ZARZADZENIE Nr 11/2021
Nadlesniczego Nadlesnictwa Zamrzenica
z dnia 04.03.2021 r.

Znak spr. NK.012.2.2021

zmieniajace Zarzadzenie Nr 31/2020 z dnia 8 grudnia 2020 r.

Na podstawie § 22 Statutu PGL Lasy Panstwowe stanowigcego zaie;czmk do
zarzqdzenla nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Le$nictwa
z 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu
Lasy Panstwowe zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

1. Dokonuje sie zmiany zatgcznika do zarzadzenia nr 31/2020 z dnia 8 grudnia
2020 r. stanowigcego regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Zamrzenica
poprzez dodanie do §14 ust. 1, punktu 11 o tresci:

11) prowadzenie zakliadowej skiadnicy akt zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami ogolnymi oraz wewnetrznymi PGL LP,

2. W schemacie organizacyjnym dokonuje sie korekty oczywistych omylek
pisarskich.

§ 2.

W zwiazku ze zmianami prowadzam do stosowania jednolity tekst zatgcznika do
zarzadzenia nr 31/2020, stanowiacy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Pozostate zapisy zarzgdzenia nie ulegajg zmianie.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja:

1. Pracownicy nadle$nictwa — wszyscy
2. aa




Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 11/2021 stanowigcy jednolity tekst
regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa
Zamrzenica

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny nadlesnictwa okresla jego organizacje wewnetrzng, kompetencje
nadlesniczego, rodzaje komérek organizacyjnych, stanowiska kierowania poszczegolnymi
komorkami, podlegto$é stuzbowg pracownikow, szczegotowy zakres zadanh komérek organizacyjnych
oraz zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§2

Nadleénictwo Zamrzenica dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991 roku o lasach
(Dz.U.2020 poz. 1463), aktow wykonawczych do tej ustawy, aw szczegolnosci Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z 18 maja 1994 roku.

Il. ZADANIA NADLESNICTWA
§3

1. Podstawowy zadaniem nadle$nictwa jest:
1) prowadzenie gospodarki leSnej wg planu urzadzenia lasu z uwzglednieniem w szczegolnosci
nastepujacych celoéw:
a) zachowania laséw i korzystnego ich wplywu na rownowage przyrodniczg oraz warunki
zycia i zdrowia czlowieka,
b) ochrony lasdéw w tym szczegdlnie cennych naturalnych fragmentow przyrody,
c) produkcji drewna oraz innych produktow ubocznego uzytkowania w oparciu
0 racjonalna gospodarke.
2. Nadlesnictwo prowadzi dziafalno$é:
1) podstawows - ochrona i zagospodarowanie lasu, utrzymanie i powiekszanie zasobéw lesnych,
pozyskiwanie drewna i jego sprzedaz w stanie nieprzerobionym,
2) uboczng - gospodarka towiecka, pozyskiwanie choinek i stroiszu, gospodarka fakowo-rolna,
3) dodatkowa — produkcyjna i ustugowa na rzecz gospodarki lesnej.
3. Dziatalnoéé nadleénictwa prowadzona jest na zasadzie rachunku ekonomicznego.

ill. ORGANIZACJA WEWNETRZNA
§4

1. Nadle$niczy kieruje catoksztattem dziatainoéci nadleénictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialno$é, a takze reprezentuje nadlesnictwo na

zewnatrz.
2. Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji

Lasow Panstwowych w Toruniu.




3.

Kompetencje i odpowiedzialnos¢ nadiesniczego wynikajg z art. 35 ustawy o lasach, § 22-24
statutu, o ktorym mowa w § 2 niniejszego regulaminu, Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegdtowych zasad gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U.
1004 nr 134, poz. 692) oraz innych przepisow okreslajgcych regulacje zwigzane
z jednoosobowym zarzadzaniem nadlesnictwem.

Nadlesniczy wykonuje swoje obowiazki przy pomocy zastgpcy nadlesniczego.

§5
Strukture nadlesnictwa stanowig:
1) biuro nadlesnictwa,
2) lesnictwa,
3) obwody towieckie wytgczone z wydzierzawienia nr 29 i 46, wchodzgce w sktad Osrodka
Hodowli Zwierzyny Zamrzenica.

2. W skiad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:
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3)

Dzialy:

Gospodarki Lesnej (ZG)- kierowany przez zastgpce nadle$niczego (£),
Finansowo-Ksiegowy (KF) - kierowany przez gtéwnego ksiggowego (K),
Administracyjno-Gospodarczy (SA) — kierowany przez sekretarza (S),

Posterunek Strazy Lesnej (NS) ~ kierowany przez starszego straznika p.o. komendanta NS1

Samodzielne stanowiska pracy:

do spraw kontroli - inzynierowie nadzoru (NN1, NN2),

do spraw pracowniczych- specjalista ds. pracowniczych (NK),

do spraw nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa specjalista SL
ds. laséw niepanstwowych (ZN).

§6

1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

- zastepca nadles$niczego (Z),

- gtowny ksiegowy (K),

- sekretarz (S),

- inzynierowie nadzoru (NN1, NN2),

- starszy straznik lesny petnigcy obowiazki komendanta posterunku Strazy Lesnej (NS1),
- specjalista ds. pracowniczych (NK),
2. Zastepcy Nadle$niczego (Z) podlegajg bezposrednio:

3. Gléwnemu Ksiegowemu (K) podlegajg bezposrednio pracownicy dziatu Finansowo-Ksiggowegoy;

pracownicy Dziaju Gospodarki Leénej (ZG):
- specjalista SL ds. zagospodarowania lasu (ZG1),
- starszy specjalista SL ds. uzytkowania lasu (£G2),
- specjalista SL ds. ochrony lasu i ochrony p-poz (ZG3),
- specjalista SL ds. zaméwien publicznych i ochrony przyrody (ZG4),
- specjalista SL ds. uzytkowania lasu (ZG5),
- specjalista SL ds. hodowli lasu (ZG6),
lesniczowie (ZL.)
lesniczowie ds. towieckich (ZL)
specjalista SL ds. laséw niepanstwowych (ZN).

- ksiegowa (KF1),




- starsza ksiegowa (KF2}),
- starsza ksiegowa (KF3),
- ksiegowa (KF4).

4. Sekretarzowi (S) podlegajg bezposrednio pracownicy Dzialu Administracyjno-Gospodarczego:

5.

- specjalista d.s. administracji (SA1),
- specjalista d.s. administracji (SA2),
- sekretarka (SA3),

- operatorzy maszyn lesnych (ROB).

Podlesniczy (ZLP) podlega lesniczemu leénictwa, do ktorego zostal przydzielony przez

nadlesniczego.
6. Starszy Straznik lesny (NS2) podiega bezposrednio starszemu straznikowi petnigcemu obowigzki

komendanta Posterunku Strazy Lesnej.

7.

Specjalista ds. gospodarki fowieckiej (ZSt) podlega bezposrednio lesniczemu ds. fowieckich
obwodu 486.

. OBOWIAZKI DLA WSZYSTKICH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH NADLESNICTWA

1.

12.

13.

14.

15.

§7

Przestrzeganie regulaminu pracy i nalezyte oraz efektywne wykorzystywanie czasu pracy.

Uzywanie przez pracownikéw Stuzby Leénej podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych

obowiazujacego umundurowania, Pracownicy nie begdacy w Stuzbie Leénej zobowigzani sa do

uzywania obowigzujgcego umundurowania podczas oficjalnych spotkan, reprezentowania

nadleénictwa na zewnatrz, narad gospodarczych oraz na polecenie kierownictwa nadlesnictwa.

Wykonywanie czynnosci stuzbowych zgodnie z przepisami ogbinymi prawa oraz uregulowaniami

wewnetrznymi Lasow Panstwowych, (zarzadzenia, decyzje, instrukcje itp.)wprowadzanymi przez

Dyrektora Generalnego LP, Dyrektora Regionalnej Dyrekcji oraz Nadlesniczego.

Peina znajomo$¢ teoretyczna i praktyczna zagadnien objetych przypisanym zakresem

obowigzkdw oraz znajomos¢ przepisdw i uregulowan, o ktorych mowa pkt.3.

Biezace i systematyczne podnoszenie poziomu wiedzy fachowe] oraz zapoznawanie sig¢ z Nowo
wydawanymi aktami prawnymi i innymi regulacjami w zakresie swojego dziatania.

Udziat w dedykowanych szkoleniach oraz udzielanie instruktazy w zakresie swojego dzialania

innym pracownikom nadlesnictwa wedtug biezacych potrzeb.

Realizacja obowigzujacych w nadlesnictwie zarzadzen | decyzji ogdlnych i z zakresu

swojego dziatania.

Przyjmowanie, sporzadzanie, przechowywanie oraz archiwizowanie korespondencji w zakresie
swojego dziatania, zgodnie z przyjgtym w nadleénictwie sposobem jej obiegu.

Oszczedne i racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi w ramach obowigzujgcego planu.

Dokonywanie samokontroli oraz kontroli funkcjonalnej w obszarze swojego dziatania, zgodnie z

regulaminem kontroli wewnetrznej.

Wspdlpraca z organami kontroli wewnetrznej | zewnetrznej, w zakresie wynikajgcym
z przepiséw prawa, regulacji wewngtrznych LP oraz polecenh nadlesniczego.

Zwracanie, w trakcie wykonywania obowigzkéw, uwagi na transakcie mogace budzi¢

podejrzenie co do prania pienigdzy i finansowania terroryzmu lub innych nielegalnych dziatan.

Zgtaszanie takich podejrzen do koordynatora w nadlesnictwie.

Zgtaszanie kierownictwu nadlesnictwa wszelkich zauwazonych na terenie zakiadu pracy

zagrozen dia zycia i zdrowia ludzi oraz mienia.

Dbato$é o pozytywny wizerunek i dobro pracodawcy (nadlesnictwa oraz catych Lasow

Panstwowych).

Ksztattowanie dobrych relacji interpersonalnych w zaktadzie pracy.

/
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16. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obstugg konta osobistego poczty elektronicznej oraz
przestrzeganie zasad jej funkcjonowania okreslonych odrgbnymi przepisami.

17. Wykonywanie czynnosci zwiazanych z obslugg elektronicznego zarzadzania dokumentami dalej
zwanym EZD.

18. Wszyscy pracownicy odpowiadajg za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego
dziatania.

IV. ZAKRES ZADAN POSZCZEGOLNYCH STANOWISK/DZIALOW PRACY
§8
1, Zakres kompetencji i odpowiedzialnosci Nadle$éniczego — N okresélaja:

1) ustawa o lasach z 28 wrzeénia 1991r. (Dz. U. z 2020 r. poz. 1463), w szczegolnosci
art. 35,

2) statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe z 18 maja 1994r.

w szczegdlnosci § 22 do 25,

3) rozporzagdzenie Rady Ministrow z 6.12.1994r. w sprawie szczegblowych zasad
gospodarki finansowej w PGL Lasy Panstwowe (Dz.U. Nr 134, poz. 692 z pézin.
zmianami),

4) inne normy prawne i regulacje zwigzane z jednoosobowym zarzgdzaniem
nadlegnictwem.

2. Nadlesniczy jest powolywany i odwotywany przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Toruniu.
3. W oparciu 0 wymienione akty prawne nadlesniczy:
1) kieruje catoksztattem dziatalnoci nadieénictwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
i ponosi za nig petng odpowiedzialino$¢, a takze reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz,
2) prowadzi samodzielnie gospodarke w nadlesnictwie na podstawie planu urzgdzenia lasu
oraz odpowiada za stan lasu,
3) reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilno-prawnych w zakresie swojego dziatania,
4) kieruje nadlesnictwem jako podstawowa jednostkg organizacyjna Lasow Parstwowych,
5) bezposrednio zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami Skarbu Panstwa,
pozostajacymi w zarzadzie Lasow Panstwowych, w zakresie swojego dziatania,
6) inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalno$¢ pracownikéw nadlesnictwa,
7) ustala organizacje nadle$nictwa, w tym podziat na lesnictwa,
8) zatrudnia i zwalnia pracownikdéw nadlesnictwa, a takze nadaje, obniza i pozbawia stopni
stuzbowych podieglym mu pracownikom Stuzby Leénej,
9) upowaznia pracownikéw nadlesnictwa do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez siebie sprawach,
10) organizuje i nadzoruje ochrone mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego,
11) udziela pomocy wiascicielom laséw nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa w zakresie
ustalonym ustawa o lasach,
12) prowadzi nadzdr nad gospodarka w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa
w przypadku jego powierzenia przez starostow powiatow,
13) wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujace na obszarze nadlesnictwa,
14) uczestniczy w opracowywaniu planu urzgdzenia lasu,
15) na biezaco ocenia stan lasu i podejmuje dziatania z zakresu jego zagospodarowania
i ochrony,
16) organizuje i nadzoruje dziatania z zakresu ochrony przyrody,
17) opracowuje plany gospodarczo-finansowe i odpowiada za ich realizacje,
18) dochodzi naprawienia szkéd w lasach i mieniu nadlesnictwa,




1.

19) wspdidziata z organami samorzadu terytorialnego oraz organami rzadowej administracji
ogdlnej,

20) odpowiada za prowadzenie rejestru gruntdw i jego aktualizacje,

21) organizuje praktyki zawodowe oraz staz dla absolwentéw szkot leSnych i odpowiada
za ich prawidiowy przebieg,

22) decyduje o podejmowaniu dziatalnosci dodatkowej,

23) nabywa i zbywa lasy, grunty i inne nieruchomosci w trybie okreslonym ustawg o lasach,

24) wydzierzawia i wynajmuje grunty oraz inne nieruchomos$ci na zasadach okreslonych
w Kodeksie Cywilnym i ustawie o lasach,

25) prowadzi gospodarke finansowa nadlesnictwa, zgodnie z wymienionym na wstepie
Rozporzadzeniem Rady Ministrow z 6.12.1994r.

26) organizuje zakup dostaw i ustug zgodnie z obowigzujacym prawem zamowien publicznych
i uregulowaniami wewnetrznymi Laséw Panstwowych szczebla DGLP, RDLP i nadlesnictwa,

27) przedstawia Dyrektorowi Dyrekcji Regionalnej informacje o dziatalnosci finansowo-
gospodarczej nadlesnictwa,

28) odpowiada za prawidtowos¢ dziatania SILP w Nadlesnictwie tj. ustala zasady jego
funkcjonowania, nadzoruje i egzekwuje aktualizacje baz danych, okreéla i zatwierdza prawa
dostepu, odpowiada za bezpieczenstwo systemu, itp.

29) nadzoruje funkcjonowanie aplikacji SILP Web w zakresie dotyczgcym nadlesnictwa,

30) prowadzi dziatalno$é inwestycyjng w nadiesnictwie,

31) organizuje system sprzedazy drewna i innych produkiow,

32) nadzoruje gospodarke towiecka OHZ,

33) nadzoruje dziatalno$¢ két towieckich, zgodnie z ustawg prawo towieckie,

34) zatwierdza dowody ksigegowe i inne dokumenty zgodnie z instrukcjg obiegu i kontroli
dokumentow,

35) prowadzi i nadzoruje edukacje lesna,

36) zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

37) przeciwdziata zjawisku mobbingu i nieréwnego traktowania w zatrudnieniu w stosunku do
pracownikéw nadlesnictwa, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

38) zapewnia ochrone granic gruntéw bedacych w zarzadzie nadlesnictwa,

39) odpowiada za ochrone informacji niejawnych,

40) odpowiada za ochrone danych osobowych w nadlesnictwie,

41) wydaje polecenia i wytyczne w sprawie realizacji zadan zwigzanych z kierowaniem
nadie$nictwem i prowadzeniem gospodarki lesnej,

42) odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie portalu lesno-drzewnego oraz aplikacji e-drewno,
na szczeblu nadles$nictwa,

43) realizuje zadania obronne nafozone na nadlesnictwo oraz koordynuje ich realizacje przez
komorki organizacyjne nadlesnictwa,

44) wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadiesnictwa, w szczegolinosci
ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej
i regulamin pracy,

45) realizuje zadania zwigzane z militaryzacjg w nadlesnictwie,

46) moze upowaznié osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych przez niego
sprawach,

47) wykonuje inne zadania wynikajace z przepisow szczegolnych.

Swoje obowigzki nadlesniczy wykonuje przy pomocy zastepcy.

Nadie§niczy moze upowaznié osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych

przez niego sprawach.

§9 |
Zastepca Nadlesniczego - Z- odpowiada za catoksztait sfery produkcyjnej, zagospodarowania; /

lasu oraz udzielania zamowien publicznych, zamawiania dostaw i ustug w nadiesnictwie, w tym
J/




1) kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej, pracg lesniczych, lesniczych ds. fowieckich, operatorow
maszyn lesnych, specjalisty ds. laséw niepanstwowych,

2) nadzoruje prawidiowg gospodarke drewnem,

3) odpowiada za nadzorowanie prawidtowej realizacji planowania prac dla Zakfaddw Ustug
Lesnych,

4) nadzoruje przestrzeganie i realizacje zadan zwigzanych z certyfikacja gospodarki
nadlesnictwa,

5) sprawuje nadzér nad merytoryczng zawartoscia raportow w SILP z zakresu dziatu gospodarki
lesnej,

6) petnieni obowigzki redaktora zatwierdzajacego biuletynu informagji publicznej w nadlesnictwie,

7) nadzoruje prace komisji przetargowej powotanej decyzja nadlesniczego,

8) bierze udziat w zwalczaniu szkodnictwa lesnego,

9) realizuje zadania zwigzane z militaryzacja,

10) samodzielnie wykonuje wyrywkowe kontrole,

11) stawia umotywowane wnioski dotyczace dziatalnosci nadlesnictwa,

12) kieruje praca nadlesnictwa w razie nieobecnosci nadlesniczego.

2. Zastepca nadlesniczego obowigzki swoje wykonuje przy pomocy lesniczych i podlegtych
sobie pracownikow. W zakresie swojego dziatania odpowiada przed nadlesniczym.

§10

Do zadan Dzialu Gospodarki Lesnej - ZG - nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych
z planowaniem, organizacja, koordynacja i nadzorem prac w zakresie hodowli lasu, ochrony lasu,
ochrony przeciwpozarowej, innych dziatéw zagospodarowania lasu, uzytkowania lasu, sprzedazy
drewna i uzytkéw ubocznych, ewidencji gruntéw, stanu posiadania i ewidenc;i gruntow, udostepniania
lasu oraz spraw z zakresu gospodarki fowieckiej.

Dziat gospodarki lesnej jest rowniez odpowiedzialny za sprawne funkcjonowanie Systemu
Informatycznego Lasow Panstwowych w zakresie swojego dzialania oraz biezaca aktualizacje baz
danych. Odpowiada réwniez za funkcjonowanie urzadzen peryferyjnych SILP, w tym rejestratorow
le$niczego i ,stanowiska lesniczego” oraz za wdrazanie oprogramowania uzytkowego SILP, w tym
szkolenia dla stuzb terenowych w tym zakresie.

Pracownicy dzialu ZG odpowiadajg za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego
dziatania.

Do zadan tego dziatu nalezy w szczegolnosci:

1. W zakresie stanu posiadania i urzadzenia lasu:
1) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji stanu posiadania, w tym rejestru gruntow,
2) organizowanie niezbednych prac geodezyjnych,
3) ujawnianie gruntow zarzadzanych przez nadleénictwo w ksiggach wieczystych,
4) sporzadzanie deklaragcji i rozliczanie podatku lesnego,
5) obstugiwanie i aktualizowanie lesnej mapy numerycznej,
8) biezaca analiza i nadzér nad planem urzadzenia fasu.

2. W zakresie zagospodarowania lasu:
1) opracowywanie planéw gospodarczych na podstawie planu urzgdzenia fasu i
materiatéw przygotowanych przez le$niczych,
2) prowadzenie spraw w zakresie szkotkarstwa,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z selekcjg i nasiennictwem




4) biezaca kontrola wykonania i ewidencjonowania wykonania planéw gospodarczych
przez lesnictwa,

5) organizowanie wykonawstwa i nadzorowanie prac zwigzanych z hodowlg lasu,
ochrona lasu, powigkszaniem zasobdw lesnych oraz gospodarka fowiecka i fgkowo-
rolna,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody i krajobrazu,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem i zagospodarowaniem turystycznym
lasu,

8) prowadzenie spraw z zakresu certyfikacji dziatalnosci nadiesnictwa, w tym certyfikacji
gospodarki lesnej,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zadrzewieniami.

3. W zakresie ochrony lasu i ochrony p.poz.:

1) prognozowanie i ustalanie rozmiaru zagrozenia drzewostandw oraz organizowanie
zwalczania gradacji szkodnikéw pierwotnych i wtérnych oraz grzybow pasozytniczych,
podejmowanie profilaktycznych i ratowniczych zabiegdw ochronnych,

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

3) podejmowanie niezbednych zabiegéw majgcym na celu ochrone upraw i miodnikow
przed szkodami od zwierzyny,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona lasu przed szkodami powodowanymi przez
czynniki abiotyczne,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym oraz czuwanie
nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych bezpieczefistwa przeciwpozarowego
lasdéw, budynkéw i urzgdzen, a takze wspolpraca w tym zakresie z jednostkami
lokalnymi strazy pozarnych.

6) wnioskowanie do nadieéniczego o wprowadzenie zakazu wstepu do lasu w sytuacjach
okreslonych przepisami ustawy o lasach i techniczne zabezpieczenie wprowadzenia
takich zakazow w zycie,

7) organizowanie i logistyczne zabezpieczenie sprawnego systemu monitorowania
zagrozenia, wykrywania i zwalczania pozarow lesnych oraz profilaktyki ochrony p.poz.
obszarow lesnych.

4. W zakresie uzytkowania lasu, handlu drewnem i marketingu:

1) sporzadzanie planu cigé i planu sprzedazy drewna,

2) organizowanie rozpatrywania ilosciowych i jakosciowych reklamacji w odniesieniu
do surowca drzewnego i produktéw niedrzewnych,

3) instruowanie lesniczych w zakresie szacunkow brakarskich, pozyskania i wyrobu
drewna oraz pozyskania innych uzytkow,

4) prowadzenie przychodu drewna w module gospodarka towarowa SILP,

5) zaopatrzenie lesnictw w urzadzenia do numerowania drewna i kontrola ich
wykorzystania,

6) obstuga portalu lesno-drzewnego w zakresie swojego dziatania (w tym peinienie
obowigzkdéw administratora),

7) obstuga aplikacji e-drewno na szczeblu nadlesnictwa (w tym peinienie obowiazkow
administratora),

8) weryfikacja danych kontrahentow do podpisywanych umdw,

9) organizowanie sprzedazy drewna, prowadzenie dziatalnosci marketingowej,

10) sporzadzanie harmonogramow dostaw surowca,

11) przygotowanie i realizacja uméw oraz aneksow na sprzedaz drewna podpisywanyc
ha szczeblu nadlesnictwa, /7

12) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sprzedaza drewna,




13) przygotowywanie ofert sprzedazy drewna, zgodnie z aktualnie obowigzujacymi
w PGL LP zasadami,

14) czuwanie nad prawidtowym wykorzystaniem limitdw kredytow kupieckich dla
odbiorcow drewna,

15) czuwanie nad prawidiowym zabezpieczeniem naleznosci z tytulu umdw sprzedazy
drewna,

16) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do ewentualnego wykorzystania
zabezpieczen naleznosci z tytutu umow sprzedazy drewna (w uzgodnieniu z Giownym
Ksiegowym).

5. W zakresie udzielania zamowien publicznych, zamawiania dostaw i ustug:

1) planowanie kosztéw dostaw i usiug w zakresie swojego dziatania,

2) ustalanie w uzgodnieniu z Gtéwnym Ksiggowym nadlesnictwa, wartosci przedmiotow
saméwienia z zakresu swojego dziatania oraz ich dokumentowanie,

3) przygotowywanie wnioskow na zamoéwienia dostaw i uslug, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami ogdlnymi | wewnetrznymi,

4) przygotowywanie szczegotowych opisow przedmiotu zaméwienia z zakresu swojego
dziatania, niezbednych do sporzadzenia SIWZ lub zapytania ofertowego,

5) czynny udziat w pracach komisji przetargowej,

8) kontrola merytoryczna dokumentacii zlecania i rozliczania wykonania ustug lesnych,
innych dostaw i ustug oraz innych dokumentow z zakresu swojego dziatania, zgodnie
z instrukcja obiegu i kontroli dokumentow,

7) biezaca kontrola zaawansowania rzeczowego, finansowego i czasowego realizacji
umow na dostawy i ustugi, w tym ustugi lesne, z wykorzystaniem stosownych modutow
SILP,

8) kontrola prawidtowosci realizacji uméw na dostawy i ustugi, w tym biezgca kontrola ich
zaawansowania rzeczowego, czasowego i finansowego, Z petnym wykorzystaniem
stosownych modutéw SILP, w tym wszystkich uméw zawartych w oparciu o przepisy
ustawy prawo zamowien publicznych,

9) monitorowanie wykonawstwa zadan przetargowych,

10) podejmowanie bezzwiocznych adekwatnych dziatan, w przypadku stwierdzenia
wykonania dostaw lub ustug niezgodnie z zawartymi umowami.

6. W zakresie gospodarki fowieckiej:

1) prowadzenie dokumentacji planistycznej rocznej (roczne plany towieckie) i wieloletniej
(wieloletnie towieckie plany hodowlane) dla obwodoéw dzierzawionych i OHZ
Zamrzenica,

2) sporzadzanie analiz fowieckich,

3) koordynacja spraw zwigzanych z towiectwem,

4) rozliczanie czynszéw dzierzawnych.

7. W zakresie obstugi i uzytkowania systemu informatycznego:
1) obstuga modutéw w zakresie dziatania poszczegbinych komorek organizacyjnych,
2) petienie obowigzkéw administratora,
3) ciagfe doskonalenie obstugii peine wykorzystanie SILP Web, BO, SILP, LMN.

8. W zakresie innych obowiazkow:

1) przygotowanie i terminowe przekazywanie sprawozdan i innych informaciji do jednostki
nadzorujgcej,

2) dokonywanie analiz w zakresie swojego dziatania i przedktadanie ich wynikow zaste

nadleéniczego i nadlesniczemu,




3) wspotpraca z organami kontroli zewnetrznej, inspekji | rewizji w zakresie wynikajgcym
Z przepisow prawa oraz polecen nadlesniczego,

4) petnienie obowigzkéw administratora strony wyodrebnionej Biuletynu Informacii
Publicznej,

5) prowadzenie dziatan i dokumentacji w zakresie edukacii lesnej,

6) administrowanie strong internetowg nadlesnictwa, w tym umieszczanie materiatow
na stronie,

7) stosowne reagowanie na przejawy wszelkiego rodzaju szkodnictwa leSnego,

8) niezwloczne zgtaszanie do nadlesnictwa lub Policji zaobserwowanych przypadkéw
przestepstw lub wykroczen.

§11

Giéwny Ksiegowy - K - wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$é¢ w zakresie
ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci
oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow finansowao-ksiegowych
nadlesnictwa.
Giéwny ksiegowy obok odpowiedzialnoéci za ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych
oraz rozliczeh finansowych z tym zwigzanych, peini role doradcy ekonomicznego
nadieénictwa. Dziata w szczegélnosci w granicach okreslonych aktami prawnymi:

1) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06 grudnia 1994r. w sprawie szczegotowych

zasad gospodarki finansowej w PGL Lasy Panstwowe (Dz.U. 1994, Nr 134, poz. 692),

2) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2019 poz. 351},

3) Ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r. (Dz.U.2020 poz. 1463),

4) Ogoélnie obowiazujgcych przepisow oraz regulaminu kontroli wewnetrznej.

Do obowigzkow giownego ksiggowego nadlesnictwa w szczegoblnosci nalezy:
1) kierowanie i nadzorowanie pracy dziatu finansowo — ksiggowego, przy pomocy ktérego
realizuje swoje obowigzki
2) koordynowanie procesu planowania w nadlesnictwie,
3) sporzadzanie i nadzorowanie sprawozdawczo$ci z zakresu finansowo — ksiegowego,
4) terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan,
5) prawidlowe ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych,
8) biezace monitorowanie realizacji zatwierdzonego planu finansowo-gospodarczego,
7) sporzadzanie systematycznego sprawozdania z sytuacji ekonomicznej nadlesnictwa,
8) windykacja wszelkich naleznoéci w nadiesnictwie, w tym prowadzenie windykacji
naleznoéci zasadzonych prawomocnymi wyrokami, we wspétpracy z radcami prawnymi,
9) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez nadle$niczego
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci a w szczegolnosci: obiegu i kontroli
dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, reguiaminu kontroli
wewngtrzne;j,
10) kontrola i zatwierdzanie dowodoéw ksiegowych zgodnie z obowigzujgcg instrukcja obiegu
i kontroli dokumentdw,
11) koordynacja oraz udziat w procedurach pozyskiwania srodkéw zewnetrznych
na finansowanie zadan i projektéw realizowanych przez nadlesnictwo,
12) nadzor nad funkcjonowaniem | wykorzystaniem Portalu Lesno-Drzewnego oraz aplikacji
e-drewno, w zakresie nalezgcym do nadlesnictwa,
13) pelienie obowiazkéw redaktora zatwierdzajgcego biuletynu informacji publicznej
w nadlesnictwie, .
14) petnienie funkcji redaktora wprowadzajgcego BIP w zakresie danych teleadresowychy;




15) wnioskowanie do nadleéniczego o przeprowadzenie inwentaryzacji skfadnikow
majatkowych w nadlesnictwie oraz koordynacja spraw zwigzanych z jgj
przeprowadzeniem,

16) wykonywanie wyrywkowych kontroli.

§12
Do zadan Dzialu Finansowo — ksiegowego - KF - nalezy w szczegoInosci:

1. W zakresie finansow i ksiggowosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem finansowym nadiesnictwa,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem dziatalnosci
nadleénictwa oraz wspdlpraca z wybranym bankiem (bankami),

3) realizacja decyzji dotyczacych udzielania pozyczek mieszkaniowych, zapomog oraz
innych éwiadczen z ZFSS (w tym sporzadzanie umoéw), a takze windykacja sptat
zaciggnietych pozyczek,

4) dokonywanie rozliczen finansowych z RDLP w Toruniu i Dyrekcja Generalng Lasow
Panstwowych, zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie
szczegdtowych zasad gospodarki finansowej w Lasach Parnstwowych z dnia
6.12.1994r.,

5) regulowanie finansowych zobowigzar podatkowych, w tym podatkéw lokalnych,

B8) prowadzenie windykacji wierzytelnoéci nadlesnictwa wynikajacych z zawartych umoéw
oraz innych tytutéw we wspdtpracy z innymi komérkami organizacyjnymi nadle$nictwa
i w uzgodnieniu z Zespotem Radcow Prawnych,

7) sporzadzanie dokumentaciji ptacowej i zasitkowej dla pracownikow nadlesnictwa,

8) prowadzenie rozliczen finansowych z ZUS i innych ubezpieczen, w tym zdrowotnych,

9) prowadzenie spraw dotyczgcych inwentaryzacii sktadnikow  majgtkowych
nadlesnictwa,

10) obstuga finansowa i dokumentowanie sprzedazy drewna,

11) prowadzenie spraw finansowych dotyczacych wyptat wynagrodzen | nagrod,

12) prowadzenie obsiugi kasowej oraz obrotu bezgotowkowego nadlesnictwa,

13) zapewnienie w nadlesnictwie wiasciwego obiegu i kontroli wszelkich dowoddow
ksiegowych odzwierciedlajgcych poszczegdine operacje gospodarcze,

14) prowadzenie kart deputatowych w SILP w zakresie drewna opatowego,

15) prowadzenie rozliczen finansowych deputatéw i innych $swiadczen na rzecz
pracownikow,

2. W zakresie planowania i sprawozdawczosci:

1) opracowywanie wytycznych do planéw i programow,

2) sporzadzanie zbiorczego planu finansowo ~ gospodarczego,

3) sporzadzanie okresowych analiz ekonomicznych oraz opracowywanie wnioskow,

4) sledzenie przebiegu wykonawstwa zadan planowych,

5) organizacja obiegu danych statystycznych,

6) w zakresie swojego dzialania przygotowanie i terminowe przekazywanie sprawozdan i
innych informacji do jednostki nadzorujacej, GUS, itp.

3. W zakresie informatyki SILP, SILP Web: //
1) wprowadzanie i aktualizowanie danych w bazie za posrednictwem modutéw / /
uzytkowych,
2) sporzadzanie plandw i sprawozdan,
3) stosowanie funkcji GLOBAL do akceptowania danych w bazie nadlesnictwa,
4) przesytanie danych droga internetowa, w tym do ZUS | GUS.




4. W zakresie udzielania zaméwienn publicznych- udziat w przygotowywaniu postepowan
przetargowych zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych (Dz.U.2019 poz. 1843).

§13

1. Sekretarz (S)organizuje i kieruje praca Dziatu Administracyjno-Gospodarczego (SA). Swoje
obowigzki Sekretarz wykonuje osobiécie oraz poprzez podlegtych mu pracownikow:
- Specjalisty ds. Administracji (SA1)
- Specjalisty ds. Administracji (SA2)
- Sekretarki (SA3)
W razie potrzeby wspomaga podleglych mu pracownikow pod wzgledem merytorycznym
i wwykonaniu zadan.

2. W szczegolnosci do obowigzkéw Sekretarza nalezy prowadzenie spraw i dokumentacji w
zakresie:

1) administrowania nieruchomos$ciami, obiektami i budynkami zarzadzanymi przez
nadiesnictwo oraz sprawowanie nadzoru nad prawidiowym wykorzystaniem
urzadzen, sprzetu i wyposazenia biurowego,

2) czuwanie nad prawidlowym przekazywaniem skiadnikow majatku, wspoipraca w tym
zakresie z dziatem finansowo-ksiggowym,

3) prowadzenie caloéci spraw zwigzanych z docelows siecig drogowa,

4) organizowanie i nadzorowanie gospodarki magazynowej,

5) organizowanie okresowych przegladéw stanu technicznego budynkoéw, budowli i
urzadzen,

6) ustalanie opiat zwigzanych z najmem i eksploatacjg mieszkan,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, wykonaniem i rozliczeniem naktadow
na srodki frwate,

8) organizacja wykonania robot remontowych biezacych i awaryjnych,

9) prowadzenie ksiazek obiektdéw budowlanych,

10) sporzadzanie w SILP planu remontéw, naktadéw i amortyzacji dla nadle$nictwa,

11) organizowanie i realizacja zadan zwigzanych z uzyskiwaniem dofinansowania ze
srodet zewnetrznych (koncepcje, wnioski o dofinansowanie, opracowywanie lub
zlecanie wykonania dokumentacji projektowych),

12) rozliczanie dofinansowania ze zrédet zewnetrznych (sprawozdania, whnioski o ptatnos¢,
itp.), w uzgodnieniu z Gléwnym Ksiggowym nadlesnictwa,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacjg i utrzymaniem drog le$nych i dojazddw
pozarowych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i ewidencja i utrzymaniem obiektow
infrastruktury, z petnym wykorzystaniem SILP w tym zakresie,

15) kontrola prawidtowosci wykonania ustug zewnetrznych oraz zgodnosci ich wykonania
z zawartymi umowami (w obszarze swojego dziatania),

16) nadzor nad sporzadzaniem i realizacjg umoéw dzierzawy gruntow i wod,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z melioracjami wodnymi,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higiena pracy w nadlesnictwie,
w tym prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy zgodnie z Rozporzgdzeniem
Rady Ministrow z 2 wrzesnia 1997 roku w sprawie stuzby bezpieczerstwa i higieny
pracy(Dz.U. 1997 Nr 109, poz. 704), oraz przygotowywanie ocen ryzyka zawodowego
dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami wstepnymi i okresowymi pracownikow,
szczepieniami i leczeniem sanatoryjnym,

20)doradztwa pracodawcy w kwestiach BHP, z wytaczeniem przechowywania
(za$wiadczer medycyny pracy), ktére przechowuje w aktach komorka NK,




21) ustalania okoliczno$ci, przyczyn wypadkow przy pracy,

22) kompletowania , przechowywania dokumentow dotyczacych wypadkdw przy pracy,
chordb zawodowych, rejestrow, wynikow badan,

23) oceny ryzyka zawodowego,

24) organizacji szkoleh wstepnych,

25) wspbipracy z Parnstwowa Inspekcja pracy,

26) tworzenia regulamindw, procedur, instrukgji dotyczgcych BHP.

§ 14

Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego - SA- nalezy prowadzenie catoksztattu
spraw zwigzanych z peing obstugg administracyjng nadlesnictwa, a w szczegolnoSci:

1. W zakresie administracyjno-gospodarczym:

1) administrowanie nieruchomo$ciami, obiektami i budynkami zarzgdzanymi przez
nadleénictwo oraz sprawowanie opieki nad urzgdzeniami, sprzetem i wyposazeniem
biurowym,

2) nadzor nad prawidiowym przekazywaniem sktadnikéw majatku trwatego i ruchomego,

3) terminowe zaopatrzenie le$nictw, stanowisk pracy w niezbedny sprzet,

4) zapewnienie porzadku i czystosci w pomieszczeniach nadlesnictwa i kwatery
mysliwskiej w Zamrzenicy,

5) organizacja whasciwego funkcjonowania kwater mysliwskich,

6) sktadanie zaméwiern na dostawy materiatow zaopatrzeniowych i koordynacja prac
w tym zakresie,

7) prowadzenie gospodarki odpadami w nadlesnictwie,

8) organizowanie zaopatrzenia pracownikow Stuzby Le$nej w umundurowanie,

9) organizowanie zaopatrzenia pracownikéw w ubrania robocze i sprzet ochrony
indywiduainej,

10) archiwizowanie dokumentow w nadlesnictwie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

11) prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt zgodnie z obowiazujacymi przepisami ogoinymi
oraz wewnetrznymi PGL LP,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury mieszkaniowe]
i pozostate;j,

13) rozliczanie kosztéw rozmow telefonicznych,

14) sporzadzanie deklaracji i rozliczanie podatku od nieruchomosci,

15) sporzadzanie faktur dotyczacych optat zwigzanych z dziatalno$cig mieszkaniowa,

16) wystawianie ziecen na dostawy, roboty i ustugi w zakresie swojego dziatania,

17) prowadzenie catosci spraw w przypadku likwidaci zuzytego lub zbednego,

18) prowadzenie prenumeraty czasopism, gazet i prasy fachowej,

19) nadzor nad kottownig CO siedziby nadlesnictwa i kwatery mysliwskiej w Zamrzenicy,

20) organizowanie i obsiuga narad gospodarczych, w tym sporzadzanie protokotéw
z narad przedkiadanie ich nadlesniczemu do akceptacii.

2. W zakresie gospodarki magazynowej:

1) prowadzenie dokumentacji obrotu materiatowego,

2) organizowanie, prowadzenie i nadzorowanie gospodarki magazynowej,

3) prowadzenie ewidencii ilo§ciowo — wartosciowej wyposazenia, //,;f’

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem, ewidencjg i wydawaniem drukow
Scistego zarachowania,

5) czuwanie nad utrzymaniem porzadku w magazynie oraz stworzenie bezpieczn
warunkéw pracy i zabezpieczenia p.poz.,

6) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z zamawianiem i obrotem paliw.




3. W zakresie transportu i mechanizacji:

1) prowadzenie gospodarki transportowej w nadlesnictwie,

2) czuwanie nad wiasciwg eksploatacjq i przegladami zestawu scinkowo-zrywkowego,

3) zapewnienie prawidiowego i terminowego serwisu zestawu scinkowo-zrywkowego,

4) opracowywanie zapotrzebowania na czesci zamienne, akcesoria, paliwa, ptyny, oleje
i inne materiaty niezbedne do prawidiowego funkcjonowania zestawu scinkowo-
zrywkowego,

5) dokonywanie analiz prac i wydajnosci zestawu $cinkowo-zrywkowego,

8) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zamawianiem i zuzyciem paliw,

4. W zakresie budownictwa i remontow:
1) dobra znajomo$¢ potrzeb remontowo-budowlanych nadiesnictwa,
2) w razie potrzeby, organizacja zakupu materiatéw do prac remontowo-budowlanych
z zachowaniem konkurencyjnoéci cen, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
3) rozliczanie wykonanych robét i ich komisyjny odbidr,
4) prowadzenie czynnosci z zakresu gospodarki remontowo-budowlanej zgodnie
7 obowiazujacymi przepisami ogolnymi | wewngtrznymi Lasdw Panstwowych,
5) nadzér nad robotami budowlano-montazowymi pod wzglgdem prawidtowosci prac,
zgodnosci z zawartymi umowami, pod wzgledem finansowym i materiatowym,
5. W zakresie gospodarki takowo-rolnej:
1) sporzadzanie deklaracii i rozliczanie podatku od gruntéw rolnych,
2) sporzadzanie i sktadanie wnioskéw o doptaty obszarowe, rolno-srodowiskowe,
3) sporzadzanie, wypowiadanie umow dzierzawy dla gruntéw rolnych oraz nadzor nad
ich realizacjg,
4) skiadanie zaméwien dotyczacych gospodarki takowao-rolnej,
5) prowadzenie planowania i analizy kosztow.

6. W zakresie nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wiasno$¢ Skarbu Paristwa:
1) koordynacja spraw zwigzanych z nadzorem nad lasami nie stanowigcymi wlasnosci
Skarbu Panstwa, :
2) prowadzenie korespondenciji ze szczebla nadle$nictwa.
7. W zakresie obslugi sekretariatu:
1) obstuga centrali telefonicznej, faksu, poczty elektronicznej i EZD,
2) prowadzenie rejestru poczty wychodzacej | przychodzacej oraz spraw z tym
zwigzanych,
3)prowadzenie ewidencji i rozliczanie drukow scistego zarachowania,
4) prowadzenie ewidencji szkéd towieckich - t]. ewidencji wnioskow wptywajacych
i przekazywanie tych wnioskow szacujacym,
5) przepisywanie pism, tekstow w wersji elektronicznej,
6) prowadzenie ewidencji zawartych przez nadlesnictwo umow,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z infrastrukturg a w szczegdinosch: prowadzenie
ewidencji §rodkéw trwalych, ewidencii grodzen,
8) naliczanie amortyzacji $rodkow trwatych.
8. W zakresie obstugi i uzytkowania systemu informatycznego:
1) obstuga modutow w zakresie dziatania poszczegolnych komarek organizacyjnych,
2) ciggte doskonalenie obstugi i petne wykorzystanie SILP Web, BO, SILP, LMN,
3) petnienie funkeji redaktora wprowadzajgcego BIP w zakresie informacji o kontrolach ,/
(SA3).




§15

Do zadah Posterunku Strazy Lesnej - NS - nalezy zapobieganie, zwalczanie przestepstw
i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz wykonywanie innych zadan w zakresie ochrony
mienia nadleénictwa. Obowigzki, zadania i uprawnienia straznikéw lesnych okresla Zarzgdzenie
Nr 69 Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych z 14 listopada 2019 r. (znak spr. GS.0210.8.2019)
w sprawie okreslenia organizacji | zakresu dziatania posterunkéw strazy lesnej w nadlesnictwach
i grup interwencyjnych strazy lesnej w Regionalnych Dyrekcjach Laséw Panstwowych oraz
szczegdtowych zasad szkolenia straznikow lesnych.

Posterunkiem Strazy lesnej kieruje starszy straznik leény p.o. komendanta Posterunku Strazy Le$ne;j.

W szczegdlnosci do zadan i obowiazkéw Posterunku Strazy lesnej nalezy:

1) zwalczanie przestepstw i wykroczeri w zakresie szkodnictwa lesnego oraz wykonywanie
innych zadan zwigzanych z ochrong mienia w zarzadzie Laséw Panstwowych w zasiggu
terytoriainym nadlesnictwa,

2) znajomo$é terenu dziatania w zakresie zagrozenia szkodnictwem lesnym, ktusownictwem,

3) znajomosé terendw objetych zakazem wstepu, o nasilonym ruchu turystycznym,

4) znajomo$é drog udostepnionych do ruchu kotowego,

5) sporzgdzanie okresowych planéw pracy i sprawozdan,

6) kontrola legalnosci przerabianego, sktadowanego i przewozonego drewna,

7) kontrola legalnosci pozyskania zwierzyny i polowu ryb,

8) podejmowanie dziatan, bez zlecenia w sytuacjach szczegdinych,

9) prowadzenie tajnej kancelarii,

10) prowadzenie dochodzen oraz wnoszenie i popieranie aktu oskarzenia w postepowaniu
uproszczonym jezeli przedmiotem przestepstwa jest drewno pochodzgce z laséw
stanowigcych wlasnosé Skarbu Panstwa,

11) prowadzenie postepowania w sprawach o wykroczenia,

12) kontrolowanie | ewidencjonowanie pni pokradziezowych oraz ustalanie sprawcow lub winnych
zaniedban pracownikow,

13) uczestnictwo z upowaznienia nadlesniczego w postepowaniach sgdowych,

14) wspotudziat w windykacji naleznosci z tytulu szkodnictwa leénego, prowadzonej przez
Gidwnego Ksiegowego,

15) wykonywanie czynnosci przewidzianych dla straznika lowieckiego na terenie zarzadzanych
przez nadlesnictwo obwodow fowieckich,

186) prowadzenie magazynu broni,

17) obstuga KCIK na szczeblu nadiesnictwa,

18) prowadzenie spraw zwiazanych z militaryzacjg nadiesnictwa

Obowiazki i zadania Posterunku Strazy Leénej w zakresie informacji niejawnych i zadan obronnych:
1) szkolenie obsady statego dyzuru i uruchamianie tego dyzuru w razie potrzeby,
2) szkolenie pracownikéw nadlesnictwa w zakresie zagadnien obronnych i ochrony informacji
niejawnych,
3) biezaca znajomo$é aktualnych przepis ow i instrukcji z zakresu obronnosci,
4) prowadzenie korespondenciji i uzgodnier z WKU w sprawie militaryzacji,
5) sporzadzanie informaciji i sprawozdan z zakresu obronnosci,
6) prowadzenie UDODO.

§16

Gtownym zadaniem Inzyniera nadzoru - NN jest sprawowanie kontroli wewnetrzng
w nadlesnictwie, dostarczanie informacji nadle$niczemu z organizacii dziatalnosci gospodarczt
przebiegu jej realizacji i wyniku dziatarh oraz wydawania zalecen:, zgodnie z regulaminem konfy




wewnetrznej i instrukcjg obiegu dokumentow. Inzynier nadzoru ponosi odpowiedzialno$¢ za brak
skutecznej kontroli wewnetrznej, szczegblnie w przypadku negatywnych zjawisk i zdarzen
powtarzajacych sie w diuzszym okresie i (lub) majacych istotng skale lub wage.

W szczegdlnosci do zadan i obowigzkéw Inzyniera nadzoru nalezy:
1. W zakresie kontroli:

1) sprawuje kontrole wewnetrzng w lednictwach,

2) kontroluje pod wzgledem jakosciowym i ilosciowym prawidlowo$¢ ustalonych przez
i dia lesniczych zadan i czynnoéci gospodarczych oraz przedstawia kierownictwu
nadleénictwa stosowne wnioski z tego zakresu,

3) sprawdza pod wzgledem merytorycznym rozmiar, prawidiowos$¢é, celowosé,
terminowosé, efektywnosé, zgodnosé z prawem oraz zgodnosé wykonywanych prac
i sporzadzanej przez lesniczych dokumentacji prac ze stanem faktycznym,
ze szczeg6lnym uwzglednieniem robét zanikowych,

4) kontroluje inne komorki organizacyjne nadlesnictwa na podstawie polecen
nadlesniczego,

5) ujawnia niegospodarne dziatania, marnotrawstwo i naduzycia,

6) egzekwuje polecenia i zalecenia pokontrolne,

7) ustala przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidiowosci ze wskazaniem oséb
odpowiedzialnych i informuje o tych ustaleniach nadlesniczego i zastepce
nadleéniczege,

8) rozpatruje skargi i wniosKi (na polecenie nadleéniczego),

9) bada zgodnosé postepowania z obowigzujgcymi aktami prawnymi,

10) dokumentuje czynno$ci kontrolne, w sposob okreslony w regulaminie kontroli
wewnetrznej, w tym rejestruje je na biezgco w SILP,

11) weryfikuje zasadno$é zlecanych przez lesniczych prac przed ich rozpoczgciem,

12) weryfikuje w zakresie swojego dziatania aktualnos¢ decyzii i zarzadzen nadie$niczego,

13} kontroluje prowadzenie gospodarki fowieckiej w nadzorowanych przez nadlesnictwo
wydzierzawionych obwodach towieckich w zakresie przypisanym nadiesnictwu
przepisami prawa,

14)sprawdza stan realizacji zalecen i zarzadzen pokontrolnych bedacych wynikiem
kontroli zewnetrznej, prowadzi ewidencjg tych spraw,

15)wykonuje czynnoéci  kontrofingowe (sprawdzane aktualnosci i kompletnosci
niezbednych informacji) serwisu Biuletynu Informacji Publicznej,

16) prowadzi sprawy zwigzane z wdrazaniem innowacji w nadlesnictwie.

2. W zakresie ochrony zasobow:

1) biezaco analfizuje i ocenia stan sanitarny i zdrowotny lasu,

2) w zasiegu administracyjnym nadieénictwa na biezgco dokonuje kontroli gruntéw pod
katem ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych (Dz.U. 2017 poz. 1161
z pozniejszymi zmianami),

3) wspolpracuje w zakresie ochrony przyrody z organami administracji rzadowej,
samorzgdami i innymi organizacjiami,

4) ocenia liczebno$¢ populacji zwierzat pod katem szkéd powodowanych w lesie,
whioskuje do nadleéniczego o stosowanie odstrzatu redukcyjnego.

Poza wykonywaniem typowych czynnoéci kontroli i nadzoru, inzynier Nadzoru pomaga, doradza
i instruuje pod wzgledem merytorycznym, lesniczych oraz inne komérki organizacyjne
nadlesnictwa oraz bierze czynny udziat w procesie planowania i koordynacji realizacji czynnoéﬁi/
gospodarczych w leénictwach i obwodach lowieckich OHZ. Scisle wspotpracuje z zastep
nadlesniczego.
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Sprawdzenie i ocena czynnosci gospodarczych przez Inzyniera nadzoru jest konieczna na etapie ich
planowania, realizacji oraz rozliczenia rzeczowego i finansowego. W przypadku kontrolowania
wykonania i rozliczenia czynnoéci gospodarczych po ich zakonczeniu petna odpowiedzialnosé
finansowa spoczywa na odbierajacym prace i sporzgdzajacym dokumentacije.

§ 17

Do zadan Specjalisty ds. pracowniczych- NK nalezy:

1) prowadzenie spraw kadrowych i obstugi pracowniczej,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem, obnizaniem, podwyzszaniem i odbieraniem
stopni stuzbowych pracownikom Stuzby Lesnej,

3) organizowanie praktyk zawodowych i stazu absolwentow srednich i wyzszych szkét oraz
wspolpraca w tym zakresie z RDLP w Toruniy,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wyréznianiem i nagradzaniem oraz stosowaniem kar
porzadkowych,

5) wystawianie zaswiadczen, $wiadectw pracy, legitymacii stuzbowych,

6) ewidencja i prowadzenie dokumentacji skarg i wnioskow,

7) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

8) nadzorowanie sporzadzania planéw urlopdw, prowadzenie ewidencji uriopow,

9) koordynacja zagadnien dotyczacych dyscypliny pracy, delegacji stuzbowych i wyjsé
prywatnych w godzinach pracy tacznie z rozliczeniem czasu nieprzepracowanego,

10) opracowywanie  projektow regulaminu  pracy, regulaminu organizacyjnego oraz
ich aktualizowanie,

11) zatatwianie spraw zwigzanych z urlopami bezptatnymi zdrowotnymi i wychowawczymi,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami jubileuszowymi i odprawami,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami dla pracownikdw,

14) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

15) prowadzenie dokumentaciji zwigzanej z przekazywaniem agend lesnictwa,

168) koordynacja spraw dotyczacych wspéipracy ze zwigzkami zawodowymi,

17)wprowadzanie do SILP zaswiadczen lekarskich o niezdolno$ci do pracy oraz zaswiadczen
w zakresie szkolen okresowych BHP i badan lekarskich, wraz z ich przechowywaniem
w teczkach osobowych pracownikéw,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami emerytalno-rentowymi,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i wykorzystaniem Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjainych,

20) w zakresie swojego dziatania obsluga modutéw SILP, SILP Web,

21) ewidencjonowanie wewnetrznych aktéw normatywnych wydawanych przez nadlesniczego,

22) koordynowanie wspdtpracy z podmiotem zewnetrznym w zakresie $wiadczonych ustug
inspektora ochrony danych osobowych,

23) peinienie funkcji redaktora wprowadzajacego BIP w zakresie aktualizacji zrzadzef i decyzji,

24) prowadzenie ewidencji kart kryptograficznych.

§18

Do zadan Specjalisty SL d.s. laséw niepanistwowych - ZN nalezy catosé prac wynikajgcych

z nadzoru powierzonego Nadle$niczemu przez Starostow Powiatéw, w zakresie uregulowanym
zawartymi porozumieniami, a w szczegéInosci:

1) ustalanie zadan dla wiascicieli laséw nie stanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa

w przypadku niewykonywania przez nich ustawowych obowiazkow (art.9 ust. 2, art. 13, art. 14

ustawy o lasach Dz.U. 2020 poz. 1463 z péz.zm.), poprzez przygotowanie dokumentacji dl

starostw, na podstawie ktorej wydadzg one decyzje administracyjne,

2) nadzér nad wykonaniem zadar okreslonych w uproszczonych planach urzgdzenia lasu, A
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3) biezaca lustracja powierzonych do nadzoru lasow, ustalanie koniecznosci wykonania przez
wiascicieli zadan okreslonych w art. 7, 8, 9, 13, 14 ustawy o lasach,

4) wnioskowanie o postgpowaniu egzekucyjnym w celu zmuszenia wiascicieli lasow do
wykonania zadar obligatoryjnych okreslonych w art. 24 ustawy o lasach,

5) cechowanie drewna pozyskanego w lasach nie stanowigcych wtasno$ci Skarbu Panstwa
i sporzadzanie swiadectw jego legalnoéci na wniosek wiascicieli laséw,

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z petnionym nadzorem zgodnie z obowigzujgcymi
administracji panstwowe]j przepisami oraz wewnetrznymi uregulowaniami PGL LP w &ciste
wspolpracy z komédrkg SAAZ,

7) wykonywanie innych zadan, w lasach nie stanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa
wynikajacych z potrzeb prawidtowej gospodarki lesnej, zleconych przez nadlesniczego jak:

- zwalczanie przestepstw w lasach niepanstwowych,

- organizowanie udostepniania sadzonek i sprzetu do zalesien,

- doradztwo w zakresie gospodarki lesnej,

- ocena upraw,

- szkoleniowe, czesciowe wyznaczanie zabiegow pielegnacyjnych.

§19

Specjalista d.s. gospodarki fowieckiej-ZSL - prowadzi sprawy zwigzane z funkcjonowaniem
wylgczonych obwodow towieckich zgodnie ze swoim zakresem obowigzkow, a szczegdlnosci:

1) sporzadza, gromadzi i przechowuje dokumentacje dotyczaca prowadzenia obwodu
towieckiego,

2) przyjmuje interesantéw w sprawach zwigzanych z gospodarkg lowiecka w zakresie swojego
dziatania,

3) przestrzega i egzekwuje przestrzeganie prawa towieckiego,

4) przygotowuje organizacyjnie i terminowo oraz nadzoruje wykonawstwo prac gospodarczych,
ochronnych i administracyjnych, wynikajgcych z planéw fowiecko-hodowlanych oraz
biezacych potrzeb w uzgodnieniu z Lesniczym ds. fowieckich,

5) wykonuje czynnosci przewidziane dla straznika fowieckiego na terenie zarzadzanych
obwodéw lowieckich,

6) wspotpracuje ze stuzbami weterynaryjnymi,

7) podejmuje dziatania na rzecz ograniczenia szkod wyrzadzanych przez zwierzyng w lasach
oraz uprawach rolnych i plonach,

8) szacuje szkody w uprawach i ptodach rolnych,

9) kultywuje tradycje towiecka,

10)inicjuje dzialania na rzecz zagospodarowania towiska i poprawy warunkow bytowania
zZwierzyny,

11) bierze udziat w pracach komisji wyceny trofeow,

12) bierze udziat w pracach komisji oceny prawidtowosci wykonanego odstrzatu,

13) dokonuje odbioru robot i sporzadza protokaty odbioru robét,

14) sporzadza niektore dokumenty wejéciowe do SILP, zgodnie z obowiazujgcg instrukcjg obiegu
i kontroli dokumentdw oraz zakresem obowigzkow,

15) prowadzi sprzedaz bezposrednig tusz zwierzyny townej,

16)organizuje, nadzoruje, wykonuje prace zwigzane z pozyskaniem zwierzyny w ramach
obowigzujgcych plandéw lowiecko-hodowlanych (urzadzenia towieckie, organizacja polowan,
zabezpieczenie tusz).

W zakresie swojego dziatania odpowiada bezposrednio przed lesniczym ds. towieckich obwodu /
/

nr 46.
Scisle wspolpracuje ze Specjalista SL ds. zagospodarowania lasu w Dziale Technicz
hadlesénictwa, prowadzacym sprawy gospodarki towieckiej.




§ 20
Lesniczy - ZL - bezposrednio kieruje lesnictwem. Za catoksztalt swojej dziatalnosci odpowiada
bezposrednio przed zastgpcg nadiesniczego.
Do zadan lesniczego nalezg sprawy zwigzane z prowadzeniem gospodarki lesnej oraz innych
czynnoéci w leénictwie, za ktdre ponosi petng odpowiedzialno$¢. Le$niczy odpowiada materialnie za
powierzone mienie.
W odniesieniu do powierzonego majatku lednictwa ponosi wspétodpowiedzialnos¢ materialng
z podleéniczym przydzielonym do lesnictwa w przypadku podpisania z pracodawca Umowy
o wspolodpowiedzialnoéci. W takim przypadku, zakres rzeczowy wspdltodpowiedzialnoéci okresla
umowa.
W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podledniczy. Przekazanie lesnictwa na czas
nieobecnosci lesniczego powinno odbywaé sig zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujgcymi
przekazywanie stanowisk zwigzanych z odpowiedzialnoécia materialng.

W szczegolnoéci lesniczy:

1) kieruje praca podlegtych pracownikéw, w tym podlesniczego,

2) sporzgdza i przechowuje calo$¢ wymaganej dokumentacji w prowadzonym przez siebie
lesnictwie,

3) sporzadza projekty planéw gospodarczych dla prowadzonego lesnictwa,

4) ponosi odpowiedzialnos¢ materiaing za caly stan mienia na obszarze lesnictwa (lub
wspotodpowiedzialnosé jezeli podpisat z pracodawcg umowe o wspdtodpowiedzialnosci),

5) przygotowuje organizacyjnie oraz nadzoruje terminowo$¢ i jako$¢ wszelkich czynnosci
techniczno-gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie powierzonego
legnictwa, wynikajacych z planéw gospodarczych, harmonogramoéw, polecen kierownictwa
nadlesnictwa i biezgcych potrzeb,

6) prowadzi dziatalnos¢ zwiazana z udostgpnianiem lasu, ochrong przyrody i bezpieczenstwem
pozarowym laséw,

7) dba o ochrone granic lesnictwa,

8) w zakresie okreslonym ustawa o lasach wykonuje czynnoéci z zakresu zwalczania
szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,

9) prowadzi ewidencje szkod w lesnictwie,

10) prowadzi obserwacje, gromadzi i rejestruje dane w zakresie stanu sanitarnego lasu,
zagrozenia czynnikami szkodotworczymi, potrzeb hodowlanych,

11) w razie potrzeby organizuje zbidr nasion,

12)sporzadza szacunki brakarskie, organizuje wyznaczanie, wyznacza cigcia (rebne
i przedrebne),

13) dokonuje zgodnie z obowigzujacymi normami manipulacji, klasyfikacji i odbioru pozyskanego
surowca drzewnego i innych uzytkow,

14) organizuje zrywke, wywoz, wydawanie drewna i innych plodoéw lesnych,

15) zabezpiecza nadzor nad stanem drewna scigtego, wyrobionego i odebranego,

16) dba o wtasciwg rotacje drewna w lesnictwie,

17) zapewnia réwny dostep spoteczenstwa do drewna, w szczegbInosci drewna opatowego,
w tym drewna matowymiarowego pozyskiwanego kosztem i staraniem nabywcy,

18)nadzoruje | egzekwuje wykonywanie prac zgodnie z przepisami bhp i ochrony
przeciwpozarowej,

19) przygotowuje powierzchnie robocze, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

20) prowadzi dokumentacje przychodu i rozchodu materiatow w lesnictwie,

21) dba o wasciwe utrzymanie wszystkich obiektéw na terenie lesnictwa, P

22) zleca wykonawstwo prac firmom wykonujgcym ustugi lesne, /

23) prowadzi biezacy nadzér na wykonywanymi w le$nictwie pracami, w tym w zakre/é
gospodarki lesnej, robot remontowo - budowlanych, inwestycji, /
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24) dokonuje odbioru robét i sporzadza protokoty odbioru robdt,

25) prowadzi edukacje le$na i ekologiczng spoteczenstwa,

26) przyjmuje interesantéw w zakresie swojego dziatania,

27) sporzgdza dokumenty zgodnie z obowigzujgca instrukcja obiegu i kontroli dokumentow,

28) prowadzi ksiazke stuzbows,

29) obstuguje rejestrator lesniczego,

30) obstuguje informatyczne ,stanowisko lesniczego”,

31) nadzoruje prawidtowo$¢ wykonania ustug zewnetrznych, wtym w szczegodlnosci lesnych oraz
zgodno$é¢ ich wykonania z zawartymi umowami,

32) nadzoruje prawidtowo$é realizacji uméw na dostawy i ustugi, w tym na biezaco monitoruje ich
zaawansowanie rzeczowe, czasowe i finansowe,

33)w ramach posiadanych uprawnien czynnie pomaga w realizowaniu zadan gospodarki
towieckiej prowadzonej przez nadlesnictwo w OHZ Zamrzenica, w $cisle] wspoipracy
z le$niczymi ds. lowieckich, zapis ten nie dotyczy $wiadczenia usiug podprowadzania
mysliwych.

§ 21

Lesniczy ds. lowieckich - ZL prowadzi caloksztatt spraw zwigzanych z funkcjonowaniem

przydzielonego do prowadzenia wytgczonego obwodu fowieckiego, a szczegolnosci:

1) sporzadza, gromadzi i przechowuje dokumentacje dotyczacy prowadzenia obwodu
towieckiego,

2) przyjmuje interesantéw w sprawach zwigzanych z gospodarka lowiecka w zakresie swojego
dziatania,

3) przestrzega i egzekwuje przestrzeganie prawa towieckiego,

4) przygotowuje organizacyjnie i terminowo oraz nadzoruje wykonawstwo prac gospodarczych,
ochronnych i administracyjnych, wynikajacych z planow towiecko-hodowlanych oraz
biezacych potrzeb,

5) przygotowuje dane do sporzgdzania planéw,

8) wspotpracuje ze stuzbami ochrony przyrody,

7) prowadzi dziatalnoé informacyjng w zakresie udostgpniania lasu, ochrony lasu oraz
bezpieczenstwa pozarowego w lasach,

8) prowadzi edukacje lesna i ekologiczng spofeczenstwa,

9) wykonuje czynnosci przewidziane dla straznika towieckiego na terenie zarzadzanego obwodu

towieckiego,

dziala na rzecz ochrony granic obwodu fowieckiego,

prowadzi obserwacje stanu populacji zwierzyny,

wspodtpracuje ze stuzbami weterynaryjnymi,

podejmuje dziatania na rzecz ograniczenia szkéd wyrzadzanych przez zwierzyne w lasach

oraz uprawach rolnych i plonach,

14) szacuje szkody w uprawach i ptodach rolnych,

15) kultywuje tradycje towiecka,

16)inicjuje dziatania na rzecz zagospodarowania fowiska i poprawy warunkow bytowania
zwierzyny,

17) organizuje, nadzoruje, wykonuje prace zwigzane z pozyskaniem zwierzyny w ramach
obowiazujacych plandw towiecko-hodowlanych (urzadzenia towieckie, organizacja polowan,
zabezpieczenie tusz),

18) bierze udziat w pracach komisji wyceny trofedw,

19) bierze udziat w pracach komisji oceny prawidtowosci wykonanego odstrzatu,

20) dokonuje odbioru robét i sporzadza protokoty odbioru robét,

21)sporzadza dokumenty wejsciowe do SILP z zakresu swojego dzialania, zgodni
z obowigzujacy instrukcja obiegu i kontroli dokumentow,

22) prowadzi sprzedaz bezposrednig tusz zwierzyny fownej,
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23)prowadzi ewidencje realizowanych polowan indywidualnych w postaci tradycyjnej ksiazki
wyj$é mysliwych na polowania indywidualne lub w postaci elektronicznej,

24)wykonuje czynnoéci zwigzane ze zwalczaniem szkodnictwa lesnego (w szczegolnosci
szkodnictwa fowieckiego) i ochrong mienia, w zakresie swojego dziatania, zgodnie
z zasadami ogdinymi i posiadanymi uprawnieniami,

25) wspotpracuje z innymi lesniczymi, Strazg lesna, Policja, Strazg towieckg w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego.

W zakresie swojego dziatania odpowiada bezposrednio przed zastgpca nadlesniczego.
Scisle wspolpracuje ze Specjalisty SL d.s. zagospodarowania lasu w Dziale Technicznym
nadlesnictwa prowadzacym sprawy gospodarki towieckiej.

Nadlesniczy moze powierzyé zarzgdzanie obwodem fowieckim lesniczemu lesnictwa terenowego,
polozonego na terenie obwodu. W takim przypadku lesniczy wykonuje gtéwnie czynnosci
organizacyjno-administracyjne. Pozostate czynnosci, z zakresu cbowigzkow lesniczego towieckiego,
wykonuje specjalista ds. gospodarki towieckiej. Podziat obowigzkow wynika z indywidualnych
zakresOw czynnosci.

W takim przypadku specjalista ds. gospodarki fowieckiej podiega bezposredni lesniczemu

zarzadzajacemu cbwodem,
§ 22

Podlesniczy — ZLP podlega bezposrednio wiasciwemu lesniczemu. Wykonuje swoje obowigzki
w charakterze pomocy lub w zastepstwie lesniczego. Otrzymuje polecenia od le$niczego, s3
wydawane ustnie lub z wpisaniem do ksigzki stuzbowej jub z wykorzystaniem komunikacji
teleinformatycznej. Podleéniczy zobowigzany jest wykonywaé inne czynnosci siuzbowe wchodzgce w
zakres lesniczego, zlecone przez bezposredniego przetozonego.

W czasie nieohecnosci legniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na ten czas
odbywa sie zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi przekazywanie stanowisk zwigzanych
z odpowiedzialnoscig materialna.

Do zadan podlesniczego nalezy wykonywanie wszelkich czynnosci techniczno-gospodarczych,
administracyjnych i ochronnych w zakresie obejmujacym realizacjg zadan ustalonych dla lesniciwa
na polecenie leéniczego lub z wiasnej inicjatywy (szczegolnie podczas niecbecnosci lesniczego na
terenie lesnictwa). Szczegotowy zakres obowigzkéw podlesniczego okresla ,Zakres czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika”.

§23

Operatorzy maszyn lesnych — ROB podlegaja bezposrednio sekretarzowi nadlesnictwa. Do zadan
operatorow w szczegolnosci nalezy:
1) wykonywanie czynnoéci techniczno-gospodarczych i administracyjnych w charakterze
robotnika leénego — operatora maszyn lesnych typu harwester i forwarder,
2) terminowa realizacja zadan z zakresu pozyskania | zrywki drewna, w ilosciach, wymiarach
i jakosci zleconych przez nadlesnictwo,
3) realizacja innych zadah z zakresu uzytkowania, ochrony, hodowli lasu i szkétkarstwa
Zleconych przez nadlesnictwo,
4) udziat przy pomiarach oraz serwisie powierzonych maszyn i urzadzen.

Operatorzy maszyn le$nych ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed zastepca nadlesniczego
za nierzetelne i niewtasciwe wykonywanie obowigzkow.




§ 24

Administratorami SILP- s pracownicy nadlesnictwa, ktérzy poza administrowaniem systemem
informatycznym wykonuja inne zadania.

Do zadan administratoréw SILP nalezy zapewnienie sprawnego i bezpiecznego funkcjonowania
Systemu Informatycznego w nadlesnictwie w zakresie sprzetu i oprogramowania, a w szczegélnosci:

1) administrowanie stanowiskiem informatycznym leéniczego i rejestratorem lesniczego,

2) zapewnienie legalnosci uzywanego oprogramowania,

3) konfiguracja sieci wewnetrznej w nadlesnictwie i poszczegolnych komputerow PC oraz

laptopdw,

4) instalacja nowego oprogramowania,

5) instruowanie innych komérek organizacyjnych nadleénictwa w zakresie uzytkowania sprzetu

i oprogramowania,

6) obstuga techniczna nadawania i usuwania uprawnien dostgpu do modutéw  SILP

poszczegolnym pracownikom,

7) aktualizacja sprzetowa i oprogramowania SILP,

8) nadzor nad bezpieczenstwem systemu informatycznego, w tym bezpieczenstwem danych
osobowych w odniesieniu do stanu technicznego sprzetu, jego konfiguracji i instalacji
oprogramowania,

9) wspétpraca z wydzialem informatyki RDLP w Toruniu.

IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA
§ 25

1. Nadlesniczego powotuje i odwotuje Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Toruniu.

2. Pracownikéw nadleénictwa zatrudnia i zwalnia nadieéniczy.

3. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezpo$rednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie.

4. Zastepce nadle$niczego, gtownego ksiggowego, inzynierdw nadzoru, sekretarza, starszego
straznika lesnego p.o. komendanta posterunku strazy leénej, specjalistg ds. pracowniczych
wprowadza do pracy nadlesniczy.

5. Pozostalych pracownikéw nadiesnictwa wprowadza do pracy ich bezposredni przetozony.

§ 26

1. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien polecenie
to wykonaé, zawiadamiajgc o tym w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem - swego
bezposredniego przetozonego.

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

3. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce organizacyjnej
nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznoéci sluzbowe] w zakresie
petnionych funkeji stuzbowych, od przelozonego tej komorki lub jednostki, do ktorej zostat
cddelegowany.

4. Bezposredni przelozony ustala podleglym pracownikom zakres czynnosci, ktéry okresla -
szczegotowo obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnoé¢ pracownika. Zakres czynnose
podlega zatwierdzeniu przez nadiesniczego i jest wreczany pracownikowi na pis)
za pokwitowaniem. }




. W przypadku zmiany personalnej na stanowisku, z czynno$ci zwigzanej z przekazywaniem -
przejeciem stanowiska pracy sporzadza sig protokdt, podpisany przez przekazujgcego,
przejmujacego oraz osobe z kierownictwa nadlesnictwa. Dotyczy to w szczegdinosci
stanowisk zwigzanych z odpowiedzialnoécig materiaing oraz prowadzacych dokumentacje
spraw.

. Zasady przekazywania-przejmowania nadlesnictwa i le$nictwa reguluje stosowne zarzgdzenie
Dyrektora RDLP w Toruniu.

. Obowigzek prawidtowego przekazania majatku i dokumentow oraz sporzadzenie protokotu
zdawczo-odbiorczego spoczywa na stronie przekazujgcej.

§ 27

Na c¢zas realizacji okreslonego przedsiewziecia, kierownik komorki organizacyjnej
nadlesnictwa moze stworzyé spoéréd podlegtych mu pracownikow zespoly zadaniowe,
wyznaczajac przewodniczgcego zespotu.

Nadle$niczy, w przypadku okreslonym w ust. 1 na pisemny wniosek kierownika komorki
organizacyjnej, ustala sktad zespotu. Whniosek powinien okreslaé cel i zakres pracy, termin
zatatwienia sprawy lub zakonczenie przedsigwzigcia, zakres kompetencji przekazanych przez
kierownika komérki przewodniczacemu zespotu zadaniowego.

. W uzgodnieniu z kierownikami innych komorek organizacyjnych, do zespotu zadaniowego
mogg byé wigczeni pracownicy ich komarek. Na czas realizacji zadania podporzgdkowani
sg kierownikowi zespoiu zadaniowego.

Nadlesniczy zatwierdza skiad zespotu powotanego w trybie wskazanym w ust. 2.

§ 28

W czasie nieobecnosci nadiesniczego, biezgce zarzadzanie nadlesnictwem nalezy
do zastepcy nadleéniczego, a w razie nieobecnosci zastgpcy nadie$niczego — wyznaczony
przez nadieéniczego inny pracownik nadiesnictwa.

. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie czynnosci, z wyjatkiem podejmowania zobowigzan
cywilno-prawnych, chyba, ze nadledniczy okresli zakres zastepstwa odrgbnie lub udzieli
stosownych peinomocnhictw.

Kierownika dziatu, w razie konieczno$ci, zastepuje pracownik wyznaczony przez kierownika,
- w uzgodnieniu z nadlesniczym.

Inzyniera nadzoru, w razie koniecznosci zastepuje drugi inzynier nadzoru.

§29

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo  przez
nadledniczegoe lub jego zastepce, z wyjatkiem:
1) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisow lub regulacji wewnetrznych,
wymagaija podpisow innych uprawnionych osob,
2) korespondencji, z ktorej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktéra powinna byc
podpisana takze przez gtéwnego ksiggowego nadlesnictwa,
3) pism procesowych w sprawach prowadzonych przez radcg prawnego lub adwokata na
podstawie udzielonego petnomocnictwa.
Korespondencja w formie elektronicznej kierowana do wydziatow RDLP w Toruniu lub innych
jednostek RDLP, moze byé podpisywana przez innych pracownikéw wg zakresu ich/
obowigzkéw, w przypadku kiedy ma charakter pomocniczy i wynika ze spraw znany
nadle$niczemu lub jego zastepcy.
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§ 30

1. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu lub zastgpcy
nadleéniczego do podpisu, powinny byé parafowane przez pracownika sporzadzajgcego.
Sporzadzajacy odpowiada za zafatwienie sprawy w sposéb wiasciwy pod wzgledem
merytorycznym, formainym i zgodnie z interesem nadlesnictwa.

2. Projekty pism sporzadzanych przez pracownikéw dziatow, przed zlozeniem ich do podpisu
przez nadleéniczego, powinny byé uzgodnione z kierownikiem dzialu. Uzgodnienie powinno
zostaé potwierdzone poprzez parafowanie projektu pisma.

3. W przypadku opracowywania materiatéw przez wigcej niz jedna komorke organizacyjna,
parafowane powinny by¢ one przez kierujacych komorkami uczestniczacymi w ich
przygotowaniu.

4. W nadlesénictwie czynnosci kancelaryjne w tym przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentow
wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacja (EZD) uregulowanym
szczegdlowo w oddzielinym zarzgdzeniu nadlesniczego.

§ 31

Cel, zakres | formy sprawowania kontroli wewnetrzne] oraz zadania w tym zakresie dla
poszczegblnych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewngtrznej opracowywany
i uaktualniany przez gidwnego ksiegowego, zatwierdzany przez nadlesniczego.

§ 32

Zasady obiegu i kontroli dokumentéw w nadlesnictwie okresla instrukcja obiegu i Kontroli
dokumentéw, opracowywana i aktualizowana przez glownego ksiggowego oraz zatwierdzana
przez nadlesniczego.

§33

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

a) wszelkie projekty umow, ktdrych tre$¢ wezesniej nie byta opiniowana,

b) zawarcia umowy diugoterminowej,  porozumien | innych  zobowigzan
o znacznej wartosci (okreéla jg i koryguje na biezgco gtowny ksiggowy nadlesnictwa
w porozumieniu z gtéwnym ksiegowym RDLP),

¢) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace,

d) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

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

f) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

g) umorzenia lub udzielania ulg w splacie wierzytelnosci,

h) zawiadomienia do organow scigania,

i) prowadzenia roszczen w Sadach Pracy,

i) wzér umowy, SIWZ w postepowaniach o zamdwieniach publicznych,

k) wydanie aktu prawnego, w przypadku kiedy o takiej opinii zadecyduje nadlesniczy,

) inne zagadnienia wediug decyzji nadlesniczego.

2. Sprawy wymagajace opinii prawnej przed przedstawieniem do zaopiniowania kancelarii
obstugujgcej nadiesnictwo, przygotowywane s3 przez pracownikéw wlasciwe] koméry
organizacyjnej, ktérej dotyczy zagadnienie poprzez ztaczenie historii sprawy oraz wiasyle]
koncepcii i propozycji jej zatatwienia. /)




§ 34

Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa zobowiazane sa do wspolpracy, udzielania sobie
" wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk wspolnych przed przedstawieniem ich do akceptaciji
nadlesniczemu.

§ 35

Kazdy pracownik jest upowazniony i jednoczes$nie ma obowigzek, do zgdania od innych stanowisk
pracy w nadleénictwie, dokumentéw, wykonania okreslonych czynnosci, wyjasnien, jezeli
dotyczg one bezposrednio zagadnienh w obszarze wynikajgcym z przydzielonego mu zakresu
czynnosci lub jezeli uprawnienie to (lub obowigzek) wynika z odrebnych zarzgdzen lub decyzji
nadlesniczego (w tym regulamindw i instrukcji). Sprawy sporne w tym zakresie rozstrzyga

nadlesniczy.
§ 36

Prawa autorskie do wszelkich materialéw (dokumenty, opracowania, analizy, fotografie, itp.)
wytworzone przez pracownikow nadle$nictwa w czasie wykonywania obowigzkow stuzbowych,
nabywa Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

§ 37

Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa Zamrzenica zobowigzani sg do przestrzegania zakazu konkurencji
w stosunku do pracodawcy. Kwestie te szczegdtowo regulujg stosowne umowy

o zakazie konkurenciji.
§ 38

Zakres obslugi poszczegblnych modutdw SILP w nadiesnictwie dla kazdego stanowiska okreslany
jest w zakresie czynnosci oraz szczegotowo poprzez indywidualng autoryzacje (nadanie uprawnien)

kazdego pracownika.
§ 39

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin pracy nadiesnictwa.
§ 40

1. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz splywu akt
do archiwum - reguluje instrukcja kancelaryjna.
2. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako niejawne, normujg odrebne przepisy i instrukcje.

§M

Obsluge prawng nadlesnictwa wykonuje Zesp6t Radcow Prawnych na podstawie zawartej odregbne;

UMOWY.
§ 42

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do:
1) znajomosci przepiséw prawnych z zakresu zajmowanego stanowiska pracy,
2) przestrzegania przepisw o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych ?éz/
dotyczacych bhp i p.poz.,
3) przestrzegania informagji niejawnych i tajemnicy przedsigbiorstwa,
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4) przestrzegania przepiséw z zakresu Polityki Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych
osobowych.

§43

. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna RDLP w Toruniu wykonujaca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenistwa panstwa jest przewidziana do militaryzacji.

. Z dniem ogtoszenia militaryzacji w Lasach Panstwowych, RDLP w Toruniu wraz
Zz nadlesnictwami staje sie jednostka zmilitaryzowang i niniejszy regulamin ulega zmianie
w zakresie okreslonym przez Dyrektora RDLP, jako kierownika jednostki zmilitaryzowane;.

§44

1. Narady gospodarcze lesniczych odbywajg sie w terminie podanym przez nadlesniczego,
w ktérych réwniez uczestnicza pracownicy kierujgcy komérkami organizacyjnymi w biurze
nadlesnictwa, a takze inne osoby zaproszone przez nadlesniczego w zaleznosci od tematyki
narady.

2. Porzadek obrad ustala nadlesniczy lub zastepca nadle$niczego, ktory przewodniczy jej
naradom.

3. Z kazdej narady sporzadzany jest protokot, ktérego zalacznikiem jest lista obecnosci
pracownikéw bioracych udziat w naradzie.

. POSTANOWIENIA KONCOWE.
§ 45

. Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sg:

- schemat organizacyjny nadlesnictwa (zat. nr 1),

- wykaz lesnictw (zat. nr 2),

- wykaz oséb upowaznionych do uzywania funkcji ,GLOBAL" w SILP (zal. nr 3).

. Kwestie sporne i watpliwo$ci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.
. W sprawach nie uregulowanych ninigjszym regulaminem organizacyjnym maja zastosowanie
ogbine przepisy prawa, w tym: Kodeks Pracy, Ukiad Zbiorowy Pracy dla pracownikow Lasow
Panstwowych, Kodeks Cywilny, Kodeks Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy
wewnatrzbranzowe, w tym zwlaszcza Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe.
. W oparciu o regulamin organizacyjny nadleénictwa opracowywane sa inne regulaminy, instrukcje
oraz inne dokumenty, regulujace zasady funkcjonowania jednostki, w tym:

- instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw,

- regulamin kontroli wewnetrznej,

- regulamin pracy, 7

- zakresy czynnosci dla poszczegolnych pracownikow.

Zatwierdzam:  Sebas / Mowsak
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Zalgeznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Zamrzenica

SCHEMAT OGANIZACYJNY NADLESNICTWA

Specjalista Sk KF1 Ksiggowa Specjalista ds.
ZG1 ds. zagospod. - — e SA1 : administraciji
L A lasu , Starsza ksiggowa ¥ ' m—
b Va = N Specjalista ds.
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Zalgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Zamrzenica

WYKAZ LESNICTW

1. |BRANICA 86-122 Bukowiec 052-332 20 13
2. |BRUCHNIEWO |89 — 525 Sucha 052- 334 91 33
3. |BRzOZOWO 89 — 525 Sucha 052- 334 91 34
4. |BUKOWIEC 86 — 141 Lniano 052- 332 92 10
5. |JANIAGORA 86 — 141 Liano 052- 332 30 44
6. | TELENIAGORA |89 — 505 Male Gacno 052- 336 10 84
7. |[KLONIA 89 — 520 Gostyceyn 052- 334 65 08
8. [LEONTYNOWO |89 - 520 Gostycyn 052- 334 62 90
9. [LISIEIAMY 89 — 526 Lubiewo 052- 334 12 94
10. | LISIKAT - szkélka |89 — 526 Lubiewo 052- 3349393
11. | LNIANEK 86 — 141 Lniano 052- 332 30 43
12. | LUBIEWICE 89 — 512 Iwiec 052- 334 90 21
13. | PIERKOWO 89 — 520 Gostyeyn 052- 334 66 37
14. | RYKOWISKO 86 — 141 Lniano 052- 332 92 12
15. |SARNOWEK 89 — 512 Iwiec 052- 336 10 82
16. | SIELANKA 89 — 525 Sucha 052- 334 91 45
17.|wANDOWO 89 — 510 Byslaw 052- 334 96 15
18. | ZAMRZA 89 — 510 Byslaw 052- 334 1172
19. g:jf:}ﬁ‘fg{;ﬁfe) 89 — 512 Iwiee 052- 334 90 20
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Zamrzenica

WYKAZ PRACOWNIKOW

Upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w SILP

Lp. Imig i nazwisko Stanowisko Ig:.:" Upowaznienie dotyczy modutu
1 Puchowski Piotr Z-ca Z Planowanie, Gospodarka towarows,
Nadlesniczego Gospodarka leSna

2 Pieczka Stawomir Gt. Ksiegowy | K Planowanie, Finanse i ksiegowos¢,
Infrastruktura

3 Chmielewski Andrzej Sekretarz S Planowanie, Gospodarka towarowa,
Infrastruktura

4 Chmara Anna Ksiegowa KF4 Finanse i ksiegowo$¢, Gospodarka
towarowa

5 Mrozik Joanna St. Ksiegowa KF3 Finanse i ksiegowos¢, Gospodarka
towarowa, Place i kadry

6 Ledniak Katarzyna Ksiegowa KF1 Finanse i ksiegowos$¢, Gospodarka
towarowa

7 Picsik Lucyna St, Ksiegowa | KF2 Finanse i ksiegowos¢, Gospodarka
towarowa

8 Bayuza Piotr Le$niczy ZL Gospodarka towarowa- zatwierdzanie
ROD

9 Cymerys Adam Lesniczy ZL Gospodarka towarowa- zatwierdzanie
ROD

10 | GabinskilJan Lesniczy ZL Gospodarka towarowa- zatwierdzanie
ROD

11 | Glama Zbighiew Lesniczy ZL Gospodarka towarowa- zatwierdzanie
ROD

12 | Glazik Krzysztof Ledniczy ZL Gospodarka towarowa- zatwierdzanie
ROD

13 | Gniot Henryk Ledniczy ZL Gospodarka towarowa- zatwierdzanie
ROD

14 | Iwicki Robert lLedniczy ZL Gospodarka towarowa- zatwierdzanie
ROD

15 | Kietpinski Marek Ledniczy ZL Gospodarka towarowa- zatwierdzanie
ROD

16 | Kinecki Wiestaw Ledniczy ZL Gospodarka towarowa- zatwierdzanie
ROD

17 | Krupa fan Lesniczy ZL Gospodarka towarowa- zatwierdzanie
ROD

18 | Kumkowski Andrzej Lesniczy ZL Gospodarka towarowa- zatwierdzanie
ROD

19 | Kumkowski Bartosz Leéniczy ZL Gospodarka towarowa- zatwierdzanie
ROD

20 | Myk Stawomir Lesniczy ZL Gospodarka towarowa- zatwierdzanie

RGD




21 | Rozanow Aleksander Ledniczy ZL Gospodarka towarowa- zatwierdzanie
ROD

22 | Synakiewicz Mateusz Lesniczy ZL Gospodarka towarowa- zatwierdzanie
ROD

23 | Tokarski Przemystaw Lesniczy ZL Gospodarka towarowa- zatwierdzanie
ROD

24 | Wisniewski Oskar Lesniczy ZL Gospodarka towarowa- zatwierdzanie
ROD

25 | Wojnowski Dariusz Lesniczy ZL Gospodarka towarowa- zatwierdzanie
ROD

26 | Baranowski Cezary Podiedniczy ZLP Gospodarka towarowa- zatwierdzanie
ROD

27 | Beszterda Piotr Podlesniczy ZLP Gospodarka towarowa- zatwierdzanie
ROD

28 | Bok Krzysztof Podlesniczy ZLP Gospodarka towarowa- zatwierdzanie
ROD

29 | lanuszewska Dorota Podlesniczy ZLP Gospodarka towarowa- zatwierdzanie
ROD

30 | Jarecki Przemystaw Podlesniczy ZLP Gospodarka towarowa- zatwierdzanie
ROD

31 | Jarecki Wojciech Padlesniczy ZLP Gospodarka towarowa- zatwierdzanie
ROD

32 | Jochim Mieczystaw Podiesdniczy ZLP Gospodarka towarowa- zatwierdzanie
ROD

33 | Kaczyriski Leszek Podlesniczy ZLP Gospodarka towarowa- zatwierdzanie
ROD

34 | Kesner Maciej Podledniczy ZLP Gospodarka towarowa- zatwierdzanie
ROD

35 | Kontny Dawid Podiedniczy ZLP Gospodarka towarowa- zatwierdzanie
ROD

36 | Krupka Adam Podlesdniczy FARY Gospodarka towarowa- zatwierdzanie
ROD

37 | Miszke Monika Podiedniczy ZLP Gospodarka towarowa- zatwierdzanie
ROD

38 | Nowinski Leszek Podlesniczy ZLp Gospodarka towarowa- zatwierdzanie
ROD

39 | Pieczka Przemystaw Podleéniczy ZLP Gospodarka towarowa- zatwierdzanie
ROD

40 | Puchata Maciej Podlesniczy p Gospodarka towarowa- zatwierdzanie
ROD

41 | Romanik Stanistaw Podlesdniczy ZLP Gospodarka towarowa- zatwierdzanie
ROD

42 | Bona Aleksandra Sekretarka SAS Infrastruktura

43 | Eichberger Lidia Specjalista SAA Infrastruktura, Gospodarka towarowa

44 | Kaczynska Alicja Specjalista SL | ZG4 Planowanie, Gospodarka towarowa,
Gospodarka lesna

45 | Piosik Robert Specjalista SL | ZG3 Planowanie, Gospodarka towarowa,
Gospodarka le$na, Infrastruktura

46 | Sarzyniska Anna St. Specjalista | ZG2 Planowanie, Gospodarka towarowa,

SL

Gospodarka lesna, Acer




47 | Tokarska Marta Specjalista SL | ZG5 Planowanie, Gospodarka towarowa,
Gospodarka lesna

48 | Walczak Agnieszka Specjalista NK Kadry- ptace

49 | Wandtke Pawet Specjalista SL | 2G6 Planowanie, Gospodarka towarowa,
Gospodarka leéna,

50 | Witkowski Adam SpecjalistaSL | ZG1 Planowanie, Gospodarka towarowa,
Gospodarka lesna, Gospodarka
towiecka, Infrastruktura

51 | Zmarziak Roman Specjalista Z5tk Planowanie, Gospodarka towiecka,

Infrastruktura




