bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami.

5. Lesniczowie podlegaja bezposrednio zastepcy nadlesniczego, zas podlesniczowie
i pracownicy przydzieleni do pracy w danym lesnictwie — le$niczemu.

6. W Nadlesnictwie funkcjonuja stanowiska pracy zaliczane do Shuzby Lesnej i stanowiska
pracy nie zaliczane do Stuzby Lesnej.

7. Przy zatrudnieniu pracownikéw zaliczonych do Stuzby Lesnej uzywa sie nazw stanowisk
okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Srodowiska z dnia 14 stycznia 2003r. w sprawie
stanowisk, stuzbowych oraz zasad wynagradzania w Stuzbie Lesnej (Dz. U. Nr 11, poz.



123), za$ w stosunku do pozostatych pracownikow uzywa si¢ nazw stanowisk okreslonych
w §§ 26 i 27 Ponadzakladowego Ukladu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, zawartego w dniu 29.01.1998 r. z
pOZ. zmianami.

Z dniem rozpoczecia pracy w nadlesnictwie lub zmiany stanowiska pracy, pracownik
otrzymuje zakres czynnosci zgodnie z objetym stanowiskiem. Obowigzek opracowania
zakresu czynnosci cigzy na bezposrednim przelozonym pracownika. Zakres czynnosci
opracowuje si¢ w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem dla: egz. nr 1 dla pracownika oraz
egz. nr 2 do akt osobowych pracownika. Zakresy czynnosci podlegaja zatwierdzeniu przez
nadlesniczego, sa one wreczane za potwierdzeniem .

Ilos¢ etatéw dla poszczegdlnych dzialow i stanowisk pracy okresla Nadlesniczy w ramach
ogolnego limitu zatrudnienia okreslonego dla nadlesnictwa przez Dyrektora RDLP
w Toruniu, w planie finansowo — gospodarczym na dany rok.

10. Schemat  organizacyjny nadlesnictwa okreslony podzialem funkcjonalno —

o

h

kompetencyjnym przedstawia zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.
§15

. W terminie podanym przez nadlesniczego odbywaja sie narady le$niczych, podlesniczych,

w ktérych uczestnicza takze pracownicy kierujagcy komorkami organizacyjnymi,
samodzielne stanowiska w biurze nadle$nictwa oraz inne osoby zaproszone przez
nadlesniczego, w zaleznosci od poruszanej tematyki.

Porzadek narady ustala nadlesniczy, ktory przewodniczy jej obradom.

Z kazdej narady sporzadzany jest protokoét oraz lista obecnosci.

V ZAKRES ZADAN POSZCZEGOLNYCH DZIALOW I STANOWISK PRACY:
§16
1. NADLESNICZY (N):

Nadles$niczy powotywany i odwolywany jest przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Toruniu.
Nadlesniczy w zakresie swojego dzialania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Toruniu.
Zakres kompetencji i odpowiedzialnosci nadlesniczego wynika z:
e art. 35 ustawy o lasach oraz §§ 22 — 24 Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe,
e Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6.12.1994 r. w sprawie szczegétowych
zasad gospodarki finansowej w PGL Lasy Panstwowe (Dz.U. nr 134, poz. 692),

Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig pelna odpowiedzialnosé, a takze reprezentuje nadlesnictwo
na zewnatrz.

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadle$nictwa.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i1 decyzje obowigzujace na obszarze dzialania
Nadlesnictwa, w szczegélnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny,
regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

Nadlesniczy swoje obowiazki wykonuje przy pomocy zastepcy nadlesniczego.




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

9. Nadlesniczy jest odpowiedzialny za wytwarzanie informacji i jej przekazywanie
na zewngtrz nadlesnictwa — w ramach komunikacji zewnetrznej.

10. Zadania szczegotowe:

- reprezentowanie Skarbu Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych, w zakresie swojego
dzialania;

- uczestniczenie w opracowaniu oraz ustalaniu sposobow realizacji planu urzadzenia lasu;

- dokonywanie biezacej oceny stanu lasow nadlesnictwa oraz podejmowanie dzialan
zmierzajgcych do jego ochrony oraz prawidtowego zagospodarowania,

- ustalenie organizacji pracy w nadlesnictwie, w tym podziatu na lesnictwa, zapewnienie
lesniczym prawidlowego wykonywania zadan gospodarczych:;

- decydowanie o podejmowaniu dziatalno$ci dodatkowej,

- zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy okreslonych przepisami ochrony
pracy, zawartymi w Dz. IX Kodeksu Pracy;

- nadawanie stopni shuzbowych podlegtym mu pracownikom Stuzby Lesnej;

- wspoéldzialanie z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami administracji
rzagdowej oraz sprawowanie nadzoru nad gospodarka lesng w lasach nie stanowiacych
wilasnosci Skarbu Panstwa w ramach powierzonego nadzoru przez starostow urzedow
powiatowych;

- udzielanie wiascicielowi lasu nie stanowigcego wiasnosci Skarbu Panstwa pomocy. na jego
wniosek, poprzez doradztwo w zakresie gospodarki lesnej,

- odplatne, badz w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, popartych opinig wojta,
burmistrza, nieodptatne udostepnianie sadzonek drzew i krzewow,

- wspolpraca ze starostami w zakresie zwalczania organizméw szkodliwych w lasach nie
stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa w przypadku ich wystapienia w stopniu
zagrazajacym trwalosci lasow.

- uczestniczenie w opracowywaniu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego:
- prowadzenie sprzedazy, wydzierzawianie, oddawanie w najem lub uzytkowanie laséw
gruntow i innych nieruchomosci, zgodnie z ustawa o lasach i innymi przepisami prawa;

- podejmowanie dziatan w celu regulacji granicy polno — lesnej,

- nabywanie, sprzedaz i zamiana gruntéw zgodnie z ustawa o lasach,

-podejmowanie dziatan w celu naprawienia szkod w lasach,

- ustalanie form ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym,

- udzielanie na wniosek wiascicieli lasow pomocy w granicach okreslonych przepisami ustawy
o lasach:

- udzielanie ewentualnych upowaznien pracownikom zaliczanym do Stuzby Leénej, do
podejmowania w imieniu nadlesniczego decyzji w sprawach zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej;

- wydawanie polecen i wytycznych w sprawie realizacji zadan zwiazanych z kierowaniem
1 prowadzeniem gospodarki lesne;j;

- wspoldzialanie z organizacjami i instytucjami zewnetrznymi w zakresie ochrony przyrody,
- nadzorowanie zagadnien zwiazanych z gospodarka towiecka;

- organizowanie oraz nadzorowanie zadan wynikajacych z zakresu ochrony informacji
niejawnych wynikajacych z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r o ochronie informacji niejawnych
(tekst jednolity Dz. U. 2016r. poz. 1167 ze zm.). oraz Zarzadzenia nr 42 Dyrektora
Generalnego LP z dnia 10 maja 2012r. w sprawie ochrony informacji niejawnych w PGL LP;
- odpowiedzialnos¢ za ochrone danych osobowych w nadlesnictwie,



- organizowanie 1 koordynowanie wykonania zadan wynikajacych z zakresu militaryzacji
jednostek organizacyjnych wykonujacych zadania na rzecz obronnosci lub bezpieczenstwa
panstwa okreslonych w Rozporzadzeniu RM z dnia 24 listopada 2009 r.(Dz.U. Nr 210, poz.
1612) .,W sprawie militaryzacji jednostek organizacyjnych wykonujgcych zadania na rzecz
obronnosci lub bezpieczenistwa panstwa oraz Rozporzadzeniu RM z dnia 23 lutego 2010 r.
( Dz.U. Nr 41, poz. 234) w sprawie nadawania przydziatow organizacyjno — mobilizacyjnych
do jednostek zmilitaryzowanych.

- wykonywanie zarzadu nad lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami Lasow
Panstwowych,

- prowadzenie i dokonywanie biezacej aktualizacji map gospodarczych oraz rejestru gruntéw,
- opiniowanie uproszczonych planéw urzadzenia lasu,

- wystepowanie w szczegolnych przypadkach do dyrektora RDLP w Toruniu o dokonanie
zmiany w planie urzadzenia lasu,

- organizowanie odbywania w nadlesnictwie praktyk zawodowych i stazu przez absolwentow
szkol wyzszych i $rednich oraz odpowiadanie za jego prawidlowy przebieg,
- odpowiadanie za prawidlowe funkcjonowanie Systemu Informatycznego Lasow
Panstwowych w nadlesnictwie, zgodnie z zarzadzeniem nr 3 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 22.01.2009 r. oraz nadzér (na poziomie nadlesnictwa) nad zawartoscia
merytoryczna zasobow znajdujacych sie w SILP,

- nadzor i odpowiadanie za realizacje zadan wynikajacych z prowadzenia catosci procedur
zwigzanych z organizacja, zasadami i trybem postepowania przy udzielaniu zamowien
publicznych, zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych
z pézn. zm,

- dzialanie w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego. szczegélowo opisane
w . Instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym” bedacej zalacznikiem do
Zarzadzenia nr 52 DGLP z dnia 09.09.2004 r. (GS-2505-12/04), a w szczeg6lnoscei:

e odpowiednie zorganizowanie ochrony mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego oraz
koordynowanie, a takze egzekwowanie wlasciwego podzialu obowigzkéw w tym
zakresie pomigdzy lesniczych i Straz Lesna w celu osiagnigcia skutecznej ochrony lasu
przed szkodnictwem,

e niezwloczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego. ktore
wynikaja z art. 48 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach,

e prowadzenie dziatan o charakterze prewencyjnym w celu zapobiegania powstawaniu
szkéd w lasach poprzez realizacje programéw edukacyjnych, wspélprace z lokalnymi
mediami. samorzadami i szkolami w zakresie propagowania wiedzy przyrodniczo - lesnej
oraz organizacj¢ sezonowych akcji we wspolpracy z Policja i innymi organami
i organizacjami,

e okresowe analizowanie stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym w lesnictwach i na tej
podstawie podejmowanie dzialan zapobiegawczych i zwalczajacych,

e organizowanie narady rocznej, ktorej celem jest ocena stanu ochrony mienia
i efektywnosci zwalczania szkodnictwa lesnego.



2.ZASTEPCA NADLESNICZEGO (Z):

Odpowiada za caloksztalt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie, kieruje praca lesniczych oraz
Dziatu Gospodarki Lesne;.

a)
b)

c)
d)

e)

f

g
h)

i)
i)
k)
)

Zadania szczegolowe:
opracowanie planow z zakresu gospodarki lesnej;
prowadzenie i nadzorowanie calosci spraw z zakresu selekcji i nasiennictwa;
planowanie rozmiaru oraz nadzor nad produkcja szkotkarska;
organizowanie i koordynowanie zakupéw i dostaw materialu sadzeniowego z innych
nadlesnictw;
nadzorowanie wykonawstwa prac z zakresu gospodarki lesnej ujetych w planach w tym
ustalenie harmonogramu prowadzenia, okreslanie pracochlonnosci poszezegélnych prac
oraz wydawanie zezwolen na ich rozpoczecie;
opiniowanie wnioskow o utworzenie dodatkowych pozycji planéw z zakresu gospodarki
lesne;j;
organizowanie i koordynowanie corocznej oceny udatnosci upraw i produkcji
szkotkarskie;j:
czuwanie nad biezacym monitorowaniem lasu, analiza zagrozen oraz organizowanie
czynnosci w zakresie przeciwdzialania czynnikom destrukcyjnym:
organizacja i udzial w akcjach zwalczania szkodliwych owadow i grzybow;
nadzorowanie prowadzenia calo$ci spraw zwiazanych z ochrong p.poz.;
stale analizowanie realizacji zadan ujetych w operacie urzadzania lasu;
nadzor nad prawidlowoscia i terminowos$cia wykonania szacunkow brakarskich;

m) ustalanie harmonogramu prowadzenia cigé¢, prawidlowosci i terminowosci ich wykonania

oraz dbatos$¢ o wlasciwg organizacje pracy:

czuwanie nad prawidlowoscig odbidrki surowca oraz terminowoscia i poprawnoscia
sporzadzania dokumentacji przychodu drewna oraz produktéw niedrzewnych;
organizowanie sprzedazy drewna oraz podejmowanie dziatan marketingowych w tym
zakresie;

rozpatrywanie reklamacji na drewno w uzgodnieniu z inzynierem nadzoru;

nadzorowanie prowadzenia zagadnien zwigzanych ze stanem posiadania;

opracowywanie zakresoOw czynnosci dla podlegtych pracownikow;

uczestniczenie w komisjach przetargowych i problemowych wynikajacych ze stosowania
ustawy ,,Prawo zamowien publicznych™.

podejmowanie dzialan w celu realizacji ustalen ,programu ochrony przyrody™
opracowanego dla nadle$nictwa;

koordynacja dziatan nadlesnictwa w zakresie zwiazanym z certyfikacjg gospodarki lesne;j.
dzialanie w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego, szczegdlowo
opisane w ,.Instrukcji ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym™ bedacej zatacznikiem
do Zarzadzenia nr 52 DGLP z dnia 09.09.2004 r. (GS-2505-12/04), a w szczegdlnosci:

- w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym niezwloczne reagowanie na
wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami w zakresie
szkodnictwa lesnego, ktdre wynikajg z art. 48 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach,
- prowadzenie dzialan o charakterze prewencyjnym w celu zapobiegania powstawaniu
szkoéd w lasach, poprzez realizacje programow edukacyjnych, wspolprace z lokalnymi
mediami, samorzadami i szkotami w zakresie propagowania wiedzy przyrodniczo — lesne;j,
- niezwloczne powiadamianie strazy lesnej nadlesnictwa o kazdym przypadku, w ktérym
istnieje podejrzenie popelnienia przestepstwa lub wykroczenia,
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- stosowanie postgpowania mandatowego, w przypadku ujawnienia wykroczenia,
za popetnienie ktérego sprawca moze by¢ ukarany grzywna w drodze mandatu karnego,

w) odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dzialania oraz
danych osobowych zawartych w zbiorach Dzialu Gospodarki Lesnej.

2.1 DZIAL GOSPODARKI LESNEJ (ZG)

Glowne zadania dzialu gospodarki lesnej:

2.1.1 Hodowla lasu:

a)
b)

c)
d)

h)
i)

j)
k)

sporzadzanie planu produkcji szkétkarskiej i wniosku hodowli lasu dla nadlesnictwa;
sledzenie biezacej realizacji czynnosci gospodarczych ujetych we wnioskach hodowli,
sporzadzanie miesigcznych i kwartalnych analiz w tym zakresie;

wprowadzanie danych z wykonania zadan do wnioskow gospodarczych oraz operatu
urzadzenia lasu;

przygotowanie rozdzielnikéw sadzonek dla laséw panstwowych i nadzorowanych przy
wspotudziale specjalistow ds. lasow nadzorowanych;

czuwanie nad prawidlowoscia sporzadzania ,.kart dokumentacji upraw” oraz szkicéw
upraw;

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i produkcjg szkolkarska nadle$nictwa
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z selekcja i nasiennictwem — WDN, GDN, uprawy
pochodne, zbiér nasion, ocena, przechowanie, wspolpraca w zakresie szkoélkarstwa
z innymi nadlesnictwami i Biurem Nasiennictwa Lesnego;

sprawdzanie merytoryczne dokumentacji ptacowej z wnioskami gospodarczymi;
przygotowanie przetargéw oraz uczestnictwo w komisjach przetargowych w zakresie
zadan hodowli lasu;

sporzgdzanie sprawozdan (LPIO 4, LPIO 5, LPIR 2, LPIR 3, LPIR 6) informacji oraz
przygotowanie korespondencji w swoim zakresie;

wspolipraca w zakresie spraw zwigzanych z uzytkowaniem ubocznym.

2.1.2 Ochrona lasu i ochrona przyrody:

a)
b)

c)
d)
e
f)
g
h)
)
)

sporzadzanie wniosku ochrony lasu dla nadle$nictwa;

sledzenie biezgcej realizacji czynnosci gospodarczych ujetych we wniosku ochrony,
sporzadzanie okresowych analiz w tym zakresie;

sprawdzanie merytoryczne dokumentacji placowej w zakresie dotyczacym ochrony lasu;
wprowadzanie danych z wykonania zadan do planow;

kompletowanie materialow prognostycznych oraz sporzadzanie zgodnie z IOL
dokumentacji zagrozenia drzewostanow;

opracowanie i przygotowanie doraznych dzialan, stosownie do aktualnych potrzeb
1 wskazan jednostek oraz ZOL;

sprawdzanie i przygotowanie do wysylki materialbw z kontrolnych poszukiwan
szkodnikow owadzich;

prowadzenie calosci dokumentacji w zakresie zwigzanym z certyfikacja gospodarki lesnej
FSC i PEFC;

przygotowanie propozycji zakupéw, przetargéw oraz uczestnictwo w komisjach
przetargowych zwiazanych z ochrong lasu;

sporzadzanie sprawozdan (LPIO 4), informacji oraz przygotowanie korespondencji
w swoim zakresie:



k)

D
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biezace analizowanie ,,Programu ochrony przyrody™, opracowanie zadan rejestrowanie
wykonawstwa, w tym aktualizacja listy gatunkow chronionych roslin i zwierzat.
wspotpraca z instytucjami panstwowymi RDOS, GDOS oraz pozarzadowymi w zakresie
prac na terenach objetych ochrong prawna,

m) sprawdzanie prawidlowosci sporzadzania wnioskow gospodarczych w kontekscie

n)

0)

wytycznych z zakresu ochrony przyrody,

wnioskowanie do nadlesniczego o wprowadzenie zakazu wstepu do lasu w sytuacjach
okreslonych w przepisach ustawy o lasach,

wspolpraca w opracowywaniu prognoz oddziatywarn na srodowisko.

2.1.3 Ewidencja gruntéw:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

)
h)

i)
)

k)

I

prowadzenie ksiggi ewidencji gruntéw, ksiggi kategorii uzytkowania;

sporzadzanie z zestawien dotyczacych obrotu gruntami:

coroczne uzgadnianie danych zawartych w ksiedze ewidencji gruntdw z powszechna
ewidencja gruntéw oraz sporzadzanie rocznej informacji dotyczacej powierzchni gruntéw;
obliczanie zakresu rzeczowego podatku lesnego;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obrotem wewnetrznym oraz zewnetrznym
gruntow;

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej ze zmiang klasyfikacji gruntow,
podzialami geodezyjnymi, wylaczaniem gruntéw z produkcji lesne;j;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z granicg polno — lesng dla poszczegdlnych gmin;
prowadzenie calosci spraw zwigzanych z urzadzaniem lasu, w tym z pracami
geodezyjnymi i glebowo — siedliskowymi;

prowadzenie i uaktualnianie mapy gospodarczej nadlesnictwa;

przygotowanie przetargéw i uczestniczenie i w komisjach przetargowych z zakresu prac
zwigzanych z ewidencja gruntéw i stanem posiadania;

sporzagdzanie sprawozdan (LPIR 4), informacji oraz przygotowanie Kkorespondenciji
w swoim zakresie,

obstuga i aktualizacja LMN,

m) coroczna aktualizacja opisu taksacyjnego.

2.14
a)

b)
¢)
d)
e)

Gospodarka gruntami

prowadzenie ewidencji gruntéw przeznaczonych i oddanych przez nadlesnictwo
w dzierzawe;
sporzadzanie i uaktualnianie uméw dotyczacych dzierzawy gruntéw nadlesnictwa;
naliczanie oplat z tytutu dzierzaw wynikajacych z zawartych umoéw, sporzadzanie na tej
podstawie i przekazywanie dzierzawcom faktur VAT,
sporzadzanie deklaracji podatku gruntowego, lesnego i od nieruchomosci,
prowadzenie spraw deputatéw rolnych,
biezaca analiza i podejmowanie dziatan w celu windykacji naleznosci za dzierzawe
gruntow.

Uzytkowanie lasu i marketing:

uczestniczenie w przygotowaniu projektow lokalizacji cig¢ do sporzadzania szacunkow
brakarskich;

pomoc przy kameralnym opracowaniu szacunkéw brakarskich:

przygotowanie rocznego planu pozyskania drewna;

prowadzenie biezacej analizy pozyskania i zapasu drewna oraz realizacji umow
z odbiorcami,



e)

g)
h)
i)
J)
k)

)
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przychod i rozchéd drewna oraz ewidencjonowanie realizacji cie¢ w operacie urzadzania
lasu;

przygotowanie przetargdw, submisji, aukcji i innych form sprzedazy surowca drzewnego
oraz sporzadzanie wymaganych protokoléw z ich prowadzenia, atakze uczestniczenie
w komisjach przetargowych;

gromadzenie dokumentacji zwiazanej z przetargami na drewno i umowami oraz
wynikajagcymi z nich innymi dokumentami (protokél z negocjacji, postepowanie
w zakresie windykacji naleznosci, aneksy itp..);

przygotowanie i realizowanie uméw kupna — sprzedazy surowca drzewnego,

biezace kontaktowanie si¢ z odbiorcami w sprawach dotyczacych sprzedazy, odbioru
i regulacji naleznosci za drewno;

gromadzenie i udostgpnianie norm i przepiséw obowiazujacych w zakresie uzytkowania
lasu;

sporzadzanie sprawozdan (LPIO 1, LPIO 8, LPIO 9.LPIR 8), informacji i analiz
zwigzanych z uzytkowaniem lasu;

merytoryczne sprawdzanie dokumentacji placowej w zakresie pozyskania drewna

2.1.6 Ochrona przeciwpozarowa:

a)
b)

2.1.8

sporzadzanie wnioskéw gospodarczych z ochrony ppoz.,

sporzgdzanie i biezace nanoszenie poprawek w opracowaniu dokumentu ..Sposoby
postepowania na wypadek powstania pozaru™;

odnotowywanie realizacji zadan z zakresu ochrony ppoz. we wnioskach gospodarczych
oraz biezace analizowanie wykonania:

merytoryczne sprawdzanie dokumentacji placowej w tym zakresie;

czuwanie nad prawidlowym funkcjonowaniem punktéw czerpania wody, sprawnoscia
sprzgtu ppoz. oraz wlasciwym oznakowaniem terenow lesnych:

biezaca obstuga PAD w godz. pracy biura nadle$nictwa;

organizacja dyzurow na PAD i punkcie obserwacyjnym telewizji przemystowej;
przygotowanie dokumentacji placowej dotyczacej obstugi PAD i punktu obserwacyjnego:
prowadzenie dokumentacji, sporzadzanie informacji i sprawozdan (LPIO 10) z zakresu
ppoz;

udzial w komisjach i zespotach dotyczacych ochrony przeciwpozarowe;:

wspolpraca z PSP i OSP;

prowadzenie szkolen z zakresu ppoz.

Pozyskanie funduszy zewnetrznych

Analiza mozliwosci pozyskania dofinansowania z funduszy zewnetrznych na
poszczegdlne dzialy gospodarki lesnej, np. z NFOSiGW, WFOSiGW, PROW, Funduszu
Norweskiego i innych,

Sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie z poszczeg6lnych funduszy,

Biezaca analiza wykonanych uméw w ramach poszczeg6lnych funduszy i ich rozliczanie.

Zagospodarowanie turystyczne
sporzadzanie plandw zagospodarowania turystycznego oraz biezace analizowanie ich
realizacji;
merytoryczne sprawdzanie dokumentacji placowej w zakresie zagospodarowania
turystycznego.
Okresowy przeglad urzadzen.
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2.1.9 [Edukacja przyrodniczo-lesna

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z edukacjg przyrodniczo — lesng, wspétpraca
w tym zakresie z innymi nadlesnictwami i instytucjami;

sporzadzanie Rocznego Planu Edukacji Lesnej Nadlesnictwa;

opieka nad $ciezkg przyrodniczo — lesna;

merytoryczne sprawdzanie dokumentacji placowej w zakresie edukacji lesnej
sporzadzanie rocznej inwentaryzacji stanu faktycznego materialéw edukacyjnych.

2.1.10 Mala retencja
a) Sporzadzanie i aktualizacja Programu Malej Retencji,
b) Aktualizacja, koordynacja, projektowanie wykonania urzadzen malej retencji,
¢) Nadzor nad wykonaniem Programu Malej Retencji.

2.1.11 Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenistwem i higieng pracy
Zakres zadan i wymagan kwalifikacyjnych okreslaja przepisy Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U . Nr 109 poz.
704 z p6z. zm.).
Sprawy bhp w n-ctwie prowadzi Specjalista SL ds. gospodarki lesnej, ktéry w tym zakresie
podlega bezposrednio nadlesniczemu.

W szczego6lnosci wykonuje nastepujace zadania:

D

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

przeprowadza kontrole warunkow pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz informuje nadlesniczego o stwierdzonych
zagrozeniach,

sporzadza okresowe analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy i przedkiada
nadlesniczemu propozycje dzialan na rzecz ograniczenia zagrozen oraz poprawy
warunkow pracy,

wspoldziala w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji
ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

udziela instruktazu ogélnego w ramach szkolenia wstgpnego nowozatrudnionych
pracownikow,

prowadzi rejestr wypadkéw przy pracy, rejestr choréb zawodowych i podejrzen
o te choroby, rejestr wynikow pomiar6w czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy.

uczestniczy w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy oraz
zachorowan na choroby zawodowe,

uczestniczy w ocenie ryzyka zawodowego oraz podejmuje dziatania dotyczace doboru
wiasciwych srodkow ochrony indywidualnej i zbiorowe;j,

organizuje profilaktyczne badania lekarskie pracownikéw (wstepne, okresowe
i kontrolne) i utrzymuje stata wspélprace z jednostkami medycyny pracy w zakresie
opieki zdrowotnej nad pracownikami,

wspoldziala z Panstwowa Inspekcja Pracy i Powiatowg Stacja Sanitarno-
Epidemiologiczna oraz zwigzkami zawodowymi przy przedsiewzieciach majacych na
celu poprawe warunkow pracy.
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2.1.11. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego:

2.1.12.

2.2

)

2)

3)

—

10.

Il

12.

niezwloczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami i informowanie o nich wlasciwe shuzby,

prowadzenie dziatan o charakterze prewencyjnym w celu zapobiegania powstawaniu szkod
w lasach, poprzez realizacje programéw edukacyjnych, wspolprace z lokalnymi mediami.
samorzadami i szkolami w zakresie propagowania wiedzy przyrodniczo — lesnej,

w zakresie stanu posiadania - niezwloczne powiadomienie strazy lesnej nadlesnictwa
o kazdym przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie popelnienia przestepstwa lub
wykroczenia.

W zakresie ochrony danych osobowych:

Pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej odpowiadajg za bezpieczefistwo danych osobowych
w zakresie swojego dziatania.

LESNICZOWIE I PODLESNICZOWIE (ZL i ZLP):

Lesniczy bezposrednio kieruje powierzonym lesnictwem.

. Lesniczy podporzadkowany jest bezpoérednio zastepcy nadlesniczego.

Do zadan lesniczego nalezy caloksztalt spraw zwiazanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w lesnictwie, za ktéra ponosi pelna odpowiedzialnosé. Wykonuje réwniez zadania
zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, korzystajac
z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach. Les$niczy odpowiada materialnie
za powierzone mienie.

Lesniczy organizuje, przygotowuje oraz terminowo wykonuje wszelkie czynnosci
techniczno - gospodarcze, ochronne i administracyjne na terenie powierzonego lesnictwa
wynikajace z planéw gospodarczych i harmonograméw prac ustalonych dla leénictwa.
Lesniczy gromadzi i przechowuje zgodnie z obowigzujacymi w nadlesnictwie instrukcjami
przepisy, pisemne polecenia i dokumenty.

Lesniczy wykonuje zadania oraz czynnosci techniczno — produkcyjne i administracyjne
zgodnie z instrukcjami i zasadami wewnetrznymi PGL LP i wskazéwkami przelozonych,
Lesniczy i podlesniczy prowadzi gospodarke lesna w mysl obowiagzujacych przepiséw
zgodnie z zasadami FSC i PEFC,

W uzgodnieniu z przetozonymi lesniczy wspolpracuje ze stuzbami ochrony przyrody,
prowadzi dzialalno$¢ w zakresie edukacji lesnej spoleczenistwa, ochrony lasu i przyrody,
a takze bezpieczenstwa pozarowego lasu.

Lesniczy dba o ochrong granic lesnictwa, znaki graniczne i geodezyjne, tablice
ostrzegawcze i informacyjne oraz ochrone lasu przed szkodnictwem.

Lesniczy sporzadza projekty planéw gospodarczych (plan pozyskania drewna, hodowli
lasu, ochrony lasu, ochrony ppoz. i inne) oraz wnioskuje w sprawach remontéw budynkow,
drdg i melioracji.

W przypadku wykonywania prac systemem zleconym:

- organizuje ich przygotowanie,

- przekazuje je zleceniobiorcy,

- prowadzi biezacg kontrolg jakosci oraz protokolarnie je odbiera w terminie ustalonym
W umowie.

Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.
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13. Podlesniczy wykonuje powierzone zadania samodzielnie lub przy pomocy przydzielonych
pracownikéw, wedlug polecen, wskazowek i instruktazu lesniczego oraz wiasnej
inicjatywy.

14. Podlesniczy, w razie potrzeby, zastgpuje lesniczych zgodnie z wykazem zastgpstw lub
polecen przelozonych.

15. Szczegblowy zakres obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci shuzbowej lesniczego,
podlesniczego okreslajg zakresy czynnosci pracownikow.

16. Lesniczy i podlesniczy sporzadza dokumentacje w rejestratorze le$niczego
z wykorzystaniem aplikacji: lesnik, brakarz, notatnik (ROD, zlecenie prac, zestawienie
wykonanych prac, projekty wnioskéw gospodarczych, kwity wywozowe, specyfikacje
manipulacyjne, szacunki brakarskie) oraz przesyla dane z rejestratora do systemu SILP
droga elektroniczna,

17. Ledniczy 1 podlesniczy podejmuje dzialania w zakresie ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego, szczegélowo opisanych w .Instrukcji ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym™ bedacej zalgcznikiem do Zarzgdzenia nr 52 DGLP z dnia
09.09.2004 r. (GS-2505-12/04), a w szczegdlnosci:

- systematycznego obserwowania stanu lasu i innego powierzonego mienia na terenie
lesnictwa w celu jego ochrony przed szkodnictwem,

- niezwlocznego tj. w ciagu 24 godzin, zglaszania do nadlesnictwa, wszystkich
ujawnionych przypadkéw kradziezy lub innego dzialania na szkode Skarbu Panstwa oraz
odnotowania tego faktu w ewidencji szkod lesnictwa; w przypadkach nie cierpigcych
zwloki zgloszenie powinno by¢ przekazane drogg telefoniczna lub radiowa,

- wspoldzialania ze Straza Le$na poprzez udzielanie, na podstawie posiadanego
rozeznania, informacji ulatwiajacych ustalenie sprawcow przestepstw iwykroczen
popetnionych na szkode Laséw Panstwowych.

- prowadzenia dzialan prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu ochrong lasow
przed szkodnictwem,

- stosowania postgpowania mandatowego w przypadku ujawnienia wykroczenia, za
popelnienie ktdrego sprawca moze by¢ ukarany grzywna w drodze mandatu karnego,

18. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na czas
nieobecnosci lesniczego odbywa si¢ na podstawie lacznego powierzenia mienia.
uregulowanego umowa o wspolodpowiedzialnosei, zawartg na pismie przez pracodawce,
lesniczego 1 podlesniczego, okreslajaca zakres odpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikow.

19. Lesniczy odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania.

3.STANOWISKO ds. KONTROLI - INZYNIER NADZORU (NN)

Sprawuje kontrole prawidlowosci wykonywania czynnosci gospodarczych w nadlesnictwie,
w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez nadlesniczego.

Inzynier nadzoru Scisle wspétpracuje z zastgpca nadlesniczego. Do zadan tego stanowiska pracy
nalezy:

3.1 Kontrola:

a) badanie i ocena realizacji zadan gospodarczych w lesnictwa pod katem ich zasadnosci,
celowosci i efektywnosci:

b) ustalenie wyniklych nieprawidlowosci i przyczyn ich powstania;

¢) ujawnianie niegospodarnego dzialania, marnotrawstwa i naduzy¢;
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b. badanie zgodnosci postgpowania z obowiazujacymi aktami prawnymi, przepisami
o ochronie pracy i egzekwowanie przepiséw BHP;
c. ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci ze wskazaniem os6b
odpowiedzialnych i informowanie o tych ustaleniach nadlesniczego;
d. egzekwowanie zalecen pokontrolnych;
g) zalatwianie skarg i wnioskow we wspélpracy ze stanowiskiem ds. pracowniczych,
wspolpraca z innymi organami kontroli, inspekcji, rewizji, oraz organami $cigania;
h) realizacja obowiazkow okreslonych ,.Regulaminem kontroli wewnetrznej
Nadles$nictwa Trzebciny™ oraz kontrola przestrzegania instrukcji i zasad obiegu
dokumentow;
i) kontrola protokotu odbioru robét ZUL w zakresie jakosci prac, zgodnosci podanego rozmiaru
prac, zastosowanych stawek jednostkowych, uzytych materiatow itp.;
j) kontrola Rejestréw Odebranego Drewna na gruncie w lesnictwach pod wzgledem zgodnosci
z obowiazujacymi normami, wymiaréw, jakosci wyrdbki i zrywki:
k) biezaca kontrola i ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu i przedstawienie wnioskow
dotyczacych poprawy stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu;
1) kontrola realizacji wnioskow gospodarczych;
) kontrola prowadzenia inwentaryzacji zwierzyny w poszczegélnych obwodach
towieckich, stanu zagospodarowania obwodéw, dokarmiania itp..
m) kontrola sporzadzania szacunkow brakarskich,
n) kontrola dziatan nadlesnictwa w zakresie zwiazanym z certyfikacja gospodarki lesne;j,
0) rozpatrywanie reklamacji na drewno.

3.2 Inne obowiazki:
a) wspolpraca z zastepca nadlesniczego w prognozowaniu i ustalaniu rozmiaru zagrozenia
drzewostanéw oraz organizowanie zwalczania gradacji szkodnikéw pierwotnych
i wtornych oraz grzyboéw pasozytniczych, podejmowanie profilaktycznych zabiegéw
ochronnych, ustalaniu zasad postgpowania ochronnego i zapobiegawczego w odniesieniu
do terendw lesnych narazonych na szkody przemystowe:
b) szacowanie szkdd przemystowych, zbieranie danych o emitorach;
¢) wnioskowanie do nadlesniczego o wprowadzenie zakazu wstepu do lasu w sytuacjach
okreslonych przepisami ustawy o lasach i kontrola technicznego wprowadzenia takich
zakazoéw w zycie,
d) w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego:
- niezwloczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktore
wynikajg z art. 48 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach,
- prowadzenie dzialan o charakterze prewencyjnym w celu zapobiegania powstawaniu
szkod w lasach, poprzez realizacje programow edukacyjnych, wspotprace z lokalnymi
mediami, samorzadami i szkolami w zakresie propagowania wiedzy przyrodniczo —
lesnej,
- niezwloczne powiadamianie strazy leénej nadle$nictwa o kazdym przypadku, w ktorym
istnieje podejrzenie popelnienia przestepstwa lub wykroczenia,
- w sytuacjach nie cierpiacych zwloki - zgloszenie o przestgpstwie lub wykroczeniu
przekazane droga telefoniczna lub radiowa, przy jednoczesnym poinformowaniu
nadlesniczego o podjetych czynnosciach i odnotowaniu zdarzenia w ksiazce stuzbowej,
- stosowanie postgpowania mandatowego w przypadku ujawnienia wykroczenia, za
popetnienie ktérego sprawca moze by¢ ukarany grzywna w drodze mandatu karnego.
e) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.
f) odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania.
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4.GLOWNY KSIEGOWY NADLESNICTWA (K)

1.Wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnoé¢ w zakresie ksiggowosci, finansow. planowania
finansowo — ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrole
wewnetrzng dokumentéw finansowo — ksiegowych nadlesnictwa.

Zadania szczegélowe:
Do obowiazkéw gléwnego ksiegowego nalezy:

- prowadzenie rachunkowosci nadlesnictwa zgodnie z obwigzujgcymi ustawami i przepisami
wewnetrznymi;

- nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci;

- przygotowanie i opracowanie plandw finansowo — gospodarczych nadlegnictwa;

- analiza gospodarki finansowej nadlesnictwa:

- kierowanie pracg podlegtych pracownikéw, ich instruowanie i szkolenie -

- prowadzenie spraw dotyczacych inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych nadlesnictwa;

- opracowanie projektéw regulaminu kontroli wewnetrznej oraz instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw;

- sprawowanie kontroli wewnetrznej.

- dzialanie w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego, szczegdétowo
opisane w ,,Instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym™ bedacej zalgcznikiem do
Zarzadzenia nr 52 DGLP z dnia 09.09.2004 r. (GS-2505-12/04), a w szczegblnosci:

a) prowadzenie. we wspolpracy z radcami prawnymi, windykacji naleznosci zasadzonych
prawomocnymi wyrokami sgdow.

b) w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym niezwloczne reagowanie na
wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

2. gléwny ksiggowy odpowiada za bezpieczenistwo danych osobowych w zakresie swojego
dziatania oraz danych osobowych zawartych w zbiorach Dziatu Finansowo Ksiegowego.

3. gléwny ksiggowy nadlesnictwa potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji
gospodarczej — podpisem zlozonym na dokumentach tej operacji.

4.glowny ksiggowy kieruje Dzialem Finansowo — Ksiegowym,

5. glowny ksiggowy zada od kierownikéw innych komérek organizacyjnych Nadlesnictwa
udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien. jak réwniez
udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zroédiem tych informacji i wyjasnien,

6. glowny ksiggowy wnioskuje do Nadlesniczego o okreslenie trybu, wedhug ktérego maja byé
wykonywane przez inne komorki organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci
finansowe;j.
Uprawnienia i obowiazki gléwnego ksiegowego nadleénictwa wynikajg z:
- rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06.12.1994r. w sprawie szczegdtowych
zasad gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. Nr 134.p0z.692),
- ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r.
poz.2342 ze zm.),
- ustawy z dnia 28.09.1991r. o lasach (tekst jednolity Dz.U. z 2017 r. poz. 788
ze zm.),
- ogolnie obowigzujgcych przepiséw oraz regulaminu kontroli wewnetrznej.
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4.1 DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY (KF)

4.1.1 Finanse i ksiggowo$¢

a) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem finansowym nadlesnictwa:

b) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem dziatalnosci
nadlesnictwa oraz wspolpraca z odpowiednimi bankami:

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych i realizacja wyplat, w tym decyzji dotyczacych pozyczek mieszkaniowych

i zapomdg oraz egzekwowanie od pracownikéw i emerytow splat zaciagnigtych pozyczek;

d) dokonywanie rozliczen podatkowych;

e) prowadzenie ewidencji i egzekwowanie naleznosci z tytutu zawartych przez nadlesnictwo
umow oraz wspotpraca w tym zakresie z Zespolem Radcow Prawnych;

f) dokonywanie rozliczen finansowych z innymi podmiotami i instytucjami;

g) wystawianie zaswiadczen o zarobkach pracownikow;

h) naliczanie plac i sporzadzanie dokumentacji ptacowej i zasitkowej dla pracownikow
nadles$nictwa;

i) prowadzenie ubezpieczen majatkowych i osobowych;

J) prowadzenie rozliczeri z pracownikami z tytutu m.in. pobranych zaliczek oraz kosztow
podrézy stuzbowych;

k) prowadzenie spraw dotyczacych inwentaryzacji skladnikow majatkowych nadlesnictwa;

) prowadzenie spraw dotyczacych naliczania i uruchamiania wyplat, nagrod motywacyjnych
1 okolicznos$ciowych;

m) prowadzenie obstugi kasowej oraz obrotu bezgotéwkowego nadlesnictwa:
zapewnienie w nadlesnictwie wlasciwego obiegu i kontroli wszelkich dowodéw
ksiggowych odzwierciedlajacych poszczegolne operacje gospodarcze;

n) ewidencjonowanie sprzedazy drewna na zaopatrzenie ludnoéci (sprzedazy

detalicznej) w porozumieniu ze stanowiskiem ds. pozyskania i sprzedazy drewna,

0) prowadzenie ewidencji i rozliczanie deputatow pobranych przez pracownikow
nadlesnictwa,

p) przestrzeganie w nalozonym zakresie postanowien regulaminu kontroli wewnetrznej
lacznie z instrukcjg obiegu dokumentéw:;

q) sporzadzanie sprawozdan (LPIO 6, LPIO 12, LPIR 1, F-01, F-02);

r) prowadzenie spraw zwiazanych z uzytkowaniem ubocznym (sprzedaz i ewidencjonowanie
w SILP);

s) w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym niezwloczne reagowaniem

na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,

t) prowadzenie calo$ciowe spraw zwigzanych funkcjonowaniem i rozliczaniem kasy
zapomogowo — pozyczkowej nadlesnictwa.

4.1.2 Planowanie i sprawozdawczosé
a) opracowywanie wytycznych do planéw i programéw zgodnie z SILP,
b) sporzadzanie planu finansowo — gospodarczego ,
¢) sporzadzanie okresowych analiz ekonomicznych oraz opracowanie wnioskow:
d) prowadzenie rachunku efektywnosci ekonomicznej przy wprowadzaniu nowych urzadzen
technicznych i rozwigzan technologicznych;
e) biezace kontrolowanie przebiegu wykonania zadan planowanych;
f) organizacja obiegu danych statystycznych;
g) sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych PGL LP.
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4.1.3 Informatyka
- sporzadzanie dokumentéw wyjsciowych do SILP i ich kontrola formalno — rachunkowa.
- wprowadzanie danych do SILP,
- aktualizacja baz danych,
- przetwarzanie danych zgodnie z potrzebami,
- transmisja danych do jednostek nadrzednych,
- archiwizowanie zbiorow.

4.1.4. Ochrona danych osobowych
Pracownicy Dziatu Finansowo — Ksiggowego odpowiadajg za bezpieczenstwo danych osobowych
w zakresie swojego dziatania.

S5.SEKRETARZ (S)

Kieruje Dzialem Administracyjno — Gospodarczym i jest odpowiedzialny za caloksztatt spraw
zwigzanych z peing obstuga administracyjna nadlesnictwa.
Zadania szczegotowe:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

g
h)
i)
i)

k)
)

administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami zarzadzanymi przez
nadlesnictwo oraz biurem;

nadzorowanie prowadzenia catosci spraw zwigzanych z gospodarka mieszkaniowa,
remontowa i budowlana;

czuwanie nad prawidlowym prowadzeniem analitycznej ewidencji skladnikow
majgtkowych i przedmiotow oraz prawidlowym ich przekazywaniem:

naliczanie amortyzacji srodk6w trwatych nadle$nictwa;

organizowanie i nadzorowanie prowadzenia gospodarki magazynowej;

koordynowanie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem nadlesnictwa w $rodki produkcji,
materialy itp.,

naliczanie i windykacja czynszow mieszkaniowych oraz wspdlpraca przy wyliczaniu
podatku od nieruchomosci;

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz porzadku i czystosci
w pomieszczeniach nadlesnictwa;

odpowiedzialnos¢ za prawidlowa prace transportu oraz wiasciwa eksploatacje srodkéw
transportowych;

nadzorowanie rozliczania pracy srodkéw transportowych i pojazdéw prywatnych
uzywanych do celow stuzbowych;

koordynacja spraw instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz biblioteki nadle$nictwa:
organizowanie i uczestniczenie w przetargach z Ustawy .Prawo o zamoOwieniach
publicznych™ : uczestniczenie w komisjach przetargowych i problemowych, realizacje
zadan wynikajgcym ze stosowania ustawy ,,Prawo zamdwien publicznych” odpowiadanie
za peina realizacjg zadan wynikajacych ze stosowania w/w ustawy i sprawng koordynacje
caloksztattu tych zagadnien,

m) w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego:

- niezwloczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego. zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami;
- pelnienie nadzoru administracyjnego nad nieruchomos$ciami, obiektami i budynkami
zarzgdzanymi przez nadlesnictwo oraz sprawowanie opieki nad wszystkimi skiadnikami
majatku trwalego nadlesnictwa,
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- niezwloczne powiadamianie strazy lesnej nadlesnictwa w kazdym przypadku, w ktorym
istnieje podejrzenie popetnienia przestepstwa lub wykroczenia.

n) odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego

dziatania oraz danych osobowych zawartych w zbiorach Dziatu Administracyjno -
Gospodarczego.

3.1 DZIAL ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZY (SA)

5.1.1 Gospodarka mieszkaniowa

a)

b)
c)

d)

e)
f)
g)

h)

i)

sporzadzanie i uaktualnianie, na podstawie obowiazujacych przepiséw prawnych, uméw
najmu mieszkan zakladowych, budynkéw gospodarczych iinnych pomieszczen
z pracownikami nadlesnictwa i innymi najemcami;

naliczanie czynsz6w regulowanych za mieszkania i ustugi komunalne;

udzial w odczytach urzadzen pomiarowych: wodomierzy cieplej i zimnej wody. licznikéw
energii elektrycznej obstugujacych ciggi komunikacyjne na osiedlu mieszkaniowym
wspolnoty mieszkaniowej:

prowadzenie ewidencji dodatkéw mieszkaniowych przyznawanych przez urzedy gmin
lokatorom mieszkan zaktadowych oraz powiadamianie urzedéw gmin o nieprzestrzeganiu
przez tych lokatoréw postanowien zawartych w decyzjach o ich przyznawaniu;
wystawianie lokatorom i najemcom faktur na podstawie dokonanych naliczen:
sporzadzanie wszelkich sprawozdan dotyczacych gospodarki mieszkaniowej;

udzial w komisyjnym przejmowaniu i przekazywaniu mieszkan i osad oraz sporzadzanie
na t¢ okolicznosé protokotow;

udzial w komisyjnym odbiorze prac inwestycyjnych remontowych mieszkan, budynkéw
mieszkalnych i gospodarczych;

prowadzenie dokumentacji oraz bezposredni udzial w organizacji procesu sprzedazy
mieszkan.

5.1.2 Gospodarka transportowa

a)
b)

c)
d)
€)
f)

513

organizacja pracy oraz wlasciwe wykorzystanie pojazdéw nadlesnictwa

rozliczanie czasu pracy i eksploatacji pojazdow nadlesnictwa oraz prowadzenie zwigzanej
z tym dokumentacji;

ewidencjonowanie czasu pracy i sporzadzanie dokumentacji placowej pracownikéw
gospodarczego i kierowcy administracyjnego;

sporzadza zapotrzebowanie na materialy, czesci, narzedzia itp. i przekazuje zatwierdzong
przez nadlesniczego liste do realizacji zakupu pracownikowi ds. zaopatrzenia;
prowadzenie calej dokumentacji zwigzanej z wykorzystaniem przez pracownikéw
wlasnych pojazdow do celow stuzbowych;

sporzadzanie sprawozdan (LPIR 5);

Gospodarka magazynowa

a. sporzgdzanie dokumentéw z zakresu gospodarki magazynowej i obrotu materialowego oraz
czuwanie’ nad ich prawidlowym obiegiem;

o o0 o

prowadzenie Kartoteki ilosciowej magazynu;

wystawianie faktur VAT;

rozliczanie protokoléw z komisyjnej wyceny materialéw z rozbiorki:

sporzadzanie zapotrzebowania na sorty mundurowe, odziez ochronng i robocza, positki

profilaktyczne i napoje;

=h

przygotowanie i udzial w przetargach na wybdr dostawcow:;
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g. sporzadzanie rozdzielnikow oraz wydawanie sortéw mundurowych, odziezy ochronnej
1 roboczej, positkéw profilaktycznych, napojéow i innych materiatow z magazynu
podregcznego pracownikom nadlesnictwa

h. prowadzenie na biezaco w SILP ewidencji ilo$ciowo — wartosciowej srodkow trwatych
1 przedmiotéw nietrwatych;

i. wydawanie na podstawie dokumentéw z zakresu gospodarki magazynowej materialow

znajdujgcych si¢ w magazynie gléwnym nadlesnictwas
prowadzenie na biezaco wywieszek magazynowych;
rozliczanie materialéw wg karty dokumentu RM;
okresowe uzgadnianie stanu magazynowego:;

. W zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym niezwloczne reagowanie na wszelkie

przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

B R

5.1.4 Gospodarka remontowa i budownictwo

a) dokonywanie okresowych przegladéw i ocen stanu technicznego budynkow i budowli
(W tym drogi, urzagdzenia wodno — melioracyjne, obiekty turystyczne) oraz
uzgadnianie zakresu ich niezbednych napraw i remontéw:

b) prowadzenie ksiazek obiektéw budowlanych;

¢) uczestniczenie w uzgadnianiu zakresu, zlecanie oraz nadzorowanie i uczestniczenie
w komisyjnym odbiorze robét budowlanych i remontéw:

d) prowadzenie i analizowanie na biezaco kart remontowych i ewidencji wykonanych
robot;

e) przygotowanie i udzial w przetargach na wykonawstwo robét i dostawe materialow
budowlanych;

f) biezace analizowanie kosztéw poniesionych na gospodarke remontowo — budowlana;

g) zlecenie prac z zakresu gospodarki remontowo — budowlane;j;

h) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z budowg i remontem drog.

5.1.5 Prowadzenie skladnicy akt nadle$nictwa

a) czuwanie nad sukcesywnym przekazywaniem dokumentow przez pracownikow
n-ctwa do pomieszczen skladnicy akt;

b) organizacja archiwizacji dokumentéw;

¢) udostepnienie dokumentacji;

d) dbanie o czysto$¢ i porzadek w pomieszczeniu skladnicy akt.

5.1.6 Prace porzadkowe i zagospodarowanie teren woké! nadleénictwa.

a) uzgadnianie zakresu, nadzor oraz odbiér robét z zakresu utrzymania porzadku i czystosci
w obiektach nadles$nictwa oraz terenu wokat tych obiektow;

b) sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki, materialy i urzadzenia niezbedne do utrzymania
czystosei i porzadku oraz przekazywanie listy zakupow pracownikowi ds. zaopatrzenia.

¢) zlecenie zadan z zakresu prac porzadkowych i zagospodarowania terenu.

5.1.7 Melioracje wodne
a) planowanie, prowadzenie dokumentacji oraz biezaca analiza wykonania zadan;
b) odbiér i zlecenie prac z zakresu melioracji wodnych;
c¢) przeglady obiektow melioracyjnych.
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5.1.8. Administrowanie SILP
Na szczeblu nadlesnictwa tworzy si¢ funkcje ,,Administratora SILP”, zwanego dalej
administratorem, ktora :
jest okreslona w szczegélowych zakresach czynnosci pracownikéw:
wykaz pracownikow jg sprawujacych jest okreslony w formie decyzji nadle$niczego:;
¢. funkcj¢ administratora SILP petni minimum dwéch pracownikéw nadleénictwa do zadan,
ktorych nalezy administrowanie systemem komputerowym;
d. do zadan administratora nalezy:
4.1) administrowanie zasobami:
a) udostgpnianie zasobéw systemu uprawnionym przez kierownika jednostki
pracownikom,
b) udostepnianie, z wykorzystaniem danych w poszczegdlnych aplikacjach funkcji
administracyjnych, zasobéw danych uprawnionym przez kierownika jednostki
pracownikom, poprzez:
* zarzadzanie uzytkownikami poszczegélnych aplikacji,
* autoryzacj¢ uprawnief uzytkownikow do poszczegélnych funkeji aplikacji oraz
zasobow baz danych;
4.2) administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:
a) nadzor nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej,
b) konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,
¢) wykonywanie biezacej konserwacji systemu na komputerach,
d) instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,
e) nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w  jednostce
z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowe;j,
f) konfiguracja kont pocztowych na komputerach:
4.3) zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa:
a) administrowanie rejestratorem lesniczego, stanowiskiem lesniczego,
b) nadzér nad instalacjg i aktualizacja oprogramowania na rejestratorach lesniczego,
stanowisku lesniczego,
¢) nadzor nad stanem technicznym rejestratoréw, i innych urzadzen wspolpracujacych
z rejestratorem, stanowiska lesniczego,
d) konfiguracja parametréw transmisji danych pomigdzy rejestratorem lesniczego,
stanowiskiem lesniczego i serwerem nadlesnictwa,
) udzielenie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej rejestratorow,
stanowiska lesniczego, administrowanie innym shuzbowym sprzetem komputerowym
(np. komputery stacjonarne, notebooki, drukarki, modemy):
* nadzor nad stanem technicznym sprzetu,
« konfiguracja komputeréw do pracy w sieci WAN
* wykonywanie biezacej konserwacji systemu na komputerach,
* instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach
* nadzorowanie wykorzystania systemow komputerowych w le$nictwach
z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,
* konfiguracja kont pocztowych na komputerach.
4.4) koordynacja i organizacja proceséw zakupu, konserwacji i napraw sprzetu
oraz oprogramowania,
4.5) prowadzenie dokumentacji pracy administratora, protokoléw instalacji, dokumentacji
legalnosci oprogramowania, dokumentacji uprawnien dostepu
do systemu i baz danych, ksiazka konserwacji systemu oraz ksigzka udostepniania baz danych
pracownikom uprawnionym do kontroli,

& @
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4.6) nadz6r nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania, w tym
przeprowadzenie audytu legalnosci oprogramowania nie rzadziej, niz raz na rok.

4.7) nadzor nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w polityce
bezpieczenstwa danych osobowych.

5.1.9. Administrowanie strong internetows i Biuletynem Informacji Publiczne;j.

1. Prowadzenie BIP odbywa si¢ na podstawie Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do
informacji publicznej(Dz.U. 2016r. poz. 1764 ze zm.), Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68) oraz Zarzadzenie nr 8 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 27 stycznia 2010r. w sprawie ustalania zasad i trybu udostepniania informacji
przez PGL Lasy Panstwowe (znak: GD-013/6/1/10).

W Nadlesnictwie wyznaczono redaktora BIP oraz administratora BIP.
Do zadan w/w os6b wg kompetencji nalezy :

- weryfikowanie , redagowanie i umieszczanie informacji na stronach biuletynu

informacji publicznej Lasow Panstwowych .

- biezace uzupelnianie na stronie nowo powstatych dokumentow,

- bezpieczne przechowywanie znakow legitymacyjnych.
2. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach,
w zakresie swojego dzialania. zobowigzani sa do udostgpniania urzedom panstwowym,
instytucjom, innym jednostkom oraz obywatelom danych liczbowych oraz innych materiatléw na
podstawie obowiazujgcych przepiséw ustawy z dnia 6.09.2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz.U. 2016r. poz. 1764 ze zm.).

5.1.10. Administrowanie laczami telefonii komérkowej i stacjonarnej
1. Sporzadzanie umdéw z operatorami na pelnienie ustug w zakresie telefonii stacjonarnej
1 komoérkowej,
2. Rozliczanie rozméw telefonicznych pracownikéw nadlesnictwa,
3. Prowadzenie calo$ciowe dokumentacji w tym zakresie.

5.1.11 Ochrona danych osobowych
Pracownicy Dzialu Administracyjno - Gospodarczego odpowiadaja za bezpieczenistwo danych
osobowych w zakresie swojego dziatania.

6. STRAZNICY LESNI (NS)

Szczegélowy zakres dzialania posterunku Strazy Lesnej oraz obowiazki, zadania
i uprawnienia straznikow lesnych okresla ustawa z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz.U.
z 2017 r. poz. 788 z pézn.zm.), zarzadzenie nr 45 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 28 kwietnia 1999 r. (GO-021-230/09) oraz Zarzadzenie nr 52 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 9 wrzesnia 2004 r. (GS-2505-12/04).

POSTERUNEK STRAZY LESNEJ

1. Do zadan Posterunku Strazy Lesnej nalezy zapobieganie i zwalczanie przestepstw w zakresie
szkodnictwa lesnego oraz wykonywanie innych zadan w zakresie ochrony mienia
nadlesnictwa, w szczegdlnosci:

- sporzadzanie i realizowanie miesiecznych planéw pracy,
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- wykonywanie zadan zleconych ustnych i pisemnych wydanych przez bezposredniego
przetozonego,

- skladanie sprawozdan pisemnych z wykonanych czynnosci bezposredniemu przetozonemu
(LPIR 7),

- podejmowanie dzialan, bez zlecenia, w sytuacjach szczegdlnych,

- wspolpraca z organami policji, straznikami towieckimi, straznikami ochrony przyrody,
straznikami rybackimi,

- analiza i przyjmowanie zgloszen od pracownikow LP odnosnie stanu zagrozenia
szkodnictwem lesnym, a takze zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen, zw. ze
szkodnictwem lesnym i dalsze prowadzenie postepowan w tym zakresie,

Posterunek Strazy Lesnej prowadzi magazyn broni,

Posterunek Strazy Lesnej dziala w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.
szczegdlowo opisane w ,.Instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym™ bedacej
zalacznikiem do Zarzadzenia nr 52 DGLP z dnia 09.09.2004 r. (GS-2505-12/04),
a w szczeg6lnosci:

pelnienie obowigzkéw stuzbowych w oparciu o uprawnienia straznika lesnego w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego, o ktorych mowa w art. 47 ust. 2 pkt. 1-8 i 10 oraz w ust. 8
ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach,

prowadzenie dziatan o charakterze prewencyjnym w celu zapobiegania powstawaniu szkod w
lasach, poprzez realizacj¢ programéw edukacyjnych, wspélprace z lokalnymi mediami,
samorzgdami i szkolami w zakresie propagowania wiedzy przyrodniczo — lesnej,

skuteczne wspoéldziatanie z lesniczymi i z pozostalymi pracownikami Stuzby Lesnej, Policja
oraz innymi organami i organizacjami,

raz w roku dokonanie kontroli terenu pod katem kradziezy drewna na terenach wyznaczonych
do cechowania pniakéw w oparciu o zapisy §§ 15,16 ..Instrukcji ochrony lasow przed
szkodnictwem lesnym”,

ustalanie masy i wartosci wyrzadzonej szkody w oparciu o § 18 ..Instrukcji ochrony lasow
przed szkodnictwem lesnym™,

odzyskiwanie poniesionych strat w oparciu o § 19 ,Instrukcji ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym”,

stosowanie cechéwki defraudacyjnej w przypadku nielegalnie $cietego surowca drzewnego
i pniakéw pokradziezowych zgodnie z §§ 21.22 .Instrukcji ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym”,

dzialanie w imieniu nadlesnictwa, zakresie ustawowych kompetencji, w postepowaniach
karnych

4. Straznik Lesny prowadzi calos¢ spraw wynikajacych z Zarzgdzenia Nr 42 Dyrektora
Generalnego LP z dnia 10 maja 2012 r. w sprawie ochrony informacji niejawnych w PGL LP a w
szczegolnoscei :

- prowadzi oddzial kancelarii informacji niejawnych w sposéb okreslony
w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 2011r. w sprawie organizacji
1 funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych (Dz.U. z 2017r poz 1558 ze zm.),

- opracowuje dokumentacje planistyczna,
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- sporzadza wnioski do ABW o poswiadczenia bezpieczenstwa dla odpowiednich
pracownikéw nadlesnictwa, jak tez zaswiadczen umozliwiajacych dostep do informac;ji
nigjawnych i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej,

- gromadzi dokumentacj¢ niejawna, opracowywang w RDLP w Toruniu, zgodnie
z zapisami ustawy o ochronie informacji niejawnej,

- prowadzi szkolenia i calosciowo opracowuje dokumentacje dotyczaca Stalego Dyzuru
w Nadlesnictwie,

- calosciowo prowadzi sprawy zwiazane z przygotowaniem nadlesnictwa jako
pododdziatu jednostki zmilitaryzowanej do zadan obronnych

- prowadzi korespondencj¢ i uzgadnia z wiasciwymi miejscowo WKU w sprawach
militaryzacji, reklamacji.

- realizuje zadania, na podstawie odrebnych przepisow i instrukcji, zwigzanych
z przygotowaniem nadlesnictwa do dzialan na wypadek zagrozen zewnetrznych
i wprowadzenia stanéw wyjatkowych.

5. Posterunek Strazy Lesnej odpowiada za bezpieczenistwo danych osobowych w zakresie swojego
dzialania

7. SPECJALISTA SL DS. NADZORU NAD LASAMI NIE STANOWIACYMI
WEASNOSCI SKARBU PANSTWA I GOSPODARKI LOWIECKIEJ (LN)

W zakresie nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wlasnos$ci Skarbu Panstwa:

a)
b)

c)

d)
€)

f)
g)

h)

)
i)

prowadzenie spraw dotyczacych laséw nadzorowanych w ramach porozumien
ze Starostwem Powiatowym w Swieciu i Starostwem Powiatowym w Tucholi.
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykonywanym przez nadlesniczego nadzorem
nad gospodarka lesna w lasach nie stanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa.
udzielanie wiascicielom laséw informacji dotyczacej doradztwa w zakresie gospodarki
lesnej, w tym udzielanie instruktazu przed wykonywaniem zabiegéw pielegnacyjnych
gleby, upraw lesnych i mlodnikéw.
cechowanie drewna oraz wystawianie dokumentéw stwierdzajacych legalnos¢
pozyskania.
przygotowanie korespondencji i pism do urzedéw panistwowych i wilascicieli lasow.
prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej lasow nadzorowanych.
wykonywanie innych czynnosci stuzbowych, zleconych przez nadlesniczego,
a wynikajgcych z porozumien zawartych miedzy starostami a Nadlegnictwem Trzebciny,
w szczegdlnoscei:
ocena lasow niestanowigcych wlasnosci Skarbu Parstwa oraz ocena zgodnosci
prowadzenia przez wiascicieli gospodarki lesnej,
udzial w pracach zmierzajacych do zwickszenia lesistosci poprzez zalesienie gruntow
porolnych.
w ramach sprawowanego nadzoru, prowadzenie systematycznej lustracji drzewostandw,
co jest podstawg do wydawania decyzji administracyjnych, jak tez do ustalen
z wiascicielem co do sposobu wykonania niezbednych dla lasu zabiegow.

k) w zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym niezwloczne reagowanie na wszelkie

przejawy szkodnictwa Lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

W zakresie gospodarki lowieckiej:

1.

2

przygotowanie danych do analizy przy zatwierdzaniu rocznych planéw lowieckich
i skladanie sprawozdan z ich realizacji;
organizowanie i koordynowanie wspélnie z kotami inwentaryzacji zwierzyny;



26

uczestniczenie w komisji kontrolujacej stan zagospodarowania obwodow towieckich:;

4. rozliczanie czynszu dzierzawnego od k6t w poszczeg6lnych obwodach lowieckich oraz
sprawdzanie terminowe ich wplaty,

5. przygotowywanie i opracowywanie danych do sporzadzania wieloletnich planow
towieckich

6. utrzymanie stalej wspolpracy z PZL.

(o8]

W zakresie ochrony danych osobowych
Pracownik odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dzialania.

8.STANOWISKO DS. PRACOWNICZYCH (NK)

Prowadzi calosci spraw kadrowych, w tym organizowanie przyjmowania i zwalniania
pracownikéw oraz sprawy obslugi socjalnej pracownikéw, emerytdow i rencistow
Nadles$nictwa Trzebciny.

Do zadan tego stanowiska pracy nalezy w szczegdlnoscei:

1.prowadzenie akt osobowych pracownikow,

2.prowadzenie ewidencji emerytow i rencistow,

3. prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami emerytalno — rentowymi.,

4. prowadzenie spraw zwiazanych z delegacjami stuzbowymi,

5. rozliczanie czasu pracy pracownikéw i prowadzenie ewidencji czasu pracy,

6.sporzadzanie zestawienia planéw urlopéw wypoczynkowych, prowadzenie ewidencji urlopow,
7.zalatwianie spraw zwigzanych z urlopami zdrowotnymi, bezplatnymi, macierzynskimi,
ojcowskimi, wychowawczymi,

8.wystawianie swiadectw pracy, legitymacji stuzbowych, zaswiadczen o zarobkach,
9.prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami jubileuszowymi i odprawami emerytalno —
rentownymi,

10.prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem, podwyZzszaniem i obnizaniem stopni
stuzbowych pracownikéw Stuzby Lesnej, wyr6znieniami, karami porzadkowymi,
11.organizowanie praktyk zawodowych i stazu dla absolwentéw szkét lesnych srednich
1 wyzszych,

12.koordynowanie, organizacja szkolen pracownikéw Nadlesnictwa,

13.wspotpraca w sprawach kadrowych z RDLP w Toruniu,

14.prowadzenie rejestru skarg i wnioskow i sporzadzanie rocznych analiz skarg i wnioskdw oraz
wspolpraca w tym zakresie z inzynierem nadzoru.

15.prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem zwolnien lekarskich, sporzadzanie
1 prowadzenie list obecnosci pracownikow,

16.prowadzenie ksiazki kontroli zewnetrznych,

17.uczestniczenie wspélnie ze zwigzkami zawodowymi w pracach komisji Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym udzial w tworzeniu Preliminarza wydatkéw na dany rok
kalendarzowy,

18.wspdldziatanie ze zwiazkami zawodowymi,

19.prowadzenie sprawozdawczosci odnosnie zatrudnienia i zwalniania pracownikéw oraz
wykorzystania czasu pracy,

20.koordynowanie prac zwigzanych z wydawaniem aktéw normatywnych nadlesniczego
(zarzadzen, decyzji) i ich ewidencjonowanie,

21.sporzgdzanie i uaktualnianie regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy nadlesnictwa,
22.odpowiedzialnos$¢ za ochrong danych osobowych w zakresie swojego dziatania,
23.wprowadzanie danych do SILP w zakresie swojego dziatania,
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24 przyjmowanie i rozprowadzanie poczty zgodnie z dekretacja.

25.0dbiér  korespondencji  zewngtrznej, prowadzenie dziennika korespondencyjnego.
przekazywanie zadekretowanej poczty wskazanym pracownikom,

26.wysylka korespondencji nadlesnictwa za posrednictwem Poczty Polskiej, poczty
elektronicznej, badz faxu,

27.prowadzenie korespondencji Nadlesniczego z jednostkami zewnetrznymi,

28.przyjmowanie i ewidencjonowanie ofert w trybie Ustawy Prawo Zamo6wiefi Publicznych
oraz przekazywanie ich wlasciwej Komisji,

29. obstuga centrali telefoniczne;j,

30. w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym niezwloczne reagowanie na wszelkie
przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

VIL.POSTANOWIENIA W ZAKRESIE BHP

§17
1.W nadlesnictwie nie tworzy si¢ oddzielnego stanowiska ds. BHP. Wykonanie zadan
z zakresu bhp zostaje powierzone pracownikowi zatrudnionemu przy innej pracy,
wyznaczonemu przez nadlesniczego — zwanego dalej ,,stuzbg bhp™.
2. Pracownik prowadzacy sprawy BHP podlega — w tym zakresie — nadle$niczemu.
3. Zakres zadan, obowigzkéw oraz wymaganych kwalifikacji stuzb bhp okreslaja przepisy
Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z 27.07.2004r. w sprawie szkolenia w dziedzinie
BHP Dz. U. Nr 180 poz. 1860.
4. Szkolenie BHP
- nie wolno dopusci¢ do pracy pracownika nie majgcego aktualnych szkolen BHP.
- szkolenia odbywaja si¢ w godzinach pracy na koszt pracodawcy
- szkolenia okresowe przeprowadzaé nalezy w nastepujacych terminach:
a) nie rzadziej niz raz na 3 lata - szkolenie okresowe pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach robotniczych,
b) nie rzadziej niz raz w roku — szkolenia okresowe pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach robotniczych, na ktérych sa wykonywane prace szczegdlnie niebezpieczne,
¢) nie rzadziej niz raz na 5 lat - szkolenie okresowe 0s6b bedacych pracodawcami oraz innych
osob  kierujacych pracownikami, w szczegélnosci kierownikéw; pracownikow
inzynieryjno-technicznych.
5.Szkolenia wstepne dla pracownikéw biurowych i fizycznych prowadzi pracownik ds. BHP
na podstawie zatwierdzonych przez nadlesniczego programéw szkolenia.
6. Zasady oraz normy przydziatu positkéw profilaktycznych, napojow, odziezy ochronnej
i roboczej regulowane sa porozumieniami z organizacjg zwigzkowa dziatajaca na terenie
nadlesnictwa.
7. Zabrania si¢ palenia papieroséw w pomieszczeniach biura.
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VII. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Zalacznikami do regulaminu organizacyjnego sa:
a) schemat organizacyjny Nadle$nictwa Trzebciny;
b) wykaz lesnictw;
¢) wykaz osob uprawnionych do dysponowania majatkiem nadlesnictwa;
d) wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji . GLOBAL” w SILP;
Zalgczniki do regulaminu organizacyjnego podlegajg biezacej aktualizacii.

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie ogélne przepisy prawa, w tym Kodeks Pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postgpowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w tym zwlaszcza
Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz Ponadzakladowy Uklad
Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw PGL LP.

4. Kazda zmiana regulaminu sporzadzona jest na pi$mie i wymaga zatwierdzenia przez
nadlesniczego.

5.0bstuge prawna Nadlesnictwa wykonuje Zespét Radcéw Prawnych zgodnie z umowa
zawartg przez nadlesnictwo.

6. Nadlesniczy w formie ustugi zleca pelnienie obowiazkow Administratora Bezpieczenstwa
Informac;ji firmie zewnetrzne;j.

7.Powyzszy regulamin organizacyjny obowigzuje z dniem podpisania zarzadzenia
wprowadzajacego go w zycie.

Regulamin organizacyjny obowiazuje od dnia podpisania.

Trzebciny, dnia 01.02.2018r.



