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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA ZOtEDOWO

| Postanowienia ogdine.

§1

1. Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Zotedowo, zwany dalej regulaminem
organizacyjnym, okresla organizacje wewnetrzng, szczegotowy zakres zadan komdrek
organizacyjnych, oséb zatrudnionych w tych komdrkach oraz zasady funkcjonowania
nadles$nictwa Zotedowo.

§2

1. Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
(t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 672), zwang dalej: , ustawg o lasach” oraz na podstawie aktow
wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Paristwowe stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania
Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu (zwanego dalej: ,Statutem
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe”), rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegétowych zasad prowadzenia
gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe
(Dz. U.z 1994 r. Nr 134, poz. 692).

§3

1. Nadlesnictwo Zotedowo jest jednostka organizacyjng przewidziang do militaryzacji
w ramach Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Toruniu.

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



Il Struktura nadlesnictwa.

§4

1.  Strukture nadlesnictwa stanowig:

a.
b.

biuro nadlesnictwa,
lesnictwa,

2. W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

dziaty:

gospodarki leénej, kierowany przez zastepce nadlesniczego — ZG
finansowo-ksiegowy, kierowany przez gtownego ksiegowego — KF
administracyjno-gospodarczy, kierowany przez sekretarza — SA

posterunek straizy lesnej, kierowany przez starszego strainika lesnego
p.o. komendanta - NS

samodzielne stanowiska pracy:
d/s kontroli - inzynier nadzoru - NN
d/s pracowniczych - NK

Ill___Organizacja wewnetrzna.

§5

1. W strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Zotedowo wyrdznia sie nizej wymienione
piony, w ramach, ktérych dziatajg komarki organizacyjne tj. dziaty i stanowiska pracy:

e o o O

c.

Pion Nadlesniczego — N, ktéremu bezposrednio podlegaja:
zastepca nadlesniczego -2

gtowny ksiegowy nadlesnictwa — K

sekretarz—S

inzynier nadzoru w nadlesnictwie = NN

Posterunek Strazy Lesnej— NS

stanowisko ds. pracowniczych — NK

Pion Zastepcy Nadlesniczego - Z, ktéremu bezposrednio podlegaja:

Dziat Gospodarki Lesnej — ZG
Lesnictwa —ZL

Pion Gtownego Ksiegowego Nadlesnictwa — K,

ktéremu bezposrednio podlega:

Dziat Finansowo — Ksiegowy - KF



10.

11.

12.
13.

14.

15.

d. Pion Sekretarza — S, ktéremu bezposrednio podlega:
e Dziat Administracyjno — Gospodarczy - SA

§6

Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takie
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

Nadleéniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze Nadlesnictwa,
w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

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

W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg Nadlesnictwa kieruje Zastepca
Nadleéniczego, w razie nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego — wyznaczony przez
Nadlesniczego inny pracownik Nadlesnictwa.

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa w trybie i na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami.

Nadleéniczemu podlegaja bezposrednio: zastepca nadlesniczego, inzynier nadzoru,
gtéwny ksiegowy nadlesnictwa, sekretarz, starszy straznik lesny p.o. komendanta
Posterunku Strazy Lesnej, specjalista ds. pracowniczych.

Ponadto bezposrednio podlegajg nadlesniczemu pracownicy w dziale gospodarki
leénej: prowadzgcy sprawy bhp, prowadzacy sprawy w zakresie komunikacji
zewnetrznej, administratorzy SILP w sprawach dotyczacych obstugi i zabezpieczenia
systemu informatycznego.

Straznik lesny podlega bezposrednio p.o. komendantowi Posterunku Strazy Lesnej.
Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatéw pracy
podlegaja bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

Leéniczowie podlegaja bezposrednio zastepcy nadlesniczego, zas podlesniczowie
i pracownicy przydzieleni do pracy w danym lesnictwie — lesniczemu.

Przy zatrudnianiu pracownikow zaliczonych do Stuzby Lesnej 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 2003r. Nr 11, poz. 123), zas w stosunku do pozostatych pracownikéw uzywa
sie nazw stanowisk okreslonych w § 26 i 27 Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego
Pracy dla Pracownikéw Parstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
zawartego w dniu 29 stycznia 1998 r. (z pdZniejszymi zmianami).

Pracownik otrzymuje zakres czynnosci.

Obowigzek opracowania zakresu czynnosci cigzy na bezposrednim przetozonym
danego pracownika. Zakres czynnosci pracownika, podlegajacy zatwierdzeniu przez
nadlesniczego, wrecza sie pracownikowi na pismie za potwierdzeniem.

Zakres czynnosci opracowuje sie w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem
dla pracownika i kierownika komorki organizacyjnej. Jeden egzemplarz przechowuje
sie w aktach osobowych.

llos¢ etatéow dla poszczegdlnych dziatéw i stanowisk pracy okresla Nadlesniczy
w ramach ogdlnego limitu zatrudnienia, okreslonego dla nadlesnictwa przez Dyrektora
RDLP w Toruniu, w planie finansowo — gospodarczym na dany rok.



16. W ramach zadan wykonywanych przez Nadlesnictwo, Nadlesniczy odpowiada
za realizowanie zadarn obronnych zwigzanych z osigganiem wyiszych stanow
obronnych przez RP.

IV__ Zakres zadan poszczegdlnych stanowisk pracy.

§7

Nadlesniczy —= N

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

2. Nadleéniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej
Dyrekcji LP w Toruniu.

3.  Zakres kompetencji i odpowiedzialnosci nadlesniczego wynikajg z :

a.

b.

art. 35 ustawy o lasach oraz § 22-24 Statutu Paristwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe,

rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie
szczegotowych zasad gospodarki finansowej w Paristwowym Gospodarstwie
Lesnym Lasy Panistwowe (Dz. U.z 1994 r. Nr 134, poz. 692),

innych norm prawnych okreslajgcych regulacje zwigzane z jednoosobowym
zarzadzaniem nadlesnictwem.

4. Nadleéniczy swoje obowigzki wykonuje przy pomocy zastepcy nadlesniczego.

5. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze dziatania
Nadlesnictwa Zotedowo.

6. W szczegolnosci nadlesniczy:

a.

b.

0

k.

kieruje nadlesnictwem jako podstawowa jednostkg organizacyjng Lasow
Paristwowych,

samodzielnie prowadzi gospodarke lesng w nadlesnictwie na podstawie planu
urzadzenia lasu,

ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa,

reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie
swojego dziatania,

wykonuje zarzad nad lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami LP,
uczestniczy w opracowywaniu oraz w ustalaniu sposobow realizacji planu
urzadzenia lasu,

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
gruntow,

sprawuje nadzor nad zawartoscig zasobow znajdujacych sie w SILP,

zatrudnia pracownikéw Nadlesnictwa.

7. Nadaje, obniza i pozbawia stopni stuzbowych podlegtych mu pracownikéw Stuiby

Lesnej.
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Wspdtdziata z organami samorzadu terytorialnego, a takie z organami administracji
rzagdowej oraz sprawuje nadzér nad gospodarky lesng w lasach niestanowigcych
wtasnos¢ Skarbu Paristwa w ramach powierzonego nadzoru przez starostow urzedow
powiatowych i Prezydenta Miasta Bydgoszczy.

Udziela na wniosek wtascicieli lasow 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.

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

Opiniuje uproszczone plany urzadzenia lasu.

Podejmuje dziatania w celu regulacji granicy polno-lesnej.

Nabywa grunty zgodnie z ustawg o lasach.

Uczestniczy w opracowywaniu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.
Realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktdow i ustug.

Organizuje dziatania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.
Udziela ewentualnych upowazniern 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 w tym zakresie -
art.207 §2KP.

Kieruje wykonywaniem zadan obronnych, odpowiada za ich przygotowanie w okresie
pokoju do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w
czasie wojny oraz przygotowuje warunki organizacyjne i techniczne planowania
i realizacji zadan obronnych w nadlesnictwie, odpowiada za ochrone informacji
niejawnych i ochrong danych osobowych.

Organizuje odbywanie w nadlesnictwie staiu przez absolwentéw szkot wyiszych,
srednich oraz odpowiada za prawidtowy jego przebieg.

Realizuje zadania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,
aw szczegolnosci:

a. Jest zobowigzany do niezwtocznego reagowania na wszelkie przejawy
szkodnictwa le$nego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego, ktére wynikajg z art. 47 ust. 2 pkt 1-8i 10 oraz
w ust. 8 ustawy o lasach.

b. Okresowo analizuje stan zagrozenia szkodnictwem lesnym w lesnictwach
i na tej podstawie podejmuje dziatania zapobiegawcze i zwalczajace.

c. Organizuje narade roczng, ktérej celem jest ocena stanu ochrony
przeciwpozarowej obszaréw lesnych oraz ochrony mienia iefektywnosci
zwalczania szkodnictwa lesnego.

d. Nadle$niczy zobowigzany jest do prowadzenia dziatan o charakterze
prewencyjnym w celu zapobiegania powstawaniu szkéd w lasach w tym
realizacji programéw edukacyjnych, wspétpracy z lokalnymi mediami,
samorzgdami i szkotami oraz organizowania sezonowych akcji we wspoétpracy z
Policjg i innymi organami i organizacjami.



§8

Zastepca nadlesniczego - Z

1. Zastepca nadlesniczego odpowiada przed nadlesniczym za catoksztatt sfery produkeyjne;j
w nadlesnictwie a w szczegdlnosci:

a. zarealizacje planu urzadzenia lasu w nadlesnictwie,

kieruje pracg lesniczych ,

nadzoruje prawidtowa gospodarke drewnem,

nadzoruje catosc spraw zwigzanych z edukacja lesna

koordynuje dziatanie SILP i aktualizacje LMN,

nadzoruje wprowadzanie informacji i zawartos¢ zasobow znajdujacych sie

w SILP,

koordynuje sprawy zwigzane ze stanem posiadania

kieruje i koordynuje wykonaniem zadann wynikajacych z przeprowadzenia

catosci procedur zwigzanych z organizacjg i trybem postepowania przy

udzielaniu zaméwien publicznych. Do zadan zastepcy nadlesniczego w tym
zakresie nalezy:

e wyznaczanie termindw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie,

e podziat miedzy cztonkédw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

e nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania
o udzielenia zamodwienia publicznego,

e informowanie kierownika jednostki o problemach zwigzanych z pracami
Komisji w toku postepowania o udzielenia zamdwienia publicznego

2. Odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z selekcja i nasiennictwem.

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

4. Prowadzi sprawy zwigzane z nadzorem nad lasami niestanowigcymi wtasnosci Skarbu
Paristwa - w zakresie powierzonym przez starostow i Prezydenta Miasta Bydgoszczy
poprzez lesniczego Lesnictwa Strzelce i lesniczego Lesnictwa Kruszyn oraz specjalista SL
ds. zasobow.

5. Prowadzi i koordynuje sprzedaz drewna i produktéw niedrzewnych z ich pozyskaniem
oraz zajmuje sie sprawami zwigzanymi z certyfikacjg gospodarki lesnej.

6. Koordynuje dziatania administratorow systemu informatycznego.

7. Realizuje zadania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,
a w szczegolnosci:

a. Jest zobowigzany do niezwtocznego reagowania na wszelkie przejawy
szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego.

b. kazdym przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie popetnienia przestepstwa
lub wykroczenia, musi niezwtocznie powiadomi¢ straz lesng nadlesnictwa.
Wobec braku takiej mozliwosci informacje nalezy skierowa¢ do najblizszego
organu Policji lub innej jednostki Laséw Panstwowych. O podjetych
czynnosciach nalezy powiadomic¢ nadlesniczego, a zdarzenie odnotowac.

c. W przypadku ujawnienia wykroczenia, za popetnienie ktorego sprawca moze
by¢ ukarany grzywna w drodze mandatu karnego, zastepca nadlesniczego jako

ol - -2
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10.

1d.

pracownik Stuzby Lesnej, posiadajacy uprawnienia straznika lesnego
i odpowiednie upowaznienie, stosuje postepowanie mandatowe.
d. Jezeli pracownik dziata jednoosobowo, a wystepujace zagrozenie mogtoby
go narazi¢ na utrate zdrowia badz zycia, nie podejmuje bezposrednich dziatan
w stosunku do sprawcy (sprawcow) i mozliwie jak najszybciej powiadamia
o zdarzeniu Straz Lesng lub Policje.
e. Zastepca nadlesniczego zobowigzany jest do prowadzenia dziatan
o charakterze prewencyjnym w celu zapobiegania powstawaniu szkdéd w lasach
w tym realizacji programéw edukacyjnych, wspdtpracy z lokalnymi mediami,
samorzadami i szkotami w zakresie propagowania wiedzy przyrodniczo-lesnej.
Odpowiada za bezpieczeristwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania oraz
danych osobowych zawartych w zbiorach Dziatu Gospodarki Lesnej.
Zastepca nadle$niczego podczas wykonywanych zadan ma obowiazek ochrony
informacji niejawnych.
Szczegdtowe czynnosci  zastepcy nadlesniczego okresla zakres obowigzkéw
i odpowiedzialnosci.
Realizacja zadan obronnych. Szczegétowy zakres obowigzkéw zawarty zostat w zakresie
czynnosci.

§9

Dziat gospodarki lesnej - ZG

Do zadan dziatu gospodarki lesnej nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych
z planowaniem, organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa,
selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony przyrody, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej i bhp, turystyki, uzytkowania lasu (m.in. certyfikacja) i sprzedazy
drewna oraz produktéw niedrzewnych, stanu posiadania i ewidencji gruntow,
udostepniania lasu, edukacji lesnej.

W szczegdlnosci do dziatu nalezy:

a. w zakresie zagospodarowania lasu:

e opracowywanie planéw gospodarczych na podstawie materiatow
przygotowywanych przez lesniczych i plandw urzadzenia lasu,

e ustalanie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkcji szkotkarskiej,

* planowanie odnowien, zalesien i poprawek,

* planowanie prac zwigzanych z pielegnowaniem lasu,

* koordynacja dziatan w zakresie zwigzanym z certyfikacja gospodarki lesnej,
prowadzenie ewidencji stanu posiadania i gromadzenie dokumentacji w tym
zakresie, niezbednej do wprowadzania zmian w obrocie wewnetrznym
i zewnetrznym gruntdw wchodzacych w sktad nadlesnictwa (m.in.
sporzadzanie deklaracji podatku lesnego),

e prowadzenie aktualizacji LMN,

e prowadzenie catosci zagadnien z ochrony lasu,

e prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody i udostepnieniem lasu
(turystyka),

e prowadzenie spraw zwigzanych z edukacjg lesng,



e prowadzenie aktualizacji map gospodarczych, rejestru gruntow i rejestru
kategorii uzytkowania,

e prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym oraz
nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych bezpieczeristwa
przeciwpozarowego lasow, budynkow i urzadzen, a takze wspdtpraca w tym
zakresie z lokalnymi organami strazy pozarnych,

e obstuga radiotelefonu — przekazywanie prognoz,

» aktualizowanie strony internetowej nadlesnictwa i BIP,

b. w zakresie bhp:

e prowadzenie catoksztattu spraw z bezpieczeristwa i higieny pracy wynikajgcych
z rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 02 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 1997 r. Nr 109, poz. 704 ze zm.) oraz
art. 2371 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeksu pracy (t.j. Dz. U. 2 2020 r.
poz. 1320 ze zm.) zwanej dalej: ,Kodeksem Pracy”,

e koordynowanie, w porozumieniu ze specjalista ds. pracowniczych, dziatalnosci
szkoleniowej w dziedzinie bhp,

e prowadzenie catosci spraw zwigzanych z profilaktyka lekarska pracownikéw
z wypadkami przy pracy oraz chorobami zawodowymi,

e sporzgdzanie dokumentacji powypadkowej,

e udzielanie instruktazu ogdlnego w ramach szkolenia wstepnego z BHP zgodnie
z § 10 rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z 27 lipca 2004 r. w sprawie
szkolenia w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy (Dz. U. z 2004 r. Nr 180,
poz. 1860 ze zm.),

w zakresie uzytkowania lasu:

e instruowanie lesniczych w zakresie sporzgdzania szacunkow brakarskich,
pozyskania i wyrdbki drewna oraz pozyskania innych uzytkow,

e sporzadzanie planow produkcji sortymentdw drzewnych i innych uzytkéw,

e opracowywanie planéw zbytu drewna i innych produktow lesnych oraz
prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci z obrotu drewnem,

e organizowanie przetargéw na sprzedaz drewna,

e przygotowanie tre$ci umow na czasowy pobyt wojsk wiasnych i obcych na
terenach lesnych w razie ich dyslokacji,

Dziat Gospodarki Lesnej sprawdza pod wzgledem merytorycznym catos$é dokumentacji
materiatowo kosztowej dotyczacej w/w dziatalnosci wptywajgcej do biura nadlesnictwa.
Dziat Gospodarki Lesnej prowadzi zagadnienia zwigzane z wytwarzaniem informacji i jej
przekazywaniem na zewnatrz Nadlesnictwa — w ramach komunikacji zewnetrznej.

Dziat Gospodarki Lesnej prowadzi w SILP modut Las, Gospodarka Towarowa, Rejestrator,
Acer, Sprawozdania, obstuge systemu Portalu Lesno-Drzewnego i e-drewno oraz BIP.
Szczegdtowy podziat dziatan poszczegdlnych pracownikdw okreslajg  zakresy
ich czynnosci, ktdre opracowuje i przydziela zastepca nadlesniczego.

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

Pracownicy Dziatu Gospodarki lesnej realizujg zadania w zakresie ochrony mienia
i zwalczania szkodnictwa lesnego, a w szczegolnosci:

a. Reagujg na wszelkie formy naruszenia stanu posiadania.

b. Jako pracownicy LP zobowiazani sg do niezwtocznego reagowania na wszelkie
przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.
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c. Prowadza dziatania o charakterze prewencyjnym w celu zapobiegania
powstawaniu szkdéd w lasach w tym realizacji programow edukacyjnych,
wspotpracy z lokalnymi mediami, samorzadami i szkotami w zakresie
propagowania wiedzy przyrodniczo-lesnej.

d. Realizujg natozone na nadlednictwo zadania obronne.

e. Podczas wykonywanych zadan Dziat Gospodarki Lesnej maja obowigzek
ochrony informacji niejawnych.

9. Realizacja zadan obronnych. Szczegétowy zakres obowigzkéw zawarty zostat w zakresie

czynnosci.
§10
Gtowny Ksiegowy - K
1. Gtédwny ksiegowy nadlesnictwa wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie

o

ksiegowosci, finansow, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz,
sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw
finansowo-ksiegowych nadleénictwa. Do obowigzkéw gléwnego ksiegowego
nadlesnictwa nalezy réwniez terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie
zobowigzan, a takze opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych
przez nadlesniczego, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:
obiegu dokumentéw (dowodéw ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji, znajomosci systemu podatkowego, opracowywanie projektow
regulaminu kontroli wewnetrznej oraz obiegu i kontroli dokumentow. Realizuje
natozone na nadlesnictwo zadania obronne. Prowadzi nadzor nad zabezpieczeniem
urzadzen, sprzetu i wyposazenia biurowego przed kradzieig i zniszczeniem oraz
zapewnia prawidtowe funkcjonowanie tego sprzetu.
Obowigzki gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa wynikaja z:
a. rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 06 grudnia 1994r. w sprawie
szczegotowych zasad gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie
Lesnym Lasy Panstwowe (Dz. U.z 1994 r. Nr 134, poz. 692),
b. ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (t.j. Dz. U. 2 2021 r. poz. 217
ze zm.),
c. ustawy o lasach,
d. ogodlnie obowigzujacych przepisoéw oraz regulaminu kontroli wewnetrzne;j.
Gtowny ksiegowy nadlesnictwa kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym — KF.
Reaguje na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami
i informowanie o nich wtasciwych stuzb.
Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania oraz
danych osobowych zawartych w zbiorach Dziatu Finansowo - Ksiegowego.

Szczegotowe czynnosci gtownego ksiegowego nadlesnictwa okresla zakres obowigzkow

i odpowiedzialnosci.

Podczas wykonywanych zadarn Gtéwny Ksiegowy ma obowigzek ochrony informacji
niejawnych.

Realizacja zadan obronnych. Szczegotowy zakres obowigzkow zawarty zostat w zakresie
czynnosci.

11



L

2,

§11
Dziat Finansowo — Ksiegowy — KF

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy przede wszystkim:
prowadzenie ewidencji i formalno-rachunkowej kontroli dokumentow,
sporzadzanie planow finansowych, analiz i sprawozdawczosci,
rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej oraz terminowe
egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan.

Zakres szczegotowy zadan tego dziatu obejmuje m. in.:

a.

[ ]

w zakresie finansow i ksiegowosci :

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem finansowym nadlesnictwa,
prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem dziatalnosci
nadlesnictwa oraz wspotpraca z wiasciwymi bankami,

naliczenia corocznego odpisu na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
i realizacja wyptat przyznanych swiadczen,

dokonywanie rozliczen finansowych z RDLP w Toruniu i Dyrekcjg Generalng LP
zgodnie z przepisami rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 6 grudnia 1994 r.
w sprawie szczegdtowych zasad prowadzenia gospodarki finansowe;j
w Paristwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Paristwowe (Dz. U.z 1994 r. Nr 34,
poz. 692),

dokonywanie rozliczer podatkowych,

dokonywanie rozliczen finansowych z innymi podmiotami i instytucjami,
prowadzenie rozliczeA finansowych z ZUS oraz spraw dotyczacych ubezpieczen
majgtkowych i osobowych,

prowadzenie rozliczen z pracownikami nadlesnictwa,

sporzadzanie umoéw pozyczek ZFSS i na zakup samochodéw dla celéw
stuzbowych,

egzekwowanie i rozliczanie naleznosci,

prowadzenie spraw dotyczacych inwentaryzacji sktadnikow majatkowych
nadlesnictwa,

zapewnienie w nadlesnictwie wtasciwego obiegu i kontroli dowodoéw
ksiegowych odzwierciedlajgcych poszczegdlne operacje gospodarcze,
prowadzenie obstugi kasowej oraz obrotu bezgotéwkowego nadlesnictwa,

b. w zakresie planowania i sprawozdawczosci :

e @ o 0O o o

sporzgdzanie planoéw rocznych w zakresie naktadow inwestycyjnych i Zrédet ich
pokrycia,

sporzadzanie zbiorczej informacji o dziatalnosci nadlesnictwa oraz planu
dochodow i kosztow,

sporzadzanie okresowych analiz ekonomicznych oraz opracowywanie
whioskow,

sledzenie przebiegu wykonawstwa zadan planowych,

opracowywanie danych do sprawozdan statystycznych,

w zakresie ewidencji i sprzedazy drewna oraz produktéw ubocznych
prowadzenie rozchodu drewna i marketingu w SILP,

wystawianie faktur i asygnat dla odbiorcow,

sporzadzanie LPIO-9 i LPIO-8,
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e prowadzenie ewidencji na wiasne potrzeby,

e rozliczanie inwentaryzacji drewna i sadzonek,

e rozliczanie rozchodu sadzonek,

e uzgadnianie sprzedazy w gospodarce materiatowej z gospodarka finansowa

e sporzgdzanie sprawozdan GUS.
Reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami i informowanie o nich wtasciwych stuzb.
Pracownicy Dziatu Finansowo - Ksiegowego odpowiadajg za bezpieczeristwo danych
osobowych w zakresie swojego dziatania.
Realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne.
Szczegdétowe czynnosci pracownikdéw Dziatu Finansowo-Ksiegowego okreslajg zakresy
obowigzkéw i odpowiedzialnosci sporzgdzane przez gtéwnego ksiegowego.
Pracownicy dziatu ksiegowego podczas wykonywania powierzonych zadarn majg
obowiagzek ochrony informacji niejawnych.
Realizacja zadan obronnych. Szczegétowy zakres obowigzkéw zawarty zostat w zakresie
czynnosci.

§12

Sekretarz - S

Sekretarz kieruje dziatem administracyjno — gospodarczym i jest odpowiedzialny
za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng Nadlesnictwa
i prowadzeniem spraw inwestycyjno — remontowych w szczegodlnosci:

a. Administruje nieruchomosciami, obiektami i budynkami zarzadzanymi przez
Nadlesnictwo oraz sprawuje opieke nad urzadzeniami, sprzetem
i wyposazeniem biurowym.

b. Nadzoruje prowadzenie analitycznej ewidencji s$rodkéw  trwatych
i przedmiotéw nietrwatych.

c. Prowadzi oraz czuwa nad prawidtowym przekazywaniem skfadnikow majatku
trwatego osobom materialnie odpowiedzialnym.

d. Prowadzi magazyn nadlesnictwa zgodnie z zasadami organizacji i gospodarki
materiatowej w jednostkach organizacyjnych Lasow Panstwowych.

e. Sktada zamowienia na dostawy materiatow zaopatrzeniowych oraz prowadzi
prace w zakresie terminowego zaopatrzenia lesnictw i wtasciwych stanowisk
pracy w niezbedny sprzet, odziez roboczg, umundurowanie, sprzet ochrony
osobistej, sSrodki czystosci, medyczne, chemiczne, sprzet ppoi., tacznosci, ptytki
do numerowania drewna, maszyny i urzadzenia biurowe, artykuty pismienne,
druki, czasopisma, positki i inny sprzet przestrzegajac przepisow ustawy
zamowien publicznych.

f. Nadzoruje sktadnice akt (archiwum zaktadowe) oraz archiwizacje
dokumentow.

g. Prowadzi bezposredni nadzor nad zapewnieniem porzadku, czystosci
w pomieszczeniach i wokot obiektow Nadlesnictwa.

h. Prowadzi ewidencje drukéw scistego zarachowania i pilnuje rozliczen
z pobranych drukéw.
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i. Prowadzi kartoteki mundurowe i odziezy bhp dla wszystkich pracownikow
i podaje do rozliczenia w SILP- ie.
j. Sporzadza umowy na dzierzawe, najem pomieszczen i gruntow pod reklame,
osrodki, punkty matej gastronomii oraz wystawia faktury za ich dzierzawe
i sporzadza inne umowy.
k. Organizuje sprzedaz srodkow trwatych Nadlesnictwa.
|.  Prowadzi nadzér nad prawidtowym i wtasciwym funkcjonowaniem tgcznosci
w nadlesnictwie i lesnictwach.
m. Prowadzi nadzor nad prawidtowym przechowywaniem akt
administracji i zabezpieczeniem majatku stanowigcego wtasnos¢ nadlesnictwa.
n. Sprawdza pod wzgledem merytorycznym dokumenty dotyczace dziatalnosci
administracji.
0. Organizuje prace podlegtym pracownikom w sposdb zapewniajacy bezpieczne
i higieniczne warunki pracy wraz ze sporzgdzeniem dokumentacji ptacowej
(WR).
p. Nadzoruje prace kottowni centralnego ogrzewania w siedzibie nadlesnictwa
q. Dokonuje okresowych przeglagdow stanu technicznego budynkéw, budowli,
drog i urzadzen.
r. Sporzadza plany remontow,
s. Prowadzi na bieigco analizy kart remontowych oraz ksigzek obiektow
budowlanych.
. Kieruje pracami wykonawczymi systemem zleconym.
u. Przygotowuje zlecenia i umowy na prowadzenie prac remontowych.
v. Uczestniczy i organizuje w zakresie ustalonym przez Nadlesniczego przetargi na
sprzedaz srodkéw trwatych nadlesnictwa lub przetargi na wybdr ofert
w przypadku zlecania ustug jednostkom spoza LP.
w. Kieruje pracg $rodkéw transportowych, maszyn i urzadzenn oraz prowadzi
dokumentacje zgodnie z przepisami.
x. Prowadzi ewidencje ryczattow dla pojazdow prywatnych uzywanych do celow
stuzbowych.
y. Organizuje dowdz positkow i napojow w czasie trwania akcji gasniczych
w uzgodnieniu z Nadlesniczym lub jego pethomocnikiem.
z. Realizuje zadania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,
a w szczegolnosci jest zobowigzany do niezwtocznego reagowania na wszelkie
przejawy szkodnictwa lesnego.
Odpowiada za bezpieczeristwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania oraz
danych osobowych zawartych w zbiorach Dziatu Administracyjno - Gospodarczego.
Sekretarz podczas wykonywania powierzonych zadart ma obowigzek ochrony informacji
niejawnych.
Realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne. Szczegétowy zakres obowigzkdw
zawarty zostat w zakresie czynnosci.
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§13

Dziat Administracyjno — Gospodarczy — SA

Do zadan dziatu Administracyjno — Gospodarczego SA w szczegolnosci nalezy:

w zakresie administracji:

Prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Nadlesnictwa.

Wystawia faktury wynikajace z uméw dzierzaw i czynszow.

Prowadzi rejestr dzierzawionych gruntéw rolnych, sporzadza umowy, nalicza
dzierzawy oraz prowadzi naliczanie podatku rolnego w rozliczeniu dla
poszczegodlnych gmin.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przechowywaniem dokumentac;ji
nadlesnictwa — sktadnica akt.

Prowadzi w SILP program Infrastruktura, Gospodarka Towarowo-Magazynowa.
Rozliczanie inwentaryzacji materiatéw, srodkow trwatych, drukéw Scistego
zarachowania, inwestycji rozpoczetych, paliwa w pojazdach i grodzen,
Prowadzi catoksztaft spraw zwigzanych z wykonaniem zadan wynikajacych
z przeprowadzenia catosci procedur zwigzanych z organizacjg, zasadami
itrybem postepowania przy udzielaniu zamodwiern publicznych, zgodnie
z ustawg z dnia 11 stycznia 2019 r. — Prawo zamowieri publicznych (t.j. Dz. U.
z 2021 r. poz. 1129 ze zm.) w zakresie inwestycji, remontéw i utrzymaniem
nadlesnictwa.

w zakresie gospodarki magazynowe;j:

organizacja i nadzor nad catoscig spraw zwigzanych z gospodarka magazynowg
i zaopatrzeniem Nadlesnictwa,

wystawianie dokumentéw obrotu materiatéw magazynowych Pz, Rw, Mm i Zw,
systematyczne uzgadnianie stanu zapasow z zapisami prowadzonymi przez
dziat ksiegowosci,

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

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z transportem mechanicznym
Nadlesnictwa.

W Dziale Administracyjno-Gospodarczym zatrudniony jest rowniez robotnik
pomocniczy, ktérego gtéwnym zadaniem jest wywodz $mieci z lasu. Szczegétowy podziat
dziatan okresla zakres czynnosci, ktére opracowuje i przydziela sekretarz.

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

Reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego w ramach posiadanych
uprawnien i informowanie o nich wtasciwych stuzb.

Pracownicy dziatu podczas wykonywania powierzonych zadan majg obowigzek ochrony
informacji niejawnych.

Realizacja zadan obronnych. Szczegdtowy zakres obowigzkow zawarty zostat w zakresie
CZyNnnosci.
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§14

Inzynier nadzoru — NN

Inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng prawidtowosci wykonywania czynnosci
gospodarczych w nadlesnictwie, w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez
nadlesniczego.
Prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z fowiectwem.
Rozpatruje reklamacje ilosciowe i jakosciowe w odniesieniu do surowca drzewnego
i produktéw niedrzewnych.
Kontroluje prawidtowoé¢ prowadzenia w Nadleénictwie Zotedowo zagadnier z zakresu
postepowania o udzielenie zamowien publicznych.
Inzynier Nadzoru Scisle wspotpracuje z zastepcg nadlesniczego.
Inzynier Nadzoru prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.
Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania.
Do zadan tego stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:
a. w zakresie kontroli :
e badanie i ocena realizacji zadan gospodarczych w lesnictwach pod katem ich
zasadnosci, celowosci i efektywnosci,
e ustalanie odchylen i nieprawidtowosci w  wykonaniu  zadan
w zagospodarowania lasu,
e ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa i naduzyc,
e badanie zgodnosci postepowania z obowigzujgcymi aktami prawnymi,
przepisami o ochronie pracy i egzekwowanie przepiséw bhp,
e ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci ze wskazaniem
0s6b odpowiedzialnych i informowanie o tych ustaleniach nadlesniczego,
o egzekwowanie zalecen pokontrolnych,
e zatatwianie skarg i wnioskow, wspotpraca z innymi organami kontroli, inspekcji
rewizji oraz organami d/s scigania,
e realizowanie obowigzkéw okreslonych ,Regulaminem kontroli wewnetrznej
Nadlesnictwa” oraz przestrzeganie okreslonych instrukcja, zasad obiegu
i kontroli dokumentow;

b. w zakresie zagospodarowania lasu :

e kontrolowanie na biezgco i ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu,

e przedstawianie wnioskdow dotyczacych poprawy stanu sanitarnego
i zdrowotnego lasu,

e wnioskowanie o niezbedne zabiegi przeciwko szkodnikom owadzim
i pasozytniczym grzybom, a takie o przeprowadzenie zabiegéw majgcych na
celu ochrone upraw i mtodnikow przed szkodami od zwierzyny,

e kontrolowanie wnioskow gospodarczych,

e kontrolowanie szacunkéw brakarskich pod katem ich wykonania na gruncie
oraz wtasciwej klasyfikacji drewna na pniu,

e kontrolowanie na gruncie drewna pozyskanego pod katem pomiaru i wtasciwej
klasyfikacji,

e kontrolowanie na biezaco jakosci zrywki i odbidrki drewna,
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kontrolowanie rotacji drewna w przedziale czasowym,

kontrolowanie protokotéw odbioru robdt ZUL w zakresie jakosci prac
i zgodnosci stawek jednostkowych,

wspotpraca z zastepcg nadlesniczego w prognozowaniu i ustalaniu rozmiaru
zagrozenia drzewostanow,

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

szacowanie szkdd przemystowych, zbieranie danych o emitorach, w zakresie
swoich uprawnien,

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

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,
kontrolowanie lesniczych i innych pracownikéw, ktérym przystuguja

uprawnienia straznika lesnego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego.

7.  Szczegotowy zakres obowigzkdw dla inzyniera nadzoru ustala nadlesniczy.
8.  Realizuje zadania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,
a w szczegolnosci:

a.

9.

Nadzoruje dziatalnos¢ lesniczych w  zakresie spraw  zwigzanych
z zabezpieczeniem laséw przed szkodnictwem lesnym.

Zobowigzany jest do niezwlocznego reagowania na wszelkie przejawy
szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego, ktére wynikajg z art. 47 ust. 2 pkt 1-8 i 10 oraz
w ust. 8 ustawy o lasach.

O kazdym przypadku, w ktorym istnieje podejrzenie popetnienia przestepstwa
lub wykroczenia, musi niezwtocznie powiadomic straz lesng lub inny organ,
ktory bedzie mogt podjac¢ czynnosci w niezbednym zakresie (Policja, inna
jednostka LP).

W sytuacjach niecierpigcych zwtoki zgtoszenie o przestepstwie lub wykroczeniu
powinno by¢ przekazane drogg telefoniczng lub radiowa. O podjetych
czynnosciach nalezy powiadomic¢ nadlesniczego, a zdarzenie odnotowac.

W przypadku ujawnienia wykroczenia, za popetnienie, ktérego sprawca moze
by¢ ukarany grzywng w drodze mandatu karnego, inzynier nadzoru jako
pracownik Stuzby Lesnej, posiadajgcy uprawnienia straznika lesnego
i odpowiednie upowaznienie, stosuje postepowanie mandatowe.

Jezeli pracownik dziata jednoosobowo, a wystepujace zagrozenie mogtoby go
narazi¢ na utrate zdrowia badzZ zycia, nie podejmuje bezposrednich dziatan
w stosunku do sprawcy (sprawcéw), natomiast mozliwie jak najszybciej
powiadamia o zdarzeniu Straz Lesng lub Policje. Dalsze czynnosci podejmuje
stosownie do polecen pracownikow tych stuzb.

Inzynier nadzoru podczas wykonywania powierzonych zadarh ma obowigzek
ochrony informacji niejawnych.

10. Realizuje zadania obronne. Szczegdtowy zakres obowigzkéw zawarty zostat w zakresie
czynnosci.
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§15

Stanowisko ds. pracowniczych - NK

Stanowisko ds. pracowniczych podlega bezposrednio nadlesniczemu.
Do zadan tego stanowiska nalezy:

prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych i obstugi pracowniczej w
rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP oraz innych
unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.

nadzor nad przestrzeganiem zasad ochrony przetwarzanych danych
osobowych,

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

organizowanie praktyk zawodowych i stazu absolwentéw srednich i wyzszych
szkot oraz wspétpraca w tym zakresie z Wydziatem Organizacji i Kadr RDLP
w Toruniu,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyrdinianiem i nagradzaniem oraz
ze stosowaniem kar porzadkowych,

wystawianie zaswiadczen, swiadectw pracy i legitymacji stuzbowych SL,
sporzadzanie planéw urlopdw, prowadzenie ewidenc;ji,

zatatwianie spraw zwigzanych z urlopami bezptatnymi, zdrowotnymi
i wychowawczymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami jubileuszowymi i odprawami,
koordynacja zagadniern dotyczacych dyscypliny pracy i delegacji stuzbowych,
prowadzenie list obecnosci, wyjs¢ w godzinach pracy tacznie z rozliczeniem
czasu nieprzepracowanego,

prowadzenie akt osobowych, odpowiednich ewidencji personalnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami emerytalno-rentowymi,
koordynowanie spraw zwigzanych ze wspdtpraca z organizacjami
zwigzkowymi,

zatatwianie wnioskéw o kolonie i obozy dla dzieci pracownikdéw, wczaséw
pracowniczych i innych form wypoczynku,

opracowanie preliminarza wydatkow z funduszu socjalnego,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

realizuje plany szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,
sprawdzanie i wprowadzanie co miesigc dziennikdw obecnosci i robét dla
pracownikow w SILP zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wprowadzanie do systemu SILP nieobecnosci — urlopowe, chorobowe i inne,
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ptacami i kadrami w SILP,
wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach pracownikom
Nadlesnictwa,

prowadzenie spraw dotyczgcych odznaczen, odznak i innych form wyréznien
dla pracownikéw nadlesnictwa.

przyjmowanie zwolnien lekarskich,

obstuga centrali telefonicznej i faksu,

sporzadzanie sprawozdan GUS,
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10.

e prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

e Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg (EZD),

e czuwanie nad terminowym wysytaniem poczty.
Reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego w ramach posiadanych
uprawnien i informowanie o nich wtasciwych stuzb.
Podczas wykonywanych zadan specjalista ds. pracowniczych ma obowigzek ochrony
informacji niejawnych.

§16
Lesniczy - ZL

Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem.

Leéniczy podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Leéniczemu podlegaja bezposrednio podlesniczy i inni pracownicy przydzieleni do prac

w danym lesnictwie.

Do zadar lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki

lesnej w lesnictwie, za ktorg ponosi petng odpowiedzialnosé. Wykonuje rowniez zadania

zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, korzystajac z

uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.

Leéniczy przejmuje agendy lesnictwa od swego poprzednika w obecnosci zastepcy

nadlesniczego lub nadlesniczego w formie protokotu zdawczo-odbiorczego, ktory

powinien by¢ opatrzony datg podpisania zdajgcego i przejmujacego oraz obecnego przy
sporzgdzaniu protokotu zastepcy nadlesniczego lub nadlesniczego. Z chwilg podpisania
protokotu lesniczy przejmuje odpowiedzialnosé za mienie leénictwa.

Wprowadzenia lesniczego na lesnictwo nowo utworzone dokonuje nadlesdniczy.

Lesniczy ma obowigzek organizacyjnego przygotowania oraz terminowego wykonania

wszelkich czynnosci techniczno-gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na

terenie  powierzonego lesnictwa wynikajacych z plandw  gospodarczych

i harmonogramoéw prac ustalonych dla lesnictwa.

Szczegdtowo czynnosci lesniczego okresla zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci

stuzbowych, ktéry otrzymuje kazdy powotany lesniczy.

Do zadan lesniczego w szczegdlnosci nalezy:

a. prowadzenie na biezgco zadan okreslonych w operacie urzadzenia lesnictwa,

ich ewidencjonowanie i analiza,

b. przygotowanie materiatéow i danych niezbednych do opracowania planéw
techniczno-gospodarczych (planéw hodowli lasu, ochrony lasu, cie¢,
konserwacji budynkow, budowli lesnych, urzadzen technicznych itp.),
organizowanie i nadzorowanie zalesien, odnowien i pielegnacji lasu,

d. obserwowanie, zbieranie i kompletowanie materiatéw niezbednych
do opracowania prognoz zagrozenia drzewostandw ze strony szkodnikow
owadzich i grzyboéw pasozytniczych oraz szkéd od zwierzyny w uprawach
i mtodnikach, terminowe zwalczanie i zapobieganie szkodom wyrzgdzonym
przez szkodniki, otoczenie opieka pozytecznych ssakow, ptakow i owadow oraz
stafa troska o poprawe stanu zdrowotnego i sanitarnego drzewostanow,

o
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m.

0.

prowadzenie gospodarki towieckiej w zakresie ustalonym przez zastepce
nadlesniczego oraz wynikajgcym z charakteru obwodu fowieckiego,
sporzgdzanie szacunkéw brakarskich, organizowanie wyznaczania ciec
(zrebdéw, gniazd, cie¢ czesciowych i drzew do wyrebu w uzytkach
przedrebnych),

dokonywanie zgodnie z obowigzujgcymi normami manipulacji, klasyfikacji
i odbioru drewna oraz produktéw niedrzewnych, organizowanie zrywki
i wywozu, wydawanie drewna iproduktow niedrzewnych, zabezpieczenie
nadzoru nad stanem drewna wyrobionego i odebranego,

ochrona granic lesnictwa, znakéw granicznych i geodezyjnych, tablic
ostrzegawczych iinformacyjnych oraz ochrona lasu przed szkodnictwem,
likwidacja klesk, zywiotowych,

zlecanie wykonania robét ZUL oraz informowanie o zagrozeniach
dla bezpieczeristwa izdrowia (§2 ust.2 rozporzadzenia Ministra Gospodarki
i Pracy z 27 lipca 2004r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeristwa
i higieny pracy),

dokonywanie odbioru zleconych prac pod wzgledem ilosciowym
i przestrzegania obowigzujgcych technologii ich wykonawstwa (przepiséw bhp,
jakosci technicznej, stawek jednostkowych oraz terminu wykonania),
kontroluje stan érodkéw ochrony osobistej pracownikéw firm wykonujacych
prace z zakresu gospodarki lesnej na terenie lesnictwa i dopilnowanie ich
stosowania zgodnie z przeznaczeniem oraz przygotowanie i prowadzenie robot
w sposdb zabezpieczajacy przed wypadkami przy pracy oraz schorzeniami
wywotanymi warunkami Srodowiska pracy,

prowadzenie ewidencji czasu pracy, absencji i przerw w pracy pracownikow
zatrudnionych w lesnictwie oraz sporzadzanie dokumentacji pracy
i dokumentacji przychodowo-rozchodowej wedtug obowigzujacych zasad
i przepisow w tym zakresie,
prowadzenie dziatart w zakresie edukacji lesnej spoteczeristwa.

wprowadzanie podstawowych danych do SILP poprzez transfer
danych z rejestratora,

obstuga Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych w zakresie
umozliwiajgcym sprawny przebieg prac  w lesnictwie (w tym
poczte elektroniczng),

leéniczy Lesnictwa Strzelce i Kruszyn dodatkowo sprawuja nadzér nad

gospodarka lesng w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Parstwa.

11. Realizuje zadania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,
a w szczegolnosci:

a.

W zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego lesniczemu przystuguja
uprawnienia straznika lesnego wynikajgce z art. 47 ust. 2 pkt. 1-8 i 10 oraz
w ust. 8 ustawy o lasach.

Podstawowym zadaniem lesniczego, w zakresie ochrony lasow przed
szkodnictwem, jest systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego
mienia na terenie lesnictwa w celu ich ochrony i zapobiegania szkodnictwu
lesnemu.
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i3.
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15,

16.

1.

o

Lesniczy wykonuje swoje obowigzki z zakresu ochrony mienia na terenie catego

lesnictwa od daty objecia stanowiska.

d. Kazdy ujawniony przypadek kradziezy lub innego dziatania na szkode Skarbu
Panstwa, lesniczy ma obowigzek niezwtocznie zgtosi¢ do nadlesnictwa na
pismie. W sytuacjach niecierpigcej zwtoki zgtoszenie powinno by¢ przekazane
droga telefoniczng lub radiowa.

e. Kazdy ujawniony osobiscie lub zgtoszony przypadek szkodnictwa lesnego,
lesniczy zapisuje w ewidencji szkod lesnictwa.

f. Lesniczy jest zobowigzany do udzielania informacji i pomocy, prowadzgcemu
dang sprawe, w tym zabezpieczania dowoddw utatwiajgcych ustalenie
sprawcow przestepstwa lub wykroczenia.

g. Lesniczy ma obowiazek podejmowac i realizowac dziatania z zakresu prewencji
i edukacji, ktore przyczyniajg sie do ograniczenia skali szkodnictwa.

h. W przypadku ujawnienia wykroczenia, za popetnienie, ktérego sprawca moze
by¢ ukarany grzywna w drodze mandatu karnego, lesniczy jako pracownik
Stuzby Lesnej, posiadajgcy uprawnienia straznika lesnego i odpowiednie
upowaznienie, stosujg postepowanie mandatowe.

i. Za nie wypetnianie obowigzkéw wymienionych w § 16 ust. 10 pkt b-h lesniczy
ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa i inng przewidziang w przepisach
szczegllnych.

j. Leéniczy prowadzacy lesnictwo Szkdtka Lesna Tryszczyn dodatkowo kieruje

szkotkg lesng wykonujgc zadania poprzez zlecanie prac Zaktadowi Ustug

Lesnych.
Podstawowym jego zadaniem jest produkcja materiatu sadzeniowego na
potrzeby nadle$nictwa i na sprzedaz uwzgledniajgc reguty selekcji,

nasiennictwa . Szczegétowe obowigzki okresla zakres czynnosci sporzadzony
przez zastepce nadlesniczego.
W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na czas
nieobecnosci lesniczego powinno odbywac sie na podstawie tgcznego powierzenia mienia
uregulowanego umowg o wspdétodpowiedzialnosci zawartg na pismie przez pracodawce,
le$niczego i podlesniczego, okreslajgcg zakres odpowiedzialnosci poszczegolnych
pracownikow.
Lesniczy odpowiada za bezpieczeristwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania.
Szczegdtowe czynnosci lesniczego okresla zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci.
Podczas wykonywania powierzonych zadan lesniczy ma obowigzek ochrony informacji
niejawnych.
Realizuje zadania obronne. Szczegétowy zakres obowigzkow zawarty zostat w zakresie
czynnosci.

§17
Podlesniczy — ZLP

Podlesniczy bezposrednio podlega lesniczemu, do ktdrego zostat przydzielony.
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2. Podlesniczy wykonuje wszelkie czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne
i ochronne, majgcych na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa, ochrone
zasobow lesnych i innego majatku.

3.  Zakres szczegotowy tego stanowiska obejmuje:

a.

oo

= @

ochrone granic lesnictwa, znakdéw granicznych i geodezyjnych, tablic
ostrzegawczych iinformacyjnych oraz ochrone lasu przed szkodnictwem,
prace z zakresu ochrony lasu i towiectwa,

dokonywanie obmiarow robét i odbidrki drewna,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem drewna i innych produktéw
z lasu oraz sporzgdzanie stosownej dokumentacji,

kontrolowanie prac wykonywanych systemem zleconym w zakresie
przestrzegania,

obowigzujgcych instrukcji technologicznych i technicznych, bhp,

prowadzenie dziatan w zakresie edukacji lesnej spoteczenstwa,

pomoc przy sporzadzaniu szacunkoéw brakarskich, organizowanie wyznaczania
cie¢ (zrebdw, gniazd, cie¢ czeSciowych i drzew do wyrebu w uzytkach
przedrebnych).

4, Realizuje zadania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,
a w szczegolnosci:

a.

W zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego podlesniczemu przystuguja
uprawnienia straznika lesnego wynikajgce z art. 47 ust. 2 pkt. 1-8 i 10 oraz
w ust. 8 ustawy o lasach.

Podleéniczy ma za zadanie pomagac lesniczemu w wykonywaniu obowigzkow
w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

Podleéniczy moze przeja¢ lesnictwo na podstawie protokotu przekazania-
przejecia. W takim przypadku ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za catosc
powierzonego mu mienia.

Do zadan podlesniczego nalezy systematyczne obserwowanie lasu i innego
powierzonego mienia w celu ich ochrony przed szkodnictwem oraz zgtaszaniu
lesniczemu przestepstw i wykroczen z zakresu szkodnictwa lesnego.

Kazdy ujawniony przypadek kradziezy lub innego dziatania na szkode Skarbu
Panstwa, podlesniczcy ma obowigzek niezwtocznie zgtosi¢ lesniczemu.
W sytuacjach niecierpigcych zwtoki zgtoszenie powinno by¢ telefoniczne lub
przekazane drogg radiowg i skierowane — w miare mozliwosci - bezposrednio
do strazy lesnej Nadlesnictwa lub innego uprawnionego organu.

W przypadku ujawnienia wykroczenia, za popetnienie ktorego sprawca moze
byé¢ ukarany grzywna w drodze mandatu karnego, podlesniczy, posiadajacy
uprawnienia straznika lesnego i odpowiednie upowaznienie, stosujg
postepowanie mandatowe.

Podlesniczy jest zobowigzany do udzielania informacji i pomocy,
prowadzgcemu dang sprawe, utatwiajacych ustalenie sprawcow przestepstw
lub wykroczeri oraz prowadzenia dziatan prewencyjno — edukacyjne
zapobiegajgcych szkodnictwu lesnemu.

Za nie wypetnianie obowigzkéw wymienionych w § 17 ust. 2-7 podlesniczy
ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa i inng przewidziang w przepisach
szczegolnych.
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i. Wprowadzanie podstawowych danych do SILP poprzez transfer danych
z rejestratora,

j. Obstuguje System Informatyczny Lasow Panstwowych (w tym poczte
elektroniczng).

5. Szczegdtowe czynnodci podleéniczego okresla zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci.

6. Podczas wykonywanych zadan podlesniczcy ma obowigzek ochrony informacji
niejawnych.

7. Realizuje zadania obronne. Szczegotowy zakres obowigzkow zawarty zostat w zakresie
CZynnosci.

§18

Posterunek Straiy Lesnej— NS

1. Szczegdtowy zakres dziatania Posterunku Strazy Lesnej oraz obowigzki, zadania
i uprawnienia straznikow lesnych okresla zarzadzenie nr 69 Dyrektora Generalnego
Laséw Paristwowych z dnia 11 listopada 2019 r. w sprawie okreslenia organizacji
i zakresu dziatania posterunkdéw Strazy Lesnej w nadlesnictwach i grup interwencyjnych
Strazy Lesnej w regionalnych dyrekcjach Lasow Parnstwowych oraz szczegotowych zasad
szkolenia straznikow lesnych (znak: GS.0210.9.2019).

2. Posterunek Strazy Lesnej jest kierowany przez komendanta.

3. Do zadan Posterunku w szczegolnosci nalezy :

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,
zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
lesnego i sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

sporzadzanie plandw pracy,

wykonywanie zadan zleconych ustnych lub pisemnych wydanych przez bez
posredniego przetozonego,

podejmowanie dziatan bez zlecenia w sytuacjach szczegolnych,

sktadanie sprawozdan z wykonanych czynnosci bezposredniemu przetozonemu,
wspotpraca z wszystkimi pracownikami nadlesnictwa w celu osiggniecia najlepszych
wynikéow dotyczacych ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym i pozostatej
ochrony mienia LP,

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

prowadzenie postepowania w sprawach o wykroczenia oraz udziat w rozprawach
przed sgdami w charakterze oskarzyciela publicznego oraz wnoszenie odwotan od
wyrokow i nakazéw sgdow w sprawach dotyczgcych zwalczania wykroczen
w zakresie szkodnictwa lesnego,

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

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

czuwanie nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych bezpieczeristwa
przeciwpozarowego laséw, budynkdw i urzadzen, a takze wspdtpraca z powotanymi
w tym celu lokalnymi jednostkami organizacyjnymi,
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12) prowadzenie magazynu broni,

13) przestrzeganie zasad bhp przy postugiwaniu sie bronia,

14) reagowanie na stwierdzone nieprawidtowosci w stosowaniu zasad bhp,

15) realizacja natozonych na nadlesnictwo zadan obronnych w zakresie swego
dziatania,

16) prowadzenie kancelarii informacji niejawnych.

17) stosowanie sie do zasad ,Regulaminu pracy nadlesnictwa” i ,,Regulaminu kontroli
wewnetrznej nadlesnictwa”.

Posterunek Straizy Leénej prowadzi zagadnienia dotyczace obronnosci i spraw

niejawnych, w tym :

1) szkolenie obsady statego dyzuru i jego uruchamianie w razie potrzeby,

2) szkolenie pracownikdw nadlesnictwa w zakresie zagadnien obronnych,

3) kompletowanie przepisow i instrukcji z zakresu obronnosci oraz ochrony informacji
niejawnych,

4) nadzér nad realizacjg zadan z zakresu obronnosci,

5) prowadzenie spraw reklamacyjnych dot. zwolnienia pracownikéow od obowigzku
petnienia stuzby wojskowej,

6) sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu obronnosci oraz ochrony informacji
niejawnych.

Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania.

Odpowiada za powierzone mienie, w tym zabezpieczenie sprzetu biurowego przed

kradzieza i zniszczeniem, a takze zapewnia prawidtowe jego funkcjonowanie.

Szczegotowe czynnosci Posterunku Strazy Lesnej okresla zakres

obowigzkéw i odpowiedzialnosci.

§19

Administratorzy SILP

Za prawidtowe funkcjonowanie Systemu Informatycznego Lasow Parnstwowych
w nadlesnictwie odpowiada nadlesniczy. W Nadlesnictwie Zotedowo wyznacza sie
gtéwnego administratora systemu informatycznego LP z wpisaniem tego w zakres
obowigzkow, ktoéry kieruje i nadzoruje pracami wszystkich pozostatych administratorow
SILP. Do zadan administratoréw nalezy:

a. administrowanie zasobami:

e udostepnianie zasobow systemu uprawnionym przez nadlesniczego
pracownikom,

e udostepnianie, z wykorzystaniem dostepnych w poszczegdlnych aplikacjach
funkcji administracyjnych, zasobow danych uprawnionym przez nadlesniczego
pracownikom, poprzez:

» zarzadzanie uzytkownikami poszczegodlnych aplikacji,
» autoryzacja uprawnien do poszczegolnych funkcji aplikacji oraz
zasobow baz danych;

b. administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji
i danych np. serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.,
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administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na
serwerach w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez komorki
organizacyjne RDLP wtasciwe do spraw informatyki,
administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym:
nadzoér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej,
konfiguracja komputerdw do pracy w sieci,
wykonywanie biezgcej konserwacji systemu na komputerach,
instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,
nadzorowanie wykorzystania systemow komputerowych w jednostce
z uwzglednieniem zasad bezpieczenrstwa oraz ochrony antywirusowej,
konfiguracja kont pocztowych na komputerach;
zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa:
administrowanie rejestratorem lesniczego,
nadzér nad stanem technicznym rejestratoréw i innych urzadzen
wspotpracujacych z rejestratorem,
konfiguracja parametréw transmisji danych pomiedzy rejestratorem lesniczego
i serwerem nadlesnictwa,
udzielanie le$niczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej rejestratoréw,
administrowanie innym stuzbowym sprzetem komputerowym (np. komputery
stacjonarne, notebooki, drukarki, modemy):
nadzér nad stanem technicznym sprzetu,
konfiguracja komputeréw do sieci WAN,
wykonywanie biezgcej konserwacji systemu na komputerach,
nadzorowanie wykorzystania systemow komputerowych
w lesnictwach z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony
antywirusowej,

» konfiguracja kont pocztowych na komputerach;
koordynacja i organizacja procesow zakupu, konserwacji i napraw sprzetu oraz
oprogramowania,
prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym ewidencja wykonanych
kopii, protokotéw instalacji, dokumentacji legalnosci oprogramowania,
dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych, ksigzka konserwacji
systemu oraz ksigzka udostepniania baz danych pracownikom uprawnionym do
kontroli,
nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uiytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania
nie rzadziej niz raz na rok,
nadzér nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym
w polityce bezpieczenstwa danych osobowych.

VVVY
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2.  Prawa i obowigzki administratorow

a. Administrator systemu komputerowego ma nieograniczony dostep
do mechanizméw ochrony praw dostepu wszystkich uzytkownikéw swojej
jednostki w zakresie nadzoru nad:

e kontem kazdego uzytkownika,

e prawami dostepu,

e prawidtowym wykorzystaniem zasobdw sprzetowych.

O zmianach zatrudnienia w nadlesnictwie, nalezy bezzwtocznie informowac
administratora tej jednostki. Jezeli pracownik posiada konto na serwerach
ustug globalnych (np. konto pocztowe), to administrator informuje stuzby
informatyczne odpowiedzialne za administracje danego serwisu.

c. O zmianach zatrudnienia administratorow nadlesnictwa, nalezy bezzwtocznie
poinformowac stuzby informatyczne jednostki nadrzedne;j.

d. Zmiana zatrudnienia pracownika wymusza zmiane uprawnien i haset do
zasobow, do ktérych miat dostep i zostat go pozbawiony.

e. Reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego w ramach posiadanych
uprawnien i informowanie o nich wtasciwych stuzb.

f. Realizacja zadan obronnych. Szczegétowy zakres obowigzkow zawarty zostat w
zakresie czynnosci.

V Zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§20

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

2. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetoionego wyiszego szczebla powinien
polecenie to wykonac, zawiadamiajgc o tym - w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem - swego bezposredniego przetozonego.

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

b. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komarce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej - w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od przetozonego tej
komarki lub jednostki, do ktdrej zostat oddelegowany.

c. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci.

d. Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego.

e. Zakresy czynnosci wreczane sg na piSmie za pokwitowaniem.

3. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzic
protokdt, podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz wiasciwego
przetozonego obecnego przy przekazywaniu agend. Dotyczy to stanowisk:
nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego, gtownego ksiegowego, iniyniera nadzoru,
sekretarza, lesniczego, podlesniczego oraz innych 0séb - odpowiedzialnych materialnie.
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§21

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego z wyjgtkiem:
a. pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisow wymagajg podpisow
dwach uprawnionych osab,
b. zarzadzenia i decyzje podpisuje wytgcznie nadlesniczy.

§22

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowywany i uaktualniany przez gtownego ksiegowego, a zatwierdzany przez
nadlesniczego.

Gtéwny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji
gospodarczej - podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

§23

Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg miedzy innymi sprawy:
a. wydanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym,
b. indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
c. zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan znacznej
wartosci,
d. rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
e. odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
f. zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach
cywilnych,
g. zawarcia ugody w sprawach majatkowych.
Wysokos¢ zobowigzan winna by¢ okreslona i korygowana na biezgco przez gtdownego
ksiegowego w porozumieniu z gtownym ksiegowym RDLP.

§24

Nadlesniczego zastepuje w czasie jego krotkotrwatej nieobecnosci zastepca
nadlesniczego, a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego - wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy. Osoba zastepujgca
petni powierzong funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowanej.
Kierownika dziatu w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik - w uzgodnieniu z nadlesniczym.

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

§25
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1. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa zobowigzane s do wspotpracy
w sprawach obronnych, udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk
przed przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

2.  Komdrki organizacyjne przyjmuja i zatatwiajg sprawy nalezgce do zakresu ich czynnosci,
a sprawy btednie do nich skierowane przesytaja do wtasciwej komorki organizacyjnej,
zawiadamiajgc o tym dysponujacego rozdziatem spraw.

3. Do szczegblnie dobrej wspotpracy zobowigzane sg wszystkie komdrki organizacyjne
nadlesnictwa w razie wypetniania zadan zwigzanych z militaryzacja.

§ 26

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

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

3. Postepowanie w sprawach okreslonych jako niejawne normujg odrebne przepisy
i instrukcje.

§ 27

1. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sa:
a. znaciprzestrzegac przepisy i zasady bezpieczenstwa pracy, przepisy prawne
z zakresu swego dziatania oraz dbac o mienie Lasow Paristwowych,
b. przestrzegac przepisy o ochronie informacji niejawnych, ochronie danych
osobowych, przepisy przeciwpozarowe i bhp,
c. stosowac i przestrzegac przepisow i wytycznych zwigzanych z certyfikatem
FSCi PEFC.
2.  Ponadto sg zobowiazani do:
a. wprowadzania danych do SILP,
b. przetwarzania informacji zgodnie z potrzebami RDLP w Toruniu,
c. dbatosci o sprzet.

VI Prawa i obowiazki uzytkownikow SILP.

§28

1.  Uzytkownik ma prawo do:
a. korzystania z zasobow sieciowych w granicach okreslonych przez
nadlesniczego,
b. informacji na temat ustug i dostepnych zasobdéw sieciowych,
c. posiadania konta zgodnie z zasadami ujetymi w Projekcie ustug katalogowych.
2.  Prawa uizytkownika, o ktérych mowa w ust. 1., wygasajg z chwilg rozwigzania umowy
o prace.
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3.  Uzytkownik ma obowigzek:

a.

e.
f.

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

chroni¢ dostep do wtasnych kont, uzywac bezpiecznych haset, zmieniac
je zgodnie z ustalonym harmonogramem oraz na kazde zgdanie administratora,
informowac¢ administratora sieci o stwierdzonych lukach w systemie
i 0 uzyskaniu dostepu do systemu przez osoby nieuprawnione,

zgtasza¢ niezwfocznie administratorowi powstate uszkodzenia lub awarie
oprogramowania i sprzetu,

korzystac wytgcznie z legalnego oprogramowania,

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

4.  Uzytkownikowi zabrania sie:

a.

wykorzystywania zasobow informatycznych LP do celéw innych niz zadania
stuzbowe,

wykorzystywania SILP do prowadzenia jakiejkolwiek dziatalnosci niezgodnej
z prawem, w tym rozpowszechniania nielicencjonowanego oprogramowania
i innych informacji chronionych prawem autorskim,

udostepniania swojego konta innym uzytkownikom,

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

podejmowania préb korzystania z zasobdéw LP, do ktorych nie posiada
uprawnien,

wszelkich prob atakowania sieci lub komputerdow, wysytania spamu itp.,
podigczania do sieci i oditagczania od niej jakichkolwiek urzadzen
komputerowych oraz zmiany ich konfiguracji i lokalizacji bez zgody
administratora,

utrudniania pracy administratorom SILP oraz innym uzytkownikom,
dezinformowania administratorow SILP.

VIl Postanowienia koncowe.

§29

1. Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa sa:

d.

Zatacznik nr 1 - Schemat organizacyjny Nadleénictwa Zotedowo

b. Zatacznik nr 2 - Wykaz lesnictw

Zatgcznik nr 3 - Wykaz osob uprawnionych do uzywania funkcji , GLOBAL”
w SILP w Nadlesnictwie

Zatgcznik nr 4 — Wykaz osob uprawnionych do dysponowania majgtkiem
Nadleénictwa Zotedowo

Zatacznik nr 5 — Szczegotowa struktura zatrudnienia w Nadlesnictwie
Zotedowo
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2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym kodeksy: pracy, cywilny, postepowania
administracyjnego, a takze przepisy wewnatrz-branzowe, w tym zwtaszcza statut

Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe.

4,  Obstuge prawng Nadlesnictwa wykonuje Kancelaria Adwokacka zgodnie z zawartg

umowa.

5. Kazda zmiana regulaminu sporzgdzona jest na piSmie i wymaga zatwierdzenia przez

nadlesniczego.

Zotedowo, 18 maja 2022 roku.
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Zatagcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Zotedowo

WYKAZ LESNICTW

Lesnictwo Bocianowo
Lesnictwo Jagodowo
Le$nictwo Jastrzebie
Lesnictwo Kruszyn
Lesnictwo Nowy Mostek
Lesnictwo Osowa Gora
Lesnictwo Strzelce

Lesnictwo Tryszczyn

I I

Lesnictwo Zdroje
10. Lesnictwo Szkolka Lesna Tryszezyn

Zolgdowo, 18 maja 2022 r.
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Zalgcznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Zotedowo

Wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkeji ,, GLOBAL” w SILP
w Nadlesnictwie

- Planowanie > Global
» nadlesniczy
» zastgpca nadlesniczego
* glowny ksiggowy
» specjalista stuzby lesnej d/s sprzedazy drewna-typ planu POZ
* specjalista stuzby lesnej d/s hodowli-zagospodarowanie lasu
» specjalista stuzby lesnej d/s ochrony lasu
» specjalista stuzby lesnej d/s ochrony ppoz., bhp

- Gospodarka Towarowa > Global
» sekretarz — magazyn
« referent lub starszy referent administracji - magazyn
* ksieggowa — magazyn drewna
« specjalista SL d/s sprzedazy drewna - magazyn drewna
» starsza ksiggowa — magazyn drewna
» specjalista SL d/s hodowli i szkétkarstwa-zagospodarowanie
lasu
« specjalista stuzby lesnej ds. ppoz. i bhp - ochrona ppoz, bhp
* lesniczowie - wykaz odbiorczy drewna
* podlesniczowie - wykaz odbiorczy drewna

- Finanse, ksiegowos¢ > Global
* starsza ksiegowa
* ksiegowa — w zastepstwie

- Kadry, place > Global

* ksiegowy
* specjalista d/s pracowniczych

- Infrastruktura > Global
* sekretarz
» referent lub starszy referent administracji
* specjalista stuzby lesnej d/s hodowli i szkotkarstwa
* specjalista stuzby lesnej d/s ochrony lasu

Zotedowo, 18 maja 2022 r.




Zatgcznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Zotedowo

Wykaz os6b uprawnionych do dysponowania majatkiem

Nadlesnictwa Zoledowo

1. W zakresie dyspozycji pienigznych:

1) - nadlesniczy

2) - zastepca nadlesniczego
3) - gléwny ksiggowy

4) - starsza ksiggowa

2. W zakresie dyspozycji rzeczowymi sktadkami majatku:
1) - nadlesniczy

2) - zastgpca nadlesniczego

Zotedowo, 18 maja 2022 r.
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