Zalacznik do Zarzadzenia nr 29/ 2018
Nadle$niczego Nadlesnictwa Osie
z dnia 7 .12.2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA OSIE

I. Postanowienia ogodlne

§1.

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Osie, zwany dalej regulaminem, ustala
ogolne zasady funkcjonowania nadle$nictwa dotyczgce kompetencji nadlesniczego,
organizacji wewnetrznej, rodzaju komérek organizacyjnych i stanowisk pracy oraz
ramowe zakresy ich dziatania.

§ 2.

Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991 r. o lasach

(Dz.U. z 2018 r. poz. 2129 z pbézn. zm.) oraz aktow wykonawczych do tej ustawy,
a w szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa LeSnego Lasy Panstwowe
stanowigcego zatacznik do Zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zaso-
béw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r.

§ 3.

1. Nadlesnictwo jest podstawowsg, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych nieposiadajgcg osobowos$ci prawne;j.

2. Nadle$nictwo jako jednostka  organizacyjna  Regionalnej  Dyrekgji
Lasow Panstwowych w Toruniu wykonujgca zadania na rzecz obronno$ci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziana do militaryzaciji.

3. Z dniem objecia militaryzacjg RDLP w Toruniu Nadle$nictwo Osie staje sie
pododdziatem jednostki zmilitaryzowanej podlegtym kierownikowi JZ i niniejszy
regulamin organizacyjny przestaje obowigzywaé¢. W zycie wchodzi ,Regulamin
Organizacyjny Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Toruniu Jednostki
Zmilitaryzowanej”’ przygotowany na czas wojny, zatwierdzony przez Ministra
Srodowiska dotyczgcy zmian wprowadzonych po objeciu jednostki organizacyj-
nej (RDLP) militaryzacja.



Il. Struktura organizacyjna nadlesnictwa.

§ 4.

1. Strukture organizacyjng nadle$nictwa stanowig :
a) biuro nadle$nictwa,
b) lesnictwa,

2. W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne,
oraz stanowiska pracy:
a) Dziat Gospodarki LeSnej, kierowany przez zastepce nadlesniczego,
b) Dziat Finansowo-Ksiegowy, kierowany przez gtbwnego ksiegowego

nadles$nictwa,
c) Dziat Administracyjno-Gospodarczy, kierowany przez sekretarza

nadles$nictwa,

d) Posterunek Strazy Lesnej, kierowany przez starszego straznika leSnego —
p. 0. komendanta Posterunku Strazy Lesnej,

e) stanowisko pracy ds. kontroli — inzynierowie nadzoru,

f) stanowisko ds. pracowniczych.

lll. Organizacja wewnetrzna

§ 5.

1. W strukturze organizacyjnej nadlesnictwa wyroznia sie nizej wymienione piony,
w ramach ktérych dziatajg komérki organizacyjne tj. dziaty i stanowiska pracy :

1) Pion nadles$niczego — N, ktéremu bezposrednio podlegajg :

e zastepca nadlesniczego - Z,
e inzynierowie nadzoru:
obreb Osie — NN1
obreb Warlubie — NN2,
e gtéwny ksiegowy nadlesnictwa - K,
e sekretarz nadlesnictwa - S,
e specjalista ds. pracowniczych — NK,
e Posterunek Strazy LeSnej - NS,

2) Pion zastepcy nadle$niczego — Z, ktéremu bezposrednio podlegajg :
e Dziat Gospodarki Lesnej - ZG,
e lesnictwa - ZL,

3) Pion gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa — K, ktéremu bezposrednio podlega:
e Dziat Finansowo-Ksiegowy — KF.

4) Pion sekretarza nadlesnictwa — S, ktéremu bezposrednio podlega :
e Dziat Administracyjno-Gospodarczy — SA
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§ 6.

Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialno$é, a takze
reprezentuje nadle$nictwo na zewnatrz.

Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa.

Nadle$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

Nadlesniczy moze udzieli¢ petnomocnictwa innej osobie do reprezentowania go
przy czynnoéciach o charakterze cywilnoprawnym okreslajac zakres i czas
trwania petnomocnictwa.

W razie nieobecnosci nadle$niczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca
nadleéniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony
przez nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.

Nadle$niczemu podlegajg bezposrednio: zastepca nadlesniczego, gtowny
ksiegowy nadlesnictwa, inzynierowie nadzoru, sekretarz nadlesnictwa,
specjalista ds. pracowniczych, p.o. komendanta Posterunku Strazy Lesnej oraz
specjalista SL prowadzacy sprawy BHP —w tym zakresie.

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatow
pracy podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

Leéniczowie podlegajg bezposrednio zastepcy nadle$niczego, natomiast
podlesniczowie i pracownicy przydzieleni do pracy w danym le$nictwie —
le§niczemu. Sprawy przydziatu i organizacji pracy pracownikow fizycznych
okreéla sie odpowiednig decyzjg nadlesniczego.

Przy zatrudnianiu pracownikéw zaliczonych do Stuzby Leénej uzywa sie nazw
stanowisk okreslonych w rozporzgdzeniu Ministra Srodowiska z dnia
14 stycznia 2003r. w sprawie stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad
wynagradzania w Stuzbie Lesnej ( Dz. U. z 2003 nr 11, poz. 123 ), w stosunku
do pozostatych pracownikow uzywa sie nazw stanowisk okreslonych w Po-
nadzaktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy dla Pracownikow PGL LP z dnia
29 stycznia 1998 r. z pdzniejszymi zmianami.

Z dniem rozpoczecia pracy w nadle$nictwie pracownik otrzymuje zakres
czynnos$ci swojego dziatania zgodny z objetym stanowiskiem.

Obowigzek opracowania zakresu czynnos$ci cigzy na bezposrednim przetozo-
nym danego pracownika. Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu
przez nadleéniczego. Zakresy czynnoéci sg wreczane pracownikom na pismie
za pokwitowaniem.

llogé etatow dla poszczegdlnych dziatow i stanowisk pracy ustala nadle$niczy
w ramach ogélnego limitu zatrudnienia, okreslonego dla nadlesnictwa przez
Dyrektora RDLP w Toruniu, w planie finansowo-gospodarczym na dany rok.



V.

Zakres zadan komorek organizacyjnych i stanowisk pracy.

§7.

Nadlesniczy — N

1.

2.

Nadlesniczy jest powotywany i odwotywany przez Dyrektora Regionalnej

Dyrekcji Laséw Panstwowych w Toruniu.

Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem

Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Toruniu.

Nadle$niczy swoje obowigzki wykonuje przy pomocy zastepcy nadle$niczego,

gtéwnego ksiegowego nadle$nictwa, sekretarza nadlesnictwa, komendanta Po-

sterunku Strazy Le$nej,

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze

nadleénictwa, w szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin

organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

Zakres kompetencji i odpowiedzialnosci nadlesniczego okreslaja:

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

2) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 6.12.1994 r. w sprawie szczegoto-
wych zasad gospodarki finansowej w PGL Lasy Panstwowe (Dz. U. z 1994
r. nr 134, poz. 692 z pézZniejszymi zmianami ),

3) inne normy prawne zwigzane z jednoosobowym  zarzgdzaniem
nadle$nictwem.

W oparciu o wymienione akty prawne nadle$niczy w szczegolnosci:

1) kieruje nadlesnictwem jako podstawowg jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych,

2) samodzielnie prowadzi gospodarke lesng w nadle$nictwie na podstawie
planu urzadzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu,

3) inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalno$¢ pracownikéw nadle$nictwa,

4) ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podziat na le$nictwa zapewniajac
le$niczym prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych,

5) reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie
swojego dziatania,

6) uczestniczy w opracowywaniu oraz ustalaniu sposobéw realizacji planu
urzgdzenia lasu,

7) wystepuje w szczegolnych przypadkach do Dyrektora RDLP w Toruniu
o dokonanie zmian w planie urzgdzenia lasu,

8) opiniuje uproszczone plany urzadzenia lasu,

9) dokonuje biezgcej oceny stanu laséw nadleénictwa i podejmuje dziatania
zmierzajgce do ich ochrony oraz prawidtowego zagospodarowania,

10) decyduje o podejmowaniu dziatalno$ci dodatkowej,

11) prowadzi rejestr gruntéw oraz dokonuje biezacej aktualizacji mapy gospo-
darczej nadle$nictwa,

12) wspotdziata z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami
administracji rzagdowej oraz sprawuje nadzoér nad gospodarkg lesng w la-
sach niestanowigcych wiasno$¢ Skarbu Panstwa w ramach powierzonego
nadzoru przez starostéw urzedoéw powiatowych,



13)

14)
15)

16)

17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)

udziela wiascicielowi lasu niestanowigcego wiasnoéci Skarbu Panstwa

pomocy na jego wniosek poprzez:

a) doradztwo w zakresie gospodarki lesnej,

b) odptatne udostepnienie sadzonek drzew i krzewow oraz specjalistycz-
nego sprzetu,

podejmuje dziatania w celu regulacji granicy polno-lesnej,

wykonuje zarzad lasami, gruntami i innymi nieruchomo$ciami Skarbu

Panstwa, stanowigcymi zasoby Lasoéw Panstwowych,

w ramach sprawowanego zarzadu nadlesniczy zgodnie z ustawg o lasach

i innymi przepisami prawa w szczegolnosci:

a) nabywa i zbywa lasy, grunty, i inne nieruchomosci,

b) wykonuje decyzje Dyrektora Generalnego w sprawie wytgczenia lasow,
gruntéw i innych nieruchomosci z zarzadu Laséw Panstwowych i ich
przekazania w uzytkowanie okreslonej jednostce,

c) wydzierzawia i wynajmuje grunty oraz inne nieruchomosci w gospodar-
czo uzasadnionych przypadkach za zgodg Dyrektora RDLP w Toruniu,

uczestniczy w opracowywaniu miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego,

opracowuje plany gospodarczo-finansowe i odpowiada za ich witasciwg

realizacje,

realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktow i ustug,

dochodzi naprawiania wyrzgdzonych szkéd w lasach,

organizuje dziatania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa

le$nego,

wydaje polecenia i wytyczne w sprawie realizacji zadan zwigzanych

z kierowaniem i prowadzeniem gospodarki lesnej,

zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy okreslone przepisami

w tym zakresie,

organizuje odbywanie w nadlesnictwie stazu przez absolwentow szkét

wyzszych i érednich oraz odpowiada za prawidtowy jego przebieg,

sprawuje nadzor nad zawarto$cig zasobow znajdujgcych sie w SILP.

7. Kieruje wykonywaniem zadan obronnych w Nadleénictwie Osie oraz odpowiada
za ich przygotowanie w okresie pokoju do dziatania w warunkach zewnetrzne-
go zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz przygotowuje
warunki organizacyjne i techniczne planowania i realizacji zadan obronnych
w Nadle$nictwie Osie.



§ 8.

Zastepca nadlesniczego - Z

1.

2.
3
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18.

19.

20.
21,

Zastepca nadlesniczego odpowiada za catoksztaft sfery produkcyjnej w nadle-
snictwie, kieruje Dziatem Gospodarki Leénej i praca lesniczych.

Zastepuje nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci.

Kieruje i koordynuje wykonanie zadan wynikajacych z przeprowadzenia catosci
procedur zwigzanych z organizacjg i trybem postepowania przy udzielaniu
zamoéwien publicznych.

Nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedaza drewna, obrotem
materiatowym, a takze dotyczace stanu posiadania, ewidencji lasow i gruntow
oraz ich udostepniania.

Nadzoruje catoksztalt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spdjnosci,

funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu
informatycznego  nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz portali
internetowych.

Prowadzi czynnoéci w systemie SILP zgodnie z nadanymi uprawnieniami.
Nadzoruje aktualizacje LMN.

Prowadzi kontrole merytoryczng planéw i sprawozdan.

Nadzoruje realizacje planéw gospodarczych na podstawie materiatdbw przygo-
towanych przez le$niczych.

Nadzoruje i prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z selekcjg i nasiennictwem,
planowaniem rozmiaru produkcji szkétkarskiej zgodnie z potrzebami w tym
zakresie.

Nadzoruje catoé¢ zagadnien zwigzanych z hodowly lasu, ochrong lasu,
zabezpieczeniem przeciwpozarowym obszarow lesnych.

Nadzoruje sporzadzanie szacunkow brakarskich przez lesniczych.

Prowadzi statg analize realizacji zadan wynikajgcych z zapiséw w PUL.
Egzekwuje prawidtowg sortymentacje | klasyfikacje drewna zgodnie
z obowigzujgcymi normami oraz nadzoruje odpowiednie przygotowanie
surowca do sprzedazy.

Prowadzi nadzér nad sporzgdzaniem rocznych planéw produkcji sortymentow
drzewnych i innych uzytkéw oraz nadzoruje ich sprzedaz.

Wspotuczestniczy w rozpatrywaniu reklamacji ilosciowych i jakosciowych ztozo-
nych przez odbiorcow w odniesieniu do surowca drzewnego i produktéw
niedrzewnych.

Nadzoruje prowadzenie ewidencji stanu posiadania i gromadzenie dokumenta-
cji niezbednej do wprowadzenia zmian w obrocie wewngtrznym i zewnetrznym
gruntéw Skarbu Panstwa nadzorowanych przez nadle$nictwo.

Sprawuje nadzér nad przestrzeganiem przepisow wynikajgcych z instrukcji bhp
przy wykonywaniu podstawowych prac z zakresu gospodarki leénej i innych
obowigzujgcych przepisow w tym zakresie.

Sprawuje nadzér nad catoksztattem zagadnien zwigzanych z gospodarkg
towiecka.

Koordynuje dziatania zwigzane z certyfikacja lasow.

Nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki leénej
w lasach niestanowigcych wiasno$¢ Skarbu Panstwa.



22.

23.
24,

25.

26.
27,

28.

29.

Kreuje w nadle$nictwie dziatalno$¢ promocyjng i edukacyjng w zakresie gospo-
darowania zasobami leénymi, ochrony lasu i ekologii.

Petni funkcje rzecznika prasowego w nadle$nictwie.

W sposéb ciggly monitoruje stan sanitarny lasu oraz w uzgodnieniu z nadlesni-
czym podejmuje dziatania zapobiegawcze.

Realizuje natozone na nadle$nictwo zadania obronne, w szczegdlnosci przygo-
towuje tres¢ umow na czasowy pobyt wojsk wtasnych i obcych na terenach
leSnych w razie ich dyslokacji.

Odpowiada za powierzone mienie.

Odpowiada za ochrone mienia i zwalczanie szkodnictwa les$nego w zakresie
swojego dziatania zgodnie z przystugujacymi uprawnieniami i zasadami 0gol-
nymi.

Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziata-
nia oraz danych osobowych zawartych w zbiorach Dziatu Gospodarki Lesne;.
Szczegotowe czynnoéci zastepcy nadlesniczego okresla zakres obowigzkow
i odpowiedzialnoci.

§9.

Dziat Gospodarki Lesnej - 2G

1

Dziat Gospodarki Lesnej — kierowany przez zastgpce nadlesniczego. Do zadan
Dzialu w szczegolnoéci nalezy: realizacja zadan w zakresie nasiennictwa,
selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, zadrzewien, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej, ochrony przyrody, edukacji leénej spoteczenstwa, towiectwa,
zagospodarowania lasu, uzytkowania i urzadzania lasu oraz sprzedazy drewna.
Dziaf ten prowadzi réwniez sprawy zwigzane ze stanem posiadania i ewidencjg
laséw i gruntéw oraz ich udostepniania. Realizuje zadania 2zwigzane
z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa.

W zakresie zagospodarowania lasu:

1) opracowywanie planéw gospodarczych na podstawie materiatow przygoto-
wywanych przez lesniczych i planéw urzgdzenia lasu,

2) sporzagdzanie wyciagéw z planéw techniczno-gospodarczych dla poszcze-
golnych lesnictw i stanowisk pracy w nadlesnictwie,

3) ustalanie rodzajowego i ilociowego rozmiaru produkcji szkétkarskiej,

4) planowanie odnowien, zalesien i poprawek,

5) planowanie prac zwigzanych z pielegnowaniem lasu,

6) prowadzenie catosci zagadnien z ochrony lasu i ochrony przyrody,

7) biezgce monitorowanie stanu lasu, wykonywanie planéw, analiz i rozlicza-
nie prac z tym zwigzanych,

8) wspotpraca w zakresie ochrony przyrody z instytucjami do tego powotanymi
rzagdowymi i spotecznymi,

9) biezace dziatania w celu poprawienia zagospodarowania lasu pod wzgle-
dem udostepniania spoteczenstwu,



8.

8,

10) prowadzenie ewidencji stanu posiadania i gromadzenie dokumentacji w tym
zakresie, niezbedne] do wprowadzania zmian w obrocie wewnetrznym
i zewnetrznym gruntow wchodzacych w skfad nadle$nictwa,

11) sporzagdzanie deklaracji podatku lesnego,

12) aktualizacja rejestru gruntdéw i leSnej mapy numerycznej,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym
oraz czuwanie nad przestrzeganiem przepisdbw dotyczgcych bezpieczen-
stwa przeciwpozarowego laséw, budynkdw i urzadzen, a takze wspotpraca
z powotanymi do tego celu lokalnymi jednostkami organizacyjnymi,

14) koordynacja dziatarh w zakresie zwigzanym z certyfikacjg gospodarki lesne;j.

15) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wspétpracy z zaktadami ustug
le$nych,

W zakresie uzytkowania lasu:

1) instruowanie le$niczych w zakresie sporzgdzania szacunkéw brakarskich,
pozyskania i wyrdbki drewna oraz uzytkbw ubocznych,

2) sporzagdzanie planéw produkcji sortymentéw drzewnych i innych uzytkéw,

3) odpowiada za wtasciwe fakturowanie sprzedanego drewna,

4) prowadzenie sprzedazy drewna dla odbiorcow instytucjonalnych jak
i detalicznych,

5) opracowywanie planéw zbytu drewna i innych produktéow lesnych oraz
prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci z obrotu drewnem w wersji
elektronicznej,

6) odpowiada za prawidtowg obstuge portalu le$no-drzewnego oraz nadzoruje
i prowadzi sprzedaz drewna w biurze nadleé$nictwa jak i w podlegtych
le$nictwach,

7) ustala zapotrzebowanie sortymentow drzewnych na potrzeby wilasne
nadle$nictwa,

8) rozpatrywanie reklamacji iloSciowych i jakosciowych w odniesieniu
do surowca drzewnego i produktow niedrzewnych.

9) prowadzenie dokumentacji obrotu materiatowego oraz wystawianie faktur
za sprzedane materiaty i produkty uboczne gospodarki le$nej,

Realizuje natozone na nadle$nictwo zadania obronne w zakresie swego
dziatania.

Biuletyn Informacji Publicznej — przygotowuje i nadzoruje materiaty do publikacji
w zakresie swoich kompetencji.

Prowadzi dziatalnos¢ edukacyjng, w tym za pomocg mediéw spotecznoscio-
wych.

Odpowiada za powierzone mienie, w tym zabezpieczenie sprzetu biurowego
przed kradziezg i zniszczeniem, a takze zapewnia prawidtowe jego funkcjono-
wanie.

Pracownicy Dziatu Gospodarki Le$nej wspétpracujg z Posterunkiem Strazy
Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego.

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

10.Szczegétowe czynnosci pracownikédw Dziatu Gospodarki Le$nej okreslajg

zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci.



§ 10.

Inzynierowie nadzoru — NN1, NN2

Inzynierowie nadzoru sprawujg kontrole prawidtowosci wykonywania czynno$ci
gospodarczych w nadle$nictwie, w tym wydajg zalecenia w trybie ustalonym przez
nadlesniczego oraz dokonujg sprawdzania zgodnosci postgpowania z obowigzujg-
cymi aktami prawnymi i przepisami BHP. Kontrole prowadzone przez inzynieréw
nadzoru w leénictwach odnotowywane sg wedtug zasad okres$lonych w Regulaminie
Kontroli Wewnetrznej Nadle$nictwa Osie.

Inzynierowie nadzoru sprawujg nadzor i kontrole funkcjonalng nad catoksztattem
sfery produkcyjnej w le$nictwach i praca lesniczych. Wspétpracujg z zastepcyg nadle-
$niczego w sprawach dotyczgcych planowania gospodarczego, koordynacji i realiza-
cji prac gospodarczych w nadle$nictwie. Prowadzg sprawy zwigzane z inicjowaniem
lub wdrazaniem innowaciji.

1. Do zadan inzynieréw nadzoru nalezy w szczegoblnosci :

1)

2)

7)

9)
10)

11)

12)

nadzorowanie spraw zwigzanych ze sprzedazg drewna, obrotem materia-
tfowym, a takze dotyczacych stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntow
oraz ich udostepniania w le$nictwach,

nadzorowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych z wykorzystywaniem
SILP i SIP w le$nictwach,

prowadzenie czynnosci w systemie SILP zgodnie z nadanymi uprawnie-
niami.

wykonywanie nadzoru nad sporzgdzaniem i realizacjg planéw gospodar-
czych w lesnictwach,

nadzorowanie catoéci zagadnier: zwigzanych z pracami z zakresu hodowli
lasu w tym odnowienia i zalesienia, poprawki i uzupetnienia, pielegnowa-
nie gleby, ciecia pielegnacyjne i trzebieze itd.,

nadzorowanie cato$ci zagadnien zwigzanych z ochrong lasu , a w szcze-
gélnosci: prowadzenie biezgcej analizy stanu sanitarnego lasu, prognozo-
wanie wystepowania gradacji szkodnikéw owaddw pierwotnych i wtérnych,
organizowanie i koordynacja w zakresie zwalczania gradacji szkodnikéw
owadzich oraz grzybéw pasozytniczych, realizacja metody ogniskowo -
kompleksowej ochrony lasu,

wspotpraca w zakresie ochrony przyrody z organizacjami administracji
rzadowej , samorzgdowej oraz innymi organizacjami i instytucjami,
nadzorowanie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym
obszaréw lesnych oraz budynkéw i urzgdzen w lesnictwach, a takze
wspotpraca z powotanymi w tym celu jednostkami organizacyjnymi,

state analizowanie realizacji zadan wynikajgcych z operatu urzgdzania
lasu w le$nictwach,

nadzor nad sporzadzaniem szacunkéw brakarskich przez lesniczych,
udzielanie im instruktazu w tym zakresie,

nadzorowanie catoéci spraw zwigzanych z selekcjg, nasiennictwem,
planowaniem rozmiaru produkgji szkotkarskiej zgodnie z potrzebami w tym
zakresie,

egzekwowanie prawidtowe] sortymentacji i klasyfikacji drewna zgodnie
z obowigzujgcymi normami oraz odpowiedniego przygotowania surowca,
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13)  nadzér nad catoksztattem spraw zwigzanych z realizacjg planu uzytkowa-
nia lasu w le$nictwach,

14)  prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem i wdrazaniem innowaciji.

15)  udziat w rozpatrywaniu wszelkich reklamacji ilosciowych i jako$ciowych
ztozonych przez odbiorcéw w odniesieniu do surowca drzewnego
i produktow niedrzewnych,

16)  ujawnianie dziatan niegospodarnosci i naduzy¢ oraz powiadamianie o nich
nadlesniczego i zastepce nadles$niczego,

17)  ustalanie przyczyny i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci oraz
wskazanie pracownikéw odpowiedzialnych za taki stan, wnioskowanie
0 wyciggniecie sankcji stuzbowych,

18)  wspdtpraca z wykonawcami prac z zakresu Planu Urzgdzenia Lasu oraz
Planu Ochrony Przyrody w trakcie ich opracowywania,

19)  udziat w odbiorach technicznych inwestycji i remontow wykonywanych na
terenie nadlesnictwa,

20)  wspotpraca z organami policji, straznikami towieckimi, straznikami leénymi,
le§niczymi i podlesniczymi w zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem,

21)  nadzorowanie realizacji umoéw na prace (ustugi lesne) zlecone
w lesnictwach,

22)  nadzér i kontrola merytoryczna dokumentacji ptacowej oraz wykonania na
gruncie prac w le$nictwach,

23)  nadzorowanie gospodarki towieckie] prowadzonej przez OHZ i kota
towieckie

24) nadzorowanie przestrzegania przepiséw BHP podczas wszelkich prac
w zakresie zagospodarowania lasu, jak i podczas przebiegu robot
remontowo-inwestycyjnych w obiektach nalezgcych do Nadlesnictwa,

25)  uczestniczenie w przygotowywaniu i opracowywaniu dokumentagiji
dotyczgcej zamoéwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

Realizowanie natozonych na nadle$nictwo zadarn obronnych w zakresie swego
dziatania.

Prowadzenie kontrolingu Biuletynu Informagii Publicznej.

Odpowiadajg za powierzone mienie.

Odpowiadajg za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dzia-
tania.

Wykonywanie czynnosci z zakresu zwalczania szkodnictwa lesnego i ochrony
mienia w zakresie swojego dziatania zgodnie z zasadami ogoélnymi i posiada-
nymi uprawnieniami oraz kontrolowanie wypetnianie obowigzkéw z tego
zakresu przez inne osoby na odpowiednich stanowiskach pracy.

Wspotpraca z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa
leSnego.

Szczegétowe czynnosci inzynierdw nadzoru okreslajg ich zakresy obowigzkow
i odpowiedzialnoéci.
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§ 1.

Lesniczy — ZL

ol

10.

11.

12.

Lesnictwo kierowane jest przez leSniczego.
Lesniczy podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego.
Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.
Leéniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podle$niczego, ktory mu
bezpoérednio podlega. Lesniczemu podlegajg réwniez inni pracownicy przy-
dzieleni do pracy w danym lesnictwie.
Do zadan lesniczego nalezy catoksztait spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktérg ponosi petng odpowiedzialnos¢. Wyko-
nuje rowniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.
Lesniczy przejmuje agendy le$nictwa od swego poprzednika w obecnosci
zastepcy nadlesniczego lub nadle$niczego w formie protokotu zdawczo-
odbiorczego, ktory powinien by¢ opatrzony datg podpisania zdajgcego i przej-
mujgcego oraz obecnego przy sporzadzaniu protokotu zastgpcy nadle$niczego
lub nadleéniczego. Z chwilg podpisania protokotu lesniczy przejmuje odpowie-
dzialno$¢ za mienie lesnictwa. Wprowadzenia le$niczego na lesnictwo
nowoutworzone dokonuje nadlesniczy.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go inny lesniczy lub podleéniczy.

Przekazanie leénictwa osobie zastepujacej na czas nieobecnoéci lesniczego

odbywa sie protokolarnie w obecnosci nadle$niczego lub zastepcy nadlesni-

czego lub inzyniera nadzoru. Wzér protokotu oraz szczegoty przekazywania le-
$nictwa regulowane sg osobnym zarzgdzeniem nadle$niczego.

Leéniczy ma obowigzek organizacyjnego przygotowania oraz terminowego wy-

konania wszelkich czynnoéci techniczno-gospodarczych, ochronnych i admini-

stracyjnych na terenie powierzonego lesnictwa wynikajgcych z planéw gospo-
darczych i harmonograméw prac ustalonych dla lesnictwa.

Lesniczy Lesnictwa Osiny odpowiada za prowadzenie catoksztattu spraw zwig-

zanych z produkcjg sadzonek na Szkoétce Lesnej w Osinach oraz na szkotce

pomocniczej w le$nictwie Ptochocin.

Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego

dziatania.

Szczego6towo czynnosci lesniczego okresla zakres obowigzkéw i odpowiedzial-

nosci stuzbowych, ktory otrzymuje kazdy powotany lesniczy.

Do zadan lesniczego w szczeg6lnosci nalezy :

1) prowadzenie na biezgco zadan okreslonych w operacie urzgdzenia lasu,
w czeéci dotyczacej prowadzonego przez niego lesnictwa, ich ewidencjo-
nowanie i analiza,

2) przygotowanie materiatdw i danych niezbednych do opracowania planow
techniczno-gospodarczych (planéw hodowli lasu, ochrony lasu, cigc,
konserwacji budynkéw, budowli leénych, urzadzen technicznych itp.),

3) udzielanie pomocy wiascicielom laséw na zasadach okreslonych w ustawie
o lasach,

4) sprawowanie nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych
wtasno$é Skarbu Panstwa, jezeli taki nadzoér zostanie mu powierzony,

5) zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,
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11)

12)
13)
14)

15)

16)

20)

21)
22)

23)

organizowanie i nadzorowanie zalesier, odnowien i pielegnacii lasu,

obserwowanie, zbieranie i kompletowanie materiatéw niezbednych do
opracowania prognoz zagrozenia drzewostanow ze strony szkodnikow
owadzich i grzybéw pasozytniczych oraz szkéd od zwierzyny w uprawach
i mtodnikach, terminowe zwalczanie i zapobieganie szkodom wyrzgdzonym
przez szkodniki, otoczenie opiekg pozytecznych ssakow, ptakéw i owadow
oraz stata troska o poprawe stanu zdrowotnego i sanitarnego drzewosta-
néw,

wspotpraca z kotami fowieckimi i OHZ w zakresie gospodarki towieckie]
w ramach wynikajgcych z charakteru obwodu towieckiego,

sporzadzanie szacunkéw brakarskich, organizowanie wyznaczania cig¢
(zrebéw, gniazd, cie¢ czesciowych i drzew do wyrebu w uzytkach
przed rebnych ),

dokonywanie zgodnie z obowigzujgcymi normami manipulacji, klasyfikacji
i odbioru drewna oraz innych ptodow lesnych, organizowanie zrywki i wy-
wozu, wydawanie drewna i innych ptodéw lesnych, zabezpieczenie nadzoru
nad stanem drewna wyrobionego i odebranego, a takze prowadzenie
z upowaznienia nadlesniczego sprzedazy drewna i uzytkow ubocznych dla
miejscowej ludnoéci,

ochrona granic leénictwa, znakow granicznych i geodezyjnych, tablic
ostrzegawczych i informacyjnych oraz ochrona lasu przed szkodnictwem,
likwidacja klesk zywiotowych,

zlecanie wykonywania robot przez Zaktady Ustug Lesnych,

dokonywanie odbioru zleconych prac pod wzgledem jakosci, stawek
jednostkowych i terminu wykonanie,

przestrzeganie zasad organizacji, bezpieczenstwa i higieny pracy wedtug
obowigzujgcych przepiséw,

egzekwowanie stosowania przez podlegtych pracownikéw srodkow ochrony
osobistej zgodnie z przeznaczeniem oraz przygotowanie i prowadzenie
robét w sposob zabezpieczajgcy przed wypadkami przy pracy,

prowadzenie ewidencji czasu pracy, absencji i przerw w pracy podlegtych
pracownikdéw zatrudnionych w leénictwie oraz sporzgdzanie dokumentaciji
pracy i dokumentacji przychodowo-rozchodowej wedtug obowigzujgcych
zasad i przepisow w tym zakresie,

prowadzenie dziatan w zakresie edukacji leSnej spoteczenstwa,
wprowadzanie podstawowych danych do SILP poprzez transfer danych
z rejestratora,

obstuga Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych w zakresie
umozliwiajgcym sprawny przebieg prac w leénictwie (w tym poczte
elektroniczng),

Prowadzenie systematycznej obserwacji lasu i powierzonego mienia
dokumentujgc to wpisem w ksigzce stuzbowej (kalendarzu lesnika)
minimum raz w tygodniu.

wspdlpraca z Posterunkiem Strazy Leénej w zakresie zwalczania
szkodnictwa leSnego.

realizacja natozonych na nadlesnictwo zadan obronnych w zakresie swego
dziatania.

szczegotowe  czynnosci  lesniczego  okresla  zakres  obowigzkow
i odpowiedzialno$ci.
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§12.

Podle$niczy - ZLP

1.

Podle$niczy bezposrednio podlega le$niczemu, do ktérego zostat przydzielony.

2. Podlesniczy wykonuje wszelkie czynnosci techniczno-produkcyjne, administra-

cyjne i ochronne, majgce na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa,

ochrone zasobow le$nych i innego majatku.

Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziata-

nia.

Zakres szczegotowy tego stanowiska obejmuje:

1) ochrone granic lesnictwa, znakéw granicznych i geodezyjnych, tablic
ostrzegawczych i informacyjnych oraz ochrone lasu przed szkodnictwem,

2) prace z zakresu ochrony lasu i towiectwa,

3) dokonywanie obmiaréw robét i odbidrki drewna,

4) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem drewna i innych
produktow z lasu oraz sporzgdzanie stosownej dokumentaciji,

5) kontrolowanie prac wykonywanych systemem zleconym w zakresie
przestrzegania obowigzujacych instrukcji technologicznych i technicznych,
bhp,

6) prowadzenie dziatan w zakresie edukacji le$nej spoteczenstwa,

7) pomoc przy sporzadzaniu szacunkéw brakarskich, organizowanie wyzna-
czania cie¢ ( zrebdw, gniazd, cie¢ czesciowych i drzew do wyrebu w uzyt-
kach przed rebnych ).

8) wprowadzanie podstawowych danych do SILP poprzez transfer danych
Z rejestratora,

9) obstuguje System Informatyczny Laséw Panstwowych w zakresie
umozliwiajgcym sprawny przebieg prac w le$nictwie (w tym poczte elektro-
niczng)

10) Prowadzenie systematycznej obserwacji lasu i powierzonego mienia
dokumentujgc to wpisem w ksigzce stuzbowej (kalendarzu le$nika)
minimum raz w tygodniu

11) wspdtpraca z Posterunkiem Strazy Leénej w zakresie zwalczania
szkodnictwa leSnego.

12) realizuje natozone na nadle$nictwo zadania obronne w zakresie swego
dziatania.

Szczegdtowe czynnosci podlesniczego okresla zakres obowigzkéw i odpowie-
dzialnoéci.
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§ 13.

Posterunek Strazy Lesnej - NS

1. SzczegoOtowy zakres dziatania Posterunku Strazy Lesnej oraz obowigzki,
zadania i uprawnienia straznikow lesnych okresla zarzgdzenie nr 45 Dyrektora
Generalnego Laséw Paristwowych z dnia 28 kwietnia 1999 r. (znak spr.: GO-
021-230/99 ) oraz zakresy czynno$ci.

SEN

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

Posterunek Strazy Leénej jest kierowany przez komendanta.
Do zadan Posterunku w szczeg6lno$ci nalezy :

prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
leénym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa leénego i sporzadzanie sprawozdawczoéci w tym zakresie,
sporzgdzanie planow pracy,

wykonywanie zadan zleconych ustnych lub pisemnych wydanych przez bez
posredniego przetozonego,

podejmowanie dziatan bez zlecenia w sytuacjach szczegolnych,

sktadanie sprawozdan z wykonanych czynnosci bezposredniemu przetozo-
nemu,

wspotpraca z wszystkimi pracownikami nadleénictwa w celu osiggniecia
najlepszych wynikéw dotyczacych ochrony lasu przed szkodnictwem le-
$nym i pozostatej ochrony mienia LP,

prowadzenie dochodzen oraz wnoszenie i popieranie aktu oskarzenia
w postepowaniu uproszczonym, jezeli przedmiotem przestepstwa jest
drewno pochodzgce z lasow stanowigcych wtasnoé¢ Skarbu Panstwa,
prowadzenie postepowania w sprawach o wykroczenia oraz udziat w roz-
prawach przed sgdami w charakterze oskarzyciela publicznego oraz wno-
szenie odwotan od wyrokéw i nakazow sgdéw w sprawach dotyczgcych
zwalczania wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,

wspotpraca z organami policji, straznikami towieckimi, straznikami ochrony
przyrody i straznikami rybackimi,

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

czuwanie nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych bezpieczenstwa
przeciwpozarowego lasoéw, budynkoéw i urzadzen, a takze wspofpraca z
powotanymi w tym celu lokalnymi jednostkami organizacyjnymi,
prowadzenie magazynu broni,

przestrzeganie zasad bhp przy postugiwaniu sig bronig,

reagowanie na stwierdzone nieprawidtowosci w stosowaniu zasad bhp,
realizacja natozonych na nadlesnictwo zadan obronnych w zakresie swego
dziatania,

stosowanie sie do zasad ,Regulaminu pracy nadle$nictwa” i ,Regulaminu
kontroli wewnetrznej nadle$nictwa”.

4. Posterunek Strazy Leénej prowadzi zagadnienia dotyczace obronnosci i spraw
niejawnych, w tym :
1) szkolenie obsady statego dyzuru i jego uruchamianie w razie potrzeby,

2)

szkolenie pracownikéw nadlesnictwa w zakresie zagadnien obronnych,
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3) kompletowanie przepisow i instrukcji z zakresu obronnoéci oraz ochrony in-
formacji niejawnych,

4) nadzor nad realizacjg zadan z zakresu obronnosci,

5) prowadzenie spraw reklamacyjnych dot. zwolnienia pracownikow od obo-
wigzku petnienia stuzby wojskowej,

6) sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu obronnosci oraz ochrony
informacji niejawnych.

Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziata-

nia.

Odpowiada za powierzone mienie, w tym zabezpieczenie sprzetu biurowego

przed kradziezg i zniszczeniem, a takze zapewnia prawidtowe jego funkcjono-

wanie.
szczegoOtowe czynnosci Posterunku Strazy Le$nej okresla zakres obowigzkow

i odpowiedzialnosci.

§ 15.

Gtéwny ksiegowy nadlesnictwa - K

N

Gtowny ksiegowy nadlesnictwa kieruje Dziatem Finansowo-Ksiggowym — KF.

Gtéwny ksiegowy nadle$nictwa wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$c

w zakresie ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo-ekonomicznego, ana-

liz, sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng doku-

mentacji finansowo-ksiegowej nadlesnictwa.

Gtowny ksiegowy na biezgco monitoruje oferty bankéw, dotyczace oprocento-

wania lokat terminowych jak i rachunku biezgcego.

Przedstawia nadle$niczemu propozycje ewentualnych zmian w tym zakresie

w celu jak najkorzystniejszego i najbezpieczniejszego ulokowania $rodkéw pie-

nieznych.

Do obowigzkéw gtéwnego ksiegowego nadle$nictwa nalezy takze terminowe

egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan, a takze opracowywanie

projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez nadlesniczego dotyczg-
cych prowadzenia rachunkowo$ci, a w szczegélno$ci: obiegu dokumentow

(dowodow ksiegowych) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji,

znajomosci systemu podatkowego, opracowywanie projektow regulaminu kon-

troli wewnetrznej oraz instrukcji obiegu i kontroli dokumentéow.

Obowigzki i uprawnienia gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa wynikajg miedzy.

innymi z:

1) Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994r. w sprawie szcze-
gotowych zasad gospodarki finansowej w PGL LP ( Dz. U. z 1994 r. nr 134,
poz. 692 ),

2) Ustawy o rachunkowos$ci z dnia 29 wrzes$nia 1994r. ( tekst jednolity: Dz. U.
z 2017 r. poz. 2342 z pézn. zm.),

3) Ustawy o lasach z dnia 28 wrzes$nia 1991r. ( tekst jednolity Dz. U. z 2018 r.
poz. 2129 z pbézn. zm.),

4) ogolnie obowigzujgcych przepiséw oraz regulaminu kontroli wewnetrzne;.
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6.

10.

Dzi

1.

2.

Realizuje natozone na nadle$nictwo zadania obronne w zakresie swego
dziatania.

Odpowiada za powierzone mienie, w tym zabezpieczenie urzgdzen i wyposa-
zenia biurowego przed kradziezg i zniszczeniem, a takze zapewnia prawidtowe
jego funkcjonowanie w swoim dziale.

Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziata-
nia oraz danych osobowych zawartych w zbiorach Dziatu Finansowo-
Ksiegowego.

Wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Le$nej w zakresie zwalczania szkodnic-
twa lesnego i ochrony mienia i prowadzi windykacje nalezno$ci zasgdzonych
prawomocnymi wyrokami sgdéw we wspotpracy z radcg prawnym.
Szczegbdtowe czynnosci gtownego ksiegowego nadlesnictwa okreéla zakres
obowigzkéw i odpowiedzialnosci.

§ 16.

at Finansowo-Ksiegowy — KF

Dziat Finansowo-Ksiegowy — kierowany przez gtébwnego ksiegowego nadlesnic-
twa. Do zadan Dziatu w szczegdlno$ci nalezy:
1) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych
gospodarki finansowej nadlesnictwa,
2) kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa,
3) windykacja wszystkich naleznosci,
4) opracowywanie regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow
w nadle$nictwie,
5) sporzadzanie zestawienia planéw finansowo-gospodarczych,
6) analiza i sprawozdawczo$¢ finansowo-ksiegowa,
7) prowadzenie kasy nadle$nictwa,
8) prowadzenie rachunkowosci,
9) kontrola formalno-rachunkowa,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow majgtkowych
nadles$nictwa,
11) rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej oraz terminowe
egzekwowanie wszelkich naleznoéci i regulowanie zobowigzan.

Zakres szczegoétowy zadan tego dziatu obejmuje m. in.:
1) w zakresie finanséw i ksiegowo$ci:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem finansowym
nadlesnictwa,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem
dziatalnosci nadle$nictwa oraz wspétpraca z wtasciwym bankiem,
c) naliczenia corocznego odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjal-
nych i realizacja wyptat przyznanych $wiadczen,
d) dokonywanie rozliczen finansowych z RDLP w Toruniu i Dyrekcjg
Generalng LP zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Rady Ministrow
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c)
d)

w sprawie szczegdtowych zasad gospodarki finansowej w Lasach Pan-
stwowych,

dokonywanie rozliczen podatkowych,

dokonywanie rozliczen finansowych z innymi podmiotami i instytucjami,
prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczen majagtkowych i osobo-
wych,

prowadzenie rozliczen z pracownikami nadlesnictwa, prowadzenie do-
kumentacji ptacowe;j i zasitkowej dla pracownikow nadle$nictwa,
prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majatko-
wych nadle$nictwa oraz rozliczen ZUS

zapewnienie w nadle$nictwie wtasciwego obiegu i kontroli wszelkich
dowodoéw ksiegowych odzwierciedlajacych poszczegdlne operacje go-
spodarcze,

prowadzenie obstugi kasowej oraz obrotu bezgotéwkowego nadleénic-
twa,

w zakresie planowania i sprawozdawczosci

sporzadzanie planéw rocznych w zakresie zatrudnienia i wynagrodzen
oraz zrédet ich pokrycia, sporzadzanie zbiorczej informacji o dziatalno-
sci nadleénictwa oraz planu dochodow i kosztow,

sporzadzanie okresowych analiz ekonomicznych oraz opracowywanie
wnioskow,

sledzenie przebiegu wykonawstwa zadan planowych,

opracowywanie danych do sprawozdan statystycznych.

Biuletyn Informacji Publicznej — przygotowuje materiaty do publikacji w zakresie
swoich kompetencii.

Odpowiada za powierzone mienie, w tym zabezpieczenie sprzetu biurowego
przed kradziezg i zniszczeniem, a takze zapewnia prawidiowe jego funkcjono-

wanie.

Pracownicy Dziatu Finansowo-Ksiggowego wspotpracujg z Posterunkiem
Strazy Leénej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego i ochrony mienia.
Pracownicy Dziatu odpowiadajg za bezpieczenstwo danych osobowych
w zakresie swojego dziatania.

Szczegotowe czynnoéci pracownikow Dziatu Finansowo-Ksiegowego okreslajg
zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci.
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§17.

Sekretarz Nadlesnictwa — S

1. Sekretarz nadle$nictwa kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym i jest
odpowiedzialny za cafoksztalt spraw zwigzanych z petng obstugg
administracyjng  nadlesnictwa oraz  catoksztatt spraw inwestycyjno-
remontowych. Sekretarz realizuje zadania w zakresie ochrony mienia,
a w szczegoblnosci:

a) petni nadzér administracyjny nad nieruchomosciami, obiektami i budynkami
zarzadzanymi przez nadle$nictwo oraz sprawuje opieke nad sktadnikami
majatku trwatego nadles$nictwa,

b) jest zobowigzany do niezwlocznego reagowania na wszelkie przejawy
szkodnictwa le$nego i informowania o nich odpowiednich stuzb.

2. Sekretarz sprawuje nadzér nad zawartoscig merytoryczng zasobow
znajdujgcych sig w SILP-w zakresie swego dziatania oraz peni funkcje pierw-
szego administratora SILP.

3. W zakresie informatyki:

a) administrowanie zasobami SILP,

b) zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa,

c) administrowanie siecig lokalna, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym w biurze nadle$nictwa,

d) koordynacja i organizacja procesow zakupu, konserwacji i zakresie
napraw sprzetu oraz oprogramowania.

Prowadzenie strony internetowej nadle$nictwa.

Sporzadzanie listy zbednych lokali mieszkaniowych w nadle$nictwie

oraz pomoc w sporzgdzaniu w tym zakresie dokumentacji.

6. Naliczanie i korekta amortyzaciji ST, uzupetnianie tabel amortyzacji zgodng
Z obowigzujgcymi przepisami.

7. Sprawowanie nadzoru nad przeprowadzong inwentaryzacjg sktadnikow
majgtkowych.

8. Nadzoruje prace sekretariatu.

9. Uczestniczy w organizacji i realizacji zaméwien publicznych.

10.Kieruje i koordynuje wykonanie zadan wynikajgcych z przeprowadzenia prze-
widzianych prawem oraz stosownymi zarzgdzeniami procedur zwigzanych
z organizacjg i trybem postepowania przy udzieleniu zamowien ponizej progéw
przetargowych.

11.Uczestniczy w realizacji zadan sfery remontowo-budowlanej i inwestycyjne;.

12.Sporzadza plan inwestyciji.

13.Prowadzenie catoéci spraw zwigzanych z przechowywaniem dokumentacji
nadlesnictwa — sktadnicy akt.

14.Prowadzenie amortyzacji $rodkéw trwatych w nadleénictwie.

15.Prowadzenie dokumentacji obrotu materiatowego oraz wystawianie faktur
za sprzedane materialy i produkty uboczne gospodarki lesnej.

16.Organizowanie i nadzorowanie gospodarki magazynowe;.

17. Prowadzenie spraw dotyczgcej gospodarki ztomem i makulatura.

o
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18

19

20.

21.

22.
23.

24.
25.

26.

27,

.Wykonywanie zadan zwigzanych z naliczaniem optat za korzystanie ze $rodo-
wiska.

.Do zadan szczegoétowych nalezy m.in.:

a) utrzymanie obiektéw inzynieryjnych,

b) wspbtpraca z zarzadami spotek wodnych, jednostkami samorzadu teryto-
rialnego oraz indywidualnymi wiascicielami gruntéw w zakresie konserwacji
urzgdzen melioracyjnych,

c) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z organizacjg transportu i obstugg
techniczna,

d) koordynacja i sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z uzywaniem przez
pracownikow pojazdow prywatnych do celéw stuzbowych,

e) prowadzenie zaopatrzenia w czeéci zamienne, akcesoria, ogumienie, pali-
wa plynne, oleje i smary oraz inne materiaty niezbedne do eksploatacii
srodkéw mechanicznych,

f) prowadzenie ewidencji i analizowanie limitu kilometréw pojazdéw stuzbo-
wych Stuzby Lesnej,

g) prowadzenie ubezpieczen samochoddw stuzbowych,

h) nadzér nad administrowaniem nieruchomosciami, obiektami i budynkami
zarzadzanymi przez nadle$nictwo,

i) prowadzi nadzor nad sprawami w zakresie:

ewidencji sktadnikéw majatkowych i przedmiotéw nietrwatych,

prawidtowego przekazywania sktadnikow majatku trwatego,

dokumentacji obrotu materiatowego,

gospodarki magazynowej,

zaopatrzenia nadlesnictwa w $rodki produkgii,

deputatéw dla pracownikéw oraz spraw zwigzanych z naliczaniem optat

z tytutu czynszu i dzierzawy wynikajgcych z zawartych uméw,

e korespondenciji, archiwizacji dokumentow,
o dokumentacji rozliczern zwigzanych z prowadzeniem inwestycji
i remontow,

Wspétuczestniczy w sporzgdzaniu dokumentacji z zakresu zaméwien

publicznych,

Wspétuczestniczy w prowadzenie dokumentacji z zakresu inwestycji

i remontéw budynkoéw i budowli.

Przygotowuje materiaty do publikacji w BIP w zakresie swoich kompetencji.

Realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swego

dziatania.

Odpowiada za ochrone mienia w zakresie swojego dziatania.

Wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie 2zwalczania

szkodnictwa lesnego i ochrony mienia.

Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego

dziatania oraz danych osobowych zawartych w zbiorach Dziatu

Administracyjno-Gospodarczego.

Szczegdtowe czynnoséci sekretarza nadlesnictwa okresla zakres obowigzkéw

i odpowiedzialnosci.
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§ 18.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy — SA

-\

Dziat Administracyjno-Gospodarczy — kierowany przez sekretarza nadlesnictwa.
Do zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy realizacja zadan wynikajgcych z cato-
ksztattu zagadnien obejmujgcych petng obstuge administracyjng nadlesnictwa:
prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadle$nictwa, zaopatrzeniem,
remontami, zakupami oraz budowg $rodkéw trwatych infrastruktury nadlesnic-
twa, umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli, podatkami lo-
kalnymi, organizacjg i realizacjg zaméwien publicznych, a takze koordynacja
spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej t.j.:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz
odbieranie poczty elektroniczne;j,

przekazywanie pracownikom korespondencji zgodnie z dekretacja,

wysytka korespondencji przygotowanej przez pracownikow,

obstuga centrali telefonicznej i faksu,

koordynacja i zatatwianie spraw dotyczgcych tacznosci telefonicznej
w nadle$nictwie,

prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek,

prowadzenie biblioteki nadlesnictwa,

sktadanie zamoéwien na dostawy materiatow zaopatrzeniowych i koordyna-
cja w zakresie terminowego zaopatrzenia lesnictw i stanowisk pracy
w niezbedny sprzet, maszyny i urzagdzenia biurowe, artykuty pismiennicze
i kancelaryjne, druki manipulacyjne i akcydensowe oraz czasopisma [
dzienniki urzedowe,

administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami zarzgdzanymi
przez nadles$nictwo,

10) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z budownictwem drogowym

i utrzymaniem drog lesnych.

11) prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych i przedmiotoéw nietrwatych,
12) czuwanie nad prawidtowym przekazywaniem sktadnikéw majatku trwatego

13)
14)
15)
16)

17)

18)

i ruchomego osobom materialnie odpowiedzialnym,

prowadzenie dokumentacji obrotu materiatowego oraz wystawianie faktur
za sprzedane materiaty.

prowadzenie spraw deputatéw pracowniczych oraz spraw zwigzanych
z naliczaniem opfat z tytutu czynszu najmu i dzierzawy wynikajgcych
z umow, zawieranie umoéw oraz wystawianie faktur za ustugi,

sporzgdzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci,

zapewnienie tadu, porzadku i czystosci w obejéciach i pomieszczeniach
nadlesnictwa,

uczestniczenie i organizowanie w zakresie ustalonym przez nadle$niczego
przetargéw na sprzedaz $rodkéw trwatych nadlesnictwa lub przetargéw na
wybor ofert w przypadku zlecenia dostaw i ustug jednostkom spoza Laséw
Panstwowych.

Prowadzi BIP — przygotowuje materiaty do publikacji w zakresie swoich
kompetenciji.
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3. Ponadto powierza si¢ prowadzenie catoksztattu prac z zakresu gospodarki

remontowo - budowlanej i inwestycyjne;j:

1) prowadzenie dokumentacji z zakresu inwestycji i remontow budynkéw
i budowli nadlesnictwa,

2) sporzgdzanie planu remontow,

3) organizowanie i uczestniczenie w dokonywaniu okresowych przegladow
stanu technicznego budynkéw i budowli,

4) kierowanie i rozliczanie spraw w zakresie prowadzenia inwestycji i remon-
tow,

5) nadzér nad robotami budowlanymi pod wzgledem prawidtowosci wykona-
nia prac, zgodnie z zawartymi umowami,

6) prowadzenie i analizowanie na biezgco kart remontowych oraz ksigzek
budynkéw,

7) prowadzenie ewidencji komputerowej wykonanych remontéw w SILP,

8) organizowanie i uczestniczenie w odbiorze robot remontowo-
budowlanych,

Biuletyn Informacji Publicznej — przygotowuje materiaty do publikacji w zakresie
swoich kompetenciji.

Odpowiada za powierzone mienie, w tym zabezpieczenie sprzetu biurowego
przed kradziezg i zniszczeniem, a takze zapewnia prawidtowe jego funkcjono-
wanie.

Pracownicy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego wspoipracujg z Posterun-
kiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego i ochrony mie-
nia.

Realizuje natozone na nadle$nictwo zadania obronne w zakresie swego dziata-
nia.

Pracownicy Dziatu odpowiadajg za bezpieczenstwo danych osobowych w za-
kresie swojego dziatania.

Szczegétowe czynnosci pracownikéw Dziatu Administracyjno - Gospodarczego
okreslajg zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci.

§ 19.

Stanowisko ds. pracowniczych

1.

Prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP
dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych
w tym zakresie..

Do zadan szczegoétowych nalezy miedzy innymi:

1) sporzadzanie i aktualizacja dokumentow organizacyjnych nadle$nictwa,
kompletowanie dokumentacji dotyczacej przekazywania agend nadle$nic-
twa, lesnictwa i innych stanowisk pracy,

2) prowadzenie spraw kadrowych i obstugi pracowniczej, w tym spraw zwig-
zanych z zatrudnieniem, zwalnianiem, awansowaniem,

3) prowadzenie spraw zwigzanych =z nadawaniem, podwyzszaniem,
obnizaniem i pozbawianiem stopni stuzbowych pracownikéow Stuzby Lesnej,
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28.

29,
30.

31.

32.

33.

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wyr6éznianiem i nagradzaniem oraz
stosowaniem kar porzadkowych,

5) prowadzenie spraw dotyczacych odznaczen, odznak i innych form
wyréznien dla pracownikdéw nadlesnictwa,

6) sporzadzanie planéw urlopéw, prowadzenie ewidencji urlopow oraz
zatatwianie spraw zwigzanych z urlopami pracowniczymi,

7) prowadzenie akt osobowych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami emerytalnymi i rentowymi,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami jubileuszowymi i odprawami
emerytalnymi i rentowymi,

10) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

11) koordynacja zagadnien dotyczacych dyscypliny pracy, prowadzenie list
obecnosci i wyjs¢ w godzinach pracy tgcznie z rozliczeniem czasu nieprze-
pracowanego,

12) wystawianie $wiadectw pracy, zaswiadczen i legitymacji stuzbowych,

13) prowadzenie w SILP modutu Kadry-Ptace,

14) koordynacja spraw zwigzanych ze wspélpracg z organizacjami
zwigzkowymi,

15) organizowanie praktyk zawodowych i stazu absolwentéw $rednich
i wyzszych szkét oraz wspotpraca w tym zakresie z RDLP w Toruniu,

16) Prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie swoich kompetencji.

17) prowadzenie spraw dotyczacych naliczania i uruchamiania wyptat dodatko-
wego wynagrodzenia rocznego i nagrod,

18) opracowywanie danych do sprawozdan statystycznych,

19) przyjmowanie i prowadzenie ewidencji skarg, wnioskoéw i listow wptywajg-
cych do nadleénictwa,

20) uczestnictwo w pracach komisji Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, w tym w opracowaniu preliminarza wydatkow z ZFSS.

21) Ewidencjonowanie zwolnien lekarskich,

22) Przygotowuje zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (Rp7)
we wspotpracy z dziatem finansowo-ksiegowym.

Biuletyn Informacji Publicznej — przygotowuje materiaty do publikacji w zakresie
swoich kompetencii.

Odpowiada za powierzone mienie.

Wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Le$nej w zakresie zwalczania szkodnic-
twa i ochrony mienia.

Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych zawartych w teczkach
osobowych, kartotekach, skoroszytach, ksiegach i wykazach i innych zbiorach
ewidencyjnych.

Administrowanie danymi osobowymi zostato powierzone firmie zewnetrznej
zapisami stosownej umowy, w ktorej zobowigzuje si¢ ona wykonywaé zadania
Administratora Bezpieczenstwa Informacji. Stanowisko ds. pracowniczych jest
osobg wyznaczong do kontaktu z tym podmiotem.

Realizuje natozone na nadle$nictwo zadania obronne w zakresie swego
dziatania.

Szczegbtowe czynnoéci stanowiska ds. pracowniczych okresla zakres obowigz-
kéw i odpowiedzialno$ci.

§ 20.
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Stanowisko ds. BHP

Pracownik, ktéremu powierzono zadania z zakresu BHP prowadzi catoksztatt zagad-
nien z tym zwigzanych. Do zadan szczegdtowych tego stanowiska nalezy:

1.

2.

LN o

9.

Przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzeganie przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

Biezgce informowanie o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz

z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

Uczestniczenie w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na stanowisku
pracy w nadle$nictwie,

Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy oraz w opra-
cowywaniu wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznoéci tych
wypadkéw oraz zachorowann na choroby zawodowe, a takze kontrola
realizacji tych wnioskow,

Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkdéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych
i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikbw badan
i pomiardéw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy,
Przeprowadzanie szkolenia wstepnego z bhp,

Doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
Uczestniczenie w naradach, sesjach itp. i omawianie spraw dotyczacych
wystepowania zagrozeh oraz podejmowanie dziatan w zakresie poprawy
warunkéw bhp,

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi i leczeniem

10.Sanatoryjnym pracownikéw, czuwanie nad terminowym przeprowadzaniem

badan okresowych, wspétpraca w tym zakresie z lekarzem sprawujgcym
profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,

§ 21.

Administratorzy SILP

1.

2,

Za prawidtowe funkcjonowanie Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych

w nadlesnictwie odpowiada nadlesniczy.

Do zadan administratoréw SILP nalezy:

1) administrowanie zasobami,

2) administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym,

3) zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie biura nadle$nictwa i le-
Snictw,

4) prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym protokotéw instalacji,
dokumentacji legalnosci oprogramowania, dokumentacji uprawnien dostepu
do systemu i baz danych, ksigzka konserwacji systemu oraz ksigzka udo-
stepniania baz danych pracownikom uprawnionym do kontroli,
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5) nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego opro-
gramowania, w tym przeprowadzenie audytu legalnosci oprogramowania
nie rzadziej niz raz w roku,

6) nadzoér nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okre$lonym
w polityce bezpieczenstwa danych osobowych,

7) koordynacja w zakupie sprzetu komputerowego i oprogramowania,

8) zgtaszanie wszelkich nieprawidtowosci w funkcjonowaniu systemu.

V. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa.
§ 22.

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozo-
nemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za
ich wtasciwe wykonanie.

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

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

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadle$nictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznoéci
stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — od przetozonego tej
komorki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

5. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy

sporzadzi¢ protokot, podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz
wiasciwego przetozonego obecnego przy przekazywaniu agend.
Dotyczy to stanowisk: nadlesSniczego, zastepcy nadlesniczego, gtéwnego
ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza nadleénictwa, le$niczego oraz
innych oséb odpowiedzialnych materialnie zgodnie z obowigzujgcymi przepi-
sami.
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§ 23.

Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadlesnicze-
mu do podpisu, parafowane sg przez pracownika sporzgdzajgcego na egzem-
plarzach pozostajgcych w nadlesnictwie.

W przypadku opracowywania materiatdbw przez wiecej niz jedng komorke orga-
nizacyjng dokumenty czesciowe parafowane sg przez sporzadzajgcych
z danych komérek organizacyjnych, a dokument zasadniczy - kopia parafowana
jest przez pracownika prowadzgcego sprawe.

Wszystkie komorki organizacyjne obowigzane sg do wspotpracy miedzy sobg
i udzielania wzajemnej pomocy w przypadku pilnej potrzeby oraz do uzgadnia-
nia stanowisk przed podjeciem decyzji, bgdz przed przedstawieniem jej do
akceptacji nadlesniczemu.

Wspotdziatanie poszczegdlnych komoérek organizacyjnych polega na wzajem-
nym konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy
fachowej z wiasnej inicjatywy lub na zgdanie poszczeg6lnych komérek organi-
zacyjnych.

Komorki organizacyjne przyjmujg i zatatwiajg sprawy nalezgce do zakresu ich
czynnosci, a sprawy btednie do nich skierowane przesytajg do wilasciwej
komorki organizacyjnej, zawiadamiajgc o tym dysponujgcego rozdziatem spraw.

§ 24.

Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo

przez nadlesniczego z wyjatkiem :

1) pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepisbw wymagajg dwoch pod-
piséw uprawnionych osob,

2) korespondenc;ji, z ktorej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktdéra powinna
by¢ podpisana przez gtbwnego ksiegowego nadle$nictwa.

Zarzgdzenia i decyzje podpisuje wytgcznie nadlesniczy.

§ 25.

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegolnych dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewnetrznej, opracowywany i uaktualniany przez gtéwnego ksiegowego nadle-
$nictwa a zatwierdzany przez nadlesniczego.

Gtowny ksiegowy nadlesnictwa potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej
okre$lonej operacji gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach tej
operac;ji.
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§ 26.

Zasiggniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy :

1) wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym,

2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

3) zawarcia umowy dlugoterminowej, porozumien | innych zobowigzan
0 znacznej wartosci,

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

9) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

6) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,

7) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

8) prowadzenia roszczen w sgdach pracy.

Wysoko$¢ zobowigzan, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 winna by¢ okreslona i ko-
rygowana na biezgco przez gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa w porozumie-
niu z gtbwnym ksiegowym Regionalne;j Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Toruniu.

§ 27.

Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez nie-
go pracownik —w uzgodnieniu z nadlesniczym.
Inzyniera nadzoru zastepuja sie nawzajem.

§ 28.

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadle$nictwie okresla regulamin
pracy nadle$nictwa.

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych
oraz przekazywanie akt do sktadnicy akt — reguluje instrukcja kancelaryjna
i rzeczowy wykaz akt dla PGL LP oraz instrukcja w sprawie organizacji zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych i sktadnic akt w PGL LP.

Postepowanie w sprawach okreslonych jako informacje niejawne normujg od-
rebne przepisy.
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VI.

§ 29.

Pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg :

1) znaé i przestrzega¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa pracy, przepisy
prawne z zakresu swego dziatania oraz dbaé o mienie Laséw Paristwo-
wych,

2) przestrzegac przepisy o ochronie informacji niejawnych, ochronie danych
osobowych oraz przepisy bhp i przeciwpozarowe,

3) stosowaé i przestrzega¢ przepisy oraz wytyczne zwigzane z certyfikatem
FSC i PEFC.

Ponadto sg zobowigzani do :

1) wprowadzania danych do SILP,

2) przetwarzania informacji zgodnie z potrzebami RDLP w Toruniu,

3) dbatosci o sprzet.

Postanowienia konncowe.

§ 30.

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogoélne przepisy prawa, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny,
Kodeks Postepowania Administracyjnego a takze przepisy wewnatrzbranzowe,
w tym zwlaszcza statut Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy
Panstwowe.

Obstuge prawng nadleénictwa wykonuje Zespét Radcow Prawnych — zgodnie
Z zawartg umowa,.

Obstuge w zakresie zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI)
sprawuje w Nadlesnictwie Osie firma: CompNet Sp. Z.0.0. z siedziba w Koninie,
ul. Leszczynowa 33A, 62-500 Konin — zgodnie z zawartg w tym zakresie
umowa.

Kazda zmiana regulaminu sporzgdzona jest na pismie i wymaga zatwierdzenia
przez nadle$niczego.

§ 31.

Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa sg;

» zatgeznik nr 1 - Schemat organizacyjny Nadle$nictwa Osi

> zatgcznik nr 2 - Wykaz le$nictw,
» zalgcznik nr 3 - Wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkgcji ,GLOBAL”

w SILP.
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Zatgcznik Nr 2 do regulaminu
organizacyjnego Nadlesnictwa Osie

WYKAZ LESNICTW NADLESNICTWA OSIE

Lp. Nazwa le$nictwa Imie i nazwisko
lesniczego

Obreb Osie

1. Nowa Huta Nowa Huta 1, Zbigniew Wydrych
86- 160 Warlubie
2. Orli Dwor Orli Dwor Karol Bocian
86 -150 Osie
3. Osie ul. Ks. Mariusz Deinowski
f Semraua 54,
86 — 150 Osie
4, Stara Huta Stara Huta 1 Bartosz Bock
86 — 160 Warlubie
5. Stara Rzeka 1 Wojciech Jezierski
Stara Rzeka 86 -150 Osie
Zajeczy Kat Grabowa Buchta 2, Stawomir Sikora
86 — 150 Osie
7. Nowa Rzeka Nowa Rzeka 1, Franciszek Peplinski
86 — 150 Osie

Obreb Warlubie
Bakowo Bakowski Mtyn 5, Krystyna Kubacz
86 — 160 Warlubie
Borowy Mtyn Borowy Mtyn 8, Rafat Jabtonski
86 — 160 Warlubie
10. Dobre Konczyce 12, Sebastian Pawlik
86 — 170 Nowe
11. Osiny Krzewiny 7, Kamila Bonk - Pawlicka
86 — 160 Warlubie
12. Rynkow Rynkéw 1, Sebastian Szyca
83— 221 Osiek

13. Srednik Osiny 27,
86 — 160 Warlubie
14. Ptochocin Ptochocin 22
86 — 160 Warlubie

Zatwierdzam:

Wojciech Deinowski
Krzysztof Ziuziakowski




Zatgcznik Nr 3 do regulaminu
organizacyjnego

Wykaz os6b upowaznionych do uzywania funkcji ,,GLOBAL” w SILP
(wg modutéw, zgodnie z zakresem czynnosci)

Anna Radowska
Dawid Warzynski
Monika Adametz
Wojciech Dams
Dorota Piechowska
Jadwiga Ginter
Robert Wojnerowicz
Teresa Rydz — Stawomirska
9. Dorota Konczal
10.Magdalena Wojnerowicz
11.Maria Wozniak
12.Joanna Dams

13.Ewa Recka
14.Katarzyna Diugosz
15. Zbigniew Wydrych
16.Karol Bocian
17.Mariusz Deinowski
18.Bartosz Bock

19. Wojciech Jezierski
20.Franciszek Peplinski
21.Krystyna Kubacz
22.Rafat Jabtonski
23.Kamila Bonk Pawlicka
24.Sebastian Szyca
25.Krzysztof Ziuziakowski
26. Sebastian Pawlik
27.Woijciech Deinowski
28. Stawomir Sikora
29.Mitosz Ledziniski
30.Joanna Przybylak Pgczek
31.Wactaw Breczko

32. Stawomir Kwiatkowski
33. Stawomir Stawinski
34.Eryk Bgczkowski
35.Jakub Bgczkowski

36. Pawet Peplinski
37.Aleksandra Marciniak
38.Jakub Dtugosz
39.Marcin Trosdowski
40.Rafat Zomkowski
41.Michat Pliszka
42.Tomasz Sondowski
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