I.

Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 22/2026 Nadlesniczego
Nadlesnictwa Cierpiszewo

z dnia 14 maja 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA CIERPISZEWO

POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa, zwany dalej regulaminem organizacyjnym, okresla
organizacje wewnetrzng, szczegotowy zakres zadan komérek organizacyjnych, osob
zatrudnionych w tych komérkach oraz zasady funkcjonowania Nadlesnictwa Cierpiszewo.

§2

Nadlesnictwo dziala na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U. z 2024
poz. 530 z pézniejszymi zmianami), aktow wykonawezych do tej ustawy, a w szczegblnosci
Statutu PaAstwowego Gospodarstwa Le§nego Lasy Panstwowe, stanowigcego zalgcznik do
Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasoboéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18
majg 1994 r.

II.

G W

§3

Nadleénictwo jest podstawows, samodzielng jednostka organizacyjna Lasow
Panstwowych.

Nadle$nictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.

7 dniem objecia militaryzacja Regionalnej Dyrekcji Lasow Pafstwowych w Toruniu,
nadzorowane nadlesnictwa stajg si¢ jednostkami zmilitaryzowanymi i niniejszy regulamin
organizacyjny przestaje obowigzywaé, a w zycie wchodzi Regulamin Organizacyjny
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panistwowych w Toruniu Jednostki Zmilitaryzowanej Znak:
DS.-,,Z” -8/2016 — 2602.1.2016.KN

STRUKTURA NADLESNICTWA.

Na czele Nadlesnictwa Cierpiszewo stoi Nadlesniczy, ktory kieruje caloksztattem jego
dziatalnosci na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nie pelna
odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na terenie nadlesnictwa.
W szezegdlnosei ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy.

Nadle$niczy jest przetozonym wszystkich pracownikéw Nadlesnictwa.

Organem wykonawczym Nadlesniczego jest biuro nadlesdnictwa. ;
Nadlegniczy wykonuje swoje zadania, przypisane bezposrednio z mocy prawa i innych
unormowan, przy pomocy zastgpcy nadlesniczego, ktory dziala w ramach udzielonych
przez niego upowaznief. Nadlesniczy sprawuje kontrolg funkcjonalng przy pomocy
inzyniera nadzoru.




6. Zastepca nadlesniczego, gléwny ksiegowy lub inni pracownicy nadlesnictwa wyznaczeni
przez nadlesniczego mogg reprezentowaé nadlesniczego w zakresie okreslonym
oddzielnymi pelnomocnictwami. '

7. W razie nieobecnosci Nadlesniczego praca nadlesnictwa kieruje zastepca nadleéniczego,
a w razie nieobecnosci zastepcy nadleniczego wyznaczony przez nadles$niczego inny
pracownik nadleénictwa.

IIl. ORGANIZACJA WEWNETRZNA.

§1

1. W strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Cierpiszewo wyréznia si¢ nizej wymienione
piony, w sktad, ktorych wehodzg dzialy, wydzielone stanowiska pracy i posterunek
Strazy Lesnej.

A. Pion Nadlesniczego — N, ktéremu bezposrednio podlegaja:

e Glowny Ksiegowy -K

e Zastepca nadleéniczego -7

e Inzynier nadzoru -NN
e Sckretarz -S

e Stanowisko ds. pracowniczych - NK

e Starszy Straznik Leény p.o. Komendanta - NS

B. Pion Zast¢pey Nadlesniczego — Z, ktéremu bezposrednio podlegaja:
e Dzial Gospodarki Lesnej - ZG
e Lesnictwa - ZL, ZS (Le$niczowie)
- ZP (Podlesniczowie)

C. Pion Gtéwnego Ksiggowego — K, ktoremu bezposrednio podlega:
e Dziat Finansowo-Ksiggowy —KF

D. Pion Sekretarza — S, ktéremu bezposrednio podlega:
e Dzial Administracyjno-Gospodarczy — SA
e Stanowiska robotnicze - ROB
E. Pion Starszego Straznika Le$nego p.o. Komendanta - NS

e Posterunek Strazy Lesnej - NS
§2

Pracownikéw Nadlesnictwa zatrudnia i zwalnia Nadlesniczy.

2. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio: zastgpca nadlesniczego, gléwny ksiggowy,
inzynier nadzoru, sekretarz, st. straznik lesny p.o. komendanta, stanowisko ds.
pracowniczych, specjalista SL w zakresie BHP.

3. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadle$nictwa w ramach wieloosobowych
stanowisk pracy lub dzialéw podlegajg bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami
lub stanowiskami. '

4. Lesniczowie podlegaja bezposrednio zastgpcy nadlesniczego, za$ podlesniczowie
i pracownicy przydzieleni do pracy w danym leénictwie — lesniczemu.

S. Przy zatrudnianiu pracownikow zaliczonych do Stuzby Le$nej uzywa sie nazw stanowisk

okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Klimatu i Srodowiska z 10 pazdziernika 2023r.
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(Dz.U. z 2023 r. poz. 2222), zmieniajgce rozporzadzenie Ministra Srodowiska z dnia 14
stycznia 2003 w sprawie stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania w
Stuzbie Lesnej (Dz.U. nr 11 poz. 123), za$ w stosunku do pozostatych pracownikow uzywa
si¢ nazw stanowisk okre$lonych w Ponadzaktadowym Ukladzie Zbiorowym Pracy dla
Pracownikoéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, z dnia
29 stycznia 1998 r. z pdzniejszymi zmianami.

Rozpoczynajac prace w Nadlesnictwie pracownik niezwlocznie po ustaleniu otrzymuje
zakres czynnosci na pi$mie zgodnie z objgtym stanowiskiem.

Obowiazek opracowania zakresu czynnosci ciazy na bezposrednim przetozonym danego
pracownika. Zakres czynnodci pracownika po zatwierdzeniu przez Nadlesniczego
wreczany jest pracownikowi na pismie za potwierdzeniem.

. Zakres czynnosci opracowuje si¢ w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem jeden dla
pracownika, drugi egzemplarz przechowuje si¢ w aktach osobowych.

. Ilos¢ etatéw dla poszczegdlnych dziatow i stanowisk pracy okresla Nadlesniczy w ramach
ogolnego limitu zatrudnienia, okre§lonego dla nadlesnictwa przez Dyrektora Regionalnej
Dyrekeji Laséw Panstwowych w Toruniu na dany rok gospodarczy.

ZAKRES ZADAN POSZCZEGOLNYCH DZIALOW I STANOWISK PRACY.
. Nadlesniczy (symbol N).

Nadlesniczy jest powolywany i odwolywany przez Dyrektora Regionalnej Dyrekeji
Lasow Panstwowych w Toruniu.

Nadleéniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalne;
Dyrekeji Lasow Panstwowych w Toruniu.

a) Zakres kompetencji i odpowiedzialnosci nadlesniczego wynika z:

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

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

o wszystkich innych norm prawnych okreslajacych regulacje Zwigzane
z jednoosobowym zarzadzaniem nadlesnictwem.

b) Do zadan Nadlesniczego nalezy w szczeglnosci:

e realizacja zadaf obronnych zwiazanych z osigganiem wyzszych stanow obronnych
przez RP,

e prowadzenie gospodarki lesnej w nadlesnictwie na podstawie planu urzadzenia lasu
oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za stan lasu,

e reprezentowaniec Skarbu Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie
swojego dziatania,

e uczestniczenie w opracowywaniu oraz ustalaniu sposobow realizacji planu
urzgdzenia lasu,

e dokonywanic biezacej oceny zagrozen dla stanu lasow nadleénictwa
i podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ich ograniczenia badz likwidacji,

e ustalanie organizacji pracy w nadlesnictwie, w tym podziat na lesnictwa,

e decydowanie o prowadzeniu dziatalnosci dodatkowe;j,

e zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw nadlesnictwa, a takze nadawanie i obnizanie
oraz pozbawianie stopni stuzbowych podlegtym mu pracownikom Stuzby Lesnej,




wspéldzialanie z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami
administracji rzgdowej oraz sprawowanie nadzoru nad gospodarkg lesna w lasach
nie stanowigcych whasnosci Skarbu Panstwa na podstawie i w ramach powierzonego
nadzoru przez starostow,

opracowywanie plandw gospodarczo-finansowych,

organizacja ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,

wyznaczanie w regulaminie organizacyjnym Nadlesnictwa zadan poszczegélnym
komérkom w tym zakresie.

prowadzenie rejestru gruntdw oraz biezgca aktualizacja mapy gospodarczej,
organizowanie odbywania stazu przez absolwentéw szkét wyzszych i srednich oraz
odpowiada za jego prawidlowy przebieg,

zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy
okreslonych przepisami ochrony pracy zawartych w Dziale X Kodeksu pracy
w zakresie:

- profilaktycznej ochrony zdrowia i opieki lekarskiej podleglych pracownikéw,

- prowadzenia szkolen z zakresu bhp,

- wydawania $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,

- bezpieczenstwa budynkow i pomieszczen pracy, maszyn i urzadzen technicznych.
- postgpowania w sprawach wypadkow przy pracy i choréb zawodowych,
uczestniczenie W opracowywaniu miejscowego planu  zagospodarowania
przestrzennego,

realizowanie sprzedazy drewna oraz innych produktow, wydzierzawianie,
oddawanie w najem lub uzytkowanie laséw, gruntéw i innych nieruchomosci
zgodnie z ustawg o lasach i innymi przepisami prawa,

podejmowanie dziatafh w celu regulacji granicy polno-lesnej,

nabywanie i zbywanie gruntéw,

dochodzenie naprawienia wyrzadzonych szkéd w lasach,

udzielanie na wniosek wiascicieli laséw pomocy w granicach okreslonych
przepisami ustawy o lasach,

udzielanie ewentualnych upowazniefi pracownikom do podejmowania w imieniu
Nadlesniczego decyzji w sprawach zwigzanych z prowadzeniem Nadle$nictwa,
sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowg nadlesnictwa,

wydawanie polecen, wytycznych, zarzadzen i decyzji w sprawie realizacji zadan
zwigzanych z kierowaniem i prowadzeniem dziatalnosci nadlesnictwa.
odpowiadanie za bezpieczefistwo danych osobowych — w zakresie sSWojego
dziatania

przestrzeganie przepisdéw BHP i przepiséw przeciwpozarowych na stanowisku
realizowanie  obowigzkéw  zwigzanych z  funkcjonowaniem systemu
informatycznego w nadlesnictwie oraz zasobow bezpiecznej eksploatacji zasobow
informatycznych

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w ramach systemu EZD zgodnie z
zasadami

postgpowania w  systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg
w Nadlesnictwie.

2. Zastepca Nadlesniczego (symbol Z).

L.

Odpowiada za caloksztalt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie.

2. Jest bezposrednim przetozonym pracownikéw dziatu gospodarki lesnej i lesniczych.



3. Realizuje natozone na nadle$nictwo zadania obronne.

4, Zastepuje Nadle$niczego w czasie jego nieobecnodci. Jezeli Nadlesniczy nie moze

pelié obowigzkow stuzbowych zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania

i kompetencje nadlesniczego, tylko w zakresie udzielonych mu przez Nadlesniczego

pelnomocnictw.

Wspoélpracuje z inzynierem nadzoru w zakresie spraw zwigzanych z gospodarkg lesna.

Prowadzi nadz6r nad funkcjonowaniem LMN.

7. Opracowuje, wspolnie z gléwnym ksiggowym i inzynicrem nadzoru projekty
regulaminu kontroli wewnetrznej oraz instrukeji obiegu i kontroli dokumentow.

8. Odpowiada za procedury zwigzane z zamdéwieniami publicznymi i uczestniczy
w pracach komisji przetargowe;.

9. Jako bezposredni przetozony lesniczych, organizuje i ocenia ich dzialania, w tym
w zakresie szkodnictwa le$nego.

10. Jest odpowiedzialny za powierzone mienie, w tym za zabezpieczenie urzgdzef
i wyposazenia biurowego przed kradzieza i zniszczeniem, a takze zapewnia
prawidlowe jego funkcjonowanie.

11. Odpowiada za bezpieczefistwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania oraz
danych osobowych zawartych w zbiorach dziatu gospodarki lesnej oraz lesnictw.

12. Wykonuje czynnosci kancelaryjne w ramach systemu EZD zgodnie z zasadami
postepowania ~w  systemie  Elektronicznego  Zarzadzania ~ Dokumentacjg
w nadlesnictwie.

13. Wspblpracuje z Posterunkiem Strazy Leénej w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego i ochrony mienia.

14. Realizuje natozone na Nadlesnictwo zadania obronne — w zakresie swojego dziatania.

15. Przestrzega przepisy BHP oraz przepisy przeciwpozarowe stosownie do norm na
stanowisku pracy.

oy

Zastepca Nadlesniczego w szezeg6lnosei odpowiada za sprawy zwigzane z:

Planowaniem, organizacja, koordynacja i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekeji,
szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony przeciwpozZarowej, lowiectwa,
uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych, oraz gromadzeniem
i sporzadzaniem dokumentacji w zakresie certyfikacji lasow.

Stanem posiadania i ewidencjg gruntow, udostgpnianiem lasu oraz nadzorem nad lasami nie
stanowigcymi wiasnogci Skarbu Parstwa — w zakresie powierzonym przez starostow oraz
obowigzku wynikajacego z Ustawy o Lasach.

Opracowywaniem wnioskow gospodarczych na podstawie materiatow przygotowanych przez
le$niczych i planéw urzadzania lasu oraz opracowan glebowo-siedliskowych.

Ustalaniem gatunkowego, rodzajowego i ilo§ciowego rozmiaru produkeji szkotkarskie)

w dostosowaniu do potrzeb whasnych jak i nadzorowanych laséw nie stanowiacych wiasnosci
Skarbu Panstwa.

Prowadzeniem biezacej analizy realizacji zadan wynikajacych z pul, aktualnego stanu lasu
oraz wykorzystywanie jej wynikow przy biezacym planowaniu zadan.

Prowadzeniem spraw zwigzanych z realizacja zadan finansowanych przez Budzet Panstwa
oraz fundusze celowe.

Prowadzeniem ewidencji stanu posiadania i gromadzenie dokumentacji w tym zakresie,
niezbednej do wprowadzania zmian w obrocie wewngtrznym i zewnetrznym gruntow
wehodzacych w sklad nadlesnictwa, obshuga 1 aktualizacja LMN, aktualizacja bazy opisowej
SILP.

Prowadzeniem spraw zwigzanych z ochrong lasu m.in.: opracowywaniem planéw ochrony lasu
dla nadlegnictwa i nadzorowanie ich realizacji, biezaca oceng stanu sanitarnego i zdrowotnego
lasu, poprawa naturalnych warunkéw bytowania zwierzyny.
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Prowadzeniem spraw zwigzanych z zagospodarowaniem turystycznym i udostepnianiem lasu.

. Monitorowaniem zagrozen ze strony czynnikéw szkodotwoérczych, prognozowaniem

i ustalaniem ich rozmiaru oraz organizowaniem dzialan profilaktycznych i zwalczajacych,
biezgcg wspolpracg w tym zakresie z wlaciwym Zespotem Ochrony Lasu.

Wspolpraca ze sluzbami ochrony $rodowiska na szczeblu wojewddztwa, powiatéw i gmin
w zakresie dziatan podejmowanych w obiektach objetych ochrona prawna.

Prowadzeniem spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym oraz czuwaniem nad
przestrzeganiem przepiséw dotyczacych bezpieczefistwa przeciwpozarowego lasow,
budynkow, budowli i urzgdzen, a takze wspolpraca w tym zakresie z lokalnymi organami
strazy pozarnych.

Prowadzeniem spraw zwigzanych z nasiennictwem, selekcjg i zadrzewieniami.

Nadzorem merytorycznym nad inwentaryzacja zwierzyny w obwodach lowieckich
wydzierzawionych, rocznymi planami lowieckimi w kontekscie zatozen planéw towieckich
wieloletnich, korygowaniem dziatan kot towieckich w zakresie zagospodarowania towisk.
Instruowaniem lesniczych w zakresie sporzadzania szacunkéw brakarskich, pozyskania
i wyrébki drewna a takze pozyskania innych uzytkéw.

Opracowywaniem planéw sprzedazy i pozyskania drewna i innych produktéw lesnych oraz
prowadzeniem ewidencji i sprawozdawczoscei z obrotu drewnem i produktami niedrzewnymi
w bazie danych SILP.

Rozliczaniem reklamacji ilosciowych i jakosciowych w odniesieniu do surowca drzewnego
1 produktow niedrzewnych.

Organizowaniem sprzedazy drewna na rynku lokalnym w celu zaopatrzenie ludnosdci
i prowadzeniem ewidencji wykonanej sprzedazy.

Organizowaniem i realizacjg sprzedazy drewna z uwzglednieniem ochrony danych osobowych
w SILP w zakresie okreslonym w polityce bezpieczenstwa danych osobowych.
Prowadzeniem spraw zwigzanych z ewidencjg drukéw $cistego zarachowania oraz czuwaniem
nad prawidlowoscig rozchodu plytek do znakowania drewna.

Przygotowaniem dokumentéw zwigzanych z pozyskiwaniem i zrywka drewna w SILP
w zakresie uslug wlasnych oraz przekazanie ich do dzialu administracyjno-gospodarczego.
Organizacjg postgpowaft na zamowienia publiczne dotyczace ustug z zakresu gospodarki
lesnej oraz uczestniczenie w pracach komisji ds. zaméwien publicznych.

Prowadzeniem dokumentacji zamowienn publicznych z zakresu gospodarki lesnej, w tym
sprawozdawczodci w tym zakresie.

Nadzorem nad realizacjg wymienionych wyzej zaméwien publicznych.

Whnioskowaniem o zewngtrzne $rodki finansowe i ich rozliczanie.

Wytwarzaniem informacji i przekazywanie jej na zewnatrz nadlesnictwa w ramach
komunikacji zewnetrznej w tym prowadzeniem BIP w zakresie swojego dzialania.

Edukacjg le$ng spoleczenistwa.

Dzial Gospodarki Lesnej (symbol ZG)

Kierowany jest przez zastgpeg nadlesniczego. Do zadad Dziatu Gospodarki Lesnej — ZG
w szezegOlnosci nalezy prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z planowaniem,
organizacja, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa,
hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody,
towiectwa, zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu oraz edukacji. Prowadzi
sprzedaz drewna i uzytkéw ubocznych, sprawy BHP i ZFSS oraz gromadzenia
i sporzadzania dokumentacji w zakresie certyfikacji gospodarki lesne;.

Dziat ten prowadzi réwniez sprawy zwigzane ze stanem posiadania i ewidencjg lasow,
gruntow oraz ich udostgpnianiem, nadzorem nad lasami nie stanowigcymi wiasnogci



Skarbu Panstwa — w zakresie powierzonym przez starostow oraz obowigzku wynikajacego
z Ustawy o Lasach.

Pracownicy Dzialu Gospodarki Le$nej:

- odpowiadajg za bezpieczefistwo danych osobowych w zakresie swojego dzialania,

- realizacja natozone na Nadle$nictwo zadania obronne — w zakresie swojego dziatania,

- wspolpracujg z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego
i ochrony mienia,

- przestizegaja przepisy BHP oraz przepisy przeciwpozarowe stosownie do norm na
stanowiskach pracy.

Do zadan Dziatu Gospodarki Les$nej nalezy w szczegdlnosci:

a) w zakresie zagospodarowania lasu:

opracowywanie wnioskéw gospodarczych na podstawie materialéw przygotowanych
przez lesniczych i planéw urzadzania lasu oraz opracowan glebowo-siedliskowych,
ustalanie gatunkowego, rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkeji szkétkarskiej
w dostosowaniu do potrzeb wlasnych jak i nadzorowanych lasow nie stanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa,

wykonywanie czynnoéci zleconych przez starostow w ramach nadzoru nad lasami
nie stanowigcymi wiasnodci Skarbu Panstwa,

prowadzenie biezace]j analizy realizacji zadan wynikajacych z pul, aktualnego stanu
lasu oraz wykorzystywanie jej wynikow przy biezgcym planowaniu zadan,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadah finansowanych przez Budzet
Panstwa oraz fundusze celowe,

prowadzenie ewidencji stanu posiadania i gromadzenie dokumentacji w tym zakresie,
niezbednej do wprowadzania zmian w obrocie wewngtrznym i zewnetrznym gruntéw
wchodzacych w sktad Nadlesnictwa, obstuga i aktualizacja LMN, aktualizacja bazy
opisowej SILP.

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong lasu m.in.: opracowywanie planow
ochrony lasu dla Nadlesnictwa i nadzorowanie ich realizacji, biezaca ocena stanu
sanitarnego i zdrowotnego lasu, poprawa naturalnych warunkow bytowania
Zwierzyny, .
prowadzenie  spraw  zwigzanych z  zagospodarowaniem turystycznym
i udostepnianiem lasu

monitorowanie zagrozen ze strony czynnikow szkodotwoérczych, prognozowanie
i ustalanie ich rozmiaru oraz organizowanie dziatan profilaktycznych
i zwalczajacych, biezaca wspolpraca w tym zakresie z whasciwym Zespolem Ochrony
Lasu,

wspblpraca ze stuzbami ochrony $rodowiska na szczeblu wojewodztwa, powiatow
i gmin w zakresie dzialaf podejmowanych w obiektach objetych ochrona prawng,
prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym oraz
czuwanie nad  przestrzeganiem  przepisow  dotyczacych  bezpieczefstwa
przeciwpozarowego lasow, budynkéw, budowli i urzgdzen, a takze wspdipraca
w tym zakresie z lokalnymi organami strazy pozarnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z nasiennictwem, selekeja i zadrzewieniami,
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka fowiecka

b) w zakresie uzytkowania lasu:

e instruowanie leéniczych w zakresie sporzadzania szacunkoéw brakarskich,

pozyskania i wyrébki drewna a takze pozyskania innych uzytkow,




opracowywanie planéw sprzedazy i pozyskania drewna i innych produktéw leénych
oraz prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci z obrotu drewnem i produktami
niedrzewnymi w bazie danych SILP,

rozliczanie reklamacji ilosciowych i jakosciowych w odniesieniu do surowca
drzewnego i produktéw niedrzewnych,

organizowanie sprzedazy drewna na rynku lokalnym w celu zaopatrzenie ludnosci
i prowadzenie ewidencji wykonanej sprzedazy,

organizowanie i realizacja sprzedazy drewna, w tym nadzér nad ochrong danych
osobowych w SILP w zakresie okreSlonym w polityce bezpieczenstwa danych
osobowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg drukéw $cistego zarachowania oraz
czuwanie nad prawidtowoscia rozchodu plytek do znakowania drewna.

¢) w zakresie gospodarki lowieckiej:

nadzor merytoryczny nad inwentaryzacja zwierzyny w obwodach lowieckich
wydzierzawionych,

nadzor merytoryczny w zakresie rocznych planéw fowieckich dla obwodow
lowieckich wydzierzawionych w kontekscie zatozen planéw fowieckich wieloletnich
1 tworzenie zbiorczego planu gospodarki towieckiej,

korygowanie dziatan kot fowieckich w zakresie zagospodarowania fowisk,

d) w zakresie uslug wlasnych:
° przygotowanie dokumentéw zwigzanych z pozyskaniem i zrywka drewna w SILP

oraz przekazanie ich do dziatu administracyjno-gospodarczego,

e) w zakresie bhp podlega Nadlesniczemu:

dokumentowanie i ewidencjonowanie wypadkow przy pracy,

prowadzenie caloksztattu spraw bhp wynikajacych z Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dn. 1997.09.02 w spr. stuzb bhp (Dz.u nr 109 poz.704) oraz
Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dn. 2004.11.02 zmieniajgcego zarzgdzenie
w spr. stuzb bhp (Dz.u nr 246, poz. 2468) oraz art. 237'! Kodeksu Pracy.
prowadzenie spraw zwigzanych z chorobami zawodowymi,

profilaktyka Srodowiska pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg szkoler pracownikéw w zakresie bhp
ocena ryzyka zawodowego,

prowadzenie kart odziezy bhp,

prowadzenie spraw zwigzanych z positkami regeneracyjnymi i odziezg ochronng

w zakresie badan profilaktycznych i szkolen wspélpracuje ze stanowiskiem ds.
pracowniczych

f) w zakresie spraw socjalnych podlega Nadlesniczemu:

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ZESS,

wspolpraca ze Zwigzkami Zawodowymi z zakresu obstugi socjalnej pracownikow
i ich rodzin, emerytow, rencistéw i ich rodzin oraz innych os6b,

opracowywanie wspolnie ze Zwigzkami Zawodowymi regulaminu ZFSS
Nadle$nictwa ,

opracowuje preliminarza wydatkéw ZFSS oraz czuwa nad jego realizacjg

g) w zakresie zaméwien publicznych



e organizacja postepowan na zamoéwienia publiczne dotyczgce ustug z zakresu
gospodarki leSnej oraz uczestniczenie w pracach komisji ds. zamowien
publicznych

e udzial w postepowaniach zgodnie z ustawg Prawo Zamdwien Publicznych z dnia
11.09.2019 (tekst jednolity: Dz.u z 2019 r. poz. 2019 z p6ézn. zm.)

e prowadzenie dokumentacji zaméwien publicznych, w tym sprawozdawczosci
w tym zakresie

e nadzor nad ich realizacjg

e wnioskowanie o zewnetrzne $rodki finansowe i ich rozliczanie

h) w zakresie ochrony danych osobowych

e pelnienie funkcji Administratora Systemow Informatycznych (ASI) zgodnie
z Instrukcjg zarzgdzania Systemami Bezpieczenstwa i Polityka Bezpieczenstwa.

i) w zakresie polityki informacyjne;j

e odpowiada za wytwarzanie informacji i przekazywanie jej na zewngtrz
nadle$nictwa — w ramach komunikacji zewngtrznej,

e prowadzenie BIP,
e edukacja lesna spoleczenstwa,

j) wykonuje czynnosci kancelaryjne w ramach systemu EZD zgodnie z Zasadami
postepowania w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg w Nadlesnictwie.

4. Glowny Ksiegowy (symbol — K)

Gléwny Ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiggowosel,
finans6w, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczodci oraz organizuje
i sprawuje kontrole wewngtrzng dokumentéw finansowo-ksiggowych Nadlesnictwa.

Do obowiazkow Glownego Ksiggowego nadlesnictwa nalezy rowniez terminowe egzekwowanie
nalezno$ci i regulowanie zobowigzan, a takze opracowywanie projektow przepisow
wewnetrznych wydawanych przez Nadleéniczego, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
a w szczegolnosci: obiegu dokumentéw (dowodéw ksiggowych), zasad przeprowadzanie
i rozliczania inwentaryzacji, opracowywanie projektéw regulaminu kontroli wewnetrzne] oraz
instrukeji obiegu i kontroli dokumentow.

Sprawuje nadzér nad merytoryczng zawartoscia baz SILP z zakresu swoich obowigzkow.
Glowny Ksiegowy:

- realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swojego dziatania,

- wspolpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego
i ochrony mienia.

- Odpowiada za bezpieczefistwo danych osobowych w zakresie swojego dzialania oraz danych
osobowych zawartych w zbiorach Dzialu Finansowo-Ksiegowego

- zobowiazany jest do przestrzegania przepisow BHP stosownie do norm okreslonych dla
stanowiska pracy,

- zobowiazany jest do przestrzegania przepisow przeciwpozarowych na stanowisku pracy.

Gtéwny Ksiggowy przestrzega przepisow ujetych mu.in. w:

a) Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 1. w sprawie szczegotowych zasad
gospodarki finansowej w Pafstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (Dz. U.
Nr 134, poz.692) z pdzniejszymi zmianami,



b) Ustawie o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. .(t.j.Dz. U. z 2023 r. poz. 120)
z p6zniejszymi zmianami,

c) Ustawie o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 530)
z pOzniejszymi zmianami.

Wykonuje czynnosci kancelaryjne w ramach systemu EZD zgodnie z Zasadami postepowania
w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg w Nadlesnictwie.

Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1.
2.
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Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem finansowym nadlesnictwa.
Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem dziatalno$ci
nadlesnictwa, wspotpraca z bankami.

. Nadzér nad tworzeniem Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych, realizacja

decyzji dotyczacych pozyczek mieszkaniowych i zapomog oraz egzekwowaniem od
pracownikow i emerytow splat zaciagnigtych pozyczek.

Dokonywanie rozliczen finansowych z Regionalng Dyrekcjg Laséw Panstwowych w
Toruniu i Dyrekcja Generalng Laséow Panstwowych, prowadzenie rozliczen
wewnatrzbranzowych z RDLP w ramach zatwierdzonego planu i na podstawie
dokumentow zrodtowych, sporzadzanie not ksiggowych z tytutu tych rozliczen
Rozliczanie ustlug wewngtrzinstytucjonalnych.

Nadzor nad rozliczeniami podatkowymi.

Nadzor nad rozliczeniami z ZUS.

Nadzo6r nad prowadzeniem ewidencji i egzekwowaniem naleznosci z tytutu zawartych
przez Nadlesnictwo uméw, wspotpraca w tym zakresie z Zespotem Radcow Prawnych.
Dokonywanie rozliczen finansowych z innymi podmiotami i instytucjami.

Nadzor nad wystawianiem zaswiadczen o zarobkach pracownikow.

Nadzor nad sporzadzaniem dokumentacji ptacowej i zasitkowej dla pracownikéw
nadlesnictwa.

Nadzor nad prowadzeniem ubezpieczen majgtkowych.

Nadzo6r nad prowadzeniem rozliczen z pracownikami Nadle$nictwa, w tym z tytulu
kosztow podrézy stuzbowych,

Sprawdzanie naliczania amortyzacji $rodkow trwatych nadlesnictwa, prowadzenie
spraw dotyczacych dokumentowania sktadnikoéw majgtkowych Nadlesnictwa.
Prowadzenie spraw inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych.

Nadzor nad prowadzeniem spraw dotyczacych naliczania i uruchamiania wyplat
dodatkowego wynagrodzenia rocznego, premii i nagrod.

Nadzér nad prowadzeniem obstugi kasowej oraz obrotu bezgotéwkowego
nadlesnictwa.

Zapewnienie w nadlesnictwie wlasciwego obiegu i kontroli wszelkich dowodow
ksiegowych odzwierciedlajgcych poszczegdlne operacje gospodarcze,

Przestrzeganie ,Regulaminu Kontroli Wewngtrznej” oraz instrukcji obiegu
dokumentow.

Sprawdzanie i globalowanie dokumentéw dotyczacych ruchu $rodkéw trwalych ( OT,
LT, PT), przekazanych z modutu Infrastruktura.

Sprawdzanie i globalowanie zespoléw operacji ksiggowych w zakresie nakladow
inwestycyjnych.



22. Prowadzenie ewidencji kont pozabilansowych.

23. Wyliczanie wskaznika i pre-wskaznika vat.

24. Sprawdzanie zgodnosci ksiag podatkowych z ksiggami rachunkowymi, cechowanie
dokumentéw kosztowych w ksiggach podatkowych w SILP Web, zgodnie z ustawg
o pdop, naliczanie podatku dochodowego od 0s6b prawnych,

25. Opracowywanie wytycznych do planow i programow.

26. Sporzadzanie planu finansowo-gospodarczego oraz rozliczanie srodkow na ZFSS.

27. Sporzadzanie okresowych analiz ekonomicznych i sprawozdari oraz opracowywanie
wnioskow.

28. Sledzenie przebiegu i rozliczanie wykonawstwa zadan planowych.

29. Organizacja obiegu danych statystycznych.

30. Realizowanie kontroli wewnetrznej w zakresie okreslonym w Regulaminie kontroli
wewnetrznej.

5. Dzial Finansowo-Ksi¢gowy (symbol — KF)

Dziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje Glowny Ksiggowy.

Do gtownych zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

z gospodarkg finansowg, prowadzeniem kasy nadlesnictwa, rachunkowoscig, naliczaniem plac
pracownikéw, kontrolg formalno-rachunkows , analizg i sprawozdawczoscig finansowo-
ksiggows.

o

Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiggowego nalezy w szczegdlnosei:

Sporzgdzanie petnej dokumentacji placowej w zakresie umow o pracg 1 umow cywilno-
prawnych.

Dokonywanie rozliczen z tytulu ryczattéw za uzywanie wiasnych srodkow lokomocji
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, na podstawie sprawdzonych o$wiadczen
pracownikéw uprawnionych.

Rozliczanie podatku dochodowego od osob fizycznych , lgcznie z terminowym
sporzadzaniem deklaracji i informacji podatkowych oraz miesigcznych rozliczen
z Urzedem Skarbowym.

Sporzadzanie informacje o podatku dochodowym od o0séb fizycznych, dokonywanie
rocznych uzgodnien i rozliczen z Urzgdem Skarbowym.

Uzgadnianie obrotéw i sald kont.

Naliczanie i rozwigzywanie rezerwy na $wiadczenia pracownicze.

Prowadzenie ewidencji, rozliczenia i  sprawozdawczosci finansowej z zakresu
wykorzystania $rodkéw z funduszy zewngtrznych (budzet panstwa, WFOS, NFOS, srodki
unijne). Sledzenie przebiegu wykonawstwa zadan planowych w powigzaniu z naktadami
finansowymi. Aktualizacja informacje na stronie BIP —finanse i maj gtek (publiczne srodki
zewngetrzne ).

Sprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym faktur obcych, rozliczenia zaliczek
oraz rozliczenia delegacji i zwrotow kosztow z tytutu wyjazdow stuzbowych — dekretacja
i GLOBAL w SILP Web.

Wystawianie noty obcigzeniowych z tytutu kar. Wystawianie ewentualnych wezwan do
zaplaty oraz not odsetkowych, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.
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Dekretacja dokumentow ksiggowych, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami (BPK LP, ustawa o rachunkowosci, przepisy podatkowe) oraz ksiegowanie
w module FK — SILP.

Wystawianie faktur wewngtrznych z zakresu ustug finansowych, ustug medycznych,
mieszkan funkeyjnych, innych $wiadczen na rzecz pracownikdow.

Sprawdzanie poprawno$¢ zapiséw ksiegowych z dokumentami Zrédtowymi.
Prowadzenie  ewidencji  udzielonych pozyczek  mieszkaniowych, pozyczek
samochodowych oraz ratalnej sprzedazy mieszkan.

Wystawianie dokumentéw KW na podstawie zatwierdzonych dokumentéw zrodtowych

1 w uzgodnieniu z gl. ksiegowym.

Sprawdzanie dokumentéw RW — rozchod materialtéw magazynowych, globalowanie
zespolow operacji ksiggowych tworzonych z przekazanych dokumentéow z gospodarki
towarowej.

Rozliczanie protokotéw niedoboréw i nadwyzek, w pelnej wspolpracy z dzialem
technicznym, administracyjnym i posterunkiem Strazy lesnej.

Sprawdzanie i globalowanie dokumentéw rozchodu produktéw na wlasne potrzeby
(drewno, nasiona, sadzonki ).

Sprawdzanie zgodnosci ksigg podatkowych z ksiggami rachunkowymi, cechowanie
dokumentéw przychodowych w ksiggami podatkowymi w SILP Web, zgodnie z ustawa
o pdop.

Prowadzenie spraw ubezpieczefi majatkowych, rozliczeA oraz korespondencji
z przedstawicielami ubezpieczeniowymi , w uzgodnieniu z nadlesniczym badz gl.
ksiegowym.

Miesigczne uzgadnianie z sekretarzem nadlesnictwa wielkogé naliczonej amortyzacji,
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami. Uzgadnianie wartosci rodkéw
trwalych i ich umorzenia. Monitorowanie ruchu $rodkéw trwatych —
zwigkszenie/zmniejszenie wartosci.

Sporzadzanie sprawozdania SP — Roczna ankieta przedsiebiorstwa w zakresie nakladow
inwestycyjnych i srodkéw trwatych.

Odpowiada za poprawnosé¢ i terminowos$¢é sprawozdawczodei w zakresie podatku od
przychodéw z budynkéw — SILP Web.

Wspotuczestniczenie z glownym ksiggowym w sporzadzaniu planow i okresowe;j
sprawozdawczosci finansowej. Sporzadzanie i uzgadnianie planu wynagrodzes (SILP
Web). Sprawdzanie poprawnosci zapiséw na pozycjach planu, udostepnianie pozycji planu
ADM.

Rozliczanie podatku VAT, sporzgdzanie deklaracji podatkowych oraz dokonwanie
rozliczen z Urzgdem Skarbowym z tytulu podatku VAT.

Odpowiada za generowanie plikow JPK_VAT i ich terminowy przekaz.

Wykonywanie rocznej korekty VAT.

Wyliczanie, przy wspotudziale gtownego ksiggowego, wskaznika struktury i pre-wskaznik
Vat, w terminach przewidzianych przepisami ustawy o podatku od towarow i ustug.
Dokonywanie zgloszefi aktualizacyjnych do US w zakresie podatku VAT, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym, zgodnie z zawartymi umowani,
faktury sprzedazy drewna oraz faktury zaliczkowe, wystawione w gospodarce towarowej.
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Wprowadzanie wartosci kredytu kupieckiego na kontach klientow na podstawie informacji
przekazanych przez specjalist¢ do spraw sprzedazy drewna.

Prowadzenie biezacej kontroli naleznosci z tytutu sprzedazy drewna oraz monitorowanie
terminowosci. Wystawianie wezwan do zaplaty oraz not odsetkowych.

Sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym protokoléw odbioru robot
Z lesnictw.
Przygotowywanie przelewow bankowych z tytutu rozliczen z kontrahentami.
Sporzgdzanie PK. — rozliczenie kosztow laséw nadzorowanych na podstawie
przekazanych i zatwierdzonych dokumentow LN.

Wystawianie dokumentéw obcigzeniowych dla Starostw z tytulu nadzoru nad lasami
niepanstwowymi, na podstawie przekazanych kopii zawartych uméw ( dzial techniczny) 1
zgodnie z zawartymi porozumieniami.
Prowadzenie kasy (w obrocie gotowkowym i bezgotoéwkowym) oraz odprowadzanie
nadwyzki pogotowia kasowego, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.
Prowadzenie raportow kasowych w SILP Web.
Wystawianie i ewidencjonuje czekéw gotowkowych.
Prowadzenie negocjacji z bankami w zakresie lokat, w uzgodnieniu z gtownym
ksiggowym.
Prowadzenie ewidencji sprzedazy na rzecz oséb fizycznych za pomocg drukarki i kasy
fiskalnej, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Przygotowywanie uprawnien pracownikow dla celow bankowosci elektronicznej ( po
uzgodnieniu z gtéwnym ksiegowym i akceptacji nadlesniczego)
Generowanie, dekretowanie i ksiegowanie wyciggdéw bankowych.

Sporzadzanie i uzgadnianie deklaracji ZUS w programie Platnik oraz e-pue. Odpowiada
za terminowe przekazywanie dokumentéw rozliczeniowych w tym zakresie.
Sporzadzanie sprawozdania LPIO-6, oraz sprawozdanie GUS w zakresie plac.
Naliczanie sktadki na PFRON, sporzgdzanie deklaracji i rozliczen w tym zakresie.
Sporzadzanie dokumentéw PK z tytutu podatku od nieruchomosei, lesnego, rolnego,
uzgadnianie salda rozliczen z gminami.

Sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym rozliczenia z tytutu podrozy
stuzbowych oraz zwrot kosztéw przejazdu.
Naliczanie odpiséw na ZFSS, kontrola wydatkow ze srodkéw funduszu,

Prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikéw, nie podjetych plac oraz wystawianie
zaswiadcezen o wysokosci zarobkow.

Prowadzenie ewidencji zaje¢ komorniczych.

Pracownicy Dzialu Finansowo-Ksiggowego:

- odpowiadaja za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania,

- realizacjg nalozone na Nadlesnictwo zadania obronne — w zakresie swojego dzialania,

- wspélpracujg z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego
i ochrony mienia,

- przestrzegaja przepisy BHP oraz przepisy przeciwpozarowe stosownie do norm na
stanowiskach pracy.

Pracownicy Dzialu Finansowo-Ksi¢gowego wykonuja czynnosci kancelaryjne w ramach systemu

EZD zgodnie z Zasadami postgpowania w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg

w Nadlesnictwie.



6. Sekretarz (symbol—S)

Sekretarz kieruje Dzialem Administracyjno-Gospodarczym i jest odpowiedzialny za caloksztalt
spraw zwigzanych z pelng obstuga administracyjng Nadlesnictwa.

Sekretarz prowadzi calo$¢ spraw zwigzanych 2z gospodarkg inwestycyjno-remontowsg
i transportows.

Sekretarz:

- realizuje nalozone na nadles$nictwo zadania obronne w zakresie swojego dzialania,

- wspolpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego
i ochrony mienia.

- odpowiada za bezpieczenistwo danych osobowych w zakresie swojego dzialania oraz danych
osobowych zawartych w zbiorach Dzialu Administracyjno - Gospodarczego

- zobowigzany jest do przestrzegania przepisow BHP stosownie do norm okreslonych dla
stanowiska pracy,

- zobowigzany jest do przestrzegania przepisoOw przeciwpozarowych na stanowisku pracy.
Wykonuje czynnosci kancelaryjne w ramach systemu EZD zgodnie z Zasadami postepowania w
systemie Elektronicznego Zarzagdzania Dokumentacjg w Nadlesnictwie

7. Dzial Administracyjno-Gospodarczy (symbol — SA)

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego w szczegdlnosci nalezy:

a) w zakresie administracji:

* administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami zarzgdzanymi przez
Nadlesnictwo oraz sprawowanie nadzoru nad zabezpieczeniem urzadzen, sprzetu
i wyposazenia biurowego przed kradziezg i zniszczeniem, oraz zapewnienie
prawidtowego funkcjonowania tego sprzetu

e prowadzenie analitycznej ewidencji sktadnikéw majatkowych i wyposazenia,

e czuwanie nad prawidlowym przekazywaniem skladnikow majatku trwalego
i ruchomego osobom materialnie odpowiedzialnym,

e prowadzenie dokumentacji obrotu materiatowego,

e prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

e organizowanie i nadzorowanie gospodarki magazynowej,

o skladanie zamowien na dostawy materiatéw zaopatrzeniowych oraz terminowe
zaopatrzenie leSnictw i dzialéw w niezbedny sprzet, maszyny i urzgdzenia
biurowe, artykuly pismienne i kancelaryjne, druki manipulacyjne i akcydensowe
oraz czasopisma i dzienniki urzedowe,

e prowadzenie rejestru korespondencji wchodzacej i wychodzacej, koordynacja
spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej,

e archiwowanie zbioréw dokumentacji nadlesnictwa zgodnie z Instrukcjg w sprawie
organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zakladowych i skfadnic akt
w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe,
prowadzenie sktadnicy akt Nadle$nictwa,
zapewnienie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Nadlesnictwa i obejsciu,
prowadzenie spraw dot. gospodarki zZtomem i makulatura,
prowadzenie kart mundurowych pracownikéw Nadlesnictwa,
prowadzenie calosci spraw zwiagzanych z gospodarkg mieszkaniows, spisywanie
umow, naliczanie czynszow, wystawianie faktur,



prowadzenie spraw deputatéw rolnych, dzierzaw, najmu itp. oraz wystawianie
faktur,

organizowaniec postgpowan na sprzedaz $rodkéow trwalych, dzierzawy,
zamawianie dostaw, robot i ustug we wspolpracy z Zastepcg Nadlesniczego.
archiwizowanie dokumentacje zamdwien publicznych z  wylaczeniem
zagospodarowania i uzytkowania lasu,

organizuje postgpowania na zamowienie w zakresie swojego dzialania, oraz
archiwizuje dokumentacje w tym zakresie

b) w zakresie spraw inwestycyjno-remontowych:

przygotowywanie projektow planéw inwestycyjnych Nadlesnictwa oraz obstuga
dokumentacyjna i merytoryczna procesu inwestycyjnego,

prowadzenie dokumentacji z zakresu inwestycji i remontéw budynkéw, budowli
nadleénictwa,

dokonywanie okresowych przegladéw i ocen stanu technicznego budynkdow,
ustalanie potrzeb oraz sporzadzanie uproszczonej dokumentacji 1 planow
techniczno-gospodarczych w  zakresie konserwacji, remontow i robot
budowlanych,

prowadzenie i analizowanie na biezaco ksigzek obiektu budowlanego i ewidencji
wykonanych robdt,

organizowanic we wspOlpracy z Zastgpcg Nadle$niczego postgpowan na
wykonawstwo  robot  inwestycyjno-remontowych  oraz  przechowywanie
dokumentacji, spisywanie uméw z wykonawcami, wystawianie zlecen na roboty
awaryjne,

dokonywanie w ramach powolanej przez Nadlesniczego komisji odbioru
wykonanych robét;

¢) w zakresie gospodarki transportowej:
prowadzenie calodci spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki transportowe;
srodkéw mechanicznych bedacych na stanie Nadlesnictwa, a w szczegolnosei:

prowadzenie ewidencji srodkéw transportowych,

zbywanie lub likwidacja $rodkéw trwatych na mocy obowigzujgcych przepisow,
nadzorowanie biezacych remontéw oraz ich rejestracja ,

sporzadzanie zaméwien na ustugi remontowe,

nadzorowanie prawidtowego wykorzystania $rodkéw mechanicznych,
koordynowanie i sporzadzanie dokumentacji, (w tym pozyczek udzielanych na
zakup samochodéw) zwigzanej z uzywaniem przez pracownikow pojazdow
prywatnych do celéw shuzbowych,

prowadzenie ewidencji i analizowanie limitu kilometrow pojazdéw shuzbowych
Stuzby Lesnej,

analizowanie i kontrolowanie zuzycia paliwa, olejow w oparciu o obowigzujace
normy,

wydawanie i rozliczanie kart drogowych;

d) w zakresie zam6wien publicznych:
o organizacja postgpowan na zamowienia publiczne poza ustugami z zakresu

gospodarki lesnej oraz uczestniczenie w pracach komisji ds. zamowien publicznych,




e udzial w postepowaniach zgodnie z ustawg Prawo Zaméwieh Publicznych z dnia
11.09.2019 (tekst jednolity: Dz.U z 2019 r. poz. 2019 z pézn. zm.),

e prowadzenie dokumentacji zamowien publicznych, w tym sprawozdawczosci
w zakresie swojego dziatania,

e nadzdr nad realizacjag zamdwien w zakresie swojego dzialania,

e wnioskowanie o zewnetrzne $rodki finansowe i ich rozliczanie w zakresie swojego
dzialania,

e) w zakresie uslug wlasnych:

e przygotowanie dokumentacji pracy operatoréw maszyn do pozyskiwania i zrywki
drewna oraz przesylanie jej do dzialu finansowo-ksiegowego.

f) w zakresie bhp i p-poz.
e wspoétpraca z Dzialem Gospodarki Lesnej

g) w zakresie gospodarki gruntami ekonomicznymi
e zawieranie, zmiany i rozwigzywanie umow
* prowadzenie ewidencji gruntéw w deputatach pracowniczych, dzierzawnych
i uzytkowanych przez nadlesnictwo, wraz z naliczaniem oplat, naliczaniem
deklaracji podatkowych i sprawozdan statystycznych

Pracownicy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego:

- odpowiadaja za bezpieczefistwo danych osobowych w zakresie SWOJe,g,o dziatania,

- realizacjg nalozone na Nadle$nictwo zadania obronne — w zakresie swojego dzialania,

- wspo%placujq z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego
i ochrony mienia,

- przestrzegajg przepisy BHP oraz przepisy przeciwpozarowe stosownie do norm na
stanowiskach pracy.

Pracownicy Dzialu Administracyjno-Gospodarczego wykonuja czynnosci kancelaryjne w ramach

systemu EZD zgodnie z Zasadami postgpowania w systemie Elektronicznego Zarzadzania

Dokumentacjg w Nadles$nictwie.

Stanowisko pracy ds. pracowniczych (symbol — NK)

Spec:jahsta ds. pracowniczych jest odpowiedzialny za caloksztatt spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz Rozporzadzenia Ministra
Klimatu i Srodowiska z 10 pazdziernika 2023r. (Dz.U. z 2023 r. poz. 2222), zmieniajgcego
rozporzgdzenie Ministra Srodowiska z dnia 14 stycznia 2003 w sprawie stanowisk, stopni
stuzbowych oraz zasad wynagradzania w Stuzbie Lesnej (Dz.U. nr 11 poz. 123), innych
unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie. Odpowiada réwniez za
funkcjonowanie sekretariatu Nadlesnictwa.

Jest odpowiedzialny za powierzone mienie, w tym zabezpieczenie urzadzen
i wyposazenia biurowego przed kradziezg i zniszczeniem, a takze zapewnia prawidlowe jego
funkcjonowanie.

Specjalista ds. pracowniczych:

- realizuje nalozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swojego dziatania,

- wspllpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego
i ochrony mienia,

- odpowiada za bezpieczefistwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania,



_ zobowiazany jest do przestrzegania przepisow BHP stosownie do norm okreslonych dla
stanowiska pracy,

- zobowigzany jest do przestrzegania przepisow przeciwpozarowych na stanowisku pracy.
Wykonuje czynnosci kancelaryjne w ramach systemu EZD zgodnie z Zasadami postepowania w
systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg w Nadlesnictwie

Do zadan tego stanowiska pracy nalezy w szczeg6lnosci:

a) w zakresie kadr:

e prowadzenic spraw zwigzanych zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw oraz
nadawaniem stopni stuzbowych pracownikom Stuzby Lesnej,

e prowadzenie akt osobowych pracownikéw Nadlesnictwa,

e prowadzenie spraw zwigzanych z wyréznianiem i nagradzaniem, a takze
stosowaniem kar porzadkowych,

e wystawianie $wiadectw pracy, legitymacji stuzbowych, a takze zaswiadczen
o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do wyliczenia podstawy wymiaru emerytury, renty,

e prowadzenie spraw zwigzanych z planami urlopéw, prowadzenie ewidencji czasu
pracy pracownikow,

o zalatwianie spraw zwigzanych z urlopami bezplatnymi, zdrowotnymi
i wychowawezymi, prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami jubileuszowymi
i odprawami we wspotpracy z Dziatem Finansowo-Ksiggowym,

e koordynacja zagadniefi dotyczgcych dyscypliny pracy i delegacji stuzbowych,
prowadzenie ewidencji wyjs$¢ w godzinach pracy wraz z rozliczeniem czasu pracy
nieprzepracowanego, zwolnien lekarskich, prowadzenie list obecnoéci w pracy
pracownikow biura,

e prowadzenie odpowiednich ewidencji personalnych pracownikow.

prowadzenie calosci spraw zwigzanych z whnioskami emerytalnymi i rentowymi,

koordynacja terminéw okresowych badan lekarskich pracownikow,

koordynacja spraw zwigzanych ze wsp6lpracg ze Zwigzkami Zawodowymi,

rejestracja pracownikow i cztonkéw ich rodzin w ZUS we wspolpracy z Dzialem

Finansowo-Ksi¢gowym

o sporzgdzanie sprawozdan Z-06 i Z-05 do GUS-u

e sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym wystawionych przez pracownikow
delegacji w SILP Web

b) w zakresie sekretariatu:
e pelna obsluga sekretariatu,
o obstuga telefonu, fax-u, radiotelefonu,

¢) w zakresie administrowania danymi osobowymi

o pelnienie funkeji Koordynatora Projektu dot. outsourcingu ustugi dot. ochrony
danych osobowych
9. Stanowisko pracy ds. kontroli — InZynier Nadzoru (symbol — NN)

Inzynier Nadzoru sprawuje kontrolg prawidtowosci wykonania czynnosci gospodarczych
w Nadlesnictwie, w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez Nadleéniczego. Scisle
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wspolpracuje z Zastgpeg Nadlesniczego, szczegblnie w sprawach hodowli lasu, ochrony lasu
1 ppoz., planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji zadan gospodarczych.

Do zadan tego stanowiska pracy nalezy w szczegélnosci

Kontrola i ocena realizacji zadan gospodarczych w lesnictwach pod katem ich zasadnosci ,
celowosci i efektywnosei.,

Ustalanie odchylen i nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan w zagospodarowaniu lasu oraz
przy pozyskaniu drewna.,

Ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa i naduzy¢.

Badanie zgodnosci postgpowania z obowigzujgcymi aktami prawnymi, przepisami o ochronie
pracy i egzekwowanie przepiséw BHP.

Ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci ze wskazaniem o0s6b
odpowiedzialnych.

Egzekwowanie zalecen pokontrolnych.

Dokumentowanie czynnosci kontrolnych w systemie SILP.

Zatatwianie skarg i wnioskow, wspélpraca z innymi organami kontroli, inspekcji, rewizji oraz
organami Scigania, prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

Wykonywanie swoich czynnosci zgodne z ustaleniami Regulaminu kontroli wewnetrzne;.
Biezgca ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu.

Realizacja wnioskéw dotyczacych poprawy stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu.
Wnioskowanie o podjgcie niezbednych zabiegéw przeciwko szkodnikom owadzim
i pasozytniczym grzybom i innych zabiegéw majacych na celu ochrong drzewostandw a takze
0 ochrong upraw i mtodnikéw przed szkodami od zwierzyny.

Whioskowanie o podjecie niezbednych dziatan w zakresie poprawy naturalnych warunkow
bytowych zwierzyny.

Kontrola zadan wynikajgcych z wnioskéw gospodarczych.

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym w calosei rozmiaru, prawidlowosci oraz
zgodnosci wykonywanych prac i sporzadzonej przez lesniczych dokumentacji prac ze
szczegblnym uwzglednieniem robét zanikowych.

Uczestniczenie w opracowywaniu projektéw regulaminu kontroli wewnetrznej oraz instrukeji
obiegu i kontroli dokumentacji.

Jest odpowiedzialny za powierzone mienie, w tym zabezpieczenie urzadzen i wyposazenia
biurowego przed kradzieza i zniszczeniem, a takze zapewnia prawidlowe jego
funkcjonowanie.

Uczestniczenie w pracach komisji przetargowej, likwidacyjnej, pozarowej, odbioru robét.
Wspolpraca z Zastgpeg Nadlesniczego w zakresie prognozowania i ustalania rozmiaru
zagrozenia drzewostandéw oraz organizowania zwalczania gradacji szkodnikéw pierwotnych
i wtomych oraz grzybéw pasozytniczych, podejmowania profilaktycznych zabiegow
ochronnych.

Ustalanie zasad postgpowania ochronnego i zapobiegawczego w odniesieniu do terenow
lesnych narazonych na szkody przemystowe.

Szacowanie szkod od zwierzyny (uprawy, mtodniki, drzewostany starsze) ocena szkdd
przemystowych oraz zbieranie danych o Zrédtach zagrozen.

Wspélpraca w zakresie ochrony przyrody z organami administracji oraz organami
samorzgdowymi, a takze z innymi organizacjami i instytucjami.

Wnioskowanie do Nadlesniczego o wprowadzenie zakazu wstepu do lasu w sytuacjach
okreslonych przepisami ustawy o lasach i techniczne zabezpieczenie wprowadzenia takich
zakazdéw w zycie,

Kontrolowanie lesniczych i podlesniczych w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego.
Organizowanie odbywania stazu absolwentéw lesnych szkét $rednich i wyzszych oraz
odpowiedzialnos¢ za ich przebieg.



26. Wspolpraca z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego
i ochrony mienia.

27. Realizacja nalozonych na Nadlesnictwo zadan obronnych — w zakresie swojego dzialania,

28. Rozpatrywanie reklamacji ilosciowych i jako$ciowych w odniesieniu do surowca drzewnego
i produktow niedrzewnych.

29. Odpowiadanie za bezpieczenstwo danych osobowych — w zakresie swojego dzialania.

30. Prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

31. Wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych w ramach systemu EZD zgodnie z Zasadami
postepowania w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja w Nadlesnictwie.

32. Przestrzeganie przepisow BHP oraz przepisow przeciwpozarowych.

10. Starszy Straznik Le$ny p.o. Komendanta — (symbol NS)

Starszy Straznik Le$ny p.o. Komendanta kieruje pracg Posterunku Strazy Lesnej oraz
nadzoruje prace podlegtych Straznikéw Lesnych, prowadzi magazyn broni oraz zagadnienia
zwigzane z obronnoscig i sprawami niejawnymi.

Zajmuje sie zwalczaniem przestgpstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony
przyrody oraz wykonuje inne zadania zwigzane z ochrong mienia w zarzadzie Lasow
Panstwowych, w zasiegu terytorialnym nadlesnictwa.

Realizuje nalozone na Nadlesnictwo dziatania obronne — w zakresie swojego dzialania.
Zobowiazany jest do przestrzegania przepisow BHP i przeciwpozarowych.

Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych — w zakresie swojego dzialania.

11. Posterunek Strazy Les$nej (symbol — NS)

Posterunek Strazy Lesnej prowadzony jest przez Starszego Straznika Lesnego p.o.
Komendanta, ktéremu podlega Straznik Lesny.

Do zadan posterunku w szezegolnodci nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z analizg
stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen w
zakresie szkodnictwa lesnego i sporzadzanie sprawozdawczo$ci w tym zakresie. Szczegdlowy
zakres dziatania  Posterunku Strazy Lesnej oraz obowigzki, zadania
i uprawnienia okresla Zarzadzenie Nr 69 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia
14 listopada 2019 r. z p6Zniejszymi zmianami. W sprawie okreslenia organizacji i zakresu
dziatania Posterunkéw Strazy Lesnej w nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy Lesnej
w regionalnych dyrekcjach Laséw Pafistwowych oraz szczegOlowych zasad szkolenia
straznikow lesnych.

Do gléwnych czynnosei Posterunku Strazy Lesnej w szczegoOlnosci nalezg:
a) w zakresie ochrony przed szkodnictwem i ochrony mienia

o zwalczanie przestepstw 1 wykroczen w  zakresie szkodnictwa lesnego oraz
wykonywania innych zadan zwigzanych z ochrong mienia w zarzadzie LP w zasiggu
terytorialnych nadlesnictwa,

e przestrzeganic zasad bezpieczenstwa przy postugiwaniu si¢ bronia, a takze pelne
rozeznanie terenu dziatania w zakresie zagrozenia szkodnictwem lesnym,

e sporzadzanie planow pracy,

e podejmowanie dziatan bez zlecenia w sytuacjach szczegblnych,

o skladanie sprawozdan z wykonywanych czynnosci,

e wspblpraca z innymi pracownikami Nadleénictwa w celu osiagnigcia najlepszych
wynikéw ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym i pozostalej ochrony mienia LP,




e prowadzenie dochodzen oraz wnoszenie i popieranie aktu oskarzenia w postepowaniu
uproszezonym, jezeli przedmiotem przestepstwa jest drewno z laséw stanowiacych
whasnoé¢ Skarbu Panstwa,

e prowadzenie postgpowania w sprawach o wykroczenie oraz udzial w rozprawach przed
sadami — Wydzialy Cywilno-Karne w charakterze oskarzyciela publicznego oraz
ewentualne wnoszenie odwotan od orzeczen tych sadéw w sprawach zwalczania
wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,

e wspolpraca z Gléwnym Ksiggowym przy windykacji naleznosci w zakresic
szkodnictwa le$nego

® wspolpraca z organami policji, straznikami fowieckimi, straznikami ochrony przyrody,

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

e czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw bezpieczenstwa przeciwpozarowego,
stosowanie si¢ do zasad ,,Regulaminu kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa”,
kontrolowanie i ewidencjonowanie wg lesnictw pni pokradziezowych zgodnie
z regulaminem kontroli wewn. Nadleénictwa.

e odpowiadaania za powierzone mienie, w tym zabezpieczenie  urzgdzen
i wyposazenia biurowego przed kradziezg i zniszczeniem, a takze zapewnienie
prawidlowe jego funkcjonowanie,

e prowadzenie magazynu broni

b) w zakresie kancelarii tajnej, ochrony informacji niejawnych oraz spraw obronnych:

e prowadzenie catosci spraw z zakresu informacji niejawnych w Nadlesnictwie,

* prowadzenie szkolef z zakresu informacji niecjawnych,

przygotowanie dokumentéw na czasowy pobyt wojsk wiasnych i obcych na terenach
lesnych w razie ich dyslokacji,

przygotowanie tresci umow na tworzenie rezerwy surowca drzewnego na pniu,
szkolenie obsady statego dyzuru i uruchamianie tegoz dyzuru w razie potrzeby ,
szkolenie pracownikéw nadlesnictwa w zakresie zagadnien obronnych,
kompletowanie przepisow i instrukcji z zakresu obronnogci,

nadzor nad realizacjg zadan w zakresie OC,

prowadzenie spraw reklamacyjnych,

sporzgdzanie informacji i sprawozdan z zakresu obronnosci,

prowadzenie natozonych na Nadlesnictwo zadafi obronnych

¢) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w ramach systemu EZD zgodnie z Zasadami
postepowania w systemie Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg w Nadle$nictwie,

d) realizacja natozonych na Nadlesnictwo zadaf obronnych — w zakresie swojego dziatania,

¢) odpowiedzialnos¢ za bezpieczefistwo danych osobowych — w zakresie swojego dzialania,

f) przestrzeganie przepisoéw BHP stosownie do norm okreslonych dla stanowiskach pracy,

g) przestrzeganie przepiséw przeciwpozarowych na stanowiskach pracy.

12. Le$niczy (symbole — ZL, ZS)
Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem, a podporzadkowany jest Zastepcy Nadlesniczego.

Do zadar lesniczego nalezy catoksztalt spraw zwiazanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w lesnictwie, za ktorg 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 mienie, w tym zabezpieczenie przed kradziezg
i zniszczeniem. Podledniczy podlega bezposrednio lesniczemu.

Lesniczy przejmuje agendy le$nictwa w obecnodci Inzyniera Nadzoru lub Zastgpey
Nadlegniczego w formie protokotu zdawczo-odbiorczego zgodnie 7z zarzgdzeniem nr 18
Dyrektora Regionalnej Dyrekeji Laséw Pafistwowych w Toruniu z dnia 16 czerwea 1994 1.
znak spr. N-1-0113-12/94. Protokét powinien by¢ opatrzony data podpisania zdajacego
i przejmujacego lesnictwo oraz obecnego przy sporzadzaniu protokotu Inzyniera Nadzoru lub
Zastepey Nadlesniczego.

7 chwilg podpisania protokotu lesniczy przejmuje odpowiedzialnos¢ za prowadzenie lesnictwa.

Wprowadzenia le$niczego na nowo utworzone lesnictwo dokonuje Nadlesniczy.

Do zadan lesniczego w szczegolnosci nalezy :

I. Prowadzenie na biezaco zadan okreslonych w operacie urzadzenia lasu lesnictwa, ich
ewidencjonowanie i analiza.

2. Biezace wykorzystywanie opracowan glebowo-siedliskowych  przy pracach
odnowieniowo-zalesieniowych.

3. Organizacyjne przygotowanie oraz terminowe wykonanie wszelkich  czynnosci
techniczno-gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie powierzonego
lesnictwa, wynikajacych z planéw gospodarczych i harmonogramu pracy ustalonych dla
lednictwa.

4. Przygotowanie materialéw i danych niezbgdnych do opracowania planéw techniczno-

gospodarczych ( planéw hodowli lasu, ochrony lasu, konserwacji budynkow , budowli,

lesnych urzadzen technicznych itp.).

Udzielanie pomocy whascicielom laséw na zasadach okreslonych w ustawie o lasach.

Zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego.

Organizowanie i nadzorowanie zalesien, odnowien i pielegnacji lasu.

Obserwowanie, zbieranie i kompletowanie materialdw niezbgdnych do opracowania

prognoz zagroZenia drzewostanéw — ze strony szkodnikow owadzich i1 grzybow

pasozytniczych, szkéd od zwierzyny oraz innych czynnikow szkodotworczych,
prowadzenie dziatan zmierzajgcych do poprawy stanu zdrowotnego i sanitarnego lasu,

w tym stwarzanie sprzyjajacych warunkéw dla egzystencji pozytecznych ssakow, ptakow

1 owadow.

9. Wspbldziatanie z dzierzawca obwodu lowieckiego wydzierzawionego w zakresie
wynikajacym z charakteru obwodu towieckiego (inwentaryzacja zwierzyny, lokalizacja
urzadzen towieckich, poprawa naturalnych warunkéw bytowania zwierzyny).

10. Sporzadzanie szacunkéw brakarskich, organizowanie wyznaczania zrebow, gniazd, cig¢
czesciowych i drzew do wycigeia w uzytkach przedrgbnych.

11. W planowaniu i realizacji zadan gospodarczych uwzglednianie przepisow dotyczacych
ochrone przyrody oraz wymogi certyfikacji lasow.

12. Dokonywanie zgodnie z obowigzujgcymi normami i warunkami technicznymi klasyfikacji
i odbioru drewna i innych ptodéw lesnych oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

13. Organizowanie pozyskania, zrywki i wywozu drewna, prowadzenie wydawania drewna
i innych ptodow lesnych.

14. Nadzér nad stanem drewna $cigtego, wyrobionego i odebranego.

15. Kontrola granic le$nictwa, znakéw granicznych i geodezyjnych, tablic ostrzegawezych
i informacyjnych.

16. Ochrona lasu przed szkodnictwem, udzial w likwidacji klesk zywiolowych.

17. Zlecanie wykonawstwa robdt przez Zaklady Ustug Lesnych.
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18. Dokonywanie odbioru zleconych prac pod wzgledem jakos$ci, terminowodci, ilodci
1 przepisow BHP,

19. Egzekwowanie stosowania przez pracownikéw $rodkéw ochrony osobistej zgodnie
z przeznaczeniem oraz przygotowanie i prowadzenie robot w sposob zabezpieczajacy
przed wypadkami przy pracy oraz schorzeniami wywotanymi warunkami $rodowiska
pracy.

20. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, absencji i przerw w pracy pracownikéw
zatrudnionych w lesnictwie oraz sporzadzanie dokumentacji pracy.

21. Prowadzenie dokumentacji przychodowo-rozchodowej wg obowigzujacych zasad
1 przepiséw w tym zakresie ,

22. Prowadzenie spraw laséw niepanstwowych zgodnie z zakresem obowiazkow.

23. Odpowiadanie za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania:

24. Realizowanie natozonych na Nadlesnictwo zadan obronnych — w zakresie swojego
dzialania,

25. Przestrzeganie przepisow BHP stosownie do norm okreslonych dla stanowiska pracy.

26. Zobowigzany jest do przestrzegania przepisow przeciwpozarowych na stanowisku pracy.

13. Podlesniczy (symbol - ZP)

Przydzielony do lesnictwa, podlega bezposrednio lesniczemu.

Podlesniczy ~ wykonuje wszelkie czynnodci  techniczno-produkeyjne, administracyjne
i ochronne, majace na celu realizacj¢ zadan ustalonych dla lesnictwa, ochrone zasobéw lesnych
i innego majatku, wedtug polecen, wskazéwek i instruktazu lesniczego oraz z wlasnej inicjatywy.

W sprawach uregulowanych instrukcjami badz zasadami, podlesniczy dziata zgodnie z nimi.

Podlesniczy wykonuje powierzone mu zadania samodzielnie lub przy pomocy przydzielonych
mu pracownikow.

1. Do obowigzkéw podlesniczego nalezg w szczegdlnosci:

a) ochrona granic lesnictwa, znakéw granicznych i innych geodezyjnych, tablic
ostrzegawczych informacyjnych oraz ochrona lasu przed szkodnictwem,

b) dzialania zabezpieczajgce i funkcje patrolowe w zakresie ochrony przeciwpozarowej lasow
1 obiektow lesnych,

c) dziatania z zakresu ochrony lasu i lowiectwa,

d) dokonywanie obmiaréw robét i odbiérki drewna,

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

f) sprawowanie nadzoru nad przebiegiem prac gospodarczo-lesnych wykonywanych przez
przydzielonych mu pracownikéw, ze szczegblnym zwréceniem uwagi na:

prawidtowos¢ organizacji pracy,

przeprowadzanie instruktazu pracownikow przed przystapieniem do wykonywania robét,
efektywne wykorzystanie czasu pracy i prowadzenie ewidencji czasu pracy robotnikéw,
prezestrzeganie dyscypliny pracy,

przestrzeganie obowigzujacych instrukcji technologicznych i technicznych,
bezpieczenstwa pracy oraz jakosci robét,

e kontrolowanie prac wykonywanych systemem zleconym w zakresie przestrzegania



obowigzujacych instrukeji technologicznych i technicznych, bezpieczenstwa pracy oraz
jakodci robét, udzielanie ustugodawcom informacji o zagrozeniach
e prowadzenie dziatan w zakresie edukacji lesnej spoteczefistwa.

2. Poza obowigzkami okreslonymi w ust. | podlesniczy wykonuje inne zlecone mu czynnosei
wchodzace w zakres prac lesniczego.
4. Podlesniczy zobowigzany jest do zachowania tajemnicy informacji niejawnych, stuzbowej oraz
ochrony danych osobowych.
S. Wspdlpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego
i ochrony mienia.
. Realizuje natozone na Nadlesnictwo zadania obronne — w zakresie swojego dziatania.
. Przestrzega przepisow BHP oraz bierze udziat w obowigzkowych szkoleniach.
. Przestrzega przepisow przeciwpozarowych.
. Podlesniczy wykonuje polecenia przetozonych.
0. Podlesniczy obowiazany jest informowa¢ lesniczego, w sposéb i czasie przez niego
ustalonym, o przebiegu nadzorowanych i realizowanych prac oraz o ich wynikach,
a takze o istotnych zdarzeniach stuzbowych.
11. Podle$niczy dba o pozytywny wizerunek Laséw Pafistwowych.
12. Odpowiada za prawidtowe i terminowe wykonanie przydzielonych mu zadan.
13. Podlesniczy za powierzone mu protokolarnie mienie ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa
i materialna, a takze stuzbows za bezpieczenstwo powierzonej jego nadzorowi wasnosci
Skarbu Panstwa
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V. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA .

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

Pracownik , ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie wykona¢, zawiadamiajgc o tym w miarg mozliwosci jeszeze przed jego
wykonaniem swojego bezposredniego przetozonego.

W przypadku oddelegowania pracownika do innej niz macierzysta komorki organizacyjnej
Nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej — w zakresie
pelnionych funkeji stuzbowych — od przetozonego tej komérki lub jednostki, do ktorej zostal
oddelegowany.

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

2. Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy wynikajgcych ze
zmiany osoby na danym stanowisku nalezy sporzadzi¢ protokol, podpisany przez
przekazujacego, przejmujacego oraz wlasciwego przetozonego lub inzyniera nadzoru. Dotyczy
to stanowisk: nadlesniczego, le§niczego oraz innych osob odpowiedzialnych materialnie.

3. Wszelkie  zarzadzenia, polecenia, instrukcje, regulaminy  wewngtrzne, pisma
i sprawozdania do jednostek nadrz¢dnych i wiadz terenowych, decyzje i opinie osobowe oraz
inne pisma osobiécie zastrzezone podpisuje jednoosobowo Nadlesniczy.

4. Wszystkie komoérki organizacyjne obowigzane sg do wspolpracy miedzy soba i udzielania
pomocy w przypadku takiej potrzeby, jak réwniez przy realizacji natozonych na Nadlesnictwo
zadaf obronnych, oraz uzgadniania stanowiska przed przedstawieniem go do akceptacji

Nadle$niczemu.




Wspoldzialanie poszczegblnych komérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i $rodkow
technicznych z wlasnej inicjatywy i na zadanie poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

. Komorki organizacyjne przyjmuja i zatatwiaja sprawy nalezgce do zakresu ich czynnosei,a
sprawy blednie do nich skierowane przesylaja natychmiast do wlasciwej komorki
organizacyjnej , zawiadamiajgc o tym dysponujgcego rozdziatem spraw.

» Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewngtrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegOlnych — dzialéw i stanowisk pracy okresla ,Regulamin kontroli wewnetrznej
Nadlesnictwa, opracowany i uaktualniany przez glownego ksiggowego, zastepce nadlesniczego
iinzyniera nadzoru , a zatwierdzany przez Nadlesniczego.

. Gléwny Ksiggowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetiznej okreslonej operacji
gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

. Zasiggnigcia opinii prawnej wymagaja m. in. sprawy :

10.

11.

12.

13.

wydanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym,

indywidualne, skomplikowane pod wzglgdem prawnym,

zawarcie umowy dfugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej
wartodci,

rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

odmowy uznania zgtoszonych roszeze,

zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,
zawarcia ugody w sprawach majgtkowych ,

prowadzenie roszczen w sadach pracy,

. Wysokos¢ zobowigzai o ktérych mowa w ust.8 pkt ¢, winna by¢ okreslona i korygowana

na biezaco przez Gléwnego Ksiegowego w porozumieniu z Glownym Ksiegowym
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Toruniu.

Nadlesniczego =zastgpuje w czasic jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego,
a w przypadku nieobecnosci Zastgpey Nadlesniczego- wyznaczony przez Nadlesniczego
inny pracownik. Zakres zastgpstwa kazdorazowo ustala Nadlesniczy lub osoba
bezposrednio Go zastgpujaca. Osoba zastepujaca, petni powierzona funkcje wytgeznie w
czasie nieobecnosci osoby zastepowane;.

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

Kierownika dzialu, w razie jego nieobecnosci, zastgpuje wyznaczony przez niego
pracownik - w uzgodnieniu z Nadle$niczym. Inzyniera Nadzoru w czasie jego
nieobecnosci, zastgpuje osoba wyznaczona przez Nadlesniczego.

W razie nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego zastepuje go Inzynier Nadzoru.

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla ,,Regulamin pracy
nadlesnictwa”.



14. Zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz splywu akt do

archiwum reguluje Instrukcja kancelaryjna i rzeczowy wykaz akt dla Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe 1 Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych i sktadnic akt w PGL Lasy Panstwowe.

15. Postepowanie w sprawach niejawnych regulujg odrgbne przepisy.

16. Wszyscy pracownicy Nadle$nictwa zobowigzani sg:

o znaé przepisy prawne z zakresu swojego dzialania,

e znaé i przestrzegaé przepisy z zakresu bhp i ochrony przeciwpozarowej,
e przestrzegaé przepisdbw w zakresie ochrony danych osobowych,

e dbaé o mienie Lasow Panstwowych tak wiasne, jak i w zarzadzie,

e przestrzegaé tajemnicy przedsigbiorstwa i stluzbowej,

e do ochrony mienia i laséw przed szkodnictwem lesnym i wspoltpracy w tym zakresie
ze strazg lesna,

e do niezwlocznego reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami,

o do realizacji zadan obronnych nadle$nictwa w zakresie swojego dziatania

o do zachowania bezpieczefistwa SILP i bezpieczenstwa danych w nim
przetwarzanych.

17. Pracownicy jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych, w ktorych zakresie

18.

19.

dzialania znajduja sie zagadnienia objete SILP sg zobowigzani do:

o opanowania umiejgtnosci postugiwania si¢ systemem w zakresie swojego dziatania,

e prawidlowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych no$nikéw informacji lub rgeznie),

o terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,

o zglaszania wszelkich zauwazonych bledow 1 nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
SILP zgodnie z zasadami okreslonymi w ust. 18.

Bezposredni przetozony uzytkownika SILP odpowiada za:

o egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnie z zakresem czynnosci
podleglych pracownikow,

o sprawowania nadzoru nad dzialaniami wymienionymi w pkt 17 w szczeg6lnosci
dokonywanie wyrywkowej oceny:
- poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentow wprowadzonych do SILP,
- zgodno$é danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,
- terminowo$¢ wprowadzania dokumentéw do systemu.

Do tworzonych w ramach stosunku pracy materiatow — utworow stanowiacych przejaw
dziatalnodci twoérezej o indywidualnym charakterze (ze szezegolnym uwzglednieniem
prezentacji, zdjgé, materialow video, materiatéow edukacyjnych, opracowan, itp.),
zamieszczanych ~w  mediach  elektronicznych Laséw  Panstwowych  lub
wykorzystywanych w ramach wykonywanych obowigzkéw pracy — autorskie prawa
majatkowe nabywa Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.




20. W zakresie obstugi ochrony danych osobowych nadlesnictwa zostata podpisana umowa
z firmg zewngtrzng na ushugi w zakresie zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE .

1. Integralng cz¢s¢ Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa stanowig:
Zataeznik nr 1 — Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Cierpiszewo
Zalgcznik nr 2 - Wykaz lesnictw

Zatgeznik nr 3 — Wykaz 0s6b uprawnionych do uzywania funkeji ,,GLOBAL” w SILP

2. Obstuge prawng Nadlesnictwa Cierpiszewo wykonuje w trybie zleconym Zesp6t Radcow
Prawnych nr 9 Spétka Cywilna z siedzibg w Toruniu ul. Mickiewicza 9.

3. Kazda zmiana Regulaminu sporzgdzana jest na pismie i zatwierdzana przez
Nadlesniczego.

4. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postgpowania administracyjnego, a takze przepisy wewngtrzbranzowe, w tym zwlaszcza
Statut Pafnstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panistwowe.

5. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowiefi niniejszego regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

6. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 15.05.2026 r.

Cierpiszewo, dnia 14.05.2026 r.
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Nadle$nictwa z dnia 14.05.2026 r

WYKAZ LESNICTW
W NADLESNICTWIE CIERPISZEWO

Lp. Le$nictwo Adres Telefon
Mala Nieszawka
1 Choragiewka ul. Bydgoska 68a m2 600 926 886
87-165 Cierpice
T ul. Dybowska 17
2 Niedzwiadki 87-165 Cierpice 600 926 912
; ul. Dworcowa 2
3 Nieszawka 87-165 Cierpice 600 926 970
. ul. Dybowska 36
4 Zielona 87-165 Cierpice 600 926 891
. Przylubie 50
2 Chajiaty 86-050 Solec Kujawski G 50 Pab
Przylubie 41
. Grodzyna 86-050 Solec Kujawski | 000 926967
: Jarki 10
7 Jarki $8-111 Rojewo 600 926 935
g Przylubie 51
8 ek 86-050 Solec Kujawski 600 23h s
9 Kakol ul. Sosnowa 42, 662 250 172

87-165 Cierpice

NABTESN Jc 7y
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego Nadlesnictwa Cierpiszewo
Z dnia 14.05.2026 r.

Wykaz Pracownikéw uprawnionych do uzywania funkcji GLOBAL w SILP

Lp. Nazwisko | Imie Stanowisko
1 |FALKOWSKI Bogdan Nadlesniczy
2 |KRUCZKOWSKI Daniel Zastepca nadlesniczego
3 |MAZANOWSKI Jacek Gtowny ksiegowy
4 |GUST Grzegorz Inzynier nadzoru
5 |SROKA Szymon Henryk Ksiegowy
6 |SMOLEN Adrian Leéniczy
7 |KUJAWINSKA Magdalena Leéniczy
8 |WALCZAK Krzysztof Lesniczy
9 |WELKA Marcin Ledniczy
10 |[SEOMINSKI Wojciech Lesniczy
11 |CIECHORSKI Andrzej Lesniczy
12 |BEJGROWICZ Janusz Lesniczy
13 |GIERSZEWSKA Jagoda Katarzyna Lesniczy
14 |CZERWINSKI Michat Leéniczy
15 |MARSZALEK Jacek Podlesniczy
16 |SZULC Janusz Podlesniczy
17 |ROGOWSKI Macie] Podlesniczy
18 [WOZNIAK Dominik Podlesniczy
19 [KARLOWICZ EWELINA Podlesniczy
20 |LASKOWSKA Karolina Specjalista Stuzby Lesnej
21 [MIELOCH Dorota Podlesniczy
22 |LASKOWSKI Piotr Podlesniczy
23 [KUNCA Katarzyna Podlesniczy
24 |ZIELASKIEWICZ Paulina Referent ds. administracyjnych
25 |SMOLEN Martyna Specjalista SL w n-ctwie
26 |BARTOSZ - SROKA Anna Specjalista SL w n-ctwie
27 |GIERSZEWSKI Dominik Specjalista SL w n-ctwie
28 [WIDLINSKA Barbara Specjalista ds. administracyjnych
29 |OBUSZEWSKA Hanna Specjalista ds. pracowniczych
30 |SEOMINSKA Izabela Starszy ksiegowy
31 |KOLINSKA-BURZACKA Anna Maria Starszy ksiegowy
32 [ANDREJCZUK Jakub Specjalista SL w n-ctwie
33 |KAPELA Jacek Starszy straznik le$ny p.o. komendanta
34 |GROBARCZYK Piotr Straznik lesny
35 |LASKOWSKA Daria Referent ds. sprzedazy drewna
36 |WRZOSEK- Izabela Sekretarz
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