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Nadlesniczego Nadiesnictwa Lopuchéwko
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Regulamin Organizacyjny
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I. Postanowienia ogéine.
§1
Regulamin organizacyjny Nadleénictwa topuchéwko, zwany dalej ,,Regulaminem” ustala:

1. Postanowienia ogdine dotyczace zasad funkcjonowania i zadan nadlesnictwa,

2. Strukture organizacyjna nadlesnictwa,
3. Zakresy zadah komérek organizacyjnych nadlesnictwa,
4. Postanowienia dotyczace kompetencji nadlesniczego,

5. Uprawnienia do skladania oéwiadczer woli przez pracownikow nadlesnictwa sktadanych w
zakresie dziatania nadlesnictwa.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Lasach Paristwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Paristwowe Gospodarstwo Leéne Lasy
Paristwowe w rozumieniu Ustawy z dnia 28 wrze¢nia 1991 roku o lasach z zmianami,-----

2. Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych,
3. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych,

4. Regionalnej Dyrekcji lub RDLP -~ nalezy przez to rozumieé Regionalng Dyrekcje Laséw
Paristwowych w Poznaniu,

5. Nadlednictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadleénictwo topuchéwko,
6. Nadlesniczym ~ nalezy przez to rozumieé nadlesniczego Nadleénictwa topuchéwko,

7. Stanowisku pracy — nalezy przez to rozumieé podstawowy element struktury organizacyjnej,
charakteryzujacy sie wyodrebnionym zakresem czynnosci,

8. Komérce organizacyjnej nadleénictwa — nalezy przez to rozumieé dziat, leénictwo lub wydzielone
stanowisko pracy w Nadlesnictwie,

9. Oswiadczenie woli w nadleénictwie — nalezy przez to rozumie¢ kazde z zastrzezeniem wyjatkéw
przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez nadlesniczego lub przez inne osoby
dziatajace w jego imieniu w ramach dokonywanych czynnoséci prawnych, ktére w sposob
dostateczny ujawnia zamiar (wole) nadlesniczego lub oséb dziatajacych w jego imieniu,

10. Nadzorze w nadlesnictwie — nalezy przez to rozumieé kontrolowanie przez Nadle$niczego,
inzyniera nadzoru, zastepcy nadlesniczego i giéwnego ksiegowego podleglych im komérek
organizacyjnych z mozliwoscig merytorycznego korygowania ich czynnoéci, na mocy i w granicach
dopuszczonych prawem oraz nie ingerujagc  przy tym w zakres kompetencji innych os6b
zatrudnionych w Nadlesnictwie,

11. Kompetencji pracownika nadleénictwa - nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika
Nadlesnictwa do sktadania oéwiadczers woli w procesie zarzadzania mieniem Nadleénictwa w
przypisanym mu z mocy Regulaminu obszarze zadan, pod warunkiem posiadania umocowania
ustawowego lub posiadania petnomocnictw z zastrzezeniem zachowania procedur i regut (w tym
ograniczen) wynikajacych z przepiséw prawa oraz w/w petnomocnictw,

12. Zaktadowej dziatalnosci bytowej w nadlesnictwie — nalezy przez to rozumieé¢ éwiadczenia na
rzecz pracownikéw utrwalone w regulaminach wynagradzania lub Ponadzaktadowym Ukfadzie
Zbiorowym Pracy zwigzane z zasobami mieszkaniowymi,



13. SILP — nalezy rozumie¢ System Informatyczny Lasow Paristwowych,

14. EZD — nalezy rozumiec system elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

§3

Nadlesnictwo topuchéwko dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991 roku o lasach, na
podstawie statutu nadanego PGL Lasy Paristwowe Zarzagdzeniem MOSZN i L z dnia 18 maja 1994 r.
(zwanego dalej: Statutem Parnstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe), oraz
Rozporzadzenia Rady Ministrow dnia 06 grudnia 1994 r. w sprawie szczegdfowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. nr 134 poz. 692), a takie na podstawie
niniejszego Regulaminu.

§4

Zadania nadlesnictwa wynikajg z zadan Nadlesniczego okreslonych w rozdziale 6 Ustawy z dnia 28
wrzesnia 1991 roku o lasach, a takie ze Statutu Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe.

Zadania nadlednictwa i nadlesniczego wynikajg réwniez z innych przepiséw prawa, a takie
instrukciji i wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora RDLP w Poznaniu, Dyrektora Generalnego
LP, Ministra Srodowiska, kierownikéw innych resortéw, urzedéw centralnych, wojewédzkich i
powiatowych.

§5

W realizacji swoich zadan nadlesnictwo prowadzi dziatalnos¢ podstawows, administracyjng,
zaktadowa dziatalnosé¢ bytowaq oraz dziatalnos¢ uboczna.

Nadlesnictwo realizuje zadania obronne wynikajace z ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczpospolitej Polskiej oraz ochrony informacji niejawnych, wynikajgcych z aktualnych
unormowai prawnych w tym zakresie.

Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci i
bezpieczenstwa panstwa, jest jednostka przewidziang do militaryzacji.

Struktura organizacyjna Nadlesnictwa.
§6

Na czele nadlesnictwa stoi nadlesniczy, ktéry jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw
nadlesnictwa.

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

Zadania przypisane bezposrednio z mocy prawa i innych unormowan nadle$niczemu realizuje on
przy pomocy zastepcy nadlesniczego.

Zastepca nadlesniczego dziata w ramach udzielonych przez nadlesniczego uprawnien oraz
stosownie do uregulowan zapisanych w Regulaminie.

Pracownikéw nadlesnictwa zatrudnia i zwalnia nadlesniczy.



§7
1. Strukture organizacyjna nadleénictwa stanowig:
1) biuro nadlesnictwa, sktadajace sie z:
a) dziatéw,
b) samodzielnych stanowisk pracy,
2) lesnictwa,
2. W sktad biura nadleénictwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dziat Gospodarki Lesnej /2G/ - kierowany przez zastepce
nadlesniczego fz/
2) Dziat Finansowo Ksiegowy /KF/ - kierowany przez gtéwnego

ksiggowego nadlesnictwa /K/

3) Dziat Administracyjno Gospodarczy /SA/ - kierowany przez sekretarza
Nadlesnictwa /S/
4) Inzynier nadzoru /NN/- dwa stanowiska - inzynier nadzoru /NN/
5) Posterunek Strazy Leénej /NS/ - kierowany przez st. straznika lednego petnigcego
funkcje komendanta posterunku strazy
lesnej /NS/
6) Stanowisko ds. Pracowniczych /NK/
7) Stanowisko ds. BHP i ochrony przeciwpozarowej i lasow nieparistwowych /NB/
3. Schemat organizacyjny nadlesnictwa przedstawia zatacznik nr 1 do Regulaminu.
4. Wykaz lesnictw w nadlesnictwie stanowi zatycznik nr 2 do Regulaminu.

5. Wykaz symboli literowych do postugiwania si¢ w obiegu korespondencji i nazwy stanowisk pracy
zostaty okreslone w zataczniku nr 3 do Regulaminu.

6. Wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL przy wprowadzaniu danych do SILP
zostaty okreslone w zataczniku nr 4 do Regulaminu.

§8
1. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio:
1) Zastepca Nadlesniczego,
2) Iniynier Nadzoru (2 stanowiska),
3) Giéwny Ksiegowy Nadleénictwa

4) Sekretarz Nadleénictwa, ‘/



5) Starszy Strainik Lesny - Komendant Posterunku Strazy Les$nej,

6) Stanowisko ds. Pracowniczych,

7) Stanowisko ds. BHP i ochrony przeciwpozarowe;j i lasow nieparnistwowych { w tym obszar zadan
laséw niepanstwowych podlega zastepcy nadlesniczego)

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatdw podlegaja
bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego. Podlesniczy i inni pracownicy przydzieleni
do pracy w danym lesnictwie ~ le$niczemu.

. Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktory jest odpowiedzialny za
przebieg i realizacje programu stazu.

§9

Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe wykonanie w danym
obszarze zadan.

Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyiszego szczebla powinien polecenie to
wykonac, zawiadamiajac o tym — w miare moiliwosci jeszcze przed jego wykonaniem — swego
bezpoéredniego przetoionego.

. W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosci co do zgodnosci z przepisami prawa,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.

. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komérce organizacyjne;j,
pozostaje on w zaleznosci stuzbowej (w zakresie wyznaczonych zadan) od kierownika danej

komérki organizacyjne;j.
§10

. Zakres czynnosci pracownika ustala jego bezposredni przetozony na podstawie zadan stanowiska
pracy, na ktérym pracownik zostat zatrudniony.

Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Przyjecie zakresu
czynnosci pracownik potwierdza swoim podpisem.

. Z czynnosci zwigzanej ze stalym przekazaniem lub przejeciem stanowiska pracy, naleiy sporzadzi¢
protokét podpisany przez przekazujacego i przejmujacego oraz wlasciwego przetozonego.

Dla stanowisk biurowych protokét zdawczo odbiorczy ze statego przekazania nalezy sporzadzic
na podstawie rzeczowego wykazu akt dla PGL LP zgodnie z instrukcja kancelaryjng z
uwzglednieniem stanu zatatwienia spraw (wzdr - zatgcznik nr 5 do Regulaminu).

Dla stanowiska lesniczego, przy przekazaniu powyzej 21 dni kalendarzowych, nalezy sporzadzi¢
protokot przekazania/przejecia mienia, sporzadzony na podstawie inwentaryzacji petnej (wzér -
zatacznik nr 6 do Regulaminu).

Dla stanowiska lesniczego, przy przekazaniu krotszym niz 21 dni kalendarzowych przekazanie
odbywac sie bedzie na podstawie facznego powierzenia mienia, uregulowanego umowa o
wspotodpowiedzialnosci zawarta na pismie przez przedstawiciela pracodawcy oraz
poszczegdinych pracownikéw (wzér umowy - zatacznik nr 7) lub na podstawie protokotu
przekazania/przejecia mienia (wzor - zatacznik nr 8 do Regulaminu).



V.

Upowaznienia do skiadania o$wiadczen woli przez pracownikéw Nadleénictwa.

§11

. Do sktadania oswiadczeri woli w zakresie dziatania nadlenictwa uprawnieni sg3:

1) nadlesniczy,

2) zastepca nadlesniczego i inni pracownicy nadleénictwa na podstawie udzielonych im przez
nadlesniczego petnomocnictw.

. Petnomocnictwa o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, powinny by¢ wykorzystane zgodnie 2

nastepujacymi zasadami:
1) w zakresie spraw przekazanych zastepcy nadlesniczego, zgodnie z Regulaminem,
2) w zakresie wszystkich spraw dotyczgcych nadleénictwa, w czasie zastepowania nadlesniczego.
Petnomocnictwa dla zastepcy nadlesniczego i innych pracownikéw udziela nadlesniczy.
Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji.
§12

W nadlesnictwie obowiazuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczona jest
jedna komérka organizacyjna, jako komérka wiodaca.

Stanowiska s3 obowigzane prowadzi¢ dokumentacje poszczegdlnych spraw zgodnie z przepisami
Instrukeji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt dla PGL LP, zarzadzeniem okreslajgcym EZD oraz
zasadami postgpowania z dokumentacjq i wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

Do tworzonych przez pracownikéw, w ramach stosunku pracy, materiatéw - utworéw
stanowiacych przejaw dziatalnosci twoérczej o indywidualnym charakterze (ze szczegdlnym
uwzglednieniem prezentacji, zdje¢, materiatéw video, materiatéw edukacyjnych, opracowar),
zamieszczanych w mediach elektronicznych Laséw Paristwowych, autorskie prawa majatkowe
nabywa Pafistwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Paristwowe.

Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych reguluja Instrukcja kancelaryjna i rzeczowy wykaz akt dla
PGLLP (zwana dalej: instrukcja kancelaryjng), Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwdw zakfadowych i sktadnic akt w PGL LP, zarzadzenie okreslajagce EZD, zasady
postgpowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz ustawa
o rachunkowosci.

Pracownicy nadlesnictwa zobowiazani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci znac przepisy
prawne oraz dba¢ o mienie Laséw Paristwowych, przestrzega¢ informacji niejawnej i tajemnicy
przedsigbiorstwa, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Postgpowanie w sprawach okreslonych jako informacje niejawne reguluja odrebne przepisy i
instrukcje.

§13

Wszystkie komorki organizacyjne nadleénictwa, przy zatatwianiu spraw, zobowigzane sg do
wspdtpracy miedzy soba i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania stanowisk, przed
podjeciem ostatecznej decyzji, badz przed przedstawieniem j jej do akceptacji nadlesniczego.

Wspotdziatanie poszczegéinych komérek organizacyjnych, polega na wzajemnym konsultowaniu,
zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i w érodkach techmcznych 2
wtasnej inicjatywy lub na zgdanie poszczegdinych komérek organizacyjnych. ) /

4



. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wtasciwosci spraw rozstrzyga nadleéniczy.

Sprawy btednie skierowane, nalezy niezwlocznie przekaza¢ wtasciwej komérce
organizacyjnej, zawiadamiajac o tym dysponujacego rozdziatem spraw.

§14

. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz poza pismami, ktére z mocy obowiazujacych przepiséw
wymagaja podpiséw dwdch upowainionych oséb — sa podpisywane jednoosobowo przez
nadlesniczego.

. Pisma kierowane do jednostek nadrzednych, réwnorzednych, wiadz terenowych, organizacji
politycznych i spotecznych oraz lesnictw podpisuje nadlesniczy lub w czasie nieobecnosci
nadlesniczego, zastepca nadlesniczego.

. Zarzadzenia oraz decyzje podpisuje nadlesniczy.

. Stanowiska realizujac zadania powinny przy prowadzeniu korespondencji i dokumentowaniu
dziatan uzywac symboli komoérek organizacyjnych okreslonych w schemacie organizacyjnym

nadlesnictwa.

. Zaopiniowania przez Radce Prawnego wymagaja w szczegdlnosci:

1) zarzadzenia i decyzje nadlesniczego,

2) umowy, aneksy i rozwigzania uméw, a w przypadku uméw standardowych wzory tych umoéw,
3) pisma rozwigzujace z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,

4) pisma odmawiajace uznania roszczen zgtoszonych pod adresem nadlesnictwa,

5) pisma dotyczace zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

6) sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci,

7) dokumenty przetargowe zaméwier o wartosci przekraczajacej réwnowartoéé kwoty okreslonej
na podstawie ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamdwieri publicznych ( tekst jednolity
Dz.U. z 2022 poz.1710 z pdin. zmianami )

8) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

§15

Nadlesniczego zastgpuje w czasie jego nieobecnosci zastgpca nadlesniczego, a w przypadku
nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadleéniczego inny pracownik. Zakres
zastepstwa ustala nadlesniczy.

. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa petnionego przez
zastepce nadledniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadleéniczego.

Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego pracownik — w
uzgodnieniu z nadlesniczym.

Inzyniera nadzoru w razie koniecznosci zastepuje osoba wyznaczona przez nadlesniczego.



V.

Podziat zadarh w Nadleénictwie.

§16

V.1. Zadania nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego, kierownikow dziatéw.

§17

urzadzenia lasu.

2. Nadlesniczy ma zastrzezone do wylacznej kompetencji podejmowanie decyzji w zakresie:

1) polityki kadrowej,

2) polityki ptacowe)j,

3) dokonywania oceny gospodarki lesnej w nadlesnictwie,

4) zatwierdzania planéw finansowych nadlesnictwa,

5) zatwierdzaniu bilanséw rocznych nadleénictwa,

6) podziatu nagréd,

7) wydania zarzadzer i decyzji,

8) sprawowania nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wiasnosci Skarbu

Paristwa w ramach podpisanych uméw ze starostami,

9) powotywania komisji, zespotéw dziatajacych przy nadlesnictwie,

10) rozstrzygania sporéw kompetencyjnych na szczeblu nadlesnictwa,

11) reprezentowania Skarbu Paristwa w stosunkach cywilnoprawnych,
w zakresie swego dziatania,

12) wstgpnego opiniowania, przeznaczania gruntéw le$nych na cele
nierolnicze i nieleéne,

13) podpisywania uméw handlowych,

14) kreowania polityki sprzedazy drewna oraz ustalania cen na drewno,

15) zatwierdzania dokumentéw finansowych,

16) podejmowania decyzji w sprawach remontowo-budowlanych,

17) szkodnictwa lesnego

18) sprawowania nadzoru nad ochrona informacji niejawnych w nadleénictwie,

19) realizowania zadan obronnych wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku

Rzeczpospolitej Polskiej.

Do zadari wszystkich pracownikéw nalezy dbatoé¢ o ochrone zasob6w lesnych, a w razie potrzeby
wykonywanie zadah zwigzanych z ich ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, w
ramach uprawnieri okreslonych w Ustawie o lasach.

1. Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w nadlesnictwie na podstawie planu

obrony”



§18

1. Zastepca nadlesniczego odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie, kieruje
Dziatem Gospodarki Lesnej i praca lesniczych, w szczegéinosci w zakresie:

1) zagospodarowania lasu,

2) uzytkowania lasu,

3) stanu posiadania,

4) organizacji i technologii prac,

5} udostepniania lasu,

6) edukacji lesnej,

7) kontroli,

8) planowania,

9) towiectwa

10) nadzoru nad sprawami o udzielenie zamoéwien publicznych w zakresie gospodarki lesne;j

11) Lasy niepanstwowe

§19

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych sa bezposrednimi przetoionymi pracownikéw wchodzacych
w skiad podlegajgcym im komérek.

2. Do zadan oséb wymienionych w ust. 1 nalezy miedzy innymi:
1) ustalenie szczegétowego zakresu czynnosci i uprawnien podleglym pracownikom,
2) organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez rozdziat zadan i udzielanie wskazéwek,

3) samodzielne wykonywanie, w niezbednym zakresie zadan o szczegéinym stopniu ztozonosci i
pilnosci,

4) uczestniczenie w naradach, spotkaniach i odprawach,
5) wykonywanie innych zadan zleconych przez przefozonego,

3. Gtownego ksiegowego dotycza ponadto obowiazki i uprawnienia wynikajagce z ogélnie
obowigzujacych przepiséw finansowych i ksiegowych.

V.2. Zadania komdrek organizacyjnych
§20
Do zadan wspoélnych wszystkich komérek organizacyjnych nalezy, w szczegélnosci:

1) wspétpraca z komorka wiodacg przy wykonywaniu przez nig zadan przy sporzadzaniu planu
finansowo-gospodarczego,

2) rozpatrywanie skarg i wnioskow z zachowaniem trybu wynikajgcego z kodeksu postepowania
administracyjnego,



3) udzielania odpowiedzi na wystgpienia wladz nadrzednych, administracji,

4) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w swoim zakresie
merytorycznym,

5) inicjowanie zmian przepiséw prawnych ogdlnych i wewnetrznych,

6) gromadzenie i przekazywanie do skfadnicy akt dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig komérek
organizacyjnych nadlesnictwa.

§21

Dziat Gospodarki Le$nej

Podstawowym zadaniem dziatu gospodarki lesnej jest prowadzenie catoksztaftu spraw zwigzanych z
prowadzeniem gospodarki lesnej, a w szczegdlnosci:

1) W zakresie urzadzania lasu i stanu posiadania:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)

J

Przygotowywanie i opracowanie, danych wynikajacych z plandéw urzadzenia lasu dla
sporzadzania szczegétowych planéw gospodarczych.

Kompletowanie materiatéw do decyzji w sprawie odstepstw od planu urzadzenia lasu.
Przygotowywanie materiatéw na Komisje Zatozen Planu i Narade Techniczno - Gospodarcza.

Prowadzenie ewidencji stanu posiadania i stanu zasobéw lesnych i gromadzenie dokumentag;ji
w tym zakresie.

Przygotowanie materiatébw do projektéw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

Przygotowanie dokumentacji w sprawie przejmowania, zamiany, sprzedazy i kupna laséw i
gruntow do zalesien oraz zmiany przeznaczenia gruntéw leénych i ich dzierzawy oraz

przekazywanie w uzytkowanie.

Analizowanie i nadzorowanie realizacji zadai wynikajacych z planu urzadzenia lasu i potrzeb
lasu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gruntami rolnymi i zbiornikami wodnymi oraz ogrédkami
dziatkowymi.

Organizowanie i koordynowanie oraz wspétpraca w zakresie obstugi geodezyjnej.

Analizowanie stanu zasobow lesnych, wskazywanie dziatan zmierzajacych do osiggniecia jego
prawidtowego stanu w tym prowadzenie petnej analizy wykonawstwa cie¢ w poszczegdinych
lesnictwach oraz badania ich zgodnosci z kategoriami uzytkowania i ustalonym etatem.

Gospodarowanie gruntami roinymi i zbiornikami wodnymi, zawieranie uméw oraz
fakturowanie czynszéw, prowadzenie ewidencji deputatéw i dzierzaw gruntéw rolnych,
organizowanie przetargéw.

Sporzadzanie deklaracji na podatek lesny i rolny.

m) Prowadzenie le$nej mapy numerycznej i jej aktualizowanie.

n)

o)

Obstuga urzadzen GPS, drona, rejestratoréw.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.
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2) W zakresie nasiennictwa i selekgcji:

Prowadzenie dokumentacji i ewidencjonowanie zdarzenn w zakresie gospodarki nasiennej i
hodowli selekcyjnej drzew lesnych (wg przyjetych programéw), a takze w zakresie funkcjonowania
przechowalni nasion.

3) W zakresie szkétkarstwa, hodowli lasu i zadrzewien:

a)
b)

c)

d)

e)

Ustalenie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkcji szkétkarskiej.
Sporzadzanie bilansu powierzchni do odnowien i zalesien, ustalenie zadan dla lesnictw.

Okreslenie catoksztattu potrzeb hodowlanych wynikajacych z zalecen planu urzadzania lasu i
stanu lasu, okreslenie stopnia pilnosci, kolejnosci i termindw wykonywania prac.

Ewidencjonowanie wykonanych zadan gospodarczych.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zadrzewniami.

4) W zakresie ochrony lasu i ochrony przyrody:

a)

b)

d)

e)

Prowadzenie biezgcej oceny stanu sanitarnego lasu, ustalanie przyczyn wystepowania
szkodliwych owadow, grzybédw oraz szkéd od zwierzyny, ustalanie terminéw i sposobéw
usuwania szkod.

Gromadzenie informacji dotyczacych zagrozen lasu i sSrodowiska przez przemyst, ustalanie
sposobow przeciwdziatania.

Okreslanie potrzeb i ustalanie zadan w zakresie ochrony przyrody.

Wsp6tdziatanie ze stuzbami ochronnymi RDLP w Poznaniu, ZOL w topuchéwku, Regionalng
Dyrekcja Ochrony Srodowiska oraz organizacjami w zakresie ochrony lasu, ochrony przyrody i
turystycznego zagospodarowania lasu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z certyfikacjg gospodarki lesnej.

5) W zakresie edukacji lesnej:

a)

b)

c)

d)

e)

Prowadzenie osrodkéw edukacji lesnej ,,Lysy Mtyn” i ,,Dziewicza Gora”,

Realizowanie zadan w zakresie edukacji lesnej, wspoétpraca ze szkotami, kuratorium i
osrodkiem doskonalenia nauczycieli w tym zakresie.

Opracowywanie i realizacja planéw dziatalnosci edukacyjnej nadlesnictwa.

Wspétpraca z podmiotami realizujagcymi na terenach lesnych nadlesnictwa rajdy, zawody
sportowe, imprezy integracyjne itp. i udostepnianie terenéw, nadzoér nad przebiegiem w/w
imprez.

Prowadzenie strony internetowej i konta Facebook nadlesnictwa.

6) W zakresie gospodarki towieckiej:

a)

b)

c)

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem hodowlanym, inwentaryzacja zwierzyny i
szkodami powodowanymi przez zwierzyne.

Nadzorowanie gospodarki towieckiej w obwodach wydzierzawionych.

Prowadzenie Osrodka Hodowli Zwierzyny — Katy, obwdd towiecki nr 177, w tym szacowanle

szkod fowieckich i ich rozliczanie. 5 o
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7) W zakresie uzytkowania i sprzedaZy drewna i uzytkéw niedrzewnych:

a)

b)

d)

Instruowanie i nadzorowanie leéniczych w zakresie sporzadzania szacunkéw brakarskich,
pozyskania i wyrébki drewna oraz uzytkéw niedrzewnych.

Analizowanie, korygowanie i zestawienie szacunkéw brakarskich, planéw pozyskania
sortymentow drzewnych oraz dbatos¢ o racjonaine zagospodarowanie pozyskanego drewna i
innych uzytkéw.

Organizowanie i nadzorowanie proceséw pozyskania, zrywki i wywozu drewna oraz uzytkéw
niedrzewnych z zastosowaniem optymalnych metod organizacji pracy, techniki i technologii.

Planowanie sprzedazy, sprzeda: i fakturowanie oraz nadzorowanie bezposrednich dostaw
surowca drzewnego i innych produktéw lesnych, organizacja sprzedazy drewna oraz
sporzadzanie uméw sprzedazy.

8) W zakresie nadzoru nad lasami innych wiasnosci

f)

g)

h)

Prowadzenie spraw wynikajacych z powierzonego nadleénictwu nadzoru nad gospodarka w
lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Paristwa.

Planowanie wykorzystania $rodkéw z dotacji dla wiascicieli laséw nie stanowigcych wtasnosci
Skarbu Paristwa i kontrola ich wydatkowania.

Realizacja zaméwien na materiat sadzeniowy dla indywidualnych wiascicieli laséw i na grunty
do zalesienia.

9) W zakresie infrastruktury

a)

Wyznaczanie, zagospodarowanie turystyczne i utrzymanie obiektéw lesnych przeznaczonych
do wypoczynku i edukacji.

§22

Inzynier Nadzoru (2 stanowiska).

1. Inzynier nadzoru sprawuje kontrole prawidtowosci wykonywania czynnosci gospodarczych w
nadlesnictwie, w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez nadlesniczego.

2. Do zadan Inzyniera Nadzoru nalezy w szczegdInoéci w zakresie kontroli:
1) badanie i ocena realizacji zadan gospodarczych w lesnictwie pod katem ich jakosci,
prawidtowosci i efektywnosci,
2) dokonywanie kontroli merytorycznej operacji gospodarczej (kontrola pod wzgledem
ilosciowym).
3. Ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci ze wskazaniem o0s6b

odpowiedzialnych za powstanie ww. nieprawidtowosci.

4. Wspdtpraca z zastgpca nadlesniczego i z innymi organami kontroli zewnetrznej i kontroli LP.

5. Wykonywanie zadar zwiazanych z organizacj i koordynacja prac lesnych w nadleénictwie, a
takze inicjowanie, wdrazanie innowacji.

6. Rozpatrywanie reklamaciji.

7. Udziat w szacowaniu szkéd towieckich

8. Petnienie funkcji rzecznika prasowego Nadleénictwa topuchéwko ( jedno stanowisko)
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§23

Dziat Finansowo Ksiegowy

1. Dziatem finansowo ksiegowym kieruje gtowny ksiegowy.

2. Gtéwny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiggowosci, finanséw,
planowania finansowo ekonomicznego i analiz na podstawie obowigzujacych w tym zakresie
przepisow, a w szczegodinosci w zakresie:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

terminowego i prawidlowego sporzadzania i analizowania bilanséw i sprawozdan
finansowych, oraz opracowywania planéw finansowych,

terminowego egzekwowania naleznosci i regulowania zobowiagzan,
nadzoru nad inwentaryzacja sktadnikow majatkowych,

organizacji i sprawowania kontroli wewnetrznej,

zapewnienia obstugi finansowej nadlesnictwa,

opracowywania projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Nadle$niczego,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, obiegu dokumentow i zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji, nadzér nad rozliczeniem funduszu leénego,

kontroli finansowej nad rozliczeniem srodkdw pomocowych.

opracowywania regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie

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

4. Gloéwny Ksiegowy jest uprawniony do:

1)

2)

3)
4)

okreslania zasad wedtug ktérych majg by¢ wykonane przez inne komérki organizacyjne
nadleénictwa prace niezbedne dia zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz
ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej,

zgdania od pracownikow kierujacych innymi komérkami organizacyjnymi niezbednych
informaciji jak rowniez udostepniania do wgladu dokumentow i wyliczen stanowigcych zrédio
tych informacji,

wnioskowania o usuniecie w oznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidtowosci,

wystepowania z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okreélonych zagadnien.

5. Dziat finansowo ksiegowy prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z ksiegowoscia,
finansowaniem, ustalaniem zasad ewidencji ksiegowej, kontrolag wewnetrzng, obstuga finansowa
nadlesnictwa.

6. Do zadan dziatu finansowo ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

Prowadzenie i biezagca kontrola rozliczen w ramach tytutdow rozrachunkéw wewnatrz
instytucjonalnych, w tym zadarn finansowanych z budzetu (art. 54 Ustawy o lasach) i innych
srodkow.

Wdrazanie zasad rachunkowosci, w tym ksiegowosci, kalkulacji kosztéw, obiegu dokumentéw
i kontroli wewnetrznej — badanie stosowania i przestrzegania obowigzujacych w tym zakresie

uregulowan. n
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3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

10)

Prowadzenie terminowych rozliczeri z tytutu podatkéw, ubezpieczeri spotecznych, PFRON,
ZFSS itp.

Prowadzenie sprawy dot. uzywania samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych.
Opracowywanie wytycznych do planéw i programéw, sporzadzanie analiz i korekt planéw.

Prowadzenie rozliczert z kontrahentami, w tym $ledzenie terminowego wywiazywania sie
wierzycieli ze zobowigzan finansowych.

Podejmowanie dziatari w wypadku niewyptacalnosci kontrahentéw.
Obstuga rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen i innych rozliczert z pracownikami.

Opracowywanie planéw zatrudnienia i wynagrodzenia, kontrola wykonania tych planéw i
gospodarki srodkami na wynagrodzenia.

Organizowanie obiegu danych statystycznych oraz prowadzenie prac analitycznych
dotyczgcych przebiegu i realizacji planéw rzeczowych i kosztéw.

11) Koordynowanie prac w zakresie sprawozdawczosci wewnetrznej.

12) Koordynowanie dziatan w zakresie finansowo ksiegowym projektéw dofinansowywanych

zewnetrznie.

13) Koordynowanie spraw zwigzanych z siecia informatyczna nadleénictwa.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw w umundurowanie.

15) Prowadzenie spraw socjalno — bytowych.

16) Obstuga podsystemu gospodarka towarowa w SILP w zakresie obrotu magazynowego.

17) Opracowywanie wykazu imprez pracowniczych.

18) Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia i wynagrodzenia przy wspoétudziale

stanowiska ds. pracowniczych.

§24

Dziat Administracyjno Gospodarczy

1. Dziatem Administracyjno-gospodarczym kieruje sekretarz nadleénictwa. Jest on odpowiedzialny za
catoksztatt spraw zwigzanych z petna obstuga administracyjng nadlesnictwa.

2. Do zadan dziatu nalezy w szczegélnosci:

1) Obstuga administracyjna biura nadleénictwa

a)
b)
c)
d)
e)

f)

prowadzenie sekretariatu,

obstuga kancelaryjna- przyjmowanie, ewidencja i wysytka korespondencji,
obstuga faczy telefonicznych i internetowych,

zamawianie, dystrybucja i ewidencja prasy, czasopism i literatury fachowej,
prowadzenie ewidencji pieczeci, drukéw $cistego zarachowania, biblioteki,

zaopatrzenie nadlesnictwa w materiaty kancelaryjne, /,-'
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g) zapewnienie porzadku i czystosci w pomieszczeniach biurowych,
h) koordynacja systemu EZD,
i) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.
2) Administrowanie nieruchomosciami zabudowanymi bedacymi w zarzadzie nadlesnictwa:

a)gospodarowanie nieruchomosciami zabudowanymi, w tym;

— organizowanie przetargdw na najem lub dzierzawe,

— przygotowanie umow na najem lub dzierzawe,
b)prowadzenie gospodarki lokalowej i mieszkaniowej, w tym;

— przyjmowanie i zwalnianie lokali,

— zawieranie umow,

——— fakturowanie czynszéw za lokale, nieruchomosci i media.

3) Prowadzenie magazynu gtéwnego nadlesnictwa.

4) Realizowanie zadan i zasad wykorzystywania posiadanych samochodéw stuzbowych i innych
srodkow transportowych.

5) Gospodarowanie srodkami transportowymi, wystawianie kart pracy pojazdéw.

6) Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia nadleénictwa oraz czuwanie nad
prawidtowym ich przekazywaniem.

7) Koordynowanie catosci spraw zwigzanych z realizacja projektéw dofinansowywanych ze Zréodet
zewnetrznych.

8) Sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci.
9) Prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi, w tym:
a) Dokonywanie wyboru procedury wytonienia dostawcéw lub wykonawcow.
b) Prowadzenie wstepnej kwalifikacji dostawcéw i wykonawcéw (zgodnie z procedura).

c) Przygotowanie wraz z komoérka merytoryczng przedmiotu zamoéwienia i specyfikacji
istotnych warunkéw zaméwienia.

d) Przygotowanie wymaganego prawem ogtoszenia lub w inny sposéb dopuszczalny prawem
dotarcie z informacja do potencjalnych dostawcéw lub wykonawcéw.

e) Gromadzenie dokumentacji poszczegolnych zaméwien.

f) Merytoryczne przygotowanie dokumentéw dotyczacych postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem oraz realizowaniem inwestycji na terenie
nadlednictwa we wspdtpracy z komoérkg merytoryczng.

11) Utrzymanie i remonty obiektéw drogowych i melioracyjnych.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku nadlesnictwa i postgpowaniem,
likwidacyjnym w zakresie dziatania nadlesnictwa.

/ _z'.
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§25

Stanowisko ds. Pracowniczych

Do zadan Stanowiska ds. Pracowniczych nalezy:

1.

2.

10.

11.

12.

Nadzér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w nadlesnictwie.

Prowadzenie cafoksztattu spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla
pracownikéw LP oraz pozostatych unormowari prawnych obowigzujgcych w ww. zakresie.

Zatatwianie spraw wynikajgcych z przepiséw o ubezpieczeniach spotecznych oraz o zaopatrzeniu
emerytalnym,

Prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z doksztaicaniem pracownikéw.
Prowadzenie modutu absencje i delegacje.

Opracowywanie regulaminu pracy nadleénictwa.

Opracowywanie regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa.

Prowadzenie catoksztaftu spraw obronnych, obrony cywilnej i kancelarii informacji niejawnej w
nadlesnictwie.

Prowadzenie Systemu Wewnetrznej Informacji Prawnej.
Prowadzenie rejestru zarzadzer i decyzji nadlesniczego.

Prowadzenie skfadnicy akt nadlesnictwa, czuwanie nad prawidtowym przekazywaniem
dokumentow oraz ich likwidacja, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Petnienie funkcji koordynatora RODO.
§26

Stanowisko ds. BHP i ochrony przeciwpozarowej i laséw nieparistwowych

1.

2.

Szczegbtowe uprawnienia stuzby BHP zostaly uregulowane w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z
dnia 2 wrzesnia 1997r. w sprawie stuzby bhp (Dz. U. Nr 109, poz. 704 z péZniejszymi zmianami).

Do zadan Stanowiska ds. BHP i ochrony przeciwpozarowej nalezy w szczegélnosci:

1) Koordynacja catoksztattu spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepiséw bhp

w nadlesnictwie.

2) Analizowanie przyczyn wypadkéw przy pracy oraz przyczyn i skutkéw choréb zawodowych i

stanu zdrowotnego pracownikéw.

3) Organizowanie dziatalnosci profilaktycznej i podejmowanie $rodkéw zaradczych w tym

zakresie.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi — wstepnymi, kontrolnymi i

okresowymi pracownikdw, jak réwniez spraw zwigzanych z obstuga uméw z firmami
$wiadczacymi ustugi medyczne na rzecz pracownikéw.

5) Prowadzenie catoksztattu postepowania powypadkowego wobec pracownikéw nadleénictwa.

6) Wspdtdziatanie z Paristwowa Inspekcja Pracy oraz wiasciwymi organami zwigzkow

zawodowych i stuzby zdrowia w zakresie swego dziatania. ;
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7) Inicjowanie i udziat w szkoleniach podnoszacych wiedze i kwalifikacje zawodowe oraz
umiejetnosci fachowe réznych grup pracowniczych z uwzglednieniem przepiséw bhp.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw w positki profilaktyczne i
napoje, sorty bhp.

9) Organizowanie i wykonywanie niezbednych zabiegéw z zakresu ochrony przeciwpoiarowej
wynikajacych z obowiazujacej Instrukcji Ochrony Przeciwpozarowej, wniosku ochrony
przeciwpozarowe]j oraz planu na wypadek powstania pozaru lasu.

10) Biezgce analizowanie zagrozenia pozarowego.

11) Prowadzenie przegladéow i kontroli osad, budynkéw i budowli oraz terenéw leénych
nadlesnictwa pod katem wyposazenia i zabezpieczenia przeciwpozarowego.

12) Wspotdziatanie z komendami powiatowymi Paristwowej Strazy Pozarnej i jednostkami
ochotniczej strazy pozarnej, a takie PKP i innymi instytucjami w zakresie zabezpieczenia
przeciwpozarowego majatku i laséw nadlesnictwa.

13) Prowadzenie dokumentacji i wycena strat spowodowanych przez pozary.

14) Organizowanie i nadzor nad prawidiowym funkcjonowanie stuzb alarmowych i punktu
alarmowo dyspozycyjnego w nadlesnictwie.

3.Dodatkowo stanowisko ds. bhp i ochrony p.pozarowej prowadzi tj.:

1) koordynuje zadania w zakresie lasow niepanstwowych w ramach realizacji tych zadan
podlega zastepcy nadlesniczego.

4. wykonuje zadania administratora BIP oraz strony internetowej

5. prowadzi profil nadlesnictwa na portalu Facebook

§27

Leéniczy

1.

2.

Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem.

Do zadar lesniczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w
lesnictwie, za ktérg ponosi petng odpowiedzialnosé. Wykonuje réwniez zadania zwigzane z
ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w
ustawie o lasach.

Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mu mienie.

W czasie nieobecnosci lesniczego osobg zastepujaca jest podlesniczy danego lesnictwa a jesli
lesnictwo nie posiada podieéniczego inny ledniczy wyznaczony przez zastepce nadle$niczego. W
przypadku obsady jednoosobowej w lesnictwie przekazanie winno odby¢ sie na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego. Natomiast w przypadku obsady dwuosobowej w lesnictwie
przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego powinno odby¢ sie na podstawie tgcznego
powierzenia mienia uregulowanego umowa o wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej zawartg
na pismie przez pracodawce, le$niczego i podlesniczego.

Podlesniczy przydzielony do leénictwa podlega bezposrednio lesniczemu.

Szczegbtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego i podlesniczego
okreslajg imienne zakresy czynnosci, sporzadzone dla tych stanowisk.

N/



7. Dodatkowo lesniczy Lesnictwa topuchowo:

1) kieruje lesng szkétka gospodarcza nadlesnictwa i przechowalnig nasion.

2) Prowadzi catos¢ zadar zwigzanych z produkcja szkdtkarska.

3) Nadzoruje i koordynuje zagospodarowanie plantacji i plantacyjnych upraw nasiennych

potozonych na terenie catego nadlesnictwa w uzgodnieniu z komorka merytoryczna.

§28

Posterunek Straiy Le$nej

1

St. straznik lesny petnigcy funkcje Komendanta kieruje praca Posterunku Strazy Lesnej
wykonujacego zadania w zapobieganiu, zwalczaniu przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego oraz wykonuje inne zadania w zakresie ochrony mienia bedgcego w

zarzadzie LP.

Szczegotowy zakres zadann i obowigzkéw Posterunku Strazy Lesnej uregulowany jest
Zarzadzeniem nr 69 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 14.11.2019 r. w sprawie
okreslenia organizacji i zakresu dziatania posterunkéw Strazy Lesnej w nadlesnictwach i grup
interwencyjnych StraZy Lesnej w regionalnych dyrekcjach Lasow Paristwowych oraz
szczegblowych zasad szkolenia straznikéw lesnych z p6iniejszymi zmianami.

Prowadzenie magazynu broni.

Petnienie funkcji koordynatora UDODO

§29

Administrowanie zasobami SILP obejmuje:

1) udostepnianie zasobéw systemu uprawnionym przez kierownika jednostki pracownikom,

2) udostepnianie, z wykorzystaniem dostepnych w poszczegblnych aplikacjach funkgii
administracyjnych, zasobéw danych uprawnionym przez kierownika jednostki pracownikom,

poprzez:
a)  zarzadzanie uzytkownikami poszczegéinych aplikacji,

b)  autoryzacje uprawnien uzytkownikéw do poszczegdinych funkcji aplikacji oraz zasobow
baz danych.

3) Administrowanie innymi  serwerami lokalnymi w tym  serwerami  aplikacji

i danych np. serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.
4) Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach
w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez komérki organizacyjne RDLP

wiasciwe do spraw informatyki (np. BIP).
Administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym obejmuje:

1) nadzér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej,

2) konfiguracja komputerdw do pracy w sieci,

3) wykonywanie biezacej konserwacji systemu na komputerach,

4) instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach, g"v/



5) nadzorowanie wykorzystania systemow komputerowych w jednostce
z uwzglednieniem zasad bezpieczenistwa oraz ochrony antywirusowej,

6) konfiguracja kont pocztowych na komputerach.
5. Zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa obejmuje:

1) administrowanie rejestratorem lesniczego,

2) nadzér nad instalacjq i aktualizacjg oprogramowania na rejestratorach lesniczego,

3) nadzér nad stanem technicznym rejestratoréw, i innych urzadzed wspétpracujacych z
rejestratorem,

4) konfiguracje parametréw transmisji danych pomiedzy rejestratorem lesniczego i serwerem
nadlesnictwa,

5) udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej rejestratordw,
administrowanie innym stuzbowym sprzetem komputerowym (np. komputery stacjonarne,
notebooki, drukarki, modemy), w tym:

a) nadzoér nad stanem technicznym sprzetu,

b) konfiguracja komputeréw do pracy w sieci WAN,

c) wykonywanie biezacej konserwacji systemu na komputerach,
d) instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,

e) nadzorowanie  wykorzystania  systeméw komputerowych w lesnictwach
z uwzglednieniem zasad bezpieczeristwa oraz ochrony antywirusowe;j,

f) konfiguracja kont pocztowych na komputerach.

6) Koordynacja i organizacja proceséw zakupu, konserwacji i napraw sprzetu oraz
oprogramowania.

7) Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym ewidencja wykonanych
kopii, protokotéw instalacji, dokumentacji legalnosci oprogramowania, dokumentacji
uprawnienn dostepu do systemu i baz danych, ksigzka konserwacji systemu oraz ksiazka
udostepniania baz danych pracownikom uprawnionym do kontroli.

8) Nadzor nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania nie rzadziej niz
raz na rok.

9) Nadzdr nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okre$lonym
w polityce bezpieczeristwa danych osobowych.

VI. Zadania komérek organizacyjnych i stanowisk pracy w zakresie ochrony mienia oraz
ochrony lasu przed szkodnictwem

§30

1. Ochrona laséw przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich pracownikéw Nadleénictwa.
Podstawowe zadania w tym zakresie wykonuja pracownicy Stuzby Leénej, a w szczegdlnosci
leéniczowie i Straz Lesna.

2. Za niedopetnienie obowigzkéw w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa lesnego
pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowq i inng przewidziang w przepisach szczegélnych.

3. Uprawnienia straznika lesnego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego regulujg przepisy
ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach. Uprawnienia te przystuguja pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach: nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego, iniyniera nadzoru,

lesniczego, podlesniczego.



§31

Zadania pracownikéw Nadlesnictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1. Biezace obserwowanie mienia Nadlesnictwa, zabezpieczenie powierzonych pracownikowi

sktadnikéw majatkowych, dokumentdéw i pomieszczen przed kradzieza i zniszczeniem;

Niezwtoczne zgtaszanie bezposredniemu przetoionemu wszelkich stwierdzonych przypadkéw
kradziezy i zniszczenia mienia;

Udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, ufatwiajacych ustalenie sprawcéw
kradziezy i zniszczenia mienia.

O kazdym przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie popetnienia przestepstwa lub wykroczenia
nalezy niezwlocznie powiadomi¢ Nadlesniczego, Zastepce Nadlesniczego lub  Straz Leéna
Nadlesnictwa. Wobec braku takiej mozliwosci informacje nalezy skierowa¢ do bezposredniego
przetozonego lub najblizszego organu Policji.

W sytuacjach nie cierpiacych zwloki zgloszenie o przestgpstwie lub wykroczeniu powinno by¢
przekazane drogj telefoniczna lub radiows i skierowane bezposrednio do organu, ktéry bedzie
mogt podjac czynnosdci w niezbednym zakresie. O podjetych czynnosciach nalezy powiadomi¢
Nadlesniczego.

W przypadku ujawnienia wykroczenia, za popetnienie ktérego sprawca moze byé ukarany
grzywna w drodze mandatu karnego, pracownicy stuiby lesnej, posiadajacy uprawnienia
straznika lesnego i upowaznienie do naktadania mandatéw, stosuja postepowanie mandatowe.

Jezeli pracownik dziata jednoosobowo, a wystepujace zagroienia mogloby go narazi¢ na utrate
zdrowia lub Zycia, nie podejmuje bezposrednich dziatari w stosunku do sprawcy (sprawcéw),
natomiast mozliwie jak najszybciej powiadamia o zdarzeniu Straz Leéng lub Policje. Dalsze
czynnosci podejmuje stosowanie do poleceri tych stuzb.

§32

Zadania Nadlesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

1.

Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leénego.
Analizuje stan zagrozenia szkodnictwem lesnym w lesnictwach i na tej podstawie podejmuje
dziatania zapobiegawcze i zwalczajace.

Nadlesniczy organizuje narade roczna, ktérej celem jest ocena stanu ochrony mienia
i efektywnosci zwalczania szkodnictwa leénego.

§33

Zadania Posterunku Straiy Leénej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1.

Podstawowym zadaniem straznikdw lesnych, wchodzgcych w skiad posterunku SL Nadleénictwa
jest wykonywanie ciggtej ochrony mienia Skarbu Paristwa w zarzadzie Laséw Paristwowych, w
zasiggu terytorialnym Nadlesnictwa  poprzez przeciwdziatanie czynom przestepczym i
wykroczeniom, ujawnianie i $ciganie sprawcow przestepstw i wykroczer, doprowadzanie do

naprawienia szkody.
Zakres szczegbtowy zadan straznikéw lesnych reguluje § 28 niniejszego regulaminu.

Straznicy lesni s3 zobowigzani do wspétdziatania z innymi pracownikami Nadlesnictwa,
w tym szczegolnie z lesniczymi w dazeniu do osiggniecia mozliwie najlepszych wynikéw ochrony
laséw przed szkodnictwem leSnym i pozostatej ochrony mienia, pozostajacego w zarzadzie LP.



§34

Zadania lesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

1.

4,

Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia na terenie lesnictwa w

celu jego ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polega¢ glownie na zapobieganiu i

ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu dowodéw, w tym podejmowaniu wstepnych

czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu do Nadle$nictwa zaistniatych przestepstw

oraz wykroczen.

Kazdy ujawniony przypadek szkodnictwa lesnego, oprécz wykroczen rozstrzygnietych grzywna,

pouczeniem lub skierowanych z wnioskiem o ukaranie, w wyniku przyjecia odmowy przyjecia

mandatu karnego, lesniczy ma obowigzek niezwlocznie zgtosi¢ telefonicznie lub droga radiowa

nadlesniczemu lub Strazy Lesnej. W sytuacjach nie cierpigcych zwloki zgtoszenie powinno by¢

przekazane — w miare mozliwosci-bezposrednio do organu, ktéry bedzie mogt podjaé czynnosci

w niezbednym zakresie. Niezaleinie od przekazanego zawiadomienia lesniczy potwierdza

zgtoszenie pisemnym meldunkiem skierowanym do nadlesniczego, zgodnie z obowigzujacym

wzorem w tym zakresie.

Potwierdzong kopie ztozonego meldunku o ujawnionych osobiscie lub zgtoszonych do niego

przypadkach szkodnictwa lesnego lesniczy przechowuje w aktach lesnictwa zgodnie z instrukcja

kancelaryjng (B5).

Lesniczy jest zobowigzany do:

1) udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe ufatwiajacych ustalenie
sprawcow przestepstw lub wykroczen,

2) podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji, ktore przyczyniaja
sie do ograniczenia skali szkodnictwa,

3) korzystania z przystugujgcych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.

§35

Zadania podlesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

1.

Podiesniczy ma za zadanie pomagaé lesniczemu w wykonywaniu obowigzkéw w zakresie
ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego;

Do zadan podlesniczego nalezy systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia
w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polega¢ giéwnie na zapobieganiu i
ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu dowoddéw, w tym podejmowaniu wstepnych
czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu lesniczemu przestepstw i wykroczen z
zakresu szkodnictwa lesnego;

Kazdy ujawniony przypadek szkodnictwa lesnego, oprdécz wykroczen rozstrzygnietych grzywng,
pouczeniem lub skierowanych z wnioskiem o ukaranie, w wyniku przyjecia odmowy przyjecia
mandatu karnego, podlesniczy ma obowigzek niezwtocznie zglosi¢ lesniczemu. W sytuacjach nie
cierpigcych zwtoki zgtoszenie powinno by¢ przekazane — w miare mozliwosci-bezposrednio do
organu, ktory Dbedzie mdgt podja¢ czynnosci w niezbednym zakresie. Niezaleinie od
przekazanego zawiadomienia podlesniczy sporzadza i przedklada przetozonemu notatke
stuzbowa, skierowanga do nadiesniczego”,

Podlesniczy jest zobowiazany do udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dana sprawe,
utatwiajacych ustalenie sprawcow przestepstw lub wykroczen”.

§36

Zadania Sekretarza Nadlesnictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséow przed
szkodnictwem:

Zabezpieczenie budynku Nadlesnictwa, pomieszczen biurowych, pomieszczenia kasy, sktadnicy
r"l./“
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5.

akt nadlesnictwa, pomieszczen magazynowych przed kradziez3 i zniszczeniem mienia.
Zapewnienie ochrony obiektéw nadieénictwa.

Niezwloczne zgtaszanie na pismie Nadlesniczemu, Zastepcy Nadlesniczego lub Strazy Lesnej
wszystkich przypadkow kradziezy i zniszczenia mienia w zakresie sprawowanego nadzoru. W
sytuacjach nie cierpigcych zwloki zgtoszenie powinno byé przekazane drogy telefoniczng lub
radiowa i skierowane — w miare mozliwoéci — bezposrednio do organu, ktory bedzie mdgt
podja¢ czynnosci w niezbednym zakresie.

Udzielanie pomocy Strazy Lesnej, policji oraz innym organom i organizaciom w zakresie
prowadzonych przez te instytucje postepowan, majacych na celu wykrycie sprawcoéw kradziezy
lub zniszczenia mienia.

§37

Zadania Zastgpcy Nadlesniczego, Inzynieréw Nadzoru oraz pozostatych pracownikéw Stuzby Lesnejw
zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

1.

Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego mienia na terenie Nadleénictwa w celu jego
ochrony przed szkodnictwem.

Niezwloczne zgfaszanie Nadlesniczemu wszelkich stwierdzonych przypadkéw szkodnictwa
lesnego, w tym kradziezy i zniszczenia mienia.

Udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, utatwiajacych ustalenie sprawcow
przestepstw lub wykroczen.

Podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji, ktére przyczynig sie
do ograniczenia skali szkodnictwa.

Korzystania z przystugujacych mu uprawniert do zwalczania szkodnictwa lesnego (Zastepca
Nadlesniczego, Inzynierowie Nadzoru).

Wspdtpraca ze Strazg Lesna w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa.

Vil. Postanowienia koricowe.
§38

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja zastosowanie
ogolne przepisy prawa: w tym Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania
administracyjnego, Ustawa o lasach z przepisami wykonawczymi i Statut Paristwowego
Gospodarstwa Leénego Lasy Paristwowe, a takie zarzadzenia i decyzje Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji LP, Dyrektora Generalnego LP, Ponadzaktadowy Ukfad Zbiorowy Pracy dla pracownikéw
Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe, akty prawne wydawane przez Ministra
resortowego oraz inne wiasciwe przepisy.

Z dniem objecia militaryzacja niniejszy regulamin organizacyjny przestaje obowigzywaé, a w zycie
wchodzi Regulamin Organizacyjny RDLP w Poznaniu jako Jednostki Zmilitaryzowane;.
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa topuchéwko - Zarzadzenie nr 87/2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa topuchéwko
zdnia 30.11.2022r.

Schemat organizacyjny Nadle$nictwa topuchéwko
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa topuchdéwko — Zarzadzenie nr 87 /2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa topuchéwko
zdnia 30.11.2022r.

Wykaz les$nictw w Nadlesnictwie topuchéwko
(wraz z symbolami organizacyjnymi)

. Obreb Katy

1. Lesnictwo Brzezno - 09-14-2-01 L1
2. Lesnictwo Dtuga Goslina - 09-14-2-02 ZL2
3. Lesnictwo Buczyna - 09-14-2-03 ZL3
4. Les$nictwo Starczanowo - 09-14-2-05 ZL5

. Obreb topuchéwko

1. Lesnictwo Miaczynek - 09-14-3-07 L7
2. Lesnictwo topuchowo - 09-14-3-08 ZL8
3. Lesnictwo Dabréwka - 09-14-3-09 ZL9
4. Lesnictwo Boduszewo - 09-17-3-10 ZL10

lll. Obreb Biedrusko

1. Les$nictwo Gotaszyn - 09-14-4-11 ZL11
2. Lesnictwo Maniewo - 09-14-4-12 ZL12
3. Les$nictwo Marianowo - 09-14-4-13 ZL13
4. Lesnictwo Ztotkowo -09-17-4-14 ZL14

IV. Obreb Dziewicza Géra

1. Lesnictwo Annowo - 09-14-5-16 ZL16
2. Lesnictwo Wronczyn - 09-14-5-17 2L17



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa topuchdwko ~- Zarzadzenie nr 87 /2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa topuchéwko
zdnia 30.11.2022r.

Wykaz symboli literowych do postugiwania sie w korespondenciji i nazwy stanowisk

10.

pracy w biurze Nadlesnictwa topuchéwko

Nadlesniczy /N/

Zastepca Nadlesniczego /Z/

Gtéwny Ksiegowy /K/

Inzynier nadzoru /NN/ - 2 osoby

Sekretarz Nadlesnictwa /S/

Stanowisko ds. pracowniczych /NK/

Stanowisko ds. BHP i ochrony przeciwpozarowej i lasy nieparistwowe /NB/

Posterunek strazy lesnej /NS/ - 3 osoby

Dziat Gospodarki Lesnej /2G/

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

Stanowisko ds. hodowli lasu i ochrony lasu
Stanowisko ds. stanu posiadania

Stanowisko ds. stanu posiadania i geomatyki

Stanowisko ds. towiectwa, ochrony przyrody, zagospodarowania turystycznego i
certyfikcayji

Lesniczy ds. towieckich prowadzacy OHZ

Stanowisko ds. uzytkowania lasu i marketingu

Stanowisko ds. sprzedazy drewna

Specjalista ds. edukacji le$nej

Specjalista ds. edukacji lesnej

Dziat Finansowo Ksiegowy /KF/

10.1.

10.2.

10.3.

Stanowisko ds. finansowo ksiegowych
Stanowisko ds. finansowo ksiegowych

Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych W J



10.4. Stanowisko ds. ksiegowosci i informatyki

11. Dziat Administracyjno Gospodarczy /SA/

11.1. Stanowisko ds. administracyjnych
11.2. Stanowisko ds. administracyjnych i remontowych
11.3. Stanowisko ds. administracyjnych i zaméwien publicznych, funduszy

zewnetrznych, melioracji i drég

11.4. Sekretarka



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa topuchéwko — Zarzadzenie nr 87/2022
Nadlesniczego Nadles$nictwa topuchéwko

Wykaz osdéb

zdnia 30 .11.2022r.

upowaznionych do stosowania osobiscie funkcji GLOBAL
przy wprowadzaniu danych do SILP

W petnym zakresie:

l. Podsystem PLANOWANIE

1. System planéw

1) catosc

2) pozyskanie drewna

3) zadrzewienia

4) szkotka lesna

5) hodowla lasu

6) nasiennictwo i selekcja

7) p.poz

8) towiectwo

9) ochrona lasu

10) transport zrywka drewna

11) urzadzanie lasu

12) remonty

Tomasz Mielcarek
Grzegorz Ostrowski

Zbigniew Pawelec
Marta Wéjcik

Michat Szymanski
Anna Was

Paulina Skowronska
Matgorzata Korzak

Paulina Skowrorska
Matgorzata Korzak

Paulina Skowroriska
Matgorzata Korzak

Paulina Skowroniska
Matgorzata Korzak

Damian Cichon

Tomasz Kala
Matgorzata Korzak

Paulina Skowronska
Matgorzata Korzak

Michat Szymanski
Anna Was

Tobiasz Kedzierski
Grzegorz Ostrowski

Arleta Tomicka-Chojnacka
Karolina Lewandowska



13) gospodarka rolno-tgkowa

14) gospodarka rybacka

15) ochrona przyrody

16) zagospodarowanie turystyczne

17)drogi

18) inwestycje i amortyzacja

Kamila Matecka
Angelika Mikuta

Arleta Tomicka-Chojnacka
Karolina Lewandowska
Tobiasz Kedzierski

Kamila Matecka

Angelika Mikuta

Arleta Tomicka-Chojnacka
Karolina Lewandowska
Kamila Matecka

Angelika Mikuta

Matgorzata Korzak
Paulina Skowroriska

Matgorzata Korzak
Paulina Skowronska

Karolina Lewandowska
Arleta Tomicka-Chojnacka

Arleta Tomicka-Chojnacka
Karolina Lewandowska

Il.  Podsystem GOSPODARKA TOWAROWA

1. Przychéd/Rozchéd

1) zlecenia

2) umowy

Michat Szymarniski
Anna Was

Kornelia Luty

Arleta Tomicka-Chojnacka
Tobiasz Kedzierski
Karolina Lewandowska
Paulina Skowroriska
Grzegorz Ostrowski
Maftgorzata Korzak
Angelika Mikuta
Kamila Matecka

Michat Szymarniski
Karolina Lewandowska
Anna Was

Arleta Tomicka-Chojnacka
Tobiasz Kedzierski
Grzegorz Ostrowski
Paulina Skowroniska
Matgorzata Korzak
Angelika Mikuta

Kamila Matecka

ol



3) magazyn drewna

4) wywoz i zrywka

2. Gospodarka towiecka

Michat Szymanski
Anna Wa3s

Michat Szymanski
Anna Was

Tomasz Kala
Matgorzata Korzak

lll.  Podsystem FINANSE | KSIEGOWOSC

Zarzadzanie ksiegowoscia, ksiegowanie

IV. Podsystem KADRY i PLACE
1. Kadry

2. Ptace

V. Podsystem INFRASTRUKTURA
1. Catosc

2. Bez Amortyzacji

Inwentarz w swoim zakresie
Inwentarz w swoim zakresie
Inwentarz w swoim zakresie
Inwentarz w swoim zakresie
Inwentarz w swoim zakresie
Inwentarz w swoim zakresie

P NO VAW

Marta Wéjcik
Agnieszka Bzodek
Kornelia Luty
Zbigniew Pawelec

Dorota Styszynska
Kornelia Luty
Anna Rumianowska

Kornelia Luty
Dorota Styszyniska

Arleta Tomicka-Chojnacka
Karolina Lewandowska
Kamila Matecka

Angelika Mikuta

Grzegorz Ostrowski
Tomasz Kala

Damian Cichon

Paulina Skowronska
Matgorzata Korzak
Tobiasz Kedzierski



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa topuchéwko — Zarzgdzenie nr 87 /2022
Nadlesniczego Nadleénictwa topuchéwko
zdnia  30.11.2022r.

Protokdét
zdawczo / odbiorczy
z przekazania stanowiska

W dniu ................. w Nadlesnictwie topuchdwko Pan/Pani ..........occcocveevveevveveeeerennnn. jako zdajacy
zdaje StanoOWISKO ....ccccceeeeiieeiiceeee et , @ Pan/Pani ...cceeeieieeeeeeeiren, jako
przejmujacy, dokonujg przekazania stanoWiska ..........cccoeerieeereecveseriesreseseerssrenns wg stanu na dzien

Przekazanie nastepuje w obecnosci bezpoéredniego przetozonego Pana/Pani

Przekazaniu podlegaja:
1. Wykaz spraw zatatwionych (zgodnie z wykazem akt),
2. Wykaz spraw do zatatwienia (zgodnie z wykazem akt),
3. Wykaz srodkéw trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu ewidencjonowanych,
4. Wykaz pozostatych materiatéw i publikacji.
UWAGI:

Protokot zostat sporzadzony w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach:
e jeden dla zdajacego,
e jeden dla przyjmujacego,
¢ jeden dla nadlesnictwa (stanowisko ds. pracowniczych).
Zataczniki do protokotu:
1. Wykaz spraw zatatwionych (zgodnie z wykazem akt),
2. Wykaz spraw do zatatwienia (zgodnie z wykazem akt),
3. Wykaz srodkéw trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu ewidencjonowanych.
4. Wykaz pozostatych materiatéw i publikacji.
Na tym protokét zakoriczono i podpisano:

zdajacy przyjmujacy



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa topuchéwko — Zarzadzenie nr  87/2022
Nadleéniczego Nadlesnictwa topuchéwko
zdnia 30.11.2022r.

Wykaz spraw zatatwionych
(zgodnie z wykazem akt).

Lp.

Znak sprawy

Sprawa (dotyczy) Uwagi

zdajacy

przyjmujacy

w obecnosci

........................................................



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadleénictwa topuchéwko ~ Zarzadzenie nr 87 /2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa topuchéwko
zdnia .11.2022r,

Wykaz spraw do zatatwienia

(zgodnie z wykazem akt)

Lp.

Znak sprawy

Sprawa (dotyczy) Uwagi

zdajacy

przyjmujacy



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa topuchéwko — Zarzadzenie nr 87 /2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa topuchéwko
zdnia 30.11.2022r.

Wykaz Srodkéw trwatych i przedmiotow w uzytkowaniu zaewidencjonowanych

Lp.

Wyszczegélnienie

llos¢ Uwagi

zdajacy

przyjmujacy



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa topuchéwko — Zarzadzenie nr 87 /2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa topuchéwko
zdnia 30 .11.2022r.

Wykaz pozostatych materiatow i publikacji

Wyszczegdlnienie llos¢ Uwagi

zdajacy przyjmujacy



Zatacznik Nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa topuchéwko — Zarzadzenie nr 87 /2022
Nadlesniczego Nadle$nictwa topuchéwko
zdnia 30.11.2022r.

Protokot
zdawczo / odbiorczy z przekazania stanowiska leéniczego

SPISANY W dNiU ....ecvereeeieccriniceereseeseeseesenans W 1eSNICtWIe ..eeeecececeee e e e
wg stanu na dzien ........ccevevevecveereceneennens na podstawie zarzadzenia Nadle$niczego
Nadlesnictwa topuchdwko z dnia ......ccceverereermncrensisnsennnnes (3] SO
Przekazujacy/zdajacy lESNICZY .. oeeeeceeceecte et e eese et sen e ssnasesenenes
PIZYJMUJGCY cveirrerererinrinrsitrenssiesee s sessee e et sesssssasasssssasssssmssess aness sesssvansseasssensvsssnssens
(VT o] o T=T ol 4T 1 of FOU O OO U U O OO USROS
dokonali przekazania agend i sktadnikéw majatkowych wg zatgcznikéw do protokotu jak nizej:
1. Ogdlny opis lasu wykaz powierzchni - wydruk SILP Web.
2. Wykaz posiadanych urzadzen fowieckich, obiektéw turystycznych, punktéw czerpania wody,
baz sprzetu ppoz. — wydruk SILP Web.
3. Wykaz laséw ochronnych wydruk SILP Web.
4. Wykaz stref ochronnych rzadkich gatunkéw zwierzat — wydruk SILP.
5. Wykaz stanowisk roslin chronionych — wydruk SILP Web.
6. Wykaz gruntéw ekonomicznych i dzierzawcéw — roczne uzgodnienie gruntéw rolnych.
7. Zestawienie stopnia realizacji zadan gospodarczych — zestawienie plan wykonanie wszystkie
pozycje - SILP Web
8. Zestawienie srodkdw trwatych — arkusze inwentaryzacji.
9. Zestawienie pozostatych przedmiotéw ewidencjonowanych - arkusze inwentaryzaciji.
10. Zestawienie zapasow produktéw drzewnych - arkusze inwentaryzacji.
11. Zestawienie zapaséw produktéw niedrzewnych — arkusze inwentaryzacji.
12. Wykaz drukéw sScistego zarachowania (asygnariuszy, kwitow wywozowych i ptytek do
numeracji drewna) — arkusze inwentaryzacji.
13. Zestawienie instrukcji, broszur i pozostatej literatury — arkusze inwentaryzacji.
14. Zestawienie dokumentacji finansowej, protokotéw odbioru prac, wykazéw robét, wnioski
gospodarcze, plan urzadzenia lasu, mapy, pieczatki itp. - wzér nr 1.
15. Wykaz upraw na terenie lesnictwa zatozonych od 20....r. do 20...r. — wydruk SILP Web.
16. Wykaz grodzen.

Protokat sporzadzono w trzech egzemplarzach, z ktérych po jednym otrzymuja: przekazujacy,
przejmujacy, oraz Nadlesnictwo topuchoéwko.
Osoby biorace udziat w czynnosci przekazania-przejecia lesnictwa zglosity nastepujace uwagi

....................................................................................................................................................................

N



Zatacznik Nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa topuchéwko — Zarzadzenie nr 87 /2022
Nadle$niczego Nadleénictwa topuchéwko
zdnia 30 .11.2022r.

Zestawienie dokumentacji finansowej, protokotéw odbioru prac, wykazéw
robét, wnioskow gospodarczych, plan urzadzenia lasu, map, pieczatek itp.

Nr
Cps s Tlosé .
Wyszczegoélnienie dokumentu 0§¢ Uwagi

Zdajacy Przyjmujacy



Zatacznik Nr 7 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa topuchéwko - Zarzadzenie nr 87/2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa topuchéwko
zdnia 30.11.2022r.

UMOWA

o wspélnej odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie

zawarta wdniu.................. 20... 1. POMUGAZY.....ccorrrierierereeereceeeseererr e reesaeeeene
reprezentowanym/-ng przez ....................... S e e e v BA e ot v a0 esesteteearacnimmpenrnirons ,

zwanym/-ng dalej Pracodawca,

Bviriiiiiiente e e e sabr e , zatrudnionym/-ng na stanowisku...........................

1. Panem (Panig) ........cceceeceieeeiniieeeeeccereereeene zatrudnionym/-ng na stanowisku
............................ s ZAIMNL W ottt ittt st et et e e e e et et et s
2. Panem (Panig) ............coooeiiiiiiiiiiiina zatrudnionym/-ng na stanowisku
............................ s ZAITL Wiotieuiiuieniiitiiciie et sretsssae s s sna st e sae s esensssnesesnsobessonsennas

zwanymi dalej Pracownikami, o nastepujgcej tresei:

§1.

1. Z dniem ..................... 20.... r. Pracodawca powierza lgcznie Pracownikom na podstawie
inwentaryzacji mienic znajdujgce Ssi€ W .....ceeviiiiniiin.... wymienione w  spisie
inwentaryzacyjnym sporzgdzonym na dziefi .............oeueeneerereinnnnnnn, 20.....1.

- arkusze spisowe od nr ............. donr ... , ktére stanowia zalacznik do niniejszej umowy
oraz mienie, ktére zostanie im powierzone przez Pracodawce w czasie trwania umowy z
obowigzkiem wyliczenia sie albo do zwrotu.

2. Strony o$wiadczajg, Ze na przyjecie wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej wyrazili zgode
wszyscy Pracownicy, bedacy strong umowy.

3. Potwierdzeniem przejecia sktadnikéw majatkowych przez Pracownikéw bedzie zlozenie
przez nich podpiséw na dokumencie stanowigcym dowdd przekazania/przejecia sktadnikéw
majgtkowych. Dla udokumentowania przejecia skiadnikéw majatkowych wymagane jest
zlozenie podpiséw wszystkich Pracownikéw bedacych strong umowy.

4. Strony przyjmuja, iz potwierdzenie podpisem przejecia sktadnikéw majatkowych przez
Pracownikow bedacych strong umowy, stanowi¢ bedzie przejecie sktadnikow z
obowigzkiem wyliczenia sie albo do zwrotu.

§2.

W zwigzku z przyjeciem odpowiedzialnosci materialnej Pracownicy zobowigzuja sie do:

1. Sprawowania pieczy nad powierzonym mieniem i dolozenia nalezytej starannosci przy
wykonywaniu obowigzkow,

x



2. Zwrotu mienia albo rozliczenia si¢ z powierzonego mienia po rozwigzaniu umowy oraz na
kazde zadanie Pracodawcy,

3. Wyréwnania wszelkich szkéd spowodowanych zawinionym przez Pracownika niedoborem
W tym mieniu,

4. Przyjmowania i wydawania mienia zgodnie ze stanem faktycznym i wymagang
dokumentacja,

5. Informowania pracodawcy w formie pisemnej o wszelkich zauwazonych brakach oraz
uchybieniach w zabezpieczeniu powierzonego mienia.

§ 3.
1. Pracownicy przyjmuja lacznie wspOlng odpowiedzialno§¢ materialng za szkody
spowodowane niedoborem w powierzonym mieniu, o ktérym mowa w § 1, z obowigzkiem
wyliczenia si¢ albo do zwrotu.

2. Warunkiem zwolnienia si¢ z tej odpowiedzialnosci jest wykazanie, ze szkoda powstala z
przyczyn od nich niezaleznych.

3. Za szkody spowodowane powstaniem niedoboru w powierzonym mieniu Pracownicy
ponosza odpowiedzialno$¢ w nastepujacych czesciach okreslonych procentowo od wartosci
powstalej szkody:

a) Pan (Pani) ......cccoeeeeeevveeviniirneceeseeenene w wysokosci.......... procent,
b) Pan (Pani) .......ccccovveevereeveenreenieseecinennns w wysokosci.......... procent.
§4.

W przypadku gdy szkoda w calosci lub w czesci zostala spowodowana przez jednego z
Pracownikéw, za catos¢ szkody lub za odpowiednia jej czg$¢ odpowiada tylko sprawca szkody.

§ 5.
1. Nieobecnos¢ Pracownika w pracy w okresie wynoszacym ......... dni nie ma wplywu na
zakres jego odpowiedzialnosci. Jednak w razie przediuzenia tej nieobecnosci poza
wymieniony okres strony przystapig niezwlocznie lub najpdzniej w ciggu 7 dni od dnia
uplywu tego okresu do przeprowadzenia inwentaryzacji.

2. W razie powrotu Pracownika do pracy przed rozpoczeciem lub zakonczeniem
inwentaryzacji wymienionej w ust. 1 jest on nadal zwigzany umowg. W razie powrotu
Pracownika do pracy po zakonczeniu tej inwentaryzacji, Pracownik jest zwigzany
umowg do dnia zakonczenia inwentaryzacji.

§ 6.

1. Pracodawca moze rozwigza¢ umowe¢ w kazdym czasie ze skutkiem natychmiastowym.

2. Wszelkie zmiany i uzupelnienia umowy wymagaja zachowania formy pisemnej pod
rygorem ich niewaznosci.

3. Umowa wygasa z chwilg rozwigzania stosunku pracy.

§7.

W sprawach nieuregulowanych w umowa maja zastosowanie przepisy ar. 124 i 125
Kodeksu pracy i rozporzadzenia w sprawie wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej
pracownikéw za powierzone mienie.



§ 8.

Umowe sporzadzono w .................. jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdego z pracownikow i trzy dla pracodawcy.

Pracownicy: Pracodawca




Zatacznik Nr 8 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa topuchéwko — Zarzadzenie nr 79/2020
Nadlesniczego Nadlesnictwa topuchéwko
z dnia 25.09.2020r.

PROTOKOL
zdawczo - odbiorczy lesnictwa na okres czasowy

LeSnictWa.. ..o ce e w Nadlesnictwie topuchéwko, spisany
W ANl e cesneens w sprawie czasowego przekazania Lednictwa
..................................... ZANIeM ..

Przekazanie odbyfo Sie@ W ODECNOSCI ....ccuerieeeiececcrtece e et saesasasenas
PrZEKAZUJGCY .uvereereerninierenieeneessratesenseasarsssnsasaeansssesanssasanesssnss susssasassassosess sassssssssssssasesassssssssnes
PIZYJMUJGCY covrircrrrreerrereceserar e sreseneressaeressseesmennesnn s sss s eossessusssssnssanssssssase sassstssssbesassssnsssassans

wedtug nastepujacych zatgcznikéw do protokotu, zatgcznikami moga by¢ wydruki uzyskane
z SILP oraz Raportéw SILP:

1. Wykaz zapasow produktéw lesnych
e drewno — lista magazynowa wydruk SILP.
e produkty niedrzewne tj. Zywica, nasiona, sadzonki itp. — lista magazynowa wydruk
SILP.

2. Przekazano nastepujaca dokumentacje i mapy lesnictwa:

3. Przekazano nastepujgce s$rodki trwate, nietrwate przejmujacemu, konieczne do
wykonywania zadah gospodarczych wykonywanych w danym okresie/rejestrator,
numerator/ itp.

Na tym protokét zakoriczono i podpisano:
PrzeKazUJCy: oo cecrcctescrrsresnessessresssseensseasss e s sesasssnssnss
PrzyjMuUJacy: e e nr e csnest e sresnssa st senansans

VAV e o Y=To1 s Lo 13 of PAR USRS



