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I. Postanowienia ogolne

§ 1.

1. Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Bydgoszcz, zwany dalej regulaminem,
okresla organizacije wewnetrzng i szczegdtowy zakres zadan komorek
organizacyjnych Nadlesnictwa Bydgoszcz ( zwanego dalej nadlesnictwem) oraz
zasady jego funkcjonowania.

2. Nadlesnictwo jest podstawowg, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych nie posiadajgcg osobowos$ci prawne;.

3. Nadlesnictwo Bydgoszcz jest jednostkg organizacyjng przewidziang

do militaryzacji w ramach Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Toruniu.
Z dniem ogtoszenia militaryzacji Laséw Panstwowych, RDLP w Toruniu wraz
z nadlesnictwem staje sie jednostkg zmilitaryzowang i niniejszy regulamin
organizacyjny przestaje obowigzywac, a w zycie wchodzi aneks do Regulaminu
organizacyjnego dot. wprowadzenia zmian po objeciu militaryzacjg oraz
opracowana koncepcja zatrudnienia pracownikéw nie objetych militaryzacja.

§ 2.

1. Nadlesnictwo Bydgoszcz funkcjonuje o oparciu o Ustawe z dnia 28 wrze$nia 1991
r. o lasach ( Dz. U. z 2021 r. poz. 1275 t.j), aktow wykonawczych do tej ustawy 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. w sprawie nadania Statutu
Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu, rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia
6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki
finansowej w PGL LP (Dz. U. z 1994 r. nr 134, poz. 692).



Il. Organizacja wewnetrzna

§ 3.

Nadlesnictwem kieruje nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

§ 4.

1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig:
1.1.biuro nadlesnictwa,
1.2.lesnictwa,

2. W skitad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne oraz

stanowiska pracy:

2.1.Dziat Gospodarki Lesnej ZG, kierowany przez zastepce nadlesniczego,

2.2.Dziat Finansowo — Ksiegowy FK, kierowany przez gtdbwnego ksiegowego
Nadlesnictwa,

2.3.Dziat Administracyjno — Gospodarczy SA, kierowany przez sekretarza
nadlesnictwa,

2.4.Posterunek Strazy Lesnej NS, kierowany jest przez starszego straznika
lesnego, petnigcego funkcje komendanta.

3. Samodzielne stanowiska pracy:
3.1.Inzynier nadzoru NN,
3.2. Stanowisko ds. pracowniczych NK.

§ 5.
W strukturze organizacyjnej Nadle$nictwa Bydgoszcz wyrdznia sie nizej
wymienione piony, w ramach ktérych dziatajg komorki organizacyjne tj. dziaty i
stanowiska pracy:

1. Pion Nadlesniczego — N, ktéremu bezposrednio podlegaja:

1.1. zastepca nadlesniczego -Z,
1.2. gtéwny ksiegowy nadlesnictwa - K,
1.3. sekretarz nadlesnictwa -S,
1.4. inzynier nadzoru w nadle$nictwie - NN,
1.5. Posterunek Strazy Lesnej - NS,
1.6. specjalista ds. pracowniczych - NK.

2. Pion Zastepcy Nadlesniczego — Z, ktéremu bezposrednio podlegaja:

2.1. Dziat Gospodarki Lesnej, - ZG,
2.2. LeSnictwa, -ZL.

3. Pion Giéwnego Ksiegowego Nadlesnictwa — K, ktéremu bezposrednio
podlega:

3.1. Dziat Finansowo — Ksiegowy - KF.

4. Pion Sekretarza nadle$nictwa— S, ktéremu bezposrednio podlega:
4.1.Dziat Administracyjno — Gospodarczy - SA.



. Przy zatrudnianiu pracownikéw zaliczonych do Stuzby Le$nej uzywa sie nazw
stanowisk okresélonych w rozporzadzeniu 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 Ponadzaktadowym
Uktadzie Zbiorowym Pracy dla Pracownikéw PGL LP z dnia 29 stycznia 1998r. z
pozniejszymi zmianami.

. llos¢ etatéw dla poszczegolnych dziatdéw i stanowisk pracy ustala nadlesniczy w
ramach ogolnego limitu zatrudnienia, okreslonego w planie finansowo-
gospodarczym dla nadlesnictwa na dany rok, przez Dyrektora RDLP w Toruniu.

. W ramach zadan wykonywanych przez Nadlesnictwo, nadlesniczy odpowiada za
zrealizowanie zadan obronnych zwigzanych z osigganiem wyzszych stanow
obronnych przez RP.

. W przypadku zlecania wykonania prac firmom prywatnym bezposredni nadzér nad
ich realizacjg sprawujg wifasciwi terenowo lesniczowie (roboty lesne),
wynajmowany przez Nadlesnictwo inspektor nadzoru inwestorskiego (roboty
budowlano — remontowe) lub wyznaczony przez nadlesniczego pracownik
(pozostate firmy ustugowe).

. W przypadku zlecenia petnienia dyzuréw w Punkcie Alarmowo Dyspozycyjnym lub
zatrudnienia dyzurnego w okresie zagrozenia pozarowego, nadzoér sprawuje
zastepca nadlesniczego.



lll. Kompetencje i obowiazki Nadlesniczego (N)

§ 6.

. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci wynika:

1.1. z Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity Dz.U. z 2021 r.,
poz.1275), aktow wykonawczych do tej ustawy a w szczegolnosci Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego
zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r.,

1.2. z Rozporzagdzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie
szczegotowych zasad gospodarki finansowej w PGL Lasy Panstwowe (Dz.U.
nr 134 poz. 692),

1.3. Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych,

1.4. wszystkich innych norm prawnych okreslajgcych regulacje zwigzane
z jednoosobowym zarzgdzaniem jednostkg organizacyjng.

. Nadlesniczy kieruje catoksztaltem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

. Nadlesniczy wykonuje swoje obowigzki przy pomocy zastepcy nadlesniczego.

. Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
nadlesnictwa, w szczegodlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

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

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

. Jako pracodawca nadlesniczy w szczegolnosci:

8.1. kieruje nadlesnictwem jako podstawowg jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych,

8.2. kieruje wykonywaniem zadan obronnych: odpowiada za ich przygotowanie w
okresie pokoju do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz przygotowuje warunki
organizacyjne i techniczne planowania i realizacji zadan obronnych w
nadlesnictwie,

8.3. organizuje odbywanie w nadlesnictwie praktyk zawodowych i stazu przez
absolwentéw szkot wyzszych i Srednich oraz odpowiada za ich prawidtowy
przebieg,

8.4. samodzielnie prowadzi gospodarke lesng w nadleé$nictwie na podstawie

Planu Urzadzenia Lasu,

8.5. ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa, zapewniajgc

lesniczym prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych,



8.6.
8.7.
8.8.
8.9.
8.10.
8.11.

8.12.

reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie
swojego dziatania,

wykonuje zarzad nad lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami LP,
uczestniczy w opracowywaniu planu urzgdzenia gospodarstwa lesnego,
dokonuje biezgcej oceny stanu lasoéw nadlesnictwa i podejmuje dziatania
zmierzajgce do jego ochrony oraz prawidtowego zagospodarowania,
decyduje o podejmowaniu oraz prowadzeniu dziatalno$ci dodatkowej
i ubocznej,

prowadzi i dokonuje biezgcej aktualizacji map gospodarczych oraz rejestru
gruntow,

zatrudnia i zwalnia:

8.12.1. zastepce nadlesniczego, w uzgodnieniu z Dyrektorem RDLP w Toruniu,
8.12.2. gtbwnego ksiegowego nadlesnictwa,

8.12.3. inzyniera nadzoru,

8.12.4. lesniczego,

8.12.5. pozostatych pracownikow nadlesnictwa,

8.13.
8.14.
8.15.
8.16.
8.17.
8.18.

8.19.

8.20.

8.21.

8.22.

8.23.

8.24.

8.25.
8.26.

8.27.
8.28.

nadaje stopnie stuzbowe podlegltym mu pracownikom Stuzby Lesnej,
realizuje dziatalnos¢ inwestycyjng w nadlesnictwie,

nadzoruje gospodarke towieckg w obwodach wydzierzawionych zgodnie
z Ustawg Prawo towieckie,

prowadzi i nadzoruje edukacje lesng,

odpowiada za funkcjonowanie BIP-u i strony internetowej nadlesnictwa,
odpowiada za ochrone przyrody na gruntach zarzgdzanych przez
Nadlesnictwo,

wspotdziata z organami samorzadu terytorialnego a takze z organami
administracji rzadowej oraz sprawuje nadzor nad gospodarkg lesng
w lasach nie stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa w ramach
powierzonego nadzoru przez starostéw,

odpowiada za prowadzenie gospodarki leSnej zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami certyfikacji,

odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie portalu lesno-drzewnego oraz
aplikacji e-drewno na szczeblu nadlesnictwa,

organizuje i odpowiada za sprzedaz, zakup, dzierzawe i najem oraz
uzytkowanie laséw, gruntéw i innych nieruchomosci, zgodnie z Ustawg
o lasach i innymi przepisami prawa,

organizuje, koordynuje i odpowiada za sprzedaz drewna i innych produktéw
i ustug,

udziela na wniosek witascicieli laséw nie stanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa pomocy w granicach okreslonych przepisami ustawy o lasach,
opiniuje uproszczone plany urzadzenia lasu,

wystepuje w szczegolnych przypadkach do Dyrektora RDLP w Toruniu
o dokonanie zmian w Planie Urzgdzenia Lasu,

podejmuje dziatania w celu regulacji granicy polno-lesnej,

organizuje dziatania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego.

9. Nadlesniczy jest osobg odpowiedzialng za wytwarzanie informacji 1 jej
przekazywanie na zewnagtrz nadlesnictwa — w ramach komunikacji zewnetrzne;j.
10. llos¢ etatow dla poszczegdinych dziatow i stanowisk pracy okresla nadlesniczy
w ramach ogolnego limitu zatrudnienia okreslonego dla nadlesnictwa przez

Dyrektora RDLP w Toruniu, w planie finansowo — gospodarczym na dany rok.



11.

W ramach zadan wykonywanych przez Nadlesnictwo, nadlesniczy odpowiada za
zrealizowanie zadan obronnych zwigzanych z osigganiem wyzszych stanow
obronnych przez RP.

IV. Kompetencje i obowigzki Zastepcy nadlesniczego (Z)

§7.

Zastepca nadlesniczego kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej oraz pracg lesniczych.
Podlega bezposrednio nadle$niczemu.

1.

2.
3.

o g

© N

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

Odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie, kieruje Dziatem
Gospodarki Lesnej oraz pracg lesniczych.

Zastepuje nadle$niczego w czasie jego nieobecnosci.

Nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna, obrotem
materiatowym, a takze dotyczgce stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntow
oraz ich udostepniania.

Nadzoruje cafoksztatt zagadnien zwigzanych 2z utrzymaniem spojnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP jak réwniez z obstugg systemu
informatycznego nadlesnictwa i urzgdzen peryferyjnych oraz internetowych
portali.

Prowadzi czynnosci w systemie SILP zgodnie z nadanymi uprawnieniami.
Wykonuje czynnosci kancelaryjne w ramach systemu EZD zgodnie z Zasadami
postepowania w systemie Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg w
Nadlesnictwie.

Nadzoruje aktualizacje LMN.

Prowadzi kontrole merytoryczng plandw i sprawozdan oraz zatwierdza plany
i sprawozdania w SILPweb.

Nadzoruje realizacje planéw gospodarczych na podstawie materiatow
przygotowanych przez lesniczych.

Nadzoruje i prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z selekcjg i nasiennictwem,
planowaniem rozmiaru produkcji szkotkarskiej zgodnie z potrzebami w tym
zakresie.

Nadzoruje catosC¢ zagadnien zwigzanych z hodowlg lasu, ochrong lasu,
zabezpieczeniem przeciwpozarowym obszarow lesnych.

Uczestniczy w organizaciji i realizacji zamowien publicznych.

Nadzoruje sporzadzanie szacunkéw brakarskich przez lesniczych.

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

Prowadzi nadzor nad sporzgdzaniem rocznych plandw produkcji sortymentow
drzewnych i innych uzytkdw oraz nadzoruje ich sprzedaz.

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

Nadzoruje prowadzenie ewidencji stanu posiadania i gromadzenie dokumentaciji
niezbednej do wprowadzenia zmian w obrocie wewnetrznym i zewnetrznym
gruntow Skarbu Panstwa, nadzorowanych przez Nadle$nictwo.

8



19.

20.
21.
22.
23.
24,
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

=

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

Sprawuje nadzoér nad gospodarkg towiecka.

Koordynuje dziatania zwigzane z certyfikacjg lasow.

Nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w lasach niestanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa.

Kreuje w nadlesnictwie dziatalnos¢ promocyjng i edukacyjng w zakresie
gospodarowania zasobami leSnymi, ochrony lasu i ekologii.

W sposbéb ciggly monitoruje stan sanitarny lasu oraz w uzgodnieniu
nadlesniczym podejmuje dziatania zapobiegawcze.

Bierze udziat w odbiorach technicznych inwestycji i remontow wykonywanych
na terenie nadlesnictwa.

Realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne, w szczeg6lnosci
przygotowuje treS¢ umow na czasowy pobyt wojsk wiasnych i obcych
na terenach lesnych w razie ich dyslokacji.

Odpowiada za powierzone mienie, w tym za zabezpieczenie urzgdzen
i wyposazenia biurowego przed kradziezg i zniszczeniem, a takze zapewnia
prawidtowe jego funkcjonowanie.

Koordynuje dziatania o charakterze prewencyjnym zwigzane z ochrong zasobow
przed szkodnictwem lesnym, a takze ochrong mienia.

Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego
dziatania.

Biezgco informuje o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen.

Uczestniczy w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy
w nadlesnictwie.

Odpowiada za powierzone mienie, w tym za zabezpieczenie urzadzen i
wyposazenia biurowego przed kradziezg i zniszczeniem, a takze zapewnia
prawidtowe jego funkcjonowanie.

Koordynuje dziatania o charakterze prewencyjnym zwigzane z ochrong zasobow
przed szkodnictwem leSnym, a takze ochrong mienia.

Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego
dziatania.

Szczegdétowe czynnosci zastepcy nadlesniczego oraz okresla zakres
obowigzkdéw i odpowiedzialnosci.

Wspodtpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego i ochrony mienia.

V. Kompetencje i obowigzki Giéwny ksiegowy (K)
§.8

Gtéwny ksiegowy nadlesnictwa kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym — KF.
Podlega bezposrednio nadlesniczemu.

Obowigzki i uprawnienia gtéwnego ksiegowego nadle$nictwa wynikajg miedzy.
innymi z:

3.1. Rozporzadzenia Rady Ministrdw 2z dnia 6 grudnia 1994r. w sprawie

szczegotowych zasad gospodarki finansowej w PGL LP ( Dz. U. 21994 r. nr
134, poz. 692),



© N

10.

11.

12.

13.

B w

3.2. Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. ( tekst jednolity: Dz.U.

z2019r., poz. 351),

3.3. Ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991r. ( tekst jednolity Dz. U. z 2021 r.

poz 1275 ),

3.4. ogolnie obowigzujgcych przepiséw oraz regulaminu kontroli wewnetrzne;.

Gtéwny ksiegowy nadlesnictwa wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢
w zakresie ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo-ekonomicznego,
analiz, sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng
dokumentacji finansowo-ksiegowej nadlesnictwa.

Gtowny ksiegowy na biezgco monitoruje oferty bankdéw, dotyczace
oprocentowania lokat terminowych jak i rachunku biezgcego.

Przedstawia nadlesniczemu propozycje ewentualnych zmian w tym zakresie
w celu jak najkorzystniejszego i najbezpieczniejszego ulokowania Srodkow
pienieznych.

Do obowigzkéw gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa nalezy takze terminowe
egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan, a takze opracowywanie
projektow przepisdbw wewnetrznych wydawanych przez nadlesniczego
dotyczgcych dokumentow prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:
obiegu (dowoddéw ksiegowych) zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji, znajomosci systemu podatkowego, opracowywanie projektéw
i uaktualnianie regulaminu kontroli wewnetrznej oraz instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow.

Prowadzi czynnosci w systemie SILP zgodnie z nadanymi uprawnieniami.
Wykonuje czynnosci kancelaryjne w ramach systemu EZD zgodnie z Zasadami
postepowania w systemie Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg w
nadlesnictwie .

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 dziatania
oraz danych osobowych zawartych w zbiorach Dziatu Finansowo-Ksiegowego.
Wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa
leSnego i ochrony mienia.

Szczegotowe czynnosci gtownego ksiegowego nadlesnictwa okresla zakres
obowigzkéw i odpowiedzialnosci.

VI. Kompetencje i obowiazki Sekretarza Nadlesnictwa (S)

§ 9.

Sekretarz nadlesnictwa kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym i jest
odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg
administracyjng nadlesnictwa.

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

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

Do zadah szczegétowych nalezy m.in. :
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11.

12.

13.

4.1. utrzymanie urzgdzen wodno-melioracyjnych,

4.2. wspOtpraca z zarzadami spdtek wodnych, jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz indywidualnymi wiascicielami gruntéw w zakresie
konserwacji urzgdzen melioracyjnych,

4.3. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z organizacjg transportu i obstugag
techniczng,

4.4. prowadzenie zaopatrzenia w czesci zamienne, akcesoria, ogumienie, paliwa
ptynne, oleje i smary oraz inne materiaty niezbedne do eksploatacji srodkow
mechanicznych,

4.5. prowadzenie ewidenciji i analizowanie limitu kilometréw pojazdéw stuzbowych
Stuzby Les$nej,

4.6. prowadzenie ubezpieczen majgtkowych nadlesnictwa,

4.7. prowadzenie dokumentacji dotyczgcej wspotpracy z zaktadami ustug lesnych,

4.8. nadzoér nad administrowaniem nieruchomosciami, obiektami i budynkami
zarzgdzanymi przez Nadlesnictwo,

4.9. prowadzenie nadzoru nad sprawami w zakresie:

4.9.1. ewidenciji sktadnikdw majagtkowych i przedmiotow nietrwatych,

4.9.2. prawidtowego przekazywania sktadnikow majatku trwatego,

4.9.3. dokumentaciji obrotu materiatowego,

4.9.4. gospodarki magazynowej,

4.9.5. zaopatrzenia nadlesnictwa w srodki produkcji,

4.9.6. naliczaniem opfat z tytutu czynszu i dzierzawy nieruchomosci
wynikajgcych z zawartych uméw oraz deklaracji podatkowej,

4.9.7. korespondenciji, archiwizacji dokumentow,

4.9.8. dokumentacji rozliczen zwigzanych z prowadzeniem inwestycji
i remontow.

4.10. prowadzenie spraw obstugi prawnej nadlesnictwa.

wspoétuczestniczy w prowadzeniu dokumentacji z zakresu inwestycji oraz

remontow budynkdw i budowli.

BIP - przygotowuje materiaty do publikacji w zakresie swoich kompetencji w tym

materiaty dotyczgce zamowien publicznych.

Realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swego

dziatania.

Odpowiada za powierzone mienie, w tym zabezpieczenie sprzetu biurowego

przed kradziezg i zniszczeniem, a takze zapewnia prawidtowe jego
funkcjonowanie.
Prowadzi czynnosci w systemie SILP zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

. Wykonuje czynnosci kancelaryjne w ramach systemu EZD zgodnie z Zasadami

postepowania w systemie Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg w
Nadlesnictwie.

Wspodtpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa
leSnego i ochrony mienia.

Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania
oraz danych osobowych zawartych w zbiorach Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego.

Szczegdtowe czynnosci sekretarza nadlesnictwa okresla zakres obowigzkow

i odpowiedzialnosci.
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VIl. Komérki organizacyjne oraz szczegotowe zakresy ich dziatania

1. Inzynier nadzoru — NN

§ 10.

1. Stanowisko podlega bezposrednio nadlesniczemu.

2. Inzynier nadzoru prowadzi kontrole funkcjonalng w nadlesnictwie w zakresie
ustalonym przez nadlesniczego.

3. Petni funkcje Rzecznika prasowego,

4. Inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng nad catoksztattem sfery
produkcyjnej w lesnictwach i pracg lesniczych. Wspdtpracuje z zastepca
nadlesniczego sprawach dotyczgcych planowania gospodarczego, koordynaciji
i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

5. Do zadan tego stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

5.14.
5.15.

kontrola spraw zwigzanych ze sprzedazg drewna, obrotem materiatowym,
a takze dotyczacych stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntow oraz ich
udostepniania w lesnictwach,
kontrola catoksztattu zagadnien zwigzanych z wykorzystywaniem SILP i SIP
w lesnictwach,
prowadzenie czynnosci w systemie SILP zgodnie z nadanymi uprawnieniami,
wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych w ramach systemu EZD, zgodnie
z Zasadami postepowania w systemie Elektronicznego Zarzgdzania
Dokumentacjg w Nadlesnictwie,
wykonywanie nadzoru nad sporzgdzaniem i realizacjg planow
gospodarczych w lesnictwach,
kontrola catosci zagadnien zwigzanych z pracami z zakresu hodowli lasu w
tym odnowien i zalesien, poprawek i uzupetnienia, pielegnowanie gleby, ciec¢
pielegnacyjne i trzebieze itd.,
kontrola catosci zagadnien zwigzanych z ochrong lasu, a w szczegodlnosci:
prowadzenie biezgcej analizy stanu sanitarnego lasu, prognozowanie
wystepowania gradacji szkodnikdw owaddw pierwotnych i wtdrnych,
organizowanie i koordynacja w zakresie zwalczania gradacji szkodnikéw
owadzich oraz grzybdw pasozytniczych, realizacja metody ogniskowo -
kompleksowej ochrony lasu,
wspotpraca w zakresie ochrony przyrody z organizacjami administracji
rzgdowej samorzgdowej oraz innymi organizacjami i instytucjami,
kontrola spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym obszarow
lesnych oraz budynkow i urzgdzen w le$nictwach, a takze wspotpraca
z powotanymi w tym celu jednostkami organizacyjnymi,
state analizowanie realizacji zadan wynikajgcych z operatu urzgdzania lasu
w lesnictwach,
kontrolowanie sporzgdzania szacunkéw brakarskich przez lesniczych,
udzielanie im instruktazu w tym zakresie,
egzekwowanie prawidtowej sortymentacji i klasyfikacji drewna zgodnie
z obowigzujgcymi normami oraz odpowiedniego przygotowania surowca,
kontrola catoksztattu spraw zwigzanych z realizacjg planu uzytkowania lasu
w lesnictwach,
prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem i wdrazaniem innowacji,
udziat w rozpatrywaniu wszelkich reklamacji ilosciowych i jakosciowych
ztozonych przez odbiorcow w odniesieniu do surowca drzewnego
i produktéw niedrzewnych,
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8.
9. Wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa

5.16. ujawnianie dziatan niegospodarnosci i naduzy¢ oraz powiadamianie o nich
nadlesniczego i zastepce nadlesniczego,

5.17. ustalanie przyczyny i skutkdbw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz
wskazywanie pracownikéw odpowiedzialnych za taki stan, wnioskowanie
0 wyciggniecie sankcji stuzbowych,

5.18. prowadzenie dziatalnosci w zakresie udziela informacji o zasadach
udostepniania lasu, ochrony lasu i przyrody, bezpieczenstwa pozarowego
terenow lesnych,

5.19. wspotpraca z wykonawcami prac z zakresu Planu Urzgdzenia Lasu oraz
Planu Ochrony Przyrody w trakcie ich opracowywania,

5.20. udziat w okresowych przeglagdach stanu technicznego budynkéw i budowli,

5.21. udziat w odbiorach technicznych inwestycji i remontéw wykonywanych
na terenie nadlesnictwa,

5.22. wspotpraca z organami policji, straznikami towieckimi, straznikami lesnymi,
lesniczymi i podlesniczymi w zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem,

5.23. prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg towiecka,

5.24. kontrolowanie przestrzegania przepisow BHP podczas wszelkich prac
w zakresie zagospodarowania lasu, jak i podczas przebiegu robot
remontowo-inwestycyjnych w obiektach nalezgcych do Nadlesnictwa,

5.25. realizowanie obowigzkow okreslonych ,Regulaminem kontroli wewnetrznej
Nadlesnictwa” oraz przestrzeganie okreslonych instrukcja, zasad obiegu
i kontroli dokumentow,

Realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swego

dziatania.

Odpowiada za powierzone mienie, w tym zabezpieczenie sprzetu biurowego

przed kradziezg i zniszczeniem, a takze =zapewnia prawidlowe jego

funkcjonowanie.

Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania.

leSnego.

10.Szczegotowe czynnosci inzyniera nadzoru okresla zakres obowigzkow

1.

i odpowiedzialnosci.
2.Posterunek Strazy Lesnej — NS
§11.

Szczegotowy zakres dziatania Posterunku Strazy Lesnej oraz obowigzki, zadania
i uprawnienia straznikéw lesnych okresla zarzgdzenie nr Zarzgdzenie Nr 69
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 14 listopada 2019 r.

(znak GS.0210.9.2019) oraz zakresy czynnosci.

Posterunek Strazy Le$nej jest kierowany przez starszego straznika lesnego,

petnigcego funkcje komendanta.

Do zadan Posterunku w szczegodlnosci nalezy:

3.1. prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego i sporzgdzanie sprawozdawczos$ci w tym zakresie,

3.2. sporzgdzanie planow pracy,

3.3. wykonywanie zadan zleconych ustnych lub pisemnych wydanych przez
bezposredniego przetozonego,

3.4. podejmowanie dziatan bez zlecenia, w sytuacjach szczegdlnych,

3.5. sktadanie sprawozdan z wykonanych czynnosci bezposredniemu

przetozonemu,
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3.6. wspotpraca z wszystkimi pracownikami nadlesnictwa w celu osiggniecia
najlepszych wynikéw dotyczgcych ochrony lasu przed szkodnictwem
leSnym i pozostatej ochrony mienia LP,

3.7. prowadzenie dochodzenh oraz wnoszenie i popieranie aktu oskarzenia
w postepowaniu uproszczonym, jezeli przedmiotem przestepstwa jest
drewno pochodzgce z laséw stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa,

3.8. prowadzenie postepowan w sprawach o wykroczenia oraz udziat
w rozprawach przed sgdami w charakterze oskarzyciela publicznego oraz
wnoszenie odwotan od wyrokow i nakazéw sgdéw w sprawach dotyczgcych
zwalczania wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,

3.9. wspotpraca z organami policji, straznikami fowieckimi, straznikami ochrony
przyrody i straznikami rybackimi,

3.10. kontrolowanie wywozu drewna i innych produktow z lasu pod wzgledem
formalno-merytorycznym,

3.11. czuwanie nad przestrzeganiem przepisow dotyczgcych bezpieczenstwa
przeciwpozarowego lasow, budynkow i urzadzen, a takze wspotpraca z
powotanymi w tym celu lokalnymi jednostkami organizacyjnymi,

3.12. prowadzenie magazynu broni,

3.13. prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z ochrong mienia i zasobow przed
szkodnictwem lesnym,

3.14. przestrzeganie zasad bhp przy postugiwaniu sie bronig,

3.15. reagowanie na stwierdzone nieprawidtowosci w stosowaniu zasad bhp,

3.16. realizacja natozonych na nadlesnictwo zadan obronnych w zakresie swego
dziatania,

3.17. stosowanie sie do zasad ,Regulaminu pracy nadlesnictwa” i ,Regulaminu
kontroli wewnetrznej nadlesnictwa”.

Prowadzenie zagadnien dotyczgcych obronnosci i spraw niejawnych, w tym:

4.1. szkolenie obsady statego dyzuru i jego uruchamianie w razie potrzeby,

4.2. szkolenie pracownikow nadlesnictwa w zakresie zagadnien obronnych,

4.3. kompletowanie przepisow i instrukcji z zakresu obronnosci oraz ochrony
informacji niejawnych,

4.4. nadzoér nad realizacjg zadan z zakresu obronnosci,

4.5. prowadzenie spraw reklamacyjnych dot. zwolnienia pracownikow od
obowigzku petnienia stuzby wojskowe;,

4.6. sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu obronnosci oraz ochrony
informacji niejawnych,

4.7. odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego
dziatania oraz wspétpracuje z UODO.

Odpowiada za powierzone mienie, w tym zabezpieczenie sprzetu biurowego

przed kradziezg i zniszczeniem, a takze =zapewnia prawidtowe jego

funkcjonowanie.

Prowadzi czynnosci w systemie SILP zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

Wykonuje czynnosci kancelaryjne w ramach systemu EZD zgodnie z zasadami

postepowania w Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg w Nadlesnictwie.

Prowadzi edukacje przyrodniczo- lesng,

Szczegdtowe czynnosci Posterunku Strazy Lesnej okresla zakres obowigzkow

I odpowiedzialnosci.
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1. Stanowisko ds. pracowniczych (NK)

§12.

1. Podlega bezposrednio nadlesniczemu. Prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP oraz innych
unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie. W szczegdlnosci
zobowigzane jest do prowadzenia: ewidencji osobowej, szkoleniami pracownikow.
Prowadzi obstuge socjalng pracownikéw. Nadzoruje przestrzeganie zasad ochrony
przetwarzanych danych osobowych.

2. Do zadan szczegdtowych nalezy miedzy innymi:

2.1.

2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.

2.8.
2.9.

2.10.
2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

2.18.
2.19.

2.20.

2.21.
2.22.

sporzadzanie i aktualizacja dokumentow organizacyjnych nadlesnictwa,
kompletowanie = dokumentacji  dotyczgce]  przekazywania  agend
nadlesnictwa, lesnictwa i innych stanowisk pracy,

prowadzenie spraw kadrowych i obstugi pracowniczej, w tym spraw
zwigzanych z zatrudnieniem, zwalnianiem, awansowaniem,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem, podwyzszaniem,
obnizaniem i pozbawianiem stopni stuzbowych pracownikéw Stuzby Lesne;j,
prowadzenie spraw zwigzanych z wyrdznianiem i nagradzaniem oraz
stosowaniem kar porzgdkowych,

prowadzenie spraw dotyczgcych odznaczen ,odznak i innych form wyréznien
dla pracownikéw nadlesnictwa,

sporzgdzanie planéw urlopéw, prowadzenie ewidencji urlopow oraz
zatatwianie spraw zwigzanych z urlopami pracowniczymi,

prowadzenie akt osobowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami emerytalnymi i rentowymi,
prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami jubileuszowymi i odprawami
emerytalnymi i rentowymi,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

koordynacja zagadnien dotyczgcych dyscypliny pracy, prowadzenie list
obecnosci i wyjs¢ w godzinach pracy tgcznie z rozliczeniem czasu
nieprzepracowanego,

wystawianie swiadectw pracy, zaswiadczen i legitymaciji stuzbowych,
koordynacja i sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z uzywaniem przez
pracownikdéw pojazdéw prywatnych do celow stuzbowych,

prowadzenie czesci spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi i leczeniem
sanatoryjnym pracownikéw, czuwanie nad terminowym przeprowadzaniem
badan okresowych,

prowadzenie skfadnicy akt nadlesnictwa w zakresie spraw kadrowych,
prowadzenie w SILP modutu Kadry-Ptace, prowadzenie czynnosci
w systemie SILP zgodnie z nadanymi uprawnieniami,

wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych w ramach systemu EZD zgodnie

z zasadami postepowania w systemie Elektronicznego Zarzgdzania
Dokumentacjg w Nadles$nictwie,

koordynacja zagadnien dotyczgcych skarg, wnioskow i listow,

koordynacja spraw zwigzanych ze wspotpracg z organizacjami zwigzkowymi,

organizowanie praktyk zawodowych i stazu absolwentow Srednich
I wyzszych szkot oraz wspotpraca w tym zakresie z RDLP w Toruniu,
prowadzenie spraw dotyczacych naliczania i uruchamiania wypfat

dodatkowego wynagrodzenia rocznego i nagréd,
prowadzenie spraw zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
opracowywanie danych do sprawozdan statystycznych.
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2.

Odpowiada za powierzone mienie, w tym zabezpieczenie sprzetu biurowego przed
kradziezg i zniszczeniem, a takze zapewnia prawidtowe jego funkcjonowanie.
Wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Le$nej w zakresie zwalczania szkodnictwa
i ochrony mienia.

Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania
oraz wspotpracuje z IODO.

Realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swego dziatania.
Szczegdtowe czynnosci stanowiska ds. pracowniczych okresla zakres obowigzkow
i odpowiedzialnosci.

2. Dzial Gospodarki Lesnej — ZG
§ 13.

Do zadan Dziatu w szczegolnosci nalezy: realizacja zadan w zakresie
nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu, zadrzewien, ochrony lasu,
w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, edukacji lesnej
spoteczenstwa, towiectwa, zagospodarowania lasu, uzytkowania i urzgdzania lasu
oraz sprzedazy drewna. Dziat ten prowadzi rowniez sprawy zwigzane ze stanem
posiadania oraz ewidencjg laséw i gruntow oraz ich udostepniania.

Realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach

niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa. Prowadzi i nadzoruje catoksztatt

zagadnien zwigzanych z  utrzymaniem spéjnosci,  funkcjonalnosci

i bezpieczehstwa SILP oraz SIP, z obstugg SILP nadlesnictwa i urzgdzen

peryferyjnych. Nadzoruje i koordynuje dziatanie Administratora Systemoéw

Informatycznych,

W zakresie zagospodarowania lasu:

2.1. opracowywanie planéw gospodarczych na podstawie materiatéw
przygotowywanych przez lesniczych i planéw urzadzenia lasu,

2.2. ustalanie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkcji szkotkarskiej,
planowanie odnowien, zalesien i poprawek,

2.3. planowanie prac zwigzanych z pielegnowaniem lasu,

2.4. koordynacja dziatan w zakresie zwigzanym z certyfikacjg gospodarki lesnej,

2.5. prowadzenie ewidencji stanu posiadania i gromadzenie dokumentacji w tym
zakresie, niezbednej do wprowadzania zmian w obrocie wewnetrznym
i zewnetrznym gruntéw wchodzgcych w skfad nadlesnictwa,

2.6. prowadzenie catosci zagadnien z ochrony lasu,

2.7. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody i udostepnieniem lasu
(turystyka),

2.8. prowadzenie map gospodarczych, rejestru gruntdow i rejestru kategorii
uzytkowania,

2.9. prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym
oraz czuwanie nad przestrzeganiem  przepisow  dotyczgcych
bezpieczenstwa przeciwpozarowego laséw, budynkow i urzgdzen, a takze
wspotpraca w tym zakresie z innymi stuzbami,

2.10. prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg $rodkéw tgcznosci
bezprzewodowej,

2.11. prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg udostepnionych gruntéw
lesnych, w tym sporzgdzanie umoéw, wystawianie faktur i deklaracji na
podatek lesny.
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3. W zakresie uzytkowania lasu:

3.1. instruowanie lesniczych w zakresie sporzgdzania szacunkéw brakarskich,
pozyskania i wyrobki drewna oraz uzytkbw ubocznych,

3.2. sporzadzanie planéw produkcji sortymentow drzewnych i innych uzytkow,

3.3. odpowiada za wiasciwe fakturowanie sprzedanego drewna,

3.4. prowadzenie sprzedazy drewna dla odbiorcéw instytucjonalnych jak
i detalicznych,

3.5. opracowywanie planéw zbytu drewna i innych produktow lesnych oraz
prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci z obrotu drewnem w wersji
elektronicznej,

3.6. odpowiada za prawidiowg obstuge portalu lesno-drzewnego oraz nadzoruje
i prowadzi sprzedaz drewna w biurze nadlesnictwa jak i w podlegtych
lesnictwach,

3.7. ustala zapotrzebowanie sortymentow drzewnych na potrzeby wiasne
nadlesnictwa,

3.8. rozpatruje reklamacje ilosciowe i jakosciowe w odniesieniu do surowca
drzewnego i produktow niedrzewnych,

3.9. prowadzenie dokumentacji obrotu materiatowego oraz wystawianie faktur
za sprzedane materiaty i produkty uboczne gospodarki lesnej,

3.10. prowadzenie dziatalnosci w zakresie edukacji leSnej spoteczenstwa,

3.11.prowadzenie dziatalnosci w zakresie turystyki i rekreacji na gruntach
lesnych.

4. W zakresie gospodarki towieckie;j:

4.1. nadzorowanie i koordynacja inwentaryzacji zwierzyny w skali nadlesnictwa,

4.2. nadzorowanie i koordynacja rocznych planéw towieckich w kontekscie ustalen
wieloletnich planéw towieckich w obwodach wydzierzawionych,

4.3. wnioskowanie do nadlesniczego o stosowanie odstrzatu redukcyjnego.

5. Realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swego dziatania.

6. Prowadzi catoksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem standardow

gospodarki leSnej wymaganych w systemie FSC i PEFC.

7. Prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym oraz
ochrong gruntow rolnych i leSnych.

8. Sprawuje nadzor nad ochrong laséw przed szkodnictwem lesnym i ochrong mienia.
Prowadzi nadzor nad zabezpieczeniem urzadzen, sprzetu [
wyposazenia biurowego przed kradziezg i zniszczeniem oraz zapewnia prawidtowe
funkcjonowanie tego sprzetu.

9. Dziat Gospodarki Lesnej sprawdza pod wzgledem merytorycznym catosé
dokumentacji materiatowo kosztowej dotyczgcej ww. dziatalnosci wptywajgcej do
biura nadlesnictwa.

10.Prowadzi kontrole protokotdw odbioru ZUL w zakresie zgodnosci stawek
jednostkowych.

11.Przeprowadza kontrole zgodnie z planem i regulaminem kontroli wewnetrzne;.

12.Dziat Gospodarki Lesnej prowadzi w SILP modut Las, Gospodarka Towarowa,

Marketing, Rejestrator, Acer, Sprawozdania oraz obstuge systemu e-drewno

i Portalu Lesno - Drzewnego.

13.Nadzoruje administratorbw w zakresie utrzymania spojnosci, funkcjonalnosci
i bezpieczenstwa SILP oraz SIP.

14.Za prawidtowe funkcjonowanie Systemu Informatycznego Laséw Panhstwowych w
nadlesnictwie, zgodnie z Zarzgdzeniem nr 3 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 22 stycznia 2009 r. odpowiada nadles$niczy. Prace te
koordynuje z-ca nadlesniczego.

15. Prowadzi czynnosci w systemie SILP zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

16. Administruje SILP, EZD, BIP, strone internetowg nadlesnictwa.
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17.

18.

19.

20.

21.

PpwpE

©

Wykonuje czynnos$ci kancelaryjne w ramach systemu EZD zgodnie z Zasadami
postepowania w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg EZD
w Nadles$nictwie .

Pracownicy Dziatu Gospodarki Le$nej wspotpracujg z Posterunkiem Strazy
Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego.

Pracownicy Dziatu odpowiadajg za bezpieczehnstwo danych osobowych

w zakresie swojego dziatania.

Szczegdtowe czynnosci pracownikéw Dziatu Gospodarki Le$nej okreslajg
zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci.

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

5. LesSniczy — ZL
§. 14

Lesnictwo kierowane jest przez lesniczego.

Lesniczy podporzgdkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktéry mu

bezposrednio podlega. Lesniczemu podlegajg réwniez inni pracownicy

przydzieleni do pracy w danym lesnictwie.

Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem

gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktdrg ponosi petng odpowiedzialnos¢. Wykonuje

rowniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.

Lesniczy przejmuje agendy lesnictwa od swego poprzednika w obecnosSci

zastepcy nadlesniczego lub nadlesniczego w formie protokotu zdawczo-

odbiorczego, ktéry powinien by¢ opatrzony datg podpisania zdajgcego i

przejmujgcego oraz obecnego przy sporzgdzaniu protokotu zastepcy

nadlesniczego lub nadlesniczego. Z chwilg podpisania protokotu lesniczy
przejmuje odpowiedzialnos¢ za mienie lesnictwa. Wprowadzenia lesniczego na
lesnictwo nowoutworzone dokonuje nadlesniczy.

Lesniczy ma obowigzek organizacyjnego przygotowania oraz terminowego

wykonania  wszelkich czynnosci techniczno-gospodarczych, ochronnych i

administracyjnych na terenie powierzonego lesnictwa wynikajgcych z planow

gospodarczych i harmonograméw prac ustalonych dla lesnictwa.

Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania.

Do zadan lesniczego w szczego6lnosci nalezy:

9.1. prowadzenie na biezgco zadan okreslonych w operacie urzgdzenia lasu,
w czesci dotyczgcej prowadzonego przez niego lesnictwa, ich
ewidencjonowanie i analiza,

9.2. przygotowanie materiatéw i danych niezbednych do opracowania planéw
techniczno-gospodarczych (planéw hodowli lasu, ochrony lasu, ciec,
konserwacji budynkow, budowli lesnych, urzgdzen technicznych itp.),

9.3. udzielanie pomocy wtascicielom laséw na zasadach okreslonych w
ustawie o lasach,

9.4. sprawowanie nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych
wiasnos¢ Skarbu Panstwa, jezeli taki nadzor zostanie mu powierzony,

9.5. zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego,

9.6. organizowanie i nadzorowanie zalesien, odnowien i pielegnacji lasu,
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10.

11.

12.

13.

9.7.

9.8.

9.9.

9.10.

9.11.

9.12.

9.13.

9.14.
9.15.

9.16.

9.17.
9.18.

9.19.

obserwowanie, zbieranie i kompletowanie materiatow niezbednych do
opracowania prognoz zagrozenia drzewostanéw ze strony szkodnikéw
owadzich i grzybow pasozytniczych oraz szkod od zwierzyny w uprawach
i mtodnikach, terminowe zwalczanie i zapobieganie szkodom
wyrzgdzonym przez szkodniki, otoczenie opiekg pozytecznych ssakow,
ptakow i owadow oraz stata troska o poprawe stanu zdrowotnego i
sanitarnego drzewostanow,

prowadzenie gospodarki towieckiej w zakresie ustalonym przez zastepce
nadlesniczego oraz wynikajgcym z charakteru obwodu towieckiego,
sporzgdzanie szacunkow brakarskich, organizowanie wyznaczania cie¢
(zrebdw, 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 wywozu, wydawanie drewna i innych ptodow lesnych, zabezpieczenie
nadzoru nad stanem drewna wyrobionego i odebranego, a takze
prowadzenie z upowaznienia nadlesniczego sprzedazy drewna i uzytkow
ubocznych dla miejscowej ludnosci,

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

zlecanie wykonywania rob6t ZUL,

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

uczestniczy w rozpatrywaniu reklamaciji,

egzekwowanie stosowania przez podlegtych pracownikéw srodkow
ochrony osobistej zgodnie z przeznaczeniem oraz przygotowanie i
prowadzenie robdt w sposéb zabezpieczajacy przed wypadkami przy
pracy,

prowadzenie ewidencji czasu pracy, absencji i przerw w pracy
pracownikow (podlesniczego, stazysty) zatrudnionych w lesnictwie oraz
sporzgdzanie dokumentacji 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

zZ rejestratora,

obstuga Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych w zakresie
umozliwiajgcym sprawny przebieg prac w lesnictwie (w tym poczte elektro-
niczng).

Wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego i ochrony mienia.

Odpowiada za przestrzeganie przepisow wynikajgcych z instrukcji bhp przy
wykonywaniu podstawowych prac z zakresu gospodarki lesnej i innych
obowigzujgcych przepisow w tym zakresie.

Realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swego
dziatania.

Szczegotowe czynnosci lesniczego okresla zakres obowigzkdéw i
odpowiedzialnosci.
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6. Podlesniczy — ZLP

§ 15.

Podlesniczy bezposrednio podlega lesniczemu, do ktérego zostat przydzielony.

Podlesniczy wykonuje wszelkie czynnosci techniczno-produkcyjne, administra-

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

ochrone zasobow lesnych i innego majatku.

Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania.

Zakres szczegotowy tego stanowiska obejmuije:

4.1. ochrone granic lesnictwa, znakow granicznych i geodezyjnych, tablic
ostrzegawczych i informacyjnych oraz ochrone lasu przed szkodnictwem,

4.2. prace z zakresu ochrony lasu i hodowli,

4.3. dokonywanie obmiaréw robot i odbidrki drewna,

4.4. wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem drewna i innych
produktéw z lasu oraz sporzgdzanie stosownej dokumentacji, uczestniczy
w rozpatrywaniu reklamacji,

4.5. kontrolowanie prac wykonywanych systemem zleconym w zakresie
przestrzegania obowigzujgcych instrukcji technologicznych i technicznych,
bhp,

4.6. prowadzenie dziatan w zakresie edukacji leSnej spoteczenstwa,

4.7. pomoc przy sporzadzaniu szacunkéw brakarskich, organizowanie
wyznaczania cie¢ ( zrebow, gniazd, cie¢ czesciowych i drzew do wyrebu w
uzytkach przedrebnych).

4.8. wprowadzanie podstawowych danych do SILP poprzez transfer danych
Z rejestratora,

Obstuguje System Informatyczny Laséw Panstwowych w zakresie umozliwiajgcym

sprawny przebieg prac w lesnictwie (w tym poczte elektroniczng).

Wspétpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa

lesnego.

Realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swego

dziatania.

Szczegdtowe  czynnosci  podle$niczego  okresla  zakres  obowigzkow

i odpowiedzialnosci.

7. Dziat Finansowo-Ksiegowy — KF

§ 16.

Dziat Finansowo-Ksiegowy — kierowany przez gtbwnego ksiegowego
nadlesnictwa. Do zadan Dziatu w szczegolnosci nalezy:
1.1. wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych
gospodarki finansowej nadlesnictwa,
1.2. kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentdéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa,
1.3. windykacja wszystkich naleznosci,
1.4. opracowywanie i uaktualnianie regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumentow w nadlesnictwie,
1.5. sporzgdzanie zestawienie plandéw finansowo-gospodarczych,
1.6. analiza i sprawozdawczos¢ finansowo-ksiegowa,
1.7. prowadzenie kasy nadle$nictwa,
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1.8. prowadzenie rachunkowosci,

1.9. kontrola formalno-rachunkowa,

1.10. prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow
majgtkowych nadlesnictwa,

1.11. rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej oraz terminowe
egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan.

2. Zakres szczegotowy zadan tego dziatu obejmuje m. in.:
2.1. w zakresie finansow i ksiegowosci:

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.
2.1.4.

2.1.5.

2.1.6.
2.1.7.

2.1.8.
2.1.9.

2.1.10.
2.1.11.

2.1.12.
2.1.13.

2.1.14.

2.1.15.

2.1.16.

2.1.17.

2.1.18.

2.1.19.
2.1.20.

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem finansowym
nadlesnictwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem
dziatalnosci nadlesnictwa oraz wspotpraca z wtasciwymi bankami,
prowadzenie ksiegowosci PKZP Nadlesnictwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych, realizacja decyzji dotyczgcych pozyczek
mieszkaniowych i zapomog oraz egzekwowanie od pracownikow sptat
zaciggnietych pozyczek,

dokonywanie rozliczen finansowych z RDLP w Toruniu i Dyrekcjg
Generalng LP zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Rady Ministrow w
sprawie szczegdétowych zasad gospodarki finansowej w Lasach
Panstwowych,

dokonywanie rozliczeh podatkowych,

windykacja wszystkich naleznosci oraz wspotpraca w tym zakresie
z Zespotem Radcow Prawnych,

dokonywanie rozliczen finansowych z innymi podmiotami i instytucjami,
dokonywanie rozliczen finansowych dotacji zewnetrznych,
prowadzenie obstugi bankowej nadlesnictwa,

sporzgdzanie dokumentacji ptacowej i zasitkowej dla pracownikéw
nadlesnictwa,

prowadzenie rozliczen z budzetem Panstwa,

prowadzenie rozliczen z pracownikami nadlesnictwa m.in. z tytutu
kosztéw podrozy stuzbowych,

prowadzenie spraw dotyczgcych naliczania i uruchamiania wyptat
dodatkowego wynagrodzenia rocznego i innych nagrod,

prowadzenie obstugi kasowej oraz obrotu bezgotowkowego
nadlesnictwa,

zapewnienie w nadlesnictwie wtasciwego obiegu i kontroli wszystkich
dowoddéw ksiegowych odzwierciedlajgcych poszczegdlne operacje
gospodarcze,

przestrzeganie ,Regulaminu Kontroli Wewnetrznej” tgcznie z ,Instrukcja
Obiegu i Kontroli Dokumentéw”,

prowadzenie i ewidencjonowanie w kasach fiskalnych sprzedazy
detalicznej drewna oraz produktéw niedrzewnych,

kontrola formalno-rachunkowa dokumentow,

dziat finansowo - ksiegowy prowadzi w SILP modut Finanse
i Ksiegowo$¢, Kadry - Ptace, Gospodarka Towarowa,
Sprawozdawczos¢, Infrastruktura, Planowanie

2.2. w zakresie planowania i sprawozdawczosci:

2.2.1.

sporzgdzanie plandéw rocznych w zakresie zatrudnienia i wynagrodzen
oraz naktadow inwestycyjnych i zrodet ich pokrycia, sporzadzanie
zbiorczej informacji o dziatalnosci nadlesnictwa oraz planu dochodéw
i kosztow,
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2.2.2. sporzagdzanie okresowych analiz ekonomicznych oraz opracowywanie
wnioskow,

2.2.3. sledzenie przebiegu wykonawstwa zadan planowych,

2.2.4. opracowywanie danych do sprawozdan statystycznych.

. Biuletyn Informacji Publicznej — przygotowuje materiaty do publikacji w zakresie

swoich kompetencji.

. Prowadzi czynnosci w systemie SILP zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

. Wykonuje czynnosci kancelaryjne w ramach systemu EZD zgodnie z Zasadami

postepowania w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg EZD

w Nadlesnictwie.

. Odpowiada za powierzone mienie, w tym zabezpieczenie sprzetu biurowego

przed kradziezg i zniszczeniem, a takze zapewnia prawidtowe jego

funkcjonowanie.

. Pracownicy Dziatu Finansowo-Ksiegowego wspotpracujg z Posterunkiem Strazy

Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego i ochrony mienia.

. Pracownicy Dziatu odpowiadajg za bezpieczenstwo danych osobowych w

zakresie swojego dziatania.

. Szczegdtowe czynnosci pracownikow Dziatu Finansowo-Ksiegowego okreslajg

zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci.

8. Dziat Administracyjno-Gospodarczy — SA
§. 16

. Dziat Administracyjno-Gospodarczy — kierowany przez sekretarza nadlesnictwa.

. Do zadan Dziatu w szczegodlnosci nalezy realizacja zadan wynikajgcych
z catoksztattu zagadnien obejmujacych pelng obstuge administracyjng
nadlesnictwa: prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa,
zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowg srodkow trwatych infrastruktury
nadlesnictwa, umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli,
podatkami lokalnymi, organizacjg i realizacjg zamdwien publicznych, a takze

koordynacjg spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej t.j.:

2.1. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z elektronicznym zarzadzaniem
dokumentacjg (EZD),

2.2. rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz odbieranie poczty
elektronicznej (EZD),

2.3. wysytka korespondencji przygotowanej przez pracownikéw,

2.4. obstuga centrali telefonicznej i faksu,

2.5. koordynacja i zatatwianie spraw dotyczgcych tgcznosci telefonicznej w
nadlesSnictwie,

2.6. prowadzenie ewidenciji pieczeci i pieczatek,

2.7. ewidencjonowanie wewnetrznych aktow normatywnych (zarzgdzenia
i decyzje nadles$niczego), wprowadzanie ich do BIP i SWIP.

2.8. prowadzenie biblioteki nadlesnictwa,

2.9. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przechowywaniem dokumentacji
nadlesnictwa — sktadnicy akt,

2.10. nadzdr nad obstugg i konserwacjg kserokopiarek,

2.11. skladanie zamdéwien na dostawy materiatbw  zaopatrzeniowych

i koordynacja w zakresie terminowego zaopatrzenia lesnictw i stanowisk pracy
w niezbedny sprzet, maszyny i urzgdzenia biurowe, artykuty piSmiennicze i
kancelaryjne, druki manipulacyjne i akcydensowe oraz czasopisma i dzienniki
urzedowe,
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2.12.
2.13.
2.14.
2.15.
2.16.
2.17.

2.18.
2.19.

2.20.
2.21.

2.22.
2.23.

2.24.

2.25.

administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami zarzadzanymi
przez nadlesnictwo,

prowadzenie ubezpieczen majgtku nadlesnictwa,

prowadzenie ewidencji sktadnikow majgtkowych i przedmiotéw nietrwatych,
prowadzenie amortyzacji srodkow trwatych w nadlesnictwie,

czuwanie nad prawidtowym przekazywaniem sktadnikow majagtku trwatego
i ruychomego osobom materialnie odpowiedzialnym,

prowadzenie dokumentacji obrotu materiatowego oraz wystawianie faktur
za sprzedane materiaty,

organizowanie i nadzorowanie gospodarki magazynowej,

prowadzenie spraw wynikajgcych z uméw, zawieranie uméw oraz wystawianie
faktur za ustugi,

sporzgdzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci,

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

prowadzenie spraw dotyczgcej gospodarki ztomem i makulatura,
wykonywanie zadan zwigzanych z naliczaniem opfat za zanieczyszczaniem
Srodowiska,

uczestniczenie i organizowanie w zakresie ustalonym przez nadlesniczego
przetargdbw na sprzedaz srodkéw trwatych nadlesnictwa lub przetargow na
wybor ofert w przypadku zlecenia dostaw i ustug jednostkom spoza Lasow
Panstwowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg udostepnionych gruntéw rolnych,
w tym sporzgdzanie umow, wystawianie faktur i deklaracji na podatek rolny.

3. Ponadto powierza sie prowadzenie catoksztaltu prac z zakresu gospodarki
remontowo - budowlanej i inwestycyjnej:

3.1.

3.2.
3.3.

3.4.
3.5.

3.6.
3.7.

3.8.
3.9.

prowadzenie dokumentacji z zakresu inwestycji i remontow budynkow i
budowli nadlesnictwa,

sporzgdzanie planu remontow i inwestycji,

organizowanie i uczestniczenie w dokonywaniu okresowych przeglagdéw stanu
technicznego budynkéw i budowli,

kierowanie i rozliczanie spraw w zakresie prowadzenia inwestycji i remontow,
nadzor nad robotami budowlanymi pod wzgledem prawidtowosci wykonania
prac, zgodnie z zawartymi umowami,

prowadzenie i analizowanie na biezgco kart remontowych oraz ksigzek
budynkdw,

prowadzenie ewidencji komputerowej wykonanych remontow w SILP,
organizowanie i uczestniczenie w odbiorze robo6t remontowo-budowlanych,
prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem przetargu z zakresu
gospodarki inwestycyjnej i remontowej budynkéw i budowli, zgodnie
z zasadami i trybem postepowania przy udzielaniu zamoéwienh publicznych.

4. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wykonaniem zadan wynikajgcych z
przeprowadzenia catosci procedur zwigzanych z organizacjg, zasadami i trybem
postepowania przy udzielaniu zamowien publicznych, zgodnie z ustawg z dnia 29
stycznia 2004 r.:

4.1.w zakresie zamowien publicznych:

4.1.1. przygotowywanie i przechowywanie dokumentacji przetargow

publicznych,

4.1.2. prowadzenie postepowan przetargowych,

4.1.3. przygotowywanie umow,

4.1.4. kontrolowanie realizacji umow dotyczgcych gospodarki lesnej,
4.1.5. prowadzenie w SILP modutu ,Zamowienia publiczne”.
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4.1.6. przygotowuje materiaty do publikacji w zakresie swoich kompetencji na
stronie BIP,

5. Prowadzenie spraw dotyczgcych dotacji zewnetrznych:

5.1. przygotowywanie wnioskow o dotacje na podstawie wiasnych i otrzymanych z
innych dziatbw materiatéw,

5.2. przechowywanie dokumentacji dotyczgcej dotacji zewnetrznych,

5.3.prowadzenie w SILPweb modutu ,Dotacje na projekty” we wspotpracy z
dziatem KF.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majgtkowymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg prawng nadlesnictwa (umowy na

obstuge prawng, informacje i opinie prawne).

8. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z imprezami pracowniczymi (od strony
logistycznej).

9. W zakresie polityki mieszkaniowej:
9.1. sporzgdzanie wykazu mieszkan zbednych i niezbednych,
9.2. koordynacja catosci spraw zwigzanych ze sprzedazg mieszkan i lokali

mieszkalnych.

10.Prowadzenie czynnosci w systemie SILP zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

11.Wykonywanie czynnosci kancelaryjne w ramach systemu EZD zgodnie
z Zasadami postepowania w systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg w Nadlesnictwie.

12. Administrowanie EZD.

13.Biuletyn Informacji Publicznej — przygotowuje materiaty do publikacji w zakresie
swoich kompetenc;ji.

14.Odpowiada za powierzone mienie, w tym zabezpieczenie sprzetu biurowego
przed kradziezg i zniszczeniem, a takze =zapewnia prawidtowe jego
funkcjonowanie.

15.Pracownicy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego wspotpracujg z Posterunkiem
Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego i ochrony Mienia.

16. Realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swego dziatania.

17.Pracownicy Dziatu odpowiadajg za bezpieczehstwo danych osobowych w zakresie
swojego dziatania.

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

N o

9. Administratorzy SILP
§ 17.

1. Za prawidiowe funkcjonowanie Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych
w nadlesnictwie odpowiada nadlesniczy.
2. Do zadan administratoréw SILP nalezy:

2.1. administrowanie zasobami,

2.2. administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym,

2.3. zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie biura nadlesnictwa i
lesnictw,

2.4. prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym ewidencja
wykonanych kopii, protokotow instalacji, dokumentacji legalnosci
oprogramowania, dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,
ksigzki konserwacji systemu oraz ksigzki udostepniania baz danych
pracownikom uprawnionym do kontroli,
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2.5.

2.6.

2.7.
2.8.

nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym  przeprowadzenie  audytu legalnosci
oprogramowania nie rzadziej niz raz w roku,

nadzér nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym
w polityce bezpieczenstwa danych osobowych,

koordynacja w zakupie sprzetu komputerowego i oprogramowania,
zgtaszanie wszelkich nieprawidtowosci w funkcjonowaniu systemu.

10. Prawa i obowiagzki uzytkownikéw SILP

§ 18.

1. Uzytkownik ma prawo do:
1.1. korzystania z zasobdw sieciowych w granicach okreslonych przez

nadlesniczego,

1.2. informacji na temat ustug i dostepnych zasobdw sieciowych,
1.3. posiadania konta zgodnie z zasadami ujetymi w Projekcie ustug katalogowych.
2. Prawa uzytkownika, o ktérych mowa w ust. 1 wygasajg z chwilg rozwigzania
umowy o prace.
3. Uzytkownik ma obowigzek:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.
3.6.

podporzgdkowac sie zaleceniom administratora SILP w zakresie korzystania
z zasobow SILP,

chroni¢ dostep do wtasnych kont, uzywac bezpiecznych haset, zmieniac je
zgodnie z ustalonym harmonogramem oraz na kazde zgdanie
administratora, a w szczegolnosci uzywanych kart kryptograficznych,
informowac administratora sieci o stwierdzonych lukach w systemie i 0
uzyskaniu dostepu do systemu przez osoby nieuprawnione,

zgtaszac niezwtocznie administratorowi powstate uszkodzenia lub awarie
oprogramowania i sprzetu,

korzysta¢ wytgcznie z legalnego oprogramowania,

korzystac z ustug dostepnych w sieci WAN LP zgodnie z wymogami prawa.

4. Uzytkownikowi zabrania sie:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.
4.9.

wykorzystywania zasobdéw informatycznych LP do celéw innych niz zadania
stuzbowe,

wykorzystywania SILP do prowadzenia jakiejkolwiek dziatalnosci
niezgodnej z prawem, w tym rozpowszechniania nielicencjonowanego
oprogramowania i innych informacji chronionych prawem autorskim,
udostepniania swojego konta innym uzytkownikom,

podejmowania dziatah majgcych na celu uzyskanie nieupowaznionego
dostepu do zasobow sieci LP poprzez np. podszywanie sie pod innych
uzytkownikow, monitorowanie fgcz lub skanowanie portow,
podejmowania prob korzystania z zasobéw LP, do ktérych nie posiada
uprawnien,

wszelkich prob atakowania sieci lub komputerow, wysytania spamu, itp.,
podtgczania do sieci i odtgczania od niej jakichkolwiek urzgdzen
komputerowych oraz zmiana ich konfiguracji i lokalizacji bez zgody
administratora,

utrudniania pracy administratorow SILP oraz innym uzytkownikom,
dezinformowania administratoréw SILP.
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VIIl. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa

§ 10.

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada
za ich wiasciwe wykonanie.

2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonac¢, 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 pismie.

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

5. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci. Zakresy

czynnosci opracowuje sie w czterech egzemplarzach z przeznaczeniem dla

pracownika, kierownika komorki organizacyjnej, do akt osobowych pracownika i

ksiegi stuzb.

Zakres obowigzkow pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego.

Zakresy czynnosci wreczane sg na pismie za pokwitowaniem.

Pracownik otrzymuje zakres czynnosci swojego dziatania zgodnie z objetym

stanowiskiem.

9. Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzgdzi¢ protokodt, podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz
wiasciwego przetozonego obecnego przy przekazywaniu agend. Dotyczy to
stanowisk: nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego, gtdwnego ksiegowego,
inzyniera nadzoru, sekretarza nadlesnictwa, lesniczego, podlesniczego oraz
innych osob odpowiedzialnych materialnie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

© N

10.Bezpieczenstwo i higiena pracy:

1. Zagadnienia zwigzane z wykonywaniem zadan i obowigzkéw w zakresie
przestrzegania bezpieczenstwa i higieny pracy w nadlesnictwie podlegajg
bezposrednio nadle$niczemu, ktory powierza ich wykonywanie, jako dodatkowe
obowigzki starszemu specjaliscie Stuzby Lesnej ds. ochrony lasu i przyrody
posiadajgcemu stosowne uprawnienia do prowadzenia tych zagadnieh.

2. Do obowigzkow specijalisty ds. BHP nalezg w szczegolnosSci:

a) sprawy zwigzane z przestrzeganiem zasad i przepiséw bhp w nadlesnictwie,

b) analiza przyczyn wypadkoéw przy pracy, przyczyn i skutkédw choréb
zawodowych, organizacja dziatalnosci profilaktycznej w tym zakresie,

c) prowadzenie postepowan powypadkowych wobec pracownikow nadlesnictwa,

d) okresowy przeglad stanowisk pracy,

e) udzielanie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach na terenie nadle$nictwa,

f) inicjowanie i koordynacja udziatu pracownikédw w szkoleniach podnoszgcych
wiedze i kwalifikacje zawodowe oraz umiejetnosci w zakresie bhp pracownikow.

3. Szczegoétowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej specjalisty ds.

BHP okresla jego zakres czynnosci.
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§ 20.

. Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu
do podpisu, parafowane sg przez pracownika sporzgdzajgcego na egzemplarzach
pozostajgcych w nadlesnictwie.

W przypadku opracowywania materiatdw przez wiecej niz jedng komorke
organizacyjng dokumenty czesciowe parafowane sg przez sporzadzajgcych z
danych komoérek 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 uzgadniania
stanowisk przed podjeciem decyzji, bgdz przed przedstawieniem jej do akceptac;i
nadlesniczemu.

Wspotdziatanie poszczegodlnych komoérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej z
wiasnej inicjatywy lub na zgdanie poszczegodlnych komdérek organizacyjnych.

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

§ 21.

. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez

nadlesniczego z wyjgtkiem:

1.1. pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepisbw wymagajg dwoch
podpiséw uprawnionych osob,

1.2. korespondenciji, z ktorej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktdra powinna
by¢ podpisana przez gtdwnego ksiegowego nadlesnictwa.

. Uwierzytelnienie kopi ( za zgodnosc¢ z oryginatem ) dokonuje kierownik jednostki

lub kierownik komérki organizacyjnej wtasciwej dla zatatwienia sprawy.

. Zarzadzenia i decyzje podpisuje wytgcznie nadlesniczy.

§ 22.

. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatdw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowywany i uaktualniany przez gtbwnego ksiegowego nadlesnictwa a
zatwierdzany przez nadlesniczego.

. Giéwny ksiegowy nadlesnictwa potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej
okreslonej operacji gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach tej operaciji.

§ 23.

. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

1.1. wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym,

1.2. indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

1.3. zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan
0 znacznej wartosci,

1.4. rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

1.5. odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

1.6. zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,
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1.7. zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

1.8. prowadzenia roszczen w sgdach pracy.

. Wysokos¢ zobowigzan, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 winna by¢ okreslona i
korygowana na biezgco przez gtdwnego ksiegowego nadlesnictwa w porozumieniu
z gtbwnym ksiegowym Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Toruniu.

§ 24.

. Nadles$niczego zastepuje w czasie jego krotkotrwatej nieobecnosci zastepca
nadlesniczego, a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego - wyznaczony
przez nadlesniczego inny pracownik. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy.
Osoba zastepujgca petni powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci
osoby zastepowane;.

. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony pracownik —
w uzgodnieniu z nadlesniczym.

. Inzyniera nadzoru, w razie konieczno$ci zastepuje osoba wyznaczona przez
nadlesniczego.

§ 25.

. Wszystkie komorki organizacyjne obowigzane sg do wspotpracy miedzy sobg i
udzielania pomocy w przypadku pilnej potrzeby oraz uzgadniania przed podjeciem
ostatecznej decyzji, badz przed przedstawieniem jej do akceptacji nadlesniczemu.
Wspotdziatanie poszczegolnych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i w
Srodkach technicznych — z wiasnej inicjatywy i na Zzgdanie poszczegdlnych
komorek organizacyjnych, rowniez przy realizacji natozonych na nadlesnictwo
zadan obronnych.

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

. Do szczegdlnie dobrej wspétpracy zobowigzane sg wszystkie komorki
organizacyjne nadlesnictwa w razie wypetniania zadanh zwigzanych z militaryzacja.

§ 26.

. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin pracy
nadlesnictwa.

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

. Postepowanie w sprawach okreslonych jako informacje niejawne normujg odrebne

przepisy.
§ 27.

. Wszyscy pracownicy Nadle$nictwa zobowigzani sa:

1.1. znac przepisy prawne z zakresu swego dziatania, w tym wewnetrzne
uregulowania,

1.2. dbaé o mienie i wizerunek Lasow Panstwowych,

1.3. przestrzegac¢ przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

1.4. przestrzegac tajemnicy przedsigbiorstwa,
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1.5. dbac o bezpieczenstwo SILP,

1.6. znac obowigzki w zakresie militaryzaciji,

1.7. znac¢ wymogi certyfikacji i przestrzegac je w pracy,

1.8. prowadzi¢ dokumentacje powierzonych im zagadnien zgodnie z Instrukcjg
kancelaryjna,

1.9. przestrzegac przepisdw o ochronie danych osobowych oraz w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze dotyczgce spraw
przeciwpozarowych,

1.10. przestrzegac przepiséw i umow o zakazie konkurencji,

1.11. sprawowac kontrole wewnetrzna,

1.12. zwalczac¢ szkodnictwo lesne.

1.13. stosowacd i przestrzega¢ przepisy oraz wytyczne zwigzane z certyfikatem
FSC i PEFC.

. Ponadto sg zobowigzani do:

2.1.wprowadzania danych do SILP,

2.2.przetwarzania informacji zgodnie z potrzebami RDLP w Toruniu,

2.3.dbatosci o sprzet.

IX. Postanowienia koncowe.
§ 28.

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

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogodlne przepisy prawa, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny,
Kodeks Postepowania Administracyjnego a takze przepisy wewnatrzbranzowe,
w tym zwiaszcza statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

. Obstuge prawng nadlesnictwa wykonuje Zespdt Radcow Prawnych Nr 9 s.c.
z siedzibg w Toruniu, ul. Mickiewicza 9 — zgodnie z zawartg umowa.

. Obstuge w zakresie zadan |Inspektora Ochrony Danych sprawuje
w Nadlesnictwie Bydgoszcz firma : CompNet Sp. z 0.0. z siedzibg w Koninie, ul.
Leszczynowa 33A, 62-500 Konin — zgodnie z zawartg umowa.

. Kazda zmiana regulaminu sporzgdzona jest na piSmie i wymaga zatwierdzenia
przez nadlesniczego.

§ 29.

Integralng czes¢ Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Bydgoszcz stanowia:

Zatgcznik nr 1 — schemat organizacyjny nadle$nictwa,

Zatgcznik nr 2 — struktura organizacyjna nadlesnictwa,

Zatgcznik nr 3 — wykaz le$nictw nadlesnictwa,

Zatgcznik nr 4 — lista oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP.
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