Zarzadzenie nr 17
Nadlesniczego Nadlesnictwa Pniewy
z dnia 05.04.2022 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Pniewy
zn.spr.: SA.012.4.2022

Dziatajgc na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991 r. o lasach (Dz.U.
z 2021 r. poz. 1275 z p6dzn. zm.) oraz § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe z dnia 18 maja 1994 r. stanowigcego zatgcznik do
Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobdw Naturalnych i Le$nictwa z

dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania statutu PGL LP, zarzgdzam co nastepuje:

§1
Z dniem 05.04.2022 r. wprowadzam Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Pniewy,

stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 56/2021 Nadlesniczego Nadlesnictwa Pniewy z dnia
30.12.2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa
Pniewy, zn.spr.: SA.012.4.2021.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Nadlesniczy
Nadlesnictwa Pniewy

Kwiryn Naparty

/podpisano elektronicznie/

W zatgczeniu:

1. Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Pniewy.
Do wiadomosci:

1. Pracownicy Nadlesnictwa Pniewy.

2. RDLP w Poznaniu.

3. Radca Prawny.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 17
Nadles$niczego Nadlesnictwa Pniewy
z dnia 05.04.2022 r.

Regulamin Organizacyjny

Nadles$nictwa Pniewy




Postanowienia ogdlne.

§1

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Pniewy, zwany dalej ,Regulaminem” ustala:

1.

2
3
4,
5

Postanowienia ogdlne dotyczace zasad funkcjonowania i zadan nadlesnictwa,
Strukture organizacyjng nadle$nictwa,

Zakresy zadan komoérek organizacyjnych nadlesnictwa,

Postanowienia dotyczgce kompetencji nadlesniczego,

Uprawnienia do sktadania oswiadczen woli przez pracownikow nadlesnictwa sktadanych
w zakresie dziatania nadle$nictwa.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

10.

Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Paristwowe Gospodarstwo Le$ne
Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach (tekst jedn.
Dz.U.z 2018 r., poz. 2129 z pdzn. zm.),

Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasdéw
Panstwowych,

Regionalnej Dyrekcji lub RDLP — nalezy przez to rozumieé Regionalng Dyrekcje Laséw
Panstwowych w Poznaniu,

Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumiec¢ Nadle$nictwo Pniewy,
Nadle$niczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Pniewy,

Stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ podstawowy element struktury
organizacyjnej, charakteryzujacy sie wyodrebnionym zakresem czynnosci,

Komdrce organizacyjnej nadlesnictwa — nalezy przez to rozumiec dziat, lesnictwo lub
wydzielone stanowisko pracy w Nadlesnictwie,

Oswiadczenie woli w nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ kazde z zastrzezeniem
wyjatkoéw przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez nadlesniczego lub przez
inne osoby dziatajgce w jego imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére
w sposodb dostateczny ujawnia zamiar (wole) nadlesniczego lub oséb dziatajgcych w jego
imieniu,

Nadzorze w nadlesnictwie — nalezy przez to rozumieé kontrolowanie przez Nadlesniczego,
inzyniera nadzoru, zastepcy nadlesniczego i gtdwnego ksiegowego podlegtych im komdrek
organizacyjnych z mozliwoscia merytorycznego korygowania ich czynnosci, na mocy
i w granicach dopuszczonych prawem oraz nie ingerujgc przy tym w zakres kompetencji
innych oséb zatrudnionych w Nadlesnictwie,



11. Kompetencji pracownika nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika
Nadlesnictwa do sktadania oswiadczen woli w procesie zarzgdzania mieniem Nadlesnictwa
w przypisanym mu z mocy Regulaminu obszarze zadan, pod warunkiem posiadania
umocowania ustawowego lub posiadania petnomocnictw z zastrzezeniem zachowania
procedur i regut (w tym ograniczen) wynikajacych z przepisow prawa oraz w/w
petnomocnictw,

12. Zaktadowej dziatalnosci bytowej w nadlesnictwie — nalezy przez to rozumiec¢ Swiadczenia
na rzecz pracownikdéw utrwalone w regulaminach wynagradzania lub Ponadzaktadowym
Uktadzie Zbiorowym Pracy zwigzane z zasobami mieszkaniowymi,

13. SILP — nalezy rozumie¢ System Informatyczny Laséw Parnstwowych.

§3

Nadlesnictwo Pniewy dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991 roku o lasach,
na podstawie statutu nadanego PGL Lasy Paristwowe Zarzgdzeniem MOSZNiL z dnia 18 maja
1994 r. (zwanego dalej: Statutem Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe),
oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow dnia 06 grudnia 1994 r. w sprawie szczegéfowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. nr 134 poz. 692), a takze na podstawie

niniejszego Regulaminu.

&84

1. Zadania nadles$nictwa wynikajg z zadan Nadle$niczego okreslonych w rozdziale 6 ustawy
z dnia 28 wrzes$nia 1991 roku o lasach, a takze ze Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe.

2. Zadania nadlesnictwa i nadlesSniczego wynikajg rowniez z innych przepiséw prawa,
a takze instrukcji i wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora RDLP w Poznaniu, Dyrektora
Generalnego LP, Ministra Srodowiska, kierownikéw innych resortéw, urzedéw
centralnych, wojewddzkich i powiatowych.

§5

1. W realizacji swoich zadan nadlesnictwo prowadzi dziatalnos¢ podstawowaq,
administracyjng, zaktadowa dziatalno$¢ bytowa, oraz dziatalnos¢ uboczna.

2. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panistwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.

Struktura organizacyjna Nadle$nictwa.

§6

1. Naczele nadlesnictwa stoi nadlesniczy, ktdry jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw
nadlesnictwa.



2. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnos$ci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje nadlesnictwo na

zewnatrz.

3. Zadania przypisane bezposrednio z mocy prawa i innych unormowan nadlesniczemu

realizuje on przy pomocy zastepcy nadlesniczego.

4. Zastepca nadlesniczego dziata w ramach udzielonych przez nadlesniczego uprawnien oraz
stosownie do uregulowan zapisanych w Regulaminie.

5. Pracownikéw nadlesnictwa zatrudnia i zwalnia nadlesniczy.

§7
1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig:
1) biuro nadlesnictwa, sktadajace sie z:
a) dziatow
b) samodzielnych stanowisk pracy
2) lesnictwa,
3) gospodarstwa szkoétkarsko nasiennego - Szkoétka Dabrowa;
2. W skfad biura nadle$nictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Dziat Gospodarki Lesnej /ZG/ - kierowany przez zastepce
nadlesniczego /Z/
2) Dziat Finansowo Ksiegowy /KF/ - kierowany przez gtéwnego
ksiegowego /K/
3) Dziat Administracyjno Gospodarczy /SA/ - kierowany przez sekretarza
nadlesnictwa/S/
4) Stanowisko ds. kontroli /NN/ - inzynier nadzoru /NN/
5) Posterunek Strazy Lesnej /NS/ - kierowany przez komendanta posterunku
strazy lesnej /NS/
6) Stanowisko ds. Pracowniczych /NK/
7) Stanowisko ds. BHP i Laséw Niepanstwowych /NB/
3. Schemat organizacyjny nadlesnictwa przedstawia zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
4. Wykaz lesnictw w nadlesnictwie stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

5. Wykaz symboli literowych do postugiwania sie w obiegu korespondencji i nazwy stanowisk
pracy zostaty okreslone w zatgczniku nr 3 do Regulaminu.

6. Wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL przy wprowadzaniu danych do
SILP zostaty okreslone w zatgczniku nr 4 do Regulaminu.



1.

N

§8
Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:
1) Zastepca Nadlesniczego
2) Inzynier Nadzoru
3) Gtowny Ksiegowy
4) Sekretarz Nadlesnictwa
5) Komendant Posterunku Strazy Lesnej
6) Stanowisko ds. Pracowniczych
7) Stanowisko ds. BHP i lasdw niepanstwowych

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dziatéw podlegaja
bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego. Podlesniczy i inni pracownicy
przydzieleni do pracy w danym lesnictwie — lesniczemu.

Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktéry jest odpowiedzialny
za przebieg i realizacje programu stazu.

§9

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

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

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

W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komodrce
organizacyjnej, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej (w zakresie wyznaczonych zadan) od
kierownika danej komdrki organizacyjne;j.

§10

Zakres czynnosci pracownika ustala jego bezposredni przetozony na podstawie zadan
stanowiska pracy, na ktérym pracownik zostat zatrudniony.

Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Przyjecie
zakresu czynnosci pracownik potwierdza swoim podpisem.

Z czynnosci zwigzanej ze statym przekazaniem lub przejeciem stanowiska pracy, nalezy
sporzadzi¢ protokdt podpisany przez przekazujgcego i przejmujgcego oraz wiasciwego
przetozonego.



Dla stanowisk biurowych protokét zdawczo odbiorczy ze statego przekazania nalezy
sporzadzi¢ na podstawie rzeczowego wykazu akt dla PGL LP zgodnie z instrukcja
kancelaryjng z uwzglednieniem stanu zatatwienia spraw (wzor -  zatgcznik
nr 5 do Regulaminu).

Dla stanowiska lesniczego, przy przekazaniu powyzej 21 dni kalendarzowych nalezy
sporzadzi¢ protokdt przekazania / przejecia mienia sporzgdzony na podstawie
inwentaryzacji petnej (wzor - zatgcznik nr 6 do Regulaminu).

Dla stanowiska ledniczego, przy przekazaniu krétszym niz 21 dni kalendarzowych
przekazanie odbywac¢ sie bedzie na podstawie tacznego powierzenia mienia,
uregulowanego umowg o wspotodpowiedzialnosci zawartg na pisSmie przez
przedstawiciela pracodawcy oraz poszczegdlnych pracownikédw (wzér umowy - zatgcznik
nr 7) lub na podstawie protokotu przekazania / przejecia mienia (wzér - zatgcznik
nr 8 do Regulaminu).

Upowaznienia do skfadania oswiadczen woli przez pracownikow
Nadlesnictwa.

§11

. Do skfadania oswiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni s3:

1) nadlesniczy,

2) zastepca nadlesniczego i inni pracownicy nadlesnictwa na podstawie udzielonych im
przez nadlesniczego petnomocnictw.

. Petnomocnictwa o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, powinny by¢ wykorzystane zgodnie

z nastepujgcymi zasadami:
1) w zakresie spraw przekazanych zastepcy nadlesniczego, zgodnie z Regulaminem,

2) w zakresie wszystkich spraw dotyczacych nadlesnictwa, w czasie zastepowania
nadlesniczego.

Petnomocnictwa dla zastepcy nadlesniczego i innych pracownikow udziela nadlesniczy.

Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informac;ji.
§12

. W nadles$nictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczona

jest jedna komérka organizacyjna, jako komérka wiodaca.

. Stanowiska sg obowigzane prowadzi¢ dokumentacje poszczegdlnych spraw zgodnie

z przepisami Instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt dla PGL LP, zarzagdzeniem
okreslajgcym system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD) oraz zasadami
postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

. Do tworzonych przez pracownikéw, w ramach stosunku pracy, materiatéw — utwordéw

stanowigcych  przejaw  dziatalnosci twodrczej o  indywidualnym  charakterze



(ze szczegdlnym uwzglednieniem prezentacji, zdje¢, materiatéw video, materiatow
edukacyjnych, opracowan), zamieszczanych w mediach elektronicznych Laséw
Panstwowych, autorskie prawa majgtkowe nabywa Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy
Panstwowe.

. Tokizakres czynnosci kancelaryjnych regulujg Instrukcja kancelaryjna i rzeczowy wykaz akt
dla PGLLP (zwana dalej: instrukcjg kancelaryjng), Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych i sktadnic akt w PGL LP, zarzgdzenie okreslajgce system
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD), zasady postepowania z dokumentacjg
i wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz ustawa o rachunkowosci.

. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci znaé
przepisy prawne oraz dba¢ o mienie Laséw Panstwowych, przestrzega¢ informacji
niejawnej i tajemnicy przedsiebiorstwa, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

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

§13

. Wszystkie komdrki organizacyjne nadlesnictwa, przy zatatwianiu spraw, zobowigzane sg
do wspodtpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania stanowisk,
przed podjeciem ostatecznej decyzji, badz przed przedstawieniem jej do akceptacji
nadlesniczego.

. Wspotdziatanie poszczegdlnych komérek organizacyjnych, polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej
i w srodkach technicznych, z wtasnej inicjatywy lub na zgdanie poszczegdlnych komérek
organizacyjnych.

. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wtasciwosci spraw rozstrzyga
nadlesniczy.

. Sprawy btednie skierowane, nalezy niezwtocznie przekaza¢ wtasciwej komorce
organizacyjnej, zawiadamiajgc o tym dysponujgcego rozdziatem spraw.

§14

. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz poza pismami, ktére z mocy obowigzujacych
przepisOw wymagajg podpiséw dwdch upowaznionych o0séb — s podpisywane
jednoosobowo przez nadlesniczego.

. Pisma kierowane do jednostek nadrzednych, rownorzednych, wtadz terenowych,

organizacji politycznych i spotecznych oraz lesnictw podpisuje nadlesniczy lub w czasie
nieobecnosci nadlesniczego, zastepca nadlesniczego.

. Zarzadzenia oraz decyzje podpisuje nadlesniczy.



4. Stanowiska realizujagc zadania powinny przy prowadzeniu korespondencji
i dokumentowaniu dziatan uzywa¢ symboli komodrek organizacyjnych okreslonych

w schemacie organizacyjnym nadlesnictwa.
5. Zaopiniowania przez Radce Prawnego wymagajg w szczegdlnosci:
1) zarzadzenia i decyzje nadlesniczego,
2) umowy, aneksy i rozwigzania umow, a w przypadku umow standardowych wzory tych
umow,
3) pisma rozwigzujace z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,
4) pisma odmawiajgce uznania roszczen zgtoszonych pod adresem nadlesnictwa,
5) pisma dotyczgce zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
6) sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci,

7) dokumenty przetargowe zamdwien o wartosci przekraczajgcej rownowartos¢ kwoty
okreslonej na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2018 poz. 1986 z pdzn. zm.).

8) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

§15

1. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego,
a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego
inny pracownik. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy.

2. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkdéw stuzbowych, zakres zastepstwa petnionego
przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego.

3. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego pracownik

— w uzgodnieniu z nadlesniczym.

4. Inzyniera nadzoru w razie koniecznosci zastepuje osoba wyznaczona przez nadlesniczego.

Podziat zadan w Nadlesnictwie.
§16

Do zadan wszystkich pracownikdw nalezy dbatos¢ o ochrone zasobdw lesSnych,
a w razie potrzeby wykonywanie zadan zwigzanych z ich ochrong przed szkodnictwem leSnym
i jego zwalczaniem, w ramach uprawnien okre$lonych w Ustawie o lasach.



V.1. Zadania nadle$niczego, zastepcy nadlesniczego, kierownikdw dziatéw.

1.

§17

Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesSng w nadlesnictwie na podstawie planu
urzadzenia lasu.

Nadle$niczy ma zastrzezone do wytgcznej kompetencji podejmowanie decyzji w zakresie:
1) polityki kadrowej,
2) polityki ptacowej,
3) dokonywania oceny gospodarki lesnej w nadlesnictwie,
4) zatwierdzania planéw finansowych nadlesnictwa,
5) zatwierdzaniu bilansdw rocznych nadlesnictwa,
6) podziatu nagrdd,
7) wydania zarzadzen i decyzji,
8) sprawowania nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wtasnosci Skarbu
Panstwa w ramach podpisanych umdw ze starostami,
9) powotywania komisji, zespotéw dziatajgcych przy nadlesnictwie,
10) rozstrzygania sporéw kompetencyjnych na szczeblu nadlesnictwa,
11) reprezentowania Skarbu Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych,
w zakresie swego dziatania,
12) wstepnego opiniowania, przeznaczania gruntéw lesnych na cele
nierolnicze i nielesne,
13) podpisywania umdéw handlowych,
14) kreowania polityki sprzedazy drewna oraz ustalania cen na drewno,
15) zatwierdzania dokumentéw finansowych,
16) podejmowania decyzji w sprawach remontowo-budowlanych,
17) szkodnictwa lesnego.
§18

Zastepca nadlesniczego odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie,
kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej i pracg lesniczych, w szczegdlnosci w zakresie:

1) zagospodarowania lasu,

2) uzytkowania lasu,

3) stanu posiadania,

4) organizacji i technologii prac,

5) udostepniania lasu,



1.

3.

6) kontroli,

7) planowania,

8) tfowiectwa,

9) nadzoru nad sprawami o udzielenie zamdwien publicznych w zakresie gospodarki
lesnej,

10) petnienia funkcji rzecznika prasowego nadlesnictwa.

§19

Kierownicy komoérek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi pracownikéw
wchodzgcych w sktad podlegajgcym im komoérek.

. Do zadan oséb wymienionych w ust. 1 nalezy miedzy innymi:

1) ustalenie szczegdétowego zakresu czynnosci i uprawnien podlegtym pracownikom,

2) organizowanie pracy podlegtych pracownikow poprzez rozdziat zadan i udzielanie
wskazowek,

3) samodzielne wykonywanie, w niezbednym zakresie zadan o szczegdlnym stopniu
ztozonosci i pilnosci,
4) uczestniczenie w naradach, spotkaniach i odprawach,

5) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,

Gtéwnego ksiegowego dotyczg ponadto obowigzki i uprawnienia wynikajace z ogdlnie

obowigzujgcych przepiséw finansowych i ksiegowych.

V.2. Zadania komérek organizacyjnych

§20

Do zadan wspodlnych wszystkich komérek organizacyjnych nalezy, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

wspotpraca z komérkg wiodacg przy wykonywaniu przez nig zadan przy sporzadzaniu
planu finansowo-gospodarczego,

rozpatrywanie skarg i wnioskow z zachowaniem trybu wynikajgcego z kodeksu
postepowania administracyjnego,

udzielania odpowiedzi na wystgpienia wiadz nadrzednych, administracji,

sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w swoim zakresie
merytorycznym,

inicjowanie zmian przepiséw prawnych ogdlnych i wewnetrznych,

gromadzenie i przekazywanie do archiwum dokumentdw zwigzanych z dziatalnoscia
komodrek organizacyjnych nadlesnictwa.



§21

Dziat Gospodarki Lesnej.

Podstawowym zadaniem dziatu gospodarki lesnej jest prowadzenie catoksztattu spraw

zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej, a w szczegdlnosci:

1) W zakresie urzadzania lasu i stanu posiadania:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

i)
j)
k)

Przygotowywanie i opracowanie, danych wynikajgcych z planéw urzadzenia lasu dla
sporzgdzania szczegétowych plandw gospodarczych.

Kompletowanie materiatow do decyzji w sprawie odstepstw od planu urzadzenia lasu.

Przygotowywanie materiatdw na Komisje Zatozen Planu i Narade Techniczno
Gospodarcza.

Prowadzenie ewidencji stanu posiadania i stanu zasobow lesnych i gromadzenie
dokumentacji w tym zakresie.

Przygotowanie materiatéw do projektdw miejscowych planédw zagospodarowania
przestrzennego.

Przygotowanie dokumentacji w sprawie przejmowania, sprzedazy i kupna laséw
i gruntéw do zalesien oraz zmiany przeznaczenia gruntow lesnych i ich dzierzawy oraz
przekazywanie w uzytkowanie.

Analizowanie i nadzorowanie realizacji zadan wynikajgcych z planu urzgdzenia lasu
i potrzeb lasu.

Analizowanie stanu zasobow lesnych, wskazywanie dziatan zmierzajacych do
osiggniecia jego prawidtowego stanu w tym prowadzenie petnej analizy wykonawstwa
cie¢ w poszczegdlnych lesnictwach oraz badania ich zgodnosci z kategoriami
uzytkowania i ustalonym etatem.

Sporzadzanie deklaracji na podatek lesny i podatek od nieruchomosci.
Prowadzenie lesnej mapy numerycznej i jej aktualizowanie.

Prowadzenie catoksztattu spraw gospodarczo obronnych, obrony cywilnej i kancelarii
niejawnej w nadlesnictwie oraz zwigzanych z ochrong tajemnicy przedsiebiorstwa.

2) W zakresie nasiennictwa i selekcji:

a)

Prowadzenie dokumentacji i ewidencjonowanie zdarzen w zakresie gospodarki
nasiennej i hodowli selekcyjnej drzew lesnych (wg przyjetych programoéw).

3) W zakresie szkétkarstwa, hodowli lasu i zadrzewien:

a)
b)

c)

d)

Ustalenie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkcji szkoétkarskie;j.
Sporzgdzanie bilansu powierzchni do odnowien i zalesien, ustalenie zadan dla lesnictw.

Okreslenie catoksztattu potrzeb hodowlanych wynikajgcych z zalecen planu urzadzania
lasu i stanu lasu, okreslenie stopnia pilnosci, kolejnosci i termindw wykonywania prac.

Ewidencjonowanie wykonanych zadan gospodarczo lesnych.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z planowaniem realizacji zadrzewien.



4) W zakresie ochrony lasu i ochrony przyrody:

a)

b)

d)

Prowadzenie biezgcej oceny stanu sanitarnego lasu, ustalanie przyczyn wystepowania
szkodliwych owaddw, grzybéw oraz szkdd od zwierzyny, ustalanie termindéw
i sposobdéw usuwania szkod.

Gromadzenie informacji dotyczgcych zagrozen lasu i srodowiska przez przemyst,
ustalanie sposobow przeciwdziatania.

Okreslanie potrzeb i ustalanie zadan w zakresie ochrony przyrody.

Wspétdziatanie ze stuzbami ochronnymi RDLP w Poznaniu, ZOL w topuchdéwku,
Regionalna Dyrekcjg Ochrony Srodowiska oraz organizacjami w zakresie ochrony lasu,
ochrony przyrody i turystycznego zagospodarowania lasu.

5) W zakresie gospodarki towieckiej:

a)

b)

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem hodowlanym, inwentaryzacjg
zwierzyny i szkodami powodowanymi przez zwierzyne.

Nadzorowanie gospodarki towieckiej w obwodach wydzierzawionych.

6) W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

a)

e)

Organizowanie i wykonywanie niezbednych zabiegdw 1z zakresu ochrony
przeciwpozarowej wynikajgcych z obowigzujacej Instrukcji Ochrony
Przeciwpozarowej, wniosku ochrony przeciwpozarowej oraz planu na wypadek
powstania pozaru lasu.

Biezgce analizowanie zagrozenia pozarowego.

Prowadzenie przegladdw i kontroli osad, budynkdéw i budowli oraz terendéw lesnych
nadlesnictwa pod katem wyposazenia i zabezpieczenia przeciwpozarowego.

Wspétdziatanie z komendami powiatowymi Panstwowej Strazy Pozarnej
i jednostkami ochotniczej strazy pozarnej, a takze PKP i innymi instytucjami
w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego majatku i laséw nadlesnictwa.

Prowadzenie dokumentacji i wycena strat spowodowanych przez pozary.

7) W zakresie uzytkowania i sprzedazy drewna i uzytkdw niedrzewnych:

a)

b)

d)

Instruowanie i nadzorowanie lesSniczych w zakresie sporzgdzania szacunkéw
brakarskich, pozyskania i wyrébki drewna oraz uzytkéow niedrzewnych.

Analizowanie, korygowanie i zestawienie szacunkdw brakarskich, plandw pozyskania
sortymentéw drzewnych oraz dbatos¢ o racjonalne zagospodarowanie pozyskanego
drewna i innych uzytkdw.

Organizowanie i nadzorowanie procesdw pozyskania, zrywki i wywozu drewna oraz
uzytkdw niedrzewnych z zastosowaniem optymalnych metod organizacji pracy,
techniki i technologii.

Planowanie sprzedazy, sprzedaz i fakturowanie oraz nadzorowanie bezposrednich
dostaw surowca drzewnego i innych produktéw lesnych, organizacja sprzedazy
drewna zaopatrzenie ludnosci i innych odbiorcéw oraz sporzadzanie umoéw sprzedazy.



8) W zakresie infrastruktury

a) Wyznaczanie i zagospodarowanie turystyczne obiektéw lesnych przeznaczonych na
miejsca masowego wypoczynku i edukacji.
b) Utrzymanie i remonty obiektéw melioracyjnych.

§22

Inzynier Nadzoru.

1) Inzynier nadzoru sprawuje kontrole prawidtowosci wykonywania czynnosci gospodarczych
w nadlesnictwie, w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez nadlesniczego.

2) Do zadan Inzyniera Nadzoru nalezy w szczegdlnosci:
1) W zakresie kontroli:

a) badanie i ocena realizacji zadan gospodarczych w lesnictwie pod katem ich
jakosci, prawidtowosci i efektywnosci,

b) dokonywanie kontroli merytorycznej operacji gospodarczej
(kontrola pod wzgledem ilo$ciowym).

3) Ustalanie przyczyn i skutkéow stwierdzonych nieprawidtowosci ze wskazaniem osob
odpowiedzialnych za powstanie ww. nieprawidfowosci.

4) Wspodtpraca z zastepca nadlesniczego i z innymi organami kontroli.

5) Wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja i koordynacja prac lesnych
w nadlesnictwie.

§23

Dziat Finansowo Ksiegowy

1) Dziatem finansowo ksiegowym kieruje gtéwny ksiegowy.

2) Gtéwny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiegowosci,
finanséw, planowania finansowo ekonomicznego i analiz na podstawie obowigzujgcych
w tym zakresie przepiséw, a w szczegdlnosci w zakresie:

a) terminowego i prawidtlowego sporzadzania i analizowania bilanséw i sprawozdan
finansowych, oraz opracowywania planow finansowych,

b) terminowego egzekwowania naleznosci i regulowania zobowigzan,
c) nadzoru nad inwentaryzacjg sktadnikéw majgtkowych,
d) organizacji i sprawowania kontroli wewnetrznej,

e) zapewnienia obstugi finansowej nadlesnictwa oraz prowadzenia ewidencji w tym
zakresie,

f) opracowywania projektéw  przepisébw  wewnetrznych  wydawanych  przez
Nadlesniczego, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, obiegu dokumentéw



g)

i zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, nadzér nad rozliczeniem funduszu
lesnego,

g) kontroli finansowej nad rozliczeniem srodkéw pomocowych.

3) Gtéwny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji
gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach dotyczacych tej operacji.

4) Gtéwny Ksiegowy jest uprawniony do:

a) okreslania zasad wedtug ktérych majg by¢ wykonane przez inne komaérki organizacyjne
nadlesnictwa prace niezbedne dla zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowe;j
oraz ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej,

b) zgdania od pracownikdw kierujgcych innymi komérkami organizacyjnymi niezbednych
informacji jak réwniez udostepniania do wgladu dokumentéw i wyliczen stanowigcych
zrodto tych informacji,

c) wnioskowania o usuniecie w oznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidtowosci,
d) wystepowania z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okreslonych zagadnien.

5) Dziat finansowo ksiegowy prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z ksiegowoscia,
finansowaniem, ustalaniem zasad ewidencji ksiegowej, kontrolg wewnetrzng obstuga
finansowa nadlesnictwa.

6) Do zadan dziatu finansowo ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

a) Prowadzenie i biezgca kontrola rozliczen w ramach tytutéw rozrachunkéw
wewnatrzinstytucjonalnych, w tym zadan finansowanych z budzetu (art. 54 Ustawy o
lasach) i innych srodkdéw.

b) Wdrazanie zasad rachunkowosci, w tym ksiegowosci, kalkulacji kosztéw, obiegu
dokumentéw i kontroli wewnetrznej — badanie stosowania i przestrzegania
obowigzujgcych w tym zakresie uregulowan.

c) Prowadzenie terminowych rozliczen z tytutu podatkéw, ubezpieczen spotecznych,
PFRON, ZFSS itp.

d) Opracowywanie wytycznych do planéw i programoéw, sporzgdzanie analiz i korekt

planéw.

e) Prowadzenie rozliczen z kontrahentami, w tym sledzenie terminowego wywigzywania
sie wierzycieli ze zobowigzan finansowych.

f) Podejmowanie dziatan w wypadku niewyptacalnosci kontrahentéw.
Obstuga rozrachunkdw z tytutu wynagrodzen i innych rozliczen z pracownikami.

h) Opracowywanie plandw zatrudnienia i wynagrodzenia, kontrola wykonania tych
planéw i gospodarki srodkami na wynagrodzenia.

i) Organizowanie obiegu danych statystycznych oraz prowadzenie prac analitycznych
dotyczacych przebiegu i realizacji plandéw rzeczowych i kosztow.

j) Koordynowanie prac w zakresie sprawozdawczosci wewnetrzne;j.



k) Koordynowanie dziatan w  zakresie finansowo ksiegowym  projektow

dofinansowywanych zewnetrznie.

§24

Dziat Administracyjno Gospodarczy

1. Dziatem administracyjno gospodarczym kieruje sekretarz nadlesnictwa. Jest on
odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng

nadlesnictwa.
2. Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) Obstuga administracyjna biura nadlesnictwa
a) prowadzenie sekretariatu,
b) obstuga kancelaryjna- przyjmowanie, ewidencja i wysytka korespondenciji,
c) obstuga taczy telefonicznych i internetowych,
d) zamawianie, dystrybucja i ewidencja prasy, czasopism i literatury fachowe;j,
e) prowadzenie ewidencji pieczeci, drukow Scistego zarachowania, biblioteki,
f) zaopatrzenie nadlesnictwa w materiaty kancelaryjne,
g) zapewnienie porzadku i czystosci w pomieszczeniach biurowych,
h) koordynacja systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD).
2) Administrowanie nieruchomosciami zabudowanymi bedgcymi w zarzadzie nadlesnictwa:
a) gospodarowanie nieruchomosciami zabudowanymi, w tym;
— organizowanie przetargdw na najem lub dzierzawe,
— przygotowanie umow na najem lub dzierzawe,
b) prowadzenie gospodarki lokalowej i mieszkaniowej, w tym;
— przyjmowanie i zwalnianie lokali,
— zawieranie umoéw,
— fakturowanie czynszéw za lokale, nieruchomosci i media.
3) Prowadzenie magazynu gtdwnego nadlesnictwa.

4) Realizowanie zadan i zasad wykorzystywania posiadanych samochodéw stuzbowych

i innych srodkéw transportowych.

5) Gospodarowanie s$rodkami transportowymi, wystawianie kart pracy pojazdéw oraz
sprawy dot. uzywania samochoddéw prywatnych do celéw stuzbowych.

6) Gospodarowanie gruntami rolnymi i zbiornikami wodnymi, oraz zawieranie umow,
fakturowanie czynszéw, prowadzenie ewidencji deputatow i dzierzaw gruntéw rolnych.

7) Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia nadle$nictwa oraz czuwanie nad

prawidtowym ich przekazywaniem.



8) Zamawianie i wydawanie pracownikom positkéw profilaktycznych, napojéw, sortéw bhp
i umundurowania na podstawie informacji uzyskiwanych od stanowiska ds. BHP (rodzaje
i ilosci wg pracownikdow na podstawie prowadzonych ewidencji).

9) Prowadzenie sktadnicy akt nadlesnictwa, czuwanie nad prawidtowym przekazywaniem

dokumentéw oraz ich likwidacjg, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
10) Prowadzenie spraw socjalno — bytowych pracownikéw.
11) Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.
12) Prowadzenie rejestru zarzadzen i decyzji nadlesniczego.

13) Koordynowanie catosci spraw zwigzanych z realizacjg projektéw dofinansowywanych
ze zrodet zewnetrznych.

14) Sporzadzanie deklaracji na podatek rolny.
15) Opracowywanie regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa.
16) Prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi, w tym:
1) Dokonywanie wyboru procedury wytonienia dostawcéw lub wykonawcow.
2) Prowadzenie wstepnej kwalifikacji dostawcédw i wykonawcow (zgodnie z procedury).

3) Przygotowanie wraz z komdrkg merytoryczng przedmiotu zamodwienia i specyfikacji
istotnych warunkéw zamdéwienia.

4) Przygotowanie wymaganego prawem ogtoszenia lub w inny sposéb dopuszczalny
prawem dotarcie z informacjg do potencjalnych dostawcdw lub wykonawcéw.

5) Gromadzenie dokumentacji poszczegélnych zamodwien.

6) Merytoryczne przygotowanie dokumentéow dotyczacych postepowan o udzielenie
zamowien publicznych.

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem oraz realizowaniem inwestycji na terenie
nadlesnictwa.

18) Utrzymanie i remonty obiektéw drogowych.

19) Realizacja zadan zwigzanych z administrowaniem zasobami SILP.

§25

Stanowisko ds. Pracowniczych

Do zadan Stanowiska ds. spraw Pracowniczych nalezy:
1. Nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w nadlesnictwie.

2. Prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw LP oraz pozostatych unormowan prawnych
obowigzujgcych w ww. zakresie.

3. Zatatwianie spraw wynikajacych z przepiséw o ubezpieczeniach spotecznych oraz
0 zaopatrzeniu emerytalnym.

4. Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw wptywajacych do nadlesnictwa.



5. Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu wynagrodzen i zatrudnienia.

6. Opracowywanie regulaminu pracy nadlesnictwa.

7. Opracowywanie wykazu imprez pracowniczych.

§ 26

Stanowisko ds. BHP i lasow niepanstwowych

1. Szczegétowe uprawnienia stuzby BHP zostaty uregulowane w rozporzgdzeniu Rady

Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 roku w sprawie stuzby bhp (Dz. U. Nr 109, poz. 704

ze zmianami).

2. Do zadan Stanowiska ds. BHP i lasdw niepaniistwowych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Lesniczy

1.
2.

Koordynacja catoksztattu spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepiséw
bhp w nadlesnictwie.

Analizowanie przyczyn wypadkéw przy pracy oraz przyczyn i skutkéw choréb
zawodowych  istanu zdrowotnego zatdég pracowniczych.

Organizowanie dziatalnosci profilaktycznej i podejmowanie $rodkéw zaradczych
w tym zakresie.

Prowadzenie catoksztattu postepowania powypadkowego wobec pracownikéw

nadlesnictwa.

Wspotdziatanie z Panstwowa Inspekcjg Pracy oraz wiasciwymi organami zwigzkow
zawodowych i stuzby zdrowia w zakresie swego dziatania.

Inicjowanie i udziat w szkoleniach podnoszacych wiedze i kwalifikacje zawodowe
oraz umiejetnosci fachowe rdéinych grup pracowniczych z uwzglednieniem
przepiséw bhp.

Prowadzenie spraw wynikajacych z powierzonego nadlesnictwu nadzoru nad
gospodarkg w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa.

Planowanie wykorzystania srodkdéw z dotacji dla wtascicieli laséw nie stanowigcych
wtasnosci Skarbu Panstwa i kontrola ich wydatkowania.

Realizacja zamdwien na materiat sadzeniowy dla indywidualnych wtascicieli lasow
i na grunty do zalesienia.

§27

Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem.

Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki

lesnej w lesnictwie, za ktdrg ponosi petng odpowiedzialno$é. Wykonuje réwniez zadania

zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, korzystajac

z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.

Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mu mienie.



4. Podlesdniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.

5. Szczegdtowy zakres obowigzkdw i odpowiedzialnosci stuzbowej le$niczego i podlesniczego

okreslajg imienne zakresy czynnosci, sporzadzone dla tych stanowisk.
§28

Lesniczy szkotkarz

1. Lesniczy szkotkarz kieruje szkoétka gospodarczg nadlesnictwa.
2. Prowadzi catos¢ zadan zwigzanych z produkcjg szkétkarska.

3. Jest odpowiedzialny za zagospodarowanie plantacji i plantacyjnych upraw nasiennych

potozonych na terenie catego nadles$nictwa.

§29

Posterunek Strazy Lesnej

1. Komendant kieruje pracg Posterunku Strazy LesSnej wykonujgcego zadania
w zapobieganiu, zwalczaniu przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz
wykonuje inne zadania w zakresie ochrony mienia bedacego w zarzadzie LP.

2. Szczegdtowy zakres zadan i obowigzkédw Posterunku Strazy Lesnej uregulowany jest
Zarzadzeniem nr 69 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 14 listopada 2019
r. w sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania posterunkéw Strazy Lesnej
w nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy Lesnej w regionalnych dyrekcjach Lasow

Pannstwowych oraz szczegétowych zasad szkolenia straznikdw lesnych

§30

1. Administrowanie zasobami SILP obejmuje:

1) udostepnianie zasobdw systemu uprawnionym przez kierownika jednostki
pracownikom,

2) udostepnianie, z wykorzystaniem dostepnych w poszczegdlnych aplikacjach
funkcji administracyjnych, zasobéw danych uprawnionym przez kierownika
jednostki pracownikom, poprzez:
a) zarzadzanie uzytkownikami poszczegdlnych aplikacji,
b) autoryzacje uprawnien uzytkownikéw do poszczegdlnych funkcji aplikacji oraz
zasobow baz danych.

3) Administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji
i danych np. serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.

4) Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach w
jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez komdrki organizacyjne RDLP
wiasciwe do spraw informatyki (np. BIP).

2. Administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym
obejmuje:

1) nadzér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej,

2) konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,



3) wykonywanie biezgcej konserwacji systemu na komputerach,

4) instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,

5) nadzorowanie  wykorzystania systemow komputerowych ~ w  jednostce
z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,

6) konfiguracja kont pocztowych na komputerach.

5. Zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa obejmuje:

1) administrowanie rejestratorem lesniczego,

2) nadzér nad instalacja i aktualizacjg oprogramowania na rejestratorach lesniczego,

3) nadzér nad stanem technicznym rejestratoréw, i innych urzadzen wspédtpracujacych
z rejestratorem,

4) konfiguracje parametréw transmisji danych pomiedzy rejestratorem lesniczego
i serwerem nadlesnictwa,

5) udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej rejestratorow,
administrowanie innym stuzbowym sprzetem komputerowym (np. komputery
stacjonarne, notebooki, drukarki, modemy), w tym:

a) nadzor nad stanem technicznym sprzetu,

b) konfiguracja komputeréw do pracy w sieci WAN,

c) wykonywanie biezgcej konserwacji systemu na komputerach,

d) instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,

e) nadzorowanie wykorzystania systemow komputerowych w lesnictwach
z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,

f) konfiguracja kont pocztowych na komputerach.

6) Koordynacja i organizacja procesow zakupu, konserwacji i napraw sprzetu oraz
oprogramowania.

7) Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym ewidencja wykonanych
kopii, protokotow instalacji, dokumentacji legalnosci oprogramowania, dokumentacji
uprawnien dostepu do systemu i baz danych, ksigzka konserwacji systemu oraz ksigzka
udostepniania baz danych pracownikom uprawnionym do kontroli.

8) Nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania nie
rzadziej niz raz na rok.

9) Nadzér nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w polityce
bezpieczenstwa danych osobowych.

§31

Z dniem objecia militaryzacjg niniejszy regulamin organizacyjny przestaje obowigzywac,
a w zycie wchodzi Regulamin Organizacyjny RDLP w Poznaniu jako Jednostki Zmilitaryzowane;.



VI. Postanowienia koncowe.
§32

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie
ogdlne przepisy prawa: w tym Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania
administracyjnego, Ustawa o lasach z przepisami wykonawczymi i Statut Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Paiistwowe, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji LP, Dyrektora Generalnego LP, Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla
pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Paristwowe, akty prawne wydawane
przez Ministra resortowego oraz inne wtasciwe przepisy.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadles$nictwa Pniewy — Zarzadzenie nr 17
Nadlesniczego Nadlesnictwa Pniewy
z dnia 05.04.2022 r.

Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Pniewy
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Pniewy — Zarzadzenie nr 17
Nadles$niczego Nadlesnictwa Pniewy

z dnia 05.04.2022 r.

Wykaz lesnictw w Nadlesnictwie Pniewy
(wraz z symbolami organizacyjnymi)

Obreb Pniewy

LeSnictwo Kazmierz
Lesnictwo Ostrolesie
Lesnictwo Wielonek

LeSnictwo Pniewy
Lesnictwo Duszniki
Szkétka Dgbrowa

Obreb Niemierzewo

Lesnictwo Lubosz
Lesnictwo Wituchowo
Lesnictwo Urbanéwko
Lesnictwo Lwowek

Le$nictwo Klemensowo

- 09-17-3-01
- 09-17-3-02
- 09-17-3-03
- 09-17-3-04
- 09-17-3-05
- 09-17-3-06

- 09-17-2-07
- 09-17-2-08
- 09-17-2-09
- 09-17-2-10

11
yAW.
L3
214
ZL5
ZL6
2111

L7
ZL8
ZL9
ZL10



9.1.

9.2.
9.3.
9.4.
9.5.
9.6.

10.

11.

Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Pniewy — Zarzadzenie nr 17
Nadles$niczego Nadlesnictwa Pniewy
z dnia 05.04.2022 r.

Wykaz symboli literowych do postugiwania sie w korespondencji i nazwy
stanowisk pracy w biurze Nadle$nictwa Pniewy

Nadlesniczy /N/

Zastepca Nadlesniczego /Z/

Gtowny Ksiegowy /K/

Inzynier nadzoru /NN/

Sekretarz Nadle$nictwa /S/

Stanowisko ds. pracowniczych /NK/

Stanowisko ds. BHP i lasow niepanstwowych /NB/
Posterunek strazy lesnej /NS/

Dziat Gospodarki Lesnej /2G/

Stanowisko ds. hodowli lasu

Stanowisko ds. stanu posiadania
Stanowisko ds. ochrony lasu
Stanowisko ds. ochrony przyrody
Stanowisko ds. uzytkowania lasu
Stanowisko ds. sprzedazy drewna

Dziat Finansowo Ksiegowy /KF/

10.1. Stanowisko ds. finansowo ksiegowych
10.2. Stanowisko ds. finansowo ksiegowych
10.3. Stanowisko ds. finansowo ksiegowych

Dziat Administracyjno Gospodarczy /SA/

11.1. Stanowisko ds. administracyjno gospodarczych
11.2. Stanowisko ds. administracyjno gospodarczych
11.3. Stanowisko ds. administracyjno gospodarczych i zamdéwien publicznych

11.4. Sekretarka



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Pniewy — Zarzadzenie nr 17
Nadles$niczego Nadlesnictwa Pniewy

z dnia 05.04.2022 r.

Wykaz osob
upowaznionych do stosowania osobiscie funkcji GLOBAL
przy wprowadzaniu danych do SILP

1. Planowanie

e Pozycje planu

Krzysztof Matuszak, Pawet Jurewicz

e Pozycje planu - Typ planu POZ -» Grupy czynnosci:

PR, PTP, PTW, PRK, PTPK, PTWK

Elwira Krzyzagorska, Marek Krystofiak

e Pozycje planu - Typ planu: UTRZ, ADM, INW,

Sebastian Rosik

e Umowy — zamdwienie publiczne

Sebastian Rosik, Bartosz Szewczyk

e Umowy na dotacje

Krzysztof Matuszak, Anna Bialik

2. Infrastruktura

e Inwentarz - Inwentarz

Sebastian Rosik, Alicja Okiriczyc

3. Gospodarka towarowa

e Przychod / rozchéd towaréw - Magazyn drewna, Zrywka i wywoz drewna

Elwira KrzyZzagdrska, Pawet Jurewicz, Marek Krystofiak, wszyscy lesniczowie i podlesniczowie
e Przychéd / rozchéd towaréw -> Zlecenia

Elwira Krzyzagorska, Pawet Jurewicz, Sebastian Rosik, Alicja Okinczyc, Jolanta Jerzykowska,
Anna Bialik, Maria Mamet, Maria Nowakowska, Krzysztof Matuszak Marek Krystofiak,
wszyscy lesniczowie i podlesniczowie

e Przychéd / rozchéd towaréw -> Korekty faktur Vat

Elwira Krzyzagdrska, Pawet Jurewicz, Sebastian Rosik, Alicja Okiriczyc, Jolanta Jerzykowska,
Anna Bialik, Maria Mamet, Maria Nowakowska, Krzysztof Matuszak, Marek Krystofiak,

® Przychéd / rozchod towarow - Zbiorczy rach. rozchodowy

Marek Krystofiak, Elwira KrzyZzagdrska

e Przychéd / rozchod towarow - Umowa

Elwira KrzyZzagdrska, Marek Krystofiak,

e Przychéd / rozchod towarow - Przychéd mater. i UU

Anna Bialik, Maria Mamet, Maria Nowakowska, Krzysztof Matuszak, Jolanta Jerzykowska,
Alicja Okinczyc, Mirostaw Czapracki, Elwira Krzyzagdrska, Marek Krystofiak, Sebastian Rosik,
e Funkcje specjalne - Miesieczne oblicz. TKW

Anna Bialik, Maria Mamet, Maria Nowakowska, Krzysztof Matuszak,

4. Finanse i ksiegowos¢

e Zarzqdzanie ksiegowosciq - Ksiegowanie

Krzysztof Matuszak, Anna Bialik, Maria Mamet, Maria Nowakowska

e Zarzgdzanie ksiegowosciq -» Ustugi wewn. i ark.kalk. -» Przeksiegowanie ustug w.
Krzysztof Matuszak, Anna Bialik, Maria Mamet, Maria Nowakowska



5. Kadry i ptace
e Kartoteka zarobkowa -
Anna Bialik, Marta Gendera
e WR->
Anna Bialik, Marta Gendera
e Absencje -
Anna Bialik, Marta Gendera

Zatacznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadles$nictwa Pniewy — Zarzadzenie nr 17
Nadlesniczego Nadle$nictwa Pniewy



z dnia 05.04.2022 r.
Protokot
zdawczo / odbiorczy
z przekazania stanowiska

W dniu ................. w Nadlesnictwie Pniewy Pan/Pani ......ccccccceevuveeevveeeeseeeeeneenn. jako zdajacy
zdaje SLANOWISKO e , a Pan/Pani
............................................ jako przejmujgcy, dokonujg przekazania stanowiska

..................................................................................... wg stanu na dzief ......ccceeeeeeinnnen,
Przekazanie nastepuje w obecnosci bezposredniego przetozonego

PANA/PANT ettt et e e e e e e e e e s e e ———rarraees .

Przekazaniu podlegaja:
1. Wykaz spraw zatatwionych (zgodnie z wykazem akt),
2. Wykaz spraw do zatatwienia (zgodnie z wykazem akt),
3. Wykaz srodkéw trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu ewidencjonowanych,
4. Wykaz pozostatych materiatow i publikacji.
UWAGI:

Protokoét zostat sporzadzony w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach:
e jeden dla zdajgcego,
e jeden dla przyjmujgcego,
e jeden dla nadlesnictwa (stanowisko ds. pracowniczych).

Zatgczniki do protokotu:
1. Wykaz spraw zatatwionych (zgodnie z wykazem akt),
2. Wykaz spraw do zatatwienia (zgodnie z wykazem akt),
3. Wykaz srodkdw trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu ewidencjonowanych.
4. Wykaz pozostatych materiatéow i publikacji.
Na tym protokot zakonczono i podpisano:

zdajacy przyjmujacy

w obecnosci

Zatacznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Pniewy — Zarzadzenie nr 17
Nadles$niczego Nadlesnictwa Pniewy



z dnia 05.04.2022 r.

Wykaz spraw zatatwionych

(zgodnie z wykazem akt).

Lp.

Znak sprawy

Sprawa (dotyczy)

Uwagi

zdajacy

w obecnosci

przyjmujgcy

Zatacznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadles$nictwa Pniewy — Zarzadzenie nr 17
Nadles$niczego Nadlesnictwa Pniewy



z dnia 05.04.2022 r.

Wykaz spraw do zatatwienia

( zgodnie z wykazem akt ).

Lp.

Znak sprawy

Sprawa (dotyczy) Uwagi

zdajacy

przyjmujgcy

w obecnosci

Zatacznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Pniewy — Zarzadzenie nr 17
Nadles$niczego Nadlesnictwa Pniewy



z dnia 05.04.2022 r.

Wykaz srodkéw trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu
zaewidencjonowanych.

Lp.

Wyszczegdlnienie

llos¢ Uwagi

zdajacy

przyjmujacy

w obecnosci

Zatacznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadles$nictwa Pniewy — Zarzadzenie nr 17
Nadlesniczego Nadlesnictwa Pniewy



z dnia 05.04.2022 r.

Wykaz pozostatych materiatéw i publikacji

Lp.

Wyszczegdlnienie

llos¢ Uwagi

zdajacy

przyjmujgcy

w obecnosci

Zatacznik Nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadles$nictwa Pniewy — Zarzadzenie nr 17
Nadle$niczego Nadle$nictwa Pniewy



z dnia 05.04.2022 r.
Protokot

zdawczo / odbiorczy
z przekazania stanowiska lesniczego

SPISANY W dNiU cveevieieiececece e W 1ESNICIWIE .o
Wg stanu Na dzien ......oeeeeeeeeerveneccenee e, na podstawie zarzgdzenia Nadlesniczego
Nadlesnictwa Pniewy z dnia ......ccccecueveveinecrineenecnne, 0 RSSO

przekazujacy/zdajgcy 1ESNICZY ..cooceeireece ettt et ev ettt r e eae s
PIrZYJMUJCY eeirriieireatieite st eetteeste et teeesaeese e te st eesaesseeeseenes saeeessessse st eennessneesssenen
W ODBCNOSCI...coeieiee ittt sttt sttt e st et et s e st e st
dokonali przekazania agend i sktadnikdw majgtkowych wg zatgcznikdw do protokotu jak
nizej:

1. Ogdlny opis lasu wykaz powierzchni - wydruk SILP Web.

2. Wykaz posiadanych urzadzen towieckich, obiektéw turystycznych, punktdéw czerpania
wody, baz sprzetu ppoz. — wydruk SILP Web.
Wykaz laséw ochronnych wydruk SILP Web.
Wykaz stref ochronnych rzadkich gatunkéw zwierzat — wydruk SILP.
Wykaz stanowisk roslin chronionych — wydruk SILP Web.

o v kW

Wykaz gruntéw ekonomicznych i dzierzawcdw — roczne uzgodnienie gruntow
rolnych.
7. Zestawienie stopnia realizacji zadan gospodarczych — zestawienie plan wykonanie
wszystkie pozycje - SILP Web
8. Zestawienie Srodkéw trwatych — arkusze inwentaryzacji.
9. Zestawienie pozostatych przedmiotéw ewidencjonowanych - arkusze inwentaryzacji.
10. Zestawienie zapasdw produktéw drzewnych - arkusze inwentaryzacji.
11. Zestawienie zapasdw produktéw niedrzewnych — arkusze inwentaryzacji.
12. Wykaz drukéw scistego zarachowania (asygnariuszy, kwitéw wywozowych i ptytek do
numeracji drewna) — arkusze inwentaryzacji.
13. Zestawienie instrukcji, broszur i pozostatej literatury — arkusze inwentaryzacji.
14. Zestawienie dokumentacji finansowej, protokotéw odbioru prac, wykazow robét,
whnioski gospodarcze, plan urzadzenia lasu, mapy, pieczatki itp. - wzér nr 1.
15. Wykaz upraw na terenie les$nictwa zatozonych od 20....r. do 20...r. — wydruk SILP Web.
16. Wykaz grodzen.
Protokét sporzadzono w trzech egzemplarzach, z ktérych po jednym otrzymuja:
przekazujacy, przejmujacy, oraz Nadlesnictwo Pniewy (stanowisko ds. pracowniczych).

Przekazujacy Przejmujacy w obecnosci

Zatacznik Nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego



Nadlesnictwa Pniewy — Zarzadzenie nr 17
Nadles$niczego Nadlesnictwa Pniewy
z dnia 05.04.2022 r.

Zestawienie dokumentacji finansowej, protokotéw odbioru prac,
wykazéw robét, wnioskéw gospodarczych, plan urzadzenia lasu, map,

pieczatek itp.

Lp.

Wyszczegolnienie

Nr

dokumentu

Hosé Uwagi

Zdajacy

Przyjmujacy

W obecnosci

Zatacznik Nr 7 do Regulaminu Organizacyjnego



Nadlesnictwa Pniewy — Zarzadzenie nr 17
Nadles$niczego Nadlesnictwa Pniewy
z dnia 05.04.2022 r.
UMOWA [WZOR]
o wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie
zawarta w dniu .................. L0 T R o To T o V[=To 1A

rePrezZentoOWaNYM/-NG PIZEZ .....cueeeeereeeereiereseessiesessessesessesssesessesesessssssnns ,

zwanym/-ng dalej Pracodawcg,

- [T , zatrudnionym/-ng na stanowisku ..........cccceueeeee.

1. Panem (Panig) ..cccceevvmrrereeeiieeeee e, zatrudnionym/-ng na stanowisku
............................ 3 ZAML W ettt et sae e e see e e e e e naenaerans

2. Panem (Panig) ...coeeveeeereeere e zatrudnionym/-ng na stanowisku

............................ ) ZAML W iiiiiiiiiiieieie s e e e e e e e e eeeereereesereerarebr s e s e e sesaaaaeeesensneeeneness ZWANYMI

dalej Pracownikami, o nastepujgcej tresci:

§1.

1. Z dniem ...eeeeeeeeeeennnn. 20.... r. Pracodawca powierza fgcznie Pracownikom na podstawie
inwentaryzacji mienie znajdujgce Sie W ......cc.ccevvvverveee. wymienione w spisie inwentaryzacyjnym
sporzgdzonym na dzien ........ccccervevreeveneeerenen. 20.....r.

- arkusze spisowe od nr ............. donr............ , ktére stanowig zatgcznik do niniejszej

umowy oraz mienie, ktére zostanie im powierzone przez Pracodawce w czasie trwania umowy
z obowigzkiem wyliczenia sie albo do zwrotu.

2. Strony oswiadczajg, ze na przyjecie wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej wyrazili zgode
wszyscy Pracownicy, bedacy strong umowy.

3. Potwierdzeniem przejecia sktadnikdw majgtkowych przez Pracownikéw bedzie ztozenie
przez nich podpisdw na dokumencie stanowigcym dowdd przekazania/przejecia sktadnikéw
majatkowych. Dla udokumentowania przejecia skfadnikow majagtkowych wymagane jest
ztozenie podpisdw wszystkich Pracownikow bedgcych strong umowy.

4. Strony przyjmujg, iz potwierdzenie podpisem przejecia sktadnikéw majgtkowych przez
Pracownikdw bedacych strong umowy, stanowic bedzie przejecie sktadnikdw z obowigzkiem
wyliczenia sie albo do zwrotu.



§ 2.
W zwigzku z przyjeciem odpowiedzialnosci materialnej Pracownicy zobowigzuja sie do:

1. Sprawowania pieczy nad powierzonym mieniem i dotozenia nalezytej starannosci przy
wykonywaniu obowigzkdw,

2. Zwrotu mienia albo rozliczenia sie z powierzonego mienia po rozwigzaniu umowy oraz na
kazde zgdanie Pracodawcy,

3. Wyréwnania wszelkich szkéd spowodowanych zawinionym przez Pracownika niedoborem
W tym mieniu,

4. Przyjmowania i wydawania mienia zgodnie ze stanem faktycznym i wymagang
dokumentacja,

5. Informowania pracodawcy w formie pisemnej o wszelkich zauwazonych brakach oraz
uchybieniach w zabezpieczeniu powierzonego mienia.

§3.

1. Pracownicy przyjmujg facznie wspdlng odpowiedzialno$¢ materialng za szkody
spowodowane niedoborem w powierzonym mieniu, o ktérym mowa w § 1, z obowigzkiem
wyliczenia sie albo do zwrotu.

2. Warunkiem zwolnienia sie z tej odpowiedzialnosci jest wykazanie, ze szkoda powstata z
przyczyn od nich niezaleznych.

3. Za szkody spowodowane powstaniem niedoboru w powierzonym mieniu Pracownicy
ponoszg odpowiedzialno$é w nastepujgcych czesciach okreslonych procentowo od wartosci
powstatej szkody:

a) Pan (Pani) cuevveeeeeeieiiiiiiiiiiirieeeeeeeeee e W Wysokosci .......... procent,
b) Pan (Pani) ....cooeeeeeeiiiiieeeeeeeeee e, w wysokosci .......... procent.
§4.

W przypadku gdy szkoda w catosci lub w czesci zostata spowodowana przez jednego z
Pracownikdw, za catos¢ szkody lub za odpowiednig jej czes¢ odpowiada tylko sprawca szkody.

§5.

1. Nieobecnos$¢ Pracownika w pracy w okresie wynoszacym ......... dni nie ma wptywu na zakres
jego odpowiedzialnosci. Jednak w razie przedtuzenia tej nieobecnosci poza wymieniony okres
strony przystgpig niezwtocznie lub najpdzniej w ciggu 7 dni od dnia uptywu tego okresu do
przeprowadzenia inwentaryzacji.

2. W razie powrotu Pracownika do pracy przed rozpoczeciem lub zakonczeniem inwentaryzacji
wymienionej w ust. 1 jest on nadal zwigzany umowg. W razie powrotu Pracownika do pracy
po zakonczeniu tej inwentaryzacji, Pracownik jest zwigzany umowg do dnia zakorczenia
inwentaryzacji.



§6.
1. Pracodawca moze rozwigza¢ umowe w kazdym czasie ze skutkiem natychmiastowym.

2. Wszelkie zmiany i uzupetnienia umowy wymagajg zachowania formy pisemnej pod rygorem
ich niewaznosci.

3. Umowa wygasa z chwilg rozwigzania stosunku pracy.

§7.

W sprawach nieuregulowanych w umowag majg zastosowanie przepisy ar. 124 i 125 Kodeksu
pracy i rozporzgdzenia w sprawie wspolnej odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw za
powierzone mienie.

§8.

Umowe sporzadzono w .................. jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdego
z pracownikow i trzy dla pracodawcy.

Pracownicy: Pracodawca:



Zatacznik Nr 8 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Pniewy — Zarzadzenie nr 17
Nadles$niczego Nadlesnictwa Pniewy

z dnia 05.04.2022 r.

PROTOKOL
zdawczo - odbiorczy lesnictwa
na okres czasowy

LeSNiCtWa....ccueveieieiereeeeeee e w Nadlesnictwie......cocceeeververecicieiennns , Spisany

W dNiUeciiiicceeeene w sprawie czasowego przekazania Lesnictwa
..................................... zdniem ..
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wedtug nastepujgcych zatgcznikéw do protokotu, zatagcznikami mogg by¢ wydruki uzyskane z
SILP oraz Raportow SILP:

1. Wykaz zapasow produktow lesnych
e drewno — lista magazynowa wydruk SILP.
e produkty niedrzewne tj. zywica, nasiona, sadzonki itp. — lista magazynowa wydruk SILP.

2. Przekazano nastepujgcg dokumentacje i mapy lesnictwa:

3. Przekazano nastepujgce S$rodki trwate, nietrwate przejmujgcemu, konieczne do
wykonywania zadan gospodarczych wykonywanych w danym okresie/rejestrator, numerator/

itp.

Na tym protokét zakoriczono i podpisano:
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