ZARZADZENIE NR 19/2025
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA TRZCIANKA
z dnia 8 kwietnia 2025 r.
w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa

Trzcianka”

NK.012.5.2025

Na podstawie art. 35 ust. 1 Ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r. (Dz. U.
z 2024 r. poz. 530 z p6zn. zm) oraz § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w
sprawie nadania statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe
oraz Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12
grudnia 2012 roku w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictw
(zmienionego Zarzgdzeniem nr 36 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z
dnia 19 pazdziernika 2017 r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego

nadlesnictw) zarzgdzam, co nastepuije:

§1
Wprowadzam w zycie ,Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Trzcianka”

wraz z zatgcznikami — stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§2
Z dniem wejScia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzgdzenie
nr 5/2025 Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzcianka z dnia 29 stycznia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Trzcianka”.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu podpisania.



Zatgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 19/2025
z dnia 08.04.2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA TRZCIANKA



|. Postanowienia ogoine.

§ 1

Regulamin organizacyjny nadlesnictwa, zwany dalej ,regulaminem”, ustala:

1. Postanowienia ogdlne dotyczgce zasad funkcjonowania i zadan nadlesnictwa.
2. Zakresy zadan komédrek organizacyjnych.

3. Strukture organizacyjng nadlesnictwa.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu Ustawy o lasach.

2. Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych.

3. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych.

4. Regionalnej Dyrekcji Laséow Panstwowych lub RDLP — nalezy przez to
rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowychw Pile.

5. Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadlesnictwa
Trzcianka.

6. Nadlesnictwie lub N-ctwo - nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo
Trzcianka.

7. Komorce organizacyjnej nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ dziat,
lesnictwo, szkotke lub wydzielone stanowisko pracy w nadlesnictwie.

8. Oswiadczeniu woli w nadlesnictwie - kazde, z zastrzezeniem wyjgtkow
przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez nadlesniczego lub
przez inne osoby dziatajgce w jego imieniu w ramach dokonywanych
czynnosci prawnych, ktore w sposob dostateczny ujawnig zamiar (woli)
nadlesniczego lub osob dziatajgcych w jego imieniu.

9. Nadzorze w nadlesnictwie - nalezy przez to rozumieé¢ kontrolowanie
przez nadlesniczego komorek organizacyjnych nadlesnictwa, a takze w
granicach prawa - innych osob fizycznych, podmiotéw i jednostek wraz z
mozliwoscig wigzagcego wptywania na te osoby, jednostki i podmioty.

10.Kompetencji pracownika nadlesnictwa - nalezy przez to rozumie¢ prawo
pracownika nadlesnictwa do sktadania oswiadczen woli w procesie zarzadzania
mieniem nadlesnictwa w przypisanym mu z mocy regulaminu obszarze zadan,
pod warunkiem posiadania umocowania ustawowego Ilub posiadania
petnomocnictw, zzastrzezeniem zachowania procedur i regut (w tym ograniczen)
wynikajgcych z przepiséw prawa lub w/w petnomocnictw.

11.SILP - nalezy rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych,

12.BIPLP — nalezy rozumie¢ Biuletyn Informaciji Publicznej Laséw Panstwowych.

13.BIP NDL - nalezy rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Nadlesnictwa.

14. SWIP — System Wewnetrznej Informacji Prawne;j.

15.EZD - nalezy rozumieC jako system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg.

16. Statut PGL LP — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe.



§3

. Nadle$nictwo dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
(tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 530 z pdzniejszymi zmianami), aktow
wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnosci Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18
maja 1994 r.

. Nadlesnictwo jest podstawowg jednostkg organizacyjng Lasow Panstwowych nie
posiadajgcg osobowosci prawnej, reprezentujgcg Skarb Panstwa w zakresie
zarzgdzanego mienia.

. W sprawach nieokreslonych jednoznacznie regulaminem, zastosowanie majg inne
wewnetrzne akty prawne nadlesnictwa lub jednostek nadrzednych, a takze ogdlnie
obowigzujgce akty prawa branzowego i powszechnego.

. Nadlesnictwo jest jednostkg podlegta RDLP — jako jednostce podlegtej militaryzacji.
. Nadle$nictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji.

Il. Organizacja wewnetrzna.

§4

1. Strukture nadlesnictwa stanowig:
a) biuro nadlesnictwa,

b) lesnictwa,

c) gospodarstwo szkotkarskie.

2. W skiad biura Nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komaorki organizacyjne:
1) dazialy:
a) gospodarki lesnej (ZG) - kierowany przez Zastepce nadlesniczego (2),
b) finansowo-ksiegowy (KF) - kierowany przez Gtéwnego ksiegowego (K),
¢) administracyjno-gospodarczy (SA) - kierowany przez Sekretarza (S),
d) Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez Starszego straznika
leSnego — p.f. Komendanta Posterunku Strazy Lesne;j.

2) samodzielne stanowiska pracy:
a) Inzynier nadzoru (NN1), (NN2),
b) Stanowisko ds. pracowniczych (NK),
c) Stanowisko ds. informatyki (NA).

. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Trzcianka przedstawia zatgcznik
nr 1 Regulaminu Organizacyjnego.

. llos¢ etatéw dla poszczegolnych komdrek organizacyjnych ustala nadlesniczy
w ramach ogoélnego limitu zatrudnienia okre$lonego w planie finansowo -
gospodarczym nadlesnictwa na dany rok, zatwierdzonym przez Dyrektora.

§5

. Nadlesniczemu bezposrednio podlegaja:
a) Zastepca nadlesniczego (2),
b) Inzynier nadzoru (NN1),



c) Inzynier nadzoru (NN2),
d) Gtowny ksiegowy (K),
d) Sekretarz (S),
e) Starszy straznik lesny — p.f. Komendanta Posterunku Strazy Lesnej (NS),
f) Starszy specjalista ds. pracowniczych (NK),
g) Starszy specjalista SL ds. informatyki (NA).
Zastepcy nadlesniczego (Z) bezposrednio podlegaja:
a) dziat gospodarki lesnej (ZG),
b) lesnictwa (ZL),
c) gospodarstwo szkotkarskie (ZS).
3. Gtéwnemu ksiegowemu (K) bezposrednio podlega:
a) dziat finansowo — ksiegowy (KF).
4. Sekretarzowi (S) bezposrednio podlega:
a) dziat administracyjno — gospodarczy (SA).

§6

1. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze w ramach dziatobw pracy podlegajg
bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

2. Lesniczowie, lesniczy szkotkarz podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego,
zas podlesniczowie i inni pracownicy przydzieleni do pracy w danym le$nictwie,
szkoétce lesnej — lesniczemu.

3. Straznik lesny podlega bezposrednio starszemu straznikowi lesSnemu -
komendantowi posterunku strazy lesnej.

4. Stazysta podlega opiekunowi, ktérego wyznacza nadlesniczy.

5. Kazdy pracownik nadle$nictwa podlega tylko jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktéorym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie.

6. Pracownik w zakresie przypisanych obowigzkéw wykonuje réwniez polecenia
innego pracownika, ktéremu przypisano nadzér nad tymi obowigzkami.

7. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonac¢, zawiadamiajgc o tym —w miare mozliwosci jeszcze przed
jego wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.

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

9. 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.

N

lll. Zakres zadan poszczegdlnych stanowisk pracy i komérek organizacyjnych.

§7

1. Nadlesniczy (N) kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Pile.



3. Nadlesniczy wydaje =zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
nadlesnictwa, w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuie regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

4. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

5. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okres$lonych przez niego sprawach.

6. W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa Kkieruje zastepca
nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.

7. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci nadlesniczego wynikajg z art. 35 ustawy
o0 lasach oraz § 22-24 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe.

8. Zadania i obowigzki nadlesniczego w zakresie realizacji zadan obronnych:

a) jest kierownikiem pododdziatu jednostki przewidzianej do militaryzacji,

b) kieruje wykonywaniem zadan obronnych w nadle$nictwie,

c) odpowiada za przygotowanie nadlesnictwa w okresie pokoju do dziatania
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie

wojny oraz za stworzenie warunkdw organizacyjnych i technicznych
niezbednych do realizacji zadan obronnych w nadlesnictwie.
§8

Zastepca nadlesniczego (Z) wykonuje zadania i odpowiada za catoksztatt spraw
z zakresu zagospodarowania lasu.
Do obowigzkéw zastepcy nadlesniczego nalezy w szczegdlnosci:
a) organizacja pracy podleglych mu komodrek i pracownikédw w sposéb
gwarantujgcy prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan,
b) nadzér nad prawidtowg, rzeczowg i finansowg ewidencjg w SILP zdarzeh
gospodarczych z zakresu gospodarki lesnej,
C) organizowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikdw majgtkowych,
d) realizacja obowigzujgcego planu urzgdzania lasu,
e) organizowanie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem lasu i skutecznej jego
ochrony przed szkodnikami ze strony czynnikbw biotycznych i abiotycznych,
f) formutowanie wnioskow na dostawy i ustugi w trybie zaméwien publicznych,
g) nadzor nad przestrzeganiem warunkow koniecznych do uzyskania i utrzymania
certyfikatéw prawidiowej gospodarki lesnej,
h) prowadzenie kontroli wewnetrznej funkcjonalnej,
i) opracowywanie projektow, przepisbw wewnetrznych wydawanych przez
nadlesniczego, dotyczacych gospodarki lesnej,
j) dokonywanie akceptacji i zatwierdzania sprawozdan w SILPWeb zwigzanych
merytorycznie z dziatalnoscig kierowanego dziatu.
k) organizowanie i prowadzenie obrotu i sprzedazy drewna oraz produktow
niedrzewnych (obrét materiatowy).

§9

Dziat gospodarki lesnej (ZG) kierowany przez zastepce nadlesniczego. Do zadan
dziatu w szczegolnosci nalezy:

a) realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu,
zadrzewien, ochrony lasu w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody,
zagospodarowania, towiectwa, stanu posiadania, Lesnej Mapy Numerycznej,
edukacji przyrodniczo-lesnej,



b) prowadzi e-rejestr gruntéw oraz aplikacje KZN,

c) ewidencja lasow i gruntow oraz ich udostepnianie i wyliczenie podatku,

d) nadzér realizacji zadan zwigzanych 2z prowadzeniem gospodarki lesnej
w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym
przez kierownika urzedu administracji publicznej),

e) kontrola merytoryczna i funkcjonalna w zakresie okreslonym obowigzujgcym
regulaminem kontroli,

f) realizacja zadan z zakresu uzytkowania i urzgdzania lasu,

g) nadzorowanie i prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg drewna
(fakturowanie, realizacja uméw), obro6t materiatowy,

h) sporzadzanie i realizacja uméw na sprzedaz drewna,

i) obstuga elektronicznych systemoéw sprzedazy drewna,

J) rozliczanie zawartych umow na dostawy drewna w SILP,

K) pemienie funkcji rzecznika prasowego przez pracownika dziatu,

[) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarkg fowiecka,

m) obstuga urzadzenia GNSS i przygotowywanie materiatdbw do wprowadzania
do mapy numerycznej w tym zakresie.

n) pracownik dziatu koordynuje sprawy zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci
Regionalnego Osrodka Edukacji Le$nej ,Bukéwka”. Zadaniem pracownika jest
prowadzenie edukacji leSnej i wspodtpraca w tym zakresie ze szkotami
wszystkich szczebli.

§ 10

1. Lesniczy - kieruje lesnictwem. Odpowiedzialny jest za catoksztait spraw

zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w le$nictwach, z ochrong przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem. Podlega bezposrednio zastepcy
nadlesniczego.

Szczegoétowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej le$niczego okresla
zakres czynnosci.

. Lesniczy szkoétkarz samodzielnie kieruje szkotkg. Prowadzi catoksztatt spraw
techniczno — gospodarczych w zakresie szkotkarstwa, nasiennictwa i selekciji.
Podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu.
Szkdtka jest dziatem wyodrebnionym o charakterze gospodarstwa, przeznaczonym
do produkcji materiatu sadzeniowego na wiasne potrzeby i do sprzedazy. LeSniczy
wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktéry mu bezposrednio
podlega.

Szczegbétowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego
szkotkarza okresla zakres czynnosci.

. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go specjalista ds. hodowli lasu.
Przekazanie lesnictwa odbywa sie na zasadach okreslonych zarzgdzeniem
nadlesniczego.

. Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie
tacznego powierzenia mienia, uregulowanego umowg o wspoétodpowiedzialnosci,
zwartg na pismie przez pracodawce, lesniczego i podlesniczego, okreslajgcg zakres
odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikow.



5. Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.

Wy

konuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego

zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.
Podle$niczy zastepuje lesniczego podczas jego nieobecno$ci na podstawie
tacznego powierzenia mienia.

Szczegbtowy zakres obowigzkoéw i odpowiedzialno$ci stuzbowej podlesniczego
okresla zakres czynnosci.

§ 11

Gtéwny ksiegowy (K) odpowiada za catoksztatt spraw w zakresie ksiegowosci,
finanséw, planowania finansowo-gospodarczego, analiz, sprawozdawczosci oraz
organizacje i sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych
nadlesnictwa. Do obowigzkow gtownego ksiegowego nalezy rowniez:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

Dziat
zadan
a)

b)

c)
d)
€)

f)
9)
h)

znajomosc¢ i stosowanie obowigzujgcego systemu podatkowego,

sporzgdzanie regulaminu kontroli wewnetrznej nadlesnictwa oraz obiegu
dokumentoéw,

terminowe egzekwowanie nalezno$ci i regulowanie zobowigzan,

akceptacja i zatwierdzanie sprawozdan w SILPWeb zwigzanych merytorycznie
z dziatalnoscig kierowanego dziatu,

organizowanie pracy podlegtych mu pracownikbw zgodnie z przyjetymi
zakresami czynno$ci,

sporzgdzanie planéw finansowo-gospodarczych i analiz.

§ 12

Finansowo — Ksiegowy (KF) - kierowany przez gtéwnego ksiegowego. Do
dziatu w szczegolnosci nalezy:

wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych
gospodarki finansowej nadlesnictwa,

kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa,

windykacja wszystkich naleznosci,

prowadzenie kasy nadlesnictwa,

naliczanie ptac pracownikow nadlesnictwa,

zajmowanie sie kontrolg formalnorachunkowg, analizg i sprawozdawczoscig
finansowo — ksiegowa,

prowadzenie  ksigg rachunkowych zgodnie z przepisami ustawy
o rachunkowosci,

sprawozdawczo$¢ finansowo-ksiegowa.

§ 13

Sekretarz (S) jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugag

admin

istracyjng nadlesnictwa oraz prowadzeniem spraw inwestycyjno-remontowych,

zamoéwieniami publicznymi. Do obowigzkéw sekretarza nalezy:

a)
b)

c)

prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z ubezpieczeniem majgtkowym
nadlesnictwa,

prowadzenie catoksztattu dokumentacji dotyczacej ruchu s$rodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych tj. OT, PT, LT, MT w systemie SILP,
prowadzenie na biezgco dokumentacji dotyczgcej samochoddéw prywatnych
uzywanych do celéw stuzbowych.



d)

f)

9)

Dziat

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej udzielanych pozyczek samochodowych.
akceptacja i zatwierdzanie sprawozdan w SILPWeb zwigzanych merytorycznie
Z dziatalnoscig kierowanego dziatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem dotacji z zewnetrznych zrédet
finansowania,

organizacja pracy podlegtych mu pracownikéw.

§ 14

Administracyjno — Gospodarczy (SA) - kierowany przez sekretarza. Do zadan

dziatu w szczegolno$ci nalezy realizacja zadan wynikajgcych z catoksztattu zagadnien
obejmujgcych petng obstuge administracyjng nadlesnictwa:

a)

b)

c)
d)

€)
f)
9)

h)
)

)
k)

prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa, zaopatrzeniem,
remontami, zakupami oraz budowg Srodkéw trwatych infrastruktury
nadlesnictwa,

transport i jego ewidencja,

umowy dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i przynaleznych budowli,
podatki lokalne (przygotowanie danych do deklaracji podatkowych
i sporzadzenie deklaracji),

organizacja i realizacja zamowien publicznych,

koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,
prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg skfadnikbw majgtkowych
nadlesnictwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami oraz ubezpieczeniem
nadlesnictwa,

prowadzenie magazynu i gospodarki materiatowej oraz dokumentacji z tym
Zwigzanej,

zaopatrzenie i zaméwienia publiczne,

prowadzenie archiwum nadlesnictwa.

§ 15

Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez starszego straznika lesnego
petnigcego funkcje komendanta lub straznika lesnego bezposrednio podlegajgcego

nadle

Sniczemu, ktory petni funkcje komendanta posterunku. Do zadan Posterunku w

szczegolnosci nalezy:

a)
b)
c)

d)
e)

=

prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
lesnym,

zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczeh w zakresie szkodnictwa
leSnego i sporzgdzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

nadzorowanie pracy podlegtego straznika lesnego,

prowadzenie magazynu broni,

prowadzi sprawy zwigzane z zakresem obronnosci i spraw niejawnych.

Starszy straznik lesny prowadzi sprawy z zakresu obronnosci.

2. Starszy straznik lesny jest kierownikiem oddziatu kancelarii niejawne;.

§ 16

Inzynier nadzoru NN1 - podlegly bezposrednio nadlesniczemu do zadah ktérego
w szczegolnosci nalezy:

a)

prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez
nadlesniczego,
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b) wspotpracuje z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie,
C) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.
d) kontrola terenowa wykonywanych ustug we wskazanych lesnictwach.
Inzynier nadzoru (NN1) odpowiedzialny jest za koordynacje spraw zwigzanych

z Ochrong Danych Osobowych i w tym zakresie podlega bezposrednio
Nadle$niczemu.

Funkcje w zakresie zadan Inspektora Ochrony Danych powierzono, na czas trwania
stosownej umowy podmiotowi zewnetrznemu.

Inzynier nadzoru NN2 - podlegly bezposrednio nadlesniczemu do zadan, ktérego
w szczegolnosci nalezy:
a) prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez
nadlesniczego,
b) wspoipracuje z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie,
C) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjiowaniem lub wdrazaniem innowacji.
d) kontrola terenowa wykonywanych ustug we wskazanych lesnictwach.
Ponadto do obowigzkéow Inzyniera Nadzoru NN2 nalezg sprawy dotyczgce
bezpieczenstwa i higieny pracy na terenie nadle$nictwa - prowadzenie spraw
dotyczacych bezpieczenstwa [ higieny pracy wynikajgcych
z Rozporzgdzenia Rady Ministréow z dnia 02.09.1997 r. w sprawie stuzby BHP
(Dz. U. nr 109 poz. 704 z 1997 r. z poz. zm.) oraz Kodeksu pracy.
Inzynier nadzoru podlega w tym zakresie bezposrednio nadlesniczemu.

§ 17

Stanowisko ds. pracowniczych (NK) prowadzi cafoksztatt spraw pracowniczych
w rozumieniu kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan
prawnych obowigzujgcych w tym zakresie, a w szczegolnosci:

a) prowadzi ewidencje pracowniczg,

b) prowadzi dokumentacje pracownicza,

c) organizuje i koordynuje szkolenia pracownikéw,

d) prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniami dodatkowymi oraz sprawy

zZwigzane z ptacami w swoim zakresie,

e) prowadzi obstuge spraw zwigzanych z ZFSS,

f) wystawia legitymacje stuzbowe i prowadzi rejestr wydanych legitymacii,

g) prowadzi sprawy zwigzane z przebiegiem zatrudnienia.

§18

Stanowisko ds. informatyki (NA) prowadzi catoksztait prac zwigzanych z obstugg
informatyczng nadlesnictwa, a w szczegdlnosci:

a) jest administratorem systemu informatycznego,

b) prowadzi catos¢ zagadnien zwigzanych z utrzymaniem  spojnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, wewnetrznej sieci
informatycznej oraz stanowisk komputerowych, sprzetu informatycznego oraz
urzadzen peryferyjnych w lesnictwach i biurze nadlesnictwa,

c) administruje strong internetowg nadlesnictwa, BIP oraz SWIP, a takze inne
portale internetowe.



IV. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa.
§ 19

1. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnos$ci, ktory
zatwierdza nadles$niczy a pracownik potwierdza swoim podpisem.

2. Kazdy pracownik podczas swojej nieobecnosci jest zastepowany przez innego
pracownika zgodnie =z aktualnym, zatwierdzonym przez nadlesniczego
wykazem zastepstw.

§ 20

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa ponosi osobistg odpowiedzialnos¢ przed
bezposrednim przetozonym za realizacje powierzonych mu zadan, a w
szczegolnosci za terminowe i kompleksowe zatatwienie kazdej sprawy, réwniez
wymagajgcej wspoétpracy z innymi osobami lub komérkami organizacyjnymi.

2. Kierownicy dziatbw i samodzielne stanowiska pracy posiadajg z mocy
zajmowanego stanowiska upowaznienia do poswiadczania ,zgodnosci Kkopii
z oryginatem”. Pozostali pracownicy jesli zajdzie taka potrzeba, muszg posiadac
odrebne upowaznienia w tym zakresie.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych organizujg, nadzorujg oraz koordynujg
prace podlegtych im komérek organizacyjnych nadlesnictwa oraz dbajg
0 podnoszenie sprawnosci funkcjonalnej tych komoérek poprzez:

a) ustalenie szczegdétowego zakresu czynnoSci i uprawnien, szczegolowej
organizacji, trybu dziatania podlegtych pracownikow,

b) przydzielania zadan do wykonania, w tym ustalanie, wskazywanie lub
sugerowanie sposobdw rozwigzania poszczegolnych spraw,

c) kontrolowanie terminowosci  zatatwiania poszczegolnych spraw
i realizowanie poszczegoélnych przedsiewziec,

d) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie, zadan o szczegdlnym
stopniu zlozonoéci i pilnosci,

e) kontrolowanie witasciwego wykorzystania czasu pracy przez podlegtych
pracownikow,

f) koordynowanie oraz wnioskowanie w sprawach kadrowych bezposrednio
podlegtych pracownikéw, dotyczgcych udzielania urlopéw, nagradzania,
karania i innych,

g) zgtaszanie nadlesniczemu wnioskOw w sprawie usprawnienia organizacji
pracy i jej podziatu, poprawy warunkow pracy i innych czynnikbw majgcych
wptyw na jakos¢ i efekty pracy,

h) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

4. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sa:

a) znac¢ i przestrzegaC przepisy ogolne obowigzujgce oraz wewnetrzne akty
prawne zwigzane z zakresem swoich kompetencji, a w szczegdlnosSci
dotyczgce tajemnicy stuzbowe, informacji niejawnych, BHP i ochrony
przeciwpozarowej,

b) do przestrzegania zasad i procedur obowigzujgcych przy przetwarzaniu
i wykorzystywaniu danych osobowych, okreslonych w obowigzujgce;j
,Polityce bezpieczenstwa danych osobowych”,
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c) do przeciwdziatania szkodnictwu lesnemu, nalezytej dbatosci o mienie
nadlesnictwa i interes Skarbu Panstwa.

§ 21

. Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem — przejeciem wszystkich stanowisk
nalezy sporzadzi¢ protokot, podpisany przez przekazujgcego i przejmujgcego
oraz wiasciwego przetozonego i zatwierdzony przez nadle$niczego, a takze
przekaza¢ majatek na podstawie inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej.

. Kazdy pracownik ma obowigzek wykonywania natozonych zadan wg zasad
gospodarnosci z poszanowaniem czasu pracy, srodkow produkcji i materiatow.

§ 22

. Czynnosci  kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie  spraw, akceptowanie, podpisywanie,
udostepnianie pism i dokumentéw, wykonywane sg w systemie Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) zgodnie z obowigzujgcymi procedurami
wprowadzonymi zarzgdzeniem nadlesniczego.

. Cala korespondencja wychodzgca na zewnagtrz podpisywana jest
jednoosobowo przez nadlesniczego z wyjgtkiem pism i dokumentéw, ktore
z mocy innych przepiséw wymagajg podpisow dwdch uprawnionych osob.

§ 23

. Zadania zwigzane z obstugg prawng nadles$nictwa wykonuje w ramach umowy
podmiot zewnetrzny.

. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa, dziatajgc w uzgodnieniu ze swoim
przetozonym mogg zasiega¢ w sprawach stuzbowych opinii prawnych
u obstugujgcych nadlesnictwo radcéw prawnych.

§ 24

. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegolnych dziatow i stanowisk pracy okresla ,Regulamin kontroli
wewnetrznej w Nadlesnictwie Trzcianka”, wprowadzony zarzgdzeniem.

. Czas oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla obowigzujgcy
,Regulamin pracy Nadle$nictwa Trzcianka”, opracowany i uaktualniany przez
specjaliste ds. pracowniczych a zatwierdzany przez nadlesniczego.

§ 25

. Do udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej i wykonywania czynnosci
w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikdw wykonujg
pracownicy wyznaczeni przez nadlesniczego.

. Skargi i wnioski wptywajgce do nadlesnictwa przyjmuje, ewidencjonuje
i przekazuje do dalszego rozpatrzenia specjalista ds. administracyjnych zgodnie
z dekretacjg nadlesniczego.

. W sprawach skarg i wnioskow, nadlesniczy przyjmuje w kazdy poniedziatek
w godzinach od 11% do 15%. Termin przyje¢ podaje sie do wiadomosci poprzez
wywieszenie na tablicy ogtoszen oraz informacji zamieszczonej w BIP.
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4. Z dniem objecia nadlesnictwa militaryzacjg regulamin traci moc prawng a w zycie
wchodzi regulamin jednostki zmilitaryzowanej.

V. Postanowienia koncowe.
§ 26

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien niniejszego
regulaminu rozstrzyga nadlesniczy.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie
ogolne przepisy prawa, w tym Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks
Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy wewngtrzbranzowe
zwiaszcza Statut PGL LP oraz Ustawa o Lasach.

3. Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

a) schemat organizacyjny nadlesnictwa — zatgcznik nr 1,
b) wykaz lesnictw — zatgcznik nr 2,
¢) wykaz osob uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL — zatgcznik nr 3.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu
Organizacyjnego
Nadlesnictwa Trzcianka

Sekretarz

Dziat Administracyjno -
Gospodarczy

N
NN1 Inzynier Nadzoru z Zastepca Nadlesniczego Gléwny Ksiegowy
Inzynier Nadzoru . S Dziat Finansowo -
NN2 Stanowisko ds. BHP G Dziat Gospodarki Le$nej KF Ksiegowy SA
NK | Stanowisko ds. Pracowniczych ZS Szkétka Gospodarcza
NA Stanowisko ds. Informatyki ZL Lesnictwa
NS | St. straznik leSny Komendant PSL

NS

Straznik Lesny




Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Trzcianka

Wykaz lesnictw Nadlesnictwa Trzcianka
z okresleniem ich powierzchni i siedziby

Powierzchnia

Lp.| Nazwa lesnictwa | lesnictwa w ha Oddziat Siedziba

1. |Wrzaca 1 858,14 298g ul. Ogrodowa 2, 64-980 Trzcianka
2. |Kochanéwka 1877,01 298g ul. Ogrodowa 2, 64-980 Trzcianka
3. [Jeziorki 1 855,86 125d Niekursko, Poznanska 44, 64-980 Trzcianka
4. |Bukowiec 1742,36 298g ul. Ogrodowa 2, 64-980 Trzcianka
5. |Teresa 1916,99 298¢ ul. Ogrodowa 2, 64-980 Trzcianka
6. [Ogorzate 1841,89 298g ul. Ogrodowa 2, 64-980 Trzcianka
7. |Rychlik 1921,36 208 h Przyteg 7, 64-980 Trzcianka

8. |Lipinki 1946,51 208 h Przyteg 7, 64-980 Trzcianka

9. |[Karcze 1 918,95 587 i Gornica 35, 64-980 Trzcian ka
10. |Radosiew 1 900,43 298g ul. Ogrodowa 2, 64-980 Trzcianka
11. |Jedrzejewo 1987,61 730 h Srednica 51, 64-700 Czarnkéw
12. |Srednica 1 739,96 776 d Srednica 21, 64-700 Czarnkéw

Nadlesnictwo ogotem 22 507,07 ha




Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Trzcianka

WYKAZ 0SOB UPOWAZNIONYCH PRZEZ NADLESNICZEGO
DO STOSOWANIA FUNKCJI ,,GLOBAL” W SILP
W NADLESNICTWIE TRZCIANKA

1. PRACOWNICY BIURA
1) Zidtkowska Aleksandra
2) Szczepanska Matgorzata
3) Witulska Mariola
4) Drzewiecki Konrad
5) Gracon Renata
6) tawniczek Arleta
7) Witkowski Tomasz
8) Herba Dawid
9) Komarnicka Paulina
10) Ksiezak Kamila
11) Mikotajczyk Kamila
12) Wawrzyniak Agnieszka
13) Gostotek Monika
14) Koscielnik Aleksandra
15) Majchrzycka Monika
16) Swiatnicki Jakub
17) Bartol Monika
18) Danilewicz Mariusz
19) Domagata Dawid
20) Drzewiecka Marta
21) Herba Karolina
22) Rapke Natalia
23) Satachub Bartosz
24) Majewski Marcin



2. PRACOWNICY TERENOWI

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)

Adam Patynowski
Hubert Strzelecki
Janusz Wojtysiak
Maciej taniewski
Robert Domagata
Dariusz Habet
Andrzej Wicher

Piotr Gutsche

Jakub Michalczyk
Radostaw Klimczak
Krzysztof Rogas
Mateusz Disterheft
Patryk Softysiak
Jacek Mierzejewski
Marek Wardak
Bogdan Wozniak
Radostaw Pokrywczynski
Rafat Mackowiak
Przemystaw Borzdynski
Maciej Matela
Krzysztof Raczkowski
Krystian Tectaw
Kacper Neuman
Andrzej Glapinski
Mirostaw Tectaw

Lehwark Emil
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