Zafgcznik do Zarzadzenia Nr 34 /2024r.
Nadlesniczego Nadlesnictwa Dabrowa
z dnia 27.12. 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA DABROWA

Jezewo, 27 grudnia 2024r.



Dziat | - Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Dgbrowa, zwany dalej regulaminem, okreSla
strukture organizacji wewnetrznej nadlesnictwa, szczegotowy zakres dziatania
komorek organizacyjnych, osob zatrudnionych w tych komorkach oraz zasady
funkcjonowania nadlesnictwa.

§2

Nadle$nictwo Dgbrowa zwane dalej nadleSnictwem dziata na podstawie Ustawy
o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991r. zwanej w dalszej treSci ustawg / tekst jednolity:
Dz. U. z 2022r. poz. 672 ze zm./ oraz na podstawie aktow wykonawczych do tej
ustawy, a w szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Les$nego Lasy
Panstwowe zwanego dalej Lasami Panstwowymi lub LP nadanego Zarzgdzeniem
nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja
1994r.

§3

1. Nadlesnictwo Dgbrowa jako jednostka organizacyjna Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Toruniu jest przewidziana do militaryzacji.

2. Z dniem objecia militaryzacja Regionalnej Dyrekcji Lasow Parnstwowych
w Toruniu, nadzorowane nadlesnictwa stajg sie jednostkg zmilitaryzowanag,
a Nadlesnictwo Dgbrowa staje sie pododdziatem podlegtym kierownikowi
Jjednostki zmilitaryzowaney.
Przestaje wowczas obowigzywac niniejszy regulamin i wchodzi w Zzycie
Regulamin Organizacyjny RDLP w Toruniu jako jednostki zmilitaryzowanej.

Dziat Il - Struktura nadlesnictwa

§4

1. W strukturze nadle$nictwa wyrdznia sie:

= pjuro nadlesnictwa,
» Jesnictwa —-ZL,
= oSrodek hodowli zwierzyny — zwany dalej ohz — NLL,

Szkotke lesng - Z8S.



2. W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

Dzialy:

a/ Gospodarki Le$nej -2G
- kierowany przez zastepce nadlesniczego -Z
b/ Ksiegowo — Finansowy - KF
- kierowany przez gtdwnego ksiegowego nadlesnictwa - K
¢/ Administracyjno-Gospodarczy -SA
- kierowany przez sekretarza nadlesnictwa -S
d/ Posterunek Strazy Le$nej -NS

- kierowany przez p.o. komendanta posterunku

Stanowiska pracy:
a/ ds. kontroli:

- inzynier nadzoru -NN
b/ stanowisko ds. kadr i bhp - NK
¢/ stanowisko ds. komunikacji zewnetrznej -NZ
d/ specjalista SL ds. brakarstwa -ZB

Dziat lll - Organizacja wewnetrzna

§5

1. Nadlesnictwem  kieruje nadle$niczy na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa.

2. Zakres kompetencji i odpowiedzialno$ci nadlesniczego wynika z:

» art. 35 ustawy, o ktérej mowa w § 2 ninigjszego regulaminu oraz z § 22-24
Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,

» Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 06.12.1994r. w sprawie
szczegotowych zasad gospodarki finansowej w Laséw Panstwowych ( Dz. U.
Nr 134 poz. 692),

= jnnych norm prawnych okreSlajgcych regulacje zwigzane z jednoosobowym
zarzgdzaniem nadlesnictwem.

§6

1. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa w trybie i na
zasadach okre$lonych odrebnymi przepisami.

2. Nadlesniczemu  podlegajg  bezposrednio:  zastepca  nadleSniczego,
inzynierowie nadzoru, gtdwny ksiegowy nadle$nictwa, sekretarz nadle$nictwa,
p.o. komendant posterunku SL, specjalista ds. kadr i bhp , lesSniczy
ds. fowieckich, stanowisko ds. komunikacji zewnetrznej, pracownik, ktéremu
powierzono sprawy obronne oraz ochrone informacji niejawnych tylko w tym
zakresie.

3. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dziatow
pracy lub samodzielnych stanowisk pracy podlegajg bezposrednio osobom
kierujgcym tymi dziatami lub stanowiskami.



4. Zastepcy nadlesniczego podlegajg lesniczowie za wyjgtkiem lesniczego ds.
towieckich, specjalisci dziatu gospodarki le$nej i specjalista SL ds. brakarstwa.
Podlesniczowie i stazysci przydzieleni do pracy w danym le$nictwie podlegaja
lesniczemu, zas$ straznik le$ny podlega p. 0. komendantowi Posterunku Strazy
Le$nej za wyjatkiem spraw obronnych oraz ochrony informacji niejawnych.

5. Przy zatrudnianiu pracownikéw zaliczonych do Stuzby Les$nej uzywa sie nazw
stanowisk okres$lonych w Rozporzadzeniu Ministra Klimatu i Srodowiska z dnia
17 pazdziernika 2023r. zmieniajgce rozporzgdzenie w sprawie Sstopni
stuzbowych oraz zasad wynagradzania w Stuzbie Lesnej (Dz. U. z 2023,
poz. 222), za$ w stosunku do pozostatych pracownikow uzywa sie nazw
okreslonych w Ponadzaktadowym Ukfadzie Zbiorowym Pracy dla
Pracownikéw PGL LP z dnia 29 stycznia 1998r. z pdzniejszymi zmianami
wprowadzonymi protokotami dodatkowymi.

6. Z dniem rozpoczecia pracy w nadlesnictwie kazdy pracownik otrzymuje zakres
Cczynnosci.

7. Obowigzek opracowania zakresu czynnoSci cigzy na bezposrednim
przetozonym danego pracownika. Zatwierdzany jest przez nadlesniczego.
A pracownik potwierdza pisemnie jego przyjecie.

8. Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem-przejeciem stanowiska pracy
w nadlesnictwie sporzgdza sie protokof, podpisany przez zdajgcego
i przejmujgcego, oraz zastepce nadlesniczego Iub inzyniera nadzoru
obecnego przy przekazaniu agend i zatwierdzany przez nadlesniczego.

9. llosc¢ etatow dla poszczegolnych dziatow i stanowisk pracy okresla nadlesniczy
w ramach ogolnego limitu zatrudnienia ustalonego dla nadlesnictwa przez
Dyrektora RDLP w Toruniu w planie finansowo-gospodarczym na dany rok.

10. Szczegbtowe procedury nadawania i pozbawiania uprawnien pracownikow
w SILP oraz sposob ich rejestrowania okreSla stosowne Zarzgdzenie
Nadlesniczego.

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

12. W razie nieobecnosci nadle$niczego pracg nadleSnictwa kieruje zastepca
nadleSniczego, a w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego inzynier
nadzoru.

Dziat IV - Zakres zadan poszczegélnych dziatow i stanowisk pracy

§7

1. Nadlesniczy — N

1.1. Jest powotywany i odwotywany przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Toruniu.

1.2. W zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Toruniu.

1.3. Swoje obowigzki wykonuje przy pomocy zastepcy nadlesniczego, inzyniera
nadzoru i kierownikow poszczegolnych dziatow.

1.4. Wydaje zarzgdzenia | decyzje obowigzujgce na obszarze dziatania
Nadlesnictwa Dgbrowa w szczegolnoSci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin



organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy
zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa.

1.5. Prowadzi samodzielnie gospodarke leSng w nadle$nictwie na podstawie Planu
Urzgdzenia Lasu oraz odpowiada za stan lasu.

W szczegolnosci nadlesniczy:

1.6.
1.7.
1.8.

1.9.

1.17.
1.18.

a)

Reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilno-prawnych, w zakresie
swojego dziatania.

Kieruje nadlesnictwem jako podstawowg jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych.

Ustala organizacje nadle$nictwa, w tym podziat na lesnictwa zapewniajgcy
lesniczym prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych.

Zatrudnia i zwalnia:

zastepce nadlesniczego w uzgodnieniu z Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych,

gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa,

inzyniera nadzoru,

lesniczego,

pozostatych pracownikéw nadle$nictwa.

Nadaje stopnie stuzbowe podlegtym mu pracownikom Stuzby Les$nej.
Sprawuje nadzdér merytoryczny nad zawartoscig raportow znajdujgcych sie
w  SILP oraz akceptuje i zatwierdza nadane uprawnienia dostepu do
poszczegolnych modutéw SILP i SILP web.

Odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie SILP w nadles$nictwie.

Inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalnoS¢ pracownikow nadleSnictwa.
Zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy okreSlone przepisami
ochrony pracy.

Odpowiada za ochrone informacji niejawnych.

Realizuje zadania obronne zwigzane z podwyzszeniem stanow obronnych
przez RP.

Przygotowuje organizacyjne i techniczne warunki planowania i realizacji zadan
obronnych.

Organizuje dziatania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego, a w szczegolnoSci:

okresowo analizuje stan zagrozenia szkodnictwa lesSnego w leSnictwach i na tej
podstawie podejmuje dziatania zapobiegawcze i zwalczajgce,

b) organizuje roczng narade, ktérej celem jest ocena stanu ochrony mienia

1.19.
1.20.

1.21.

1.22.
1.23.

1.24.

1.25.

i efektywno$ci zwalczania szkodnictwa leSnego.

Uczestniczy w opracowywaniu Planu Urzgdzenia Lasu.

Dokonuje biezgcej oceny stanu lasow nadleSnictwa i podejmuje dziatania
zZmierzajgce do ich ochrony oraz prawidtowego zagospodarowania.

Sprawuje nadzor nad opracowaniem planu gospodarczo-finansowego
i odpowiada za jego realizacje.

Nadzoruje sprzedaz drewna oraz innych produktow i ustug.

Uczestniczy w opracowywaniu miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego.

Decyduje i odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dziatalnosci poza
gospodarkg lesng w nadlesnictwie.

Sprawuje nadzér nad niektérymi zadan z zakresu prowadzenia gospodarki
lesnej w lasach nie stanowigcych wtfasno$ci Skarbu Parnstwa w ramach
zawartego porozumienia ze Starostg Powiatu Swieckiego.



1.26.

1.27.

1.28.
1.29.

1.30.

1.31.

1.32.

1.33.
1.34.

1.35.

1.36.

Udziela wtaScicielowi lasu nie stanowigcego wfasnoSci Skarbu Parnstwa
pomocy, na jego wniosek, poprzez doradztwo w zakresie gospodarki lesnej,
odptatne udostepnianie sadzonek drzew i krzewdw oraz specjalistycznego
sprzetu leSnego.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek wfasciciela lasu,
poparty opinig wojta, burmistrza, moze udostepni¢ nieodptatnie sadzonki
drzew i krzewow na ponowne wprowadzenie roslinnoSci lesnej zgodnie
Z uproszczonym planem urzgdzenia lasu lub inwentaryzacjg stanu lasu.
Opiniuje uproszczone plany urzgdzenia lasu i inwentaryzacje stanu lasu.
Opiniuje wnioski witascicieli lasow skierowane do starosty w sprawach,
o ktorych mowa w art. 12 ust, 2 pkt. 2 ustawy.

Whioskuje do starosty o zarzgdzenie zwalczania organizmow szkodliwych
w lasach nie stanowigcych wtfasnoSci Skarbu Panstwa w przypadku ich
wystgpienia w stopniu zagrazajgcym trwatosci lasow.

Wykonuje zabiegi zwalczajgce i ochronne w lasach Skarbu Panstwa
zagrozonych ze strony organizmow szkodliwych a takze w lasach
nadzorowanych przez staroste.

Wystepuje w szczegdlnych przypadkach do Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Toruniu o dokonanie zmian w planie urzgdzenia lasu.
Dochodzi naprawienia wyrzgdzonych szkod w lasach.

Wspdtdziata z organami samorzgdu terytorialnego, a takze organami rzgdowej
administracji ogolnej.

Prowadzi rejestr gruntow oraz dokonuje biezgcej aktualizacji mapy
gospodarczej nadlesnictwa.

Wykonuje zarzgad nad lasami, gruntami | innymi nieruchomosSciami
stanowigcymi zasoby Lasow Panstwowych. W ramach sprawowanego
zarzgdu w szczegolnosci:

a) nabywa i zbywa lasy, grunty i inne nieruchomosci, w trybie okreslonym art. 37 i 38

ustawy,

b) wykonuje decyzje Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych

i LeSnictwa w sprawie wytgczenia lasow i gruntéw i innych nieruchomosci
z zarzgdu Lasow Panstwowych i ich przekazania w uzytkowanie okreslonej
Jjednostce w trybie okre$lonym art. 40 ustawy,

c) wydzierzawia lasy, o ktérych mowa w art. 3 punkt 1 ustawy, w trybie okre$lonym

art. 39 ust. 1 ustawy,

d) wydzierzawia | wynajmuje grunty oraz inne nieruchomo$ci w gospodarczo

1.37.

uzasadnionych przypadkach, na zasadach okreSlonych Kodeksem Cywilnym.
Nadzoruje caftoksztaft zagadnienn z zakresu gospodarki fowieckiej w tym
osrodka hodowli zwierzyny oraz zatwierdza roczne plany towieckie

w obwodach nadzorowanych.

2. Zastepca nadlesniczeqgo - Z

2.1.

Odpowiada za  cafoksztatt sfery  produkcyjnej w  nadles$nictwie,
a w szczegolnosci za:
realizacje Planu Urzgdzenia Lasu w nadle$nictwie,
realizacje planéw ochrony przyrody dla terenéw objetych wszelkiego rodzaju formami
ochronnymi,
realizacje planéw gospodarczych oraz stan posiadania,
prawidfowg gospodarke drewnem,



e) realizacje umow dotyczgcych sprzedazy drewna.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.
2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

Sprawuje nadzér nad zawartoScig merytoryczng zasobow znajdujgcych sie
w SILP w zakresie swojego dziatania.

Nadzoruje i koordynuje wykonanie zadan wynikajgcych z przeprowadzania
w catosci procedur zwigzanych z organizacjg, zasadami | trybem
postepowania przy udzielaniu zamowien publicznych, zgodnie z Ustawg z dnia
11 wrze$nia 2019r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U.
z 2023 poz. 1605, 1720 z poz. zm.).

Realizuje zadania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego oraz prowadzi nadzor nad cafoksztaftem realizacji tych zadan przez
podlegtych mu pracownikbw, a w szczegolnoSci jest zobowigzany do
niezwtocznego reagowania na wszelkie przejawy, Szkodnictwa leSnego,
zgodnie z posiadanymi uprawnieniami w zakresie zwalczania Sszkodnictwa
lesnego, ktore wynikajg z art. 47 ust.2 pkt 1-8 oraz w ust. 8 ustawy.

Realizuje zadania obronne natozone na nadlesnictwo stosownie do
zakresu swojego dziatania.

Kieruje dziatem gospodarki lesnej, pracg lesniczych z wyjgtkiem leSniczego
ds. towieckich.

Kontroluje prowadzenie gospodarki lesnej w lesnictwie Czersk Swiecki.

Kieruje i nadzoruje prace operatorow maszyn do pozyskania i zrywki drewna
oraz kierowcow ciggnikow.

Organizuje odbywanie w nadle$nictwie stazu przez absolwentow szkot
wyzszych i Srednich oraz odpowiada za prawidfowy jego przebieg.

Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego
dziatania oraz danych osobowych zawartych w zbiorach dziatu gospodarki
lesnej.

Odpowiada za wytwarzanie informacji i jej przekazywanie na zewngtrz
nadlesnictwa — w ramach komunikacji zewnetrznej.

Zastepce nadle$niczego podczas jego nieobecno$ci zastepuje nadlesniczy lub
w razie nieobecno$ci nadlesniczego, inzynier nadzoru.

3. Dziat Gospodarki Lesnej — ZG

3.1.

Dziatem Gospodarki Lesnej kieruje zastepca nadle$niczego.

3.2. Do zadan tego dziatu w szczegolnoSci nalezy:
3.2.1. Zagospodarowanie lasu:

a)

b)

c)
d)

opracowuje plany gospodarcze na podstawie materiatdw przygotowanych przez
leSniczych | operatow urzgdzeniowych z zakresu hodowli lasu, ochrony lasu,
produkcji szkotkarskiej, zadrzewien z opracowaniem strony finansowej oraz
w ramach potrzeb sporzgdza wyciggi dla le$nictw,

kontrola stanu zdrowotnego produkcji szkotkarskiej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

kontroluje merytorycznie wykonanie zadan z zakresu gospodarki szkétkarskiej,
wprowadza do ww. planow gospodarczych korekt wynikajgcych z decyzji
nadles$niczego,

bierze udziat w przygotowaniu odnowien, zalesieniowej, sporzgdza rozdzielniki na
sadzonki,

prowadzenie catoSci spraw zwigzanych z nasiennictwem lesnym w Nadle$nictwie,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym opracowuje plany zbioru nasion drzew
i krzewow lesnych,



g) prowadzi catoksztaft spraw zwigzanych z ochrong lasu w tym:
- sygnalizuje le$niczym terminy wykonania prac z zakresu ochrony lasu,
- zbiera materiaty z lesnictw dotyczgce prognozowania wystepowania i zwalczania
szkodnikow, chordb, innych uszkodzen lasu i wspofpracuje z ZOL.
- Sporzgdza na podstawie danych z lesnictw wykazy zagrozen drzewostanow przez
szkodniki wtérne, pierwotne, grzyby i czynniki abiotyczne,.
- wspotpracuje z lesniczymi przy sporzgdzaniu kart sygnalizacyjnych wystepowania
szkodnikow lasu, grzybow pasozytniczych i innych uszkodzen.
- w ramach potrzeb sporzgdza rozdzielniki na Srodki chemiczne i na nawozy
sztuczne.

h) dokonuje biezgcej analizy i oceny stanu sanitarnego lasu na podstawie materiatow
dostarczonych przez le$niczych,

i) ewidencjonuje zabiegi przeciwko szkodnikom owadzim, pasozytom czy grzybom,
a takze zabiegi majgce na celu ochrone upraw i mftodnikbw przed szkodami
powodowanymi przez zwierzyne,

j) prowadzi prognozowanie i ustala rozmiar zagrozenia drzewostanow oraz
organizowanie zwalczania gradacji szkodnikow pierwotnych i wtornych oraz grzybow
pasozytniczych,

k) realizacja zadan z zakresu prowadzonych programow rozwojowych LP w zakresie
swojego dziatania,

I) sporzgdza niezbedne sprawozdania dla jednostki nadrzednej GUS i RDLP
w zakresie swojego dziatania.

3.2.2. Pozyskanie drewna:
a) opracowuje plany gospodarcze na podstawie materiatdbw przygotowanych przez
lesniczych z zakresu pozyskania drewna, sprzedazy drewna, sSporzgdza wyciggi
analizy planéw dla le$nictw,
b) sporzgdza roczne plany z zakresu pozyskania i sprzedazy drewna,
¢) analizuje zaawansowanie wykonania uzytkbw rebnych i przedrebnych zgodnie
z PUL pod wzgledem powierzchniowym i masowym. | na tej podstawie planuje roczne
pozyskanie drewna w nadlesnictwie,
d) w ramach potrzeb analizuje na biezgco wykonanie planu pozyskania drewna ,
przedktada analizy odno$nie wykonania pozyskania drewna wg kategorii cie¢, wedfug
pozycji planu ciec,
f) w porozumieniu z zastepcg nadlesniczego sporzadza wytyczne dla lesnictw odnosnie
rocznego planowania pozyskania drewna,
g) nadzoruje merytorycznie zakres sporzgdzanych przez lesniczych szacunkow
brakarskich,
h) wprowadza i koryguje szacunki brakarskie w systemie ACER,
i) w ramach potrzeb organizuje szkolenia terenowe lesniczych z zakresu szacunkow
brakarskich.

3.2.3. Marketing i sprzedaz drewna:

a) obstuguje sprzedaz drewna na umowy zawarte w ramach:

- Portalu Le$no-Drzewnego,

- Aukcji Systemowych na portalu E-drewno,

- Aukcji biezgcych na portalu E-drewno,

- Submisji drewna.

b) odpowiada za obstuge, wprowadzanie danych | prawidlowe dziatanie ww.
systemow sprzedazy drewna,

c) sporzadza i przechowuje umowy kupna-sprzedazy surowca drzewnego,

d) ustala i sporzgdza w porozumieniu z zastgpcg nadlesniczego harmonogramy
oraz aneksy umow sprzedazy drewna, klientow nadlesnictwa, regionalnych
i krajowych,

e) obstuguje centralng kartoteke klientéw w ramach sprzedazy drewna,



f) prowadzi rozchod drewna w ramach sprzedazy na umowy w SILP,

g) wystawia faktury za drewno na umowach w SILP,

h) rozlicza reklamacje drewna sprzedanego w ramach umow,

i) importuje, eksportuje dane z programu Le$nik Rejestratora Les$niczego dotyczgce
sprzedazy drewna,

J) wprowadza do SILP harmonogramy sprzedazy drewna,

k) uzgadnia LPIO 9 na koniec kazdego miesigca,

) sporzgdza w ramach potrzeb wydruk warto$ci zapaséw magazynowych drewna,
1) sporzgdza sprawozdanie C-01 do GUS,

m) wspotdziata z lesnictwami w celu utrzymania wtaSciwego zapasu i rotacji drewna,
n) analizuje na biezgco wykonanie planu sprzedazy drewna i w ramach potrzeb

przektada wyniki zastepcy nadlesniczego.

3.2.4. Ochrona przyrody:

a)

prowadzi cato$¢ spraw z wigzanych z ochrong przyrody w Nadlesnictwie w tym:

- prowadzi ewidencje wszystkich form ochrony przyrody wystepujgcych na terenie
Nadlesnictwa,

- nadzoruje realizacje Programu Ochrony Przyrody i Natura 2000 w Nadlesnictwie,

- analizuje plany ochronne dla rezerwatéw przyrody i innych form chronionych pod
wzgledem przestrzegania zapisow w nich zawartych przy prowadzeniu gospodarki
lesnej,

- przygotowuje sprawozdania z zakresu ochrony przyrody.

wspofpracuje w zakresie ochrony przyrody z organami administracji rzgdowej oraz
RDOS, GDOS, organami samorzgdowymi a takze z innymi organizacjami
i instytucjami,

sporzgdzanie dokumentacji (zestawien, sprawozdan, ewidencji powierzchni)

Z zakresu certyfikacji gospodarki lesnej, prowadzenia gospodarki lesnej na cennych
siedliskach pod wzgledem przyrodniczym i programu Natura 2000,

realizacja zadan przy wspotpracy z lesniczymi, inzynierami nadzoru i zastepcy
nadlesniczego w zakresie zasad | kryteribw certyfikacji oraz ich stosowanie
podczas wykonywania zadan dotyczgcych catoksztaftu zagadnien gospodarki
le$nej.

3.2.5. Ochrona przeciwpozarowa lasu:

a)

b)

c)

d)

e)

9)

h)

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym oraz
czuwaniem nad przestrzeganiem przepisow dotyczgcych bezpieczerstwa
przeciwpozarowego na terenie Nadle$nictwa,

wspoipraca z PSP i Ilokalnymi ochotniczymi strazami pozarnymi jak rowniez
Policjig i  jednostkami  samorzgdowymi w  zakresie = zabezpieczenia
przeciwpozarowego,

wspotdziata z innymi jednostkami LP w tym PAD RDLP w Toruniu i sgsiednich
nadlesnictw podczas prowadzenia akcji gasniczych jaki i monitoringu
przeciwpozarowego i jego prognozowania,

sporzgdzanie i aktualizowanie planéw postepowan na wypadek pozaru lasu dla
terenéw nadlesnictwa i planéw ochrony przeciw pozarowej dla budynku siedziby
nadles$nictwa,

organizuje szkolenia dla pracownikOw z zakresu zabezpieczenia pozarowego,
monitoruje i odpowiada za stan zabezpieczenia pozarowego w tym PCW, stacji
prognostycznej, drog pozarowych w tym ich oznaczen na terenie Nadlesnictwa,
przy wspotpracy z lesniczymi i innymi wyznaczonymi pracownikami nadle$nictwa,
przeprowadza coroczny przeglagd stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego
w terenie i przektada z niego protokét nadles$niczemu,

odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie PAD, Stacji prognostycznej i dyzuréw
p.poz. w nadlesnictwie,



i)

sporzgdza obowigzujgce sprawozdania i analizy z zakresu p.poz. w tym odpowiada
za organizacje corocznych narad w tym zakresie.

3.2.6. Zamowienia publiczne:

a)

sporzgdzanie dokumentacji przetargowej dotyczgcej dostaw, ustug, ustug lesnych
z zagospodarowania lasu, robot budowlano-montazowych, remontowych oraz
zakupow prowadzonych na podstawie Ustawy Prawa zamdwieni publicznych oraz
Zarzgdzenia Dyrektora RDLP i Nadlesniczego. Monitoruje zgodnoSc realizacji
dostaw robot i ustug z przepisami Ustawy Prawo zamowien publicznych oraz
wynikami wyboru procedur dostawcow i wykonawcow na podstawie Zarzgdzenia
Dyrektora RDLP i Nadlesniczego,

bierze udziat w pracach komisji przetargowej w sposob ustalony przez odrebne
wewnetrzne przepisy Nadlesnictwa,

prowadzi obstuge programoéw, platform internefowych stuzgcych do obstugi
zamowien publicznych,

odpowiada za sporzgdzenie sprawozdan wynikajgcych z Ustawy Prawa
zamowien publicznych i je przechowuje,

prowadzi dokumentacje dotyczgcg wykonawcow umow, ktore zostaty podpisane
w wyniku postepowan przetargowych.

3.2.7. Zagospodarowanie turystyczne i udostepnianie lasu:
a) prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych aktywno$cig turystyczng spoteczeristwa na

b)

terenie Nadlesnictwa,
organizuje zagospodarowanie, utrzymanie obiektow | miejsc masowego
wypoczynku na terenie nadlesnictwa,

c¢) prowadzenie cato$¢ spraw dotyczgcych akcji, programéw LP dotyczgcych

udostepniania lasu.

3.2.8. Dziatalnosc edukacyjna:

3.2.9.

a)

b)

c)
d)

przygotowanie, realizacja i prowadzenie dokumentacji dotyczgcej zaje¢ edukacji
lesnej dla grup oraz oséb indywidualnych odwiedzajgcych obiekty edukacyjne
Nadlesnictwa Dgbrowa,

prowadzenie Osrodka Edukacji Lesnej (OEL) ,,Dgbréwka” Nadle$nictwa Dgbrowa,
wraz z koordynacjg wydarzen majgcych w nim miejsce,

- dziatalnos¢ w OEL prowadzona jest wediug wewnetrznych uregulowan
Nadlesnictwa,

- wspbipraca z dziatem administracyjnym przy utrzymaniu infrastruktury OEL,
wspofpraca z lesSnictwami przy utrzymaniu catoSci urzgdzen i miejsc stuzgcych
edukacji lesnej na terenie Nadles$nictwa,

sporzgdzanie rocznych i 10-letnich plandw i sprawozdan z zakresu edukacji
le$nej dla nadle$nictwa.

Promocja Nadlesnictwa:

a)
b)

c)
d)

organizowanie na polecenie nadle$niczego stoisk promocyjnych Nadle$nictwa
podczas wtasnych i zewnetrznych wydarzen, uroczystosci, imprez itp.,

wspotpraca z  innymi  nadlesnictwami, instytucjami, organizacjami
spotecznymi, lokalnymi, samorzgdowymi, pozarzgdowymi, parkami
krajobrazowymi, szkotami, organizacjami ekologicznymi itp.,

wspoipraca ze Srodkami masowego przekazu celem prezentacji pracy lesnika,
funkcjonowania gospodarki lesnej i Nadle$nictwa,

biezgce utrzymanie pokoi goscinnych i ich wyposazenia, wydawanie i odbior po
pobycie pokoi, przechowuje klucze do wszystkich pokoi goscinnych przy siedzibie
nadlesnictwa, prowadzenie ewidencji i rozliczanie pobytu goSci.



3.2.10.

a)

3.2.11.

a)
b)

c)
e)

9)

h)

3.2.12.

3.3.

b)

Srodki zewnetrzne:
wspotpraca, pozyskiwanie i rozliczanie Srodkow na dziatalno$¢ edukacyjng,
turystyczng, promocyjng, zwigzang z ochrong przyrody, inwestycyjng z funduszy
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Narodowego, Wojewddzkiego,
Gminnego, Ekofunduszu i funduszy UE itp..

Stan posiadania:
prowadzenie ewidencji stanu posiadania i gromadzenie dokumentacji w tym
zakresie,
ewidencja zmian w obrocie wewnetrznym i zewnetrznym gruntdw wchodzgcych
w skfad nadlesnictwa,
prowadzenie i aktualizacja leSnej mapy numerycznej,
sporzgdzanie deklaracji podatkowej od gruntéw lesnych,
nadzorowanie terenowych prac geodezyjnych dotyczgcych zmian w stanie
posiadania i na biezgco wprowadzanie ich do ewidencji nadle$nictwa,
wspotpraca z osrodkami geodezyjnymi i wydziatami ewidencji gruntow jednostek
samorzgdowych w celu zgodnosci powszechnej ewidencji gruntéw z ewidencjg
nadles$nictwa,
odpowiada za wspofprace, organizacje i nadzor z ramienia nadle$nictwa przy
pracach geodezyjnych prowadzonych w ramach sporzgdzania nowego planu
urzgdzenia lasu lub jego aneksowania,
sporzgdzanie i ewidencjonowanie w zakresie stanu posiadania obowigzujgcych
Sprawozdan.

Urzgdzanie lasu:
prowadzi dokumentacje odnosnie prac zwigzanych z opracowywaniem nowego
Planu Urzgdzenia Lasu,
podczas prowadzenia prac z zakresu urzgdzania lasu wspotpracuje
Z wykonawcg prac urzgdzeniowych i geodezyjnych,
prowadzi dokumentacje odnoS$nie realizacji Planu Urzgdzenia Lasu przez
nadlesnictwo.

Lasy nadzorowane:
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z petnieniem przez Nadles$nictwo nadzoru
nad gospodarkg lesng w lasach nie bedgcych wifasnos$cig Skarbu Panstwa
w zakresie powierzonym przez Staroste Powiatu Swieckiego w tym:
- sporzgdzanie sprawozdan dotyczgcych rozliczenia sprawowanego nadzoru do
Starostwa oraz sprawozdan, do GUS i RDLP z zakresu wykonanych zadan
gospodarczych w LN,
- prowadzenie obowigzujgcych rejestrow w zakresie petnionego nadzoru,
sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z programami rozwojowymi dla
prywatnych wtascicieli lasow w tym planéw zalesieniowych,
doradztwo | nadzor nad prowadzeniem gospodarki leSnej w lasach nie
stanowigcych wtasnosci Skarbu Paristwa w tym:
- nadzorowanie realizacji zapisow przez wiascicieli laséw zawartych w
Uproszczonym Planie Urzgdzania Lasu, Inwentaryzacji Stanu Lasu, Decyzji
Ustalajgcych lub Nakazujgcych wydanych przez Staroste,
- legalizacja pozyskanego drewna w LN,
- monitorowanie stanu sanitarnego LN,
- doradztwo w zakresie prowadzenia gospodarki le$nej, ochrony lasu, przyrody
dla wtascicieli LN.

Realizacja zadan w zakresie ciggtego podnoszenia znajomosci zasad



i kryteriow certyfikacyjnych oraz ich stosowanie podczas wykonywania zadan
dotyczgcych caftoksztattu zagadnien gospodarki lesnej.

3.4. Prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych ze strong internetowg
nadlesnictwa oraz Biuletynem Informacji Publicznej. OdpowiedzialnoS¢ za
upublicznienie informacji i ich kontrole w BIP i stronie internetowey.

3.5. Realizacja zadan w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego a w szczegolnosci:
a) reagowanie na wszelkie formy naruszenia stanu posiadania,
b) prowadzenie dziatan o charakterze prewencyjnym w celu zapobiegania
powstawania szkéd w lasach w tym realizacja programéw edukacyjnych
w tym zakresie.

3.6. Archiwizacja dokumentacji Nadle$nictwa:
a) prowadzenie i nadzorowanie catoSci spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentacji
w nadlesnictwie przez pracownikow oraz brakowaniem dokumentacji,
b) prowadzenie catos¢ spraw dotyczgcych funkcjonowania sktadnicy akt Nadle$nictwa,
¢) nadzor nad bibliotekg nadlesnictwa.

3.7. Gospodarka fowiecka w zakresie nadzoru nad kotami fowieckimi (Kt.):

a) przygotowanie do zatwierdzania i analizowanie realizacji rocznych planow
towiecko — hodowlanych kot fowieckich,

b) przygotowywanie danych do sporzgdzenia wieloletnich planéw hodowlanych oraz
monitorowanie jego realizacji przez kota towieckie,

c) nadzér nad przeprowadzaniem corocznych i okresowych inwentaryzacji zwierzyny
na terenie nadlesnictwa,

d) wykonywanie wspodlnie z inzynierami nadzoru kontroli stanu zagospodarowania
obwodow towieckich i przektadanie protokotow z kontroli nadlesniczemu,

e) nadzor i ewidencja kwartalnych sprawozdan z realizacji rocznego planu odstrzatu
przez kot towieckich,

f) utrzymywanie statej wspofpracy z Koordynatorami Rejonéw Hodowlanych
i PZt z zakresu prowadzenia prawidfowej gospodarki towieckiej na terenie
nadlesnictwa,

g) realizacia zadan z zakresu prowadzonych programéw rozwojowych LP
W zakresie swojego dziatania.

3.8. Gospodarka towiecka z zakresu o$rodka hodowli zwierzyny (OHZ):

a) sprawdzanie dokumentacji pod wzgledem merytorycznym i finansowym z zakresu
dziatania OHZ Dgbrowa w tym biura polowan z jednoczesnym ich wprowadzaniem do
SILP,

b) wspodtpraca w prowadzeniu biura polowan prowadzonego przez lesniczego ds.
towieckich,

¢) fakturowanie rozliczen polowan (organizacja polowania, trofea fowieckie, tusze
pozyskanej zwierzyny) na podstawie dokumentacji przekazanej przez lesniczego ds.
fowieckich.

c) prowadzenie ewidencji w systemie elektroniczny trofeéw medalowych oraz
ewidencji szkod towieckich w uprawach rolnych z terenu OHZ.

3.9. Kontrola merytoryczna dokumentacji w zakresie swojego dziatania.
3.10. Stosowanie funkcje GLOBAL zgodnie z upowaznieniem nadlesniczego.



3.11.
3.12.

3.13.

Administrowanie funkcjonowania EZD w nadlesnictwie.

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

Realizujg zadania obronne nafozone na nadlesnictwo stosownie do
otrzymanych wytycznych.

4. Inzynier nadzoru — NN:

4.1.
4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.
4.7.

b)

4.8.

4.8.1.

Bezposrednim przetozonym inzyniera nadzoru jest nadle$niczy.

Inzynier nadzoru nadzorujg czynnosci gospodarcze w lesnictwach na terenie
przydzielonych odpowiednio leSnictw nadlesnictwa.

Inzyniera nadzoru w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastepca
nadle$niczego.

Inzynier nadzoru sprawuje kontrole prawidtowo$ci wykonywania czynnoSci
gospodarczych w nadlesnictwie. Kontroluje pod wzgledem jakosciowym
i ilosciowym prawidtowo$c¢ przygotowania do wykonania i samg realizacje
przez lesniczych ustalonych dla nich zadan i czynno$ci gospodarczych.
Wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez nadleSniczego, sprawdza
zgodnosc¢ postepowania z obowigzujgcymi aktami prawnymi i przepisami bhp,
przedstawia nadlesniczemu stosowne wnioski. Przeprowadzone Kkontrole na
gruncie odnotowuje na dokumentach zrédtowych oraz w SILP, a zgodnie
Z potrzebg sporzgdza z czynnosci kontrolnych notatki stuzbowe.

Inzynier nadzoru wspotpracuje z zastepcg nadlesniczego, w tym zasiega jego
opinii, szczegolnie w sytuacjach ztozonych i watpliwych.

Realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne.

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

nadzoruje dziatalno$c¢ lesniczych w zakresie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem
lasu przed szkodnictwem le$nym,

zobowigzany jest do niezwtocznego reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa
lesnego, zgodnie z przystugujacymi uprawnieniami, ktore wynikajg z art. 48 Ustawy
Z dnia 28. wrzeSnia 1991 roku o lasach.

Do zadan inzyniera nadzoru nalezy w szczegolnoSci:

W zakresie kontroli:

sprawdza pod wzgledem merytorycznym (w cafosci lub w czesci) rozmiar,
prawidfowos¢, wplyw na stan lasu | zgodnos¢ wykonywanych prac
z dokumentacjg, ze szczegbélnym uwzglednieniem robdét zanikowych (kontrola
nastepna), w tym dokonujg odbioru prac. Kontrole odnotowuje w dokumentach
Zrodtowych | protokotach odbioru prac, a kontrole na gruncie w SILP oraz
w miare potrzeby opisuje w notatkach stuzbowych,

sprawdza i ocenia realizacje zadann gospodarczych w lesnictwach pod katem ich
zasadnoS$ci, celowosci i efektywnosci,

sprawdza zgodno$¢ postepowania z  obowigzujgcymi  aktami  prawnymi,
w tym zgodnoS¢ prowadzenia prac gospodarczo-lesnych z  ustaleniami
obowigzujgcego Planu Urzgdzenia Lasu i potrzebami lasu,

ujawnia niegospodarne dziatania, marnotrawstwo | naduzycia informujgc
o tym niezwfocznie nadle$niczego,

ustala przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidfowo$ci ze wskazaniem 0s6b
odpowiedzialnych i informuje o tych ustaleniach nadlesniczego,



9)
h)

t)
u)

v)

kontroluje manipulacje, sortymentacje, klasyfikacje, pomiar i odbiér drewna, jego
obrot, rotacje, sposob i miejsce sktadowania oraz zabezpieczenie przed deprecjacja,
kontroluje i egzekwuje przestrzeganie przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy przy
pracach z zakresu gospodarki le$nej,

kontroluje i egzekwuje na lustrowanych powierzchniach roboczych wykonywanie prac
wedftug przyjetych technologii maksymalnie przyjaznych otaczajgcemu Srodowisku
naturalnemu,

kontroluje merytorycznie wykonanie szacunkow brakarskich na poszczegolnych
pozycjach projektowanych ciec,

kontroluje wyznaczanie cie¢ odnowieniowych,

kontroluje wyznaczanie cie¢ pielegnacyjnych oraz konsultuje z le$niczymi technike
prowadzenia czyszczen na pozycjach bez wyznaczenia,

kontroluje wykonanie cie¢ odnowieniowych oraz dokonuje odbioru wykonania cie¢
pielegnacyjnych,

kontroluje pod wzgledem merytorycznym projekty wnioskow gospodarczych
z lesnictw,

dokonuje kontroli catoSci prac zwigzanych z dziataniem szkofki lesnej nadlesnictwa,
dokonuje kontroli prowadzenia gospodarki towieckiej w ohz i obwodach towieckich
wydzierzawionych w tym kontroluje doraznie szacowanie szkod fowieckich
w uprawach rolnych oraz analizuje zgodno$¢ postepowania w OHZ
Z obowigzujgcymi przepisami i zarzgdzeniami,

kontroluje grunty wytgczone z produkcji leSnej w obszarze dziatania nadlesnictwa,
kontroluje prawidtowo$¢ sporzadzania rejestrow odbioru drewna, kwitow wywozowych
i specyfikacji manipulacyjnych,

kontroluje ewidencje | prawidfowo$¢ wykorzystywania w le$nictwach pfytek
Z numerami do drewna, wyjaSnia przyczyny zdublowania numeréw na koniec kazdego
kwartatu oraz luk w ciggfosci numeracji na koniec roku,

kontroluje  wykonanie nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wfasnoSci Skarbu
Parnistwa, w tym sprawdzajg skuteczno$c analizowania potrzeb w zakresie wydawania
decyzji administracyjnych dotyczgcych nakazu wykonania przez wtascicieli ustawowo
obowigzujgcych  prac  gospodarczo-lesnych oraz  prawidtowo$¢ legalizacji
pozyskiwanego drewna i zuzycia dostarczonych przez starostwa ptytek z numerami do
drewna,

wydaje zalecenia pokontrolne i egzekwuje ich wykonanie,

analizuje stan realizacji zaleceni i zarzgdzen pokontrolnych bedgcych wynikiem
kontroli zewnetrznych — na polecenie nadlesniczego,

sprawdza zgodnoS$¢ aktualizacji lesSnej mapy numerycznej ze stanem na gruncie.

4.8.2. W zakresie nadzoru:

a)
b)
c)

d)

9)
h)

okresowo analizuje i ocenia realizacje zadan operatowych,

dokonuje biezgcej analizy i oceny stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu,

uczestniczy w projektowaniu przez leSniczych czynnosci gospodarczo-lesnych,
w szczegolnosci dotyczgcych rebni, odnowien i zalesien,

sprawuje nadzdor nad podlegajgcymi ochronie prawnej obiektami przyrodniczymi,
podejmuje dziatania w zakresie waloryzacji przyrodniczej obszaru nadlesnictwa oraz
nadzoruje przestrzeganie obowigzujgcych zasad postepowania na siedliskach
chronionych,

nadzoruje przestrzeganie zasad obowigzujgcych certyfikacji w biezgcej dziatalno$ci
nadles$nictwa,

udziela lesniczym instruktazy dotyczgcych techniki prowadzonych prac gospodarczo-
lesnych i ochrony przyrody,

podejmuje samodzielnie decyzje gospodarcze w zakresie ustalonym przez
nadlesniczego,

czuwa nad wiaSciwym zabezpieczeniem mienia nadlesnictwa.



4.8.3. W zakresie pozostatej dziatalnoSci:

a) wspoipracuje w zakresie ochrony przyrody z organami administracji rzgdowej
i samorzgdowej oraz innymi organizacjami i instytucjami,

b) uczestniczy w pracach zwigzanych z rewizjg Planu Urzgdzenia Lasu, w tym bierze
udziat i konsultuje projektowanie gospodarcze dla poszczegdlnych drzewostanow
i wydzielen,

c) uczestniczy w ocenie upraw le$nych, odnowien naturalnych oraz ocenie produkcji
Sszkotkarskiej,

d) wspodfpracuje z organami kontroli, inspekcji i rewizji w zakresie zleconym przez
nadlesniczego,

e) bierze udziat w rozpatrywaniu skarg i wnioskbw w zakresie zleconym przez
nadle$niczego,

f) bierze udziat w przedsiewzieciach dotyczgcych edukacji lesnej,

g) jezeli zostanie do tego upowazniony - biezgco zarzgdza nadleSnictwem
w zakresie ustalonym kazdorazowo przez nadlesniczego podczas krotkotrwatej
nieobecnosci nadlesniczego i zastepcy nadlesniczego.

4.8.4. Poza wymienionymi wczeSniej czynnosciami inzynier nadzoru wykonuje inne
polecenia nadlesniczego, w tym uczestniczy w pracach powofywanych na
state lub doraznie komisjach i zespotach zadaniowych.

4.8.5. Inzynier nadzoru wykonuje obowigzki stuzbowe z uwzglednieniem ustalen
zawartych w ,Regulaminie kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Dgbrowa”.

4.8.6. Inzynier nadzoru odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych
w zakresie swojego dziatania.

4.8.7. Prowadzi sprawy zwigzane z iniciowaniem lub wdrazaniem innowacji.

5. Giowny ksiegowy nadlesnictwa - K

5.1. Gtowny ksiegowy nadlesnictwa podlega bezposrednio nadlesniczemu.

5.2. Obowigzki i uprawnienia gtdwnego ksiegowego nadlesnictwa wynikajg miedzy
innymi z:
a) Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994r. w sprawie szczegdétowych
zasad gospodarki finansowej w PGL LP ( Dz. U. Nr 134, poz. 692 ),
b) Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994r. (tekst jednolity: Dz. U. Nr 76
z 2002r. poz. 694 ),
¢) Ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991r o lasach. ( tekst jednolity: Dz. U. z 2022r. poz. 672
ze zm.),
d) Ordynacji podatkowe.

5.3.  Kieruje i organizuje catoksztattem dziatalno$ci dziatu finansowo-ksiegowego.
5.4. Zobowigzany jest do teoretycznej i praktycznej znajomoSci przepisow, zadan
5.5.  iinstrukcji dotyczgcych systemu finansowego w Lasach Panstwowych.

5.6. Prowadzi systematycznie i merytorycznie nadzér oraz instruktaz i pomoc
merytoryczng pracownikom nadle$nictwa w zakresie zagadnierr ekonomiczno-
finansowych.

5.7. Informuje pracownikow nadlesnictwa o zmianie przepisow dotyczgcych
ekonomiczno-finansowej strony dziatalno$ci Nadle$nictwa.

5.8. Gfowny ksiegowy nadleSnictwa wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢
w zakresie ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo-ekonomicznego,
analiz, sprawozdawczoS$ci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng
dokumentacji finansowo-ksiegowej nadlesnictwa.



5.9.

Do obowigzkow gtownego ksiegowego nadlesnictwa nalezy takze terminowe
egzekwowanie naleznosci i requlowanie zobowigzan, a takze opracowywanie
projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez nadlesniczego
dot. prowadzenia rachunkowosci, opracowywanie regulaminu kontroli
wewnetrznej oraz instrukcji obiegu i kontroli dokumentow.

5.10. Gtowny ksiegowy w szczegolnoSci:

a)

b)
c)

d)
e)

5.11.

sprawuje nadzor nad zawarto$cig merytoryczng zasobow znajdujgcych sie w SILP
- W zakresie swojego dziatania,

stosuje funkcje GLOBAL zgodnie z upowaznieniem nadlesniczego,

realizuje natozone na nadle$nictwo zadania obronne w Zakresie swojego
dziatania,

nadzoruje na biezgco prawidtowg zawarto$¢ danych nadlesnictwa w SILP i SILP web,
dokonuje na piSmie aprobaty dotyczgcej kazdej zmiany oprogramowania
i ingerencji w zasoby danych w SILP zgodnie z zasadami rachunkowos$ci Laséw
Panstwowych.

Sprawuje  nadzéor nad przeprowadzang inwentaryzacjg  sktadnikow
majgtkowych.

5.12. Gfowny ksiegowy nadlesnictwa kieruje dziatem finansowo-ksiegowym.
5.13. Gtéwny ksiegowy odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych

w zakresie swojego dziatania oraz danych osobowych zawartych w zbiorach
dziatu finansowo-ksiegowego.

6. Dziaf finansowo - ksieqowy - KF :

a)

b)

c)

d)
e)

6.1.

prowadzi ewidencje operacji gospodarczych zgodnie z obowigzujgcg Ustawg
0 rachunkowosci, branzowym planem kont i formalno-rachunkowej kontroli
dokumentow,

sporzgdza plany finansowe, analizy oraz $ledzi przebieg zadan planowych
i Sprawozdawczosci,

rozlicza dziatalno$¢ gospodarczg i administracyjng oraz terminowo$¢ egzekwowania
wszelkich naleznosci i reguluje zobowigzania,

zakfada numery adresowe w SILP,

pracownicy dziatu finansowo-ksiegowego wykonujg swojg prace zgodnie z zakresem
czynnoS$ci przypisanym do poszczegoélnych stanowisk.

Dziat finansowo — ksieggowy w szczegdlnoSci:

6.1.1. W zakresie finansow i ksiegowoSci:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

h)

prowadzi sprawy zwigzane z planowaniem finansowym nadle$nictwa,

prowadzi sprawy zwigzane z finansowaniem i kredytowaniem dziatalno$ci nadlesnictwa
oraz wspotpracg z wtasciwym bankiem,

nalicza coroczny odpis na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych i realizuje wyptaty
przyznanych $wiadczen,

dokonuje rozliczen finansowych z Regionalng Dyrekcjg Laséw Panstwowych w Toruniu
i Dyrekcjg Generalng Lasow Paristwowych,

dokonuje rozliczen podatkowych oraz sporzgdza deklaracje podatku VAT, podatku od
0s0b prawnych i fizycznych, PFRON,

dokonuje rozliczen finansowych z innymi podmiotami i instytucjami,

prowadzi rozliczenia finansowe z ZUS oraz sprawy dotyczgce ubezpieczen
osobowych,

prowadzi rozliczenia z pracownikami nadlesnictwa,



i)
J)
k)
)

fakturuje sprzedaz detaliczng drewna, materiatow i ustug oraz egzekwuje i rozlicza
wszelkie naleznosci,

sporzgdza dokumentacje ptacowag i zasitki dla pracownikéw nadlesnictwa,

prowadzi sprawy dotyczgce inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych nadlesnictwa,
prowadzi obstuge kasy oraz obrotu bezgotéwkowego nadles$nictwa,

m) sprawuje nadzér nad amortyzacjg Srodkéw trwatych.

6.1.2. W zakresie planowania i sprawozdawczosSci:

a)
b)

sporzgdza plany roczne w zakresie zatrudnienia i wynagrodzen oraz wspofpracuje przy
tworzeniu planéw z pozostatych dziatow,

sporzgdza zbiorcze informacje o dziatalnosci nadlesnictwa oraz planu
dochoddéw i kosztow,

sporzgdza okresowe analizy ekonomiczne oraz opracowuje whioski,

Sledzi przebieg wykonawstwa zadan planowych pod wzgledem zaawansowania
finansowego,

opracowuje dane do sprawozdan statystycznych.

6.1.3. Pracownicy dziatu finansowo-ksiegowego sg zobowigzani do ochrony mienia

a)

b)
c)

d)

i zwalczania szkodnictwa lesnego a w szczegdlnosci:
reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego i informowania o nich wfasciwe
stuzby,
egzekwowanie i rozliczanie naleznosci z tytutu windykacji.
pracownicy dziatu finansowo-ksiegowego odpowiadajg za bezpieczeristwo danych
osobowych w zakresie swojego dziatania.
realizujg natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swojego
dziatania.

7. Sekretarz nadlesnictwa — S

7.1.

7.2.
7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

Sekretarz nadlesnictwa kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym i jest
odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstuga
administracyjng  nadle$nictwa oraz cafoksztatt spraw inwestycyjno-
remontowych.

Sekretarz nadlesnictwa podlega bezposrednio nadlesniczemu.

Sekretarz realizuje zadania w zakresie ochrony mienia | zwalczania

szkodnictwa lesnego, a w szczegdlnoSci:

a) peini nadzor administracyjny nad nieruchomosciami, obiektami i budynkami
zarzgdzanymi przez nadlesnictwo oraz sprawuje opieke nad sktadnikami
majgtku trwatego nadlesnictwa,

b) zobowigzany jest do niezwtocznego reagowania na wszelkie przejawy
szkodnictwa lesnego i informowania o nich odpowiednich stuzb.

Sekretarz sprawuje nadzor nad zawartoScig merytoryczng zasobow
znajdujgcych sie w SILP w zakresie swego dziatania.

Nalicza i koryguje amortyzacje Srodkow trwatych , uzupetnia tabele
amortyzacyjne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Sprawuje  nadzér nad przeprowadzong inwentaryzacjg  sktadnikow
majgtkowych.

Prowadzi gospodarke mieszkaniowg w nadleSnictwie w tym sporzgdza listy
niezbednych i zbednych lokali mieszkaniowych.

Nadzoruje i organizuje prace kierowcy w nadlesnictwie.



7.9.

7.10.

Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego
dzialania.
Realizuje nalozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swojego
dziatania.

8. Dziat Administracyjno-Gospodarczy - SA

8.1. Dziatem administracyjno-gospodarczym kieruje sekretarz nadlesnictwa.

8.2. Do zadan szczegotowych tego dziatu nalezy:

8.2.1.

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)
i)
J)
k)
)

W zakresie spraw administracyjnych i gospodarki materiatowej:

koordynacja i zatatwianie spraw z zakresu tgcznosci telefonicznej,

administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami zarzgdzanymi przez
nadle$nictwo oraz nadzér nad zabezpieczeniem urzgdzen, sprzetu i wyposazenia
biurowego przed kradziezg i zniszczeniem oraz zapewnienie prawidfowego
funkcjonowania tego sprzetu,

prowadzenie analitycznej ewidencji sktadnikow majgtkowych Srodkdéw trwatych
i przedmiotow nietrwatych,

czuwanie nad prawidfowym przekazywaniem skfadnikbw majgtku trwatego
i ruchomego osobom materialnie odpowiedzialnym,

prowadzenie spraw dotyczgcych obrotu materiatami z odzysku oraz odpadami,
wydawanie | rozliczanie kart drogowych oraz rozliczanie paliw ptynnych
i materiatow eksploatacyjnych,

sporzgdzanie sprawozdan statystycznych dotyczgcych prowadzonego dziatu,
prowadzenie spraw dotyczgcych przyjmowania, rejestrowania i przekazywania oraz
likwidacji Srodkow transportowych,

prowadzenie kontroli  merytorycznej  dokumentéow  dotyczgcych spraw
administracyjnych,

prowadzenie dokumentacji rozliczajgcej ustugi kominiarskie,

prowadzenie ewidencji urzgdzen do cechowania drewna,

prowadzenie spraw dotyczgcych deputatow rolnych,

m) prowadzenie gospodarki mieszkaniowej w nadle$nictwie,

n)

0)
p)

q)
r)
s)
t)
u)

v)

w)

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem opfat z tytutu czynszu najmu mieszkan
i dzierzaw gruntéw wynikajgcych z zawieranych umoéw oraz sporzgdzanie deklaracji
podatkowej podatku rolnego i od nieruchomosci,

zapewnienie fadu, porzadku | czystosci w obejSciach i pomieszczeniach
nadles$nictwa oraz ogrzewania w okresie zimowym,

prowadzenie rozliczen pracy maszyn do pozyskania i zrywki drewna, ciggnikow,
samochodoéw i innych urzgdzen,

prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg sprzetu zbednego lub zuzytego,
organizowanie przetargow na sprzedaz srodkow trwatych,

nadzor nad kottownig centralnego ogrzewania w budynku nadlesnictwa,

nadzér nad konserwacjg i obstugg kserokopiarek,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z funkcjonowaniem, rozliczaniem sieci
telefonicznych IP i komoérkowej w nadlesnictwie,

prowadzenie rejestru pieczgtek i pieczeci,

realizacja natozonych na nadlesnictwo zadari obronnych.

8.2.2. W zakresie inwestycji i remontow:

a)
b)

c)

prowadzenie dokumentacji z zakresu inwestycji i remontéw budynkoéw, budowli, drog
i urzgdzen,

dokonywanie okresowych przeglagdéw stanu technicznego budynkéw, budowli, drog
i urzgdzen,

sporzgdzanie planu remontow i inwestycji,



d)
e)
f)

9)
h)

i)

J)

k)
8.2.3.
8.2.4.

8.2.5.

sporzgdzanie  dokumentacji  sprzedazy  zbednych lokali  mieszkaniowych
w nadleSnictwie,

nadzorowanie | rozliczanie robot budowlano-montazowych pod wzgledem
finansowym i materiatowym,

prowadzenie ewidencji komputerowej wykonanych remontow w  module
— Infrastruktura,

prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego i ewidencja wykonanych robot,
przygotowywanie dokumentacji technicznej do przetargow na wykonawstwo robot
z zakresu remontow i inwestycji zgodnie z zasadami i trybem ustawy PZP, rozliczanie
robot pod wzgledem zuzycia materiatowego oraz obmiarow,

dokonywanie odbioru wykonanych rob6t remontowo-budowlanych,

spisywanie umow oraz wystawianie zlecen na roboty awaryjne,

pracownicy dziatu administracyjno-gospodarczego odpowiadajg za bezpieczenstwo
danych osobowych w zakresie swojego dziatania,

Koordynowanie prac zwigzanych z wydawaniem aktow normatywnych
nadlesniczego tj. zarzgdzen i decyzji wraz z ich ewidencjonowaniem.
Prowadzenie caftosci spraw dotyczgcych sekretariatu nadleSnictwa oraz
korespondencji w systemie EZD i poza systemem.

W zakresie informatyki:

a) administrowanie zasobami SILP,

b) administrowanie sieciami lokalnymi — SILP, LAN, WAN, komputerami oraz
innym sprzetem komputerowym w biurze nadles$nictwa,

c) zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie les$nictwa,

d) koordynacja i organizacja proceséw zakupu, konserwacji i napraw sprzetu
oraz oprogramowania,

e administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym w biurze nadles$nictwa i biurach lesnictw,

g) zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa.

9. Specjalista ds. kadr i bhp — NK

9.1.
9.2

9.3.

9.4.
9.4.1.

Specjalista ds. pracowniczych podlega bezposrednio nadlesniczemu.
Specjalista ds. pracowniczych, prowadzi catoksztaft spraw kadrowych
i pracowniczych, obstugi socjalnej pracownikow nadlesnictwa, emerytow
i rencistow.

Wspotpracuje z Inspektorem Danych Osobowych na podstawie Ustawy z dnia
29.08.1997r. O ochronie danych osobowych (Dz. U. 1997 Nr 133 poz. 883
Z péz., zm.).

Do zadan tego stanowiska pracy w szczegolnosci nalezy:
W zakresie spraw organizacyjnych i kadrowych:

a) sporzgdzanie i aktualizacja dokumentow organizacyjnych nadlesnictwa,

kompletowanie dokumentacji dotyczgcej przekazywania agend nadlesnictwa,
lesnictwa i innych stanowisk pracy,

prowadzenie  spraw zwigzanych z nadawaniem i odbieraniem  stopni
stuzbowych Stuzbie Lesnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyréznianiem | nagradzaniem oraz stosowaniem
kar porzgdkowych,



e) sporzgdzanie plandéw urlopéw, prowadzenie ewidencji urlopdw oraz zafatwianie
spraw zwigzanych z urlopami bezptatnymi, zdrowotnymi, wychowawczymi
i rodzicielskimi,

f) prowadzenie akt osobowych,

g) prowadzenie spraw  zwigzanych z wnioskami emerytalno-renfowymi,
przyznawaniem  nagrod  jubileuszowych | odpraw  pienieznych, nagrod
okolicznos$ciowych,

h) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz dokumentacji i sprawozdawczosci
w tym zakresie,

i) opracowywanie projektow planow rzeczowo-finansowych Zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych i gospodarowanie tym funduszem w porozumieniu
Z zaktadowg organizacjg zwigzkéw zawodowych,

J) zatatwianie wnioskébw o kolonie i obozy dla dzieci pracownikéw, wczasow
pracowniczych i innych form wypoczynku,

k) koordynacja zagadnienn dotyczgcych dyscypliny pracy, prowadzenie ewidencji
obecno$ci w pracy, delegacji stuzbowych i wyjS¢ w godzinach pracy tgcznie
Z rozliczaniem czasu hieprzepracowanego,

) wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczeri i sporzgdzanie czesci RP-7,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z awansowaniem pracownikow,

n) prowadzenie spraw odznaczen, odznak i innych form wyrdznien dla
pracownikow nadles$nictwa,

0) sporzgdzanie planu szkolen,

p) prowadzenie ewidencje szkolen w nadles$nictwie,

q) prowadzenie ewidencji i rozliczania umundurowania oraz odziezy BHP,

r) rozliczanie wszelkiego rodzaju ekwiwalentow przystugujgcych pracownikom,

S) odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania,

t) realizuje nafozone na nadles$nictwo zadania obronne w  zakresie swojego
dziatania.

9.4.2. Wykonuje zadania z zakresu BHP:

a) przeprowadza kontrole warunkéw pracy oraz przestrzeganie przepiséw | zasad
bezpieczenstwa |  higieny pracy na stanowiskach pracy w  biurze
i terenie nadlesnictwa,

b) na biezgco informuje o stwierdzonych zagrozeniach na stanowiskach pracy, wraz
Z wnioskami zmierzajgcymi do usuniecia tych zagrozen,

c) opracowuje oceny ryzyka zawodowego na poszczegoélnych stanowiskach pracy
w nadlesnictwie,

d) bierze udziat w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadku przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow oraz choréb zawodowych, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

e) prowadzi rejestry, kompletuje i przechowuje dokumenty dotyczgce wypadkow przy
pracy i stwierdzonych chorob zawodowych,

f) nadzoruje przydziat sSrodkéw ochrony osobistej, odziezy bhp, itp. wynikajgcy z Ponad
Zaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy , przepisow BHP oraz zasad i norm
przydziatu Srodkéw ochrony bhp w nadlesnictwie.

10. LeSniczy - ZL

10.1. LeSniczy bezposrednio kieruje lesnictwem.

10.2. LeS$niczy bezposrednio podlega pod zastepce nadlesniczego.

10.3. Przejmuje agendy lesnictwa od swojego poprzednika w obecnoSci
bezposredniego przetozonego - zastepcy nadlesniczego lub nadlesniczego
w formie protokotu zdawczo-odbiorczego.

10.4. Odpowiada materialnie za powierzone mienie.



10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

10.9.

10.10.

10.11.

LeS$niczemu podlegajg bezpoSrednio podlesniczy i inni  pracownicy
przydzieleni do pracy w danym le$nictwie.

Do zadan lesniczego nalezy cafoksztaft spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktorg ponosi petng odpowiedzialnosc.
Wykonuje zadania zwigzane z ochrong mienia i zwalczaniem szkodnictwa
lesnego. Prowadzi w tym zakresie systematyczng obserwacje lasu i innego
powierzonego mienia na terenie powierzonego lesnictwa. Ma obowigzek
niezwtocznego zgtoszenia do nadlesnictwa kazdego ujawnionego przypadku
kradziezy lub innego dziatania na szkode Skarbu Panstwa. Dziata zgodnie
Z posiadanymi uprawnieniami w zakresie zwalczania, ktore wynikajg z art. 47
ust. 2 pkt 1-8 i 10 oraz w ust.8 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach. Ma
obowigzek podejmowania i realizowania dziatan z zakresu prewencji
i edukacji, ktore przyczyniajg sie do ograniczenia skali szkodnictwa.

LeSniczy ma obowigzek organizacyjnego przygotowania oraz terminowego
wykonania wszelkich czynnoSci techniczno-gospodarczych, ochronnych
i administracyjnych na terenie powierzonego lesnictwa wynikajgcych z planow
gospodarczych i harmonogramow prac.

Szczegoétowo czynnosci le$niczego okresla zakres obowigzkdéw stuzbowych,
uprawnien | odpowiedzialnoSci stuzbowej, ktory otrzymuje kazdy lesniczy
w momencie zatrudnienia.

Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego
dziatania.

Realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swojego
dziatania.

Do zadan szczegotowych tego stanowiska pracy nalezy:

a)
b)
c)
d)

e)

9)

h)

i)
J)

k)

ochrona granic le$nictwa, znakOw granicznych i geodezyjnych, tablic
ostrzegawczych i informacyjnych oraz ochrona lasu przed szkodnictwem ze strony
cztowieka,

realizacja cze$ci planu urzgdzenia lasu dotyczgcej le$nictwa,

ciggta obserwacja stanu lasu oraz realizacja wynikajgcych z niego potrzeb
hodowlanych i ochronnych

planowanie dziatan gospodarczych na lata nastepne z zakresu hodowli, ochrony lasu,
pozyskania drewna, ochrony p.poz., udostepniania lasu, utrzymania infrastruktury
lesnej w tym drog lesnych w zakresie swojego dziatania, wspotdziatanie w tym
zakresie z pracownikami biura nadle$nictwa,

organizowanie i nadzorowanie zalesien, odnowien i pielegnacji lasu,

organizowanie i wyznaczanie cie¢ na powierzchniach planowych le$nictwa,
wykonywanie zgodnie z obowigzujgcymi normami pomiaru, manipulacji, klasyfikacji
i odbioru drewna oraz innych produktéow lesnych, wydawanie drewna i innych
produktow lesnych z terenu le$nictwa,

zlecanie wykonywania robot zakfadowi ustug leSnych oraz sporzgdzanie
protokotow odbioru robot zgodnie z umowg i obowigzujgcymi w nadle$nictwie
zasadami,

przygotowywanie dokumentacji do ewidencji zadan gospodarczych w SILP,
zapewnienie instruktazu i nadzoru nad przebiegiem prac wykonywanych przez ZUL
i nalezytym wykonywaniem  obowigzkéw przez podlegtych mu pracownikow,
a zwfaszcza wiasciwej jakosci i terminowego wykonawstwa robot oraz przestrzegania
zasad organizacji, bezpieczenstwa i higieny pracy wedtug obowigzujacych przepisow
i uregulowan prawnych,

nadzoér merytoryczny i wspotdziatanie z dzierzawcami obwodow towieckich
w zakresie prowadzenia gospodarki fowieckiej,



)

wspotdziatanie przy organizacji prac z zakresu likwidacji skutkéw klesk zywiotowych
na terenie le$nictwa i nadle$nictwa.

m) podejmowanie dziatan w kierunku zabezpieczenia laséw, budynkow i innych obiektow

n)

lesnych przed pozarami oraz nadzér nad przestrzeganiem przepisow dotyczgcych
zabezpieczenia majgtku le$nego przed pozarami przez podlegtych mu pracownikow
i osoby, przebywajgce na terenach lesnych.

wspotpraca z nadlesnictwem w zakresie prowadzenia edukacji lesnej spofeczenstwa.

11. Szkétka lesna - ZS

11.1.

11.2.

11.3.
11.4.

9)
h)
i)
l)

m)

Produkcje szkotkarskg na szkofce lesnej nadle$nictwa prowadzi lesniczy
lesnictwa Bojanowo i podlega bezpoSrednio zastepcy nadlesniczego.
Wykonuje zadania zwigzane z ochrong mienia i zwalczaniem szkodnictwa
lesnego. Prowadzi w tym zakresie systematyczng obserwacje lasu i innego
powierzonego mienia na terenie powierzonego leSnictwa. Ma obowigzek
niezwtocznego zgtoszenia do nadlesnictwa kazdego ujawnionego przypadku
kradziezy lub innego dziatania na szkode Skarbu Panstwa. Dziata zgodnie
Z posiadanymi uprawnieniami w zakresie zwalczania, ktore wynikajgq z art. 47
ust. 2 pkt 1-8 i 10 oraz w ust.8 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach. Ma
obowigzek podejmowania i realizowania dziatan z zakresu prewencji
i edukacji, ktére przyczyniajg sie do ograniczenia skali szkodnictwa.
Wspotuczestniczy w realizacji natozonych na nadlesnictwo zadan obronnych.
Lesniczy prowadzgcy produkcje szkotkarskg:

organizuje, przygotowuje oraz terminowo wykonuje wszystkie czynnosci techniczno —
gospodarcze, ochronne i administracyjne na terenie powierzonej szkotki, wynikajgce
Z planéw gospodarczych i biezgcych potrzeb,

wykonuje zadania oraz czynnosci techniczne i produkcyjne oraz administracyjne
zgodnie z instrukcjami i zasadami wewnetrznymi Lasow Parnstwowych i wskazowkami
przetozonych,

w uzgodnieniu z przetozonymi wspotpracuje ze stuzbami ochrony przyrody, Biura
Nasiennictwa Le$nego, Panstwowej Inspekcji Ochrony Roslin i Nasiennictwa.
prowadzi ciggtg obserwacje, zbiera i kompletuje materiaty niezbedne do opracowania
prognoz zagrozenia zasiewow w tym wysytka probek do Zaktadu Ochrony Lasu
w Gdansku,
prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych ze zbiorem nasion na potrzeby gospodarki le$nej
nadlesnictwa,
prowadzi bezpo$redni nadzér nad catoScig prac szkotkarskich zwigzanych z produkcja
sadzonek,
planuje zakup Srodkoéw chemicznych, nawozéw i torfu oraz prowadzi ewidencje
zwigzang z ich przychodem i rozchodem,

bierze udziat przy sporzgdzaniu wieloletnich i rocznych planéw produkcji szkotkarskiej,
planéw zbioru nasion, obsiewu szkotki, cennikow na zbiér nasion, sadzonek.
sporzgdza projekty wnioskéw na poszczegodine lata,

odpowiada materialnie za powierzone mu mienie w ramach zawartej umowy,
odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania

12. Lesniczy ds. fowieckich - Nt L

12.1.

Osrodek Hodowli Zwierzyny Dgbrowa, prowadzony jest przez le$niczego ds.
towieckich, ktory bezposrednio podlega nadlesniczemu.



12.2. Gospodarke towieckg na terenie ohz prowadzi sie zgodnie z Ustawg Prawo
towieckie z dnia 13 pazdziernika 1995r. (tekst jednolity: Dz. U.
z 2023r., poz. 1082 z poz. zm.), ze szczegolnym uwzglednieniem art. 28.1,
pkt. 2 i 3) oraz wszystkimi aktami wykonawczymi dotyczgcymi tej Ustawy.

12.3. Lesniczy ds. lowieckich zwany dalej lesniczym prowadzi catos¢ spraw
zZwigzanych z prowadzeniem gospodarki towieckiej na terenie  osrodka
hodowli zwierzyny Nadlesnictwa Dgbrowa , zwanego dalej OHZ.

12.4. Wszystkie obowigzujgce przepisy , polecenia pisemne i dokumenty , lesniczy
obowigzany Jest gromadzi¢ i przechowywac zgodnie
Z obowigzujgcqg instrukcjq kancelaryjng oraz regulaminem kontroli wewnetrzney.

12.5. Lesniczy obowigzany jest do przyjmowania interesantow w sprawach
zwigzanych z gospodarkq towieckq , prowadzong na terenie OHZ w biurze
OHZ.

12.6. Lesniczy zobowigzany jest strzec i egzekwowac zasady prawa towieckiego na
terenie OHZ.

12.7. Lesniczy ma obowigzek organizacyjnego przygotowania oraz terminowego
wykonania wszelkich €Zynnosci techniczno-gospodarczych
i ochronnych na terenie OHZ , wynikajgcych z wieloletnich towieckich planow
hodowlanych i rocznych planoéw towieckich oraz zatwierdzonego przez
nadlesniczego planu finansowo-gospodarczego .

12.8. Na etapie tworzenia planu finansowo — gospodarczego Nadlesnictwa, lesniczy
przygotowuje, w czesci dotyczgcej OHZ , projekt planu, ktory obejmuje zadania
nie objete planem finansowym odpowiednich lesnictw . Ustalenia planu
finansowo-gospodarczego w zakresie dotyczgcym OHZ sq podstawg do
sporzgdzenia rocznego planu towieckiego dla OHZ.

12.9. Sposob wykonywania poszczegolnych zadarn oraz czynnosci techniczno-
gospodarczych i ochronnych wchodzgcych w zakres obowigzkow lesniczego
Okresla ustawa z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach , ustawa z dnia
13 pazdziernika 1995 r. Prawo fowieckie , oraz wiasciwe instrukcje i zasady. W
sprawie nie uregulowanych przepisami , poszczegolne zadania i polecenia
lesniczy wykonuje zgodnie ze wskazowkami przetozonego.

12.10. Lesniczy wspolpracuje ze stuzbg ochrony przyrody w zakresie okreslonej przez
ustawe o ochronie przyrody .

12.11. Lesniczy uczestniczy na swoim terenie w prowadzeniu dzialalnosci
informacyjnej w zakresie udostepniania lasu i ochrony przyrody oraz
bezpieczenstwa pozarowego w lasach.

12.12. Lesniczy szacuje lub wspoétuczestniczy w szacowaniu szkdd, wyrzgdzonych
przez zwierzynge towng w uprawach rolnych na terenie OHZ- zgodnie
Z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami . WSspobidziala rowniez
z lesniczymi odpowiednich lesnictw w zakresie oceny szkoéd wyrzgdzonych
przez zwierzyne w lesie .

12.13. Lesniczy dokonuje odbioru ilosciowego | jakosciowego wykonywanych
w OHZ czynnosci gospodarczych

12.14. Poza tym lesniczy realizuje inne zadania wynikajgce z wieloletniego
towieckiego planu hodowlanego bgdz polecen nadlesniczego.

12.15. Zobowigzany jest do niezwiocznego reagowania na wszelkie przejawy
szkodnictwa lesnego, zgodnie z  przystugujgcymi uprawnieniami, ktore
wynikajg z art. 48 Ustawy z dnia 28. wrzesnia 1991 roku o lasach.

12.16. Lesniczy prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z funkcjonowaniem punktu skupu
dziczyzny, nalezgcym do Nadlesnictwa.



12.17. Lesniczy prowadzi calos¢ spraw zwigzanych z funkcjonowaniem punktu
sprzedazy bezposredniej tusz zwierzyny townej, nalezgcym do Nadlesnictwa.

12.18. Wspotuczestniczy w realizacji natozonych na nadlesnictwo zadan obronnych.

12.19. Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego
dziatania.

13. Podlesniczy - ZLP

13.1. Podle$niczy bezpo$rednio podlega lesniczemu, do ktérego zostat
przydzielony.

13.2. Podle$niczy  wykonuje  wszelkie  czynnoSci  techniczno-produkcyjne,
administracyjne i ochronne, majgce na celu realizacje zadan ustalonych dla
lesnictwa, ochrone zasobow le$nych i innego majatku.

13.3. Podlesniczy zastepuje leSniczego w czasie jego nieobecnosci. Przekazanie
lesnictwa na czas nieobecno$ci leSniczego odbywa sie na podstawie tgcznego
powierzenia mienia, co jest uregulowane umowg o wspotodpowiedzialnosci
zawartg na piSmie przez nadle$niczego, lesniczego | podlesniczego
Z okreSleniem odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikow.

13.4. Zakres szczegotowy tego stanowiska obejmuje:

a) ochrona granic le$nictwa, znakébw granicznych | geodezyjnych, tablic
ostrzegawczych i informacyjnych,

b) ochrona lasu przed szkodnictwem leSnym, prowadzenie systematycznej
obserwacji lasu i innego powierzonego mienia oraz zgtaszanie lesniczemu
przestepstw | wykroczen z zakresu szkodnictwa lesnego. Postepuje zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktore
wynikajg z art. 47 ust. 2 pkt 1-8 i 10 oraz w ust. 8 ustawy z dnia 28 wrzeS$nia
1991r. o lasach,

c) wykonuje prace z zakresu prowadzenia gospodarki lesnej w lesnictwie,

d) wykonawstwo prac z zakresu pomiaru, manipulacji i cechowania drewna,

e) wykonywanie czynnoSci zwigzanych z wydawaniem drewna i innych produktéw
niedrzewnych z lasu oraz sporzadzanie stosownej dokumentacji,

f) sprawdzanie prac na polecenie lesniczego wykonywanych systemem zleconym
w zakresie przestrzegania obowigzujgcych instrukcji  technologicznych
i technicznych, zapiséw umowy oraz BHP,

g) wspotdziatanie z pracownikami biura nadles$nictwa w zakresie edukacji leSnej
spofeczenstwa,

h) wspotuczestniczenie w realizacji natozonych na nadlesnictwo zadan obronnych,

i)  odpowiada za bezpieczernstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania.

14. Posterunek Strazy Lesnej - NS

Posterunkiem Strazy le$nej bezpoSrednio kieruje i odpowiada za jego dziatanie
petnigcy funkcje komendanta posterunku — komendant posterunku Strazy Les$nej
(NS), ktory bezposrednio podlega nadlesniczemu. Komendantowi posterunku Strazy
lesnej bezposrednio podlega straznik le$ny (SL) w zakresie dziatania Strazy Lesnej.
14.1. Zakres dziatania Posterunku Strazy Le$nej okresla szczegbétowo Zarzgdzenie
Nr 69 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 14.11.2019r. znak
spr.: GS.0210.9.2019. w sprawie okreSlenie organizacji i zakresu dziatania
posterunkéw Strazy Le$nej w nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy
Lesnej w regionalnych dyrekcjach Lasow Parnstwowych oraz szczegofowych
zasad szkolenia straznikow lesnych. Podstawowym zadaniem jest



14.2.

14.3.

b)
c)

d)
e)

9)
h)

i)
J)
)

14.4.

14.5.

14.6.
14.7.

14.8.

wykonywanie czynnoSc zwigzanych ze zwalczaniem przestepstw i wykroczen
w zakresie szkodnictwa leSnego oraz innych zadan zwigzanych z ochrong
mienia w zarzgdzie LP na terenie nadle$nictwa.

Prawa i obowigzki straznikow lesnych w czasie wykonywania obowigzkow
stuzbowych okresla art. 47 Ustawy z dnia 28.09.1991r. o lasach.

Do obowigzkow straznikow lesnych nalezy:

realizowanie zadan wynikajgcych m.in. z kodeksu pracy, ze szczegbétowego
zakresu pracy, ramowych plandw pracy, biezgcych poleceni bezpoSredniego
przetozonego lub wyzszych przetozonych,

prowadzenie dziatari prewencyjnych i edukacyjnych majgcych na celu ochrone lasu
przed szkodnictwem,

kontrola pni po kradziezowych i prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

prowadzenie ewidencji mandatow karnych i pouczenn za wykroczenia lesne,
wspofpraca z innymi organami: Policjag, Strazg Pozarng, Strazg Rybackag
i Strazg towiecka,

realizacja natozonych na nadlesnictwo zadan obronnych,

prowadzenie ewidencji ujawnionych przypadkéw szkodnictwa le$nego,

prowadzenie repertorium Kradziezy drewna, repertorium spraw niedrzewnych,
asystowanie gotowki przewozonej do nadle$nictwa i odwrotnie,

wspotpraca z gtownym ksiegowym przy windykacji nalezno$ci za kradzieze,

analiza szkodnictwa lesnego oraz informacja o stanie zagrozenia szkodnictwem
lesnym,

przeprowadzanie  doraznej inwentaryzacji drewna bedacego na  stanie
magazynowym, ktére ulegto kradziezy w celu stwierdzenia ubytku masy
drewna,

Straznicy lesni sg zobowigzani do przestrzegania zasad bezpieczenstwa
przy postugiwaniu sie przydzielong im bronig.

Straznicy le$ni przy wykonywaniu zadan majg prawo do:

legitymowania o0sob podejrzanych o popetnienie przestepstwa lub wykroczenia jak
rowniez Swiadkow przestepstwa lub wykroczenia w celu ustalenia ich tozsamoSci,
nakfadania oraz pobierania grzywien w drodze mandatu karnego, sprawach
w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami,

zatrzymywania i dokonywania kontroli $rodkéw transportu na obszarach lesnych
w razie zaistnienia uzasadnionego podejrzenia popetnienia czynu zabronionego pod
grozbg kary,

ujecia na gorgcym uczynku sSprawcy przestepstwa Ilub wykroczenia albo
poscigu podjetym bezposrednio po popetnieniu przestepstwa, prowadzenia
dochodzenn oraz wnoszenia | popierania aktow oskarzenia w postepowaniu
uproszczonym, jezeli przedmiotem przestepstwa jest drewno pochodzgce z laséw
stanowigcych wfasnos¢ Skarbu Panstwa, w trybie i na zasadach okreslonych
w Kodeksie postepowania karnego,

noszenia broni krotkiej palnej lub gazowej oraz recznego miotacza gazowego podczas
petnienia stuzby,

konwojowanie 0sO0b przewozgcych gotowke Ilub przewdz gotowki z Nadlesnictwa
bankow.

Straznicy lesni odpowiadajg za bezpieczenstwo danych osobowych
w zakresie swojego dziatania.

Posiadajg uprawnienia umozliwiajgce dostep do Krajowego Centrum
Informacji Kryminalnej (KCIK).

Straznicy le$ni prowadzg magazyn broni i amunicji w nadlesnictwie.

- Straznik lesny (SL)



14.9. Odpowiada za realizacje wytycznych | zadan obronnych natozonych na

nadlesnictwo
w zakresie spraw obronnych oraz ochrony informacji niejawnych:

a) prowadzenie spraw z zakresu informacji niejawnych,
b) opracowanie i aktualizacja dokumentacji planistycznej,
c) organizacjai przygotowanie do funkcjonowania statego dyzuru,
d) przeprowadzanie szkolenia pracownikow nadle$nictwa w zakresie spraw obronnych,

szczegolnie dot. militaryzacji jednostki,
e) kompletowanie przepiséw i instrukcji z zakresu obronnoSci,
f) sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu obronnosci.

15. Przedstawiciel LP przy PLWD S.A. — ZB

Specjalista SL ds. brakarstwa wykonuje swoje obowigzki jako staty przedstawiciel LP
zgodnie z odrebnymi wytycznymi zawartymi w zarzgdzeniach Dyrektora DGLP
i Regionalnego Dyrektora Lasow Panstwowych w Toruniu odno$nie rozpatrywania
reklamacji na surowiec drzewny dostarczany przez jednostki LP do PLWD S.A.
w Swieciu. Miejscem pracy statego przedstawiciela LP jest teren firmy PLWD S.A.

w Swieciu.
Dziat V - Zasady funkcjonowania nadlesnictwa.
§8
1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu

przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe, i przed ktorym
odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.

Pracownik, ktory ofrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykonaC, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwoSci
Jjeszcze przed jego wykonaniem swego bezpoSredniego przetozonego.

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

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

§9

Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu do
podpisu pracownicy uzgadniajg z bezpoSrednim przetozonym.

b)

§ 10

. Obieg dokumentacji w Nadle$nictwie prowadzony jest za pomocg EZD wedtug

zasad wprowadzonych odrebnym zarzgdzeniem.

Korespondencja wychodzgca na zewngtrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadle$niczego, zastepce nadlesniczego podczas nieobecnosci nadlesniczego lub
inng osobe upowazniong przez nadlesniczego z wyjatkiem:

pism i dokumentow, ktore z mocy innych przepisow wymagajg dwoch podpisow
uprawnionych osob,

korespondencji, z ktorej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktora powinna byc
podpisana przez gtdbwnego ksiegowego nadlesnictwa.



N

Zarzgdzenia | decyzje podpisuje wytgcznie nadlesniczy. Podczas absencji
chorobowej nadlesniczego zarzgdzenie lub decyzje w zastepstwie moze podpisac
zastepca nadlesniczego w ramach powierzonego mu petnomocnictwa.

§11
Cel, zakres | formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegolnych dziatow i stanowisk pracy okreSla regulamin kontroli
wewnetrznej, opracowywany | uaktualniany przez gtownego ksiegowego
nadlesnictwa a zatwierdzany przez nadlesniczego.
Gtowny ksiegowy nadle$nictwa potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej
okre$lonej operacji gospodarczej podpisem ztozonym na stosownych
dokumentach.
§12

Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg miedzy innymi sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogolnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

c) zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej

wartosci,

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

e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

f) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w Sprawach

cywilnych,

g) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

h) prowadzenia roszczen w sgdach pracy,

i) dotyczgce umorzenia wierzytelnoSci,

J) zawiadomienie do organéw $cigania.
Wysokosc zobowigzan, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. ¢ winna byc okreSlona
i korygowana na biezgco przez gtownego ksiegowego nadleSnictwa
w porozumieniu z gtdbwnym ksiegowym regionalnej dyrekcji Lasow Panstwowych
w Toruniu.

§13
W czasie nieobecno$ci nadlesniczego, biezgce zarzgdzanie nadlesnictwem
nalezy do zastepcy nadleSniczego, a w czasie nieobecnosci zastepcy -
wyznaczony przez nadleSniczego inzynier nadzoru.
Osoba zastepujgca petni funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci nadlesniczego.
W czasie dtugotrwatej nieobecnoSci nadlesniczego obowigzki w zakresie
biezgcego funkcjonowania nadle$nictwa obejmuje osoba wskazana przez
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Toruniu.
Wykaz  zastepstw na czas nieobecnoSci pracownikow jest  okreSlany
w nadles$nictwie zarzgdzeniem nadlesniczego.

§14

Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sg do wspotpracy,
udzielania sobie wzajemnej pomocy, uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem
ich do akceptacji nadlesniczemu oraz wspotdziatania ze sobg w zakresie realizacji
spraw obronnych.

§15



a)

b)
c)

d)

W terminie podanym przez nadlesniczego odbywajg sie narady lesniczych
(w niektérych przypadkach i podlesniczych), w ktérych uczestniczg takze
pracownicy Kierujgcy komorkami organizacyjnymi w biurze nadleSnictwa.
Porzgdek narady ustala nadlesniczy, ktory przewodniczy naradzie.

Z kazdej narady sporzgdzany jest protokét wraz z listg obecnosci 0soOb
uczestniczgcych w sesji pracownikow, protokot przechowywany jest w dziale
gospodarki leSnej przez osobe protokotujgcg przebieg narady.

§16

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadle$nictwie okre$la regulamin
pracy nadles$nictwa.

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu dokumentow do skfadnicy akt — reguluje EZD na podstawie instrukcji
kancelaryjnej i rzeczowy wykaz akt dla PGL LP i Instrukcja w sprawie organizacji
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych i sktadnic akt w PGL LP.

Postepowanie w sprawach objetych tajemnicg stuzbowg normujg odrebne

przepisy.
§17

1. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg:

znac i przestrzegac przepisy i zasady bezpieczenstwa pracy, przepisy prawne
z zaKresu swego dziatania oraz dbac¢ o mienie Lasow Parnstwowych,
przestrzegac¢ przepisy o ochronie informacji niejawnych, ochronie danych
osobowych oraz przeciwpozarowe,

stosowac i przestrzegaC przepisy i wytyczne zwigzane z obowigzujgcymi
certyfikatami.

2. Ponadto sg zobowigzani do:

opanowania umiejetnoSci postugiwania sie SILP; SILP-web;, EZD i innych
programow w zakresie swego dziafania,

prawidtowego, rzetelnego i terminowego wprowadzania danych do SILP,
przetwarzania informacji zgodnie z potrzebami Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Toruniu,

odpowiedzialnosci za mienie powierzone wedfug stosownie zawartych umow oraz
dbatosc o catoS¢ mienia nadlesnictwa.

§18

Nadlesniczy a w przypadku jego nieobecnoSci zastepca nadlesniczego przyjmuje
interesantobw w sprawie skarg i wnioskow, w kazdy wtorek w godzinach od
12.00 do 15.30.

Dziat VI - Postanowienia koncowe.



1.

§19

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym:

a) Kodeks pracy,

b) Kodeks cywilny,

¢) Kodeks postepowania administracyjnego,

d) Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz inne przepisy
wewnatrz branzowe.

3. Obstuge prawng nadle$nictwa wykonuje Zespot Radcéw Prawnych Nr 9 s. c.
z siedzibg w Toruniu, ul. Mickiewicza 9 — zgodnie z zawartg umowa.

4. Kazda zmiana regulaminu sporzgdzona jest na pismie w formie zarzgdzenia
nadlesniczego.

§ 20

Integralng cze$¢ Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Dgbrowa stanowig
zatgczniki:

a) Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Dgbrowa —zat. nr1
b) Struktura organizacyjna Nadlesnictwa Dgbrowa —zat. nr2
c¢) Wykaz osob uprawnionych do uzywania funkcji GLOBAL —zat. nr3
d) Wykaz lesnictw Nadlesnictwa Dgbrowa —zat. nr 4
e) Wykaz zastepstw —zat. nrb

NADLESNICZY
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