Zatgcznik

do zarzagdzenia nr 3/2017
Nadles$niczego Nadlesnictwa Tuchola
z dnia 2 lutego 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
NADLESNICTWA TUCHOLA

|. Postanowienia ogdlne.

§1.

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Tuchola, zwany dalej ,regulaminem” okresla
organizacje wewnetrzng, zasady funkcjonowania nadle$nictwa, szczegdtowy zakres
zadan komorek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy oraz
odpowiedzialnos¢ stuzbowg pracownikow.

§ 2.

1. Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach (tekst
jednolity: Dz. U. 2015, poz. 2100) zwanej dalej ,ustawg” oraz aktéw wykonawczych
do ustawy, a w szczegodlnoéci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r.

2. Nadle$nictwo jest podstawowg, samodzielng jednostkg organizacyjng Laséw
Panstwowych nie posiadajgcg osobowosci prawnej.

§ 3.

1. Nadlesnictwo Tuchola jest jednostkg przewidziang do militaryzacji i podlega
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Toruniu.

2. Z dniem objecia militaryzacjg Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Toruniu,
nadlesnictwo staje sie pododdziatem jednostki zmilitaryzowanej podlegtym
Dyrektorowi RDLP w Toruniu, regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Tuchola
przestaje obowigzywac, a obowigzuje Regulamin Organizacyjny RDLP Toruniu
Jednostki Zmilitaryzowanej, zn. spr. : DS-,Z2"-8/2016-2602.1.2016.KN, ktéry jest
przechowywany w kancelarii informaciji niejawnych.



1.

w

§ 4.

W nadlesnictwie prowadzona jest dziatalnos¢:
1) administracyjna, ktéra obejmuje sprawowanie bezposredniego zarzadu nad
lasami,
2) gospodarcza, w zakresie gospodarki lesnej, w ktérej wyrdznia sie dziatalnosé:
— podstawowg, obejmujgcg ochrone i zagospodarowanie lasu, utrzymanie
i powiekszanie zasobdw i upraw lesnych, pozyskiwanie — z wyjatkiem skupu
— drewna, a takze jego sprzedaz w stanie nieprzerobionym,
— uboczng, obejmujgcg gospodarowanie zwierzyng, pozyskiwanie —
z wyjatkiem skupu — zywicy, choinek, karpiny, kory i igliwia, zwierzyny oraz
ptodéw runa lesnego, a takze sprzedazy tych produktow w stanie
nieprzerobionym,
3) dodatkowa, zarobkowa, prowadzona poza gospodarkg lesna.
Dziatalno$¢ nadlesnictwa prowadzona jest na podstawie rachunku ekonomicznego,
ktory wymaga w szczegdlnosci:
1) uzyskiwania przychodéw z dziatalnosci ubocznej i dodatkowej na poziomie nie
nizszym od kosztéw poniesionych na ich prowadzenie,
2) ksztattowania wydatkdw zwigzanych z wytwarzaniem produktéw lub
Swiadczeniem ustug w ramach dziatalno$ci dodatkowej, zarobkowej na
poziomie nie wyzszym od ich zakupu poza Lasami Panstwowymi.

Organizacja wewnetrzna.

§ 5.

Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje Nadles$nictwo na zewnatrz.

Kompetencje i odpowiedzialno$¢ nadlesniczego wynikajg z art. 35 ustawy o lasach,
§§ 22-24 Statutu PGL LP, o ktéorych mowa w § 2 niniejszego regulaminu,
rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegdétowych
zasad gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Lednym Lasy
Panstwowe (Dz. U. Nr 134, poz. 692) oraz innych norm prawnych, okreslajgcych
regulacje zwigzane z jednoosobowym zarzgdzaniem nadlesnictwem.

Nadle$niczy wykonuje swoje obowigzki przy pomocy zastepcy nadlesniczego.
Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

§ 6.

Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:
1) biuro nadlesnictwa,
2) lesnictwa (ZL) .



2.

W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:
1) dziaty:
— Gospodarki Lesnej (ZG), kierowany przez zastepce nadle$niczego (Z),
— Finansowo — Ksiegowy (KF), kierowany przez gtéwnego ksiegowego
nadlesnictwa (K),
— Administracyjno — Gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza
nadlesnictwa (S),
— Posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez starszego straznika
p.o. komendanta posterunku,
2) samodzielne stanowiska pracy:
— inzynier nadzoru (NN),
— ds. pracowniczych (NK).
Biuro nadle$nictwa stanowi aparat pomocniczy, wspomagajgcy nadle$niczego
w kierowaniu nadlesnictwem.

Zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§7.

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

Nadle$niczy zatrudnia oraz zwalnia pracownikow nadles$nictwa w trybie i na
zasadach okreslonych odrebnymi przepisami. Zastepce nadlesSniczego — po
uzgodnieniu z dyrektorem Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Toruniu.

W Nadlesnictwie funkcjonujg stanowiska pracy zaliczane do Stuzby Les$nej
i stanowiska pracy nie zaliczane do Stuzby Lesne;j.

Przy zatrudnianiu pracownikow zaliczanych do Stuzby Le$nej uzywa sie nazw
stanowisk okresélonych w rozporzadzeniu Ministra Srodowiska z dnia 14 stycznia
2003 r. w sprawie stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania w
Stuzbie Lesnej (Dz. U. nr 11, poz. 123), za$ w stosunku do pozostatych
pracownikéw uzywa sie nazw stanowisk okreslonych w Ponadzakfadowym Ukfadzie
Zbiorowym Pracy dla Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, zawartym 29 stycznia 1998 r. z pdzniejszymi zmianami.

§ 8.

Nadle$niczemu podlegajg bezposrednio: zastepca nadlesniczego, gtéwny ksiegowy
nadlesnictwa, inzynier nadzoru, sekretarz nadlesnictwa, starszy straznik lesny p.o.
komendanta Posterunku Strazy Lesnej i starszy specjalista ds. pracowniczych.
Zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy powierza sie pracownikowi
Dziatu Gospodarki Le$nej, prowadzacemu sprawy hodowli lasu, bhp i ochrony
ppoz. lasu. Pracownik ten wykonujgc powierzone zadania z zakresu bhp podlega
bezposrednio nadlesniczemu.

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatow pracy
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.



3. Leéniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, zas podledniczy i inni
pracownicy przydzieleni do pracy w danym lesnictwie — lesniczemu.

4. Pracownicy obstugi transportu i warsztatu nadlesnictwa podlegajg bezposrednio
sekretarzowi.

5. Straznik lesny podlega bezposrednio p.o. komendantowi Posterunku Strazy Lesnej.

§ 9.

Komodrki  organizacyjne  Nadle$nictwa Tuchola posiadajg ptaskg strukture
organizacyjng, co oznacza, ze pracownikowi kierujgcemu komérkg podlegajg
bezposrednio wszyscy pracownicy zatrudnieni w ramach tej komorki.

§ 10.

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

2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwoéci jeszcze przed
jego wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami
pracownik moze zgdacC potwierdzenia na pismie, a w przypadku, gdy wykonanie
polecenia stanowitoby przestepstwo odmowic jego wykonania.

4. Jezeli pracownik jest czasowo oddelegowany do pracy w innej komoérce
organizacyjnej, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej, w zakresie petnienia funkcji
stuzbowych, od osoby kierujgcej komérkg organizacyjng, do ktérej zostat
oddelegowany.

5. Pracownik, kierujgcy komodrkg organizacyjng nie posiada uprawnienia do
wydawania polecen stuzbowych pracownikom innych komodrek organizacyjnych,
z wyjatkiem przypadkow otrzymania uprawnienia udzielonego przez nadlesniczego
do podejmowania decyzji w jego imieniu.

6. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokdt, podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz
bezposredniego przetozonego. Dotyczy to stanowisk: nadle$niczego, zastepcy
nadlesniczego, gtdbwnego ksiegowego nadlesnictwa, inzyniera nadzoru, lesniczego
oraz innych osob odpowiedzialnych materialnie.

§ 11.

1. Na czas =zafatwiania okreslonej sprawy oraz realizowania okreslonego
przedsiewziecia, pracownik kierujgcy komodrkg organizacyjng moze w ramach
wilasnych kompetencji tworzy¢ sposrod podlegtych  pracownikdw zespoty
zadaniowe, wyznaczajgc przewodniczgcego zespotu oraz okreslajgc sktad zespotu,
cel i zakres prac, termin zatatwiania sprawy lub zrealizowania przedsiewziecia,
formy rozliczenia pracy.



. W uzgodnieniu z pracownikami kierujgcymi innymi komoérkami organizacyjnymi do
zespotu zadaniowego, o ktérym mowa w ust. 1, moga by¢ wigczeni pracownicy tych
komorek, przy czym wymagana jest akceptacja nadlesniczego.

§12.

. Z dniem rozpoczecia pracy w nadlesnictwie kazdy pracownik otrzymuje zakres
Czynnosci.

Pracownik zobowigzany jest zapozna¢ sie z zakresem czynnosci przed
przystgpieniem do wykonania pracy, na danym stanowisku .

Obowigzek opracowania zakresu czynnosci, na podstawie podziatu zadah
okreslonych w regulaminie organizacyjnym, cigzy na bezposrednim przetozonym
danego pracownika. Zakresy czynnosci opracowuje sie w czterech egzemplarzach
z przeznaczeniem dla pracownika, bezposredniego przetozonego; pozostate dwa
egzemplarze przechowuje sie w aktach osobowych i ksiedze stuzb. Zakres
czynnosci podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego.

Przetozony zapewnia podporzgdkowanym pracownikom wiasciwg organizacje oraz
podziat pracy.

§ 13.

. W razie nieobecnosci nadle$niczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca

nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego - wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.

. W czasie dlugotrwatej nieobecnosci nadlesniczego, obowigzki w zakresie
biezgcego funkcjonowania nadle$nictwa obejmuje osoba wskazana przez dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Toruniu.

. Zastepce nadle$niczego, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje nadlesniczy,
a w przypadku jego nieobecnosci inna osoba wyznaczona przez nadlesniczego.
Kierownika dziatu oraz prowadzgcego samodzielne stanowisko pracy zastepuje
wyznaczony przez niego pracownik — w uzgodnieniu z nadlesniczym.

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

Lesniczego, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje podlesniczy lub lesniczy innego
lesnictwa.

§ 14.

Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez

nadlesniczego z wyjatkiem:

1) pism i dokumentdéw, ktore z mocy innych przepiséw wymagajg podpisu dwoch
upowaznionych oséb,

2) korespondencji, z ktorej wynikajg zobowigzania majagtkowe i ktéra powinna byc
podpisana takze przez gidwnego ksiegowego nadlesnictwa,

3) pism procesowych w sprawach prowadzonych przez radce prawnego nha
podstawie udzielonego petnomocnictwa.



Korespondencja w formie elektronicznej moze by¢ przesytana tylko przez osoby
majgce stosowne upowaznienia.

Korespondencja wewnetrzna podpisywana jest przez pracownikéw Kierujgcych
danymi komérkami organizacyjnymi biura nadlesnictwa i przez lesniczych.
Nadlesniczy moze upowazni¢ innych pracownikow nadlesnictwa do podpisywania
pism w jego imieniu, w konkretnych sprawach.

Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu
do podpisu, parafowane sg przez pracownika sporzgdzajgcego oraz przez jego
bezposredniego przetozonego. W przypadku opracowania materiatéw przez wiecej
niz jedng komoérke organizacyjng parafowane sg przez kierujgcych komodrkami
uczestniczgcymi w przygotowaniu materiatow i projektow pism.

§ 15.

. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg w szczegolnosci sprawy:

1) wydania aktu prawnego o charakterze ogéinym,

2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

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

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

5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

6) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,

7) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

8) zawiadomienia organu powotanego do $cigania przestepstw o stwierdzeniu
przestepstwa $ciganego z urzedu,

9) decyzji administracyjnych wydawanych przez nadlesniczego,

10) prowadzenia roszczeh w sadach pracy,

11) dotyczgce umarzania wierzytelnosci,

12) SIWZ i umowy w zaméwieniach publicznych,

13) inne, uznane przez nadlesniczego za wymagajgce opinii prawne;.

. Wysokos¢ zobowigzan, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3, winna by¢ okreslona

i korygowana na biezgco przez gtdwnego ksiegowego nadlesnictwa
w porozumieniu z gtéwnym ksiegowym Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Toruniu.

Obstuga prawna jest wykonywana w systemie zleconym przez Zespot Radcow
Prawnych nr 9 s.c. z siedzibg w Toruniu, ul. Mickiewicza 9, zgodnie ze stosowng
umowg .

§ 16.

Nadlesniczy sprawuje ogodlny, a zastepca nadlesniczego i pozostali pracownicy
kierujgcy komorkami organizacyjnymi w zakresie podporzgdkowanych zagadnien,
szczegotowy nadzor nad skutecznoscig dziatania systemu kontroli wewnetrznej, jak
rowniez nad prawidtowo$cig wykorzystywania wynikow kontroli wewnetrznej
i zewnetrznej.



Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegodlnych dziatdow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej
opracowywany i uaktualniany przez gtébwnego ksiegowego nadlesnictwa,
a zatwierdzany przez nadlesniczego.

Gtowny ksiegowy nadlesnictwa potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej
okreslonej operacji gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

§17.

Pracownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych w biurze nadlesnictwa
i w lesnictwach, zobowigzani sg do wspotpracy miedzy sobg i udzielania sobie
wzajemnej pomocy przy wykonywaniu natozonych zadan, w tym rowniez
w sprawach obronnych.

Wspétdziatanie i wspotpraca, o ktorych mowa w ust. 1, polega na wzajemnej
konsultacji, zgtaszaniu uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek kierujgcych poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi
oraz uzgadnianiu stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji
nadlesniczemu.

W nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna komodrka organizacyjna jako komoérka wiodgca, ktorej
w regulaminie organizacyjnym powierzono dane zadanie, badz zostato ono
przypisane odrebng decyzjg nadlesniczego.

Komérki organizacyjne i stanowiska pracy biura nadlesnictwa zobowigzane sg do
wspoétpracy przy realizacji zadah z zakresu uregulowanego ustawg Prawo
zamowien publicznych.

§ 18.

W terminie podanym przez nadle$niczego odbywajg sie sesje lesniczych, w ktérych
uczestniczg takze pracownicy kierujgcy komoérkami organizacyjnymi w biurze
nadlesnictwa oraz inne osoby, wg uznania nadlesniczego.

Porzadek ses;ji ustala nadlesniczy, ktéry przewodniczy jej obradom.

Z kazdej sesji sporzgdzany jest protokdt, zawarty w protokolarzu nadlesnictwa
i potwierdzony podpisami uczestniczgcych w sesji pracownikow.

§19

Pracownicy kierujgcy komdrkami organizacyjnymi upowaznieni sg do:

1)
2)

3)

udostepniania lesniczym danych liczbowych i innych materiatéw stuzbowych,
zgdania od innej komoérki organizacyjnej dostarczenia niezbednych materiatow,
opinii, danych liczbowych lub innych informacji obejmujacych zakres wiasciwosci tej
komorki,

samodzielnego prowadzenia w zakresie swego dziatania korespondenciji
wewnetrznej,



4) informowania przetozonego o stwierdzonych uchybieniach w dziataniu jednostki
oraz stawiania wnioskow zmierzajgcych do ich wyeliminowania,

5) wnioskowania, w stosunku do podlegtych pracownikéw, w sprawach nagradzania
i karania oraz udzielania urlopéw wypoczynkowych,

6) zgtaszania bezposredniemu przetozonemu wnioskédw w sprawie usprawniania
organizacji i podziatu pracy, poprawy warunkéw pracy i innych czynnikéw majgcych
wplyw na jakosc¢ i efektywnosci pracy.

§ 20.

Na wszystkich komérkach organizacyjnych spoczywa obowigzek wykonywania

nastepujgcych zadan wspélnych:

1) $ledzenie postepu w technice i technologii w zakresie gospodarki lesnej,

2) ewidencjonowanie i katalogowanie oryginatdbw lub kopii korespondenciji
przychodzacej i wychodzgcej z komorki organizacyjnej,

3) dokonywanie rocznego przegladu dokumentéw przechowywanych w katalogach
biezacych dla ich archiwowania w sktadnicy akt,

4) przedstawianie propozycji nadlesniczemu o przeprowadzenie kontroli problemowej
przez inzyniera nadzoru w okreslonym lesnictwie,

5) merytoryczna ocena zgdania zaptaty wystawionego przez dostawcow-kontrahentéw
zewnetrznych,

6) przygotowywanie materiatdbw zwigzanych 2z wystgpieniami do nadlesnictwa
i wnioskami pokontrolnymi jednostek kontroli zewnetrznej oraz rozpatrywanie
merytoryczne skarg i wnioskow,

7) realizowanie zadan zwigzanych z ochrong mienia jak tez zadan ochronnych
wynikajgcych z odrebnych przepisow,

8) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci i plandw z zakresu dziatania
komorki oraz sledzenie i analizowanie ich wtasciwej realizacji,

9) przeprowadzanie biezgcej analizy i oceny realizacji zadan nadzorowanych przez
komorke organizacyjna,

10) przygotowywanie projektow zarzgdzen, decyzji i wytycznych nadlesniczego,
dotyczgcych zakresu dziatania komorki organizacyjnej,

11) uzgadnianie z nadlesniczym organizacji wewnetrznych narad i spotkan z jego
udziatem,

12) uzytkownicy koncowi SILP zobowigzani sg do rzetelnego i terminowego
wprowadzania danych, zgodnego z zakresem czynnosci i przyznanych praw
dostepu do bazy,

13) realizowanie natozonych na nadlesnictwo zadan obronnych,

14) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

15) na podstawie ustawy z dnia 06 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(tekst jednolity: Dz.U. 2015, poz. 2058 z p6zn. zm.) udostepnianie — w zakresie
swego dziatania — danych liczbowych i innych materiatéw stanowigcych informacje
publiczng.



§ 21.

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin pracy
nadlesnictwa.

2. Zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, obiegu akt
i ich przekazywania do sktadnicy akt reguluje instrukcja kancelaryjna.

3. Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych oraz tajemnicy
przedsiebiorstwa regulujg odrebne przepisy i instrukcje.

IV. Odpowiedzialnosé stuzbowa pracownikéw nadlesnictwa.

§ 22.

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa ponosi osobistg odpowiedzialnos¢ przed swoim
bezposrednim przetozonym za powierzony mu odcinek pracy okreslony w zakresie
czynnosci, a takze za terminowe i kompleksowe zatatwianie kazdej zleconej przez
przetozonego sprawy, réwniez wymagajgcej wspotpracy z innymi stanowiskami
pracy. Przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych nalezy przestrzega¢ tajemnicy
stuzbowej oraz obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw.

2. Kazdy pracownik nadlesnictwa zobowigzany jest:

1) znac przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dba¢ o mienie Lasow
Panstwowych,

2) przestrzega¢ przepisy o ochronie danych osobowych, ochronie informaciji
niejawnych, tajemnicy przedsiebiorstwa,

3) przestrzegaé przepisy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy a takze
dotyczgce spraw przeciwpozarowych,

4) znac¢ i przestrzegac przepisy i wytyczne z zakresu certyfikacji gospodarki lesnej
w systemach FSC i PEFC,

5) chroni¢ dane komputerowe przed dostepem osob niepowotanych oraz przed
mozliwoscig ich uszkodzenia lub zniszczenia.

3. Kierujgcy komérkami organizacyjnymi w biurze nadlesnictwa i lesniczowie
odpowiedzialni sg za:

1) dyscypline pracy podlegtych pracownikéw,
2) wiasciwg organizacje pracy i czestotliwos¢ kontroli sprawowanej w zakresie
dziatania powierzonych im stanowisk oraz wspétprace na tym odcinku
z inzynierem nadzoru.
4. Odpowiedzialnos¢ kasjera regulujg odrebne przepisy.



V. Zadania poszczegolnych komoérek organizacyjnych
| stanowisk pracy.

§ 23.

Nadlesniczy — (N)

Nadlesniczy jest powotywany i odwotywany przez dyrektora Regionalnej Dyrekdji

Laséw Panstwowych w Toruniu.

W zakresie swojego dziatania odpowiada przed dyrektorem Regionalnej Dyrekgji

Lasow Panstwowych w Toruniu.

Swoje obowigzki wykonuje przy pomocy zastepcy nadle$niczego.

Nadlesniczy w ramach kierowania nadlesnictwem i prowadzenia samodzielnie

gospodarki lesnej w lasach stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa realizuje zadania

w oparciu o akty prawne wymienione w § 5 niniejszego regulaminu.

W szczegolnosci wykonuje nastepujgce zadania:

1) prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w nadleénictwie na podstawie planu
urzgdzania lasu oraz odpowiada za stan lasu,

2) reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych, w zakresie swojego
dziatania,

3) kieruje nadlesnictwem jako podstawowg jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych,

4) wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze dziatania nadlesnictwa,

5) ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy nadlesnictwa,

6) ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa zapewniajgcy
lesniczym prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych,

7) zatrudnia oraz zwalnia pracownikow nadlesnictwa,

8) nadaje, podwyzsza, obniza i pozbawia stopni stuzbowych pracownikéw Stuzby
Lednej,

9) organizuje odbywanie w nadle$nictwie stazu przez absolwentéw szkét wyzszych
i Srednich oraz odpowiada za prawidtowy ich przebieg,

10) wspétpracuje z Technikum LesSnym w Tucholi w organizowaniu na terenie
nadlesnictwa praktycznej nauki zawodu prowadzonej w formie zaje¢ praktycznych
i praktyk zawodowych,

11) sprawuje nadzér merytoryczny nad zawartoscig zasobdw znajdujgcych sie
w SILP,

12)odpowiada za  prawidtowe funkcjonowanie  systemu informatycznego
w nadlesnictwie,

13) odpowiada za ochrone informacji niejawnych w nadle$nictwie,

14) realizuje zadania obronne zwigzane z osigganiem wyzszych stanéw gotowosci
obronnej Panstwa przez RP,

15) organizuje dziatania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego,
a w szczegolnosci okresowo analizuje stan zagrozenia szkodnictwem lesSnym
w lesnictwach i na tej podstawie podejmuje dziatania zapobiegawcze i zwalczajgce
oraz organizuje narade roczng, ktérej celem jest ocena stanu ochrony mienia
i efektywnosci zwalczania szkodnictwa lesnego,
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16) zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy okreslone przepisami ochrony
pracy zawartymi w dziale X Kodeksu pracy,

17) uczestniczy w opracowywaniu oraz ustala sposoby realizacji planu urzgdzania
lasu,

18) wystepuje, w szczegodlnych przypadkach do dyrektora RDLP o dokonanie zmian
w planie urzadzenia lasu,

19) dokonuje biezagcej oceny stanu laséw nadlesnictwa i podejmuje dziatania
zmierzajgce do ich ochrony oraz prawidtowego zagospodarowania,

20) nadzoruje sprzedaz drewna oraz innych produktéw i ustug,

21) podejmuje dziatania w celu regulacji granicy polno-lesnej oraz uczestniczy
W opracowywaniu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

22) opracowuje plany finansowo-gospodarcze i odpowiada za ich wlasciwg realizacje,

23) ustala i dba o wlasciwg organizacje pracy w nadlesnictwie, efektywng dziatalno$é
gospodarcza, jak réwniez decyduje o podejmowaniu dziatalno$ci dodatkowej,

24) prowadzi rejestr gruntéw oraz dokonuje aktualizacji mapy gospodarczej i lesnej
mapy numerycznej,

25)wspoidziata z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami
administracji rzgdowej oraz sprawuje nadzor nad gospodarkg lesng w lasach
niestanowigcych  wifasnosci Skarbu Panstwa na podstawie zawartego
porozumienia pomiedzy Starostg Tucholskim a Nadlesniczym Nadle$nictwa
Tuchola,

26) udziela pomocy wiascicielom laséw w granicach okreslonych przepisami ustawy
oraz wysokoscig $rodkow finansowych przeznaczonych na ten cel w planie
finansowo-gospodarczym nadlesnictwa,

27) prowadzi sprzedaz, zamiane, wydzierzawia lub przekazuje w najem wzglednie
uzytkowanie lasy, grunty i inne nieruchomos$ci, a takze nabywa lasy lub grunty,
zgodnie z ustawg oraz innymi przepisami prawa w tym zakresie,

28)dochodzi naprawiania szkéd w lasach, wyrzadzanych przez jednostki
organizacyjne, osoby fizyczne i prawne,

29) opiniuje uproszczone plany urzgdzenia lasu dla laséw niestanowigcych wtasnosci
Skarbu Panstwa,

30) wydaje decyzje administracyjne w pierwszej instancji na podstawie porozumienia
zawartego ze Starostg Tucholskim,

31) w razie wystgpienia organizmow szkodliwych w stopniu zagrazajacym trwatosci
laséw niestanowigcych wifasnosci Skarbu Panstwa, wnioskuje do Starosty
Tucholskiego w sprawie zarzadzenia wykonania zabiegow zwalczajgcych
i ochronnych,

32) wykonuje zabiegi zwalczajgce i ochronne w lasach Skarbu Panstwa zagrozonych
ze strony organizmow szkodliwych a takze w lasach niestanowigcych wtasnosci
Skarbu Panstwa,

33) wprowadza okresowy zakaz wstepu do lasu stanowigcego wiasnos¢ Skarbu
Panstwa,

34) przedktada dyrektorowi RDLP w Toruniu roczne i okresowe sprawozdania
finansowo-gospodarcze oraz informacje wewnetrzne,

35) podpisuje umowy i porozumienia zwigzane z prowadzona dziatalnoscia,

36) przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskow,
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37) odpowiada za kompletno$¢ oraz aktualnos$¢ informacji publicznych zawartych
w BIP,
38) odpowiada za ochrone danych osobowych w nadle$nictwie.

§ 24.

Stanowisko pracy do spraw kontroli — inzynier nadzoru — (NN)

Inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng prawidlowosci wykonywania
czynnosci gospodarczych zwigzanych z gospodarkg lesng w nadle$nictwie, w tym
wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez nadlesniczego.

W szczegdélnosci wykonuje nastepujgce zadania:

1) kontroluje i ocenia realizacje zadan gospodarczych w lesnictwie pod wzgledem
zasadnosci, efektywnosci oraz przestrzegania przepiséw i zasad bhp podczas ich
wykonywania,

2) ujawnia niegospodarne dziatania i naduzycia oraz ustala przyczyny ich
powstawania,

3) wspoldziata w realizacji zadan pokontrolnych, bedacych wynikiem kontroli
zewnetrznej oraz opracowuje informacje i wyjasnienia o ich wykonaniu,

4) propaguje wiedze o zagrozeniach pozarowych lasu i sposobach zapobiegania
pozarom oraz innych zagrozeniach lasu,

5) prowadzi biezgcg analize i ocene stanu sanitarnego oraz zdrowotnego lasu,
przedstawia wnioski dotyczace jego poprawy,

6) kontroluje protokoty odbioru robét zaktadow ustug lesnych w zakresie jakosci prac,
zastosowanych stawek jednostkowych, uzytych materiatow,

7) kontroluje poprawnos¢ manipulacji, klasyfikacji i obmiaréw drewna,

8) kontroluje wykazy odbiorcze drewna na gruncie w lesnictwach co do zgodnosci
z obowigzujgcymi normami,

9) sprawdza projekty wnioskdw gospodarczych sporzgdzanych przez le$niczych,

10) kontroluje  sporzadzanie  szacunkoéw  brakarskich i  wyznaczanie ciec
pielegnacyjnych,

11) ocenia liczebnosé populacji zwierzat townych, wielkos¢ szkéd powodowanych
w uprawach lesnych i rolnych, wnioskuje do nadle$niczego o stosowanie odstrzatu
redukcyjnego,

12) kontroluje stan zagospodarowania obwodow towieckich oraz dokarmianie
zwierzyny i stan urzgdzen towieckich,

13) kontroluje  zabezpieczenie ppoz. terendw lesnych, budynkéw, budowli
i infrastruktury,

14) sprawdza pod wzgledem merytorycznym i formalnym dokumenty z zakresu
zagospodarowania lasu i gtdwnego uzytkowania lasu, stanowigce zréodta informacii
SILP,

15) koordynuje dziatania nadlesnictwa w zakresie zwigzanym z certyfikacjg gospodarki
lesnej,

16) kontroluje stanowiska pracy pod wzgledem wykonywania pracy wedtug przyjetych
zasad technologicznych oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy wsrod
pracownikéw nadlesnictwa i zaktadow ustug lesnych,

17) prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowaciji,
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18) realizuje zadania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,

a w szczegolnosci:

— nadzoruje dziatalnos¢ lesniczych w  zakresie spraw  zwigzanych
z zabezpieczeniem lasow przed szkodnictwem lesnym,

— niezwlocznie reaguje na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,
ktére wynikajg z art. 48 ustawy o lasach,

— 0 kazdym przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie popetnienia przestepstwa
lub wykroczenia, niezwtocznie powiadamia straz leSng nadle$nictwa,

— w sytuacjach nie cierpigcych zwioki zgtoszenie o przestepstwie lub wykroczeniu
przekazuje drogg telefoniczng Iub radiowag; o podjetych czynnosciach
powiadamia nadles$niczego, a zdarzenie odnotowuje w ksigzce stuzbowej,

— w przypadku ujawnienia wykroczenia, za popetnienie ktérego sprawca moze
by¢ ukarany grzywng w drodze mandatu karnego, stosuje postepowania
mandatowe,

— prowadzi dziatania o charakterze prewencyjnym w celu zapobiegania
powstawaniu szkéd w lasach, w tym realizuje programy edukacyjne,
wspotpracuje z lokalnymi mediami, samorzgdami i szkotami w zakresie
propagowania wiedzy przyrodniczo — lesne;j.

Inzynier nadzoru wykonuje swojg funkcje zgodnie z ustaleniami Regulaminu kontroli
wewnetrznej.

Inzynier nadzoru $cisle wspoipracuje z zastepcg nadlesniczego w sprawach
dotyczgcych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych
w nadlesnictwie.

§ 25.

Stanowisko pracy do spraw pracowniczych — (NK)

Do zadan stanowiska nalezy prowadzenie catoksztattu zagadnien pracowniczych w

rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP oraz innych unormowan

prawnych obowigzujgcych w tym zakresie, spraw socjalnych oraz obstugi sekretariatu
nadlesniczego.
W szczegolnosci wykonuje nastepujgce zadania:

1) prowadzi akta osobowe pracownikéw,

2) zatatwia sprawy zwigzane z zatrudnianiem, zwalnianiem, awansowaniem, w tym
zwigzane z nadawaniem, podwyZzszaniem, obnizaniem i pozbawianiem stopni
stuzbowych pracownikéw Stuzby Lesnej,

3) prowadzi sprawy zwigzane z nagradzaniem i karaniem pracownikow,

4) prowadzi sprawy zwigzane z przyznawaniem nagréd jubileuszowych,
okolicznosciowych i motywacyjnych oraz odpraw pienieznych,

5) zatatwia sprawy emerytalno-rentowe oraz kompletuje zwigzang z tym
dokumentacje, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

6) wystawia sSwiadectwa pracy, =zaswiadczenia oraz legitymacje stuzbowe
pracownikéw SL,
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7) prowadzi ewidencje wyjazdow stuzbowych oraz inne ewidencje z zakresu
prowadzonych zagadnien, w tym: ewidencje czasu pracy pracownikow i zwolnien
lekarskich,

8) sporzgdza plany urlopdw wypoczynkowych, prowadzi ewidencje urlopéw oraz
wystawia karty urlopowe,

9) zatatwia sprawy zwigzane z udzielaniem urlopéw zdrowotnych, bezptatnych oraz
wychowawczych

10) organizuje praktyki zawodowe i staze dla absolwentow szkdt wyzszych i Srednich,

11) ustala potrzeby w zakresie szkolen, opracowuje plan szkolen, wspétpracuje w tym
zakresie z RDLP w Toruniu,

12) sprawuje nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w nadlesnictwie,

13) sporzadza i uaktualnia regulamin organizacyjny i regulamin pracy nadlesnictwa,
14) przygotowuje preliminarz wydatkow zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych
i Sledzi wykorzystanie tych srodkdédw w porozumieniu ze zwigzkami zawodowymi,
15) organizuje rozne formy $wiadczen socjalnych na rzecz pracownikdéw, emerytow

i rencistow,

16) prowadzi rejestr skarg i wnioskdw wptywajgcych do nadlesnictwa, sledzi sposéb
ich zatatwienia i sporzadza stosowng informacje z tego zakresu,

17) prowadzi sprawozdawczos¢ odnosnie zatrudniania i zwalniania pracownikéw oraz
wykorzystania czasu pracy,

18) prowadzi dokumentacje zwigzang z przekazywaniem agend lesnictw,

19) gromadzi akty normatywne wydawane przez nadlesniczego oraz prowadzi ksiege
stuzb,

20) zapewnia obstuge sekretariatu nadlesniczego,

21) przyjmuje korespondencje zewnetrzng i po dekretacji przekazuje jg odpowiednim
pracownikom,

22) rozlicza naleznoéci z tytutu tgcznosci telefonicznej,

23) realizuje zadania obronne natozone na nadlesnictwo,

24) petni funkcje administratora bezpieczenstwa informacji (ABI) i odpowiada za
ochrone danych osobowych w nadlesnictwie,

25) petni funkcje redaktora Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) i odpowiada za
upublicznianie informaciji,

26) umieszcza na stronie BIP nadlesnictwa informacje z zakresu prowadzonych
zagadnien,

27) wprowadza, w powierzonym zakresie dane do SILP, w module Kadry-Ptace,

28)w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem leSnym niezwtocznie reaguje na
wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami
i informuje o nich wtasciwe stuzby.

§ 26.

Pracownik, ktéremu powierzono zadania z zakresu bhp realizuje obowigzki okreslone
Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby BHP.
W szczegolnosci wykonuje nastepujgce zadania:
1) przeprowadza kontrole warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz informuje nadlesniczego o stwierdzonych
zagrozeniach,
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2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

9)

sporzgdza okresowe analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy i przedktada
nadlesniczemu propozycje dziatan na rzecz ograniczenia zagrozen oraz poprawy
warunkéw pracy,

wspotdziata w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji
ogolnych dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy,

udziela instruktazu ogolnego w ramach szkolenia wstepnego nowozatrudnionych
pracownikéw,

prowadzi rejestr wypadkdéw przy pracy, rejestr chorob zawodowych i podejrzen o te
choroby, rejestr wynikbw pomiaréw czynnikdéw 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 dotyczgce
doboru wtasciwych srodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowej,

organizuje profilaktyczne badania lekarskie pracownikow (wstepne, okresowe
i kontrolne) i utrzymuje statg wspétprace z jednostkami medycyny pracy w zakresie
opieki zdrowotnej nad pracownikami,

wspétdziata z Panstwowg Inspekcja Pracy i Powiatowg Stacjg Sanitarno-
Epidemiologiczna oraz zwigzkami zawodowymi przy przedsiewzieciach majgcych
na celu poprawe warunkow pracy.

§ 27.

Posterunek Strazy Lesnej — (NS)

Posterunkiem Strazy Le$nej kieruje starszy straznik lesny p.o. komendanta Posterunku
Strazy Lesnej.

Do zadan Posterunku Strazy Lesnej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z analizg
stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem i zwalczaniem przestepstw
i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesSnego oraz spraw zwigzanych z zakresem
obronno$ci i spraw niejawnych.

W szczegolnosci wykonuje nastepujgce zadania:

1)

2)

3)

prowadzi dochodzenia oraz wnosi i popiera akt oskarzenia w postepowaniu
uproszczonym, jezeli przedmiotem przestepstw jest drewno pochodzgce z laséw
wlasnosci Skarbu Panstwa, w trybie i na zasadach okreslonych w kodeksie
postepowania karnego,

prowadzi postepowania w sprawach o wykroczenia oraz bierze udziat
w rozprawach przez sgdami grodzkimi w charakterze oskarzyciela publicznego
oraz wnosi Srodki odwotawcze od orzeczen saddéw w sprawach zwalczania
wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,

prowadzi kontrole pniakbw po legalnie scietych drzewach, w uzytkowaniu
przygodnym oraz we wszystkich przypadkach posztucznego pozyskania drewna,
na terenie wskazanym na mapach przeglagdowych obrebéw Swit i Zalesie, na
podstawie analizy szkodnictwa lesnego lub w oparciu o wyniki kontroli doraznej
w danym lesnictwie,
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4) wspotpracuje z organami policji, straznikami fowieckimi, straznikami ochrony
przyrody i straznikami rybackimi w zakresie zapobiegania i zwalczania
szkodnictwa lesnego okreslonego przepisami wymienionych strazy,

5) sporzgdza miesieczne plany pracy i sprawozdania z ich wykonania i przedstawia
je do zatwierdzenia nadle$niczemu,

6) podejmuje dziatania, bez zlecenia w sytuacjach szczegdlnych,

7) realizuje zadania wynikajgce m. in. z kodeksu pracy, ze szczegbétowego zakresu
czynnosci, planéw pracy, biezgcych polecen bezposredniego przetozonego lub
wyzszych przetozonych,

8) kontroluje legalnos¢ wywozu drewna z lasu,

9) przestrzega zasad bezpieczenstwa, przy postugiwaniu sie bronig palna,

10) sciga sprawcow przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego
i ochrony przyrody oraz wykonuje inne zadania w zakresie ochrony mienia,

11) udziela le$niczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem lesnym,

12) prowadzi dziatania prewencyjne i edukacyjne majgce na celu ochrone laséw przed
szkodnictwem,

13)reguluje ruch turystyczny w lasach oraz na terenach zagospodarowanych
turystycznie i w rezerwatach,

14) prowadzi sprawy z zakresu ochrony informacji niejawnych

15) prowadzi kancelarie informacji niejawnych,

16) opracowuje i uaktualnia dokumentacje planistyczna,

17) prowadzi sprawy zwigzane z funkcjonowaniem statego dyzuru,

18) szkoli pracownikdéw nadle$nictwa z zakresu spraw obronnych i ochrony informacji
niejawnych,

19) prowadzi korespondencje i uzgodnienia z WKU w sprawie militaryzacji i reklamaciji,

20) przygotowuje umowe na tworzenie rezerwy surowca drzewnego na pniu,

21)realizuje zadania, na podstawie odrebnych przepiséw i instrukcji, zwigzanych
z przygotowaniem nadlesnictwa do dziatan na wypadek zagrozeh zewnetrznych
i wprowadzenia standéw wyjgtkowych, w tym zadan zwigzanych z militaryzacja.

Szczegotowe obowigzki i uprawnienia Strazy LesSnej w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego okreslajg odrebne przepisy, w tym art. 47 ustawy o lasach oraz zatgcznik nr 1
,Oorganizacja i zakres dziatania posterunkéw Strazy Lesnej w nadle$nictwach ...”
wprowadzony zarzadzeniem nr 45 Dyrektora Generalnego LP z dnia 28 kwietnia 1999 r.
(znak: GO-021-230/99).

§ 28.

Zastepca nadlesniczego — (7)

Zastepca nadles$niczego kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej i pracg lesniczych.
Odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie, nadzoruje i prowadzi
sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna, stanem posiadania, ewidencjg lasoéw i gruntéw
oraz ich udostepnianiem; nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa.
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W szczegolnosci wykonuje nastepujgce zadania:

1) wymaga od podlegtych pracownikéw sprawnego funkcjonowania modutow SILP:
— Las,
— Gospodarka Towarowa,
— Infrastruktura.

2) odpowiada za dziat selekcji, nasiennictwa oraz produkcji szkoétkarskiej,

3) nadzoruje prawidtowg gospodarke drewnem oraz odpowiada za realizacje umoéw
dotyczacych sprzedazy drewna,

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

5) w zakresie swojego dziatania jest odpowiedzialny za opracowywanie planéw
rocznych pod wzgledem ustalania rozmiaréw zadan rzeczowych,

6) realizuje biezgce wykonanie zadan rzeczowych zapisanych w planie urzgdzenia
lasu, zgodnie z uptywem czasu,

7) uzgadnia zlecenia prac dla zaktadéw ustug lesnych stosownie do potrzeb i zgodnie
z planem na dany rok, z uwzglednieniem zdarzen losowych,

8) odpowiada za nadzorowanie prawidiowej realizacji planowania prac dla zaktadéw
ustug lesnych , dziatajacych na terenie nadlesnictwa,

9) uczestniczy w opracowywaniu plandéw urzgdzenia lasu,

10) wspotdziata z Technikum Lesnym w Tucholi w zakresie organizacji praktycznej
nauki zawodu prowadzonej w formie zajeé praktycznych i praktyk zawodowych,

11) przygotowuje i prowadzi postepowania przetargowe, jako przewodniczgcy komisiji
przetargowej, w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych na dostawy, ustugi
i roboty budowlane realizowane dla nadlesnictwa,

12) sprawuje nadzér nad przestrzeganiem przepisow ustawy Prawo zamowien
publicznych,

13) przeprowadza, jako przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej, zarzadzone
inwentaryzacje skfadnikow majgtku nadlesnictwa,

14) sprawuje nadzér merytoryczny nad zawartoscig zasobdw znajdujgcych sie w SILP,
w zakresie swojego dziatania,

15) realizuje zadania obronne natozone na nadlesnictwo oraz koordynuje ich realizacje
przez podlegtych pracownikow,

16) realizuje zadania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego oraz
prowadzi nadzor nad catoksztattem realizacji w/w zadan przez podlegtych mu
pracownikow, a w szczegolnosci jest zobowigzany do niezwlocznego reagowania
na wszelkie przejawy szkodnictwa leSnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami
w zakresie szkodnictwa lesnego, ktére wynikajg z art. 48 ustawy lasach oraz
prowadzi dziatania o charakterze prewencyjnym w celu zapobiegania powstawaniu
szkod w lasach, w tym realizuje programy edukacyjne, wspotpracuje z lokalnymi
mediami, samorzadami i szkotami w zakresie propagowania wiedzy przyrodniczo —
lesne;j.
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§ 29.

Dzial Gospodarki Lesnej — (ZG)

Podstawowym zadaniem dziatu gospodarki lesnej jest prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie
nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony
przeciwpozarowej, towiectwa oraz innych dziatow zagospodarowania lasu, uzytkowania
lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych.
Dziat ten prowadzi réwniez sprawy zwigzane ze stanem posiadania i ewidencjg
gruntéw, udostepnianiem lasu oraz z nadzorem nad lasami nie stanowigcymi wtasnosci
Skarbu Panstwa — w zakresie powierzonym przez staroste.
W szczegolnosci wykonuje nastepujgce zadania:
1. W zakresie zagospodarowania lasu:
1) opracowuje plany gospodarcze na podstawie materiatdéw przygotowanych przez
lesniczych i planéw urzadzenia lasu,
2) sporzadza wyciggi z planéw techniczno-gospodarczych dla poszczegélnych
lesnictw,
3) zajmuje sie zagadnieniami z zakresu nasiennictwa i selekcji, zgodnie z ustawag
o0 Lesnym Materiale Rozmnozeniowym,
4) ustala rodzajowy i ilosciowy rozmiar produkcji szkotkarskiej,
5) prowadzi dokumentacje zwigzang z zaktadaniem upraw oraz z oceng udatnosci
upraw,
6) Sledzi realizacje planu urzadzenia lasu, na biezgco analizuje zgodno$¢ ciec
i zabiegow z ustalonymi etatami oraz stanem lasu i wynikajgcymi z niego
potrzebami hodowlanymi,
7) sporzadza plany pozyskania sortymentéw drzewnych i innych uzytkow,
8) zapewnia racjonalne uzytkowania lasu, analizuje stan zasobéw drzewnych oraz
rodzaje uzytkowania lasu,
9) instruuje lesniczych w zakresie sporzadzania szacunkéw brakarskich,
pozyskania i wyrobki drewna oraz pozyskania innych uzytkow,
10) prowadzi sprzedaz drewna,
11) sporzadza plany sprzedazy drewna dla podmiotéw gospodarczych oraz
prowadzi ewidencje i sprawozdawczo$¢ z tego zakresu,
12) prowadzi sprawy zwigzane z portalem lesno-drzewnym i aplikacjg e-drewno,
13) przygotowuje umowy sprzedazy drewna oraz aneksy do tych umow, protokoty
z negocjacji oraz harmonogramy dostaw dla odbiorcow,
14) sporzadza cenniki na sprzedaz drewna i produktéw ubocznych,
15) prowadzi sprawy z zakresu reklamacji iloSciowych i jakosciowych w odniesieniu
do surowca drzewnego,
16) prowadzi biezgcg analize i ocene stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu
i podejmuje dziatania majgce na celu osiggniecie maksymalnej zdrowotnosci
i odpornosci zespotow lesnych,
17) podejmuje niezbedne zabiegi przeciwko szkodnikom owadzim i pasozytniczym
grzybom, a takze zabiegdw majgcych na celu ochrone upraw i mtodnikéw przed
szkodami od zwierzyny,
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18) prognozuje i ustala rozmiar zagrozenia drzewostanow oraz organizuje
zwalczanie gradacji szkodnikéw pierwotnych i wtérnych, grzybéw
pasozytniczych i podejmuje profilaktyczne i ratownicze zabiegi ochronne,

19) prowadzi catoksztatt prac z zakresu ochrony przyrody i obszaréw Natura 2000
oraz wspoitpracuje w tym zakresie z organami administracji rzgdowej, organami
samorzgadowymi i innymi organizacjami i instytucjami,

20) prowadzi dziatania z zakresu udostepniania laséw dla potrzeb turystyki
I rekreaciji,

21) prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym
oraz czuwa nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych bezpieczenstwa
przeciwpozarowego lasow, budynkow i urzadzen, a takze wspotpracuje w tym
zakresie z Panstwowg Strazg Pozarng,

22) analizuje wystepujgce zagrozenie pozarowe obszaréw lesnych,

23) wnioskuje do nadlesniczego o wprowadzenie zakazu wstepu do lasu,

24) prowadzi punkt alarmowo-dyspozycyjny w nadlesnictwie, nadzoruje jego
prawidtowe dziatanie,

25)prowadzi gospodarke ftowieckg w obwodzie wylgczonym i nadzoruje
gospodarke towieckg w obwodach wydzierzawionych,

26) ewidencjonuje inwentaryzacje zwierzyny jako podstawe do zatwierdzenia
rocznych planéw fowieckich,

27) prowadzi ewidencje stanu posiadania i gromadzi dokumentacje w tym zakresie
niezbedng do wprowadzania zmian w powierzchni gruntéw zarzgadzanych przez
nadlesnictwo oraz prowadzi sprawozdawczos¢ z tego zakresu,

28) dokonuje biezgcej aktualizacji map gospodarczych oraz rejestru gruntow,

29) prowadzi oraz dokonuje aktualizacji leSnej mapy numerycznej (LMN),

30) opracowuje projekt podziatu administracyjnego nadle$nictwa,

31) przygotowuje dokumentacje do sprzedazy, zamian oraz kupna lasow i gruntéw,
a takze do sprzedazy nieruchomosci w oparciu o art. 40a ustawy o lasach, oraz
zmiany przeznaczenia gruntow lesnych na cele nielesne,

32) prowadzi sprawy zwigzane z gospodarka rolng i melioracjami wodnymi, zawiera
umowy z dzierzawcami gruntéw i Sledzi realizacje optat dzierzawnych,

33)umieszcza na stronie BIP nadles$nictwa informacje z zakresu prowadzonych
zagadnien,

34) okre$la przedmiot zamowienia, ktéory ma podlegaé procedurze okreslonegj
w ustawie Prawo zamdwien publicznych, z zakresu swojego dziatania,

35) archiwizuje dokumentacje przetargowg z przeprowadzonych postepowan,
z zakresu swojego dziatania,

36) prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z administrowaniem systemem
informatycznym w nadle$nictwie i na poziomie le$nictwa,

37) tworzy i aktualizuje strone internetowa nadlesnictwa,

38) wprowadza, w powierzonym zakresie, dane do SILP.

. W zakresie nadzoru nad lasami niestanowigcymi witasnosci Skarbu

Panstwa:

1) sporzadza na podstawie art. 24 ustawy o lasach decyzje nakazujgce wykonanie
przez wiascicieli laséw ich ustawowych obowigzkéw,

2) kontroluje wykonanie zadan nakazanych w decyzjach wraz ze sporzgdzaniem
protokotu ogledzin,
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3)

4)
5)

6)
7

8)

9)

prowadzi korespondencje z wiascicielami lasow oraz informuje o potrzebach
wykonania niezbednych zabiegéw pielegnacyjnych przed przystgpieniem do
procedur zwigzanych z wydawaniem decyzji nakazujgcych,

egzekwuje od wiascicieli lasu wykonanie obowigzkéw i zadan okreslonych w
decyzjach administracyjnych,

sporzadza i wydaje swiadectwa legalno$ci pochodzenia drewna oraz prowadzi
rejestr wydanych swiadectw,

prowadzi rejestr wydanych decyzji administracyjnych,

udziela instruktazu przed wykonaniem zabiegéw pielegnacyjnych i innych prac
lesnych,

ewidencjonuje wykonane w danym roku zabiegi, ktore realizowali wiasciciele
lasu, wykonujgc zadania okreslone w ustawie o lasach oraz w uproszczonych
planach urzadzenia lasu,

wnioskuje do starosty, za posérednictwem nadlesniczego, o wszczecie
postepowania przez organy scigania w przypadku dewastacyjnych wyrebéw
lasu lub dewastacyjnych cie¢ pielegnacyjnych,

10) prowadzi niezbedng dokumentacje i rejestry w zakresie wykonania zadan przez

wiascicieli laséw, w tym
— hodowla lasu — odnowienia, zalesienia, przebudowa drzewostandw,
— pozyskanie drewna — zreby zupeine, ciecia dewastacyjne, nielegalne

wyreby,

— ochrona lasu — jesienne poszukiwania owaddéw, badanie zapedraczenia
gleby,

— ochrona przeciwpozarowa — pozary lasu, mineralizacja bruzd,

porzgdkowanie paséw przeciwpozarowych.

. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego:
1) prowadzi sprawy zwigzane z naruszeniem stanu posiadania,
2) niezwlocznie reaguje na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie

z posiadanymi uprawnieniami i informuje o nich wtasciwe stuzby,

3) prowadzi dziatania o charakterze prewencyjnym w celu zapobiegania

powstawaniu szkéd w lasach, w tym realizuje programy edukacyjne,
wspotpracuje z lokalnymi mediami, samorzadami i szkotami w zakresie
propagowania wiedzy przyrodniczo — lesnej.

§ 30.

Lesnictwa — (ZL)

Les$nictwem bezposrednio kieruje lesniczy, do zadan ktérego nalezy catoksztatt spraw
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrong przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem. Le$niczy ponosi petng odpowiedzialnos¢ za
wiasciwe prowadzenie gospodarki lesnej w powierzonym lesnictwie.

W szczegolnosci wykonuje nastepujgce zadania:

1) przygotowuje i terminowo wykonuje wszelkie czynnosci techniczno-gospodarcze,

ochronne i administracyjne na terenie powierzonego lednictwa, wynikajgce
z planéw gospodarczych,
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2)
3)

4)

5)

6)

7
8)

9)

przygotowuje materiaty i dane niezbedne do opracowania planéw gospodarczych,
organizuje i nadzoruje prace zalesieniowo-odnowieniowe, pielegnowania lasu oraz
wyznaczania ciec¢ pielegnacyjnych,

sporzgdza szacunki brakarskie, wyznacza granice zrebéw, gniazd, cie¢
czesciowych i drzew do wyrebu w uzytkach przedrebnych,

dokonuje, zgodnie z obowigzujgcymi normami i warunkami technicznymi,
klasyfikacji i odbiorki drewna, nadzorowanie wywozu, wydawanie drewna i innych
produktow lesnych oraz sporzadzanie wymaganej dokumentacji,

obserwuje, zbiera i kompletuje materiaty niezbedne do opracowania prognoz
zagrozenia drzewostanéw ze strony szkodliwych owadoéw i grzybow
pasozytniczych oraz szkéd od zwierzyny w uprawach i mtodnikach,

zleca wykonanie robét zaktadom ustug lesnych, w uzgodnieniu z zastepca
nadlesniczego,

dokonuje odbioru zleconych prac pod wzgledem jakosci wykonania, rozmiaru,
prawidtowos$ci zastosowanych materiatow, terminu i przepisow bhp,

egzekwuje stosowanie przez pracownikéw srodkéw ochrony osobistej zgodnie
Z przeznaczeniem oraz przygotowuje i prowadzi roboty w sposéb zabezpieczajgcy
przed wypadkami przy pracy,

10) prowadzi dziatania w zakresie edukacji le$nej spoteczenstwa,
11) sporzadza dokumentacje wykorzystujgc stanowisko lesniczego oraz aplikacje

zawarte w rejestratorze le$niczego,

12) przesyta dane z rejestratora do systemu SILP droga elektroniczng,
13) wykonuje zadania zwigzanych z ochrong lasu przed szkodnictwem lesnym i jego

zwalczaniem, korzystajgc z uprawnieh wynikajgcych z art. 48 ustawy o lasach,
a w szczegolnosci:
— systematycznie obserwuje stan lasu, granic le$nictwa i innego powierzonego

mienia na terenie lesnictwa w celu jego ochrony przed szkodnictwem,

— zgtasza do nadlesnictwa, na pismie, wszystkie ujawnione przypadki kradziezy
lub innego dziatania na szkode Skarbu Panstwa oraz odnotowuje ten fakt
w ewidencji szkdd lesnictwa; w przypadkach nie cierpigcych zwitoki zgtoszenie
przekazuje drogg telefoniczng lub radiowa,

— wspétdziata ze Strazg Lesng poprzez udzielanie, na podstawie posiadanego
rozeznania, informacji ufatwiajgcych ustalenie sprawcow przestepstw lub
wykroczen popetnionych na szkode Lasow Panstwowych,

— prowadzi dziatania prewencyjne i edukacyjne majgce na celu ochrone laséw
przed szkodnictwem lesnym,

— w przypadku ujawnienia wykroczenia, za popetnienie ktérego sprawca moze
by¢ ukarany grzywng w drodze mandatu karnego, stosuje postepowania
mandatowe.

Leéniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktéry mu bezposrednio
podlega.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy lub leé$niczy innego
lesnictwa. Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie na
podstawie stosownego zarzgdzenia nadlesniczego Nadlesnictwa Tuchola.
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§ 31.

Podlesniczy — (ZP)

Podlesniczy bezposrednio podlega lesniczemu lesnictwa, do ktérego =zostat

przydzielony. Wykonuje wszelkie czynno$ci techniczno-produkcyjne, administracyjne

i ochronne majace na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa, ochrone zasobéw

leSnych i innego majatku.

W szczegolnosci wykonuje nastepujgce zadania:

1) wykonuje prace z zakresu hodowli lasu, ochrony lasu i towiectwa,

2) dokonuje obmiaréw robét i odbidrki drewna,

3) wykonuje czynnosci zwigzane z wydawaniem drewna i innych produktéw oraz
sporzgdza stosowng dokumentacje,

4) wyznacza ciecia pielegnacyjne,

5) prowadzi obserwacje stanu granic lesnictwa, znakéw granicznych i geodezyjnych,
tablic ostrzegawczych i informacyjnych,

6) kontroluje prace wykonane systemem zleconym w zakresie przestrzegania
obowigzujgcych instrukcji technologicznych, technicznych i bhp,

7) prowadzi dziatania w zakresie edukaciji leSnej spoteczenstwa,

8) wykonuje zadania zwigzane z ochrona lasu przed szkodnictwem lesnym
prowadzgc systematyczng obserwacje stanu lasu i innego powierzonego mienia
oraz zgtasza lesniczemu przypadki kradziezy lub innego dziatania na szkode
Skarbu Panstwa, korzystajgc z uprawnien wynikajgcych z art. 48 ustawy o lasach.

§ 32.

Gltowny ksiegowy nadlesnictwa — (K)

Gtéwny ksiegowy nadlesnictwa kieruje dzialem Finansowo-Ksiegowym nadlesnictwa.

Wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiegowosci, finansow,

planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz organizuje

i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow finansowo-ksiegowych nadle$nictwa.

W szczegolnosci wykonuje nastepujgce zadania:

1) terminowo egzekwuje naleznosci i reguluje zobowigzania,

2) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez nadlesniczego,
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci obiegu dokumentow
i zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

3) sprawdza pod wzgledem merytorycznym i formalnym dokumenty z zakresu
ksiegowoséci,  finansow, planowania  finansowo-ekonomicznego, analiz
i sprawozdawczosci, stanowigce zrodta informaciji SILP,

4) opracowuje i uaktualnia regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw
w nadlesnictwie,

5) prowadzi, we wspOtpracy z radcami prawnymi, windykacje naleznosci
zasgdzonych prawomocnymi wyrokami sgddw,

6) bierze udziat postepowaniach przetargowych w trybie ustawy Prawo zaméwien
publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane realizowane dla nadlesnictwa,
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7) sprawuje nadzor merytoryczny nad zawartoscig zasobdw znajdujgcych sie w SILP,
w zakresie swojego dziatania,

8) umieszcza na stronie BIP nadlesnictwa informacje z zakresu prowadzonych
zagadnien,

9) realizuje zadania obronne natozone na nadlesnictwo oraz koordynuje ich realizacje
przez podlegtych pracownikéw,

10)w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym niezwiocznie reaguje na
wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami
i informuje o nich wlasciwe stuzby.

Gléwny ksiegowy nadlesnictwa jest upowazniony do:

1) okreslania zasad, wedtug ktorych majg by¢ wykonane przez inne komorki
organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej oraz ksiegowosci, sprawozdawczosci finansowej i planowania
finansowego,

2) zadania od pracownikoéw innych komoérek organizacyjnych kompletnych informacji
i wyjasnien dotyczgcych operacji finansowych, jak réwniez udostepniania do
wgladu dokumentéw i wyliczen stanowigcych zrédto tych informaciji i wyjasnien,

3) zadania od pracownikdéw komoérek organizacyjnych usuniecia w oznaczonym
terminie stwierdzonych nieprawidtowosci,

4) zgdania od pracownikbw terminowego prowadzenia sprawozdawczosci
w modutach SILP:

— Finanse i Ksiegowo$¢,
— Kadry - Place,

— Gospodarka Towarowa,
— Infrastruktura.

Uprawnienia i obowigzki gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa wynikaja z:

1) Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie
szczegoOtowych zasad gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie
Lesnym Lasy Panstwowe (Dz. U. nr 134 poz. 692),

2) ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nial994 r. (tekst jednolity: Dz. U. 2013,
poz. 330),

3) ustawy o lasach z dnia 28 wrze$nia 1991 r. (tekst jednolity: Dz. U. 2015, poz.
2100),

4) ogdlnie obowigzujgcych przepisow oraz regulaminu kontroli wewnetrzne;.

§ 33.

Dzial Finansowo-Ksieqowy — (KF)

Podstawowym zadaniem dziatu finansowo-ksiegowego jest zapewnienie biezgcej,
petnej ewidencji zdarzen gospodarczo-finansowych, zgodnie z branzowym planem
kont, rzetelnej sprawozdawczosci finansowej, a takze egzekwowanie naleznosci oraz
regulowanie zobowigzan.

W szczegodlnosci wykonuje nastepujgce zadania:

1) prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z obstugg finansowg nadlesnictwa,

2) sporzadza plany finansowo-gospodarcze nadlesnictwa,
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3) sporzadza plany roczne w zakresie zatrudniania i wynagradzania,

4) dokonuje rozliczen podatkowych oraz finansowych z Regionalng Dyrekcjg Lasow
Panstwowych w Toruniu i Dyrekcjg Generalng Lasow Panstwowych,

5) dokonuje rozliczen finansowych z ZUS oraz prowadzi sprawy dotyczace
ubezpieczenh osobowych i rozliczen z budzetem panstwa,

6) sporzadza dokumentacje ptacowg i zasitkowg dla pracownikow nadlesnictwa,

7) prowadzi rozliczenia z pracownikami z tytutu pobranych zaliczek oraz kosztéw
podrozy stuzbowych,

8) prowadzi amortyzacje srodkow trwatych,

9) prowadzi sprawy dotyczgce inwentaryzacji sktadnikdw majgtkowych nadlesnictwa,

10) prowadzi obstuge kasowg oraz obrotu bezgotoéwkowego nadlesnictwa,

11) prowadzi ewidencje wykonanej sprzedazy,

12) biezgco rejestruje stan kont, zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz branzowym
planem kont wraz z prowadzeniem i biezgcym aktualizowaniem urzgdzen
analitycznych,

13) sporzgdza sprawozdawczos¢ finansowg wymagang przepisami ogolnymi oraz
wynikajgcg z obowigzujgcego systemu finansowego w Lasach Panstwowych,

14) opracowuje okresowe analizy ekonomiczne oraz wspomaga sporzgdzanie kalkulaciji
cen produktéw i stawek ustugowych,

15) prowadzi kontrole wewnetrzng w zakresie rozliczen operacji gospodarczych —
prowadzi kontrole formalno-rachunkowa,

16)wdraza programy komputerowe oraz czuwa nad sprawnoscig sprzetu
komputerowego w nadles$nictwie,

17) prowadzi ksiegowos¢ pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej,

18) wprowadza, w powierzonym zakresie, dane do SILP,

19) realizuje zadania obronne natozone na nadlesnictwo,

20)w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym niezwtocznie reaguje na
wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami
i informuje o nich wiasciwe stuzby.

§ 34.

Sekretarz nadlesnictwa — (S)

Sekretarz nadlesnictwa kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym nadlesnictwa.

Jest odpowiedzialny za catoksztaft spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng

nadlesnictwa, odpowiada za prowadzenie spraw inwestycyjno-remontowych oraz

wiasciwe funkcjonowanie zaplecza transportowego i warsztatowego w nadlesnictwie.

W szczegdlnosci wykonuje nastepujgce zadania:

1) administruje nieruchomosciami, obiektami i budynkami zarzgdzanymi przez
nadlesnictwo oraz sprawuje opieke nad sktadnikami majgtku trwatego nadlesnictwa,

2) prowadzi gospodarke mieszkaniowg oraz sprawy zwigzane z naliczeniem opfat
z tytutu czynszéw najmu i dzierzawy wynikajgcych z zawartych przez nadlesnictwo
umow,

3) prowadzi sprawy zwigzane z transakcjg kupna-sprzedazy nieruchomosci, srodkéw
trwatych ruchomych i wyposazenia oraz dzierzaw i najmu majgtku z zachowaniem
obowigzujgcych przepisow w tym zakresie,
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4) prowadzi ubezpieczenia majgtkowe i odpowiedzialnosci cywilnej,

5) sporzadza uproszczone kosztorysy dla robdét remontowych i budowlano-
montazowych,

6) sprawdza pod wzgledem formalnym i merytorycznym rachunki wykonawcow ustug,
dostaw i robét budowlanych, z zakresu swojego dziatania,

7) przeprowadza okresowe przeglady i oceny stanu technicznego budynkéw i budowli,

8) sporzadza uproszczong dokumentacje i plany techniczno-gospodarcze w zakresie
konserwaciji, remontow i robot budowlanych,

9) planuje naktady inwestycyjne w infrastrukturze nadlesnictwa i przeprowadza oraz
rozlicza ich realizacje,

10) nadzoruje i rozlicza roboty budowlano-montazowe pod wzgledem finansowym
i materiatowym,

11) prowadzi ksiegi obiektéw budowlanych,

12) organizuje i kontroluje prace prowadzone w warsztacie nadlesnictwa i podlegtego
transportu,

13) zapewnia biezgcg dziatalnos¢ narzedziowni w Technikum Lesnym w Tucholi, w tym
zabezpiecza narzedzia i sprzet oraz positki,

14) opracowuje i uaktualnia instrukcje magazynowa, ewidencje kontroli drukéw $cistego
zarachowania oraz prowadzi sktadnice akt nadlesnictwa,

15) przygotowuje i prowadzi postepowania przetargowe, w skitadzie komis;ji
przetargowej, w trybie ustawy Prawo zamdéwien publicznych na dostawy, ustugi
i roboty budowlane realizowane dla nadlesnictwa,

16) okresla przedmiot zamdéwienia, ktéry ma podlegac procedurze okreslonej w ustawie
Prawo zaméwien publicznych, z zakresu swojego dziatania,

17) archiwizuje dokumentacje przetargowg =z przeprowadzonych postepowan,
z zakresu swojego dziatania,

18) umieszcza na stronie BIP nadlesnictwa informacje z zakresu prowadzonych
zagadnien,

19) realizuje zadania obronne natozone na nadlesnictwo oraz koordynuje ich realizacje
przez podlegtych pracownikow,

20) sprawuje nadzér merytoryczny nad zawartos$cig zasobdéw znajdujgcych sie w SILP,
w zakresie swojego dziatania,

21) wymaga od podlegtych pracownikow sprawnego funkcjonowania modutéw SILP:

— Infrastruktura,
— Gospodarka Towarowa

22) realizuje zadania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesSnego,
a w szczegolnosci petni nadzor administracyjny nad nieruchomosciami, obiektami
i budynkami zarzgdzanymi przez nadlesnictwo oraz sprawuje opieke nad
urzgdzeniami, sprzetem i wyposazeniem biurowym i innymi skfadnikami majatku
trwatego nadlesnictwa oraz niezwtocznie reaguje na wszelkie przejawy szkodnictwa
leSnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami; o kazdym przypadku, w ktorym
istnieje podejrzenie popetnienia przestepstwa lub wykroczenia niezwtocznie
powiadamia straz lesng nadlesnictwa.
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§ 35.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy — (SA)

Do zadah dzialu administracyjno-gospodarczego nalezy prowadzenie catoksztaitu
zagadnien zwigzanych z zapewnieniem wtasciwego zabezpieczenia administracyjnego
dziatalnosci gospodarczej nadlesnictwa, a takze wlasciwego zagospodarowania
I zabezpieczenia budynkow.

W szczegolnosci wykonuje nastepujgce zadania:

1) administruje nieruchomosciami, obiektami i budynkami zarzgdzanymi przez
nadlesnictwo oraz $rodkami trwatymi ruchomymi i wyposazeniem wraz
z zabezpieczeniem utrzymania ich w nalezytym stanie technicznym,

2) sprawuje obstuge biurowa i gospodarczg pracownikow nadlesnictwa,

3) nadzoruje sktadnice akt i odpowiada za witasciwe przekazywanie dokumentéw do
sktadnicy akt,

4) organizuje zaopatrzenie materiatowe i prowadzi gospodarke magazynowa,

5) sporzadza dokumentacje przychodowo-rozchodowg sktadnikow majatkowych,

6) czuwa nad prawidlowym przekazywaniem sktadnikéw majgtku trwatego osobom
materialnie odpowiedzialnym,

7) zaopatruje pracownikow nadlesnictwa w umundurowanie oraz odziez roboczag
i ochronng oraz srodki czystosci i positki profilaktyczne, prowadzi ewidencje z tego
zakresu,

8) prowadzi druki scistego zarachowania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

9) zabezpiecza budynki i budowle nadle$nictwa w techniczne s$rodki ochrony
przeciwpozarowej,

10) prowadzi stosowne ewidencje sktadnikow majagtkowych i przedmiotow
w uzytkowaniu,

11) prowadzi obrét materiatowy wraz z niezbedng dokumentacja,

12) prowadzi wymagang obowigzujgcymi przepisami dokumentacje transportowg
i warsztatowa,

13) wprowadza, w powierzonym zakresie, dane do SILP,

14)w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym niezwitocznie reaguje na
wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami
i informuje o nich wiasciwe stuzby.

§ 36.

Administratorzy SILP

Do zadan administratorow SILP w nadlesnictwie nalezy:

1) aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS,

2) administrowanie = zasobami, udostepnianie zasobéw SILP  pracownikom
uprawnionym przez nadlesniczego, z  wykorzystaniem dostepnych
w poszczegolnych aplikacjach funkcji administracyjnych poprzez:
a) zarzadzanie uzytkownikami poszczegodlnych aplikacji,
b) przygotowanie, do akceptacji w SILPweb, autoryzacji uprawnien uzytkownikéw

do poszczegodlnych funkcji aplikacji oraz zasoboéw baz danych,
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3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

c) autoryzacje uprawnien uzytkownikow do poszczegoélnych funkcji aplikacji oraz
zasobow baz danych w aplikacjach nie posiadajgcych mechanizmu w SILPweb,

zabezpieczenie pracownikéw w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,

prowadzenie ewidencji certyfikatow,

administrowanie innymi serwerami lokalnymi, w tym serwerami aplikacji i danych

np. serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.,

administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach

w jednostkach nadrzednych w zakresie okresSlonym przez Zespot Informatyki

w RDLP,

administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:

a) nadzor nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie
okresowych przeglgdéw i konserwaciji urzgdzen co najmniej raz w roku,

b) konfiguracja komputerdéw do pracy w sieci,

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

d) nadzorowanie wykorzystania systemow komputerowych w nadle$nictwie
z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,

e) konfiguracja kont pocztowych na komputerach uzytkownikow,

zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa:

a) administrowanie rejestratorem leSniczego oraz innymi urzgdzeniami
komputerowymi,

b) biezgcy nadzér nad stanem technicznym sprzetu komputerowego,
wykonywanie okresowych przeglgdow i konserwacji urzgdzen 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 urzadzen
komputerowych,

f) konfiguracja kont pocztowych na komputerach;

koordynacja i organizacja procesow zakupu urzgdzeh komputerowych,

oprogramowania, konserwacji i napraw urzgdzen komputerowych,

prowadzenie dokumentacji pracy administratora, w tym:

a) ewidencji protokotéw instalaciji,

b) ewidencji dokumentacji legalnosci oprogramowania,

¢) ewidencji dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,

d) ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokotow z tych czynnosci,

10)nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego

oprogramowania, w tym przeprowadzanie 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.
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VI. Postanowienia koncowe.

§ 37.

1. Wszystkie kwestie sporne i watpliwe dotyczace interpretacji postanowien
regulaminu organizacyjnego rozstrzyga nadleéniczy.

2. W sprawach nieunormowanych regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie
ogolne przepisy prawa, w tym kodeks pracy, kodeks cywilny, kodeks postepowania
administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe, zwlaszcza statut
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

3. Kazda zmiana regulaminu organizacyjnego musi by¢ sporzgdzona na pismie
i zatwierdzona przez nadlesniczego.

§ 38.

Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

1) schemat organizacyjny Nadlesnictwa Tuchola — zatgcznik nr 1,

2) wykaz lesnictw Nadlesnictwa Tuchola — zatgcznik nr 2,

3) wykaz pracownikéw do stosowania funkcji GLOBAL w SILP — zatgcznik nr 3.

Regulamin organizacyjny obowigzuje od dnia 1 lutego 2017 r.

Gotgbek, 2 lutego 2017 .

NADLESNICZY

(-) Jarostaw Lyskawa
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