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POSTANOWIENIA OGOLNE.

§ 1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Piaski, zwany dalej Regulaminem, ustala szczegotowa

struktur¢ organizacj¢ organizacyjng, zasady funkcjonowania oraz zakresy zadan komorek

organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania Nadlesnictwa Piaski.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

10.

11.

Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Lesne
Lasy Panstwowe (PGL LP).

RDLP - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Lasoéw Panstwowych -
Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych,

ZOL — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Laséw Panstwowych - Zespot
Ochrony Lasu,

Nadles$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Lasow Panstwowych —
Nadlesnictwo Piaski.

Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Piaski.

Komorce organizacyjnej nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne
stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa.

Stanowisku pracy — nalezy przez to rozumieé podstawowy element struktury
organizacyjnej, charakteryzujacy si¢ wyodrebnionym zakresem czynnosci,

Les$nictwie — nalezy przez to rozumiec le$nictwo wchodzace w sktad Nadlesnictwa Piaski.

Oswiadczenie woli w nadlesnictwie — kazde z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych w
ustawie, zachowanie wyrazone przez nadlesniczego lub przez inne osoby dziatajace w jego
imieniu w ramach dokonywanych czynno$ci prawnych, ktore w sposob dostateczny
ujawnia zamiar (wole) Nadle$niczego lub osob dziatajacych w jego imieniu .

Nadzorze w nadlesnictwie —nalezy przez to rozumie¢ kontrolowanie przez Nadlesniczego,
zastepce nadlesniczego, gtownego ksiggowego i1 inzyniera nadzoru, a takze w granicach
praw i obowigzkoéw innych osob fizycznych,

Kompetencji pracownika nadle$nictwa — nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika
Nadlesnictwa Piaski do sktadania o$wiadczen woli w procesie zarzadzania mieniem

nadle$nictwa w przypisanym mu z mocy regulaminu obszarze zadan, pod warunkiem
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12.

13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

posiadania umocowania ustawowego lub posiadania pelnomocnictw z zastrzezeniem
zachowania procedur i regul /w tym ograniczen/ wynikajacych z przepisow prawa oraz
w/w pelnomocnictw,

Zaktadowej dziatalnosci bytowej w Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ §wiadczenia
na rzecz pracownikoOw okreslone w Ponadzaktadowym Ukladzie Zbiorowym Pracy,
Regulaminie Wynagradzania, zwigzane z zasobami mieszkaniowymi itp.,

SILP —nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych.

SIP —nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP.

SILPweb (zamiennie WebSILP) — nalezy przez to rozumie¢ system raportowania bazy
SILP.

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej,

LMN — nalezy przez to rozumie¢ le§na mapa numeryczna

SWIP — nalezy przez to rozumie¢ System Wewngtrznej Informacji Prawne;j

OHZ — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Hodowli Zwierzyny.

EZD — nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg.

§3

1. Nadlesnictwo Piaski dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst

jednolity z 2018 r. poz. 2129 z podzniejszymi zmianami), aktow wykonawczych do tej
ustawy, a w szczegdlnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowiacego zalacznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych 1 Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r., Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6
grudnia 1994 r. w sprawie szczegotowych zasad gospodarki finansowej w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (Dz. U. nr 134, poz. 692), a takze na podstawie
niniejszego regulaminu.

. Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjng Laséw Panstwowych,
nie posiadajagca osobowosci prawnej, reprezentujacej Skarb Panstwa w zakresie
zarzadzanego mienia. Dziala w zasiggu terytorialnym Regionalne; Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Poznaniu.

Podstawowym zadaniem nadlesnictwa jest prowadzenie gospodarki lesnej w oparciu o plan
urzadzenia lasu.

Podstawowym dokumentem regulujagcym gospodarke finansowa nadle$nictwa jest roczny
plan finansowo-gospodarczy, zawierajacy m.in.: zadania roczne w zakresie gospodarki

les$nej, wielkos$¢ przychodow ze sprzedazy, koszty dziatalnosci, wynik.



. Nadlesnictwo sprawuje nadzor nad gospodarka lesng w lasach niestanowigcych wtasnosci
Skarbu Panstwa, na podstawie odrebnych porozumien zawartych ze Starostami.
. Nadle$nictwo Piaski realizuje zadania obronne wynikajace z Ustawy z dnia 21 listopada
1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2016 r., poz.
2138 z p6ézn. zm.) oraz zadania z ochrony informacji niejawnych wynikajace z aktualnych
unormowan prawnych w tym zakresie.
Za realizacj¢ zadan obronnych i ochrong informacji niejawnych odpowiada nadle$niczy,
ktory wymienione zadania wykonuje za posrednictwem wyznaczonego Pracownika.
. Nadlesnictwo Piaski posiada sztandar, ktoérego zasady, okolicznosci oraz procedury
stosowania zostang okreslone odrgbnym Zarzadzeniem.
Siedziba Nadle$nictwa Piaski miesci si¢ we wsi Piaski, powiat Gostyn, wojewodztwo
wielkopolskie.

§4
Zadania nadle$nictwa wynikajg z zadan Nadles$niczego okreslonych w rozdziale 6 ustawy z
dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach, a takze ze Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe.
Zadania nadle$nictwa i nadle$niczego wynikaja réwniez z innych przepiséw prawa, a takze
instrukcji 1 wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora RDLP w Poznaniu, Dyrektora
Generalnego LP, Ministra Srodowiska, kierownikow innych resortow, urzedéw centralnych,
wojewodzkich i powiatowych.
Do podstawowych zadan Nadle$nictwa w ramach sprawowanego zarzadu nad lasami
stanowigcymi wlasnos¢ Skarbu Panstwa nalezy prowadzenie gospodarki lesnej w zakresie:
zagospodarowania i ochrony lasu, utrzymania i powigkszania zasobow, urzadzania lasu,
uzytkowania gldéwnego i ubocznego a takze sprzedazy jego produktow.
. Nadlesnictwo realizuje zadania wynikajace rowniez z innych aktow prawnych (ustawy,
rozporzadzenia, zarzadzenia itd.) dotyczacych: lesnictwa, ochrony przyrody, edukacji
lesnej, gospodarki finansowej w LP w tym wydatkowania srodkoéw publicznych itp.
W realizacji swoich zadan nadle$nictwo prowadzi dziatalno§¢ podstawowa,
administracyjna, zakladowa dziatalno$¢ bytowa, dziatalnos$¢ finansowa wyodrgbniona,
dziatalnos¢ dodatkows, dziatalno$¢ uboczng oraz dziatalnos¢ w zakresie naktadéw na srodki
trwate.
W Nadlesnictwie Piaski obieg dokumentéw odbywa si¢ za pomocg ,,Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja” zwang dalej EZD. Sposéb postepowania okreslony jest w

odrebnych aktach prawnych.



§5
1. Nadlesnictwo Piaski realizuje zadania obronne wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada
1967 r. o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz ochrony
informacji niejawnych wynikajacych z aktualnych unormowan prawnych w tym zakresie.
2. Nadlesniczy realizuje zadania operacyjne (obronne) poprzez:
1) Udostepnianie obszarow lesnych MON i MSWA na potrzeby zwigzane z obronnoscig.
2) Kontrole stanu sanitarnego lasoéw uzytkowanych przez MON i MSWiA.
3) Organizacj¢ zabezpieczenia rezerwy surowca drzewnego na pniu.
4) Pomoc w organizacji pobytu wojsk sojuszniczych (HNS) i wiasnych w obszarach
lesnych.
3. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci i
bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.
4. Nadlesnictwo Piaski realizujac Plan Reagowania Obronnego Rzeczypospolitej Polskiej
zapewnia utworzenie i funkcjonowanie statego dyzuru na podstawie odrebnych zarzadzen.
5. Niniejszy regulamin traci moc obowigzywania na czas, w ktorym Nadle$nictwo Piaski
wchodzi w bezposrednie podporzadkowanie Dyrektorowi Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Poznaniu jako pododdziat jednostki zmilitaryzowane;j.
6. W czasie podporzadkowania Nadlesnictwa Piaski Dyrektorowi Regionalnej Dyrekcji
Las6éw Panstwowych w Poznaniu obowigzuje regulamin jednostki zmilitaryzowane;.
§6
1. Do sktadania o§wiadczen woli w zakresie dzialania nadle$nictwa uprawnieni s3:
1) nadlesniczy
2) zastgpca nadlesniczego w ramach zastepstwa nadlesniczego lub udzielonego mu
petnomocnictwa (upowaznienia),
3) inni pracownik nadle$nictwa w ramach udzielonego mu petnomocnictwa (upowaznienia).
2. Pelnomocnictwa 1 upowaznienia o ktorych mowa w ust.1, pkt. 2) i 3, powinny by¢
wykorzystane zgodnie z nast¢pujacymi zasadami:
1) w zakresie wszystkich spraw dotyczacych nadle$nictwa, w czasie zastgpowania
Nadle$niczego,
2) w zakresie o$wiadczen woli dotyczacych spraw objetych pelnomocnictwem
(upowaznieniem), w czasie obowigzywania petnomocnictwa,
3. Pelnomocnictwa dla zastepcy nadlesniczego udziela Nadlesniczy, a dla innych pracownikéw

Nadlesniczy lub jego zastepca.



4. Pelnomocnictwa, o ktéorych mowa w ust. 2 przekazuje si¢ na biezgco specjaliscie ds.

pracowniczych celem umieszczenia w aktach osobowych pracownika.

POSTANOWIENIA OGOLNE DOTYCZACE KOMPETENCJI
NADLESNICZEGO.
§7

1. Nadles$nictwem kieruje nadlesniczy, ktoéry jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikow
Nadles$nictwa.

2. Nadlesniczy kieruje caloksztaltem dzialalno$ci nadle$nictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nie odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje nadle$nictwo na
Zewnatrz.

3. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadle$nictwa W
szczegblnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewngetrznej 1 regulamin pracy. Nadle$niczy =zatrudnia i zwalnia pracownikoéw
nadle$nictwa.

4. Nadle$niczy sprawuje nadzor nad ochrong informacji niejawnej oraz funkcjonowaniem
kancelarii niejawnej w nadles$nictwie.

5. Nadlesniczy odpowiada za realizacj¢ zadan obronnych wynikajgcych z ustawy 21 listopada
1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej.

6. W razie nieobecnosci nadle$niczego praca nadle$nictwa kieruje zastgpca nadle$niczego lub
wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik nadle$nictwa.

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

8. Nadles$niczy moze wyznaczy¢ komoérkom organizacyjnym zadania nie objgte niniejszym
regulaminem lub zleci¢ zatatwienie spraw bedacych we wilasciwosci innych komorek lub
stanowisk pracy.

9. Na czas zalatwienia okreslonej sprawy oraz realizowania okre$lonych przedsigwzigc,
nadlesniczy moze tworzy¢ grupy robocze sposrod pracownikow nadlesnictwa lub osob
spoza nadlesnictwa. W przypadku utworzenia wyzej wymienionej grupy, nadle$niczy
drogg zarzadzenia lub decyzji wyznacza przewodniczacego grupy, ustalajac jego sktad,
okresla zadania do wykonania, termin zatatwienia sprawy, formy rozliczania pracy oraz

zakres kompetencji wlasnych przekazanych przewodniczacemu grupy.



10. Szczegbdtowy zakres uprawnien 1 odpowiedzialnosci nadlesniczego okresla art. 35 Ustawy
0 lasach z dnia 28 wrzesnia 1991r. (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r. poz. 1275

z pézn.zm.) oraz § 22-24 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA.
§8
1. Strukture organizacyjna Nadlesnictwa stanowia:
1) biuro nadle$nictwa,
2) lesnictwa, szkotka lesna Miranowo, Osrodek Hodowli Zwierzyny
2. W sktad biura nadle$nictwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dzial Gospodarki Lesnej /ZG/- kierowany przez zastgpce
nadlesniczego /Z/ (na potrzeby EZD- ZG)
2) Dzial Finansowo Ksiegowy /KF/- kierowany przez glownego
ksiggowego /K/ (na potrzeby EZD- KF)
3) Dzial Administracyjno-Gospodarczy /SA/ - kierowany przez sekretarza
nadlesnictwa /S/ (na potrzeby EZD- SA)
4) Stanowisko ds. kontroli -inzynierowie nadzoru /NN1/, /INN2/
5) Posterunek Strazy Lesnej /NS/- kierowany przez komendanta posterunku
strazy lesnej
6) Stanowisko ds. pracowniczych /NK/

3. Schemat organizacyjny nadle$nictwa przedstawia zatacznik nr 1 do Regulaminu.

4. Nadles$nictwo sktada si¢ z trzech obrebow (Ksiagz, Piaski, Rawicz) podzielonych na 14
lesnictw, szkotki lesnej Miranowo oraz Osrodka Hodowli Zwierzyny. Wykaz lesnictw
stanowi — zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

5. Wykaz symboli literowych do postugiwania si¢ w korespondencji i nazwy stanowisk
pracy stanowi zaltgcznik nr 4 do Regulaminu.

6. Wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL przy wprowadzaniu
danych do SILP stanowi zatagcznik nr 3 do Regulaminu.

§9
Podlegtos¢ stuzbowa:
1. Nadle$niczemu podlegaja bezposrednio:
1) zastgpca nadlesniczego,
2) inzynierowie nadzoru,

3) glowny ksiegowy,



4) sekretarz nadlesnictwa,
5) komendant Posterunku Strazy Lesnej,
6) stanowisko ds. pracowniczych,

2. Ponadto Nadlesniczemu bezposrednio podlega, w zakresie merytorycznym,
wyznaczony pracownik prowadzacy caloksztalt spraw z zakresu obronno$ci i ochrony
informacji niejawnych. Do zadan ww. pracownika nalezy m.in.:

a) prowadzenie oddziatu kancelarii niejawnej,

b) przygotowanie Nadle$nictwa do obj¢cia militaryzacja,

€) realizowanie zadan zwigzanych z planowaniem operacyjnym,
d) organizowanie i prowadzenie szkolen obronnych.

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

4. Inzynierowie nadzoru maja nast¢pujacy podziat lesnictw podlegajacych kontroli: NN1
(lesnictwa: Zawory, Mchy, Ostrowieczno, Stawiszyn, Kosowo, Dobrapomoc,
Migdzyborze, szkotka Miranowo), NN2 (le$nictwa: Miranowo, Siedlec, Karzec,
Kawcze, Debno, Krasnolipka, Halin, OHZ).

5. Zagadnienia z zakresu BHP prowadzi Inzynier Nadzoru (NN1)

6. Lesniczowie podlegaja bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

7. Podlesniczowie przydzieleni do pracy w danym lesnictwie podlegaja bezposrednio
lesniczemu wilasciwego lesnictwa.

8. Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu przez Nadle$niczego opiekunowi, ktory

jest odpowiedzialny za przebieg i realizacj¢ programu stazu.

IV. RAMOWY ZAKRES ZADAN
§ 10

Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji

1. W Nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczona
jest jedna komorka organizacyjna jako komoérka wiodaca.

2. Kierownicy dziatow sa obowigzani - zgodnie z instrukcja kancelaryjng - prowadzi¢
dokumentacje¢ poszczegdlnych spraw.

3. Pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu czynnos$ci do ochrony
informacji niejawnych oraz tajemnicy przedsigbiorstwa.

4. Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych reguluja odrgbne przepisy i

instrukcje.



5. Tok 1 zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg instrukcje: kancelaryjna, archiwowania akt

I inne przepisy.

Podzial zadan w Nadle$Snictwie Piaski

1. Do wspolnych obowigzkéw pracownikow na stanowiskach kierowniczych w Nadlesnictwie

nalezy w szczegolnosci:

przygotowywanie, w zakresie swego dziatania, niezb¢dnych danych do podjgcia decyzji
przez Nadle$niczego,

koordynowanie dziatalnosci gospodarczej lesnictw i innych jednostek do zadan specjalnych
Nadles$nictwa Piaski,

okresowe, na zlecenie Nadlesniczego lub jego zastepcy, kontrolowanie i ocena dziatalno$ci
le$nictw 1 innych jednostek do zadan specjalnych ze szczegdlnym uwzglednieniem
zgodnosci tej dziatalnosci z przepisami prawnymi i wewnetrznymi aktami normatywnymi,
ocena skutkdéw stosowania aktow normatywnych w zakresie swego dziatania, wspotpraca z
osrodkami badawczo-naukowymi, zglaszanie potrzeb badan i zlecania najpilniejszych
problemow do rozwigzania, nadzér nad wykorzystaniem wynikéw badan w praktyce,
koordynowanie pracy wiasnej oraz podlegtych pracownikéw zgodnie z obowigzujacym
Regulaminem Kontroli Wewngtrznej w nadles$nictwie zardwno w zakresie zasad
sporzadzania, obiegéw dokumentéw jak rowniez instrukcji magazynowej czy
inwentaryzacyjnej.

inspirowanie postgpu technicznego i organizacyjnego oraz staty nadzor nad sprawnoscig

zarzadzania w le$nictw 1 innych jednostek do zadan specjalnych Nadle$nictwa.

2. Kierownicy dzialow sg bezposrednimi przelozonymi pracownikéw wchodzacych w sktad

tych komorek.

3. Do zadan kierownikow dzialow nalezy migedzy innymi:

ustalanie szczegotowego zakresu czynnosci i uprawnien podlegtym pracownikom,
organizowanie pracy podlegtych pracownikow poprzez przydzielanie zadan i udzielanie
wskazowek dotyczacych sposobu ich realizacji,

nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow regulaminu pracy,
samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdlnym stopniu ztozonosci
1 pilnosci,

stwarzanie warunkow dla podnoszenia kwalifikacji przez podlegtych pracownikow,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
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§11

Zadania nadle$niczego.

Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w nadlesnictwie na podstawie planu
urzadzenia lasu. Nadlesniczy ma zastrzezone do wylacznej kompetencji podejmowanie decyzji
w zakresie:
1) polityki kadrowej,
2) polityki ptacowej,
3) dokonywania oceny gospodarki lesnej w nadlesnictwie,
4) zatwierdzania planow finansowych nadle$nictwa,
5) zatwierdzania bilansow rocznych nadlesnictwa,
6) podziatu nagrod,
7) wydania zarzadzen i decyzji,
8) sprawowania nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa w ramach
podpisanych umow ze starostami,
9) powotywania komisji, zespolow dziatajacych przy nadlesnictwie,
10) rozstrzygania sporow kompetencyjnych na szczeblu nadle$nictwa,
11) reprezentowania Skarbu Panstwa w stosunkach cywilno-prawnych, w zakresie swego
dzialania,
12) wstepnego opiniowania, przeznaczania gruntow lesnych na cele nierolnicze i nielesne,
13) podpisywania umow,
14) kreowania polityki sprzedazy drewna oraz ustalania cen na drewno,
15) zatwierdzania dokumentow finansowych,
16) podejmowania decyzji w sprawach remontowo-budowlanych, szkodnictwa lesnego i
lowiectwa,
17) wnioskowania do RDLP o zgodg¢ na dzierzawe, najem i sprzedaz nieruchomosci bedacych
w zarzadzie Lasow Panstwowych Nadle$nictwa Piaski,
18) nadzorowania nad lasami nie stanowigcymi wlasnosci Skarbu Panstwa w zakresie
powierzonym przez Staroste
19) zatwierdzanie danych SILPWEB w tym rowniez sprawozdawczo$ci , dotyczace
Nadle$nictwa zgodnie z wydanym upowaznieniem.

§12
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Dzial gospodarki lesnej.

Dziat gospodarki lesnej jest kierowany przez zastepce nadlesniczego. Do obowigzkoéw

zastgpcy nadles$niczego nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja i realizacja planowania oraz wykonywanie zadan w zakresie gospodarki le$nej,

2) analiza stanu zasobow lesnych 1 podejmowanie skutecznych dzialan zmierzajacych do
osiggnigcia jego prawidlowego stanu,

3) organizowanie wykonawstwa i nadzoru prac zwigzanych z gospodarka le$ng oraz
powigkszaniem zasobow lesnych,

4) nadzor nad prawidtowa realizacjg cie¢ rebnych i przedrgbnych, wdrazanie ustalonych metod
i zasad wykonywania ci¢¢, dokonywanie biezacej analizy zgodnosci z ustalonymi etatami
oraz stanem lasu i wynikajacymi z niego potrzebami hodowlanymi,

5) wnioskowanie o wprowadzenie zakazu wstgpu do lasu, a po jego wprowadzeniu powiadamia
organy samorzadowe, panstwowe 1 miejscowa ludnos¢, rowniez w razie jego odwotania,

6) dbanie o racjonalne uzytkowanie lasu,

7) dbanie o prawidlowe wykorzystanie surowca drzewnego,

8) organizowanie sprzedazy drewna w oparciu o zarzadzenia Dyrektora Generalnego oraz
Dyrektora RDLP,

9) wspoéluczestniczenie w organizacji sprzedazy drewna i innych produktéow lesnych na
zasadzie najwyzszej optacalnosci,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z normowaniem pracy,

11) prowadzenie dziatah zmierzajacych do prawidlowego wykorzystania $rodkow trwatych
nadles$nictwa,

12) wspdlpraca z organami administracji panstwowej 1 samorzagdowe] oraz organizacjami
spotecznymi w zakresie ochrony przyrody,

13) koordynacja udzielania informacji o srodowisku,

14) koordynacja realizacji projektow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

15) ochrona lasow przed szkodnictwem zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego LP nr
52 z dnia 9 wrzesnia 2004 r.,

16) wydawanie polecen stuzbowych podleglym sobie pracownikom,

17) zastgpowanie Nadlesniczego,

18) wspotpracowanie z inzynierem nadzoru,

19) wspotpraca przy tworzeniu Planu Urzadzania Lasu,

20) nadzor nad prawidtowym przebiegiem inwentaryzaciji,

21) uczestnictwo w rozpatrywaniu reklamacji ilo§ciowej 1 jakoSciowej surowca drzewnego.
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Podstawowym zadaniem dzialu gospodarki le$nej jest prowadzenie catoksztaltu spraw

zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej, a w szczego6lnosci:

L
1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

W zakresie urzadzania lasu i stanu posiadania:

Przygotowywanie i1 opracowanie, danych wynikajacych z planow urzadzenia lasu dla
sporzadzania szczegotowych planow gospodarczych.

Kompletowanie materiatow do decyzji w sprawie odstepstw od planu urzadzenia lasu.

Przygotowywanie materiatow na Komisje Zalozen Planu i Narade¢ Techniczno-
Gospodarcza.

Ewidencjonowanie zasztosci gospodarczych w planach urzadzania lasu,

Prowadzenie sktadnicy materialow tabelarycznych (operaty urzadzeniowe) i
kartograficznych zwigzanych z planami urzadzania lasu,

Wspolpraca z jednostkami obstugujacymi nadlesnictwa w zakresie urzadzania
gospodarstwa lesnego.

Prowadzenie ewidencji stanu posiadania i stanu zasobow le$nych i gromadzenie
dokumentacji w tym zakresie oraz biezace uzgadnianie stanu posiadania nadle$nictwa
z powszechng ewidencjg gruntow i budynkow.

Przygotowanie materiatbw do projektow miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

Przygotowanie dokumentacji w sprawie przejmowania, sprzedazy i kupna lasow i
gruntéw do zalesien oraz zmiany przeznaczenia gruntow lesnych i zwigzanych z tym

ich wydzierzawianiem oraz przekazywanie w uzytkowanie.

10) Prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z dzierzawg gruntow lesnych.

11) Analizowanie i nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z planu urzadzenia lasu i

potrzeb lasu.

12) Analizowanie stanu zasoboéw lesnych, wskazywanie dziatan zmierzajacych do

osiggnigcia jego prawidlowego stanu w tym prowadzenie pelnej analizy wykonawstwa
cig¢ w poszczegdlnych lesnictwach oraz badania ich zgodno$ci z kategoriami

uzytkowania i ustalonym etatem.

13) Organizowanie i wzajemna wspolpraca w zakresie obshugi geodezyjnej nadlesnictwa,

w szczegdlnosci przy:
* odtwarzaniu granic podziatu dziatek,
* dokonywaniu podziatu dziatek,

* dokonywaniu uzgodnien protokoldw granicznych
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* przygotowywaniu dokumentow

14) Sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan i deklaracji na podatek lesny.

15) Prowadzenie lesnej mapy numerycznej i jej aktualizowanie.

16) Prowadzenie cato$ci zadan z zakresu aktualizacji SILP.

17) Wdrazanie i rozwdj Systemu Informacji Przestrzennej w nadlesnictwie.

18) Prowadzenie zgodnosci bazy geometrycznej z danymi podsystemu Gospodarka le$na.

2.
1)
2)

3)

4)

5)

3.

1)

2)

3)
4)

W zakresie hodowli lasu i zadrzewien:

Sporzadzanie bilansu powierzchni do odnowien i zalesien, ustalenie zadan dla le$nictw.

Okreslenie caloksztaltu potrzeb hodowlanych wynikajacych z zalecen planu urzadzenia

lasu i stanu lasu, okreslenie stopnia pilnosci, kolejnosci i termindéw wykonywania prac.

Prowadzenie dokumentacji i ewidencjonowanie zdarzen w zakresie gospodarki

nasiennej 1 hodowli selekcyjnej drzew lesnych (wg przyjetych programéow).

Ewidencjonowanie wykonanych zadan gospodarczo le$nych.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z planowaniem realizacji zadrzewien.

W zakresie ochrony lasu i ochrony przyrody:

Prowadzenie biezacej oceny stanu sanitarnego lasu, ustalanie przyczyn wystepowania

szkodliwych owadoéw, grzybow oraz szkdod od zwierzyny, ustalanie termindow i

sposobdw usuwania szkod.

Gromadzenie informacji dotyczacych zagrozen lasu i srodowiska przez przemyst oraz

ustalanie sposobow przeciwdziatania tym zagrozeniom.

Okreslanie potrzeb i planowanie zadan w zakresie ochrony przyrody.

Wspoltdziatanie ze stuzbami ochronnymi RDLP w Poznaniu, ZOL w Lopuchowku,

Regionalng Dyrekcja Ochrony Srodowiska oraz innymi organizacjami w zakresie

ochrony lasu, ochrony przyrody i turystycznego zagospodarowania lasu.

W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1) Opracowywanie planow rzeczowych 1 finansowych w zakresie ochrony
przeciwpozarowej, czuwanie nad ich realizacja oraz ewidencjonowanie
wykonanych zadan.

2) Organizowanie i wykonywanie niezbednych zabiegow z zakresu ochrony
przeciwpozarowej  wynikajacych z  obowigzujacej  Instrukcji  Ochrony
Przeciwpozarowej, oraz planu na wypadek powstania pozaru lasu (sposéb
postepowania na wypadek powstania pozaru lasu).

3) Scista wspétpraca z innymi dziatami w zakresie funkcjonowania i obstugi Punktu

Alarmowo-Dyspozycyjnego w siedzibie nadlesnictwa
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7.

4) Biezace analizowanie zagrozenia pozarowego.

5) Prowadzenie przegladow i kontroli osad, budynkow i budowli oraz terenow lesnych
nadlesnictwa pod katem wyposazenia i zabezpieczenia przeciwpozarowego.

6) Wspoltdziatanie z komendami powiatowymi Panstwowej Strazy Pozarnej i
jednostkami ochotniczej strazy pozarnej, a takze PKP i innymi instytucjami w
zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego majatku i lasow nadlesnictwa.

7) Prowadzenie dokumentacji i wycena strat spowodowanych przez pozary.

W zakresie uzytkowania i sprzedazy drewna i uzytkéw niedrzewnych:

1) Instruowanie i nadzorowanie leSniczych w zakresie sporzadzania szacunkow
brakarskich, pozyskania i wyrdbki drewna oraz uzytkow niedrzewnych.

2) Analizowanie, korygowanie 1 zestawienie szacunkow brakarskich, planow
pozyskania sortymentéw drzewnych oraz dbanie o racjonalne zagospodarowanie
pozyskanego drewna i innych uzytkow.

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

4) Planowanie sprzedazy, sprzedaz i fakturowanie oraz nadzorowanie bezposrednich
dostaw surowca drzewnego i innych produktéw lesnych, organizacja sprzedazy
drewna, zaopatrzenie ludnosci i innych odbiorcow, sporzadzanie uméw sprzedazy.

W zakresie infrastruktury.

Wyznaczanie i zagospodarowanie turystyczne obiektow lesnych przeznaczonych na

miejsca masowego wypoczynku i edukacji.

W zakresie zamowien publicznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi (zgodnie z obowigzujacym

Regulaminem udzielania Zamoéwien w Nadles$nictwie Piaski:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

Dokonywanie wyboru procedury wylonienia dostawcow lub wykonawcow.
Prowadzenie wstepnej kwalifikacji dostawcow 1 wykonawcoOw /zgodnie z procedura/.
Przygotowanie wraz z komoérkag merytoryczng oraz obstugg prawng przedmiotu
zamoOwienia 1 specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.

Przygotowanie wymaganego prawem ogloszenia lub w inny sposob dopuszczalny
prawem dotarcie z informacja do potencjalnych dostawcow lub wykonawcow.
Gromadzenie dokumentacji poszczegolnych zamdwien.

Merytoryczne przygotowanie dokumentoéw dotyczacych postgpowan o udzielenie

zamoOwien publicznych.
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8. W zakresie edukacji leSnej.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z edukacja le$ng realizowang w
nadles$nictwie, komunikacja spoleczng i1 promocja, dbalos¢ o prawidlowy stan
techniczny obiektow dydaktycznych i edukacyjnych. Dbanie o dobry wizerunek lasow
poprzez promocje i edukacje spoteczenstwa.

9. W pozostalym zakresie.

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem, realizacja i rozliczaniem projektow
dofinansowywanych ze zrédet zewnetrznych jak rowniez wszystkich innych srodkow
pomocowych.

20) Prowadzenie strony internetowej Nadlesnictwa oraz koordynacja dziatan na portalach
spoteczno$ciowych.

10. W zakresie gospodarki lowieckiej

1. Nadzér nad gospodarka towiecka w kotach towieckich dzierzawigcych obwody na
terenie nadle$nictwa, przygotowanie materiatow zrodtowych do zatwierdzenia
Rocznych Planéw Lowieckich oraz nadzor nad ich realizacja.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z obwodem towieckim nr 480 tworzacym OHZ.

11. W zakresie nadzoru nad gospodarka leSng w lasach niestanowiacych wlasnosci
skarbu panstwa

1. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prawidlowa realizacja gospodarki lesne;j
w lasach niestanowigcych wilasnosci skarbu panstwa w Scistej wspOlpracy z
poszczegbdlnymi starostwami.

2. Koordynacja pracy poszczego6lnych lesnictw w ramach powierzonych zadan.

§13

Dzial Finansowo — Ksiegowy.

Glowny ksiggowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym. Wykonuje zadania i ponosi
odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiggowosci, finansow, planowania finansowo- ekonomicznego,
analiz, sprawozdawczosci. Organizuje i prowadzi kontrolg¢ dokumentéw finansowo-
ksieggowych w nadlesnictwie, opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumentow w nadlesnictwie, a w szczegdlnosci odpowiada za:

1) terminowe i prawidtowe sporzadzanie i analizowanie bilanséw i1 sprawozdan ksiegowych
oraz weryfikacje sprawozdan finansowych nadle$nictwa,

2) opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentoéw w nadlesnictwie,

3) koordynowanie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem,
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4) sprawowanie biezgcego nadzoru nad przebiegiem windykacji nalezno$ci, przestrzeganie
zasad rozliczen pieni¢znych i nalezytej ochrony warto$ci pieni¢znych zgodnie z Zarzadzeniem
Dyrektora Generalnego LP nr 52 z dnia 9 wrze$nia 2004 r. w sprawie ochrony laséw przed
szkodnictwem.

5) nadzor nad prawidtowym rozliczeniem inwentaryzacji

6) organizowanie i nadzoér nad funkcjonowaniem kontroli wewnetrznej w nadles$nictwie,

7) dysponowanie $rodkami budzetowymi wedlug zasad ustalonych w obowiazujacych
przepisach w tym zakresie,

8) zapewnienie obstugi finansowej nadle$nictwa oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
9) opracowywanie planow finansowych, sporzadzanie analiz i korekt planow n-ctwa,

10) koordynowanie pracy z zakresu sprawozdawczosci wewnetrznej LP,

Gloéwny ksiggowy potwierdza dokonanie kontroli wewngtrznej okreslonej operacji
gospodarczej — podpisem ztozonym na dokumentach dotyczacych tej operacji.

3. Gtowny ksiegowy jest uprawniony do:

1) okreslenia zasad wedtug ktorych maja by¢ wykonane przez inne komorki organizacyjne
nadle$nictwa prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz
ksiggowosci 1 sprawozdawczo$ci finansowe.

2) zadania od pracownikéw innych komoérek organizacyjnych niezbednych informacji, jak
réowniez udostepniania do wgladu dokumentéw i1 wyliczen stanowigcych zrédio tych
informaciji,

3) wnioskowania o usunigcie w oznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidtowosci,

4) zatwierdzania danych SILPWEB w tym rowniez sprawozdawczosci , dotyczace

Nadlesnictwa zgodnie z wydanym upowaznieniem.

Do zadan Dzialu Finansowo — Ksiggowego w szczegdlno$ci nalezy: wykonywanie zadan
zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontroli
poprawnos$ci ewidencji ksiggowej prowadzonej w ramach kontroli wewngtrznej dokumentow
finansowo-ksiegowych nadlesnictwa, windykacji wszystkich naleznosci. Przeprowadzone
kontrole potwierdzane sa na sprawdzanych - kontrolowanych dokumentach. Dziat opracowuje
zestawienia planow finansowo — gospodarczych, prowadzi rachunkowos¢ nadle$nictwa,
realizuje naliczanie ptac pracownikéw nadle$nictwa, zajmuje si¢ kontrolag formalno -
rachunkowg, analizg 1 sprawozdawczo$cig finansowo-ksiegowa. Obstuga z tytutu wynagrodzen
1 innych rozliczen z pracownikami, w tym z tytutu zawartych przez pracownikéw uméw

pozyczek.
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§ 14
Dzial Administracyjno-Gospodarczy.

Dziatem administracyjno-gospodarczym kieruje sekretarz nadlesnictwa i jest odpowiedzialny

za catoksztalt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng nadlesnictwa.

Do zadan sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie caloksztattu procedur zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi, w oparciu o
obowigzujace przepisy,

2) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych,

3) realizacja naktadéw inwestycyjnych, remontowych i awaryjnych wedlug zadan i zrodet
finansowania oraz rozliczenie zakonczonych zadan inwestycyjnych remontowych i
awaryjnych,

4) nadzorowanie czynnos$ci dotyczacych zakupow na rzecz nadle$nictwa;

5) nadzorowanie gospodarki samochodowej w nadlesnictwie,

6) nadzorowanie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

7) wdrazanie i nadzorowanie przestrzegania Instrukcji Kancelaryjnej, Rzeczowego Wykazu
Akt dla PGL LP, EZD,

8) nadzorowanie obstugi sktadnicy akt,

9) nadzorowanie gospodarki mieszkaniowej i lokalowej oraz lokalami biurowymi nadle$nictwa
z wyposazeniem w niezbedny sprzet i urzadzenia biurowe, utrzymanie czystosci i porzadku
w tych pomieszczeniach oraz zabezpieczenie przed kradzieza i innymi szkodami, zgodnie z
Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego LP nr 52 z dnia 9 wrze$nia 2004 r. w sprawie ochrony
lasow przed szkodnictwem,

10) nadzorowanie spraw zwigzanych z gospodarka gruntami,

11) koordynowanie procesdéw zwigzanych z dziataniem Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (EZD) w nadle$nictwie,

12) zatwierdzanie danych SILPWEB w tym réwniez sprawozdawczosci, dotyczace

Nadlesnictwa zgodnie z wydanym upowaznieniem.

Do zadan dziatu w szczegdlno$ci nalezy:
1. Obstuga administracyjna biura nadle$nictwa
1) prowadzenie sekretariatu wraz z obslugg interesantow, laczy telefonicznych i
bezprzewodowych (w tym poczty elektronicznej),
2) obstuga kancelaryjna — przyjmowanie, ewidencja i wysylka korespondencji przy

wykorzystaniu EZD,
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9.

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

obstuga narad 1 imprez okolicznosciowych nadlesnictwa,

prowadzenie analogowego rejestru umow,

zapewnienie porzadku i czystosci w pomieszczeniach biurowych i wokol budynku
administracyjnego.

zamawianie, dystrybucja i ewidencja prasy, czasopism i literatury fachowej,
prowadzenie ewidencji pieczeci, drukow $cistego zarachowania, biblioteki,
zaopatrzenie nadles$nictwa w materiaty kancelaryjne,

gromadzenie/przechowywanie wszystkich zarzadzen 1 decyzji wydanych przez

nadlesniczego.

Administrowanie nieruchomos$ciami zabudowanymi bedacymi w zarzadzie nadle$nictwa:

1)

2)

gospodarowanie nieruchomos$ciami zabudowanymi poprzez organizowanie przetargow
na najem lub dzierzawe wraz przygotowanie umow na najem lub dzierzawe,
prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z gospodarka lokalowa 1 mieszkaniowa

nadle$nictwa;

Prowadzenie gospodarki remontowo-budowlanej oraz inwestycyjnej nadle$nictwa:

1)
2)
3)

4)

dokonywanie przegladéw okresowych stanu technicznego budynkéw i budowli,
prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych,

organizowanie prac remontowo-budowlanych polegajacych na: wylonieniu
wykonawcy, obstudze realizacji i odbiorze robot,

prowadzenie ewidencji remontow i napraw w SILP - Infrastruktura.

Realizowanie zadan i zasad wykorzystywania posiadanych samochodow stuzbowych i

innych srodkéw transportowych.

Gospodarowanie §rodkami transportowymi, wystawianie kart pracy pojazdow.

Prowadzenie ewidencji $srodkow trwatych i wyposazenia nadlesnictwa oraz czuwanie nad

prawidlowym ich przekazywaniem.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikow w positki profilaktyczne 1

napoje, odziez bhp 1 umundurowanie.

Prowadzenie skladnicy akt Nadles$nictwa, czuwanie nad prawidlowym przekazywaniem

dokumentow oraz ich likwidacja, archiwizacja , zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Organizacja pracy pracownikow obstugi wraz z sporzadzaniem dokumentacji placowe;.

10. Udziat w obstudze Punktu Alarmowo-Dyspozycyjnego w siedzibie nadle$nictwa.

11. Prowadzenie spraw socjalno—bytowych pracownikow.
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12. Prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z dzierzawg gruntow lesnych, zbiornikoéw
wodnych w tym sporzadzanie w tym zakresie uméw, fakturowanie oraz prowadzenie
ewidencji zawartych umow.

13. Prowadzenie magazynu nadlesnictwa, w tym magazynu srodkéw chemicznych.

14. Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan oraz deklaracji na podatek rolny oraz od
nieruchomosci.

15. Gospodarowanie gruntami rolnymi, w tym sporzadzanie w tym zakresie umow,
fakturowanie czynszow, prowadzenie ewidencji deputatow i1 dzierzaw gruntéw rolnych.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i1 remontami obiektow melioracyjnych i
drogowych.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg prawidlowosci uzytkowania gruntow
dzierzawionych w nadlesnictwie.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami (zgodnie z obowigzujacym Regulaminem
udzielania Zamoéwien w Nadle$nictwie Piaski):

1) Dokonywanie wyboru procedury wytonienia dostawcoéw lub wykonawcow.

2) Prowadzenie wstepnej kwalifikacji dostawcow i wykonawcow /zgodnie z procedura/.

3) Przygotowanie wraz z komoérka merytoryczng oraz obstuga prawng przedmiotu
zamoOwienia i specyfikacji istotnych warunkow zamowienia.

4) Przygotowanie wymaganego prawem ogloszenia lub w inny sposob dopuszczalny
prawem dotarcie z informacja do potencjalnych dostawcoéw lub wykonawcow.

5) Gromadzenie dokumentacji poszczegolnych zamowien.

6) Merytoryczne przygotowanie dokumentow dotyczacych postepowan o udzielenie
zamoOwien.

7) Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

§ 15

Posterunek Strazy Lesnej.

1. Posterunkiem Strazy Les$nej kieruje komendant. Do jego zadan nalezg: prowadzenie
spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem le$nym, zapobieganie,
zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i sporzadzanie
sprawozdawczos$ci w tym zakresie, nadzorowanie pracy podlegtego Straznika Le$nego,
prowadzenie magazynu broni.

2. Szczegblowy zakres zadan i obowigzkéw uregulowany jest Zarzadzeniem nr 69
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 14 listopada 2019 r. w sprawie

okreslenia organizacji i zakresu dzialania posterunkow Strazy Le$nej w nadle$nictwach
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1 grup interwencyjnych Strazy Le$nej w regionalnych dyrekcjach Lasow Panstwowych
oraz szczegdtowych zasad szkolenia straznikéw lesnych znak spr. GS.0210.9.2019 i
Zarzadzenie Nadle$niczego Nadle$nictwa Piaski nr 8 z dnia 15.05.1999 r. w sprawie
powotania w Nadles$nictwie Piaski Posterunku Strazy Les$ne;j.

§ 16

Inzynierowie nadzoru.

Inzynier nadzoru sprawuje kontrole prawidlowosci wykonywania czynnos$ci gospodarczych w

nadlesnictwie, w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez nadlesniczego.

Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie kontroli:

1) Badanie i ocena realizacji zadan gospodarczych w les$nictwie pod katem ich jakosci,
prawidtowosci 1 efektywnosci, a w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci —
przedstawienie nadlesniczemu stosownych wnioskow,

2) prowadzenie wewnetrznej kontroli nastgpnej w w/w komorkach organizacyjnych oraz
poprawnos$ci wykonania ustalonych dla nich zadan i czynnosci gospodarczych, migdzy
innymi poprzez:

- kontrole jako$ci 1 ilos$ci wykonania zadan w le$nictwach,

- sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rozmiaru, prawidtowosci i zgodnosci
wykonania prac i sporzadzanej dokumentacji ze stanem faktycznym,

- oceng jako$ci merytorycznej dokumentacji prowadzonej przez lesnictwa,

2. Ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowo$ci ze wskazaniem osob
odpowiedzialnych.

3. Wspolpraca z zastepcg nadlesniczego i z innymi organami kontroli.

4. Wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem gospodarczym, organizacja i koordynacja
prac lesnych w nadle$nictwie.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

6. Ocena stanu realizacji zalecen i zarzadzen pokontrolnych bedacych wynikiem kontroli
zewngtrznej - w zakresie zleconym przez nadlesniczego.

7. Udokumentowanie prowadzonych przez siebie kontroli (Dokumenty Zrodlowe systemu
planow w bazie SILP jak rowniez protokoly z kontroli), analize wynikow kontroli, a takze
opracowywanie informacji 1 wnioskow w zakresie zleconym przez nadle$niczego.

8. Przechowywanie, archiwizowanie oraz udostepnianie materiatow pokontrolnych z zakresu

swego dzialania osobom do tego upowaznionym przez nadlesniczego.

21



Zagadnienia BHP podlegajag bezposrednio nadle$niczemu. Zadania stanowiska BHP w
nadle$nictwie zostaly powierzone Inzynierowi Nadzoru (NN1). Do obowiazkéw stanowiska
nalezy realizacja, koordynowanie zadan wynikajacych z Kodeksu pracy, Rozporzadzenia Rady
Ministrow w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy z dnia 2 wrze$nia 1997r. z
poOzniejszymi zmianami, oraz obowigzujacych instrukcji 1 zarzadzen Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych.
Uprawnienia stuzby BHP reguluja: rozporzadzenie rady Ministrow z dnia 2 wrze$nia 1997 roku
w sprawie stuzby BHP - Dz. U. Nr 109, poz. 704 z p6zniejszymi zmianami oraz obowigzujace
instrukcje i zarzadzenia Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych.
Do zadan w szczegdlnos$ci nalezy:
1) Koordynacja catoksztaltu spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepiséw bhp
w nadle$nictwie.
2) Analizowanie przyczyn wypadkow przy pracy, przyczyn i skutkow chordb
zawodowych i stanu zdrowotnego pracownikow.
3) Organizowanie dziatalno$ci profilaktycznej i podejmowanie $rodkoéw zaradczych w
tym zakresie.
4) Prowadzenie catoksztaltu postgpowania powypadkowego wobec pracownikoéw
nadle$nictwa.
5) Wspoltdziatanie z Panstwowsg Inspekcja Pracy oraz wlasciwymi organami zwigzkow
zawodowych i stuzby zdrowia w zakresie swego dzialania.
6) Inicjowanie i udziat w szkoleniach podnoszacych wiedzg i kwalifikacje zawodowe oraz
umiejetnosci fachowe réznych grup pracowniczych z uwzglednieniem przepiséw bhp.
§ 17

Stanowisko ds. pracowniczych.

Do zadan tego stanowiska nalezy:

1. Nadzoér nad przestrzeganiem porzadku 1 dyscypliny pracy w nadlesnictwie.

2. Prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych w rozumieniu kodeksu pracy, PUZP dla
pracownikow LP oraz unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie.

3. Prowadzenie ewidencji osobowej, spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, placami,
szkoleniami pracownikéw i organizacja nadle$nictwa.

4. Prowadzenie ogétu spraw zwigzanych z uzywaniem samochodéw prywatnych do celow
stuzbowych.

5. Zatatwianie spraw wynikajacych z przepisow o ubezpieczeniu spotecznym i zaopatrzeniem

emerytalnym.
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6. Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow wplywajacych do nadle$nictwa.

7. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu wynagrodzen i zatrudnienia.

8. Opracowywanie regulaminu pracy nadle$nictwa.

9. Wspdlpraca z ksiggowoscig w zakresie naliczania ptac pracownikom.

10. Prowadzenie caloksztalt spraw zwigzanych z obronnoscig i ochrong informacji niejawnych
oraz petnienie funkcj¢ kierownika kancelarii niejawnej w nadles$nictwie.

11. Zakres obowigzkéw stuzbowych kierownika kancelarii niejawnej okresla zarzadzenie
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 10 maja 2012 r. w sprawie ochrony
informacji niejawnych w PGL LP.

§ 18

Lesniczy.

1. Les$niczy bezposrednio kieruje le$nictwem.

2. Do zadan le$niczego nalezy caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w lesnictwie, za ktérg ponosi petng odpowiedzialno$é. Wykonuje rowniez zadania
zwigzane z ochrong przed szkodnictwem le$nym i jego zwalczaniem, korzystajac z
uprawnien okreslonych w ustawie z dnia 22 wrze$nia 1991 r. o lasach.

3. Les$niczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

4. Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.

5. Szczegblowy zakres obowigzkow 1 odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego |
podlesniczego okreslaja imienne zakresy czynnosci dla tych stanowisk.

6. W Nadlesnictwie funkcjonuje szkotka lesna ,,Miranowo”, ktorg kieruje le$niczy szkotkarz.
Do obowiagzkoéw lesniczego szkotkarza nalezy organizowanie prac i1 prowadzenie catosci
zagadnien zwigzanych z gospodarkg szkotkarska.

7. Na podstawie Zarzadzenia Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w

Poznaniu, w Nadle$nictwie funkcjonuje Osrodek Hodowli Zwierzyny (OHZ), obejmujacy
obwod towiecki nr 480. Osrodkiem Hodowli Zwierzyny bezposrednio kieruje lesniczy do
spraw towieckich. Do podstawowych zadan lesniczego do spraw towieckich nalezy
caloksztalt spraw z zakresu hodowli, ochrony i pozyskania zwierzyny oraz organizowanie
polowan.

§ 19

Zadania wspolne

Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych nalezy:

1)

wspotpraca z komoérka wiodaca przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego oraz

przy opracowywaniu projektow zadan obejmujacych zagadnienia wykraczajace poza zakres
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kompetencji jednej komorki organizacyjnej;) przygotowywanie i przekazywanie, w zakresie
swego dziatania, komorce wiodacej danych do sporzadzania analiz rocznych i okresowych;

2) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikoéw m.in. poprzez $ledzenie
nowatorskich rozwigzan, nowych technik pracy oraz wspotpraca z osrodkami naukowymi w
zakresie swojego dziatania;

3) odnoszenie si¢ do wystapien wiadz nadrzednych, NIK i administracji rzagdowe;j;

4) wnioskowanie do nadlesniczego lub wlasciwego zastepcy o przeprowadzenie kontroli
problemowej;

5) wspieranie i merytoryczna ocena, w zakresie swojego dziatania, funkcjonowania lesnictw i
jednostek do zadan szczegdlnych Nadles$nictwa;

6) opracowywanie programow szkolen wewnetrznych, wspotudziat w ich organizowaniu i
prowadzeniu;

7) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewngtrznej W zakresie swojego
dziatania;

8) inicjowanie zmian przepisow prawnych ogoélnych i wewnetrznych oraz opiniowanie
projektéw przepisow prawnych ogolnych i wewngtrznych;

9) redagowanie zarzadzen i decyzji Nadle$niczego w zakresie kompetencji komorki
organizacyjnej;

10) udzielanie pomocy lesnictwom i jednostkom do zadan szczegélnych w rozwigzywaniu
zagadnien merytorycznych, bedacych wtasciwoscia danej komorki organizacyjnej;

11) koordynowanie i nadzorowanie systemu pobierania, przekazywania i udostgpniania danych
zawartych w WEBSILP;

12) obstuga modutéw funkcjonalnych SILP i WEBSILP wg merytorycznych kompetencji
dziatania komorki organizacyjnej, w szczegdlnoSci w zakresie proceséw planowania 1
ewidencjonowania realizacji planéw w SILP;

13) wnioskowanie o zmian¢ rozwigzan funkcjonujagcych w SILP w celu zapewnienia ich
zgodno$ci z przepisami prawa, zasadami i instrukcjami obowigzujacymi w PGL LP;

14) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw dotyczacych dziatania komorki
organizacyjnej;

15) W module Kontrole wewnetrzne w SILP — wprowadzane sa kontrole dotyczace pozycji
planu odnoszone do adresu lesnego przeprowadzone w terenie przez pracownikow na
stanowiskach: NN, Z, ZG, NS.

16) W formie pisemnej m.in. notatkach stuzbowych, protokotach, weryfikacjach, na

dokumentach ksiegowych, przedstawianych Nadle$niczemu, dokumentuja wszystkie
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stanowiska upowaznione do sprawowania kontroli wewnetrznej. Dokumenty sporzadzane
na dowdd przeprowadzonej kontroli przechowywane sa zgodnie z zapisami Instrukcji
Kancelaryjnej pod odpowiednim kodem JRWA, roéwniez w formie elektronicznej w EZD.

17) prowadzenie nadzoru merytorycznego nad dziatalno$cig podlegtych lesnictw i jednostek do
zadan szczegdlnych, w tym dokonywanie wyrywkowej kontroli poprawnosci wprowadzania
dokumentoéw do SILP, zgodno$ci dokumentu wejécia z danymi znajdujgcymi si¢ w bazie
danych oraz terminu ich wprowadzenia do bazy oraz koordynowanie i wspieranie lesnictw
i jednostek do zadan szczegdlnych w tym zakresie;

18) merytoryczne przygotowanie dokumentéw dotyczacych postgpowan w sprawach o
udzielanie zamoéwien publicznych, uzyskanie funduszy i sSrodkow pomocowych;

19) sporzadzanie rocznej analizy gospodarczej w zakresie dziatania komorki organizacyjnej;

20) udostepnianie informacji publicznej oraz informacji sektora publicznego (w rozumieniu
odpowiednio ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej [tekst
jednolity: Dz.U. 2020.2176 z dnia 18.11.2020 r. z p6zn. zm.] oraz ustawy z dnia 25 lutego
2016 r. o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego [Dz.U. 2019.1446 z
dnia 28.06.2019 r.]) w trybie ,na wniosek” — w zakresie kompetencji komorki
organizacyjnej;

21) zapoznawanie osob lub podmiotow zewngtrznych, ktore uzyskaty dostgp do tajemnicy
przedsicbiorstwa, o obowigzujacych w RDLP zasadach ochrony tajemnicy
przedsiebiorstwa, jak i odbieranie od zainteresowanych stosownego oswiadczenia — zgodnie
z obowigzujacymi regulacjami w Lasach Panstwowych;

22) planowanie, realizacja i rozliczanie projektow, ktorych zadania wynikaja z zakresu
kompetencji komorki organizacyjnej;

23) w ramach prowadzenia nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscia podlegtych lesnictw i
jednostek do zadan szczego6lnych prowadzenie kontroli funkcjonalnych w tych jednostkach
w zakresie kompetencji komorki;

24) ochrona mienia LP przed szkodnictwem lesnym;

25) wdrazanie projektow rozwojowych Lasow Panstwowych w zakresie kompetencji komorki
organizacyjnej;

26) zapewnienie przetwarzania danych osobowych w sposob gwarantujacy ich ochrong.

V.  ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA PIASKI.
§ 20
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10.

11.

Kazdy pracownik nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przelozonemu, od
ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktéorym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie.
Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.
W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosci co do zgodnosci z przepisami
prawa, pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.
W  przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej, pozostaje on w zaleznos$ci stuzbowej /w zakresie wyznaczonych zadan/ od
kierownika danej komorki organizacyjne;.
W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy obowigzuja zastgpstwa pracownicze
zgodnie z zalgcznikiem nr 6.
Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakresy czynno$ci. Zakres
czynnos$ci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadle$niczego.
Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem — przyjeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzic¢
protokot podpisany przez przekazujacego, przejmujacego oraz wlasciwego przetozonego.
Dla stanowisk biurowych lub innych tego wymagajacych protokét zdawczo odbiorczy z
statego przekazania (wzor zatacznik nr 7) nalezy sporzadzi¢ na podstawie rzeczowego
wykazu akt dla PGL LP zgodnie z instrukcja kancelaryjng z uwzglednieniem stanu
zalatwienia spraw (wzor zatgcznik nr 8-11).
Dla wszystkich pracownikoéw ktorym powierzane — przekazywane jest mienie zawierana
jest umowa o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie (wzor zatacznik nr 16).
Dla stanowiska lesniczego przy przekazaniu powyzej 21 dni kalendarzowych nalezy
sporzadzi¢ protokét przekazania / przejecia mienia sporzadzony na podstawie
inwentaryzacji petnej (wzor zatacznik nr 12 oraz 13).
Dla stanowiska lesniczego przy przekazaniu krotszym niz 21 dni kalendarzowych
przekazanie odbywaé si¢ bedzie na podstawie tacznego powierzenia mienia,
uregulowanego umowa o wspotodpowiedzialno$ci zawartg na pi§mie przez przedstawiciela
pracodawcy oraz poszczegolnych pracownikow (wzoér umowy zatacznik nr 14) lub na
podstawie protokotu przekazania / przejecia mienia (wzor zatgcznik nr 15).

§21
Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest (dopuszcza si¢ podpisywanie

pism w formie elektronicznej — przy uzyciu podpisu kwalifikowanego jak i tradycyjnej przy
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uzyciu pieczeci stuzbowej) jednoosobowo przez Nadlesniczego lub jego zastepce z

wyjatkiem:

1) pism i dokumentdéw, ktore z mocy innych przepisow wymagaja podpisow dwoch
uprawnionych osob,

2) korespondencji, z ktorej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktoéra powinna by¢
podpisana takze przez gtownego ksieggowego.

2. Zarzadzenia i decyzje podpisuje nadlesniczy.

§ 22

1. Pracownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych sa zobowigzani prowadzi¢
dokumentacje poszczegdlnych spraw zgodnie z przepisami Instrukcji kancelaryjne;j,
rzeczowego wykazu akt dla PGL LP, zarzadzeniem okre$lajacym system elektronicznego
zarzadzania dokumentacja (EZD) oraz zasadami postepowania z dokumentacja i
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych.

2. Pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci do
przestrzegania tajemnicy panstwowej i sluzbowej, w mys$l obowigzujacych przepisow
prawa.

3. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg instrukcja kancelaryjna, instrukcja w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych i sktadnic akt w PGL LP,
zarzadzenie okreslajace system elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD), zasady
postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz ustawa o
rachunkowosci.

4. Postepowanie w sprawach okreslonych jako informacje niejawne regulujg odrebne przepisy
I instrukcje.

5. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu do
podpisu parafowane sg przez pracownika sporzadzajacego oraz przez jego bezposredniego
przelozonego. W przypadku opracowania materialdow przez wiecej niz jedng komorke
organizacyjng, materialy parafowane sg przez kierujacych komorkami uczestniczagcymi w
przygotowaniu materiatow 1 projektow pism.

6. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu do
podpisu przy wykorzystaniu EZD nie wymagaja parafowania. Cala historia tworzenia
dokumentacji zostaje zapisana w EZD tworzac kolejno dang sprawg.

§ 23
1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie

poszczeg6lnych dzialdow i stanowisk pracy okres$la regulamin kontroli wewngtrznej,
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opracowany 1 uaktualniony przez gltownego ksiggowego a zatwierdzony przez

nadle$niczego.
2. Glowny ksiggowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji

gospodarczej podpisem zlozonym na dokumentacji tej operacji.

§ 24

1. Zasiggnigcia opinii prawnej wymagaja w szczegolnosci :

1) zarzadzenia i decyzje wydawane przez nadlesniczego,

2) umowy i rozwigzania umoéw cywilnoprawnych w tym uméw powodujacych skutki

finansowe,

3) pisma rozwigzujace z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,

4) pisma dotyczace roszczen zgtaszanych pod adresem nadles$nictwa,

5) pisma dotyczace zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

6) sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci,

7) zawiadomienia do organdw $cigania,

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

9) sprawy zwigzane z postgpowaniami sgdowymi.

§ 25
1.Wszystkie komorki organizacyjne nadle$nictwa zobowigzane sg do wspolpracy, udzielania
sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do
zaakceptowania nadlesniczemu.
2.Wspotdziatanie poszczegdlnych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zglaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej 1 w srodkach
technicznych - z inicjatywy wlasnej lub na zgdanie komorki organizacyjnej wyznaczonej do
zatatwienia sprawy (wiodacej).
3. Komoérki organizacyjne zobowigzane sg do korzystania z zasobow danych SILP i WEBSILP
oraz ich analizowania, przetwarzania jak réwniez interpretowania na potrzeby wiasnych
kompetencji. Zadanie przekazania informacji dostepnych w SILP i WEBSILP od komorki
organizacyjnej je wytwarzajacej jest niedopuszczalne.
4. Kwestie watpliwe 1 sporne w zakresie merytorycznej wlasciwos$ci spraw rozstrzygaja:
1) w ramach dziatu - wilasciwy kierownik dziatu ,

2) migdzy dziatami - kierownicy piondw, a przy braku uzgodnien — nadlesniczy.

5. Sprawy blednie skierowane nalezy niezwlocznie przekaza¢ dysponujagcemu rozdziatem

spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wlasciwej komorce organizacyjne;.

§ 26
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1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadle$nictwie okresla Regulamin Pracy
Nadlesnictwa Piaski.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynno$ci kancelaryjnych oraz sptywu
akt do archiwum reguluje instrukcja kancelaryjna Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe.

3. Postgpowanie w sprawach, okreslonych jako tajne lub poufne regulujg odrgbne przepisy i
instrukcje.

§ 27

Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa Piaski zobowigzani sg znaé przepisy prawne z zakresu

swego dziatania oraz dba¢ o mienie Laséw Panstwowych, jak rowniez przestrzegac tajemnicy

panstwowej 1 stuzbowe;j.
§ 28

Tryb pracy Nadlesnictwa Piaski:

1. Biuro Nadle$nictwa Piaski jest czynne w dni robocze od poniedziatku do piatku w
godzinach 7% — 15 % Nadles$niczy przyjmuje interesantow (w tym w sprawie skarg i
wnioskow) w kazdy poniedziatek w godzinach 12%° — 16%,

2. Narady lesniczych i1 kierownikow poszczegdlnych dzialow z pracownikami Stuzby

Lesnej i specjalistami biura nadlesnictwa odbywajg si¢ w miar¢ potrzeb.

VI. ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH 1 STANOWISK PRACY
W ZAKRESIE OCHRONY MIENIA ORAZ OCHRONY LASU PRZED
SZKODNICTWEM.

§ 29

1. Ochrona lasow przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich pracownikéw
nadlesnictwa. Podstawowe zadania w tym zakresie wykonuja pracownicy Stuzby Lesnej, a
w szczegblnosci lesniczowie 1 straz lesna.

2. Za niedopelnienie obowigzkow w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa lesnego
pracownicy ponosza odpowiedzialno$§¢ stuzbowa i inng przewidziang w przepisach
szczegOlnych.

3. Uprawnienia straznika lesSnego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego reguluja
przepisy ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach. Uprawnienia te przystuguja
pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:

1) nadlesniczego,

2) zastepcy nadlesniczego,
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3) inzyniera nadzoru,

4) lesniczego,

5) podlesniczego.

§ 30

Zadania pracownikow nadlesnictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasow przed

szkodnictwem:

1.

Biezace obserwowanie mienia nadle$nictwa, zabezpieczenie powierzonych
pracownikowi sktadnikow majatkowych, dokumentow i pomieszczen przed kradziezg i
zniszczeniem.

Niezwloczne zglaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich stwierdzonych
przypadkow kradziezy i zniszczenia mienia.

Udzielanie informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, ulatwiajacych ustalenie
sprawcOow kradziezy i zniszczenia mienia.

O kazdym przypadku w ktéorym istnieje podejrzenie popetnienia przestgpstwa lub
wykroczenia nalezy niezwlocznie powiadomié¢ nadle$niczego, zastepce nadlesniczego
lub Straz Les$ng nadle$nictwa. Wobec braku takiej mozliwosci informacje nalezy
skierowa¢ do bezposredniego przetozonego lub najblizszego organu Policji.

W sytuacjach nie cierpigcych zwloki zgloszenie o przestepstwie lub wykroczeniu
powinno by¢ przekazane droga telefoniczng lub radiowa i skierowane bezposrednio do
organu, ktory bedzie moglt podja¢ czynnosci w niezbednym zakresie. O podjetych
czynno$ciach nalezy powiadomi¢ nadlesniczego.

W przypadku ujawnienia wykroczenia za popetnienie, ktérego sprawca moze by¢
ukarany grzywng w drodze mandatu karnego, pracownicy stuzby lesnej, posiadajacy
uprawnienia straznika lesnego i1 upowaznienie do nakladania mandatéw, stosuja
postepowanie mandatowe.

Jezeli pracownik dziata jednoosobowo, a wystepujace zagrozenia mogltoby go narazic¢
na utrat¢ zdrowia lub zycia, nie podejmuje bezposrednich dziatah w stosunku do
sprawcy (sprawcow), natomiast mozliwie jak najszybciej powiadamia o zdarzeniu Straz
Les$ng lub Policje. Dalsze czynnosci podejmuje stosownie do ich polecen.

§ 31

Zadania Nadlesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasow przed

szkodnictwem:
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1. Nadlesniczy odpowiada za organizacj¢ ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego. Okresowo analizuje stan zagrozenia szkodnictwem leSnym w lesnictwach i na
tej podstawie podejmuje dziatania zapobiegawcze i zwalczajace.

2. Nadle$niczy organizuje narade roczng, ktorej celem jest ocena stanu ochrony mienia i
efektywnosci zwalczania szkodnictwa lesnego.

§ 32
Zadania Posterunku Strazy LesSnej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1. Podstawowym zadaniem straznikow lesnych, wchodzacych w sktad Posterunku Strazy
Lesnej nadles$nictwa jest wykonywanie ciaglej ochrony mienia Skarbu Panstwa w
zarzadzie Laséw Panstwowych, w zasiggu terytorialnym nadle$nictwa poprzez
przeciwdziatanie czynom przestgpczym 1 wykroczeniom, ujawnianie 1 $ciganie
sprawcOw przestepstw 1 wykroczen, doprowadzanie do naprawienia szkody.

2. Straznicy le$ni sg zobowigzani do wspodtdziatania z innymi pracownikami nadle$nictwa,
w tym szczegblnie z le$niczymi w dazeniu do osiggni¢cia mozliwie najlepszych
wynikéw ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym i pozostatej ochrony mienia,
pozostajacego w zarzadzie Lasow Panstwowych.

§ 33
Zadania lesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

1. Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia na terenie
le$nictwa w celu jego ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegaé gldwnie na
zapobieganiu 1 ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu dowodow, w tym
podejmowaniu wstgpnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zglaszaniu do
nadle$nictwa zaistniatych przestepstw oraz wykroczen.

2. Kazdy ujawniony przypadek szkodnictwa lesnego, oprocz wykroczen rozstrzygnigtych
grzywng, pouczeniem lub skierowanych z wnioskiem o ukaranie, w wyniku przyjecia
odmowy przyjecia mandatu karnego, lesniczy ma obowigzek niezwlocznie zglosi¢
telefonicznie lub drogg radiowa nadle$niczemu lub strazy lesnej. W sytuacjach nie
cierpigcych zwloki, zgloszenie powinno by¢ przekazane — w miare mozliwosci -
bezposrednio do organu, ktéry bedzie mogt podja¢ czynnosci w niezbednym zakresie.
Niezaleznie od przekazanego zawiadomienia le$niczy potwierdza zgtoszenie pisemnym
meldunkiem skierowanym do nadle$niczego, zgodnie z obowigzujacym wzorem w tym

zakresie.
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3. Potwierdzong kopi¢ ztozonego meldunku o ujawnionych osobiscie lub zgtoszonych do
niego przypadkach szkodnictwa lesnego lesniczy przechowuje w aktach le$nictwa
zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

4. Les$niczy wykonuje swoje obowigzki w zakresie ochrony mienia na terenie calego
lesnictwa od daty objecia stanowiska.

5. Les$niczy jest zobowigzany do:

1) udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, ulatwiajacych
ustalenie sprawcow przestepstw lub wykroczen,
2) podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji, ktore
przyczynia si¢ do ograniczenia skali szkodnictwa,
3) korzystania z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa le§nego.
§ 34
Zadania podlesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséow przed
szkodnictwem:

1. Podlesniczy ma za zadanie pomagaé lesSniczemu w wykonywaniu obowiazkéw w
zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

2. W czasie nieobecnosci lesniczego wynoszacej do 21 dni podles$niczy przejmuje teren
le$nictwa na podstawie umowy o wspolnej odpowiedzialno$ci materialnej za
powierzone mienie, zawartej na piSmie przez pracodawce, lesniczego i podlesniczego,
okreslajacej zakres odpowiedzialnosci poszezegdlnych pracownikow lub na podstawie
protokotu przekazania / przejgcia mienia. Ponosi wowczas odpowiedzialnosé
materialng za cato$§¢ powierzonego mu mienia.

3. Do zadan podle$niczego nalezy systematyczne obserwowanie lasu 1 innego
powierzonego mienia w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegac
glownie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu dowodow,
w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu
lesniczemu przestepstw 1 wykroczen z zakresu szkodnictwa lesnego.

4. Kazdy ujawniony przypadek szkodnictwa lesnego, oprocz wykroczen rozstrzygnigtych
grzywna, pouczeniem lub skierowanych z wnioskiem o ukaranie w wyniku odmowy
przyjecia mandatu karnego, podlesniczy ma obowigzek niezwlocznie zglosié
lesniczemu. W sytuacjach nie cierpigcych zwtoki zgloszenie powinno by¢ przekazane
— w miar¢ mozliwosci - bezposrednio do organu, ktéry bedzie moégt podja¢ czynnosci
w niezbednym zakresie. Niezaleznie od przekazanego zawiadomienia podle$niczy

sporzadza i przedklada przetozonemu notatke stuzbowa, skierowang do nadle$niczego.
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5.

Podlesniczy jest zobowigzany do udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang

sprawe, utatwiajacych ustalenie sprawcoéw przestepstw lub wykroczen.
§ 35

Zadania Sekretarza Nadlesnictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed

szkodnictwem:

1.

2.
3.

Zabezpieczenie budynku nadle$nictwa, pomieszczen biurowych, archiwum
zaktadowego, punktu alarmowo-dyspozycyjnego, izby lesnej, pomieszczen
magazynowych, przed kradziezg i zniszczeniem mienia.

Zapewnienie ochrony obiektéw nadlesnictwa.

Niezwloczne zglaszanie na pi$mie nadle$niczemu, zastepcy nadlesniczego lub Strazy
Lesnej wszelkich przypadkow kradziezy i zniszczenia mienia w zakresie sprawowanego
nadzoru. W sytuacjach nie cierpigcych zwloki zgloszenie powinno by¢ przekazane
droga telefoniczng lub radiowa i1 skierowane — w miar¢ mozliwos$ci — bezposrednio do
organu, ktory bedzie mogt podjac¢ czynnosci w niezbednym zakresie.

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

§ 36

Zadania glownego ksiegowego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasow przed

szkodnictwem:

1.

Niezwloczne zglaszanie nadle$niczemu wszelkich przypadkoéw nieprawidtowosci w
zakresie gospodarki finansowej nadle$nictwa.

§ 37

Zadania zast¢pcy nadleSniczego, inzyniera nadzoru oraz pozostalych pracownikow

Stuzby Lesnej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasow przed szkodnictwem:

1.

Systematyczne obserwowanie stanu lasu 1 innego mienia na terenie nadle$nictwa w celu
jego ochrony przed szkodnictwem.

Niezwloczne zglaszania nadle$niczemu wszelkich stwierdzonych przez siebie
przypadkéw szkodnictwa lesnego, w tym kradziezy i zniszczenia mienia.

Udzielanie informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, ulatwiajacych ustalenie
sprawcow przestepstw lub wykroczen.

Podejmowanie 1 realizowanie takich dziatan z zakresu prewencji 1 edukacji, ktore
przyczynig si¢ do ograniczenia skali szkodnictwa.

Korzystanie z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.
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6. Wspdlpraca ze Strazg Lesng w zakresie ochrony mienia 1 zwalczania szkodnictwa.

7. W zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem - niezwloczne
zglaszanie nadle$niczemu wszelkich przypadkéw nieprawidtowosci w zakresie BHP
wystepujacych na terenie nadlesnictwa.

§ 38

POSTANOWIENIA KONCOWE.
§ 39

1. Kwestie watpliwe 1 sporne dotyczace kompetencji i interpretacji postanowien
Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Piaski rozstrzyga Nadlesniczy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym maja
zastosowanie ogdlne przepisy prawa, w tym : Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks
Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy wewnatrz-branzowe w tym
zwlaszcza Statut PGL LP, Ponadzaktadowy Uklad Zbiorowy dla pracownikow
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, ustawa o lasach oraz inne

wlasciwe przepisy.

§ 40
1. Zalacznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa:
a) schemat organizacyjny nadle$nictwa Zalgcznik nr 1
b) wykaz lesnictw i innych jednostek do zadan szczegdlnych zalgcznik nr 2

€) wykaz 0so6b uprawnionych do uzywania funkcji GLOBAL SILP zalgcznik nr 3

d) wykaz stanowisk pracy i symboli w Nadles$nictwa Piaski zalgcznik nr 4
e) wykaz pracownikéw Nadlesnictwa Piaski zalgeznik nr 5
f) wykaz zastepstw stuzbowych zalgcznik nr 6
g) protokot zdawcezo-odbiorczy stanowiska biurowego zalgcznik nr 7
h) wykaz spraw zatatwionych (zgodnie z wykazem akt) zalgeznik nr 8
i) wykaz spraw do zatatwienia (zgodnie z wykazem akt) zatqcznik nr 9
i) wykaz srodkow trwatych 1 przedmiotow w uzytkowaniu zalgcznik nr 10

zaewidencjonowanych.

k) wykaz pozostatych materiatow 1 publikacji zatgeznik nr 11
I) protokot zdawczo-odbiorczy stanowiska lesniczego zalqgcznik nr 12
m) zestawienie dokumentacji finansowej, protokotow odbioru zalgcznik nr 13

prac, wykazow robdt, wnioskoOw gospodarczych, plan urzadzenia
lasu, map, pieczatek itp.
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n) wzoér umowy o wspotodpowiedzialnosci zatgeznik nr 14
0) protokot zdawcezo odbiorczy lesnictwa zalgceznik nr 15

p) umowa o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie  zafgcznik nr 16

Piaski, dnia 12.01.2023 r. Zatwierdzam
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Piaski

N | NADLESNICZY
INZYNIER , ZASTEPCA GLOWNY , Stanowisko ds.
NN | NADZORU Z | NADLESNICZEGO | | K | ksiEGOWY S | SEKRETARZ NK | bracowniczych
— DZIAL DZIAL DZIAL
NS | Sosterunek || 76 | GOSPODARKI KFE | FINANSOWO | | SA | ADMINISTARCY JNO
y | LESNE. KSIEGOWY - GOSPODARCZY
ZL Lesnictwa
Zt: Lesnictwa OHZ
7S Lesnictwa szkotk

lesne]
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Wykaz le$nictw i innych jednostek do zadan szczegélnych

LESNICTWA
NAZWA LESNICTWA

OBREB KSIAZ

1.
2.

3. Ostrowieczno

Zawory
Mchy

OBREB PIASKI

4.

S)
6
7.
8
9

Stawiszyn
Miranowo
Kosowo
Dobrapomoc
Siedlec
Miedzyborze

OBREB RAWICZ
10. Karzec
11. Kawcze
12. Debno
13. Krasnolipka
14. Halin

INNE JEDNOSTKI

w Nadle$nictwie Piaski

Zatgcznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Piaski

09-16-1-01
09-16-1-02
09-16-1-03

09-16-2-04
09-16-2-05
09-16-2-06
09-16-2-07
09-16-2-08
09-16-2-09

09-16-3-10
09-16-3-11
09-16-3-12
09-16-3-13
09-16-3-14

15.0SRODEK HODOWLI ZWIERZYNY — OHZ  A480

16.SZKOLKA LESNA ,,MIRANOWO”

ADRES LESNY



Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Piaski

Wykaz osob uprawnionych do stosowania funkcji

GLOBAL w SILP

I,,PLANOWANIE”
Maciej Praczyk, Urszula Rzepecka, Tomasz Kwiecinski, Rafal Byczynski, Wiadystaw

Dominiak, Przemystaw Bayer, Monika Kizner, Ryszard Szymankiewicz, Tomasz Lapka,
Monika Pretkowska, Karolina Mazurek, Marta Szewczyk, Agnieszka Banaszak, Monika
Wawrzyniak, Agnieszka Wozniak, Monika Krok-Adamska, Lukasz Zajac, Renata
Jedryczka, Natalia Sikora .

11 ,,GOSPODARKA TOWAROWA”
Maciej Praczyk, Natalia Sikora, Przemystaw Bayer, Ryszard Szymankiewicz, wszystkie

osoby zatrudnione na stanowisku le$niczowie, wszystkie osoby zatrudnione na
stanowisku podlesniczowie, Tomasz Kwiecinski, Rafal Byczynski, Monika Kizner,
Tomasz Lapka, Monika Pretkowska, Izabela Skorzybot, Marta Szewczyk, Agnieszka
Banaszak, Monika Wawrzyniak, Monika Krok-Adamska, bLukasz Zajac, Renata
Jedryczka.

II1 ,,FINANSE I KSIEGOWOSC
Urszula Rzepecka, Monika Kizner, Karolina Mazurek, Natalia Sikora, Renata Jedryczka.

IV ,, PLACE I KADRY”
Monika Kizner, Urszula Rzepecka, Wtadystaw Dominiak, Karolina Mazurek, Renata

Jedryczka.

V INFRASTRUKTURA
Przemystaw Bayer, Tomasz Lapka, Agnieszka Banaszak

VI ABSENCJE | DELEGACJE
Wiadystaw Dominiak, Karolina Mazurek, [zabela Skorzybot,
WYKAZ PRACOWNIKOW UPOWAZNIONYCH DO ZATWIERDZANIA DANYCH

PLANISTYCZNYCH I SPRAWOZDAN W SILPweb
Tomasz Kwiecinski, Ryszard Szymankiewicz, Monika Kizner, Urszula Rzepecka
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10.

11.

ONoGa~wWwNE

Zatgcznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Piaski

Wykaz stanowisk pracy i symboli literowych do postugiwania sie

w korespondencji w Nadle$nictwie Piaski

Nadles$niczy /N/
Zastegpca Nadlesniczego /Z/
Gtowny Ksiggowy /K/
Inzynier nadzoru (Obreb Ksigz, Piaski) /NN1/
Inzynier nadzoru (Obreb Rawicz, Piaski) /NN2/
Sekretarz Nadle$nictwa /S/
Stanowisko ds. pracowniczych /NP/
Posterunek strazy lesnej /NS/
e Straznik le$ny
Dziat gospodarki lesnej /ZG/
e Stanowisko ds. hodowli lasu /ZH/
Stanowisko ds. stanu posiadania /ZP/
Stanowisko ds. ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowej i towiectwa /ZO/
Stanowisko ds. marketingu i uzytkowania lasu /ZD/
Stanowisko ds. sprzedazy i obstugi klienta oraz nadzoru nad gospodarka lesna w
lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa /ZM/
e Stanowisko ds. Stanu posiadania i projektow zewnetrznych /ZZ//
e Le$niczy /ZL/
e Les$niczy ds. towieckich /ZL/
e Les$niczy ds. szkotkarstwa /ZS/
Dziat finansowo ksiggowy /KF/
e Stanowisko ds. finansowo ksiggowych
e Stanowisko ds. finansowo ksiggowych
[ ]
[ ]
D
[ ]
[ ]
[ ]

Stanowisko ds. finansowo ksiggowych
Stanowisko ds. finansowo ksiegowych

zial Administracyjno-gospodarczy SA
Stanowisko ds. administracyjno gospodarczych
Stanowisko ds. administracyjno gospodarczych
Stanowisko ds. administracyjno gospodarczych
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Zatgcznik nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Piaski

Wykaz pracownikéw Nadlesnictwa Piaski

Imie 1 Nazwisko

1. Tomasz Kwiecinski (N)

2. Ryszard Szymankiewicz (Z)
2.1. Agnieszka Wozniak
2.2. Rafat Byczynski
2.3.Monika Krok-Adamska
2.4 Monika Wawrzyniak
2.5. Marta Szewczyk

2.6 Lukasz Zajac

3. Monika Kizner (K)
3.1. Urszula Rzepecka
3.2 Karolina Mazurek
3.3. Natalia Sikora
3.4 Renata Jedryczka
4. Maciej Praczyk ~ (NN1)
5. Artur Poswiatowski (NN2)
6. Przemystaw Bayer (S)
6.1. Tomasz Lapka
6.2. Izabela Skorzybot
6.3. Agnieszka Banaszak
7. Whadystaw Dominiak (NP)
8. Marcin Witkowski (NS)
9.1. Cezary Rosiak

stanowisko

nadlesniczy

zastgpca nadle$niczego

spec. SL ds. hodowli lasu

st. spec. SL ds. stanu posiadania
instruktor techniczny

spec SL ds. marketingu i uzytkowania lasu
spec. SL ds. ochrony lasu, ochrony
przeciwpozarowej i lowiectwa

spec. SL ds. stanu posiadania i projektow
zewngtrznych

gléwny ksiggowy

st. ksiggowa

ksiegowa

st. ksiggowa

st. referent ds. ksiggowych

inzynier nadzoru

inzynier nadzoru

sekretarz nadlesnictwa

specjalista ds. administracji
specjalista ds. administracji
specjalista ds. administracji
specjalista ds. pracowniczych
komendant posterunku Strazy Le$nej

straznik lesny

Zatgcznik nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Piaski

Wykaz zastepstw stuzbowych



(poza lesnictwami)

Imie i Nazwisko osoby zastepowanej

Imie i Nazwisko osoby zastepujacej

Tomasz Kwiecinski

Ryszard Szymankiewicz

Ryszard Szymankiewicz

Maciej Praczyk

Monika Kizner

Urszula Rzepecka

Przemystaw Bayer

Tomasz Lapka

Maciej Praczyk

Artur Poswiatowski

Artur Poswiatowski

Maciej Praczyk

Marcin Witkowski

Cezary Rosiak

Cezary Rosiak Marcin Witkowski
Agnieszka Wozniak Marta Szewczyk
Rafal Byczynski Lukasz Zajac
Lukasz Zajac Rafat Byczynski
Monika Wawrzyniak Monika Krok-Adamska
Marta Szewczyk Agnieszka Wozniak

Monika Krok-Adamska

Monika Wawrzyniak

Renata Jedryczka

Karolina Mazurek

Karolina Mazurek

Renata Jedryczka

Natalia Sikora

Urszula Rzepecka

Urszula Rzepecka

Natalia Sikora

Wiadystaw Dominiak Izabela Skorzybot
Tomasz Lapka Agnieszka Banaszak
Izabela Skorzybdt Wiadystaw Dominiak/Agnieszka Banaszak
Agnieszka Banaszak Tomasz Lapka
Lesniczowie miejscowi podle$niczowie
Eugeniusz Wleklinski Andrzej Kowalski

Roman Weber

Bogdan Dolatowski

*w przypadku nieobecnosci osoby zastepujgcej bqdz juz zastepujgcej inng osobe Nadlesniczy wskazuje

inng osobe zastepujgcq danego pracownika
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Zatgcznik nr 7
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Piaski

Protokot
zdawczo / odbiorczy

z przekazania stanowiska

Wdniu ................. w Nadlesnictwie Piaski Pan/Pani ...........cccoocevevniirnienieinennnn, jako zdajacy,
2daje StaNOWISKO .......covviiieiiecee s ,a

Pan/Pani ........ccceveivvenueecieeieeieee, jako przejmujacy, dokonujg przekazania

STANOWISKA ...ttt re e wg stanu na

[ VATS) | RO

Przekazanie nastepuje w obecnos$ci bezposredniego przetozonego

PaNA/PANT ...t :
Przekazaniu podlegaja:

1. Wykaz spraw zatatwionych ( zgodnie z wykazem akt ).

2. Wykaz spraw do zatatwienia ( zgodnie z wykazem akt ).

3. Wykaz srodkéw trwatych i1 przedmiotéw w uzytkowaniu ewidencjonowanych.
4. Wykaz pozostalych materialéw i1 publikacji.

UWAGI:

Protokot zostat sporzadzony w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach:

. jeden dla zdajacego,

. jeden dla przyjmujacego,

. jeden dla nadlesnictwa (stanowisko ds. pracowniczych).

Zalaczniki do protokotu:

1. Wykaz spraw zatatwionych ( zgodnie z wykazem akt ).

2. Wykaz spraw do zalatwienia ( zgodnie z wykazem akt ).

3. Wykaz srodkow trwatych 1 przedmiotow w uzytkowaniu ewidencjonowanych.
4. Wykaz pozostatych materiatow 1 publikacji.

Na tym protokot zakonczono i1 podpisano:

zdajacy przyjmujacy

42



Wykaz spraw zatatwionych
(zgodnie z wykazem akt).

Zatgcznik nr 8
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesénictwa Piaski

Lp.

Znak sprawy

Sprawa (dotyczy)

Uwagi

zdajacy

w obecnosci
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przyjmujacy



Wykaz spraw do zatatwienia
(zgodnie z wykazem akt).

Zatgcznik nr 9
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Piaski

Lp.

Znak sprawy

Sprawa (dotyczy)

Uwagi

zdajacy

w obecnosci
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przyjmujacy



Zatgcznik nr 10
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Piaski

Wykaz srodkéw trwatych i przedmiotow w uzytkowaniu
zaewidencjonowanych.

Lp. Wyszczegdlnienie llos¢ Uwagi

zdajacy przyjmujacy

w obecnosci
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Zatgcznik nr 11
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Piaski

Wykaz pozostatych materiatow i publikacji

Lp.

Wyszczegblnienie

llos¢ Uwagi

zdajacy

przyjmujacy
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Zatgcznik nr 12



do Regulaminu Organizacyjnego
Nadles$nictwa Piaski

Protokot
zdawczo / odbiorczy
z przekazania stanowiska lesniczego

spisany W dnit .........oooiiiiiii W leSnictwie ...
wgstanuna dzien .........ooeviiiiiiiiiiiea . na podstawie zarzadzenia Nadle$niczego
Nadlesnictwa Piaski zdnia ......................... 1) S P

przekazujacy/zdajacy 1eSNICZY ....ooveii e
027241010 o
A8 077034 10 1] o) PP
dokonali przekazania agend 1 sktadnikow majatkowych wg zatgcznikow do protokotu jak
nizej:
1. Ogolny opis lasu wykaz powierzchni - wydruk SILP Web.
2. Wykaz posiadanych urzadzen towieckich , obiektow turystycznych , punktow
czerpania wody, baz sprzgtu ppoz. — wydruk SILP Web.
Wykaz laséw ochronnych wydruk SILP Web.
Wykaz stref ochronnych rzadkich gatunkéw zwierzat — wydruk SILP.
Wykaz stanowisk roslin chronionych — wydruk SILP Web.
Wykaz gruntéw ekonomicznych 1 dzierzawcoOw — roczne uzgodnienie gruntow
rolnych.
7. Zestawienie stopnia realizacji zadan gospodarczych — Zestawienie plan wykonanie
wszystkie pozycje - SILP Web
8. Zestawienie srodkow trwatych — arkusze inwentaryzacji.
9. Zestawienie pozostatych przedmiotow ewidencjonowanych - arkusze inwentaryzacji.
10. Zestawienie zapasow produktow drzewnych - arkusze inwentaryzacji.
11. Zestawienie zapasow produktow niedrzewnych — arkusze inwentaryzacji.
12. Wykaz drukow Scistego zarachowania (asygnariuszy, kwitdw wywozowych 1 plytek
do numeracji drewna) — arkusze inwentaryzacji.
13. Zestawienie instrukcji, broszur i pozostatej literatury — arkusze inwentaryzacji.

© 0k~ w

14. Zestawienie dokumentacji finansowej, protokotéw odbioru prac, wykazoéw robét,
whnioski gospodarcze, plan urzadzenia lasu, mapy, pieczatki itp. - wzor nr 1.

15. Wykaz upraw na terenie leSnictwa zatozonych od 20....r. do 20...r. — wydruk SILP
Web.

Protokoét sporzadzono w trzech egzemplarzach, z ktorych po jednym otrzymuja: przekazujacy,
przejmujacy, oraz Nadlesnictwo Piaski (stanowisko ds. pracowniczych).

Przekazujacy Przejmujacy
w obecnosci

Zatgcznik nr 13

47



do Regulaminu Organizacyjnego

Nadle$nictwa Piaski

Zestawienie dokumentacji finansowej, protokolow odbioru prac,
wykazow robét, wnioskow gospodarczych, plan urzadzenia lasu, map,

pieczatek itp.

Lp.

Wyszczegolnienie

Nr

dokumentu

Ilosé

Uwaygi

Przyjmujacy
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Zatgcznik nr 14



do Regulaminu Organizacyjnego
Nadles$nictwa Piaski

UMOWA
o wspolnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie

zawarta W dniu .ooeeevevecenecnneniienans pomigdzy Nadlesnictwem Piaski
reprezentowanym/-ng przez Tomasza Kwiecinskiego Nadlesniczego Nadlesnictwa Piaski ,
zwanym/-ng dalej Pracodawca,

= , zatrudnionym/-ng na stanowisku .............c.ceeeeueninns

1. Panem (Pania) .......cccooviiiiiiiiiie zatrudnionym/-ng na
stanowisku
.................................... , Zam
L

2. Panem (Panig) .........cooviiiiiiii zatrudnionym/-ng na
stanowisku
.................................... , Zam
L
Zwanymi dalej Pracownikami, o nastepujgcej tresci:

§ 1.

1. Zdniem................... 20.... R. Pracodawca powierza fgcznie Pracownikom na
podstawie inwentaryzacji mienie znajdujgce Sie W ...
wymienione w spisie inwentaryzacyjnym sporzgdzonym na
dzien ... 20....r. - arkusze spisowe od nr.............. do
(o] , ktére stanowig zatgcznik do niniejszej

umowy oraz mienie, ktére zostanie im powierzone przez Pracodawce w czasie
trwania umowy z obowigzkiem wyliczenia sie albo do zwrotu.

2. Strony os$wiadczajg, ze na przyjecie wspodlnej odpowiedzialnosci materialnej
wyrazili zgode wszyscy Pracownicy, bedgcy strong umowy.

3. Potwierdzeniem przejecia sktadnikow majgtkowych przez Pracownikow bedzie
ztozenie przez nich podpisbw na dokumencie stanowigcym dowdd
przekazania/przejecia sktadnikow majgtkowych. Dla udokumentowania
przejecia skfadnikow majgtkowych wymagane jest ziozenie podpisow
wszystkich Pracownikow bedgcych strong umowy.

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

§ 2.

W zwigzku z przyjeciem odpowiedzialnosci materialnej Pracownicy zobowiazuja sie do:
1. Sprawowania pieczy nad powierzonym mieniem i dotozenia nalezytej

starannosci przy wykonywaniu obowigzkow,

2. Zwrotu mienia albo rozliczenia sie z powierzonego mienia po rozwigzaniu
umowy oraz na kazde zgdanie Pracodawcy,

3. Wyroéwnania wszelkich szkéd spowodowanych zawinionym przez Pracownika
niedoborem w tym mieniu,

4. Przyjmowania i wydawania mienia zgodnie ze stanem faktycznym i wymagang
dokumentacja,
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5. Informowania pracodawcy w formie pisemnej o wszelkich zauwazonych

brakach oraz uchybieniach w zabezpieczeniu powierzonego mienia.
§ 3.

1. Pracownicy przyjmujg tgcznie wspdlng odpowiedzialnos¢ materialng za szkody
spowodowane niedoborem w powierzonym mieniu, o ktorym mowa w §1, z
obowigzkiem wyliczenia sie albo do zwrotu.

2. Warunkiem zwolnienia sie z tej odpowiedzialnoéci jest wykazanie, ze szkoda
powstata z przyczyn od nich niezaleznych.

3. Za szkody spowodowane powstaniem niedoboru w powierzonym mieniu
Pracownicy ponoszg odpowiedzialno§¢ w nastepujgcych czesciach
okreslonych procentowo od wartosci powstatej szkody:

a) Pan (Pani) ..., w wysokosci 50 procent,

b) Pan (Pani) ..o w wysokosci 50 procent.

§ 4.

W przypadku, gdy szkoda w calosci lub w czesci zostala spowodowana przez jednego z
Pracownikoéw, za calo$¢ szkody lub za odpowiednig jej czes¢ odpowiada tylko sprawca szkody.
5.

1.

Nieobecnos¢ Pracownika w pracy w okresie wynoszgcym 21 dni nie ma wptywu
na zakres jego odpowiedzialnosci. Jednak w razie przedtuzenia tej
nieobecnosci poza wymieniony okres strony przystgpig niezwitocznie lub
najpézniej w ciggu 7 dni od dnia uptywu tego okresu do przeprowadzenia
inwentaryzaciji.

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

§ 6.
Pracodawca moze rozwigzaC umowe w kazdym czasie ze skutkiem

natychmiastowym.

Wszelkie zmiany i uzupetnienia umowy wymagajg zachowania formy pisemnej
pod rygorem ich niewaznosci.

Umowa wygasa z chwilg rozwigzania stosunku pracy.

§7.

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

§8.
Umowe sporzadzono w .................. jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdego z
pracownikow i trzy dla pracodawcy.
Pracownicy: Pracodawca:
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Zatgcznik nr 15
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Piaski

Protokol czasowego przekazania - przejecia lesSnictwa

Przekazujacy (stanowisko, imig i NAZWISKO). ... uveenreeneteente et eaeeeiteeieeeneeeeneannas przekazal,
a Przyjmujacy (stanowisko, imig i NAZWISKO) .. .uuveenreenteeitteeteeieeeteeineeeeeanneennenns przyjat
W 0becnosci (stanowisko, iMic i NAZWISKO) . ... v v v vttt ettt ettt et e e e
reprezentujacego na podstawie upowaznienia z dnia ......... s Zn. spr......... ST
Nadlesniczego Nadlesnictwa Piaski agendy lesnictwa .............coooiiiiiiiiiiiiiiiii i

Szczegotowe dane dotyczace przekazania — przejecia zawierajg nastepujace zatgczniki do
niniejszego protokotu:
1. Wykaz zapasu produktow lesnych:
- materiaty drzewne
- materiaty niedrzewne tj. Zywica, nasiona, sadzonki, itp.

2. Wykaz przekazanej dokumentaciji:

3. Wykaz srodkoéw trwalych i nietrwatych przekazanych przejmujgcemu, koniecznych do
wykonywania zadan gospodarczych w danym okresie (rejestrator, numerator, itp.):

Protokot niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych po
jednym otrzymuja: Przekazujacy, Przyjmujacy, Nadle$nictwo Piaski.
Osoby biorace udziat w czynnos$ci przekazania — przejecia leSnictwa zgtosity nastepujace

Przekazanie obejmuje okres od dnia ..................... dodnia...........c....
Na tym protokoét zakonczono i1 po przeczytaniu podpisano:

Przekazujacy: Przyjmujacy:



Zatgcznik nr 15
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadles$nictwa Piaski

UMOWA

o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie

zawarta W dniu ........c.cceeeeneneee, 20......... r. pomigedzy

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe — Nadle$nictwo Piaski,
reprezentowanym/-ng przez

Nadles$niczego Nadlesnictwa Piaski Tomasza Kwiecinskiego

zwanym/-ng dalej Pracodawca,

USSR , zatrudnionym/-ng na stanowisku

zwanym/-ng dalej Pracownikiem.

§1.

1 Z dniem ..o 20....r. Pracownik przyjmuje odpowiedzialnos¢
materialng za mienie Pracodawcy powierzone mu z obowigzkiem zwrotu albo do
wyliczenia si¢, wymienione w zalaczniku do niniejszej umowy, oraz mienie, ktore
zostanie mu powierzone w czasie trwania umowy z obowigzkiem zwrotu albo do
wyliczenia sie.

2. Potwierdzeniem przejecia sktadnikéw majatkowych przez Pracownika bedzie zlozenie
przez niego podpisu na dokumencie stanowigcym dowdd przekazania/przejecia
sktadnikow majatkowych.

3 Strony przyjmuja, iz potwierdzenie podpisem przejecia sktadnikow majatkowych przez
Pracownika, stanowi¢ bedzie przejecie sktadnikow z obowigzkiem wyliczenia si¢ albo
do zwrotu.

§2.

W zwiazku z przyjeciem odpowiedzialnosci materialnej Pracownik zobowiazuje si¢ do:

1) sprawowania pieczy nad powierzonym mieniem i dotozenia nalezytej staranno$ci
przy wykonywaniu obowigzkow,

2) zwrotu mienia albo rozliczenia si¢ z powierzonego mienia po rozwigzaniu Umowy
oraz na kazde zadanie Pracodawcy,

3) wyrownania wszelkich szkoéd spowodowanych zawinionym przez
Pracownika niedoborem w tym mieniu,

4) przyjmowania i wydawania mienia zgodnie ze stanem faktycznym i wymagang
dokumentacja,

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

§ 3.
1. Pracownik odpowiada za szkode w powierzonym mieniu w petnej wysokosci.

2. Warunkiem zwolnienia si¢ z tej odpowiedzialno$ci jest wykazanie przez Pracownika,
ze szkoda powstala z przyczyn od niego niezaleznych.

§ 4.
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1. Pracodawca moze rozwigza¢ umowe w kazdym czasie ze skutkiem natychmiastowym.

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

3. Umowa wygasa z chwilg rozwigzania stosunku pracy.

§ 3.

W sprawach nieuregulowanych w umowa majg zastosowanie przepisy ar. 124 i 125 Kodeksu
pracy i rozporzadzenia W sprawie warunkoéw odpowiedzialnos$ci materialnej pracownikow za
szkode w powierzonym mieniu.

§ 6.

Umoweg sporzadzono w czterech jednobrzmiacych egzemplarzach, jeden dla pracownika 1
trzy dla pracodawcy.

Pracownik: Pracodawca:
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