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POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Ko$cian, zwany dalej Regulaminem, ustala

szczego6towqg strukture organizacyjna, zasady funkcjonowania oraz zakresy zadan

komorek organizacyjnych Nadlesnictwa Koscian.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

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

RDLP - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Laséw Paristwowych -
Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych.

ZOL - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Lasow Paristwowych -
Zespot Ochrony Lasu.

Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumieé¢ jednostke organizacyjng Lasow

Panstwowych — Nadles$nictwo Koécian.

5. Nadle$niczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadle$nictwa Koscian.

Komoérce organizacyjnej nadle$nictwa — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub
samodzielne stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjne;j
nadle$nictwa.

Stanowisku pracy — nalezy przez to rozumieé¢ podstawowy element struktury
organizacyjnej, charakteryzujacy sie wyodrebnionym zakresem czynno$ci.
Lesnictwie — nalezy przez to rozumiec le$nictwa wchodzgce w sktad Nadle$nictwa
Koscian, w tym Gospodarstwo Szkotkarskie Racot.

Oswiadczenie woli w nadle$nictwie — kazde z zastrzezeniem wyjgtkow
przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez nadlesniczego lub przez
inne osoby dziatajgce w jego imieniu w ramach dokonywanych czynnosci
prawnych, ktére w sposob dostateczny ujawnia zamiar (wole) nadle$niczego lub

0so6b dziatajgcych w jego imieniu.

10.Nadzorze w nadle$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ kontrolowanie przez

nadlesniczego, zastepce nadle$niczego, gtdbwnego ksiegowego i inzyniera

nadzoru oraz sekretarza nadle$nictwa, podlegtych im komoérek organizacyjnych



1.

z mozliwo$cig merytorycznego korygowania ich czynno$ci na mocy i w granicach
dopuszczonych prawem nie ingerujac przy tym w zakres kompetencji innych osob
zatrudnionych w nadle$nictwie.

11.Kompetencji pracownika nadleénictwa — nalezy przez to rozumie¢ prawo
pracownika Nadle$nictwa Koscian do skiadania o$wiadczen woli w procesie
zarzgdzania mieniem nadle$nictwa w przypisanym mu z mocy regulaminu
obszarze zadan, pod warunkiem posiadania umocowania ustawowego lub
posiadania petnomocnictw z zastrzezeniem zachowania procedur i regut (w tym
ograniczen) wynikajgcych z przepiséw prawa oraz w/w petnomocnictw.

12.Zaktadowej dziatalnosci bytowej w Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumiec
Swiadczenia na rzecz pracownikow okreslone w Ponadzaktadowym Uktadzie
Zbiorowym Pracy, Regulaminie Wynagradzania, zwigzane z zasobami
mieszkaniowymi itp.

13.SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Paristwowych.

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

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

16.BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej.

17.LMN — nalezy przez to rozumie¢ leSna mapa numeryczna.

18.SWIP — nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrznej Informacji Prawne;.

19.EZD — nalezy przez to rozumieé Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg.

§3

Nadleénictwo Koscian dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r.
o lasach (Dz. U. z 2022 r. poz. 672 z pdzniejszymi zmianami), aktéw wykonawczych
do tej ustawy, a w szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r.,
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegdétowych
zasad gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe (Dz. U. nr 134, poz. 692), a takze na podstawie niniejszego
Regulaminu.

Nadlesnictwo Koscian jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjng

Laséw Parnstwowych, nieposiadajacg osobowosci prawnej, reprezentujgcej Skarb
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Paristwa w zakresie zarzadzanego mienia. Dziata w zasiegu terytorialnym
Regionalnej Dyrekcji Laséw Parnstwowych w Poznaniu.

Podstawowym zadaniem nadle$nictwa jest prowadzenie gospodarki lesnej
w oparciu o plan urzgdzenia lasu.

Podstawowym dokumentem regulujgcym gospodarke finansowg nadlesnictwa jest
roczny plan finansowo-gospodarczy.

Nadleénictwo sprawuje nadzor nad gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa, na podstawie odrebnych porozumienn zawartych ze
Starostami.

Nadlesnictwo Koscian realizuje zadania obronne wynikajgce z Ustawy z dnia
21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. z 2021 r., poz. 372 z pbézn. zm.) oraz zadania z ochrony informacji
niejawnych wynikajgce z aktualnych unormowarn prawnych w tym zakresie.

Za realizacje zadan obronnych i ochrone informacji niejawnych odpowiada
Nadlesniczy, ktéry wymienione zadania wykonuje poprzez wyznaczonego
pracownika.

Nadle$nictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji.
Nadle$nictwo Koscian realizujgc Plan Reagowania Obronnego Rzeczypospolitej
Polskiej zapewnia utworzenie i funkcjonowanie statego dyzuru na podstawie

odrebnych zarzadzen.

10.W czasie podporzadkowania Nadlesnictwa Koscian Dyrektorowi Regionalnej

Dyrekcji Lasow Panstwowych w Poznaniu obowigzuje regulamin jednostki

zmilitaryzowanej.

§4

1. Siedziba Nadle$nictwa Kos$cian miesci sie w Kurzej Goérze, powiat Koscian,

il

wojewddztwo wielkopolskie.

§5
Zadania nadle$nictwa wynikajg z zadan Nadlesniczego okreSlonych w rozdziale

6 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 roku o lasach, a takze ze Statutu Panstwowego

Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe.



1.

Zadania nadles$nictwa i Nadle$niczego wynikajg réwniez z innych przepiséw prawa,
a takze instrukcji i wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora RDLP w Poznaniu,
Dyrektora Generalnego LP, Ministra Srodowiska, kierownikéw innych resortéw,
urzedow centralnych, wojewddzkich i powiatowych.

Do podstawowych zadan nadle$nictwa w ramach sprawowanego zarzadu nad
lasami stanowigcymi wtasno$é Skarbu Panstwa nalezy prowadzenie gospodarki
le$nej w zakresie: zagospodarowania i ochrony lasu, utrzymania i powiekszania
zasobow, urzgdzania lasu, uzytkowania gtdwnego i ubocznego a takze sprzedazy
jego produktow.

Nadleénictwo realizuje zadania wynikajgce réwniez z innych aktow prawnych
(ustawy, rozporzadzenia, zarzgdzenia itd.) dotyczgcych: le$nictwa, ochrony
przyrody, edukacji le$nej, gospodarki towieckiej, gospodarki finansowej w LP
w tym wydatkowania srodkéw publicznych.

W realizacji swoich zadan nadle$nictwo prowadzi dziatalno$¢ podstawowsa,
administracyjng, zaktadowg dziatalno$¢ bytowg, dziatalnos¢ finansowg
wyodrebniong, dziatalno$¢ dodatkowg oraz dziatalno$¢ w zakresie naktadow na
$rodki trwate.

W Nadlesnictwie Koscian obieg dokumentéw odbywa sie za pomocg
,Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg” zwang dalej EZD. Sposéb

postepowania okreslony jest w odrebnych aktach prawnych.

UPOWAZNIENIA DO SKLADANIA OSWIADCZEN WOLI PRZEZ
PRACOWNIKOW NADLESNICTWA.

§6
Do skfadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania nadle$nictwa uprawnieni sg:
1) Nadlesniczy,
2) Zastepca Nadlesniczego w ramach zastepstwa Nadle$niczego Ilub
udzielonego mu petnomocnictwa,

3) inni pracownicy nadlesnictwa w ramach udzielonego im petnomocnictwa.

2. Pelnomocnictwa, o ktérych mowa w ust.1, pkt. 2) i 3), powinny by¢ wykorzystane

zgodnie z nastepujgcymi zasadami:



1) w zakresie wszystkich spraw dotyczgcych nadles$nictwa, w czasie
zastepowania Nadlesniczego,
2) w zakresie o$wiadczen woli dotyczacych spraw objetych petnomocnictwem,

W czasie obowigzywania petnomocnictwa.

3. Petnomocnictwa dla Zastepcy Nadlesniczego udziela Nadle$niczy, a dla innych

pracownikow Nadle$niczy lub jego zastepca.

POSTANOWIENIA OGOLNE DOTYCZACE KOMPETENCJI
NADLESNICZEGO.

§7

. Na czele nadleénictwa stoi Nadleéniczy, ktéry jest zwierzchnikiem wszystkich

pracownikow nadlesnictwa.

. Nadleéniczy kieruje catoksztattem dziatalno$ci nadlesnictwa na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nie odpowiedzialno$é, a takze

reprezentuje nadle$nictwo na zewnatrz.

. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze

nadleénictwa w szczegdlnosci ustala i wdraza regulamin organizacyjny, regulamin

kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

. Nadlesniczy sprawuje nadzér nad ochrong informacji niejawnej oraz

funkcjonowaniem kancelarii niejawnej w nadles$nictwie.

. Nadlesniczy odpowiada za realizacje zadan obronnych wynikajgcych z ustawy

21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej.

. Zadania przypisane bezposrednio z mocy prawa Nadle$niczemu realizuje on przy

pomocy Zastepcy Nadle$niczego.

. Zastepca Nadlesniczego dziata w ramach udzielonych przez Nadle$niczego

uprawnien oraz stosownie do uregulowan zapisanych w Regulaminie.

. W razie nieobecnosci Nadle$niczego pracg nadlesnictwa kieruje Zastepca

Nadlesniczego Ilub, w razie nieobecnoéci Zastepcy, wyznaczony przez

Nadlesniczego inny pracownik nadle$nictwa.

. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji

w okre$lonych przez niego sprawach.



11.

12.
13.

.Na czas =zatatwienia okreslonej sprawy oraz realizowania okre$lonych

przedsiewzie¢, Nadlesniczy moze tworzyé grupy robocze sposrod pracownikow
nadleénictwa lub osob spoza nadlesnictwa. W przypadku utworzenia wyzej
wymienionej grupy, ustalajgc jego sktad, okresla zadania do wykonania, termin
zatatwienia sprawy, formy rozliczania pracy oraz zakres kompetencji wtasnych
przekazanych przewodniczacemu grupy.

Nadleéniczy moze wyznaczy¢é komdrkom organizacyjnym zadania nieobjete
niniejszym regulaminem lub zleci¢ zatatwienie spraw bedacych we wiasciwosci
innych komorek lub stanowisk pracy.

Pracownikow nadlesnictwa zatrudnia i zwalnia Nadle$niczy.

Szczegotowy zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci Nadleéniczego okreéla art. 35
Ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991r. (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r. poz.
672 z pdzn.zm.) oraz § 22-24 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy

Panstwowe.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA.

§8
1. Strukture organizacyjng Nadle$nictwa Koscian stanowig:
1) biuro nadlesnictwa skiadajace sie z dziatéw i samodzielnych stanowisk
pracy
2) lesnictwa, w tym Gospodarstwo Szkétkarskie Racot
2. W skifad biura nadleénictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Dzial Gospodarki Le$nej /ZG/ - kierowany przez Zastepce
Nadleséniczego /Z/ (na potrzeby EZD - ZG)
2) Dzial Finansowo Ksiegowy /KF/- kierowany przez Gtéwnego
Ksiegowego /K/ (na potrzeby EZD - KF)
3) Dziat Administracyjno-Gospodarczy /SA/ - kierowany przez Sekretarza
Nadlesnictwa /S/ (na potrzeby EZD - SA)
4) Stanowisko ds. kontroli -Inzynierowie Nadzoru /NN1/, INN2/
5) Posterunek Strazy Lesnej /INS/- kierowany przez Komendanta posterunku
strazy le$nej

6) Stanowisko ds. pracowniczych /NK/
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7) Stanowisko ds. BHP (na potrzeby EZD — SA)
8) Radca Prawny - ustuga $wiadczona przez firme zewnegtrzng

. Schemat organizacyjny nadlesnictwa przedstawia zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.

. Nadle$nictwo sktada sie z trzech obrebéw lesnych (Koscian, Zegrowo, Mochy)
podzielonych na 13 le$nictw, w tym Gospodarstwo Szkétkarskie Racot. Wykaz
lesnictw stanowi — zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

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

. Wykaz o0s6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL przy

wprowadzaniu danych do SILP stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

§9

Podleglos¢ stuzbowa:

. Nadle$niczemu podlegajg bezposrednio:
1) Zastepca Nadle$niczego,
2) Inzynierowie Nadzoru,
3) Gtéwny Ksiegowy,
4) Sekretarz Nadlesnictwa,
5) Komendant Posterunku Strazy Lesnej,
6) stanowisko ds. pracowniczych,
7) stanowisko ds. BHP.
2. Ponadto Nadlesniczemu bezposrednio podlega, w zakresie merytorycznym,
wyznaczony pracownik prowadzacy catoksztatt spraw z zakresu obronnosci
i ochrony informacji niejawnych. Do zadan ww. pracownika nalezy m.in.:
a) prowadzenie oddziatu kancelarii niejawne;j,
b) przygotowanie nadle$nictwa do objecia militaryzacja,
c) realizowanie zadan zwigzanych z planowaniem operacyjnym,
d) organizowanie i prowadzenie szkoleri obronnych.
. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dziatow
pracy podlegaja bezposrednio osobom kierujagcym tymi dziatami.
. Inzynierowie Nadzoru maja nastepujgcy podziat leénictw podlegajgcych

kontroli:



- NN1: le$nictwa Bonikowo, Kotusz, Turew, Racot, Jurkowo, Gospodarstwo
Szkétkarskie Racot,
- NN2: lesnictwa Olejnica, Kaszczor, Zegrowo, Ziemin, Rerisko, Btotkowo,

Wyderowo.

5. Lesniczowie podlegajg bezposrednio Zastepcy Nadle$niczego.

6. Podle$niczowie przydzieleni do pracy w danym leénictwie podlegajg

bezposrednio Le$niczemu wiasciwego lesnictwa.

Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu przez Nadlesniczego
opiekunowi, ktory jest odpowiedzialny za przebieg i realizacje programu stazu.
Kazdy pracownik nadle$nictwa podlega bezposrednio jednemu przetozonemu,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za
wiasciwe ich wykonanie. Stanowisko w dziale administracji posiadajgce
w kompetencjach sprawy bhp w zakresie bhp podlega bezposrednio
kierownikowi jednostki, natomiast w zakresie spraw administracyjnych
Sekretarzowi Nadle$nictwa.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla
powinien to polecenie wykona¢ zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwo$ci

przed jego wykonaniem - swego bezposredniego przetozonego.

10.W przypadku otrzymania polecenia budzgcego watpliwosci, co do zgodnosci

11

z przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia

wydanego polecenia na pismie.

.W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce

organizacyjnej pozostaje on w zaleznoéci stuzbowej od kierownika tej komorki

organizacyjnej.

§ 10

. Zakres czynnosci pracownika ustala jego bezposredni przetozony na podstawie

zadan stanowiska pracy, na ktérym pracownik zostat zatrudniony, przy czym
zakres czynnosci dla podle$niczych ustala Zastepca Nadle$niczego.

Zakres obowigzkéw pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadle$niczego.
Przyjecie zakresu obowigzkéw pracownik potwierdza wiasnorecznym

podpisem.
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V.

A.

B.

3. Z czynnosci zwigzanej ze stalym przekazaniem lub przejeciem stanowiska

pracy nalezy sporzadzi¢ protokét podpisany przez przekazujacego

i przejmujacego oraz wiasciwego przetozonego.

RAMOWY ZAKRES ZADAN

§ 11

Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informaciji

. W Nadleénictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania

wyznaczona jest jedna komorka organizacyjna, jako komérka wiodaca.

. Pracownicy sg zobowigzani prowadzi¢ dokumentacje poszczeg6lnych spraw

zgodnie z przepisami Instrukcji Kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt dla PGL
LP oraz zarzadzeniem okreslajgcym system elektronicznego zarzadzania
dokumentacja (EZD).

. Pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu czynnosci do

ochrony informacji niejawnych oraz tajemnicy przedsigbiorstwa.

. Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne

przepisy i instrukcje.

. Tok i zakres czynnoéci kancelaryjnych regulujg instrukcje: kancelaryjna,

archiwowania akt, procedury EZD i inne przepisy.

. Do tworzonych przez pracownikéw, w ramach stosunku pracy materiatow,

utworéw stanowigcych przejaw dziatalnosci twérczej o indywidualnym
charakterze (prezentacji, zdjeé¢, materiatéw video, materiatéw edukacyjnych,
opracowan) autorskie prawa majatkowe nabywa Paristwowe Gospodarstwo

Leéne Lasy Parnstwowe.

Podzial zadain w Nadlesnictwie Ko$cian.

. Do wspdlnych obowigzkéw pracownikow na stanowiskach kierowniczych

w Nadleénictwie nalezy w szczegolnosci:

e przygotowywanie, w zakresie swego dziatania, niezbednych danych do
podjecia decyzji przez Nadlesniczego,

e koordynowanie dziatalno$ci gospodarczej le$nictw, poszczegélnych dziatow
i samodzielnych stanowisk wchodzacych w skfad nadlesnictwa oraz

kontrolowanie i ocena dziatalnosci lesnictw i dzialdw nadle$nictwa ze
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szczegolnym uwzglednieniem zgodnosci tej dziatalnosci z przepisami prawa
i wewnetrznymi aktami normatywnymi,

ocena skutkéw stosowania aktéw normatywnych w zakresie swego
dziatania,

koordynowanie pracy wifasnej oraz podlegtych pracownikow zgodnie
z obowigzujgcym Regulaminem Kontroli Wewnetrznej w nadles$nictwie
zarobwno w zakresie zasad sporzgdzania, obiegéw dokumentow jak rowniez

instrukcji magazynowej czy inwentaryzacyjnej.

2. Kierownicy dziatow sg bezposrednimi przetozonymi pracownikéw wchodzacych

w sktad tych komorek.

3. Do zadan kierownikéw dziatéw nalezy miedzy innymi:

ustalanie szczego6towego zakresu czynnosci i uprawnien podlegltym
pracownikom,

organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez przydzielanie zadan
i udzielanie wskazéwek dotyczacych sposobu ich realizaciji,

nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw regulaminu
pracy,

samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdlnym
stopniu ztozonosci i pilnosci,

stwarzanie warunkéw dla podnoszenia kwalifikacji przez podlegtych
pracownikow,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

§ 12

C. Zadania nadlesniczego.

Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke le$ng w nadles$nictwie na podstawie

planu urzadzenia lasu. Nadle$niczy podejmuje decyzje w zakresie:

1) polityki kadrowej,

2) polityki ptacowej,

3) dokonywania oceny gospodarki leSnej w nadle$nictwie,

4) zatwierdzania planéw finansowych nadles$nictwa,

5) zatwierdzania bilanséw rocznych nadle$nictwa,

6) podziatu nagrdd,
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7) wydania zarzgdzern i decyzji,

8) sprawowania nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa
w ramach podpisanych umoéw ze starostami,

9) powotywania komisji, zespotéw dziatajgcych w nadlesnictwie,

10) rozstrzygania sporéw kompetencyjnych na szczeblu nadlesnictwa,

11) reprezentowania Skarbu Panstwa w stosunkach cywilno-prawnych, w zakresie
swego dziatania,

12) wstepnego opiniowania, przeznaczania gruntéow lesnych na cele nierolnicze
i nielesne,

13) podpisywania umow,

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

15) zatwierdzania dokumentéw finansowych,

16) podejmowania decyzji w sprawach remontowo-budowlanych, szkodnictwa
lesnego i fowiectwa,

17) wnioskowania do RDLP o zgode na dzierzawe, najem i sprzedaz nieruchomosci
bedacych w zarzadzie Laséw Panstwowych Nadleénictwa Koscian.

Nadleéniczy ma zastrzezone do wylacznej kompetencji podejmowanie decyzji

w zakresie polityki kadrowe;.

§13

D. Dzial gospodarki le$nej.

Zastepca Nadlesniczego odpowiada =za catoksztalt sfery produkcyjne;
w nadleénictwie, kieruje Dzialem Gospodarki Leénej i pracg lesniczych. Do jego
obowigzkow nalezg w szczegdlnosci:

1) organizacja i realizacja planowania oraz wykonywanie zadan w zakresie
gospodarki lesnej, analiza stanu zasobéw le$nych i podejmowanie skutecznych
dziatan zmierzajgcych do osiggniecia jego prawidtowego stanu,

2) organizowanie wykonawstwa i nadzoru prac zwigzanych z gospodarkg lesng
oraz powiekszaniem zasobow leénych,

1) nadzoér nad prawidiowa realizacjg cie¢ rebnych i przedrebnych, wdrazanie
ustalonych metod i zasad wykonywania cieé¢, dokonywanie biezacej analizy
zgodnosci z ustalonymi etatami oraz stanem lasu i wynikajagcymi z niego

potrzebami hodowlanymi,
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2) planowanie oraz nadzér nad wykonawstwem prac z zakresu hodowli i ochrony
lasu, ochrony przeciwpozarowej lasu,

3) wnioskowanie o wprowadzenie zakazu wstepu do lasu, a po jego wprowadzeniu
powiadomienie organdéw samorzgdowych, parnstwowych i miejscowej ludnosci,
réwniez w razie jego odwotania,

4) dbanie o prawidtowe wykorzystanie surowca drzewnego,

5) organizowanie sprzedazy drewna w oparciu o zarzgdzenia Dyrektora
Generalnego oraz Dyrektora RDLP,

6) wspoétpraca z organami administracji panstwowej i samorzgdowej oraz
organizacjami spotecznymi w zakresie ochrony przyrody,

7) koordynacja udzielania informacji o $rodowisku oraz informacji z zakresu
dostepu do informacji publicznej w zakresie gospodarki le$nej,

8) koordynacja realizacji projektéw finansowanych ze $érodkéw zewnetrznych
w zakresie gospodarki lesnej,

9) ochrona laséw przed szkodnictwem zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora
Generalnego LP nr 52 z dnia 9 wrze$nia 2004 r.,

10) zastepowanie Nadles$niczego,

11) wspétpraca z Inzynierami Nadzoru,

12) koordynowanie dziatarn przy tworzeniu Planu Urzgdzania Lasu,

13) uczestnictwo w rozpatrywaniu reklamacji ilosciowej i jako$ciowej surowca
drzewnego,

14) zatwierdzanie danych w SILPweb, w tym réwniez sprawozdawczosci,

dotyczgcych Nadle$nictwa.

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

1. W zakresie urzadzania lasu i stanu posiadania:

1) Przygotowywanie i opracowanie, danych wynikajgcych z planéw urzgdzenia
lasu dla sporzadzania szczeg6towych planéw gospodarczych.

2) Kompletowanie materiatbw do decyzji w sprawie odstepstw od planu
urzgdzenia lasu.

3) Przygotowywanie i opracowywanie materiatéw na Komisje Zatozen Planu
(KZP) i Narade Techniczno- Gospodarczg (NTG).
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4) Prowadzenie sktadnicy materiatéw tabelarycznych (operaty urzgdzeniowe)
i-kartograficznych zwigzanych z planami urzadzania lasu,

5) Wspoipraca z jednostkami obstugujagcymi nadleénictwa w zakresie
urzadzania gospodarstwa lesnego.

6) Prowadzenie ewidencji stanu posiadania i stanu zasobow lesnych,
gromadzenie dokumentacji w tym zakresie oraz biezace uzgadnianie stanu
posiadania nadlesnictwa z powszechng ewidencjg gruntéw i budynkow.

7) Monitorowanie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, a w razie koniecznosci przygotowywanie wnioskow i opinii
do MPZP.

8) Przygotowanie dokumentacji w sprawie przejmowania, zamiany, sprzedazy,
kupna laséw i gruntébw oraz zmiany uzytkowania gruntéw lesnych, ich
dzierzawy oraz przekazywania w uzytkowanie.

9) Analizowanie stanu zasobdéw le$nych, wskazywanie dziatari zmierzajgcych
do osiggniecia jego prawidtowego stanu.

10) Organizowanie i wzajemna wspdipraca w zakresie obstugi geodezyjnej
nadles$nictwa, w szczegdlnosci przy:

e odtwarzaniu granic podziatu dziatek,

e dokonywaniu podziatu dziatek,

o dokonywaniu uzgodnien protokotéw granicznych,
e przygotowywaniu dokumentow.

11) Prowadzenie catoksztattu zagadnien zwiazanych z dzierzawg gruntow

innych niz rolne, a w zakresie infrastruktury liniowej réwniez gruntéw rolnych.

Sporzadzanie w tym zakresie umoéw, fakturowanie oraz ewidencjonowanie

zawartych umow.

12) Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan i deklaracji na podatek lesny.

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

14)

15) Wdrazanie i rozwdj Systemu Informacji Przestrzennej w nadlesnictwie.

Przygotowywanie projektéw decyzji i zarzadzen.

16) Prowadzenie zgodnoséci bazy geometrycznej z danymi podsystemu
Gospodarka leéna.

17) Opracowywanie materiatlow koniecznych do przygotowanie postepowarn
przetargowych oraz dokonywanie zakup6éw zgodnie z obowigzujgcym
regulaminem udzielania zamdwien.
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2.

1)

2)

4)

5)

9)

W zakresie hodowli lasu, nasiennictwa i szkotkarstwa lesnego:

Sporzgdzanie bilansu powierzchni do odnowien i zalesien, ustalenie zadan dla
le$nictw, ustalanie rozmiaru produkcji szkétkarskiej.

Okreslenie catoksztaltu potrzeb hodowlanych wynikajacych z zalecen planu
urzgdzenia lasu i stanu lasu, okreélenie stopnia pilnoéci, kolejnosci i terminéw
wykonywania prac.

Prowadzenie dokumentacji i ewidencjonowanie zdarzen w zakresie gospodarki
nasiennej i hodowli selekcyjnej drzew le$nych (wg przyjetych planéw).
Opracowywanie rocznych planéw na podstawie danych ztozonych przez
le$niczych oraz monitorowanie i analizowanie wykonania planow.
Sporzadzanie obowigzujgcy sprawozdan.

Opracowywanie materiatébw koniecznych do przygotowanie postepowan
przetargowych oraz dokonywanie zakupdéw zgodnie z obowigzujgcym
regulaminem udzielania zamowien.

Prowadzenie ewidencji w SILP przychodow i rozchodow szyszek i nasion,
$rodkéw chemicznych i innych materiatéw.

Przygotowywanie projektow decyzji i zarzgdzen, w szczegolnosci cennikdow na
sadzonki, nasiona i owocostany.

Ewidencjonowanie w biurze Nadlesnictwa sprzedazy sadzonek poprzez

wystawianie faktur i zestawien sprzedazy.

10) Obstuga aplikacji na stronie internetowej Biura Nasiennictwa LesSnego.

11) Definiowanie inwentaryzacji i wprowadzanie wynikow spiséw z SILP.

12) Analizowanie realizacji zadan wynikajgcych z Planu Urzadzenia Lasu.

13) Przygotowywanie materiatdbw na KZP i NTG.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg projektow finansowanych ze

Srodkow zewnetrznych.

15) Przygotowywanie bazy SILP do przeprowadzania aktualizacji opisu

taksacyjnego.

16



3.

4.

W zakresie ochrony lasu, ochrony przyrody, ochrony $rodowiska i

ochrony zabytkow:

1) Prowadzenie biezacej oceny stanu sanitarnego lasu, ustalanie przyczyn

2)

3)

9)

wystepowania szkodliwych owadéw, grzybéw oraz szkdéd od zwierzyny,
ustalanie terminoéw i sposobéw usuwania szkdd.

Gromadzenie informacji dotyczacych zagrozen lasu i srodowiska oraz ustalanie
sposobow przeciwdziatania tym zagrozeniom.

Wspotdziatanie z wydzialem ochrony lasu RDLP w Poznaniu, ZOL
w topuchdwku, Regionalng Dyrekcjg Ochrony Srodowiska oraz innymi
organizacjami w zakresie ochrony lasu, ochrony przyrody.

Opracowywanie rocznych planéw na podstawie danych zlozonych przez
lesniczych oraz monitorowanie i analizowanie wykonania planéw.
Sporzadzanie obowigzujacy sprawozdan.

Przygotowywanie projektow decyzji i zarzgdzen.

Przygotowywanie materiatdw na KZP i NTG.

Opracowywanie materiatéw koniecznych do przygotowanie postepowari
przetargowych oraz dokonywanie zakupéw zgodnie z obowigzujacym
regulaminem udzielania zamowien.

Prowadzenie ewidencji w SILP przychodéw i rozchodéw $rodkéw chemicznych

i materiatow.

10) Prowadzenie ewidencji grodzen w SILP.

11

) Monitorowanie i nadzorowanie prawidiowosci stosowania $rodkéw ochrony

roslin.

12) Aktualizowanie Programu Ochrony Przyrody.

13) Prowadzenie nadzoru i koordynacja prac zwigzanych z ochrong zabytkow

wpisanych do rejestru zabytkow.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg projektéw finansowanych ze

Srodkoéw zewnetrznych.

W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1) Opracowywanie planéw rzeczowych i finansowych w zakresie ochrony
przeciwpozarowej, czuwanie nad ich realizacjg oraz ewidencjonowanie

wykonanych zadan.
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2)

7)
8)
9)

Organizowanie i wykonywanie niezbednych zabiegow z zakresu ochrony
przeciwpozarowej wynikajgcych z obowigzujgcej Instrukcji  Ochrony
Przeciwpozarowej, oraz planu na wypadek powstania pozaru lasu.

Scista wspotpraca z Punktem Alarmowo-Dyspozycyjnym w siedzibie
nadlesnictwa Karczma Borowa obejmujgca przeciwdziatanie powstawania
oraz gaszenie ewentualnych pozaréw

Biezgce analizowanie zagrozenia pozarowego.

Prowadzenie przegladéw i kontroli osad, budynkow i budowli oraz terenéw
lesnych nadlesnictwa pod katem wyposazenia i zabezpieczenia
przeciwpozarowego.

Wspétdziatanie z komendami powiatowymi Panstwowej Strazy Pozarnej
i jednostkami ochotniczej strazy pozarnej oraz innymi  instytucjami
w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego majatku i lasow
nadlesnictwa.

Prowadzenie dokumentacji i wycena strat spowodowanych przez pozary.
Przygotowywanie materiatéw na KZP i NTG.

Przygotowywanie projektow decyzji i zarzadzen.

10) Opracowywanie materiatéw koniecznych do przygotowania postepowarn

przetargowych oraz dokonywanie zakupow zgodnie z obowigzujgcym

regulaminem udzielania zaméwien.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja projektow finansowanych ze

$rodkéw zewnetrznych.

12) Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdarn.

5. W zakresie uzytkowania oraz sprzedazy drewna i uzytkow niedrzewnych:

1)

2)

3)

Instruowanie i nadzorowanie lesniczych w zakresie sporzgdzania
szacunkéw brakarskich, pozyskania i wyrobki drewna oraz uzytkéw
niedrzewnych.

Analizowanie, korygowanie i zestawienie szacunkéw brakarskich, planow
pozyskania sortymentéw drzewnych oraz dbanie o racjonalne
zagospodarowanie pozyskanego drewna i innych uzytkéw.

Organizowanie i nadzorowanie procesow pozyskania, zrywki i wywozu
drewna oraz uzytkéw niedrzewnych z zastosowaniem optymalnych metod

organizacji pracy, techniki i technologii.

18



4) Planowanie sprzedazy, sprzedaz i fakturowanie oraz nadzorowanie
bezposrednich dostaw surowca drzewnego i innych produktow lesnych,
organizacja sprzedazy drewna, zaopatrzenie ludnosci i innych odbiorcéw,
sporzgdzanie umow sprzedazy.

5) Przygotowywanie materiatéw na KZP i NTG.

6) Przygotowywanie projektéw decyzji i zarzgdzen.

7) Opracowywanie materiatow koniecznych do przygotowanie postgpowan
przetargowych oraz dokonywanie zakupéw zgodnie z obowigzujgcym
regulaminem udzielania zamowien.

8) Sporzgdzanie obowigzujgcych sprawozdan.

9) Przygotowywanie bazy SILP do przeprowadzania aktualizacji opisu
taksacyjnego.

10) Obstuga w SILP reklamacji na drewno.

11) Definiowanie inwentaryzacji drewna i wprowadzanie wynikow spisu
w SILP.

12) Prowadzanie petnej analizy wykonawstwa cig¢ w poszczegolnych
leénictwach oraz badania ich zgodnosci z kategoriami uzytkowania
i ustalonym etatem.

13) Analizowanie i nadzorowanie realizacji zadarn wynikajgcych z planu

urzgdzaniu lasu i potrzeb lasu.

6. W zakresie utrzymania obiektéw lesnych (infrastruktury) ogolnego

przeznaczenia.

1) Wyznaczanie i zagospodarowanie turystyczne obiektow lesnych
przeznaczonych na miejsca wypoczynku i edukaciji.

2) Utrzymanie i konserwacja obiektéw melioracyjnych, turystycznych
i drogowych.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z Docelowg Siecig Drogowa.

4) Opracowywanie materiatow koniecznych do przygotowanie postepowan
przetargowych oraz dokonywanie zakupéw zgodnie z obowigzujacym
regulaminem udzielania zamoéwien.

5) Przygotowywanie materiatéw na KZP i NTG.

6) Przygotowywanie projektow decyzji i zarzgdzen.
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7)

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg projektéw finansowanych ze

$rodkoéw zewnetrznych.

7. W zakresie edukaciji le$nej.

1)

2)

3)

5)
6)
7)
8)

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z edukacjg le$na
realizowang w nadles$nictwie, komunikacjg spoteczng i promocja.

Dbanie o prawidtowy stan techniczny obiektéw dydaktycznych
i edukacyjnych.

Opracowywanie materiatow koniecznych do przygotowanie postepowan
przetargowych oraz dokonywanie zakupow zgodnie z obowigzujgcym
regulaminem udzielania zamowien.

Opracowywanie programéw edukac;ji lesne;.

Sporzgdzanie obowigzujgcych sprawozdan.

Przygotowywanie projektéw decyzji i zarzgdzen.

Przygotowywanie materiatéw na KZP i NTG.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg projektéw finansowanych ze

$rodkow zewnetrznych.

8. W zakresie gospodarki fowieckiej

1)

2)

Nadzor nad gospodarkg towieckg w kotach towieckich dzierzawigcych
obwody na terenie nadle$nictwa, przygotowanie materiatéw Zrédtowych
do zatwierdzenia Rocznych Planéw towieckich oraz nadzér nad ich
realizacja.

Przygotowywanie danych do rozliczania czynszéw dzierzawnych dla

obwodoéw towieckich.

3) Przygotowywanie projektow decyzji i zarzagdzen.

4) Przygotowywanie materiatow na KZP i NTG.

9. W zakresie nadzoru nad gospodarka leSna w lasach niestanowiacych

wlasnosci skarbu panstwa

1) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prawidtowg realizacjg

gospodarki leSnej w lasach niestanowigcych wiasnoéci skarbu panstwa

w Scistej wspétpracy z poszczego6lnymi starostwami.
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2) Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej wylaczenia gruntéw lesnych

z produkcji.

10. W pozostalym zakresie.

1) Prowadzenie strony internetowej nadle$nictwa.

2) Prowadzenie catoksztaltu zagadnien zwigzanych funkcjonowaniem
i bezpieczenstwem Systemu Informatycznego Laséw Paristwowych oraz
obstuga systemu informatycznego nadlesnictwa.

3) Koordynowanie spraw w zakresie Polityki bezpieczeristwa przetwarzania
danych osobowych.

4) Koordynowanie praz zwigzanych z certyfikacjg laséw, gromadzenie
dokumentaciji.

5) Pefnienie roli rzecznika prasowego nadlesnictwa.

6) Definiowanie inwentaryzacji i wprowadzanie wynikéow spisu do SILP

w zakresie inwentaryzacji materiatbw magazynowych w lesnictwach.

§ 14

E. Dzial Finansowo — Ksiegowy.

Gléwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym.
Wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresie ksiegowosci, finansow,
planowania finansowo- ekonomicznego, analiz, sprawozdawczo$ci. Organizuje
i prowadzi kontrole dokumentéw finansowo-ksiegowych w nadle$nictwie, opracowuje
regulamin  kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadle$nictwie,
a w szczegoélnosci odpowiada za:
1) terminowe i prawidlowe sporzadzanie i analizowanie bilansoéw i sprawozdan
ksiegowych oraz weryfikacje sprawozdar finansowych nadlesnictwa,
2) opracowanie regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw
w nadleénictwie,
3) koordynowanie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem,
4) sprawowanie biezgcego nadzoru nad przebiegiem windykacji naleznosci,
przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i nalezytej ochrony wartosci
pienieznych zgodnie z Zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego LP nr 52 z dnia 9

wrzesénia 2004 r. w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem,
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5)
6)

7)

8)

9)

nadzér nad prawidlowym rozliczeniem inwentaryzaciji,

organizowanie i nadzor nad funkcjonowaniem kontroli wewnetrznej
w nadles$nictwie,

dysponowanie  $rodkami  budzetowymi wedtug zasad ustalonych
w obowigzujgcych przepisach w tym zakresie,

zapewnienie obstugi finansowej nadle$nictwa oraz prowadzenie ewidencji
w tym zakresie,

opracowywanie planéw finansowych, sporzgdzanie analiz i korekt planow

nadle$nictwa,

10)koordynowanie pracy z zakresu sprawozdawczo$ci wewnetrznej LP,

11)Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu wynagrodzen.

Gtéwny Ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreélonej operacii

gospodarczej — podpisem ztozonym na dokumentach dotyczgcych tej operaciji.

Gléwny Ksiegowy jest uprawniony do:

1)

4)

okreélenia zasad, wedtug ktorych majg byé wykonane przez inne komorki
organizacyjne nadlesnictwa prace niezbedne do zapewnienia prawidtowej
gospodarki finansowej oraz ksiegowosci i sprawozdawczoéci finansowe;.
zgdania od pracownikow innych komoérek organizacyjnych niezbednych
informacji, jak rowniez udostepniania do wgladu dokumentéw i wyliczen
stanowigcych zrodto tych informacii,

wnioskowania o usuniecie w oznaczonym terminie stwierdzonych
nieprawidtowosci,

zatwierdzania danych w SILPWEB w tym réwniez sprawozdawczosci,

dotyczacej Nadle$nictwa zgodnie z wydanym upowaznieniem.

Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy: wykonywanie

zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej

nadle$nictwa, kontroli poprawnoéci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach

kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa, windykacji

wszystkich naleznosci. Przeprowadzone kontrole potwierdzane sg na sprawdzanych -

kontrolowanych dokumentach. Dziat opracowuje zestawienia planéw finansowo —

gospodarczych, prowadzi rachunkowo$¢ nadle$nictwa, realizuje naliczanie ptac
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pracownikow nadlesnictwa, zajmuje sie kontrolg formalno-rachunkowg, analizg
i sprawozdawczoscig finansowo-ksiegowg, obstugg z tytutu wynagrodzen i innych
rozliczen z pracownikami, w tym z tytutu zawartych przez pracownikébw umoéw

pozyczek.

§15

F. Dzialt Administracyjno-Gospodarczy.

Dziatem administracyjno-gospodarczym kieruje Sekretarz Nadlesnictwa.

Sekretarz jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg
administracyjng nadlesnictwa.

Do zadan sekretarza nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie catoksztaltu procedur zwigzanych z zaméwieniami publicznymi,
w oparciu o obowigzujace przepisy,

2) rozliczanie inwentaryzacji $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych,
wyposazenie niskocennego oraz ksiegozbioru,

3) realizacja naktadéw inwestycyjnych, remontowych i awaryjnych wedtug zadan i
zroédet finansowania oraz rozliczenie zakoriczonych zadan inwestycyjnych
remontowych i awaryjnych,

4) nadzorowanie czynnosci dotyczacych zakupéw na rzecz nadlesnictwa;

5) nadzorowanie gospodarki samochodowej w nadlesnictwie,

6) nadzorowanie gospodarki drukami Scistego zarachowania,

7) nadzorowanie gospodarki mieszkaniowej i lokalowej oraz lokalami biurowymi
nadleénictwa z wyposazeniem w niezbedny sprzet i urzadzenia biurowe,
utrzymanie czystosci i porzgdku w tych pomieszczeniach oraz zabezpieczenie
przed kradziezg i innymi szkodami, zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora
Generalnego LP nr 52 z dnia 9 wrzeénia 2004 r. w sprawie ochrony lasow przed
szkodnictwem,

8) nadzorowanie spraw zwigzanych z gospodarkg gruntami rolnymi.

Do zadan dziatu w szczegolnosci nalezy:
1. Obstuga administracyjna biura nadle$nictwa
1) prowadzenie sekretariatu wraz z obstugg interesantoéw, tgczy telefonicznych

i bezprzewodowych (w tym poczty elektronicznej),
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2) obstuga kancelaryjna — przyjmowanie, ewidencja i wysytka korespondenciji przy
wykorzystaniu EZD,

3) obstuga narad i imprez okoliczno$ciowych nadle$nictwa,

4) prowadzenie rejestru uméw przy pomocy EZD,

5) zapewnienie porzadku i czystosci w pomieszczeniach biurowych i wokot
budynku administracyjnego.

6) zamawianie, dystrybucja i ewidencja prasy, czasopism i literatury fachowej,

7) prowadzenie ewidencji pieczeci, drukéw $Scistego zarachowania, biblioteki,

8) zaopatrzenie nadlesnictwa w materiaty kancelaryjne,

. Administrowanie nieruchomosciami zabudowanymi bedgcymi w zarzadzie

nadlesnictwa:

1) gospodarowanie nieruchomosciami zabudowanymi poprzez organizowanie
przetargébw na najem lub dzierzawe wraz przygotowanie umoéw na najem lub
dzierzawe,

2) prowadzenie cafosci spraw zwigzanych z gospodarka lokalowg i mieszkaniowg
nadles$nictwa;

. Prowadzenie gospodarki remontowo-budowlanej oraz inwestycyjnej nadlesnictwa:

1) dokonywanie przegladow okresowych stanu technicznego budynkow i budowli,

2) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych,

3) organizowanie prac remontowo-budowlanych polegajacych na: wytonieniu
wykonawcy, obstudze realizacji i odbiorze robot,

4) prowadzenie ewidencji remontéw i napraw w SILP - Infrastruktura.

. Realizowanie zadan i zasad wykorzystywania posiadanych samochodow

stuzbowych i innych $rodkow transportowych.

5. Gospodarowanie $rodkami transportowymi, wystawianie kart pracy pojazdow.

. Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatlych i wyposazenia nadlesnictwa
oraz czuwanie nad prawidtowym ich przekazywaniem.

. Organizacja pracy pracownikéw obstugi wraz z sporzadzaniem dokumentacji
ptacowe;.

. Prowadzenie magazynu nadle$nictwa, w tym pomieszczenia magazynowego
$rodkéw chemicznych.

. Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan oraz deklaracji na podatek rolny oraz

od nieruchomosci.
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10. Gospodarowanie gruntami rolnymi, w tym sporzgdzanie w tym zakresie umow,
fakturowanie czynszéw, prowadzenie ewidencji deputatow i dzierzaw gruntéw
rolnych.

11.Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami obiektow melioracyjnych
i drogowych.

12.Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg prawidtowosci uzytkowania gruntéw
dzierzawionych w nadle$nictwie.

13.Prowadzenie spraw zwigzanych z zamoéwieniami (zgodnie z obowigzujgcym
Regulaminem udzielania Zaméwieri w Nadle$nictwie Koécian).

14.Prowadzenie ogétu spraw zwigzanych z uzywaniem samochodow prywatnych do

celéw stuzbowych.

§ 16

G. Posterunek Strazy Lesne;j.

1. Posterunkiem Strazy Leénej kieruje Komendant. Do jego zadan naleza:
prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
leSnym, zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego i sporzadzanie sprawozdawczo$ci w tym zakresie,
nadzorowanie pracy podlegtego Straznika Lesnego, prowadzenie magazynu
broni.

2. Komendant wykonuje w imieniu Nadle$niczego zadania z zakresu zadarn
obronnych i ochrony informacji niejawnych.

3. Szczegotowy zakres zadar i obowigzkéw uregulowany jest Zarzadzeniem
nr 69 Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych z dnia 14 listopada 2019 r.
w sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania posterunkéw Strazy Le$nej
w nadle$nictwach i grup interwencyjnych Strazy Les$nej w Regionalnych
Dyrekcjach Laséw Paristwowych oraz szczegotowych zasad szkolenia
straznikéw le$nych zmienione zarzgdzeniem DGLP nr 34 z dnia 24.06.2020 r.
znak spr. GS.1401.7.2020; zmienione zarzgdzeniem DGLP
nr 67 z dnia 02.08.2022 r. znak spr. GS.2502.19.2022; oraz zmienione
zarzgdzeniem DGLP nr 107 z dnia 21.12.2022 r. znak spr. GS.2502.32.2022.

4. Komendant Posterunku Strazy Les$nej prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych
z obronnoscig i ochrong informacji niejawnych oraz petni funkcje kierownika

kancelarii niejawnej w nadles$nictwie.
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5. Zakres obowiazkéw stuzbowych kierownika kancelarii niejawnej okresla
zarzadzenie Dyrektora Generalnego Lasow Paristwowych nr 42 z dnia

10 maja 2012 r. w sprawie ochrony informacji niejawnych w PGLLP.

§17

H. Inzynier Nadzoru.

Inzynier Nadzoru sprawuje kontrolg prawidtowosci wykonywania czynnosci
gospodarczych w nadleénictwie, w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez
Nadle$niczego.

1. W zakresie kontroli:

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

2) prowadzenie wewnetrznej kontroli nastepnej w lesnictwach oraz poprawnosci
wykonania ustalonych dla nich zadar i czynnoéci gospodarczych, migdzy innymi
poprzez:

— kontrole jakosci i ilosci wykonania zadan,
— sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rozmiaru, prawidtlowosci
i zgodnosci wykonania prac i sporzadzane] dokumentacji ze stanem
faktycznym,
— ocene jakosci merytorycznej dokumentacii.
2. Ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowoséci ze wskazaniem osob
odpowiedzialnych.
3. Wspotpraca z Zastepcag Nadle$niczego, Gtownym Ksiegowym i z innymi organami
kontroli.
4. Wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem gospodarczym, organizacja

i koordynacjg prac lesnych w nadle$nictwie.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowaciji.

6. Ocena stanu realizacji zalecen i zarzadzen pokontrolnych bedgcych wynikiem
kontroli zewnetrznej — w zakresie zleconym przez Nadle$niczego.

7. Udokumentowywanie prowadzonych przez siebie kontroli (Dokumenty zrodtowe
systemu planéw w bazie SILP jak réwniez protokoly z kontroli), analize wynikow
kontroli, a takze opracowywanie informacji i wnioskow w zakresie zleconym przez

Nadle$niczego.
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8. Przechowywanie, archiwizowanie oraz udostepnianie materiatow pokontrolnych
z zakresu swego dziatania osobom do tego upowaznionym przez Nadlesniczego.

9. Przeprowadza kontrole Biuletynu Informacji Publicznej Nadlesnictwa Koscian.

§18

1. Stanowisko do spraw BHP.

Zagadnienia BHP podlegajg bezposrednio Nadlesniczemu. Zadania stanowiska BHP
w nadlesnictwie zostaly powierzone pracownikowi Dziatu Administracyjno -
Gospodarczemu (NB). Do obowigzkéw stanowiska nalezy realizacja, koordynowanie
zadan wynikajgcych z Kodeksu pracy, Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie
stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy z dnia 2 wrzeénia 1997r. z pdzniejszymi
zmianami, oraz obowigzujgcych instrukcji i zarzadzen Dyrektora Generalnego Lasow

Panstwowych.

Uprawnienia stuzby BHP regulujg: rozporzadzenie rady Ministrow z dnia 2 wrze$nia
1997 roku w sprawie stuzby BHP - Dz. U. Nr 109, poz. 704 z pbzniejszymi zmianami
oraz obowigzujgce instrukcje i zarzadzenia Dyrektora Generalnego Laséw
Parnstwowych.

Do zadan stanowiska ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:

1) Koordynacja catoksztattu spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad
i przepiséw bhp w nadle$nictwie.

2) Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okoliczno$ci
tych wypadkéw oraz zachorowari na choroby zawodowe, a takze realizaciji tych
wnioskow.

3) Na polecenie Nadlesniczego udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn
wypadkow przy pracy na terenie leénym, ktore miaty miejsce w firmach
zewnetrznych Swiadczacych prace na rzecz Nadleénictwa Koscian.

4) Wspdtdziatanie z Parstwowg Inspekcja Pracy oraz wiasciwymi organami
zwigzkéw zawodowych, wspétdziatanie z lekarzem (firmg ubezpieczeniowa)
sprawujaca profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami i stuzby

zdrowia w zakresie swego dziatania.
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J.

5) Inicjowanie i udziat w szkoleniach podnoszacych wiedze i kwalifikacje
zawodowe oraz umiejetnosci fachowe réznych grup pracowniczych
z uwzglednieniem przepisow bhp.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikow w positki
profilaktyczne i napoje, odziez bhp, srodki ochrony indywidualne;j itp.

7) Dokonywanie przegladéw stanowisk pracy i sporzadzanie analiz BHP.

8) Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie

z wykonywang praca.

§19

Stanowisko ds. pracowniczych.

Do zadan tego stanowiska nalezy:

1.
2.

© © N o o

Nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w nadle$nictwie.
Prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych w rozumieniu kodeksu pracy,
PUZP dla pracownikéw LP oraz unormowan prawnych obowigzujgcych w tym
zakresie.

Prowadzenie ewidencji osobowej, spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, ptacami,
szkoleniami pracownikéw i organizacjg nadlesnictwa.

Zatatwianie spraw wynikajacych z przepiséw o ubezpieczeniu spotecznym
i zaopatrzeniem emerytalnym.

Prowadzenie ewidenciji skarg i wnioskow wptywajacych do nadlesnictwa.
Sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu zatrudnienia.

Opracowywanie regulaminu pracy nadlesnictwa.

Wspotpraca z ksiggowoscig w zakresie naliczania ptac pracownikom.
Gromadzenie i przechowywanie wszystkich zarzadzen i decyzji wydanych przez

Nadle$niczego.

10. Prowadzenie archiwum zaktadowego nadlesnictwa, czuwanie nad prawidtowym

przekazywaniem dokumentow oraz ich likwidacja, archiwizacja, zgodnie

z instrukcjg kancelaryjna.

11. Wdrazanie i nadzorowanie przestrzegania Instrukcji Kancelaryjnej, Rzeczowego

Wykazu Akt oraz EZD.

12. Koordynowanie procesow zwigzanych z dziataniem Elektronicznego Zarzadzania

Dokumentacjg (EZD) w nadle$nictwie.

13. Administrowanie systemu EZD w nadlesnictwie.
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14. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w umundurowanie i spraw
socjalno-bytowych pracownikow.

15. Opracowywanie wykazu imprez pracowniczych.

§ 20

K. LesSniczy.

1. Lesniczy bezposrednio kieruje le$nictwem.

2. Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktérg ponosi petng odpowiedzialnos¢. Wykonuje
rowniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym ijego
zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie z dnia 22 wrzesnia
1991 r. o lasach.

3. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

4. Podle$niczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio Le$niczemu.

5. Szczegolowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej Le$niczego
i Podlesniczego okreslajg imienne zakresy czynnosci dla tych stanowisk.

6. W sprawach obrotu drewnem Les$niczego i Podle$niczego danego le$nictwa moze
wigza¢ umowa o wspotodpowiedzialno$ci.

7. W Nadle$nictwie Koscian funkcjonuje Gospodarstwo Szkétkarskie Racot zréwnane
na prawie z le$nictwami, ktorym kieruje Le$niczy Szkoétkarz. Do obowigzkdéw
Le$niczego Szkétkarza nalezy organizowanie prac i prowadzenie catoSci

zagadnien zwigzanych z gospodarkg szkotkarska.

§ 21

Zadania wspolne

Do zadan wspdélnych komorek organizacyjnych nalezy:

1) wspotpraca z komorkg wiodaca przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego
oraz przy opracowywaniu projektéw zadann obejmujgcych zagadnienia
wykraczajgce poza zakres kompetencji jednej komorki organizacyjnej;)
przygotowywanie i przekazywanie, w zakresie swego dziatania, komoérce wiodacej

danych do sporzadzania analiz rocznych i okresowych;
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2) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw m.in. poprzez $ledzenie
nowatorskich rozwigzan, nowych technik pracy oraz wspétpraca z osrodkami
naukowymi w zakresie swojego dziatania;

3) odnoszenie sie do wystgpien pokontrolnych instytucji nadrzednych,
NIK i administracji rzgdowej;

4) wnioskowanie do Nadle$niczego o przeprowadzenie kontroli problemowej;

5) opracowywanie programoéw szkolen wewnetrznych, wspdétudziat w ich
organizowaniu i prowadzeniu;

6) sporzgdzanie sprawozdawczoéci statystycznej i informacji (sprawozdan)
wewnetrznej w zakresie swojego dziatania,

7) udzielanie pomocy lesnictwom i poszczegdlnym komoérkom organizacyjnym
w rozwigzywaniu zadan merytorycznych, bedgcych wiasciwo$cig danej komorki,

8) redagowanie zarzadzen i decyzji Nadlesniczego w zakresie kompetencji komorki
organizacyjnej;

9) koordynowanie i nadzorowanie systemu pobierania, przekazywania i udostepniania
danych zawartych w WEBSILP;

10) obstuga modutéw funkcjonalnych SILP i WEBSILP wg merytorycznych kompetenc;ji
dziatania komorki organizacyjnej, w szczegolnosci w zakresie procesow planowania
i ewidencjonowania realizacji planéw w SILP;

11) wnioskowanie o zmiane rozwigzan funkcjonujgcych w SILP w celu zapewnienia ich
zgodnosci z przepisami prawa, zasadami i instrukcjami obowigzujgcymi w PGL LP;

12) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw dotyczacych dziatania komorki
organizacyjnej;

13) w module SILP — wprowadzanie kontroli dotyczacych pozycji planu odnoszonych
do adresu leénego, przeprowadzanych w terenie przez pracownikéw na
stanowiskach NN, NS.

14) merytoryczne przygotowanie dokumentéw dotyczacych postepowari w sprawach
o udzielanie zaméwien publicznych, uzyskiwanie funduszy i srodkéw pomocowych;

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

16) udostepnianie informac;ji publicznej, informacji o $rodowisku oraz informacji sektora
publicznego (w rozumieniu odpowiednio ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o
dostepie do informacji publicznej [tekst jednolity: Dz.U. 2020.2176 z dnia

18.11.2020 r. z pdzn. zm.] oraz ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym
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wykorzystywaniu informacji sektora publicznego [Dz.U. 2019.1446 z dnia
28.06.2019 r.]) w trybie ,na wniosek” — w zakresie kompetencji komorki
organizacyjnej;

17) planowanie, realizacja i rozliczanie projektéw, ktérych zadania wynikajg z zakresu
kompetencji komorki organizacyjnych,

18) ochrona mienia LP przed szkodnictwem lesnym;

19) wdrazanie projektéow rozwojowych Laséw Panstwowych w zakresie kompetencji
komorki organizacyjneyj;

20) zapewnienie przetwarzania danych osobowych w sposéb gwarantujgcy ich
ochrone.

21) Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j.

22) Praca w powotywanych komisjach i zespotach.

VI. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA KOSCIAN.

§ 22

1. Kazdy pracownik nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada
za ich witasciwe wykonanie. Stanowisko w dziale administracji posiadajgce
w kompetencjach sprawy bhp w zakresie bhp podlega bezposrednio kierownikowi
jednostki, natomiast w zakresie spraw administracyjnych Sekretarzowi
Nadle$nictwa.

2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwoéci jeszcze przed
jego wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.

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

4. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej /w zakresie wyznaczonych
zadar/ od kierownika danej komérki organizacyjne;.

5. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci. Zakres

czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.
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6. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przyjeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢  protokét podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego
oraz wiasciwego przetozonego.

7. Dla stanowisk biurowych lub innych tego wymagajacych protokét zdawczo —
odbiorczy z statego przekazania nalezy sporzadzi¢ na podstawie rzeczowego
wykazu akt dla PGL LP zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

8. Dla wszystkich pracownikéw, ktérym powierzane — przekazywane jest mienie
zawierana jest umowa o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie.

9. Dla stanowiska lesniczego przy przekazaniu powyzej 30 dni kalendarzowych
nalezy sporzadzi¢ protokot przekazania/przejecia mienia  sporzgdzony
na podstawie inwentaryzacji petnej.

10.Dla stanowiska le$niczego przy przekazaniu krétszym niz 30 dni kalendarzowych
przekazanie odbywac sie bedzie na podstawie facznego powierzenia mienia,
uregulowanego umowg o wspdtodpowiedzialnosci zawartg na piSmie przez
przedstawiciela pracodawcy oraz poszczegoélnych pracownikéw lub na podstawie

protokotu przekazania/przejecia mienia.

§ 23
1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest (dopuszcza sie
podpisywanie pism w formie elektronicznej — przy uzyciu podpisu kwalifikowanego
jak i tradycyjnej przy uzyciu pieczeci stuzbowej) jednoosobowo przez
Nadlesniczego lub jego Zastepce z wyjatkiem:
1) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwoch
uprawnionych osob,
2) korespondenciji, z ktérej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna byé
podpisana takze przez gtéwnego ksiegowego.

2. Zarzadzenia i decyzje podpisuje Nadlesniczy.

§ 24
1. Pracownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych sg zobowigzani prowadzié¢
dokumentacje poszczeg6inych spraw zgodnie z przepisami Instrukcji kancelaryjne;j,
rzeczowego wykazu akt dla PGL LP, zarzgdzeniem okreslajgcym system
elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD) oraz zasadami postepowania

z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych.
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2. Pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci do
przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej, w my$l obowigzujgcych
przepisow prawa.

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

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

5. Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu
do podpisu parafowane sg przez pracownika sporzadzajgcego oraz przez jego
bezposredniego przetozonego. W przypadku opracowania materiatéw przez wiecej
niz jedng komorke organizacyjng, materialy parafowane sg przez kierujgcych
komorkami uczestniczacymi w przygotowaniu materiatéw i projektow pism.

6. Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu

do podpisu przy wykorzystaniu EZD nie wymagaja parafowania. Cata historia

tworzenia dokumentacji zostaje zapisana w EZD tworzac kolejno dang sprawe.

§ 25
1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowany i uaktualniony przez Gtdwnego Ksiegowego a zatwierdzony przez

Nadle$niczego.

§ 26
1. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg w szczegolnosci:
1) zarzgdzenia i decyzje wydawane przez Nadleéniczego,
2) umowy i rozwigzania uméw cywilnoprawnych w tym umoéw powodujgcych skutki
finansowe,
3) pisma rozwigzujace z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,
4) pisma dotyczace roszczen zgtaszanych pod adresem nadlesnictwa,
5) pisma dotyczgce zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

6) sprawy dotyczgce umorzenia wierzytelnosci,
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7) zawiadomienia do organdéw $cigania,
8) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia,
9) sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach

cywilnych, gospodarczych i administracyjnych.

§ 27

. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa zobowigzane sg do wspotpracy,

—_

udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed

przedstawieniem ich do zaakceptowania Nadle$niczemu.

N

Wspdtdziatanie poszczegolnych komérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej
i w §rodkach technicznych - z inicjatywy wiasnej lub na Zzadanie komorki
organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia sprawy (wiodacej).

3. Komorki organizacyjne zobowigzane sa do korzystania z zasob6éw danych SILP
i WEBSILP oraz ich analizowania, przetwarzania jak réwniez interpretowania na
potrzeby wiasnych kompetencji. Zgdanie przekazania informacji dostepnych
w SILP i WEBSILP od komérki organizacyjnej je wytwarzajacej jest
niedopuszczalne.

4. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw

rozstrzygaja:

1) w ramach dziatu - wtasciwy kierownik dziatu,

2) miedzy dziatami - kierownicy pionow, a przy braku uzgodnier — Nadle$niczy.

(&)

. Sprawy blednie skierowane nalezy niezwiocznie przekazaé dysponujgcemu
rozdzialem spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wiasciwej

komérce organizacyjnej.
§ 28

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okredla Regulamin

Pracy Nadlesnictwa Ko$cian.
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2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
splywu akt do archiwum reguluje instrukcja kancelaryjna Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

3. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako tajne lub poufne regulujg odrebne

przepisy i instrukcje.

§ 29
Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa Koscian zobowigzani sa:
— znaé przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dba¢ o mienie Lasow
Parstwowych,

— przestrzegaé tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

§ 30
Tryb pracy Nadles$nictwa Koscian:
1. Biuro Nadle$nictwa Koscian jest czynne w dni robocze od poniedziatku do
pigtku w godzinach 7% — 15 9. Nadleéniczy przyjmuje interesantow (w tym
w sprawie skarg i wnioskdéw) w kazdy poniedziatek w godzinach 1290 — 169, po
wcze$niejszym umoéwieniu sie na spotkanie.
2. Narady Leséniczych i kierownikéw poszczegélnych dziatdéw z pracownikami

Stuzby Lesnej i specjalistami biura nadleé$nictwa odbywajg sie w miare potrzeb.

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

§ 31
1. Ochrona laséw przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich pracownikow
nadle$nictwa. Podstawowe zadania w tym zakresie wykonuja pracownicy Stuzby
Le$nej, a w szczegdlnosci LeSniczowie i Straz Lesna.
2. Za niedopetnienie obowigzkéw w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa
leSnego pracownicy ponoszg odpowiedzialnosé stuzbowa i inng przewidziang

w przepisach szczegdlnych.
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3. Uprawnienia straznika lesnego w zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego

regulujg przepisy ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991 r. o lasach. Uprawnienia te

przystuguja pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:

1) Nadleéniczego,

2) Zastepcy Nadle$niczego,

3) Inzyniera Nadzoru,

4) Le$niczego,

5) Podlesniczego.

§ 32

Zadania pracownikow nadlesnictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony

lasow przed szkodnictwem:

1.

Biezace obserwowanie mienia nadles$nictwa, zabezpieczenie powierzonych
pracownikowi sktadnikow majgtkowych, dokumentéw i pomieszczen przed
kradziezg i zniszczeniem.

Niezwloczne  zgtaszanie  bezposredniemu  przetozonemu  wszelkich
stwierdzonych przypadkéw kradziezy i zniszczenia mienia.

Udzielanie informacji i pomocy prowadzgcemu dang sprawe, utatwiajgcych
ustalenie sprawcow kradziezy i zniszczenia mienia.

O kazdym przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie popetnienia przestepstwa
lub wykroczenia nalezy niezwiocznie powiadomi¢ Nadlesniczego, Zastepce
Nadlesniczego lub Straz Le$ng nadlesnictwa. Wobec braku takiej mozliwo$ci
informacje nalezy skierowac do bezposredniego przetozonego lub najblizszego
organu Policiji.

W sytuacjach niecierpigcych zwioki zgtoszenie o przestepstwie lub wykroczeniu
powinno byé przekazane drogg telefoniczng Ilub radiowg iskierowane
bezposrednio do organu, ktory bedzie mégt podja¢ czynnosci w niezbednym
zakresie. O podjetych czynnos$ciach nalezy powiadomi¢ nadle$niczego.

W przypadku ujawnienia wykroczenia za popetnienie, ktérego sprawca moze
by¢ ukarany grzywng w drodze mandatu karnego, pracownicy stuzby lesnej,
posiadajgcy uprawnienia straznika lesnego i upowaznienie do nakfadania
mandatow, stosujg postepowanie mandatowe.

Jezeli pracownik dziata jednoosobowo, a wystepujgce zagrozenia mogtoby go

narazi¢ na utrate zdrowia lub zycia, nie podejmuje bezposrednich dziatan
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w stosunku do sprawcy (sprawcoéw), natomiast mozliwie jak najszybciej
powiadamia o zdarzeniu Straz Le$ng lub Policje. Dalsze czynno$ci podejmuje

stosownie do ich polecern.

§ 33

Zadania Nadlesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed

szkodnictwem:

1. Nadleéniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i 2zwalczania
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, ktérej celem jest ocena stanu ochrony

mienia i efektywnoéci zwalczania szkodnictwa le$nego.

§ 34

Zadania Posterunku Strazy Lesnej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony

laséw przed szkodnictwem:

1. Podstawowym zadaniem straznikow lesnych, wchodzgcych w sktad Posterunku
Strazy Lesnej nadle$nictwa jest wykonywanie ciagtej ochrony mienia Skarbu
Panstwa w zarzadzie Lasow Panstwowych, w zasiegu terytorialnym
nadle$nictwa poprzez przeciwdziatanie czynom przestepczym i wykroczeniom,
ujawnianie i $ciganie sprawcoéw przestepstw i wykroczen, doprowadzanie do
naprawienia szkody.

2. Straznicy le$ni sg zobowigzani do wspétdziatania z innymi pracownikami
nadle$nictwa, w tym szczegodlnie z lesniczymi w dazeniu do osiagniecia
mozliwie najlepszych wynikéw ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym

i pozostatej ochrony mienia, pozostajgcego w zarzadzie Lasoéw Parnstwowych.

§ 35

Zadania Les$niczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed

szkodnictwem:

1. Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia na
terenie lesnictwa w celu jego ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma

polega¢ gtdwnie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa le$nego,
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zabezpieczaniu dowoddéw, w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu
ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu do nadleénictwa zaistniatych przestepstw
oraz wykroczen.

2. Kazdy ujawniony przypadek szkodnictwa le$Snego, oprocz wykroczen
rozstrzygnietych grzywng, pouczeniem lub skierowanych z wnioskiem
o ukaranie, w wyniku przyjecia odmowy przyjecia mandatu karnego, Lesniczy
ma obowigzek niezwlocznie zgtosi¢ telefonicznie lub drogg radiowa
Nadlesniczemu lub Strazy Lesnej. W sytuacjach niecierpigcych zwioki,
zgtoszenie powinno by¢ przekazane — w miare mozliwosci - bezposrednio do
organu, ktéry bedzie moégt podjgé czynnosci w niezbednym zakresie.
Niezaleznie od przekazanego zawiadomienia Le$niczy potwierdza zgtoszenie
pisemnym  meldunkiem skierowanym do Nadle$niczego, zgodnie
z obowigzujagcym wzorem w tym zakresie.

3. Potwierdzong kopie ztozonego meldunku o ujawnionych osobiscie lub
zgtoszonych do niego przypadkach szkodnictwa le$nego Lesniczy przechowuje
w aktach le$nictwa zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

4. Le$niczy wykonuje swoje obowiazki w zakresie ochrony mienia na terenie
catego le$nictwa od daty objecia stanowiska.

5. Lesniczy jest zobowigzany do:
1) udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, utatwiajgcych

ustalenie sprawcow przestepstw lub wykroczen,
2) podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukaciji,
ktére przyczynig sie do ograniczenia skali szkodnictwa lesnego,

3) korzystania z przystugujgcych mu uprawnienn do zwalczania szkodnictwa

le$nego.

§ 36

Zadania Podlesniczeqgo w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasow przed

szkodnictwem:

1. Podlesniczy ma za zadanie pomagac Lesniczemu w wykonywaniu obowigzkow
w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

2. W czasie nieobecnosci Les$niczego wynoszacej do 30 dni Podle$niczy
przejmuje teren lesnictwa na podstawie umowy o wspoélnej odpowiedzialno$ci

materialnej za powierzone mienie, zawartej na piSmie przez pracodawce,
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Lesniczego i Podle$niczego, okreSlajgcej zakres odpowiedzialnoSci
poszczegolnych pracownikow lub na podstawie protokotu
przekazania/przejecia mienia. Ponosi wowczas odpowiedzialno$s¢ materialng
za catosS¢ powierzonego mu mienia.
Do zadan Podle$niczego nalezy systematyczne obserwowanie lasu i innego
powierzonego mienia w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma
polega¢ gtébwnie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa lesnego,
zabezpieczaniu dowoddw, w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu
ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu lesniczemu przestepstw i wykroczen
z zakresu szkodnictwa le$nego.
Kazdy ujawniony przypadek szkodnictwa lednego, oprécz wykroczen
rozstrzygnietych grzywna, pouczeniem lub skierowanych 2z wnioskiem
o ukaranie w wyniku odmowy przyjecia mandatu karnego, podle$niczy ma
obowigzek niezwltocznie zgtosi¢ Les$niczemu. W sytuacjach niecierpigcych
zwioki zgloszenie powinno by¢ przekazane — w miare mozliwosci —
bezposrednio do organu, ktéry bedzie mogt podjg¢ czynnosci w niezbednym
zakresie. Niezaleznie od przekazanego zawiadomienia Podle$niczy sporzadza
i przedktada przetozonemu notatke stuzbowg, skierowang do Nadleéniczego.
Podlesniczy jest zobowigzany do udzielania informacji i pomocy prowadzacemu
dang sprawe, utatwiajgcych ustalenie sprawcow przestepstw lub wykroczen.

§ 37

Zadania Sekretarza Nadle$nictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasow

przed szkodnictwem:

1.

Zabezpieczenie budynku nadles$nictwa, pomieszczen biurowych, archiwum
zakladowego, pomieszczen magazynowych, garazy przed kradziezg
i zniszczeniem mienia.

Zapewnienie ochrony obiektow nadle$nictwa.

3. Niezwloczne zgtaszanie na pismie Nadle$niczemu, Zastepcy Nadle$niczego

lub Strazy Les$nej wszelkich przypadkéw kradziezy i zniszczenia mienia
w zakresie sprawowanego nadzoru. W sytuacjach niecierpigcych zwtoki
zgloszenie powinno by¢ przekazane drogg telefoniczng lub radiowag
i skierowane — w miare mozliwosci — bezposrednio do organu, ktéry bedzie

mégt podjgé czynnosci w niezbednym zakresie.
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4. Udzielanie pomocy Strazy Leénej, Policji oraz innym organom i organizacjom
w zakresie prowadzonych przez te instytucje postepowan, majacych na celu

wykrycie sprawcow kradziezy lub zniszczenia mienia.

§ 38

Zadania Gléwnego Ksieqgoweqgo w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw

przed szkodnictwem:

1. Niezwtoczne zgtaszanie Nadle$niczemu wszelkich przypadkéw

nieprawidtowosci w zakresie gospodarki finansowej nadlesnictwa.

§ 39

Zadania Zastepcy Nadlesniczego, Inzyniera Nadzoru oraz pozostalych

pracownikow Stuzby Lesnej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasow

przed szkodnictwem:

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

2. Niezwloczne zgtaszania Nadlesniczemu wszelkich stwierdzonych przez siebie
przypadkow szkodnictwa lesnego, w tym kradziezy i zniszczenia mienia.

3. Udzielanie informacji i pomocy prowadzgcemu dang sprawe, utatwiajgcych
ustalenie sprawcow przestepstw lub wykroczen.

4. Podejmowanie i realizowanie takich dziatan z zakresu prewencji i edukaciji,
ktore przyczynig sie do ograniczenia skali szkodnictwa.

5. Korzystanie z przystugujagcych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa
le$nego.

6. Wspolpraca ze Strazg Lesng w zakresie ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa.

7. W zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem -
niezwtoczne zgtaszanie Nadle$niczemu wszelkich przypadkéw

nieprawidtowosci w zakresie BHP wystepujgcych na terenie nadlesnictwa.

§ 40
Z dniem objecia militaryzacjg niniejszy regulamin organizacyjny przestaje
obowigzywaé, a w zycie wchodzi Regulamin Organizacyjny RDLP w Poznaniu jako

Jednostki Zmilitaryzowanej.
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VIII.

POSTANOWIENIA KONCOWE.

1.

§ 41
Kwestie watpliwe i sporne dotyczgce kompetencji i interpretacji postanowien

Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Koécian rozstrzyga Nadle$niczy.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym majg

zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny,
Kodeks Postepowania Administracyjnego, a takze Statut PGL LP,
Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy dla pracownikébw Panstwowego

Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, ustawa o lasach oraz inne wtasciwe

przepisy.

§ 42
1. Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa:
a) schemat organizacyjny nadlesnictwa Koscian zalgcznik nr 1
b) wykaz le$nictw zalgcznik nr 2
c) wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji
GLOBAL SILP zalgcznik nr 3
d) wykaz stanowisk pracy i symboli w Nadle$nictwa KoScian __ zafgcznik nr 4
Kurza Géra, dnia ......... r. Zatwierdzam
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Wykaz lesnictw Nadlesnictwa Koscian

Zatgcznik nr 2
do Regulaminu organizacyjnego
Nadle$nictwa KosScian

Lp. Lesnictwo Adres lesny
OBREB KOSCIAN
1. | Le$nictwo Bonikowo 09-12-1-01
2. Les$nictwo Jurkowo 09-12-1-02
3. Les$nictwo Kotusz 09-12-1-03
4. | Le$nictwo Racot 09-12-1-04
5. | LeSnictwo Turew 09-12-1-05
6. Gospodarstwo Szkétkarskie Racot 09-12-1-06
OBREB ZEGROWO
7. Lesnictwo Blotkowo 09-12-1-07
8. Lesnictwo Rensko 09-12-1-08
9. Lesnictwo Wyderowo 09-12-1-09
10. | LesSnictwo Ziemin 09-12-1-10
11. | Le$nictwo Zegrowo 09-12-1-11
OBREB MOCHY
12. | Lesnictwo Kaszczor 09-12-1-12
13. | Lesnictwo Olejnica 09-12-1-13
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa KoScian

Wykaz os6b uprawnionych w Nadlesnictwie Ko$cian do stosowania
funkcji GLOBAL z dniem 01.12.2023 r.

Lp. | Imie i nazwisko Zakres stosowania funkcji GLOBAL
1. Maciej Cudak W calym zakresie
1. Dariusz Weclewski W calym zakresie
2 Lukasz Sworowski W calym zakresie
3. Agata Przybylska W calym zakresie, za wyjatkiem podmodutu
Magazyn Drewna
4. Matgorzata Jaszkiewicz W zakresie Kadry i Ptace
5. Katarzyna Siejek W zakresie Kadry i Ptace
6. Irena Musielak W zakresie Finanse, Gospodarka Towarowa
7. Violetta Durka
8. | Agnieszka Zak
W zakresie Gospodarka Towarowa
9. Joanna Wolsztyriska
10 Karolina Czarniecka-
" | Wilczak
11. | lzabela Biernacka
12. | Zbigniew Mikotajczak
13. | Karolina Koronowska W zakresie Gospodarka Towarowa,
Magdalena Marchelek- Planowanie, Infrastruktura
14.
Pawlak
15. | Filip Kluczynski
16. | Lidia Gortowska
17. | Patrycja Nowak
18. | Karolina Dworanowska W zakresie Gospodarl_(a Towarowa,
Planowanie
19 | Krzysztof Szmyt
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Zatgcznik nr 4

do Regulaminu organizacyjnego

Nadlesnictwa Koscian

Wykaz stanowisk pracy i symboli w Nadle$nictwie Kos$cian

Lp. Stanowisko Loss etat.éw na
stanowisku

1. Gléwny Ksiegowy nadlesnictwa 1
2. Instruktor techniczny 3
3. Inzynier Nadzoru 2
4, Kierowca ciggnika 1
5. Ksiegowy 2
6. Lesniczy 13
7. Nadlesniczy 1
8. Podlesniczy 10
9. Referent 1
10. Robotnik wykwalifikowany 1
11. Sekretarz Nadlesnictwa 1
12. Specjalista SL 6
13. Specjalista 3
14. Starszy ksiegowy 2
15. Starszy robotnik lesny-drwal 1
16. Starszy specijalista SL 3
17. Starszy straznik le$ny 1
18. Stazysta ze Srednim wyksztalceniem 1
18. Stazysta z wyzszym wyksztalceniem 1
19. Straznik lesny 1
20. Zastepca Nadlesniczego 1
RAZEM: 56

Lp. Symbol llos¢ etatéow wg symboli
1. ADM (Pracownicy umystowi poza SL) 12
2. ROBAD (Robotnicy administracyjni) 1
3. ROBZA (Robotnicy ze stalym 2

wynhagrodzeniem)

4. SL (Pracownicy Stuzby Les$nej) 39
5. STAZ (Stazysci) 2
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RAZEM:

56

Symbol stosowany

Lp. Stanowisko/ Dziat w EZD

1. Nadlesniczy N
2. Inzynier Nadzoru NN
3. Specijalista ds. pracowniczych NK
4. Specjalista ds. BHP NB
5. Posterunek Strazy Lesnej NS
6. Zastepca Nadlesniczego Z2G
F i Dzial Gospodarki Le$nej ZG
8. Dzial Le$nictwa ZL
9. Gléwny Ksiegowy nadle$nictwa KF
10. Dzial Ksiegowo-Finansowy KF
11. Sekretarz Nadle$nictwa SA
12. Dzial Administracyjno-Gospodarczy SA

NADLESNICZY
Nadlegfichwé Koscian
P e
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