Zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr 7”“2"9262 dnia £5.04, 20267.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA JAMY

I. Postanowienia ogolne.

§ 1.

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Jamy, zwany dalej regulaminem organizacyjnym,
ustala w szczegolnoscei:

postanowienia ogdlne dotyczace kompetencji nadlesniczego,

rodzaje podstawowych komarek organizacyjnych oraz ramowy zakres ich dzialania,

. stanowiska kierowania poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi.

§ 2.

Nadlesnictwo dziala na podstawie ustawy o lasach z dnia 28 wrzes$nia 1991 roku tekst jednolity
Dz. U.2025 r. poz.567 ze zm., aktow wykonawczych do tej ustawy. a w szczegolnosci Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowiacego zatacznik do zarzgdzenia
nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasoboéw Naturalnych i Le$nictwa z dnial8 maja 1994 r.
i Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r.
zn.spr.EO-014-24/2012 w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa,
zmienionego Zarzadzeniem nr 36 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia
19 pazdziernika 2017 r.
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II. Organizacja wewnetrzna.

§ 3.

1. Nadlesnictwem kieruje nadles$niczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi

pelna odpowiedzialno$é za catoksztalt dzialalnosci nadlesnictwa, w tym reprezentuje

nadles$nictwo na zewnatrz.

Nadlesniczy w zakresie swego dziatania odpowiada przed dyrektorem regionalnym.

Nadleéniczy wydaje zarzadzenia i decyzje, obowiazujace na obszarze nadlesnictwa,

w szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny. regulamin

kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

. Nadles$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa.

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

6. Realizujac zadania na zewnatrz jednostki nadlesniczy udziela pelnomocnictwa osobie

wskazanej do penienia zastgpstwa z uwzglednieniem zakresu zastgpstwa.

§ 4.
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1. Strukture organizacyjna nadlesnictwa stanowig:
a) biuro nadlesnictwa.
b) lesnictwa,

o

W sktad biura nadle$nictwa wchodza:

a) Dzial Gospodarki Le$nej kierowany przez zastgpee nadlesniczego — symbol ZG
b) Dziat Finansowo-Ksiegowy kierowany przez gtownego ksiggowego — symbol KF
¢) Dzial Administracyjno-Gospodarczy kierowany przez sekretarza — symbol SA

d) Posterunek Strazy Lesnej kierowany przez p.f. Komendanta — symbol NS

¢) Inzynierowie nadzoru — symbol NN %
f) Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych — symbol NK

3. Nadlesnictwo posiada jedna szkotke lesna.




4. Nadlesnictwo nadzoruje gospodarke lesng w lasach niestanowigcych wilasnosci Skarbu
Panstwa w zakresie powierzonym przez staroste.

§5.

1. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio:
a) zastepca nadlesniczego — symbol Z
b) inzynierowie nadzoru — symbol NN
c) glowny ksiegowy — symbol K
d) sekretarz — symbol S
e) starszy straznik lesny p. o. komendanta posterunku strazy lesnej — symbol NS
f) specjalista ds. pracowniczych — symbol NK
g) pracownik Dzialu ZG w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy — symbol NB
2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dzialéw pracy
podlegaja bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.
Lesniczowie podlegaja bezposrednio zastepcy nadlesniczego, za$ podlesniczowie
przydzieleni do pracy w lesnictwach podlegaja poszczegdlnym lesniczym.
4. Kierowcy pojazdéw i pracownicy obstugi podlegajg sekretarzowi.
Stazysta podlega bezposrednio opiekunowi, ktérego wyznacza Nadlesniczy.
6. Schemat struktury organizacyjnej nadlesnictwa przedstawia zalacznik nr 1 do
Regulaminu.
7. Nadlesniczy moze ze wzgledu na specyfike i potrzebe powotywaé komisje i zespoly
zadaniowe do rozwigzywania problemow lub prowadzenia spraw.
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III. Kompetencje i obowigzki Nadlesniczego

§ 6.

Nadle$niczy (N) prowadzi samodzielnie gospodarke lesna w nadlesnictwie na podstawie Planu
Urzadzenia Lasu oraz odpowiada za stan lasu, a w szczeg6lnosci:
1. Reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych, w zakresie swojego
dziatania.
2. Kieruje nadlesnictwem jako podstawowg jednostka organizacyjna Lasow Panstwowych.
3. Bezposrednio zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami Skarbu Panstwa,
pozostajgcymi w zarzadzie Lasow Panstwowych, a w szczegolnosci:
a) nabywa i zbywa lasy, grunty i inne nieruchomosci, w trybie okreslonym art.37 i art. 38
ustawy,
b) wykonuje decyzje Ministra Srodowiska w sprawie wylaczenia lasow, gruntow
i innych nieruchomosci z zarzadu Lasow Panstwowych i ich przekazania w
uzytkowanie okreslonej jednostce, w trybie okreslonym art.40 ustawy,
¢) wydzierzawia lasy, o ktorych mowa w art.3 punkt 1 ustawy, w trybie okreslonym
art.39 ust. 1 ustawy,
d) wydzierzawia i wynajmuje grunty oraz inne nieruchomosci za zgoda Dyrektora RDLP
w Toruniu w trybie art.39 ustawy o lasach na zasadach okreslonych Kodeksem
cywilnym.

Ponadto Nadle$niczy wykonuje inne zadania wynikajace z Ustawy o Lasach, Statutu PGL LP,
innych aktow prawnych, a takze wewnetrznych zarzadzen i decyzji obowigzujacych w Lasach
Panstwowych, a w szczegolnosci:
1. Uczestniczy w opracowaniu Planu Urzadzenia Lasu.
2. Dokonuje biezacej oceny stanu lasow nadlesnictwa i podejmuje dziatania do ich
ochrony oraz prawidlowego zagospodarowania.
3. Wystepuje w szezeg6lnych przypadkach do dyrektora regionalnego o dokonanie zmian

w planie urzadzenia lasu.
4. Opracowuje plany gospodarczo-finansowe i odpowiada za ich wlasciwa realizacje.
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Realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktéw i ustug.

Pelni funkcje kierownika zamawiajacego w postepowaniach przetargowych.

Organizuje dziatania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

Dochodzi naprawienia szkod wyrzadzonych w lasach.

Wspoldziala z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami rzadowej

administracji ogolne;j.

10. Nadzoruje gospodarke lesng w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa.

11. Uczestniczy = w  opracowywaniu  miejscowych  planbw  zagospodarowania
przestrzennego.

12. Prowadzi rejestr gruntéw oraz dokonuje biezacej aktualizacji mapy gospodarczej
nadlesnictwa.

13. Organizuje odbywanie w nadlesnictwie stazu przez absolwentdw szkdt wyzszych i
srednich oraz odpowiada za jego prawidlowy przebieg.

14. Decyduje i odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dziatalnosci, poza
gospodarkg lesng w nadles$nictwie.

15. Udziela darowizn finansowych na cele spotecznie uzyteczne.

16. Sprawuje nadzor nad merytoryczng zawartoscig danych w bazie danych dotyczacych
nadlesnictwa.

17. Odpowiada za ochrong informacji niejawnych.

18. Odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Systemu Informatycznego Lasow
Panstwowych w nadle$nictwie.

19. Przestrzega przepisow wynikajgcych z rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

20. Zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy okreslone przepisami w tym zakresie.

21. Zapewnia ochrone maloletnich.

22. Realizuje zadania obronne zwigzane z osigganiem wyzszych stanéw obronnych w RP.
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IV. Zakresy zadan komorek organizacyjnych i stanowisk pracy.

§7.

Zastepea nadle$niczego (Z) odpowiada za caloksztatt sfery produkecyjnej w nadlesnictwie,
kieruje Dzialem Gospodarki Lesnej i praca lesniczych. Odpowiada za petna realizacje zadan
gospodarczych wynikajacych z Planu Urzadzenia Lasu i biezgcych potrzeb.

Do obowiazkow zastepey nadlesniczego w szezegolnosci nalezy:

1. Koordynowanie prac nad opracowaniem Planu Urzadzenia Lasu.

2. Prawidlowe wykonywanie kontroli wewngtrznej w nadzorowanym pionie, zgodnie z
regulaminem kontroli wewngtrznej i obiegiem dokumentow.

3. Kontrolowanie dziatalnosci podleglych sobie lesnictw, w tym przestrzegania dyscypliny
pracy przez lesniczych.

4. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z edukacja lesna i promocjg nadlesnictwa.

5. Tworzenie wspolnie z gtdwnym ksiegowym i sekretarzem planu finansowo-gospodarczego.

6. Kontrolowanie na biezaco, przy pomocy Dzialu Gospodarki Lesnej zdarzen gospodarczych
dotyczacych gospodarki lesnej w tym odnotowywanie ich wykonania w dedykowane;j
aplikacji w SILP-ie i Leénej Mapie Numerycznej.

7. Zastepca nadlesniczego osobiscie kwalifikuje w terenie grunty i lasy przeznaczone do
przekazania nadlesnictwu.

8. Opracowuje przy udziale Dzialu Gospodarki Lesnej i lesniczych wnioski gospodarcze z
gospodarki lesnej i czuwa nad terminowym i prawidlowym wykonaniem zadan
gospodarczych z nich wynikajacych.

9. W zakresie uzytkowania lasu zastepca nadlesniczego opracowuje plan pozyskania i
sprzedazy drewna dla poszczegélnych odbiorcow uwzgledniajac wyniki przetargéw i
zarzadzen Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych. Generalnej Dyrekeji Lasow
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10.

11.

12.

13,

14.

15.

16.
17.

Dz
Do
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10.

11.
12.
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Panstwowych oraz odpowiada za jego realizacje. Plan ten przedklada nadlesniczemu do
akceptacji.

Prowadzi i nadzoruje caloksztalt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spéjnosci,
funkcjonalnosci 1 bezpieczenstwa SILP w zakresie swojego dzialania.

W zakresie spraw dotyczacych laséw niepanstwowych odpowiada za prowadzenie nadzoru
nad lasami nie stanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa w zakresie zawartych porozumien
oraz realizacja zadan okreslonych w ustawie o lasach.

Koordynuje i nadzoruje przestrzeganie zasad dobrej gospodarki lesnej okreslonych w
standardach FSC i PEFC zgodnie z decyzjg Dyrektora RDLP w Toruniu.

Koordynuje gospodarke w rezerwatach i innych obiektach ochrony przyrody — prowadzi
uzgodnienia w w/w. sprawach z organem sprawujacym nadzor.

Opiniuje wspdlnie z inzynierami nadzoru plany zagospodarowania przestrzennego gmin,
powiatow, wojewodztw dotyczacych laséw nadlesnictwa oraz majgcych wplyw na
gospodarke lesna.

Realizuje zadania obronne natozone na nadle$nictwo — w zakresie swojego dziatania.
Przestrzega przepiséw wynikajacych z rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.
Koordynuje dzialania o charakterze prewencyjnym zwiazane z ochrong zasobow przed
szkodnictwem le$nym, a takze ochrona mienia.

§8.

ial Gospodarki Lesnej (ZG) kierowany jest przez Zastepce Nadlesniczego.

zadan Dziatu w szczegolnosci nalezy:

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z zagospodarowaniem lasu tj.: nasiennictwem,
selekcja. szkotkarstwem, hodowla lasu, ochrona lasu w tym ochrong przyrody, ochrona
p.poz. towiectwem, edukacjg lesng, zagospodarowaniem turystycznym oraz uzytkowaniem
lasu wraz ze sprzedaza drewna, produktow niedrzewnych i uzytkow ubocznych; dotyczy
planowania, realizacji, rozliczania oraz dokumentacji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad lasami nie stanowigcymi wilasnosci Skarbu
Pafistwa w zakresie powierzonym przez starostg, wynikajace z obowigzkéw natozonych
ustawa o lasach.

. Prowadzenie spraw dotyczacych stanu posiadania. w tym najem i dzierzawa gruntow

lesnych i rolnych oraz wod; prowadzenie zagadnien podatku lesnego i rolnego.

Dokonuje aktualizacji stanu lasu (rocznej i biezacej) w dedykowanej aplikacji w SILP-ie
oraz prowadzi zagadnienia zwiazane z le$ng mapa numeryczna (uzytkowanie, aktualizacja).
Ewidencjonuje warto$¢ lasow i gruntow w dedykowanym systemie; ewidencja lasow i
gruntow stanowi ewidencj¢ pozabilansowa.

Rozlicza inwentaryzacje sktadnikéw majatkowych nadlesnictwa w zakresie prowadzonej
ewidencji.

Przygotowuje zadania wynikajace z wnioskow gospodarczych do realizacji w danym roku
przez firmy $wiadczace ushugi w tym zakresie.

. Sporzadza sprawozdawczo$¢ w zakresie prowadzonych spraw.

Sporzadza harmonogramy prac dla sprzetu nadlesnictwa w zakresie prac lesnych
i drogowych.

Prowadzi rejestr ujawnionych lub zgloszonych incydentow lub zdarzen zagrazajacych dobru
maloletniego zgodnie ze Standardem Ochrony Matoletnich.

Realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swego dziatania.

Prowadzi caloksztalt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spojnosci, funkcjonalnosci
i bezpieczenstwa SILP w zakresie swojego dzialania

acownicy Dzialu Gospodarki Lesne;j:
1. Wspolpracuja z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego i ochrony mienia.
2. Odpowiadajg za bezpieczenistwo danych osobowych w zakresie swego dziatania.




3. Realizujg natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swego dziatania.

§9.

Glowny ksiegowy (K) — wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiegowoscei.,
finansow, planowania finansowo — ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz organizuje
i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentdw finansowo — ksiegowych nadlesnictwa.

Do obowiazkow gldwnego ksiggowego w szczegolnosci nalezy:

1. Organizowanie i nadzorowanie pracy Dzialu Finansowo-Ksiegowego. prowadzenie ksiag
rachunkowych i1 podatkowych.

2. Nadzorowanie i kontrolowanie rozliczen do naleznych pracownikom wynagrodzen,
Swiadczen i zasitkow, rozliczen skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne, zaliczek
podatku dochodowego od oso6b fizycznych.

3. Nadzorowanie i1 kontrolowanie rozliczen z podatku od towarow 1 ustug.

4. Nadzorowanie 1 kontrolowanie rozliczen z Pafdstwowym Funduszem Rehabilitacji Osdb
Niepetnosprawnych i Pracowniczymi Programami Emerytalnymi.

5. Organizowanie i nadzorowanie obstugi bankowej i kasowej nadlesnictwa.

6. Organizowanie 1 nadzorowanie rozliczen z podatkéow (lesny, rolny, od nieruchomosci, od
Srodkow transportu), rachunkéw wewnatrzbankowych, Funduszu Le$nego 1 innych
funduszy w tym z dotacji.

7. Organizowanie, sporzadzanie i kontrolowanie sprawozdan finansowych, wewnetrznych,
statystycznych w tym Rocznych Sprawozdan Finansowych nadlesnictw.

8. Terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan oraz prowadzenie
windykacji naleznosci zasadzonych prawomocnymi wyrokami sadow we wspotpracy
z Radcami prawnymi i w uzgodnieniu ze Strazg Lesna.

9. Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Nadlesniczego,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci i kontroli wewnetrznej, a w szczegdlnosci
regulaminu kontroli wewnetrznej i instrukcji obiegu dokumentéw, obiegu dokumentow
(dowodow ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

10. Znajomos¢ systemu podatkowego.

11. Znajomos¢ zasad bankowosci, gospodarki finansowej, ustawy o lasach i innych przepisow
prawa.

12. Znajomos¢ SILP. a w szczegolnoscei aplikacji dedykowanych finansom i ksiggowosci.

13. Kontrola i zatwierdzanie dowodow ksiggowych zgodnie z obowiazujaca instrukcja obiegu
1 kontroli dokumentow.

14. Prowadzenie ewidencji finansowych zwigzanych ze sprzedaza drewna, produktow
niedrzewnych i ubocznych, materialéw i ustug.

15. Kontrola merytoryczna zawartosci w SILP Web w zakresie swojego dziatania.

16. Tworzenic wspdlnie z zastepca nadlesniczego i sekretarzem Planu finansowo-
gospodarczego.

17. Informowanie pracownikow o zmianach prawnych z zakresu finanséw i plac.

18. Prawidlowe wykonywanie kontroli wewnetrznej w nadzorowanym pionie. zgodnie z
regulaminem kontroli wewnetrznej i obiegiem dokumentow.

19. Wspodlpraca z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie ochrony mienia i szkodnictwa
Lesnego.

20. Realizacja nalozonych na nadlesnictwo zadan obronnych — w zakresie swojego dzialania.

21. Przestrzeganie przepisdw wynikajacych z rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

Uprawnienia i obowigzki glownego ksiegowego wynikaja z:

. Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06.12.1994r. w sprawie szczegolowych zasad
gospodarki finansowej w PGL Lasy Panstwowe (Dz. U. Nr 134, poz.692),

. Ustawa o rachunkowosci z dnia 29.09.1994r. (Dz. U. z 2023 r., poz.120 ze zm.).

. Ustawa o lasach z dnia 28.09.1991 r.(Dz. U. z 2025 r. poz.567 ze zm.). ?W /
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§ 10.

Dzial Finansowo — Ksiggowy (KF) kierowany jest przez Gtownego ksiggowego.
Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiggowego nalezy wykonywanie zadan zwigzanych
z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej Nadlesnictwa, a w szczegdlnosei:

1,

w1
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11.

12.
13;
14.
LS.
16.

Prowadzenie ksigg rachunkowych i podatkowych.

Prowadzenie kasy nadlesnictwa i obstugi bankowe;.

Prowadzenie ewidencji sprzedazy drewna, produktéw niedrzewnych, materiatow i
ustug.

Prowadzenie ewidencji rozliczen z podatku od towarow i ustug.

Prowadzenie ewidencji i formalno-rachunkowej kontroli dokumentow.

Sporzadzanie planow finansowych, analiz oraz sprawozdawezosci.

Rozliczanie dziatalno$ci gospodarczej, administracyjnej i dodatkowe;.

Egzekwowanie naleznosci i terminowe regulowanie zobowigzan.

Rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych nadlesnictwa w zakresie
prowadzonej ewidencji.

.Prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem materialowym w zakresie rozliczen

finansowych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ZUS i ubezpieczeniami pracownikow a takze innych
rozliczen pracowniczych.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z darowiznami na cele spolecznie uzyteczne.
Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen.

Prowadzenie rozliczen finansowych tytutem delegacji i zwrotu kosztéw podrézy.
Realizacja zadan zwigzanych z podatkiem od nieruchomosci.

Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie swojego dzialania.

Pracownicy Dziatu Finansowo - Ksiggowego:

1.

(VST (S ]

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

Odpowiadaja za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swego dziatania.
Realizuja natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swego dziatania.

§11.

Sekretarz (S) — wykonuje zadania w zakresie obstugi administracyjnej nadlesnictwa oraz

~ gospodarowania jego majatkiem.

Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1.

e

10.

Nadzoér nad prowadzeniem ewidencji $rodkow trwatych i niskocennych sktadnikow
majatku nadlesnictwa.

Nadzor nad sprawozdawczoscig w zakresie prowadzonych spraw.

Obstuga Biuletyn Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw.

Nadzor nad zaopatrzeniem biura i le$nictw oraz osad w niezbgdne materiaty 1 ushugi w
tym prad, wodg, srodki facznosci oraz ogrzewanie.

Nadzor nad zawieraniem uméw na najem lub dzierzawe mieszkan, budynkow i budowli
nadlesnictwa i oplatami z nich wynikajacymi.

Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe funkcjonowanie biura nadlesnictwa i dba o jego
otoczenie.

Zapewnienie prawidlowej archiwizacji dokumentacji i jej prawidlowe przechowywanie.
Organizowanie zaopatrzenia pracownikow nadlesnictwa w nalezng odziez i obuwie oraz
umundurowanie.

Organizowanie okresowych przegladow stanu technicznego budynkow, budowli, drog i
urzadzen a takze przegladow gwarancyjnych.

Sporzadzanie planu remontéw budynkéw 1 drog oraz przygotowanie materiatow do
przetargow zwigzanych z tymi obiektami oraz ewidencjonowanie wykonywanych prac.
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11. Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z inwestycjami w infrastrukture nadlesnictwa
wraz z ewidencjonowaniem wykonanych prac w tym inwestycji wspolnych z JST.

12. Odpowiedzialnos¢ za zabezpieczenie przed szkodnictwem budynkow i urzadzen oraz
przestrzeganie przepisow w tym zakresie.

13. Odpowiedzialnos¢ za ubezpieczenie majatku nadlesnictwa.

14. Prowadzenie ewidencji kodéw dostepu do alarmu, kluczy, pilotéw zwigzanych
z budynkiem administracyjno-biurowym.

I5. Dbatos¢ o prawidlowe wykonanie kontroli wewnetrzne] w nadzorowanym pionie,
zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej i obiegiem dokumentéw.

16. Nadzor nad obstuga systemu informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych.

17.Nadzor nad  caloksztaltem zagadnien zwiazanych z utrzymaniem spojnosei,
funkcjonalnoscei i bezpieczenistwa SILP w nadlesnictwie.

18. Naliczanie podatkow z zakresu prowadzonych spraw.

19. Nadzor nad prawidtowa organizacjg prac pracownikéw obstugi.

20. Przestrzeganie przepisow wynikajagcych z rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych.

21. Organizowanie pracy zespotu ds. zaméwien publicznych i archiwizacja dokumentacji
z tym zwiazane].

22. Realizacja natozonych na nadlesnictwo zadan obronnych w zakresie swojego dzialania.

23. Wspdlpraca z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie ochrony mienia i szkodnictwa
lesnego.

§ 12.

Dzial Administracyjno-Gospodarczy (S) kierowany jest przez Sekretarza.

Do zadan dzialu w szczegélnosci nalezy realizacja zadan wynikajacych z caloksztattu

zagadnien obejmujgcych pelng obstuge administracyjng nadlesnictwa w tym:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem.
2. Prowadzenie ewidencji pieczgci urzedowych tacznie z zaopatrywaniem w nie stanowisk
pracy biura nadlesnictwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z melioracjami wodnymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami.

Prowadzenie prenumeraty czasopism.

Prowadzenie ubezpieczen majatkowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z budowa srodkow infrastruktury nadlesnictwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z transportem, koordynacja i ewidencjg pracy

kierowcow oraz rozliczaniem kart drogowych, paliw itp.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z umowami najmu mieszkan i innych budynkéw i
budowli.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem kancelarii.

12. Zapewnienie porzadku i czystosci w pomieszezeniach biura nadlesnictwa i na zewnatrz
budynku nadlesnictwa.

13. Prowadzenie skfadnicy akt oraz archiwizacji w EZD.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z Docelowg Siecig Drogows.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i realizacjag zamowien publicznych.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacja spraw dotyczacych instrukcji
kancelaryjnej 1 archiwalne;j.

17. Prowadzenie ewidencji skladnikow majgtkowych w tym: drog lesnych, $rodkow
trwatych w budowie, grodzen., $rodkéw trwalych oraz niskocennych skladnikow
majatku nadlesnictwa (prowadzenie ksiag pomocniczych oraz dokonywanie odpisow
amortyzacyjnych w podsystemie infrastruktura w SILP)
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18.

19,
20.
21.
22.
23,

Rozliczanie inwentaryzacji - skladnikéw majatkowych nadlesnictwa w  zakresie
prowadzonej ewidencji.

Prowadzenie spraw dotyczacych podatkéw od srodkéw transportowych.

Sporzgdzanie sprawozdan z zakresu dziahu.

Zapewnienie prawidlowego dzialania Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.
Obstugiwanie systemu informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych.
Prowadzenie  caloksztaltu  zagadnien zwigzanych z  utrzymaniem  spojnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP w nadlesnictwie.

Pracownicy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego:

1.

2.
3.

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

Odpowiadaja za bezpieczenistwo danych osobowych w zakresie swego dziatania.
Realizujg natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swego dzialania.

§ 13.

Posterunek Strazy Le$nej (NS) — kierowany jest przez starszego straznika lesnego
— p. f. Komendanta PSL, ktéremu podlega drugi straznik lesny.
Do zadan Posterunku w szczeg6lnosci nalezy:

i

Prowadzenie spraw zwiazanych z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem le$nym,
zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego
i sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie.
Prowadzenie magazynu broni oraz spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw
niejawnych.
Podejmowanie dziatan prewencyjnych majacych na celu ograniczenie szkodnictwa
lesnego.
Prowadzenie spraw postgpowan o wykroczenia oraz branie udziatu przed sadami w
charakterze oskarzyciela publicznego.
Przeprowadzanie ~ kontroli  pni  pokradziezowych w lesnictwach zgodnie
z obowigzujacym w tym zakresie zarzadzeniem.
Prowadzenie Kancelarii Informacji Niejawnych nadlesnictwa, a w szczegblnoscei:
a) przygotowuje tresci umow na tworzenie rezerwy surowca drzewnego na pniu,
b) udostepnia lub wydaje dokumenty niejawne osobom posiadajacym stosowne
poswiadczenia bezpieczenstwa,
¢) prowadzi, przyjmuje, rejestruje, przechowuje, przekazuje oraz sporzadza
i wysyla dokumenty zawierajace informacje niejawne,
d) opracowuje plan ochrony informacji niejawnych w nadlesnictwie,
e) szkoli pracownikéw w zakresie zagadnien obronnych i informacji niejawnych,
f) prowadzi szkolenie statego dyzuru,
g) prowadzi sprawy zwigzane z reklamacjami pracownikow,
h) sporzadza informacje i sprawozdania z zakresu obronnosci i informacji
niejawnych,
i) kompletuje przepisy i instrukcje,
) prowadzi sprawy zwigzane z militaryzacja i obronnoscia.
k) odpowiada za przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
bezposrednio nadzoruje obieg dokumentdw niejawnych,
Przestrzeganie przepisow wynikajacych z rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK).
Realizacja nalozonych na nadlesnictwo zadan obronnych — w zakresie SWojego

dzialania.
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Szczegbdlowy zakres dziatania PSL oraz obowiazki, zadania i uprawnienia straznikOw lesnych
okresla zarzadzenie nr 69 Dyrektora Generalnego LP z dnia 14 listopada 2019 r. oraz zakresy
czynnosci.

§ 14.

Iniynier nadzoru (NN) — prowadzi kontrolg funkcjonalng w nadlesnictwie w zakresie
ustalonym przez Nadlesniczego.

Inzynier nadzoru w szczegolnoscei:
1. Wspolpracuje z zastgpca nadlesniczego w  sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.
2. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.
3. Zajmuje  sig kontrola ~ merytoryczng realizacji ~ zadan gospodarczych
w leénictwach pod katem ich jakosci, prawidtowosci 1 efektywnosci a w szczegolnosci:
a) Ustala przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidlowosci ze wskazaniem o0sob

odpowiedzialnych.
b) Kontroluje pod wzglgdem jakosciowym  dzialalnosc przyporzadkowanych
lesnictw.

¢) Kontroluje zabezpieczenia przeciwpozarowe lasow.

d) Kontroluje stan bhp i jego przestrzeganie W lesnictwach.

¢) Kontroluje zagrozenia lasow od czynnikow biotycznych i abiotycznych.

f) Kontroluje zagadnienia dotyczace gospodarki towieckiej le$nictwach.

g) Kontroluje przestrzeganie dyscypliny pracy w lesnictwach.

h) Prowadzi sprawy zwigzane z udostepnianiem lasu, opiniuje plany
zagospodarowania przestrzennego majace wplyw na stan lasu lub gospodarke
lesna.

i) Wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez Nadlesniczego.

j) Prowadzi kontrolg merytoryczna materiatow z lesnictw i lasow nadzorowanych
dotyczacych prognozowania zagrozen wynikajacych z Instrukcji Ochrony Lasu
i p. poz.

k) Kontroluje materiaty planistyczne z lesnictw dotyczace zagospodarowania
i uzytkowania lasu.

1) Kontroluje szacunki brakarskie na gruncie.

m)Dokonuje ilogciowej i jakosciowe] kontroli odbioru drewna, rozpatruja reklamacje
drewna.

n) Kontroluje dokumentacje rozliczeniowe prac wykonywanych w lesnictwach.

4. Uczestniczy w komisjach dotyczacych zamowien publicznych.

Wspolpracuje z innymi organami kontroli, inspekeji, rewizji oraz z organami do spraw

kontroli i Scigania.

6. Realizuje nalozone na nadlesnictwo zadania obronne — w zakresie swojego dzialania.

Przestrzega przepisow wynikaj acych z rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

8 Prowadzi dziatalnos¢ zwiazang z ochrona mienia i zasobow przed szkodnictwem
lesnym.

wn
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§ 15.

Stanowisko ds. pracowniczych (NK) - prowadzi caloksztalt spraw pracowniczych w
rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP oraz innych unormowan
prawnych obowigzujacych w tym zakresie.

W szczegolnosei zobowigzane jest do prowadzenia ewidencji osobowej, spraw zwigzanych
2 zatrudnieniem oraz szkoleniami pracownikow. Nadzoruje przestrzeganie Regulaminu Pracy
Nadlesnictwa.

Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi sprawy kadrowe, emerytalno-rentowe, socjalno-
bytowe i catoksztalt spraw zwiazanych z sekretariatem, a w szczegblnosci zajmuje sig: %/ L
1. Prowadzeniem spraw kadrowych i obstugi pracowniczej. )
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2. Prowadzeniem akt osobowych.

3. Prowadzeniem spraw zwiazanych z nadaniem, podwyzszaniem. obnizaniem
i pozbawianiem stopni stuzbowych pracownikow SL.

4. Organizowaniem stazow 1 praktyk zawodowych absolwentom $rednich 1 wyzszych

szkol.

Prowadzeniem spraw zwiazanych z wyroznieniami, nagradzaniem pracownikow oraz

stosowaniem kar porzadkowych.

Wystawianiem zaswiadczen o zatrudnieniu, $wiadectw pracy. legitymacji stuzbowych.

Uaktualnianiem i przedtuzaniem legitymacji stuzbowych.

Sporzadzaniem planow szkolen.

Prowadzeniem ewidencji czasu pracy pracownikow.

10. Zalatwianiem spraw zwigzanych z urlopami bezptatnymi i wychowawczymi.

11. Prowadzeniem odpowiednich ewidencji personalnych

12. Prowadzeniem spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen i odznak pracownikom.

13. Zalatwianiem spraw zwigzanych z nagrodami jubileuszowymi i odprawami emerytalno-
rentowymi.

14. Kontrolowaniem przestrzegania dyscypliny pracy.

15. Wspblpracg z organizacjami zwigzkowymi.

16. Wprowadzaniem danych kadrowych do SILP.

17. Obstuga Systemu SILP Web modut Absencje i delegacje.

18. Ewidencja skarg i wnioskow w nadlesnictwie.

19. Sporzadzaniem sprawozdan okresowych w zakresie prowadzonych spraw.

20. Prowadzeniem spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

21. Wspblprace z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.

22. Wspolpracag z firma zewnetrzng w zakresie obstugi Pracowniczych Planow
Kapitatowych.

23. Wspblpraca z firma zewnetrzng w zakresie opieki psychologicznej dla pracownikow
nadlesnictwa.

24. Wspoétpraca z firmg zewngtrzng w zakresie opieki zdrowotnej dla pracownikow
nadle$nictwa i chetnych cztonkow rodziny pracownika.

25. Przestrzega przepisow wynikajacych z rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

26. Koordynacja stosowania Standardow Ochrony Matoletnich.

27. Pelnieniem roli administratora systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

28. Prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej nadlesnictwa.

wn
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Stanowisko ds. pracowniczych
1. Wspolpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego
i ochrony mienia.
Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swego dziatania.
Realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swego dzialania.

w1

§ 16.

Stanowisko ds. BHP (NB) - sprawy bhp prowadzi pracownik Dziatu Gospodarki Lesnej, ktory
w zakresie BHP podlega bezposrednio Nadlesniczemu.
Prowadzi catoksztalt spraw w zakresie BHP w oparciu o Rozporzadzenie Rady Ministrow
7 dnia 02.09.1997 r. z pézn.zm. zgodnie z obowiazujaca instrukcjg BHP.
Stanowisko ds. BHP w szczegdlnosci:
1. Przeprowadza instruktaz ogolny pracownikow nadlesnictwa w ramach szkolenia
wstepnego BHP na podstawie stosownych przepisow.
2. Organizuje szkolenia bhp w nadlesnictwie.
3. Kontroluje stanowiska pracy w zakresie wykonywania obowiazkow pracowniczych w
dziedzinie BHP.
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10.
11.

Opracowuje wnioski majace na celu likwidowanie zagrozen wypadkowych
i zdrowotnych oraz przyczyn powstawania wypadkéw i choréb zawodowych.

Sprawdza na stanowiskach pracy warunki pracy i sprzet BHP.

Koordynuje sprawy zwigzane z medycyng pracy. badaniami lekarskimi i leczeniem
sanatoryjnym z PUZP.

Nadzoruje i rozlicza wykorzystywanie sortow i srodkow BHP.

Opracowuje i aktualizuje ocene ryzyka na stanowisku pracy.

Koordynuje i kontroluje wykonanie zarzadzen pokontrolnych, nakazow Panstwowej
Inspekeji Pracy, Dozoru Technicznego, Panstwowej Inspekeji Sanitarnej oraz polecen
i wytycznych jednostek nadrz¢dnych. dotyczacych poprawy warunkow pracy.
Sporzadza sprawozdawczos¢ w zakresie prowadzonych spraw.

Sporzadza dokumentacj¢ powypadkowa.

§17.

Lesniczy (ZL) bezposrednio kieruje lesnictwem. Wykonuje swoje obowigzki przy pomocy
podlesniczego, ktory mu bezposrednio podlega.

~ Do zadan lesniczego nalezy w szczegolnosci:

L

2.

-
J.

Caloksztalt prac zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie opartej na
Planie Urzadzenia Lasu. zgodnie z obowiazujacymi zasadami i instrukcjami a takze
Ustawa o Lasach. Za prowadzenie gospodarki le$nej ponosi petng odpowiedzialnosc.
Wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem. korzystajac z uprawnien okreslonych w Ustawie o Lasach.

Odpowiada materialnie za powierzone mu mienie.

Lesniczy planuje oraz terminowo wykonuje wszelkie czynnosci techniczno-gospodarcze,
ochronne i administracyjne na terenie powierzonego lesnictwa.

1.

(O8]

=

10.

Przygotowuje materialy i dane niezbedne do opracowania planow finansowo-
gospodarczych, planow hodowli lasu. ochrony lasu, cig¢, konserwacji budynkow,
budowli, lesnych urzadzen technicznych itp. w zakresie ustalonym przez nadlesniczego.
Udziela pomocy wlascicielom lasow niepanstwowych na zasadach okreslonych
w ustawie o lasach i zgodnie z porozumienien.

Prowadzi prace zwiazane ze zbiorem 1 przechowywaniem nasion i szyszek, szkotek
le$nych i zadrzewieniowych, odnawianiem i pielegnowaniem lasu.

Obserwuje, zbiera i kompletuje materiaty niezbedne do opracowania prognoz
zagrozenia drzewostanow ze strony dwiata zwierzecego i roslinnego. terminowo
zwalcza i zapobiega szkodom wyrzadzonym przez szkodniki, otacza opieka pozyteczne
ssaki, ptaki i owady oraz troszczy si¢ 0 poprawe stanu zdrowotnego i sanitarnego
drzewostanow.

Prowadzi nadzor nad gospodarka fowieckg w zakresie ustalonym przez przelozonego.
Sporzadza szacunki brakarskie. organizuje wyznaczanie cig¢ rebnych i przedrebnych.
Dokonuje zgodnie z obowigzujacymi normami manipulacji. klasyfikacji i odbioru
drewna oraz innych plodow lesnych, prowadzi wydawanie drewna i innych plodow
lesnych. nadzoruje stany zapasow drewna, a takze prowadzi z upowaznienia
Nadle$niczego sprzedaz drewna i uzytkow ubocznych dla miejscowej ludnosci.

Dba o powierzone m u mienie, W tym stan granic le$nictwa, znakow granicznych i
geodezyjnych, tablic ostrzegawczych itp.

Pelni funkcje bezposredniego przetozonego oraz nadzoruje pracg podlesniczego oraz
innych przydzielonych do pracy w le$nictwie pracownikow.

Zapewnia skuteczny nadzor i instruktaz nad przebiegiem prac i nalezytym
wykonywaniem obowigzkow przez podlegtych mu pracownikow, zwlaszcza nalezytej
jakosci i terminowosci wykonawstwa rob6t oraz przestrzegania zasad organizacji,
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bezpieczenstwa i higieny pracy wedlug obowiazujacych instrukcji technicznych
i technologicznych.

11.Zleca wykonanie prac dla ZUL-i i kontroluje przestrzeganie zasad organizacji
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz obowigzujacych instrukcji technicznych
i technologicznych przy ich wykonywaniu.

12. Nadzoruje posiadanie przez pracownikow srodkow ochrony osobistej i dopilnowuje ich
stosowania zgodnie z przeznaczeniem oraz przygotowuje i prowadzi roboty w sposob
zabezpieczajacy przed wypadkami przy pracy.

13. Prowadzi ewidencje czasu pracy, absencji 1 przerw Ww pracy pracownikow
zatrudnionych w lednictwie oraz sporzadza dokumentacje pracy i dokumentacje
przychodowo-rozchodowa wg obowigzujacych zasad i przepisow w tym zakresie.

14. Przygotowuje dokumentacje do ewidencji w SILP.

15. Dba o stan bhp i ochrony p. poz..

16. Organizuje pozyskanie drewna kosztem 1 staraniem nabywcy z sposob bezpieczny i
zgodny z przepisami.

Lesniczy:
1. Wspblpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego
i ochrony mienia.
2. Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swego dzialania.
3. Realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swego dzialania.

§ 18.

Podlesniczy (ZP) jest pracownikiem pomocniczym lesniczego.

Podlega bezposrednio lesniczemu.

Wykonuje czynnosci gospodarcze powierzone przez les$niczego.

Realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne —w zakresie swojego dziatania.
Przestrzega przepisow wynikajacych z rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.
Zobowiazany jest do ochrony mienia oraz do zglaszania i zwalczania ujawnionych przypadkow

szkodnictwa lesnego.
§ 19.

Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci shuzbowe;j pracownikow nadlesnictwa
okreslaja stosowne zakresy obowiazkéw dla tych stanowisk.

V. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa.
§ 20.

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

2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien

polecenie to wykonaé, zawiadamiajac o tym - w miare mozliwosci jeszeze przed jego

wykonaniem swego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowiazujgcymi przepisami,

pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.

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

5. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci. Zakres
czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.

(F'S)
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Zakresy czynnosci wreczane sa na pismie za pokwitowaniem.

6. Bezposrednio po nawigzaniu oraz przed rozwigzaniem stosunku pracy. pracownik jest
zobowiazany do przedtozenia w dziale kadr wypelnionej karty obiegowej. Karty
obiegowe wydaje do wypelnienia oraz przechowuje po wypetieniu stanowisko ds.
pracowniczych.

§ 21.

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadlesniczego z wyjatkiem:
1. Pism i dokumentdw, ktdére z mocy innych przepisow wymagaja podpisow dwoch
uprawnionych osob.
2. Korespondencji, z ktérej wynikaja zobowigzania majatkowe 1 ktora powinna by¢
podpisana takze przez gtownego ksiegowego nadlesnictwa.

§ 22.

Projekty decyzji i zarzadzen innych przedkladane Nadlesniczemu do podpisu, parafowane sg
przez pracownika sporzadzajacego oraz przez jego bezposredniego przetozonego.

- W przypadku opracowywania materialow przez wiecej niz jedna komorke organizacyjng
parafowane one sa przez kierujacych komorkami uczestniczagcymi w przygotowaniu
materialow i projektow pism.

Dla dokumentéw elektronicznych parafe zastepuje akceptacja w systemie EZD.

§ 23.

Zasiegniecia opinii prawnej wymagaja m.in. sprawy:

Wydanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym.

Indywidualne, skomplikowane pod wzglgdem prawnym.

Zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej
wartosci.

Rozwiazania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia.
Odmowy uznania zgloszonych roszczen.

Zwiazane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych.
Zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

Zawiadomienia do organow Scigania.

Dotyczgce umorzenia wierzytelnosci.

W N =

el e R S

§ 24.

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

2. Zastepce Nadlesniczego zastepuje Nadlesniczy lub inna osoba przez Niego

wyznaczona.

Kierownika dziatlu, w razie Jego nicobecnosci zastgpuje wyznaczony przez niego

pracownik — w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

4. Inzyniera nadzoru zastgpuje drugi inzynier nadzoru lub wyznaczony na pismie przez
nadles$niczego inny pracownik.

5. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy lub inna osoba wskazana
przez Nadlesniczego.

6. Wykaz zastepstw na poszczegdlnych stanowiskach pracy stanowi zatacznik nr 4

7. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzi¢
protokét zgodnie z obowiazujacym zarzadzeniem DGLP oraz aktualnym zarzadzeniem

(0%
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Nadleéniczego ~ dot.  przekazywania i przejmowania  obowiazkow  oraz
odpowiedzialnosci materialnej.

Po przekazaniu stanowiska pracy nastepuje zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej zgodnie
z zawartymi umowami o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie oraz w zakresie
objetym protokolem przekazania.

§ 25.

Wszystkie komorki organizacyjne nadleénictwa zobowiazane sa do wspotpracy. udzielania
sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji
nadle$niczemu.

§ 26.

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

2. Cel. zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszezegdlnych dzialow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewngtrznej.
opracowywany i uaktualniany przez Glownego Ksiggowego, a zatwierdzany przez
Nadlesniczego.

3. Tryb zalatwiania spraw i postepowania z dokumentami, w tym obieg dokumentacji.
reguluja w szczegolnosei instrukcje: kancelaryjna, organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych i skladnicy akt oraz instrukcja kancelaryjna dla dokumentow
niejawnych w PGL LP, a takze regulamin w sprawie zasad kontroli wewnetrznej i
obiegu dokumentow.

4. Do potwierdzania dokumentacji ..za zgodno$¢ z oryginatem”™ upowaznieni sa wlasciwi
kierownicy dziatow i samodzielne stanowiska pracy.

5. Postepowanie w sprawach okreslonych jako informacje niejawne, normujg odrgbne
przepisy i instrukcje.

§27.

Dla sprawnego dziatania Systemu Informatycznego Laséw Pafstwowych Nadlesniczy
powotuje jednego lub kilku Administratoréw SILP.

Administratorzy SILP - Do zadan administratorow nalezy:
1. Umozliwienie dostepu uzytkownikom do poszczegolnych podsystemow w SILP-ie
i zabezpieczenie danych na nosnikach magnetycznych.
2. Administrowanie aplikacjami, bazami danych i zasobami:
a) aktualizacja oprogramowania i baz danych w zakresie okreslonym przez komorki
organizacyjne RDLP wlasciwe ds. informatyki.
b) udostgpnianie zasobow  systemu uprawnionym przez kierownika jednostki
pracownikom.
¢) udostepnianie, z wykorzystaniem dostepnych w poszczegolnych aplikacjach funkcji
administracyjnych, zasobow danych uprawnionym przez kierownika jednostki
pracownikom poprzez:
— zarzadzanie uzytkownikami poszczegdlnych aplikacji
— autoryzacje uprawnien uzytkownikow do poszczegolnych funkcji aplikacji oraz
zasobow baz danych,
_ Administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych np.
serwer anty wirusowy, serwer wymiany danych itp.
4. Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach w
jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez komorki organizacyjne RDLP
wiasciwe ds. informatyki.

5 Administrowanie siecia lokalna, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym. W
y C
4 V)

(8]

(@)

. Zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa.




9.
10.

. Koordynacja i organizacja procesow zakupu, konserwacji i napraw sprzetu oraz

oprogramowania.

Prowadzenie dokumentacji pracy administratora.

Nadzor nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania.
Nadzor na ochrona danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w polityce
bezpieczenstwa danych osobowych.

Administratorzy SILP w zakresie swojego dziatania podlegaja Sekretarzowi Nadlesnictwa.

§ 28.

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg:

1.

[

SRV

Znaé przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dba¢ o mienie i dobre imie Laséw
Panstwowych.

Przestrzegaé przepisy o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych oraz bhp. i p.poz.

Przestrzegac tajemnicy przedsigbiorstwa, panstwowej i stuzbowej.

Przestrzega¢ norm certyfikacji FSC i PEFC wg. decyzji Dyrektora RDLP w Toruniu.
Przestrzega¢ zasad i przepiséw w zakresie konkurencji

Sumiennie, terminowo i sprawnie wykonywa¢ powierzone zadania.

Zalatwia¢ sprawy w sposob wyczerpujacy i kompleksowy, na podstawie prawidlowo
skompletowanych materialow i informacji.

§ 29.

Do zadan kierownikéw dzialow nalezy organizowanie i nadzorowanie pracy podleglych
pracownikow, w szczegdlnosci zapewnienie warunkow do pelnego wywiazania si¢ z zadan
wynikajacych z przypisanego zakresu obowigzkow m.in. poprzez:

1.
2.

(9’8 )

1.

2.

Opracowanie szczegdtowego zakresu czynnosci dla poszezegolnych pracownikow
Zapewnienie, poprzez wlasciwa organizacj¢ i podzial pracy, rébwnomiernego obciazenia
pracownikow oraz terminowego i zgodnego z obowiazujacymi przepisami wykonania
przydzielonych zadan.

Zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy, w tym czasu pracy oraz przepiséw o
zabezpieczeniu tajemnicy przedsigbiorstwa. ochrony informacji niejawnych i ochrony
danych osobowych podlegtych pracownikow.

Przyjmowanie od podlegtych pracownikéw oraz zglaszanie Nadle$niczemu wnioskow
w zakresie usprawnienia organizacji i podziatu pracy.

Podejmowanie dzialan zmierzajacych do podnoszenia kwalifikacji 1 wiedzy
pracownikow.

Whnioskowanie w sprawach zatrudniania, awansowania, nagradzania i karania
podlegtych pracownikow.

Akceptowanie urlopéw i zwolnien na zalatwienie spraw osobistych.

V1. Postanowienia koncowe.
§ 30.

Kwestie sporne i watpliwosei dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

W sprawach nie regulowanych ninigjszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrz-branzowe, w tym zwlaszcza
Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.




. Obstuge w zakresie zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych sprawuje firma
zewnetrzna na podstawie zawartej Umowy.

4. Obstuge prawna prowadzi firma zewnetrzna na podstawie zawartej Umowy.

5 W nadlesnictwie wdrozona zostata wewngtrzna procedura zglaszania informacji o

naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony o0sob

dokonujacych zgtoszen.

(%)

§ 31.

1. Nadleénictwo jest jednostka podlegajaca RDLP w Toruniu, jako jednostce podlegajace]
militaryzacji.

2. 7 dniem objecia militaryzacja RDLP Nadlesnictwo staje sic pododdziatem jednostki
zmilitaryzowanej i jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziana do militaryzacji. Z tym dniem
obowiazuje regulamin jednostki zmilitaryzowanej w zakresie nie objetym niniejszym
regulaminem.

§ 32.

1. Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa sg:
a. Schemat organizacyjny nadlesnictwa - zal. nr 1
b. Wykaz le$nictw - zal. nr 2
¢. Wykaz 0séb uprawnionych do uzywania funkeji ,,GLOBAL” w SILP - zat. nr 3
d. Wykaz zastepstw — zal. nr 4

§ 33.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 .01.2026 1.
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Jamy

Wykaz leSnictw
NADLESNICTWA JAMY
Numer i Nazwa leSnictwa Numer  telefonu  stacjonarnego i
komorkowego
1 4
Obre¢b Chelmno
1 - Chelmno (056) 6761982 k.606759701
2 - Lunawy (056) 6865077 k.606759702
4 - Bialy Bor (056) 4680822 k.606759704
5 - Marusza (056) 4684928 k.606759705
Obre¢b Jamy
6 - Stup — od 01.01.2027 r. Stupski Mlyn |(056) 4685777 k.606759706
10 - Zakurzewo (056) 4681319 k.606759710
11 - Dusocin (056) 4688093 k.606759711
12 - Zarosle (056) 4688090 k.606759712
14 - Zwierzyniec (056) 4689225 k.606759714
Obre¢b Lakorz
16 - Krotoszyny (056) 4745342 k.606759716
17 - Skarlin (056) 4745540 k.606759717
18 - Lipowa Gora (056) 4746211 k.606759718
19 - Wakop (056) 4746268 k.606759719
20 - Lakorz k.602845357

Razem 14 leSnictw




Zalgceznik nr 3

Wykaz 0s6b uprawnionych do uzywania funkeji »~GLOBAL”

1.Planowanie
- pozycji planéw - Henryk Kapusta - Nadlesniczy
- Fabian Mastowski - Glowny ksiggowy nadlesnictwa
- Agnieszka Koztowska — Sekretarz
- Hanna Grudziecka - Specjalista SL ds. ochrony lasu
- Maja Dymon — Specjalista SL ds. hodowli lasu
- Lukasz Milkowski — Starszy Specjalista SL ds. sprzedazy drewna
- Maciej Wysmulski — Specjalista SL ds. pozyskania drewna
- Aleksandra Urbaniak-Rolniczak — Specjalista SL ds. urzadzania lasu
i staniu posiadania

- Aleksandra Zelazny — Specjalista ds. bhp i p.poz.
- Tomasz Ornowski — Specjalista ds. budownictwa i administracji
- Agnieszka August — Specjalista ds. pracowniczych
- Anna Marchlewska — Ksiegowa
- Marta Kikulska — Ksiegowa
- Joanna Karbowska — Specjalista ds. administracji i informatyki
- Milena Zmijewska- Ksiegowa
- Weronika Szypczynska- Referent ds. administracyjno-gospodarczych
- Eugeniusz Ramik- Straznik Lesny

- umowy- zam.publ - Agnieszka Kozlowska- Sekretarz
- Maciej Wysmulski — Specjalista SL ds. pozyskania drewna
- Lukasz Mitkowski — Starszy Specjalista SL ds. sprzedazy drewna
- Aleksandra Zelazny — Specjalista ds. bhp i p.poz.
- Hanna Grudziecka - Specjalista SL ds. ochrony lasu
- Maja Dymon — Specjalista SL ds. hodowli lasu
- Tomasz Ornowski — Specjalista ds. budownictwa i administracji

- projektowanie - Henryk Kapusta - Nadlesniczy
- Fabian Mastowski - Glowny ksiggowy nadlesnictwa
- Hanna Grudziecka - Specjalista SL ds. ochrony lasu
- Maja Dymon — Specjalista SL ds. hodowli lasu
- Lukasz Mitkowski — Starszy Specjalista SL ds. sprzedazy drewna
- Maciej Wysmulski — Specjalista SL ds. pozyskania drewna
- Aleksandra Zelazny — Specjalista ds. bhp i p.poz.
- Agnieszka Koztowska — Sekretarz
- Tomasz Ornowski - Specjalista ds. budownictwa i administracji
- Aleksandra Urbaniak-Rolniczak - Specjalista SL ds. urzadzania lasu
i staniu posiadania
- Agnieszka August — Specjalista ds. pracowniczych
- Anna Marchlewska — ksiggowa
- Marta Kikulska — Ksiggowa
- Joanna Karbowska — Specjalista ds. administracji i informatyki
- Weronika Szypczynska- Referent ds. administracyjno-gospodarczych
- Milena Zmijewska- Ksiggowa

2. Gospodarka towarowa -Agnieszka Kozlowska- Sekretarz
- Maciej Wysmulski — Specjalista SL ds. pozyskania drewna
- Lukasz Milkowski — Starszy Specjalista SL ds. sprzedazy drewna




_ Aleksandra Zelazny — Specjalista ds. bhp 1 p.poz.

- Maja Dymon — Specjalista SL ds. hodowli lasu

- Agnieszka Solinska — Ksiegowa

- Milena Zmijewska- Ksiggowa

- Marta Kikulska — Ksiggowa

- Tomasz Ornowski — Specjalista ds. budownictwa i administracji

- magazyn drewna - Henryk Kapusta — Nadlesniczy

- Krzysztof Pilewski — Zastgpcea Nadle$niczego
- Mariusz Potoczny — Inzynier nadzoru
- Tomasz Susek — Inzynier nadzoru
- Maciej Wysmulski — Specjalista SL ds. pozyskania drewna
- Lukasz Milkowski — Starszy Specjalista SL ds. sprzedazy drewna
- Agnieszka Solifiska - Ksiegowa
- Tomasz Gnacinski — Lesniczy Lesnictwa Chelmno
- Michat Robert — Lesniczy Le$nictwa Lunawy
- Aleksander Zelazny — Lesniczy Lesnictwa Bialy Bor
- Rafal Pestka — Lesniczy Le$nictwa Marusza
- Tomasz Zielaskiewicz — Le$niczy Lesnictwa Stup
- Kamil Wegielewski — Lesniczy Le$nictwa Zakurzewo
- Adam Napiérkowski — Lesniczy [esnictwa Dusocin
_ Rafat Nizio — Lesniczy Lesnictwa Zarosle
- Grzegorz Koztowski — Lesniczy Lesnictwa Zwierzyniec
- Ireneusz Nogalski — Lesniczy Lesnictwa Krotoszyny
- Janusz Rudewicz — Lesniczy Lesnictwa Skarlin
- Kamil Gasiorowski — Lesniczy Lesnictwa Lipowa Gora
- Adrian Kusz — Le$niczy Lesnictwa Wakop
- Matgorzata Nogalska — Leéniczy Lesnictwa bLakorz
- Weronika Ramik-Macidlowska — Podlesniczy
- Magdalena Popielarz — Podlesniczy
- Kamil Jankowski — Podlesniczy
- Roman Wasiniewski — Podlesniczy
- Stawomir Czapla — Podlesniczy
- Monika Nizio — Podlesniczy
- Maciej Tarnowski — Podlesniczy
- Jakub Rudewicz — Podlesniczy
- Cezary Samsel — Podlesniczy
- Adam Klosowski — Podlesniczy
- Emila Wegielewska — Podlesniczy
- Kamila Skrzeczkowska — Podlesniczy
- Hubert Kozlowski — Podlesniczy

- ZUL - Maciej Wysmulski — Specjalista SL ds. pozyskania drewna
_ Lukasz Mitkowski — Starszy Specjalista SL ds. sprzedazy drewna
_ Aleksandra Zelazny — Specjalista ds. bhp i p.poz.
- Hanna Grudziecka - Specjalista SL ds. ochrony lasu
- Maja Dymon — Specjalista SL ds. hodowli lasu

- magazyny pozostale - Marta Kikulska— Ksiegowa
- Anna Marchlewska — Ksiggowa
- Agnieszka Solinska - Ksiggowa
- Matgorzata Nogalska — Lesniczy Lesnictwa Lakorz

%;.




3. Kadry i place listy ptac WR - Marta Kikulska— Ksiegowa
- Anna Marchlewska — Ksiegowa
- Fabian Mastowski — Glowny Ksiggowy
- Agnieszka August — Specjalista ds. pracowniczych
Absencje: - Agnieszka August -Specjalista ds. pracowniczych
- Anna Marchlewska- Ksiegowa
- Marta Kikulska — Ksiegowa
- Weronika Szypczynska - Referent ds. administracyjno-gospo.

4. Finanse i ksiggowos¢ — ksiegowanie - Fabian Mastowski — Glowny Ksiegowy
- Anna Marchlewska — Ksiggowa
- Agnieszka Solinska — Ksiegowa
- Milena Zmijewska- Ksiegowa
-uslugi wewnetrzne - Milena Zmijewska- Ksiggowa
-zarzadzanie ksiggowoScia -Anna Marchlewska- Ksiegowa
- Marta Kikulska — ksiggowa

S. Infrastruktura
- amortyzacja — Agnieszka Kozlowska — Sekretarz
- Fabian Mastowski — Gtowny Ksiggowy
- Weronika Szypczynska - Referent ds. administracyjno-gospo.
- Joanna Karbowska — Specjalista ds. administracji 1 informatyki

/%




WYKAZ ZASTEPSTW
dla stanowisk pracy w Nadlesnictwie Jamy

Zatgcznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Jamy

Ip stanowisko pracy zastepstwo
1 |Nadlesniczy N Zastepca Nadlesniczego 5
2 |Zastepca Nadlesniczego z Nadlesniczy N
3 |Inzynier Nadzoru NN Drugi Inzynier Nadzoru NN
4 |Gtowny Ksiegowy K Stanowisko ds. rachunkowosci i kosztow KE
5 |Sekretarz S Stanowisko ds. budownictwa i administracji SA
6 [Straznik Lesny NS Drugi Straznik Lesny NS
7 |Stanowisko ds.pracowniczych NK Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych SA
. St isko ds. dzania lasu i
8 |Stanowiosko ds. BHP NB arlwowm'ods urzadzania lasu i stanu
posiadania ZG
8 |Sekretariat Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych SA
9 |Stanowisko ds. hodowli lasu G Stanowisko ds. ochrony lasu 76
10 |Stanowisko ds. sprzedazy drewna ZG Stanowisko ds. pozyskania drewna 76
11 |Stanowisko ds. pozyskania drewna G Stanowisko ds. sprzedazy drewna 7G
12 [Stanowisko ds. ochrony lasu G Stanowisko ds. hodowli lasu 7G
Stanowisko ds. urzadzania lasu i stanu
i3 . . 3 G Stanowisko ds. ochrony p.poz. i BHP
posiadania G
i . Stanowisko ds. urzadzania lasu i stanu
14 |Stanowisko ds. ochrony p.poz. i BHP G ) i
posiadania G
Stanowisko ds. budownictwa i
15 i .. SA Sekretarz
administracji S
St isko ds. administracyjno-
16 PR SA Stanowisko ds. administracji i informatyki
gospodarczych SA
17 [Stanowisko ds. administracji i informatyki [SA Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych SA
18 |Stanowisko ds. rachunkowosci i kosztow  |KF Stanowisko ds. ptac i magazynu KF
19 |Stanowisko ds. ptac i magazynu KF Stanowisko ds. rachunkowosci i kosztow E
20 Stanowisko ds. obrotu pienieznego i KE Stanowisko ds. przychoddéw i gospodarki
rozliczen towarowe] KF
St isko ds. przychodéw i gospodarki ,
21 anowis . PrEY gosp KF Stanowisko ds. obrotu pienieznego i rozliczen
towarowej KF
22 [Lesniczy ZL Podlesniczy 7P

Nadlesniczy Nadlesnictwa Jamy moze w indywidualnych przydadkach powierzy¢ zastepstwg i,Er"'?jl ».
NADLESN

osobie, niezaleznie od w/w wykazu zastepstw.




