Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 10/21
Nadlesniczego Nadlesnictwa Solec
Kujawski z dnia 26 lutego 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA SOLEC KUJAWSKI

| Postanowienia ogdine.

§1

Regulamin organizacyjny nadle$nictwa, zwany dalej regulaminem organizacyjnym, okresla
organizacje wewnetrzng, szczegotowy zakres zadan komoérek organizacyjnych, osob
zatrudnionych w tych komoérkach oraz zasady funkcjonowania Nadlesnictwa Solec Kujawski.

§ 2

Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity
Dz.U. z 2020 r., poz. 6) oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, a w szczegolnosci Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego =zatgcznik do
Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z dnia
18 maja 1994r. w sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu LeSnemu Lasy
Panstwowe.

§3

1. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronno$ci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzaciji.

2. Z dniem objecia militaryzacjg Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Toruniu,
Nadlesnictwo Solec Kujawski staje sie pododdziatem jednostki zmilitaryzowanej (JZ)
podlegtym kierownikowi JZ i niniejszy regulamin organizacyjny przestaje obowigzywac. W
zycie wchodzi ,Regulamin Organizacyjny Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w
Toruniu Jednostki Zmilitaryzowanej” przygotowany na czas wojny, zatwierdzony przez
Ministra Srodowiska dotyczacy zmian wprowadzonych po objeciu jednostki organizacyjnej
(RDLP) militaryzacja.

§4
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe.

2. Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe.

3. Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych.

4. Dyrekcji Generalnej lub DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Laséw
Panstwowych.

5. Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych lub RDLP - nalezy przez to rozumieé
Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w Toruniu.

Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Solec Kujawski.

Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadlesnictwa Solec
Kujawski.

8. Zastepcy Nadlesniczego - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Nadlesniczego
Nadlesnictwa Solec Kujawski.



9. Gltéwnym Ksiegowym - nalezy przez to rozumieé Gtéwnego Ksiegowego Nadiesnictwa
Solec Kujawski.

10. Komendancie Posterunku Strazy Lesnej — nalezy przez to rozumieé starszego
straznika lesnego, petnigcego funkcje komendanta Posterunku Strazy Le$nej.

11. Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dziat lub stanowisko pracy
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadle$nictwa Solec Kujawski.

12. JZ — nalezy przez to rozumie¢ jednostke zmilitaryzowana.
13. SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Parstwowych.

14.SIP - nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w Lasach
Panstwowych.

15. BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej.

16. SZMB - nalezy przez to rozumie¢ System Zgtaszania Btedéw i Modyfikaciji.
17. RL — nalezy przez to rozumie¢ Rejestrator lesniczego.

18. SWIP — nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrznej Informacji Prawnej.
19. EZD - nalezy przez to rozumiec¢ Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja.
20. Ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 28.09.1991 r. o lasach.

21. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Solec
Kujawski.

22. SL - nalezy przez to rozumie¢ Stuzbe Lesna.

23. SWZ — nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Warunkéw Zaméwienia.

24. Ustawie PZP — nalezy prze to rozumieé ustawe Prawo zaméwien publicznych.
Il Struktura nadlesnictwa.

§5

1. W strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Solec Kujawski wyrdznia sie:
a. biuro nadlesnictwa,
b. lesnictwa,
c. jednostke do zadan szczegdlnych: Osrodek Szkoleniowo-Edukacyjny.

2. W sktad biura nadle$nictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
2.1. Dziaty:
a. Gospodarki Lesnej, kierowany przez zastepce nadlesniczego,
b. Rozwoju i promocji, kierowany przez zastepce nadlesniczego ds. rozwoju
i promociji,

C. Finansowo — Ksiegowy, kierowany przez gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa,
d.  Administracyjno — Gospodarczy, kierowany przez sekretarza nadles$nictwa,
e. Posterunek Strazy Lesnej, kierowany przez po. komendanta posterunku.

2.2. Stanowiska pracy:
a. ds. nadzoru merytorycznego, doradztwa i kontroli — inzynier nadzoru
nadlesnictwie,
b. ds. pracowniczych,
oraz wyodrebnione zakresy:
C. ds. BHP —taczone z innymi obowigzkami,
d. ds. obronnosci i ochrony informaciji niejawnych —tagczone z innymi obowigzkami.
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lll Organizacja wewnetrzna.

§6

W strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Solec Kujawski wyroznia sie nizej wymienione
piony, w ramach ktérych dziatajg komorki organizacyjne, tj. dziaty i stanowiska pracy:

1. Pion nadlesniczego N
ktéremu bezposrednio podlegaja:
1.1. zastepca nadle$niczego Y4
1.2. zastepca nadle$niczego ds. rozwoju i promocji ZR
1.3. gtdbwny ksiegowy nadlesnictwa K
1.4. inzynier nadzoru w nadle$nictwie NN
1.5. sekretarz nadlesnictwa S
1.6. stanowisko ds. pracowniczych NP
1.7. po. komendanta posterunku Strazy Lesnej NS

oraz tgczone z innymi obowigzkami zakresy:

1.8. ds. BHP

1.9. ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnych
2. Pion zastepcy nadlesniczego

ktéremu bezposrednio podlegaja:

2.1. dziat Gospodarki Lesnej 2G
2.2. lesnictwa ZL
2.3. lesnictwo szkotkarskie ZLS

3. Pion zastepcy nadlesniczego ds. rozwoju i promocji

ktéremu bezposrednio podlegaja:
3.1. jednostka do zadan szczegélnych Osrodek Szkoleniowo-

Edukacyjny ZH
3.2. dziat rozwoju i promocji ZRP

4. Pion giéwnego ksiegowego

ktéremu bezposrednio podlega:
4.1. dziat Finansowo — Ksiegowy KF

5. Pion sekretarza

ktéremu bezposrednio podlega:
5.1. dziat Administracyjno — Gospodarczy SA

§7
Nadlesnictwem kieruje nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

2. Nadlesniczy powotuje i odwotuje, oraz zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa,
w trybie i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

3. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio: zastepca nadlesSniczego, zastepca
nadle$niczego ds. rozwoju i promocji, gtowny ksiegowy nadlesnictwa, inzynier nadzoru,
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sekretarz nadles$nictwa, pracownik ds. pracowniczych, starszy straznik leSny p.o.
komendanta Posterunku Strazy Le$nej.

4. Pracownicy wykonujgcy zadania w zakresie BHP oraz obronnosci i ochrony informacji
niejawnych — w tym zakresie podlegajg bezposrednio nadlesniczemu.

5. Straznik lesny podlega bezposrednio starszemu straznikowi leSnemu p.o. komendanta
Posterunku Strazy Le$ne;j.

6. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dziatéw pracy podlegaja
bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

7. LeSniczowie podlegajg bezposrednio zastepcy nadle$niczego, a podle$niczowie
i pracownicy przydzieleni do pracy w danym le$nictwie — lesniczemu.

8. Przy zatrudnianiu pracownikéw zaliczonych do Stuzby Le$nej uzywa sie nazw stanowisk
okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Srodowiska z dnia 14 stycznia 2003 r. w sprawie
stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania w Stuzbie Lesnej (Dz.U. z 2003
r. nr 11, poz. 123), natomiast w stosunku do pozostatych pracownikéw uzywa sie nazw
stanowisk okres$lonych w § 26 i 27 Ponadzakfadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla
Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Le$snego LP, zawartego w dniu 29.01.1998 r.
ze zm.

9. Z dniem rozpoczecia pracy w nadlesnictwie pracownik otrzymuje zakres czynnosci
swojego dziatania, zgodnie z objetym stanowiskiem.

a. Obowigzek opracowania zakresu czynnosci cigzy na bezposrednim przetozonym
danego pracownika. Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez
nadlesniczego, wrecza sie go pracownikowi na piSmie za potwierdzeniem.

b. Zakres czynnosci opracowuje sie w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
pracownika, kierownika komérki organizacyjnej i do akt osobowych.

10. Liczbe etatéw dla poszczegodlnych dziatow i stanowisk pracy okresla nadle$niczy w ramach
ogolnego limitu zatrudnienia, ustalonego dla nadle$nictwa przez Dyrektora RDLP
w Toruniu w planie finansowo — gospodarczym na dany rok.

IV. Zakres zadan poszczegolnych dziatow i stanowisk pracy.
§8
Nadlesniczy — N

1. Nadlesniczy jest powotywany i odwotywany przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Toruniu.

2. Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej
Dyrekgcji Lasow Panistwowych w Toruniu.

3. Zakres kompetencji i odpowiedzialnosci nadle$niczego wynikajg z:

a) art. 35 ustawy o lasach, o ktérejf mowa w § 2 niniejszego regulaminu oraz
§§ 22-24 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,

b) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06.12.1994r. w sprawie szczego6towych zasad
gospodarki finansowej w PGL Lasy Panstwowe (Dz. U. z 1994 r. nr 134, poz. 692
z pdzniejszymi zmianami),

c) innych norm prawnych okreslajacych regulacje zwigzane z jednoosobowym
zarzadzaniem nadlesnictwem.

4. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosé, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.
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Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze dziatania
Nadlesnictwa Solec Kujawski, w szczegoélnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadle$nictwa.

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

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

W szczegolnosci nadlesniczy:
- kieruje nadlesnictwem jako podstawowg jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych,

- samodzielnie prowadzi gospodarke lesng w nadle$nictwie na podstawie planu
urzgdzenia gospodarstwa lesnego,

- ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podziat na le$nictwa, zapewniajgc lesniczym
prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych,

- reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych, w zakresie swojego
dziatania,

- wykonuje zarzad nad lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami LP,
- uczestniczy w opracowywaniu planu urzgdzenia gospodarstwa leSnego,

- dokonuje biezacej oceny stanu laséw nadlesnictwa i podejmuje dziatania zmierzajace
do jego ochrony oraz prawidtowego zagospodarowania,

- decyduje o podejmowaniu dziatalnosci dodatkowej,
- prowadzi i dokonuje biezgcej aktualizacji map gospodarczych oraz rejestru gruntéw,
- nadaje stopnie stuzbowe podlegtym mu pracownikom Stuzby Lesnej,

- wspotdziata z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami administracji
rzadowej oraz sprawuje nadzor nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych
wilasnos¢ Skarbu Panstwa w ramach powierzonego nadzoru przez starostéw
urzeddéw powiatowych,

- udziela na wniosek wtascicieli laséw pomocy w granicach okreslonych przepisami
ustawy o lasach,

- prowadzi sprzedaz, wydzierzawia, oddaje w najem lub uzytkowanie: lasy, grunty
i inne nieruchomosci, zgodnie z ustawg o lasach i innymi przepisami prawa,

- opiniuje uproszczone plany urzadzania lasu,

- wystepuje w szczegoélnych przypadkach do Dyrektora RDLP w Toruniu o dokonanie
zmian w planie urzadzenia lasu,

- podejmuje dziatania w celu regulacji granicy polno-le$nej,

- nabywa grunty zgodnie z ustawg o lasach i przepisami rozporzadzenia Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z dnia 25 maja 1998 r.
w sprawie szczegdétowych zasad nabywania przez kierownikdw jednostek
organizacyjnych Lasow Panstwowych gruntdw przeznaczonych do zalesienia oraz
innych nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ osob fizycznych i prawnych (Dz. U.
Nr 69, poz. 450),

- uczestniczy w  opracowywaniu miejscowego planu  zagospodarowania

przestrzennego,
e
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- realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktow i ustug,

- organizuje odpowiednie dziatania w zakresie ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego oraz koordynuje i organizuje wtasciwy podziat obowigzkéw w
tym zakresie pomiedzy lesniczymi i Strazg Lesng, w celu osiggniecia skutecznej
ochrony lasu przed szkodnictwem,

- udziela upowaznien pracownikom zaliczanym do Stuzby Lesnej, do podejmowania
w imieniu nadleSniczego decyzji w sprawach zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w nadlesnictwie,

- wydaje polecenia i wytyczne w sprawie realizacji zadan zwigzanych z kierowaniem
i prowadzeniem gospodarki lesnej,

- zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy okreslone przepisami,

- kieruje wykonywaniem zadan obronnych, odpowiada za ich przygotowanie w okresie
pokoju do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczehstwa panstwa
i w czasie wojny oraz przygotowuje warunki organizacyjne i techniczne planowania
i realizacji zadan obronnych w nadlesnictwie,

- zarzgdza catoScig spraw zwigzanych z Os$rodkiem Szkoleniowo-Edukacyjnym
w Solcu Kujawskim,

- odpowiada za ochrone informaciji niejawnych,

- organizuje odbywanie w nadlesnictwie praktyk zawodowych i stazu przez
absolwentéw szkét wyzszych i srednich oraz odpowiada za ich prawidtowy przebieg,

- inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalnos¢ pracownikéw nadlesnictwa,

- przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow.

10. Odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Systemu Informatycznego Lasow

11.

Panstwowych w nadlesnictwie, zgodnie z Zarzadzeniem nr 31 Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych z dnia 18.09.2017 r. w sprawie zasad funkcjonowania i zasad
bezpieczenstwa systemu informatycznego w PGL Lasy Panstwowe.

Odpowiada za prawidtowg ochrone danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

§9

Zastepca Nadlesniczego — Z

1.

N o o &

Zastepca nadle$niczego odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w nadle$nictwie,
kieruje pracg lesniczych oraz nadzoruje i koordynuje prace Dziatu Gospodarki Lesne;.

Nadzoruje i odpowiada za realizacje zadan z zakresu gospodarki lesnej wynikajgcych
z przeprowadzania catosci procedur zwigzanych z organizacja, zasadami i trybem
postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych, zgodnie z ustawg z dnia
29 stycznia 2004 r. ,Prawo zamowien publicznych” (Dz.U.2019 r., poz.1843 tj.).

Sprawuje nadzér nad przestrzeganiem przepiséw wynikajacych z instrukcji bhp przy
wykonywaniu podstawowych prac z zakresu gospodarki lesnej i innych obowigzujacych
przepisow w tym zakresie.

Koordynuje dziatania w zakresie certyfikacji FSC i PEFC.

Nadzoruje sprawy dot. laséw nie stanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa.

W sposob ciggly nadzoruje i czuwa nad stanem sanitarnym lasu.

Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania oraz
danych osobowych zawartych w zbiorach Dziatu Gospodarki Le$ne;j.



Zastepuje nadlesniczego na zasadach okreslonych w § 23.

Podejmuje czynnosci stuzbowe i prawne przeciwko sprawcom przestepstw i wykroczen,
szczeg6towe zadania w tym zakresie okresla /Instrukcja ochrony lasow przed
szkodnictwem le$nym.

Dziat Gospodarki Lesnej - ZG

1.

Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej — ZG nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie: hodowli
lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej oraz innych dziatow
zagospodarowania lasu, uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkow ubocznych.
Dziat ten prowadzi réwniez sprawy zwigzane ze stanem posiadania i ewidencjg gruntow,
oraz nadzorem nad lasami nie stanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa — w zakresie
powierzonym przez starostow urzeddéw powiatowych, a w szczegoélnosci:

a. w zakresie zagospodarowania lasu i zasobow:

- opracowywanie planow gospodarczych na podstawie materiatow
przygotowywanych przez lesniczych i planéw urzadzenia lasu,

- sporzadzanie wyciagow z plandw techniczno - gospodarczych dla
poszczegoblnych lesnictw i stanowisk pracy w nadlesnictwie,

- ustalanie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkcji szkotkarskiej,
- koordynacja w zakresie zwigzanym z certyfikacjg gospodarki le$nej,
- prowadzenie catosci zagadnien z ochrony lasu,

- prowadzenie ewidencji stanu posiadania i gromadzenie dokumentacji w tym
zakresie, niezbednej do wprowadzania zmian w obrocie wewnetrznym
i zewnetrznym gruntow wchodzacych w sktad nadlesnictwa,

- naliczanie podatku lesnego,
- aktualizacja opisdw taksacyjnych w systemie SILP,
- aktualizacja Lesnej Mapy Numerycznej,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym, czuwanie
nad przestrzeganiem przepisdw dotyczacych bezpieczenstwa przeciwpozarowego
laséw, budynkow i urzadzen, a takze wspotpraca w tym zakresie z lokalnymi
organami strazy pozarnych;

b. w zakresie uzytkowania lasu:

- instruowanie lesniczych w zakresie sporzadzania szacunkéw brakarskich,
pozyskania i wyrdbki drewna oraz pozyskania innych uzytkow,

- sporzadzanie planéw produkcji sortymentéw drzewnych i innych uzytkéw,

- przejmowanie danych dotyczacych szacunkéw brakarskich, wprowadzanie
szacunkow brakarskich do systemu SILP,

- opracowywanie planéw zbytu drewna i innych produktéw lesnych
oraz prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci z obrotu drewnem,

- sprzedaz detaliczna drewna i uzytkédw ubocznych;

c. w zakresie handlu drewnem:
- obstuga aplikacji e-drewno i Portalu Lesno-Drzewnego,
- sporzgdzanie uméw na sprzedaz surowca drzewnego,

- obstuga centralnej kartoteki klientow,
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- sprzedaz hurtowa (na umowy) i detaliczna surowca drzewnego,
- opracowywanie planéw sprzedazy drewna w SILP,
- obstuga reklamacji drewna;

d. w zakresie ochrony mienia:

- wykonywanie zadan zwigzanych ze zwalczaniem szkodnictwa lesnego i ochrong
mienia znajdujgcego sie na terenie nadlesnictwa; szczegétowe zadania w tym
zakresie okresla Instrukcja ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym;,

e. w zakresie ochrony przeciwpozarowej
- realizacja catoksztattu zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarows,

- rozliczenie dyzurdéw przeciwpozarowych pracownikéw Stuzby Lesne;j.

Ponadto Dziat Gospodarki Lesnej wykonuje nastepujace zadania:

1.

o &=« N

Sprawdza pod wzgledem merytorycznym zestawienia wykonanych prac.
Administruje SILP w nadlesnictwie.

Administruje Bezpieczenstwem Systemu Informatycznego w nadle$nictwie.
Prowadzi sprawozdawczos¢ w SILP.

Sprawuje nadzoér nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa, jezeli taki nadzér zostat mu powierzony.

Pracownicy Dziatu Gospodarki Le$nej odpowiadajg za bezpieczenstwo danych
osobowych w zakresie swojego dziatania.

Realizuje natozone na NadleSnictwo Solec  Kujawski zadania  obronne
w zakresie swojego dziatania.

§10

Zastepca Nadlesniczego ds. rozwoju i promocji — ZR

1.

Zastepca nadlesniczego ds. rozwoju i promocji odpowiada za catoksztatt dziatan w
zakresie ochrony przyrody, udostepniania lasu, edukacji leSnej, komunikacji oraz
wdrazania projektéw rozwojowych.

Realizuje zadania z zakresu ochrony przyrody wynikajgce z programu ochrony przyrody
oraz obowigzujacych regulacji prawnych.

Kreuje w nadle$nictwie dziatalno$¢ promocyjng i edukacyjng w zakresie gospodarowania
zasobami lesnymi, ochrony lasu i ekologii.

Realizuje dziatania z zakresu turystycznego udostepniania terendw lesnych.

Wdraza oraz realizuje ,Polityke Komunikacyjng LP” w Nadle$nictwie Solec Kujawski we
wspotpracy z rzecznikiem prasowym nadlesnictwa.

Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z dziatalnoscia Osrodka Szkoleniowo -—
Edukacyjnego LP w Solcu Kujawskim. Szczegétowe zadania w tym zakresie okresla
Regulamin organizacyjny Osrodka stanowigcy zatgcznik numer 3 do Regulaminu
Organizacyjnego Nadles$nictwa Solec Kujawski.

Analizuje mozliwos¢ wykorzystania funduszy zewnetrznych (w tym funduszy UE) oraz
whnioskuje i planuje ich wykorzystywanie.

Analizuje mozliwo$ci wykorzystania projektéw rozwojowych Laséw Panstwowych.

Koordynuje prace w zakresie udostepniania informacji publicznej oraz udostepniania
informacji o Srodowisku i jego ochronie.



10. Administruje stronami internetowymi nadlesnictwa.

Dziat rozwoju i promociji - ZRP

a. w zakresie ochrony przyrody:

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ochrong przyrody,

prowadzenie monitoringu realizacji wskazdéwek gospodarczych zawartych w Planie
Urzadzenia Lasu (P.U.L.) oraz obowigzujgcych planach ochrony rezerwatow,

prowadzenie dziatan na rzecz ochrony obiektéw natury zywej i nieozywionej
znajdujacych sie na terenie nadlesnictwa. Wspoétpraca w tym zakresie z Regionalng
Dyrekcjg Ochrony Srodowiska,

prowadzenie  pelnego  monitoringu  stanu  zachowania  wystepujgcych
w nadlesnictwie form ochrony przyrody. Organizowanie i kontrolowanie
gromadzenia informacji dotyczacych witasciwej ochrony stanowisk zwierzat, roslin
i grzybow, nowych miejsc ich wystepowania, obserwac;ji i zgtaszania zagrozen,

przechowywanie informacji w kronice programu ochrony przyrody i systematyczne
ich wprowadzanie do SILP,

prowadzenie catosci prac zwigzanych z kronikg aktualnego planu ochrony przyrody
Nadlesnictwa Solec Kujawski;

w zakresie zagospodarowania turystycznego:

prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z zagospodarowaniem turystycznym
terenéw leSnych na poziomie nadles$nictwa,

monitoring waloréw turystycznych oraz mozliwosci i sposobu ich udostepnienia dla
ruchu turystycznego,

monitoring potrzeb lokalnej spotecznosci w zakresie udostepniania turystycznego
i organizacji ruchu turystycznego,

wyszukiwanie i aplikowanie o zewnetrzne $Srodki finansowe na realizacje zadan
zwigzanych z zagospodarowaniem turystycznym terenéw le$nych,

wspotpraca z administracjg samorzadowg oraz lokalnymi instytucjami
prowadzgcymi dziatalno$¢ turystyczna,

przygotowywanie materiatbw informacyjnych, broszur, folderow dotyczacych
turystycznego udostepnienia lasu oraz programoéw stuzacych edukacji lesnej
spoteczenstwa,

wnioskowanie, organizowanie, wspotorganizowanie oraz  uczestniczenie
w imprezach turystycznych, spotkaniach, rajdach itp. na terenie nadlesnictwa;

w zakresie edukacji lesnej:

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z edukacjg lesng na poziomie nadlesnictwa
z uwzglednieniem pozytywnego wizerunku Lasow Panstwowych,

przygotowywanie materiatébw pogladowych i programéw stuzgcych edukacji lesnej
spoteczenstwa,

stala wspétpraca z administracja samorzgdowa, lokalnymi jednostkami
oswiatowymi, kulturowymi oraz organizacjami prowadzacymi dziatalno$¢
wspomagajacg Lasy Panstwowe,

upowszechnianie w spoteczenstwie wiedzy o srodowisku lesnym, przekazywanie
informacji o roli lasu i drewna w zyciu cztowieka, wyjasnianie roli lesnikow

w zrébwnowazonej gospodarce lesnej oraz wielofunkcyjnej i zréwnowazonej
g
J
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gospodarce lesnej — spotkania, pogadanki, wykiady, prelekcie w szkotach
i przedszkolach oraz w terenie, z wykorzystaniem obiektéw edukacyjnych
nadlesnictwa,

- organizowanie i wspotorganizowanie spotkan i konkurséw o tematyce przyrodniczo-
le$nej, a takze organizowanie akcji i imprez okoliczno$ciowych,

- przygotowywanie na strone internetowg nadle$nictwa oraz dla prasy informaciji,
zapowiedzi, relacji dot. wydarzeh organizowanych przez lub przy udziale
Nadlesnictwa we wspétpracy z Rzecznikiem prasowym nadlesnictwa;

d. w zakresie wykorzystania funduszy zewnetrznych:

- biezaca analiza mozliwosci wykorzystania funduszy zewnetrznych (w tym funduszy
UE) oraz wnioskowanie i planowanie ich wykorzystywania,

- sporzadzanie wnioskdéw w zakresie uzyskiwania srodkéw pomocowych,

- nadzér merytoryczny nad realizacjg projektéw, zwigzanych z wykorzystywaniem
przez nadlesnictwo srodkéw pomocowych;

e. w zakresie administrowania stronami internetowymi:

- Prowadzenie i aktualizacja (na podstawie zatwierdzonych materiatow) strony
internetowej nadlesnictwa, zgodnie ze standardem stron internetowych
w jednostkach Laséw Panstwowych, wprowadzonym Zarzadzeniem DGLP.

- Prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Os$rodka Szkoleniowo -
Edukacyjnego;

f. w zakresie udostepniania informacji:

- sporzgdzanie odpowiedzi na pisma dotyczace udostepniania informac;ji
o Srodowisku do udostepnienia w sposéb i w formie zgodnym z wnioskiem,
na postawie otrzymanych od komoérek organizacyjnych informacji oraz
dokumentdéw, w sprawach skomplikowanych po uzgodnieniu z nadle$niczym oraz
radca prawnym,

- sporzadzanie odpowiedzi na pisma dotyczace udostepnienia informacji publicznej
urzedom panstwowym, instytucjom, innym jednostkom oraz obywatelom na
podstawie obowigzujgcych przepiséow (ust. z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej) na postawie otrzymanych od komoérek organizacyjnych
informacji oraz dokumentéw, w sprawach skomplikowanych po uzgodnieniu
z nadlesniczym oraz radcag prawnym.

Ponadto Dziat Rozwoju i Promocji wykonuje nastepujace zadania:

1. Koordynuje dziatania w zakresie public relations.

2. Protokotuje narady w nadlesnictwie.

3. Prowadzi i koordynuje dziatalnos¢ nadlesnictwa w zakresie historii lasow i le$nictwa.

§ 11
Glowny ksiegowy nadlesnictwa — K

1. Gtowny ksiegowy nadlesnictwa kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym — KF.

2. Wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowosci, finansow,
planowania finansowo — ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz organizuje
i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa.
Do obowigzkow gtébwnego ksiegowego nadlednictwa nalezy roéwniez terminowe
egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan, a takze opracowywanie projektéw
przepisdw wewnetrznych wydawanych przez nadlesniczego, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegolnoéci: obiegu dokumentéw (dowoddéw ksiegowych), zasad
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przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, znajomosci systemu podatkowego,
opracowywanie projektédw regulaminu kontroli wewnetrznej oraz obiegu i kontroli
dokumentow.

3. Uprawnienia gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa wynikajg z:

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06.12.1994r. w sprawie szczego6towych zasad
gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. z 1994 r. Nr 134, poz. 692),

ustawy o rachunkowosci z dnia 29.09.1994r. (tekst jednolity Dz.U. z 2019 r. Nr 2
poz.22),

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

4. Gléwny ksiegowy nadle$nictwa potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej
operacji gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach tej operac;ji.

5. Realizuje natozone na Nadle$nictwo Solec Kujawski zadania obronne w zakresie swojego
dziatania.

6. Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania oraz
danych zawartych w zbiorach Dziatu Finansowo — Ksiegowego.

7. Prowadzi windykacje naleznosci zasgdzonych prawomocnymi wyrokami, w porozumieniu
z radcag prawnym.

Dziat Finansowo-Ksiegowy - KF

1. Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie ewidencji i formalno-rachunkowej kontroli dokumentow,
sporzadzanie planéw finansowych, analiz i sprawozdawczosci,

rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej oraz terminowe regulowanie
zobowigzan i egzekwowanie wszelkich naleznosci.

Zakres szczeg6towy zadan dziatu finansowo-ksiegowego obejmuje m.in.:

a. w zakresie finanséw i ksiegowosci:

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem finansowym nadle$nictwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem dziatalnosci
nadlesnictwa oraz wspotpraca z wtasciwym bankiem,

naliczenie corocznego odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
i realizacja wyptat przyznanych swiadczen,

realizacja decyzji dotyczacych pozyczek mieszkaniowych oraz egzekwowanie
od pracownikow sptat zaciagnietych pozyczek,

dokonywanie rozliczenh finansowych z RDLP w Toruniu i Dyrekcjg Generalng LP,
zgodnie z przepisami rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie szczegdtowych
zasad gospodarki finansowej w Lasach Panstwowych,

dokonywanie rozliczen podatkowych,

prowadzenie ewidencji i windykacja naleznosci z tytutu zawartych przez
nadlesnictwo umoéw oraz wspoipraca w tym zakresie z Zespotem Radcéw
Prawnych,

dokonywanie rozliczen finansowych z innymi podmiotami i instytucjami,
sporzadzanie dokumentacji ptacowej i zasitkowej dla pracownikéw nadlesnictwa,

prowadzenie ubezpieczen majatkowych i rozliczen z budzetem Panstwa,
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prowadzenie rozliczen z pracownikami nadle$nictwa m.in. z tytutu kosztéw podrézy
stuzbowych,

prowadzenie amortyzacji Srodkéw trwatych nadlesnictwa,

prowadzenie spraw dotyczgcych inwentaryzacji sktadnikbw majatkowych
nadlesnictwa,

prowadzenie spraw dotyczgcych naliczania i uruchamiania wyptat dodatkowego
wynagrodzenia rocznego i innych nagréd,

wystawianie zaswiadczen o zarobkach zatrudnionym pracownikom,
prowadzenie obstugi kasowej oraz obrotu bezgotéwkowego nadlesnictwa,

zapewnienie w nadlesnictwie wtasciwego obiegu i kontroli wszystkich dowodow
ksiegowych odzwierciedlajgcych poszczegdlne operacje gospodarcze,

przestrzeganie ,Regulaminu Kontroli Wewnetrznej” tgcznie z ,Instrukcjg Obiegu
i Kontroli Dokumentow”,

ewidencjonowanie w kasach fiskalnych sprzedazy drewna na zaopatrzenie
ludnosci;

b. w zakresie planowania i sprawozdawczosci:

sporzadzanie planéw rocznych w zakresie zatrudnienia i wynagrodzen,

sporzadzanie zbiorczej informacji o dziatalnosci nadle$nictwa oraz planu
przychodéw
i kosztow,

opracowywanie wytycznych do plandw,

sporzadzanie planu finansowo — gospodarczego oraz rozliczanie $rodkéw ZFSS,
sporzgdzanie okresowych analiz ekonomicznych oraz opracowywanie wnioskow,
$ledzenie przebiegu wykonawstwa zadan planowych,

organizacja obiegu danych statystycznych;

Cc. W zakresie informatyki:

przetwarzanie danych zgodnie z potrzebami,
transmisja danych do RDLP w Toruniu w zakresie sprawozdawczosci finansowej,

prowadzenie SPRAWOZDAWCZOSCI w SILP oraz obstuga modutéw: Planowanie,
Finanse i Ksiegowos$¢, Kadry-Ptace;

d. w zakresie ochrony mienia:

wykonywanie zadah zwigzanych ze zwalczaniem szkodnictwa lesnego i ochrong
mienia znajdujgcego sie na terenie nadle$nictwa; szczegétowe zadania w tym
zakresie okresla Instrukcja ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym.

§12

Sekretarz Nadlesnictwa - S

1.
2.

Sekretarz nadlesnictwa kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym.

Jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng
nadlesnictwa.

Odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z realizacjg zaméwien publicznych.
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4. Realizuje natozone na Nadlesnictwo Solec Kujawski zadania obronne w zakresie swojego
dziatania. Szczegd6towe zadania w tym zakresie okresla Instrukcja ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym.

5. Zatwierdza informacje wprowadzane do BIP przez pracownikow merytorycznych.

6. Odpowiada za prawidtowe udostepnianie informacji publicznej w BIP LP.

Dziat Administracyjno — Gospodarczy SA

1. Do zadanh dziatu Administracyjno — Gospodarczego w szczegdlnosci nalezy:

a. w zakresie administraciji:

administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami zarzgdzanymi przez
nadlesnictwo oraz sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wykorzystaniem
urzadzen, sprzetu i wyposazenia biur,

prowadzenie spraw zwigzanych z najmem i dzierzawg skiadnikéw majatkowych
nadlesnictwa, za wyjatkiem spraw, ktére wchodzg w zakres realizacji przez Dziat
Gospodarki Lesnej — wedtug dyspozycji nadlesniczego,

naliczanie podatku od nieruchomosci,

wykonywanie zadan zwigzanych z naliczaniem optat za zanieczyszczenie
Srodowiska,

prowadzenie analitycznej ewidencji sktadnikow majatkowych i przedmiotéw
nietrwatych,

czuwanie nad prawidiowym przekazywaniem skitadnikobw majatku trwatego
i ruchomego osobom materialnie odpowiedzialnym,

skfadanie zamoéwien na dostawy materiatéw zaopatrzeniowych i koordynacja prac
w zakresie terminowego zaopatrzenia leSnictw i stanowisk pracy w niezbedny
sprzet, maszyny i urzadzenia biurowe, artykuty pisSmiennicze i kancelaryjne, druki
manipulacyjne i akcydensowe oraz czasopisma i dzienniki urzedowe, za wyjatkiem
sprzetu komputerowego i urzgdzen peryferyjnych,

wystawianie faktur z tytutu czynszu i dzierzaw wynikajgcych z zawartych umoéw
z nadlesnictwem,

prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarki recyklingowej,
prowadzenie catosci spraw w przypadku likwidacji sprzetu zuzytego lub zbednego,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z dzierzawg uzytkéw rolnych i wéd
znajdujacych sie na terenie nadlesnictwa,

naliczanie podatku rolnego,

sprzedaz s$rodkéw trwatych stanowigcych wtasnosS¢ nadlesnictwa w trybie
ustalonym przez nadlesniczego,

nadzér nad obstugg i konserwacjg wielofunkcyjnych urzadzen biurowych,

organizowanie utrzymania porzadku i czystosci w pomieszczeniach biurowych,
nadzér nad prawidtowym zabezpieczeniem i ochrong budynku siedziby
nadlesnictwa,

rozliczanie rachunkéw za wywoz nieczystosci statych i ptynnych, zimng wode, gaz,
itp.,

prowadzenie analitycznej ewidencji srodkéw trwatych, przedmiotéw nietrwatych,
wyposazenia Osrodka Szkoleniowo-Edukacyjnego, uzgadnianie stanow,

prowadzenie spraw zwigzanych z umundurowaniem pracownikow,
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- prowadzenie ewidenc;ji pieczeci urzedowych i pieczatek,
- prowadzenie ewidencji zarzadzen i decyzji nadle$niczego,

- wprowadzanie zarzadzen i decyzji nadlesniczego do SWIP oraz aktualizacja
zamieszczanych tresci;

b. w zakresie udzielania zaméwien publicznych:

- wykonywanie  obowigzkéw w  zakresie = postepowan przetargowych,
przeprowadzanych przez Nadlesnictwo Solec Kujawski w oparciu o przepisy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo Zamoéwien Publicznych (t. j. Dz.U. 2019 poz. 2019) oraz
obowigzujace w nadlesnictwie zasady w sprawie postepowan przetargowych.

- w postepowaniach prowadzonych zgodnie z ustawg PZP, w szczegdlnosci
wykonywanie nizej wymienionych zadan:

e przyjmowanie od komoérek organizacyjnych, wnioskow o udzielenie
zamowienia,

e przygotowywanie treSci ogtoszenia/zaproszenia, wymaganego dla danego
trybu postepowania (projekt),

e umieszczenie ogloszenia 0 wszczeciu postepowania, na tablicy ogtoszen
w biurze nadles$nictwa,

e publikowanie ogtoszenia o wszczeciu postepowania oraz SWZ z zatagcznikami
w na stronie internetowej (strona BIP nadlesnictwa) oraz Platformie Zakupowej,

e publikowanie ogtoszenia o wszczeciu postepowania w prasie,

e publikowanie ogtoszenia o wszczeciu postepowania w Biuletynie Zaméwien
Publicznych lub w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,

e przygotowywanie list wykonawcdéw zaproszonych do skfadania ofert
w przetargu ograniczonym,

e przygotowywanie list wybranych wykonawcaow,

e przygotowywanie projekt SWZ — strona merytoryczna zgodna z Ustawg PZP,

e przygotowywanie projekt odpowiedzi na zapytania wykonawcéw do SWZ,

e przygotowywanie modyfikacji tresci SWZ (projekt),

e udzielanie informacji w zakresie prowadzonej procedury przetargowej,

e przygotowywanie wymaganych dokumenty do postepowania,

e kompletowanie dokumentacje po przeprowadzeniu postepowania, zgodnie
z przyjetymi w Nadlesnictwie Solec Kujawski zasadami,

e przygotowywanie tres¢ ogtoszenia o wyniku postepowania,

e zamieszczenie ogtoszenia o wyniku postepowania, na stronie internetowej
(strona BIP nadle$nictwa) oraz Platformie zakupowej,

e przygotowywanie tres¢ zawiadomienia o wyniku postepowania do oferentow,

e umieszczenie ogtoszenia o udzieleniu zamowienia w Biuletynie Zaméwienh
Publicznych lub w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,

e nadzér nad czynnosciami zwigzanymi z obstugg wadium,

e nadzér nad czynnos$ciami zwigzanymi z obstugg zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy (do momentu zakonczenia prac Komisiji),

e przechowywanie protokotéw, ofert oraz wszelkich innych dokumentow
zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamowienia w trakcie jego trwania
oraz po ich zakonczeniu, archiwizowanie postepowan zgodnie z przyjetymi
w nadle$nictwie zasadami,

e przygotowywanie umow z zakfadami ustug leSnych w nastepstwie
przeprowadzonego postepowania oraz sporzadzanie sprawozdawczosc¢
dotyczacych ustug lesnych,
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e sporzadzanie sprawozdan rocznych o udzielonych zaméwieniach;

c. w zakresie gospodarki magazynowej:

- organizacja i nadzé6r nad catoscig spraw zwigzanych z gospodarkg magazynowg
i zaopatrzeniem nadlesnictwa,

- wystawianie dokumentéw obrotu materiatbw magazynowych — przychodowych
i rozchodowych (PZ, MM, RW, WZ),

- przyjmowanie do magazynu materiatdw na podstawie dowodow PZ, WZ, MM,

- utrzymanie porzadku w magazynach, prawidlowe rozmieszczenie materiatow
w magazynach i na sktadowiskach oraz stworzenie bezpiecznych warunkéw pracy
i zabezpieczenia przeciwpozarowego,

- prowadzenie ewidencji materiatow i obrotu nimi, dokumentac;ji i kartotek,
- systematyczne sprawdzanie stanu zapaséw ze stanem ewidenc;ji,
- wnioskowanie w sprawach organizacji gospodarki magazynowej,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem, ewidencjg i wydawaniem drukéw
Scistego zarachowania,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem, ewidencjg i wydawaniem plytek
do znakowania drewna;

d. w zakresie gospodarki inwestycyjno- remontowej:

- prowadzenie dokumentacji z zakresu inwestycji i remontédw budynkow
i budowli nadlesnictwa,

- dokonywanie okresowych przegladéw stanu technicznego budynkow, budowli
i urzadzen ze specjalistag w zakresie budownictwa,

- sporzadzanie planéw remontdéw i inwestycji,

- ustalanie potrzeb i planéw techniczno — gospodarczych w zakresie konserwaciji,
remontdw i robét budowlanych,

- prowadzenie i analizowanie ksigzek obiektu budowlanego budynkéw,
- prowadzenie ewidencji wykonanych remontéw w SILP,
- przygotowanie zlecen i umdw na prowadzenie prac remontowych i awaryjnych,

- nadzér nad robotami budowlano — montazowymi pod wzgledem prawidtowosci
wykonania prac i zgodnosci z zawartymi umowami,

- organizowanie i uczestniczenie w odbiorze robdt remontowo — budowlanych,

- organizowanie i przeprowadzanie procedur na wykonawstwo robét budowlanych
o wartosci nie przekraczajgcej rownowartosci w ztotych kwoty okreslonej w art. 4
ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdwien publicznych, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami wewnetrznymi,

- organizacja zadan zwigzanych z remontami i budowg drég lesSnych;
e. w zakresie transportu nadle$nictwa:

- prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze srodkami mechanicznymi bedgcymi na
stanie nadle$nictwa,

- prowadzenie biezacej analizy ich wykorzystania i kontrola rozliczenia zuzycia paliw
i pozostatych materiatéw eksploatacyjnych,
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- koordynacja i sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z uzywaniem przez
pracownikéw pojazddéw prywatnych do celéw stuzbowych, za wyjatkiem rozliczen
pracownikow z nadlesnictwem z tego tytutu,

- prowadzenie catosci spraw zwigzanych z punktem fadowania pojazdéw
elektrycznych;

f. w zakresie obstugi sekretariatu:
- prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

- obstuga centrali telefonicznej, faksu i gtéwnej skrzynki poczty elektroniczne;j
nadlesnictwa,

- wysytka korespondenc;ji przygotowanej przez pracownikow,

- skiadanie zaméwieh na czasopisma i gazety, rozdzielanie ich pomiedzy dziaty
i stanowiska pracy,

- obstuga spotkan i narad nadlesniczego z pracownikami, kontrahentami i innymi
gosémi;
g. w zakresie ochrony mienia:

- wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong mienia znajdujgcego sie na terenie
nadlesnictwa; szczego6towe zadania w tym zakresie okre$la Instrukcja ochrony
lasow przed szkodnictwem leSnym,

2. Pracownicy Dziatu Administracyjno — Gospodarczego odpowiadajg za bezpieczenstwo
danych osobowych w zakresie swojego dziatania.

3. Pracownicy Dziatu realizujg natozone na Nadle$nictwo Solec Kujawski zadania obronne
w zakresie swojego dziatania.

§13
Stanowisko pracy ds. pracowniczych — NP

1. Pracownik ds. pracowniczych w nadlesnictwie wypetnia zadania zwigzane z obstugg
kadrowa pracownikéw, bytych pracownikéw nadlesnictwa i ich rodzin, poprzez realizacje
zadan przypisanych do stanowiska. Prowadzi sprawy zwigzane z bezpieczenstwem
danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

a. w zakresie spraw kadrowych
- prowadzenie akt osobowych pracownikéw nadlesnictwa,
- prowadzenie spraw w zakresie zatrudniania i zwalniania pracownikéw nadlesnictwa,

- prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami zawodowymi i stazami absolwentéw
Srednich i wyzszych szko6t oraz wspotpraca w tym zakresie z wiasciwym RDLP
w Toruniu,

- prowadzenie w SILP modutu Kadry — Ptace,
- prowadzenie spraw zwigzanych z przebiegiem zatrudnienia pracownikow:

e zwigzanych z wyrdznianiem i nagradzaniem, a takze stosowaniem kar
regulaminowych wobec pracownikoéw,

e sporzgdzanie planéw urlopéw, prowadzenie ewidencji urlopdw oraz
wystawianie kart urlopowych,

e prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

e zatatwianie spraw zwigzanych 2z urlopami: zdrowotnymi, bezptatnymi

i wychowawczymi,
e /
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2.

e prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem, podwyzszaniem, obnizaniem
i pozbawianiem stopni stuzbowych pracownikéw Stuzby Lesnej,

e prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami jubileuszowymi i odprawami
emerytalno — rentowymi,

e koordynowanie zagadnien dotyczacych dyscypliny pracy oraz prowadzenie
ewidencji delegacji stuzbowych, zwolnien lekarskich, list obecnosci, wyjs¢
w godzinach pracy,

e wystawianie swiadectw pracy,

e prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami emerytalno — rentowymi,
e wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

e prowadzenie odpowiednich ewidencji personalnych,

koordynacja prac zwigzanych ze wspéipracg z organizacjami zwigzkowymi
w zakresie obstugi socjalnej — opracowanie regulaminu funduszu i corocznego
preliminarza wydatkéw z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
zatatwianie wnioskow o $wiadczenia ze $rodkéw ZFSS,

sprawdzanie zgodnosci o$wiadczen pracownikdw uzywajgcych samochody
prywatne do celéw stuzbowych z dziennikami obecnosci i robdt DOR oraz ewidencjg
czasu pracy,

przygotowywanie aktualizacji regulaminow: pracy, nagradzania i Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

nadzorowanie przekazywania agend oraz majatku nadle$nictwa przy zmianach
kadrowych na stanowiskach kierowniczych i materialnie odpowiedzialnych,

przygotowywanie i nadzér nad zawieraniem 2z pracownikami umoéw
o odpowiedzialnosci materialnej;

b. inne zadania:

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przechowywaniem dokumentaciji
nadlesnictwa — skfadnicy akt.

Pracownik ds. pracowniczych realizuje natozone na Nadlesnictwo Solec Kujawski zadania
obronne w zakresie swojego dziatania; szczegotowe zadania w tym zakresie okresla
Instrukcja ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym.

§14

Stanowisko pracy ds. nadzoru merytorycznego, doradztwa i kontroli — inzynier nadzoru
w nadlesnictwie — NN

1.

poa e B

Inzynier nadzoru w nadles$nictwie sprawuje kontrole prawidtowosci wykonywania
czynnosci gospodarczych w nadlesnictwie, w tym wydaje polecenia w trybie ustalonym
przez nadlesniczego.

Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

Sprawuje nadzér nad catoksztattem zagadnien zwigzanych z gospodarka towiecka.

Inzynier nadzoru w nadlesnictwie Scisle wspétpracuje z zastgpcami nadlesniczego.

Pefni funkcje rzecznika prasowego nadlesnictwa.

Do zadan tego stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:

a. w zakresie kontroli:

badanie i ocena realizacji zadan gospodarczych w le$nictwach pod katem ich
zasadnosci, celowosci i efektywnosci,
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ustalanie odchylen i nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan w zagospodarowaniu
lasu,

ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa i naduzy¢,

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

ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci ze wskazaniem osob
odpowiedzialnych i informowanie o tych ustaleniach nadle$niczego,

egzekwowanie zadan pokontrolnych,

zatatwianie skarg i wnioskdéw, wspotpraca z innymi organami kontroli, inspekcji,
rewizji oraz organami $cigania,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

realizowanie obowigzkéw okreslonych ,Regulaminem Kontroli Wewnetrznej
Nadlesnictwa” oraz przestrzeganie okreslonych instrukcja zasad obiegu i kontroli
dokumentow,

kontrola poprawnosci manipulacji, klasyfikacji, pomiaru drewna oraz szacunkoéw
brakarskich,

kontrola rozliczenia godzin pracy lesniczych i podlesniczych,
kontrola ewidenciji i wykorzystania ptytek do znakowania drewna;

b. w zakresie zagospodarowania lasu:

biezgca kontrola i ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu,

przedstawianie wnioskdéw dotyczacych poprawy stanu sanitarnego i zdrowotnego
lasu,

kontrolowanie niezbednych zabiegéw ograniczajgcych zagrozenia ze strony
szkodliwych owadow i grzybow patogenicznych, a takze zabiegéw majacych na celu
ochrone upraw i mtodnikéw przed szkodami od zwierzyny,

kontrola realizacji wnioskow gospodarczych,

kontrola protokotéw odbioru robét w zakresie jakosci prac,

kontrola wnioskow gospodarczych,

kontrola na gruncie drewna pozyskanego pod katem pomiaru i wiasciwej klasyfikacji,
biezgca kontrola jakosci zrywki i obrébki drewna,

kontrola rotacji drewna w przedziale czasowym,

wspotpraca z zastepcg nadlesniczego w prognozowaniu i ustalaniu rozmiaru
zagrozenia drzewostanéw oraz organizowanie zwalczania gradacji szkodnikéw
pierwotnych i wtornych oraz grzybdw patogenicznych,

kontrola zasad postepowania ochronnego i zapobiegawczego w odniesieniu
do terendw lesnych narazonych na szkody przemystowe,

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

c. w zakresie udostepniania lasu:

wnioskowanie do nadleSniczego o wprowadzenie zakazu wstepu do lasu
w sytuacjach okreslonych przepisami ustawy o lasach i techniczne zabezpieczenie
wprowadzenia takich zakazow w zycie,
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- kontrolowanie lesniczych i innych pracownikoéw, ktéorym przystuguja uprawnienia
straznika leSnego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,

- wspotpraca z Posterunkiem Strazy LeSnej w nadle$nictwie;
d. w zakresie gospodarki towieckiej:
- nadzorowanie i koordynacja inwentaryzacji zwierzyny w skali nadle$nictwa,

- opiniowanie rocznych planéw towieckich w kontekscie ustalen wieloletnich planéw
towieckich w obwodach wydzierzawionych,

- sporzgdzanie planéw wieloletnich,

wnioskowanie do nadlesniczego o stosowanie odstrzatu redukcyjnego;

e. w zakresie ochrony mienia:

wykonywanie zadan zwigzanych ze 2zwalczaniem szkodnictwa lesnego
i ochrong mienia bedacego w zarzadzie LP, w zasiegu terytorialnym nadle$nictwa;
szczego6towe zadania w tym zakresie okresla Instrukcja ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym.

f. w zakresie petnienia funkcji rzecznika prasowego:

- wdrazanie oraz realizacja zadan ,Polityki Komunikacyjnej LP” w Nadle$nictwie
Solec Kujawski,

- biezaca wspoétpraca z rzecznikiem prasowym RDLP w Toruniu, m.in. przekazywanie
informac;ji o istotnych dla realizacji ,Polityki komunikacyjnej LP” wydarzeniach lub
dziataniach w nadlesnictwie,

- planowanie w cyklu rocznym gtéwne dziatan komunikacyjnych nadlesnictwa
i informacje o nich przekazuje rzecznikowi prasowemu RDLP w Toruniu,

- zbieranie, przygotowywanie i udzielanie informacji w kontaktach z mediami i innymi
interesariuszami oficjalnych stanowisk i komunikatéw w imieniu nadle$niczego.

- monitoring oraz analizowanie informacji, zdarzen i zjawisk pojawiajacych sie w
otoczeniu nadlesnictwa, dotyczacych i majgcych wptyw na funkcjonowanie lub
wizerunek Nadlesnictwa Solec Kujawski, RDLP lub catych LP oraz przedstawianie
wnioskéw i propozycji adekwatnych dziatarn komunikacyjnych nadlesniczemu.

- nawigzywanie i utrzymywanie statych kontaktéw z interesariuszami na szczeblu
lokalnym,

- przygotowywanie lub opiniowanie przygotowanych przez innych informac;ji
i komunikatéw publikowanych na stronie internetowej nadle$nictwa oraz w social
mediach.

7. Instruktaz i doradztwo w zakresie catoksztattu gospodarki lesnej, w tym w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przy wykonywaniu prac lesnych.

8. Realizacja zadan obronnych natozonych na RDLP w Toruniu — Nadlesnictwo Solec
Kujawski.

§ 15
Posterunek Strazy Lesnej — NS

1. Do obowigzkdéw Posterunku Strazy Lesnej nalezy zapobieganie i zwalczanie przestepstw
oraz wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego oraz ochrona innych sktadnikédw mienia
nadlesnictwa.

2. Szczegotowy zakres dziatania okresla Zarzadzenie nr 45 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 28 kwietnia 1999 r., znak spr. GO-021-230/99 oraz Instrukcja ochrony
lasow przed szkodnictwem lesnym, stanowiaca zatacznik do zarzadzenia nr 52 Dyrektora
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Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 9 wrze$nia 2004 r. (t.j.. zarzadzenie nr 17
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 24 marca 2014 r. w sprawie ogtoszenia
tekstu jednolitego zarzadzenia nr 52 z dnia 9 wrzesnia 2004 r., znak GI.S-021-1/14).

3. Do powierzonych czynnosci w szczegélnosci naleza:

zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz
wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong mienia w zarzadzie LP w zasiegu
terytorialnym nadlesnictwa,

przestrzeganie zasad bezpieczenstwa przy postugiwaniu sie bronia, a takze petne
rozeznanie terenu w zakresie zagrozenia szkodnictwem lesnym,

sporzgdzanie planéw pracy,

wykonywanie zadan zleconych, ustnych Ilub pisemnych, wydanych przez
bezposredniego przetozonego,

podejmowanie dziatan bez zlecenia w sytuacjach szczegdlnych,

skfadanie nadle$niczemu sprawozdan z wykonanych czynnosci,

wspotpraca z innymi pracownikami nadlesnictwa w celu osiggniecia najlepszych
wynikow ochrony lasu przed szkodnictwem lesSnym i pozostatej ochrony mienia LP,

prowadzenie dochodzen oraz wnoszenie i popieranie aktu oskarzenia
w postepowaniu uproszczonym, jezeli przedmiotem przestepstwa jest drewno
pochodzace z laséw stanowigcych wtasnosé Skarbu Panstwa,

prowadzenie postepowania w sprawach o wykroczenie oraz udziat
w rozprawach przed sgdami w charakterze oskarzyciela publicznego,

wspoétpraca z organami policji, straznikami towieckimi, straznikami ochrony
przyrody,

kontrolowanie wywozu drewna i innych produktéw z lasu pod wzgledem formalno -
merytorycznym,

w razie potrzeby, kontrolowanie i ewidencjonowanie pni pokradziezowych
w le$nictwach o najwyzszym nasileniu kradziezy drewna z lasu w nadle$nictwie
oraz ustalanie sprawcow lub winnych zaniedban pracownikéw administracji lasow
panstwowych,

przekazywanie gtownemu ksiegowemu prawomocnych wyrokdéw w celu windykacji
naleznosci,

prowadzenie magazynu broni.

4. W zakresie obronnosci i spraw niejawnych, w szczegdlnosci:

szkolenie obsady statego dyzuru i jego uruchamianie w razie potrzeby,
szkolenie pracownikéw nadles$nictwa w zakresie zagadnieh obronnych,

kompletowanie przepisoéw i instrukcji z zakresu obronnosci oraz ochrony informacji
niejawnych,

przygotowuje tre§¢ umow na czasowy pobyt wojsk wtasnych i obcych na terenach
leSnych w razie ich dyslokacji,

nadzér nad realizacjg zadan z zakresu obronnosci,

prowadzenie spraw reklamacyjnych dot. zwolnienia pracownikow od obowigzku
petnienia stuzby wojskowej,

sporzadzanie niezbednych informaciji.
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§ 16
Lesniczy - ZL
1. LeSniczy bezposrednio kieruje leSnictwem.
2. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

3. Do zadan le$niczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w lesnictwie, za ktdrag ponosi petng odpowiedzialnosé. Wykonuje réwniez zadania
zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i zwalczaniem tego szkodnictwa,
z wykorzystaniem uprawnien okreslonych w ustawie ,,0 lasach”.

4. Szczegotowy zakres obowigzkdéw  leSniczego  okreSla  ,Zakres  czynnosci,
odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika”.

Do zadan lesniczego w szczegolnosci nalezy:

- prowadzenie na biezgco zadan okreslonych w planie urzadzenia gospodarstwa
lesnego,

- organizacyjne przygotowanie oraz terminowe wykonanie wszelkich czynnosci
techniczno-gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie powierzonego
lesnictwa,

- przygotowanie materiatéw i danych niezbednych do opracowania planéw techniczno-
gospodarczych (planéw: hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowej, cie¢,
konserwacji budynkéw, budowli, lesnych urzgdzen technicznych itp.),

- systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia w celu jego
ochrony przed szkodnictwem,

- niezwloczne zgtaszanie przetozonym lub Strazy Le$Snej w nadlesnictwie, wszystkich
ujawnionych przypadkow szkodnictwa lesnego,

- wspotdziatanie ze Strazg Lesng w celu ustalenia sprawcow przestepstw i wykroczen
popetnionych na szkode nadlesnictwa,

- prowadzenie dziatan prewencyjnych majgcych na celu ochrone lasu przed
szkodnictwem,

- korzystanie z przystugujgcych uprawnien do zwalczania szkodnictwa leSnego,

- szczegobtowe zadania w tym zakresie okre$la [nstrukcja ochrony lasow przed
szkodnictwem lesnym,

- organizowanie i nadzorowanie zalesien, odnowien i pielegnac;ji lasu,

- obserwowanie, zbieranie i kompletowanie materiatébw niezbednych do opracowania
prognoz zagrozenia drzewostandw ze strony szkodnikéw owadzich, grzybdéw
patogenicznych oraz szkdéd od zwierzyny w uprawach i miodnikach, terminowe
zwalczanie i zapobieganie szkodom wyrzadzonym przez szkodniki, otoczenie opiekg
pozytecznych ssakéw, ptakdéw i owaddéw oraz stata troska o poprawe stanu
zdrowotnego i sanitarnego drzewostanow,

- sporzadzanie szacunkow brakarskich, organizowanie wyznaczania ciec,

- dokonywanie zgodnie z obowigzujacymi normami manipulacji, klasyfikacji i odbioru
drewna oraz innych ptodéw lesnych, organizowanie zrywki i wywozu, wydawanie
drewna i innych ptodéw lesnych, nadzér nad stanem drewna $Scietego, wyrobionego
i odebranego,

- kontrola granic lesnictwa, znakéw granicznych i geodezyjnych, tablic ostrzegawczych
i informacyjnych oraz ochrona lasu przed szkodnictwem, udziat w likwidacji klesk

zywiotowych,
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petnienie funkcji bezposredniego przetozonego w stosunku do podle$niczego
(jezeli takie stanowisko jest w danym lesnictwie utworzone) oraz innych przydzielonych
do pracy pracownikéw w tym lesnictwie,

Zlecanie wykonywania robét dla ZUL,

dokonywanie odbioru zleconych prac pod wzgledem jakosci, terminowosci, stawek
jednostkowych i przepisow BHP,

egzekwowanie stosowania przez pracownikéw $rodkow ochrony osobistej zgodnie
Z przeznaczeniem oraz przygotowanie i prowadzenie robdt w sposéb zabezpieczajacy
przed wypadkami przy pracy,

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

przekazywanie zainteresowanym aktualnej informacji o czasie i miejscu pobytu,
poprzez umieszczenie jej przy kancelarii lesnictwa,

prowadzenie modutu: Lesnik, Notatnik, Brakarz i Las Transfer w RL oraz SILP WEB
w udostepnionym zakresie,

sprzedaz detaliczna drewna w zakresie wynikajagcym z udzielonych upowaznien,

opracowywanie pod wzgledem merytorycznym materiatdbw bazowych do
przeprowadzenia zaméwien publicznych z zakresu przypisanych zadan,

realizacja natozonych na Nadlesnictwo Solec Kujawski zadan obronnych
w zakresie swojego dziatania,

nadzorowanie spraw dotyczgcych lasdw niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa
w zakresie administracyjnym lesnictwa,

monitoring stanu zachowania wystepujacych w le$nictwie form ochrony przyrody,

organizowanie prac gospodarczych na terenie powierzonego lesnictwa
z uwzglednieniem ustawy o ochronie przyrody, Planu Ochrony Przyrody oraz
obowigzujgcych instrukcji, zasad i wytycznych dotyczacych minimalizowania wptywu
realizacji prac gospodarczych na srodowisko,

prowadzenie dziatan z zakresu edukacji lesnej oraz turystycznego udostepniania
laséw.

§17

Podlesniczy — ZLP

1
2.

Podlesniczy bezposrednio podlega leSniczemu, do ktérego zostat przydzielony.

Podlesniczy wykonuje wszelkie czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne
i ochronne, majgce na celu realizacije zadan ustalonych dla leSnictwa, ochrone
zasoboéw lesnych i innego majatku.

Zakres szczegotowy tego stanowiska obejmuje:

a. ochrone granic lesnictwa, znakdéw granicznych i geodezyjnych, tablic
ostrzegawczych i informacyjnych oraz ochrone lasu przed szkodnictwem,

b. prace z zakresu ochrony lasu, ochrony ppoz. i fowiectwa,
dokonywanie obmiardw roboét i odbiérki drewna,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem drewna i innych
produktéw z lasu oraz sporzadzanie stosownej dokumentaciji,

e. kontrolowanie prac wykonywanych systemem zleconym w zakresie
przestrzegania obowigzujgcych instrukcji technologicznych i technicznych, bhp,
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f. prowadzenie dziatan w zakresie edukacji leSnej spoteczenstwa,

g. pomoc przy sporzadzaniu szacunkéw brakarskich, organizowanie wyznaczania
cie¢ (zrebdéw, gniazd, cie¢ czesciowych i drzew do wyrebu w uzytkach
przedrebnych),

h. wprowadzanie podstawowych danych do SILP poprzez transfer danych z RL,

i. obstuge Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych w zakresie
umozliwiajagcym sprawny przebieg prac w les$nictwie (w tym poczte
elektroniczng),

j. wspbtpraca z Posterunkiem Strazy LeSnej w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego,

k. realizacja natozonych na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swego
dziatania.

4. Szczegotowe Czynnosci podlesniczego okresla zakres obowigzkéw
i odpowiedzialnosci.

§18
LesSniczy szkotkarz — ZLS

1. Lesniczy szkétkarz wykonuje zadania lesniczego zgodnie z §16 oraz kieruje powierzona
mu szkétka lesna.

2. W ramach kierowania szkotkg lesng lesniczy szkétkarz organizuje proces produkcji
w szkotce lesnej oraz realizuje cato$¢ spraw zwigzanych z prowadzeniem szkétki.
Lesniczy szkotkarz ma obowigzek organizacyjnego przygotowania oraz terminowego
wykonania wszelkich czynnosci techniczno-gospodarczych, ochronnych
i administracyjnych na terenie powierzonej szkotki lesnej wynikajacych z planéw
gospodarczych i harmonogramow prac ustalonych dla szkotki lesnej.

§19
Stanowisko ds. BHP

1. Do zadan pracownika realizujgcego zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
nalezy:

a. prowadzenie catoksztattu spraw z bezpieczenstwa i higieny pracy wynikajgcych
z Rozporzgdzenia Rady Ministrdw 2z dnia 02.09.1997 r. sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. z 1997 r. Nr 109, poz. 704, ze zmianami)
oraz art. 237" Kodeksu pracy,

b. prowadzenie catosci zagadnien zwigzanych =z dziatalnoscig szkoleniowg
w dziedzinie bhp,

C. wspodtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie organizowania
i zapewniania odpowiedniego poziomu szkolen w zakresie BHP oraz wiasciwej
adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikdw,

d. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z profilaktykg zdrowotng pracownikéw,
e. sporzadzanie dokumentacji powypadkowe;,

f. przygotowywanie dokumentacji w celu skierowania pracownika na pobyt
w sanatorium, zgodnie z prawami wynikajacymi z PUZP dla Pracownikéw LP,

g. prowadzenie ewidencji i rozliczanie wydanej odziezy bhp, srodkéw czystosci,
napojéw oraz positkéw profilaktycznych dla pracownikéw nadlesnictwa,

h. prowadzenie kart odziezy BHP pracownikoéw,

i. udzielanie pierwszej pomocy.
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2. Pracownik realizujgcy zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w tym zakresie
podlega bezposrednio nadlesniczemu.

§ 20
Administrator SILP

Do zadan administratorow SILP nalezy:
1. administrowanie serwerem aplikacji LAS:

a. instalacja i aktualizacja oprogramowania w zakresie okreslonym przez komorke
organizacyjng RDLP w Toruniu wtasciwa do spraw informatyki,

b. wykonanie czynnos$ci porzadkujgcych system w zakresie zdefiniowanym przez RDLP
w Toruniu,

c. zgtaszanie awarii urzadzen oraz wystepowania btedow w systemach zgodnie
z procedurg opracowang przez RDLP w Toruniu i procedurami zgtaszania btedéw
w SILP Web,

2. administrowanie aplikacjami i bazami danych:

a. aktualizacja oprogramowania w zakresie okreslonymi przez komoérki RDLP
w Toruniu wtasciwe do spraw informatyki,

b. zamawianie bazy testowej wg potrzeb,
3. administrowanie zasobami:

a. udostepnianie, z wykorzystaniem dostepnych w poszczegoélnych aplikacjach funkcji
administracyjnych, zasobow danych uprawnionym przez kierownika jednostki
pracownikom, poprzez zarzgdzanie uzytkownikami poszczegdélnych aplikacji,

4. administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:
a. nadzér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej,

konfiguracja komputeréw do pracy w sieci WAN,

wykonywanie biezgcej konserwacji systemu na komputerach,

instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,

® a0 o

nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w jednostce, w tym
w lesnictwach, z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa danych oraz ochrony
antywirusowej,

f. konfiguracja kont pocztowych na komputerach,
5. zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa:
a. administrowanie ,stanowiskiem lesniczego” i RL,
b. nadzér nad instalacjg i aktualizacjg oprogramowania na RL,

c. nadzér nad stanem technicznym RL i innych urzgdzen wspo6tpracujgcych
z RL,

d. konfiguracja parametrow transmisji danych pomiedzy RL i serwerem nadle$nictwa,

€. udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej RL, administrowanie
innym stuzbowym sprzetem komputerowym (np. komputery stacjonarne, notebooki,
smartfony, drukarki, modemy),

6. koordynacja i organizacja procesow zakupu, konserwacji i napraw sprzetu
oraz oprogramowania,

7. prowadzenie dokumentacji pracy administratora, protokotéw instalacji, dokumentacji
legalnosci oprogramowania, dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych;
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8. nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania,
w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania nie rzadziej niz raz na rok,

9. nadzér nad ochrong danych osobowych w SILP, w zakresie okreslonym w polityce
bezpieczenstwa danych osobowych.

§ 21
Zadania wspéine
1.Pracownicy nadle$nictwa, w ktérych zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia objete SILP
(bedacy uzytkownikami SILP), sg zobowigzani do:

a. opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem w zakresie swego dziatania
i 0s6b zastepowanych,

b. prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych nosnikéw informaciji lub recznie),

terminowego wprowadzania danych do SILP,

pisemnego zgtaszania do administratora systemu lub bezposredniego przetozonego,
wszelkich zauwazonych btedéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP.

2. Bezposredni przetozony uzytkownika SILP odpowiada za:

a. egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego, zgodnego z zakresem czynnoSci
podlegtych pracownikow,

b. sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 1, a w szczegolnosci
dokonywanie wyrywkowej oceny:

- poprawnosci formalno — merytorycznej dokumentéw wprowadzanych do SILP,
- zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,
- terminowosci wprowadzania dokumentoéw do systemu.

3. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w ramach systemu EZD zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami.

Woprowadzanie informacji do BIP zgodnie z zakresem przypisanych zadan.

5. Opracowywanie pod wzgledem merytorycznym materiatdw  zrédtowych do
przeprowadzenia zamoéwien publicznych z zakresu przypisanych zadanh.

Nadzor nad realizacjg umow z zakresu przypisanych zadan.

Pracownicy nadle$nictwa, w zakresie przypisanych zadan, realizujg sprawy zwigzane
Z dziatalnoscig Osrodka Szkoleniowo-Edukacyjnego.

8. Organizowanie wydarzen promocyjno-edukacyjnych oraz imprez pracowniczych
zleconych przez nadlesniczego.

§ 22

Prawa i obowiazki uzytkownikow SILP.
1. Uzytkownik ma prawo do :
a. korzystania z zasoboéw sieciowych w granicach okreslonych przez nadlesniczego,
b. informacji na temat ustug i dostepnych zasobéw sieciowych,
c. posiadania konta zgodnie z zasadami ujetymi w Projekcie ustug katalogowych.

2. Prawa uzytkownika, o ktéorych mowa w ust. 1 wygasajg z chwilg rozwigzania umowy
o prace.
_—
Z e =
a5 o F



3.

Uzytkownik ma obowigzek :

a. podporzadkowac sie zaleceniom administratora SILP w zakresie korzystania
z zasobow SILP,

b. chroni¢ dostep do wtasnych kont, uzywac bezpiecznych haset, zmienia¢ je zgodnie
z ustalonym harmonogramem oraz na kazde 2zadanie administratora,
a w szczegoblnosci uzywanych kart kryptograficznych,

c. informowaé administratora sieci o stwierdzonych lukach w systemie i 0 uzyskaniu
dostepu do systemu przez osoby nieuprawnione,

d. zgtasza¢ niezwtocznie administratorowi powstate uszkodzenia Ilub awarie
oprogramowania i sprzetu,

e. korzysta¢ wytacznie z legalnego oprogramowania,

f. korzystac z ustug dostepnych w sieci WAN LP zgodnie z wymogami prawa.

4. Uzytkownikowi zabrania sie :

\'

a. wykorzystywania zasobow informatycznych LP do celéow innych niz zadania
stuzbowe,

b. wykorzystywania SILP do prowadzenia dziatalno$sci niezgodnej z prawem, w tym
rozpowszechniania nielicencjonowanego oprogramowania i innych informac;ji
chronionych prawem autorskim,

udostepniania swojego konta innym uzytkownikom,

podejmowania dziatan majacych na celu uzyskanie nieupowaznionego dostepu do
zasobdw sieci LP poprzez np. podszywanie sie pod innych uzytkownikow,
monitorowanie tacz lub skanowanie portow,

e. podejmowania prob korzystania z zasobow LP, do ktorych nie posiada uprawnien,
f. wszelkich préb atakowania sieci lub komputeréw, wysytania spamu, itp.,

g. podtgczania do sieci i odtaczania od niej jakichkolwiek urzadzen komputerowych
oraz zmiana ich konfiguracji i lokalizacji bez zgody administratora,

h. utrudniania pracy administratoréw SILP oraz innym uzytkownikom,
i. dezinformowania administratorow SILP.
Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa Solec Kujawski
§23
Kazdy pracownik nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,

od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe, i przed ktérym odpowiada za ich wtasciwe
wykonanie.

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

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

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej — w zakresie petnionych funkgji stuzbowych — od przetozonego tej komorki
lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.
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10.

11

12.

13.

. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy

sporzadzi¢ protokot podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz wtasciwego
przetozonego, zgodnie z zarzgdzeniem nr 18 Dyrektora RDLP w Toruniu z dnia
16.06.1994 r. znak sprawy N-1-0113-12/94 oraz uregulowaniami wewnetrznymi w
nadlesnictwie.

Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego z zastrzezeniem ust. 13, z wyjgtkiem:

a. pism idokumentdw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwdch
uprawnionych osob,

b. korespondenciji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe, i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa.

Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadle$niczemu
do podpisu, parafowane sg przez pracownika sporzgdzajgcego oraz przez jego
bezposredniego przetozonego. W przypadku opracowywania materiatow przez wiecej
niz jedng komérke organizacyjng parafowane one sg przez kierujgcych komdrkami
uczestniczgcymi w przygotowywaniu materiatébw i projektéw pism — zgodnie
z uregulowaniami obowigzujgcymi w nadlesnictwie. W EZD parafowanie zastepuja
odpowiednie funkcje systemu.

W biurze nadlesnictwa obowigzuje Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg zwane
EZD. Jest to system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacja,
umozliwiajgcy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie
przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentéw
elektronicznych. Szczegétowe zasady funkcjonowania EZD w nadlesnictwie oraz

Wynikajace stad 0bowiazki oeslejg odreome przeps).

Wervain kemork oraamzacuine 20bowiazane < do wpolpracy miedzy soba

i do udzielania pomocy w przypadku pilnej potrzeby oraz uzgadniania stanowisk przed
podjeciem ostatecznej decyzji, badz przed przedstawieniem jej do akceptacji
nadle$niczemu.

Wspoétdziatanie poszczegdlnych komérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielania pomocy fachowej
z wtasnej inicjatywy lub na zgdanie poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

Komorki organizacyjne przyjmujg i zatatwiajg sprawy nalezace do zakresu ich
czynnosci, a sprawy btednie do nich skierowane przesytajg niezwtocznie do wiasciwej
komérki organizacyjnej, zawiadamiajgc o tym dysponujgcego rozdziatem spraw po
dokonaniu przez niego zmiany dekretacji sprawy.

. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie

poszczegodlnych dziatéw i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej,
opracowany i uaktualniany przez gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa, a zatwierdzany
przez nadlesniczego.

Gtéwny ksiegowy nadlesnictwa potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej
operacji gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentacji tej operac;ji.

Zasiegania opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:
a. wydanie aktu prawnego o charakterze ogélinym,
b. indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

C. zawarcia umowy i rozwigzania dtugoterminowej lub nietypowej, porozumien
i innych zobowigzan o znacznej wartosci,

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

e. odmowy uznania zgtoszonych roszczen, /ﬁ /
—
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f. zwigzane 2z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,

g. zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
h. prowadzenie roszczeh w sadach pracy,

i. zawiadomienia do organow $cigania,

j. dotyczgce umorzenia wierzytelnosci.

14. Wysokos¢ zobowigzan, o ktéorych mowa w ust. 13 lit. ¢, okreslona jest ryczattem
i korygowana na biezgco przez gtdwnego ksiegowego nadlesnictwa w porozumieniu
z gtébwnym ksiegowym RDLP w Toruniu.

156.W czasie krotkotrwatej nieobecnosci nadleSniczego, biezace zarzadzanie
nadlesnictwa nalezy do zastepcy nadlesniczego lub osoby upowaznionej przez
nadlesniczego.

Zakres zastepstwa ustala kazdorazowo nadlesniczy.

16. Zastepstwa kierownikow dziatdbw oraz poszczegolnych pracownikéw ujete sa
w zakresach czynnosci.

17. Nadlesniczy moze upowazni¢ lub udzieli¢ petnomocnictwa pracownikom, do
wykonywania czynnosci lub podejmowania w jego imieniu decyzji, w okreslonych przez
niego sprawach.

18. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadle$nictwie okresla Regulamin pracy
Nadlesnictwa Solec Kujawski.

19. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum reguluje instrukcja kancelaryjna i rzeczowy wykaz akt dla PGL
LP i instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
i sktadnic akt w PGL LP.

20. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako poufne i zastrzezone, normujg odrebne
przepisy i instrukcje.

21. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sa:

a. znac przepisy prawne z zakresu swojego dziatania oraz dba¢ o mienie Laséw
Panstwowych,

b. przestrzega¢ przepisy o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych oraz bhp i p.poz.

22. Stosowa¢ i przestrzegaé przepisy oraz wytyczne zwigzane z -certyfikatami
posiadanymi przez nadlesnictwo, RDLP i DGLP.

23. Pracownicy odpowiadajg za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego
dziatania.

VI Ochrona danych osobowych

1.

§ 24

Administratorem  danych osobowych jest nadle$niczy. Nadlesnictwo Solec
Kujawski przetwarza dane osobowe zgodnie z art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 ze zm.), zwang ,Ustawag
o ochronie danych osobowych”. Dane osobowe sg przetwarzane w celu dopetnienia
obowigzkdéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegolnosci w ustawie
z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach oraz w celu realizacji zawieranych umoéw. Informacje
dotyczace o0so6b fizycznych moga byé przekazywane uprawnionym na podstawie
przepiséw prawa podmiotom uprawnionym na podstawie przepisdw prawa podmiotom.
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Nadle$nictwo Solec Kujawski zapewnia osobom, ktérych dane sg przetwarzane, realizacje
uprawnien wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych: umozliwia wglad do
wtasnych danych osobowych iich poprawianie.

Nadlesnictwo Solec Kujawski przetwarza dane osobowe w oparciu o wdrozong
dokumentacje dotyczacg ochrony danych osobowych: Polityke bezpieczenstwa oraz
Instrukcje zarzadzania systemem informatycznym.

Nadlesnictwo Solec Kujawski zapewnia ochrone wszystkich przetwarzanych informacji
dotyczacych osoéb fizycznych, w tym interesantdw, oséb zatrudnionych oraz danych
klientow nadlesnictwa, przetwarzanych w celu wystawienia faktury, rachunku
lub prowadzenia sprawozdawczo$ci finansowej.

Pracownikom Nadlesnictwa Solec Kujawski uprawnienia w programach przetwarzajacych
dane osobowe i zakres dostepu do zasobdw zawierajgcych dane osobowe ustalajg ich
bezposredni przetozeni, na podstawie zadan komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik
zostat zatrudniony. Uprawnienia i zakresy dostepu podlegajg zatwierdzeniu przez
nadlesniczego.

Zadania wynikajgce z ustawy o ochronie danych osobowych, w tym petnienie obowigzkéw
IODO, nadlesnictwo realizuje w oparciu o outsourcing.

Postanowienia korncowe
§ 22

Integralng cze$¢ Regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa stanowia:
Zatacznik nr 1 — Schemat organizacyjny nadles$nictwa.
Zatgcznik nr 2 — Regulamin organizacyjny jednostki do zadan szczegdlnych — Osrodek
Szkoleniowo-Edukacyjny
Zatacznik nr 3 — Wykaz le$nictw.
Zatgcznik nr 4 — Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji GLOBAL w SILP.

Kazda zmiana Regulaminu organizacyjnego sporzadzana jest na piSmie
i zatwierdzana przez nadlesniczego.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem organizacyjnym majg

zastosowanie ogoélne przepisy prawa, w tym:

- Kodeks pracy,

- Kodeks cywilny,

- Kodeks postepowania administracyjnego,

- Statut Panstwowego Gospodarstwa Le$Snego Lasy Panstwowe,

- Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla pracownikow Panstwowego
Gospodarstwa LesSnego Lasy Panstwowe

Kwestie sporne i watpliwe dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadleSniczy.

Regulamin organizacyjny obowigzuje od dnia 26 lutego 2021 r.

Solec Kujawski, 26 lutego 2021 r.
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