Zarzadzenie Nr 17/2021
Nadle$niczego Nadle$nictwa Lutdwko
z dnia 28 kwietnia 2021 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Lutéwko

Znak sprawy: NK.012.3.2021

Na podstawie art. 35 pkt 1 ustawy o lasach z dnia 28 wrzeénia 1991 r., § 22 Statutu Paristwowego
Gospodarstwa Le$nego Lasy Paristwowe stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobdw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. oraz § 2 Zarzadzenia Nr 90
Dyrektora Generalnego Laséw Parfistwowych z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie ramowego regulaminu
organizacyjnego nadlesnictwa (znak sprawy: EO-014-24/212)

zarzadzam, co nastepuje

§1
Z dniem 30 kwietnia 2021 r. ustalam ,Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Lutdwko” zwany dalej
regulaminem, stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Kierownikow komarek organizacyjnych zobowigzuje do zapoznania podlegtych pracownikéw z trescia
tego regulaminu.

§3
Gtéwny ksiegowy w okresie dwdch tygodni od wejscia w zycie Regulaminu organizacyjnego opracuje
projekt zmiany Regulaminu kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Lutéwko, wraz z zatgcznikami,
uwzgledniajgc ustalenia Regulaminu organizacyjnego.

§4
Z dniem 27 kwietnia 2021 r. traci moc zarzadzenie Nr 48/2017 Nadlesniczego Nadlesnictwa Lutéwko
z dnia 29 grudnia 2017 r.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z Mlarek Gackowski
Otrzymuija:

Zastepca Nadlesniczego
Gtéwny Ksiegowy Nadlesnictwa
Sekretarz

Samodzielne stanowiska pracy w biurze nadleénictwa
a/a

1.
2.
3.
4,
5.
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I. Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Lutéwko, zwany dalej ,,regulaminem” ustala organizacje
wewnetrzng, kompetencje nadlesniczego, zasady funkcjonowania i zakresy dziatania komérek
organizacyjnych nadlesnictwa.

§2

Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity
Dz.U. 2020 poz. 1463 z pdZ. zm.) oraz na podstawie przepisow wykonawczych do tej ustawy,
a w szczegdlnosci Statutu Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe, stanowiacego
zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa
z dnia 18 maja 1994 roku.

§3

1. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi petng odpowiedzialnosé, a takie reprezentuje nadlesnictwo
na zewnatrz.

2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujagce na obszarze nadlesnictwa,
w szczeg6lnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw
nadlesnictwa.

3. Nadlesniczy moie upowaini¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

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

§3a

Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczeristwa paristwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.



§4

Nadleéniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji

Laséw Panstwowych w Toruniu.

§5

Il. Organizacja wewnegtrzna

1. W sktad biura nadleénictwa wchodza nastepujace komérki organizacyjne, ktére realizuja

nizej wymienione ramowe zadania:

1) Dziaty:

a)

b)

c)

Dziat Gospodarki Leénej — kierowany przez zastgpce nadlesniczego.
Do zadan Dziatu w szczegélnoéci naleiy: realizacja zadan z zakresu
nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym
ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, towiectwa,
zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu oraz edukacji. Zastepca
nadleéniczego w szczegdlnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane
ze sprzedaza drewna, obrotem materiafowy, a takze dotyczace stanu
posiadania, ewidencji laséw i gruntéw oraz ich udostgpniania; nadzoruje
realizacje zadarn zwiazanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowiacych wiasnosci Skarbu Paristwa (w zakresie powierzonym przez
kierownika urzedu administracji publicznej).

Dziat Finansowo-Ksiegowy — kierowany przez gtéwnego ksiggowego.
Do zadarh Dziatu w szczegélnosci nalezy: wykonywanie zadar zwigzanych
z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa,
kontroli sprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiggowych nadle$nictwa, windykacji
wszystkich naleznoéci. Opracowuje regulamin kontroli wewngtrznej
i obiegu dokumentéw w nadle$nictwie oraz zestawienia planéw finansowo-
gospodarczych, prowadzi kase nadleénictwa, rachunkowos¢, nalicza ptace
pracownikéw nadlesnictwa, zajmuje sig kontrolg formalno-rachunkowa,
analiza i sprawozdawczoscig finansowo-ksiggowa.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy — kierowany przez sekretarza. Do zadan
Dziatu w szczegdlnosci nalezy realizacja zadar wynikajacych z catoksztattu
zagadniert obejmujacych petng obstuge administracyjng nadlesnictwa:
prowadzenie spraw zwigzanych z  sekretariatem nadlesnictwa,
zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowa $rodkow trwatych
infrastruktury nadleénictwa, transportem i jego ewidencj, umowami
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dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli, podatkami lokalnymi,
koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz
prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacja skfadnikéw
majatkowych nadlesnictwa.

d) Posterunek Strazy Le$nej — kierowany przez starszego straznika lesnego
p.o. komendanta posterunku strazy lesnej. Do zadarn Posterunku
w szczegblnosci nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu
zagrozenia  szkodnictwem  lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem
przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego i sporzadzaniem
sprawozdawczosci w tym zakresie, nadzorowanie prac podlegtych
Straznikéw Lesnych, prowadzenie magazynu broni oraz spraw zwigzanych
z zakresem obronnosci i spraw niejawnych, a takize spraw dotyczacych
edukacji lesnej spoteczenstwa.

2) Samodzielne stanowiska pracy:

a) inzynier nadzoru — do zadan ktérego w szczegdlnosci nalezy: prowadzenie
kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez
nadlesniczego lub zastepce nadledniczego. Wspodipracuje z zastepca
nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego,
koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie. Prowadzi
sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji,

b) lesniczy ds. towieckich — do zadan ktérego nalezy prowadzenie gospodarki
towieckiej na terenie wytaczonego obwodu towieckiego Nr 35, OHZ
Nadle$nictwa Lutédwko.

c) ds. pracowniczych — prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych
unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie. W szczegdlnosci
zobowigzane jest do prowadzenia ewidencji osobowej, spraw zwigzanych
z ubezpieczeniami, ptacami oraz szkoleniami pracownikéw.

Nadlesnictwo prowadzi gospodarke fowieckg na terenie Osrodka Hodowli Zwierzyny
Laséw Panstwowych, Nadlesnictwa Lutowka.
Nadlesnictwo posiada jedng szkétke lesng w Lesnictwie Doregowice.

§6

W strukturze organizacyjnej nadlesnictwa wyrdinia sie nizej wymienione piony,
w ramach ktérych dziatajg komarki organizacyjne tj. dziaty i stanowiska pracy:
1) Pion nadlesniczego — N, ktéremu bezposrednio podlegaja:



a) zastepca nadlesniczego -2,

b) gtéwny ksiegowy nadlesnictwa — K,
¢) inzynier nadzoru— NN,

d) sekretarz-—S,

e) Posterunek Strazy Lesnej— NS,

f) lesniczy ds. towieckich — Nt,

g) stanowisko ds. pracowniczych — NK,

2) Pion zastepcy nadlesniczego — Z, ktéremu bezposrednio podlegaja:
a) Dziat Gospodarki Lesnej — ZG,
b) lesniczowie,
3) Pion gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa — K, ktéremu bezposrednio podlega:
a) Dziat Finansowo- Ksiegowy — KF.
4) Pion sekretarza nadlesnictwa — S, ktéremu bezposrednio podlega:
a) Dziat Administracyjno —Gospodarczy — SA.

§7

Nadleénictwem kieruje Nadle$niczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi
za nie petng odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.
Nadleéniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadlesnictwa,
w szczegélnoéci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw
nadlesnictwa.

Kompetencje i odpowiedzialno$¢ nadlesniczego wynikajg z art. 35 ustawy o lasach, § 22 -
24 Statutu PGL LP, o ktérym mowa w § 2 niniejszego regulaminu, rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 6 grudnia 1994r. w sprawie szczegétowych zasad gospodarki
finansowej w Paristwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Paristwowe (Dz. U. Nr 134, poz.
692) oraz innych norm prawnych, okreslajacych regulacje zwigzane z jednoosobowym
zarzadzaniem nadles$nictwem.

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

W razie nieobecnosci nadle$niczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego,
w razie nieobecno$ci zastepcy nadle$niczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny
pracownik nadleénictwa. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastgpuje
wyznaczony przez niego pracownik — w uzgodnieniu z nadlesniczym. Inzyniera nadzoru,
w razie koniecznosci, zastepuje osoba wyznaczona przez nadlesniczego.
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10.

11.

12,
13,

14,

15,

16.

17.

Nadleéniczego powotuje i odwotuje Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych
w Toruniu.

Zastepce nadlesniczego zatrudnia i zwalnia nadlesniczy, po uzgodnieniu z Dyrektorem
Regionalnej Dyrekcji Lasow Paristwowych w Toruniu.

Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio: zastepca nadlesniczego, gtowny ksiggowy
nadlesnictwa, inzynier nadzoru, sekretarz, specjalista stuzby lesnej w zakresie BHP,
starszy straznik lesny p.o. komendanta Posterunku Strazy Lesnej, lesniczy
ds. fowieckich, specjalista ds. pracowniczych.

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatéw
lub samodzielnych stanowisk pracy podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym dziatami
lub stanowiskami.

Lesniczowie podlegaja bezposrednio zastepcy nadlesniczego, zas podlesniczowie
i pracownicy przydzieleni do pracy w danym lesnictwie — le$niczemu.

Przy zatrudnianiu pracownikéw zaliczanych do Stuzby Lesnej uzywa sie nazw stanowisk
okreélonych w Rozporzadzeniu Ministra Srodowiska z dnia 14 stycznia 2003 r. w sprawie
stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania w Stuzbie Lesnej (Dz.U. z 2003
r. nr 11 poz. 123), zas w stosunku do pozostatych pracownikéw uiywa sie nazw
stanowisk okreslonych w §§ 26 i 27 Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy
dla Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe zawartego
wdniu 29.01.1998 roku z podiniejszymi zmianami, wprowadzonymi Protokotami
dodatkowymi.

Z dniem rozpoczecia pracy w nadlesnictwie pracownik otrzymuje zakres czynnosci.
Zakres czynnosci ustala podlegtym pracownikom bezposredni przetozony. Zakres
czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy czynnosci
wreczane sg na pismie za pokwitowaniem, z dniem rozpoczecia pracy.

Zakres czynnosci opracowuje sie w dwoch egzemplarzach, jeden z przeznaczeniem
dla pracownika, drugi przechowuje sie w dziale kadr.

Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy w nadlesnictwie
nalezy sporzadzi¢ protokot, podpisany przez zdajacego i przejmujacego stanowisko oraz
wtasciwego przetozonego, zatwierdzony przez nadlesniczego. Przekazanie agend
lesnictwa na czas nieobecnosci w pracy (urlop, zwolnienia lekarskie itp.) nastepuje
w formie protokotu zdawczo- odbiorczego okreslonego w zarzadzeniu Nadlesniczego.
Szczegotowe procedury nadawania i pozbawiania uprawnien pracownikéw w SILP oraz
sposdb ich rejestrowania w SILP okresla stosowne zarzadzenie Nadlesniczego.

llos¢ etatéw dla poszczegdlnych dziatébw i stanowisk pracy okresla Nadlesniczy,
w ramach ogdlnego limitu zatrudnienia ustalonego dla nadlesnictwa przez Dyrektora
RDLP w Toruniu, w planie finansowo-gospodarczym na dany rok.



§8

Obowigzki dla wszystkich komérek organizacyjnych nadlesnictwa

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Przestrzeganie regulaminu pracy i nalezyte oraz efektywne wykorzystywanie czasu
pracy.

Uzywanie przez pracownikow Stuzby Lesnej podczas wykonywania obowigzkéw
stuzbowych obowigzujgcego umundurowania. Pracownicy nie bedacy w Stuzbie lesnej
zobowiazani s3 do uzywania obowigzujgcego umundurowania podczas oficjalnych
spotkan, reprezentowania nadlesnictwa na zewnatrz, narad gospodarczych oraz
na polecenie kierownictwa nadlesnictwa.

Wykonywanie czynnoséci stuzbowych zgodnie z przepisami ogolnymi prawa oraz
uregulowaniami wewnetrznymi Laséw Panstwowych, (zarzadzenia, decyzje, instrukcje,
itp.) wprowadzanymi przez Dyrektora Generalnego LP, Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
oraz Nadles$niczego.

Petna znajomos$¢ teoretyczna i praktyczna zagadnien objetych przypisanym zakresem
obowiazkéw oraz znajomos¢ przepiséw i uregulowan, o ktérych mowa w pkt.3.

Biezace i systematyczne podnoszenie poziomu wiedzy fachowej oraz zapoznawanie sig
z nowo wydawanymi aktami prawnymi i innymi regulacjami w zakresie swojego
dziatania.

Udziat w dedykowanych szkoleniach oraz udzielanie instruktazy w zakresie swojego
dziatania innym pracownikom nadlesnictwa wedtug biezacych potrzeb.

Realizacja obowigzujacych w nadlesnictwie zarzadzen i decyzji ogdinych i z zakresu
swojego dziatania.

Przyjmowanie, sporzadzanie, przechowywanie oraz archiwizowanie korespondenciji
w zakresie swojego dziatania, zgodnie z przyjetym w nadlesnictwie sposobem jej obiegu.
Oszczedne i racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi w ramach
obowigzujacego planu.

Dokonywanie samokontroli oraz kontroli funkcjonalnej w obszarze swojego dziatania,
zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej.

Wspétpraca z organami kontroli wewnetrznej i zewnetrznej, w zakresie wynikajacym
z przepisdéw prawa, regulacji wewnetrznych LP oraz polecen nadlesniczego.

Zwracanie, w trakcie wykonywania obowigzkéw, uwagi na transakcje mogace budzi¢
podejrzenie co do prania pieniedzy i finansowania terroryzmu lub innych nielegalnych
dziatan. Zgtaszanie takich podejrzeri do koordynatora w nadlesnictwie.

Zgtaszanie kierownictwu nadlesnictwa wszelkich zauwazonych na terenie zaktadu pracy
zagrozen dla zycia i zdrowia ludzi oraz mienia.

Dbato$¢ o pozytywny wizerunek i dobro pracodawcy (nadlesnictwa oraz catych Lasow
Paristwowych).
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15. Ksztattowanie dobrych relacji interpersonalnych w zakfadzie pracy.

16. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstugg konta osobistego poczty elektronicznej
oraz przestrzeganie zasad jej funkcjonowania okreslonych odrebnymi przepisami.

17. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstugg elektronicznego zarzadzania
dokumentami dalej zwanym EZD.

18. Wszyscy pracownicy odpowiadajg za bezpieczeristwo danych osobowych w zakresie

swojego dziatania.

§9

IV. Zakres zadan poszczegdélnych dziatow i stanowisk pracy.

Nadlesniczy (N)

1. Nadlesniczy jest powotywany i odwotywany przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow

Paristwowych w Toruniu. Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed
Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji Laséw Parnistwowych w Toruniu.

2. Nadlesniczy w ramach kierowania nadlesnictwem i prowadzenia samodzielnie
gospodarki lesnej w lasach stanowigcych witasnos¢ Skarbu Panstwa, realizuje zadania

w oparciu o akty prawne wymienione w § 6 pkt 3 niniejszego regulaminu.

3. Do zadan Nadle$niczego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

samodzielne prowadzenie gospodarki lesnej w nadlesnictwie, na podstawie planu
urzadzenia lasu oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za stan lasu,

reprezentowanie Skarbu Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie
swojego dziatfania,

uczestniczenie w opracowywaniu oraz ustalaniu sposobéw realizacji planu
urzadzenia lasu,

dokonywanie biezacej oceny stanu lasow nadlesnictwa,

ustalenie organizacji nadlesnictwa, w tym podziatu na les$nictwa, zapewniajacego
lesniczym prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych,

zatrudnianie i zwalnianie pracownikdow nadlesnictwa, a takie nadawanie,
podwyiszanie, obnizanie i pozbawianie stopni stuzbowych podlegtym mu
pracownikom Stuzby Lesnej,

wspoétdziatanie z organami samorzadu terytorialnego, a takize z organami
administracji rzagdowej oraz sprawowanie nadzoru nad gospodarka lesng
w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Paristwa, w ramach powierzonego
nadzoru przez starostow urzedéw powiatowych,



8) uczestniczenie w opracowywaniu miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

9) podejmowanie dziatari w sprawie regulowania granicy polno-leénej,

10)w ramach sprawowanego zarzadu nadlesniczy zgodnie z ustawa o lasach
i innymi przepisami prawa w szczegdlnosci:

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

b) wykonuje decyzje Dyrektora Generalnego w sprawie wyfaczenia lasow, gruntow
iinnych nieruchomoséci z zarzadu Laséw Panstwowych i ich przekazania
w uzytkowanie okreslonej jednostce,

c) wydzierzawia i wynajmuje grunty oraz inne nieruchomosci w gospodarczo-
uzasadnionych przypadkach za zgoda Dyrektora RDLP w Toruniu.

11) dochodzenie w celu naprawienia szkdd w lasach,

12) ustalanie form ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym,

13) udzielanie na wniosek wtascicieli lasow pomocy w granicach okreslonych przepisami
ustawy o lasach,

14) udzielanie ewentualnych upowazniert pracownikom zaliczonym do Stuiby Lednej,
do podejmowania w imieniu nadle$niczego decyzji, w sprawach zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki lesnej w nadlesnictwie,

15) wydawanie poleced i wytycznych w sprawie realizacji zadan zwigzanych
z kierowaniem nadlesnictwa i prowadzeniem gospodarki lesnej,

16) opracowywanie planéw gospodarczo-finansowych i odpowiadanie za ich realizacjg,

17) prowadzenie rejestru gruntow oraz dokonywanie biezacej aktualizacji Lesnej Mapy
Numerycznej,

18) przyjmowanie interesantéw w sprawie skarg i wnioskow,

19) jest administratorem danych osobowych w Nadlesnictwie,

20) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem gospodarki fowieckiej w OHZ,

21) sprawowanie nadzoru nad zawartoscig danych znajdujacych si¢ w SILP,

22) odpowiadanie za ochrone informacji niejawnych w nadlesnictwie,

23) organizowanie odbywania w nadlednictwie praktyk zawodowych i staiu przez
absolwentéw szkét wyzszych i $rednich oraz odpowiadanie za jego prawidtowy
przebieg,

24)inicjowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie dziatalnosci pracownikow
nadlesnictwa,

25) realizowanie sprzedazy drewna oraz innych produktéw i ustug, a takze prowadzenie
nadzoru nad portalem le$no-drzewnym, zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych,

26) decydowanie o podejmowaniu dziatalnosci dodatkowej,
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27) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy okreslonych przepisami
w tym zakresie,

28) organizowanie dziatania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego, a w szczegdlnosci analizowanie okresowo stanu zagrozenia szkodnictwem
lesnym w lesnictwach i na tej podstawie podejmowanie dziatan zapobiegawczych
i zwalczajgcych oraz organizowanie narady rocznej, ktdrej celem jest ocena stanu
ochrony mienia i efektywnos$ci zwalczania szkodnictwa lesnego,

29) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych w Nadle$nictwie Lutéwko,
odpowiadanie za ich przygotowanie do dziatania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa parnstwa, w okresie pokoju i w czasie wojny oraz
przygotowywanie warunkéw organizacyjnych i technicznych planowania i realizacji
zadan obronnych w nadlesnictwie.

Swoje obowiazki nadlesniczy wykonuje przy pomocy zastepcy.

Nadlesniczy moie upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji

w okreslonych przez niego sprawach.

§10
ca nadlesniczego (Z

Zastepca Nadlesniczego odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej, zagospodarowania
lasu oraz udzielania zamdwiert publicznych, zamawiania dostaw i ustug w nadlesnictwie,
wtym:
1) kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej, pracglesniczych
2) nadzoruje prawidtowosc gospodarki drewnem,
3) odpowiada za nadzorowanie prawidtowej realizacji planowania prac dla zaktadéw
Ustug Lesnych,
4) nadzoruje przestrzeganie i realizacje zadan zwigzanych z certyfikacja
gospodarki nadlesnictwa,
5) sprawuje nadzér nad merytoryczng zawartoscig raportéw w SILP z zakresu dziatu
gospodarki lesnej,
6) nadzoruje prace komisji przetargowej powotanej decyzjgnadlesniczego,
7) bierze udziat w zwalczaniu szkodnictwa lesnego,
8) realizuje zadania zwigzane z militaryzacja ,
9) samodzielnie wykonuje wyrywkowe kontrole,
10) kieruje pracg nadlesnictwa wrazie nieobecnosci nadlesniczego.
Zastepca nadlesniczego obowigzki swoje wykonuje przy pomocy lesniczych i podlegtych
sobie pracownikéw. W zakresie swojego dziatania odpowiada przed nadlesniczym.
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§11

Dziat gospodarki lesnej (ZG)

1. Dziatem gospodarki lesnej kieruje zastgpca nadlesniczego.
2. Do zadan tego dziatu w szczegolnosci nalezy:

1) w zakresie zagospodarowania lasu:

2)

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)

opracowywanie  planéw  gospodarczych na  podstawie materiatow
przygotowanych przez lesniczych i operatdw urzadzeniowych,

sporzadzanie wyciagdw z planéw techniczno-gospodarczych dla poszczegdlnych
leénictw i stanowisk pracy w nadlesnictwie,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z nasiennictwem i selekcja, zgodnie
z ustawg o LMR oraz ustalanie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkcji
szkotkarskiej,

prowadzenie ewidencji stanu posiadania i gromadzenie dokumentacji w tym
zakresie, niezbednej do wprowadzenia zmian w obrocie wewngtrznym
i zewnetrznym gruntéw wchodzacych w sktad nadlesnictwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczaniem przeciwpozarowym oraz
czuwaniem nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych bezpieczeristwa
przeciwpozarowego laséw, a takie wspétpraca w tym zakresie z lokalnymi
strazami pozarnymi.

biezaca kontrola wykonania i ewidencjonowania wykonania planow
gospodarczych przez lesnictwa,

organizowanie wykonawstwa i nadzorowanych prac zwigzanych z hodowlg lasu,
ochrona lasu oraz powigkszaniem zasobdow lesnych.

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody i krajobrazu,

prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem i zagospodarowaniem
turystycznym lasu,

prowadzenie spraw z zakresu certyfikacji dziatalnosci nadlesnictwa, w tym
certyfikacji FSC

prowadzenie spraw zwigzanych z zadrzewniami.

w zakresie uzytkowania lasu:

a)

b)

instruowanie leéniczych w zakresie sporzadzania szacunkéw brakarskich,
pozyskania i wyrdbki drewna oraz pozyskania innych uzytkow,

sporzadzanie planéw pozyskania, odpiséw tych planéw oraz wszelkich wydrukéw
na potrzeby lesnictw,
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3)

c)

d)

e)

f)

8)

h)

i)
)

k)

przyjmowanie danych dotyczacych pozyskania, zrywki i wywozu z rejestratoréw
le$niczych, a po ich przyjeciu do systemu, przesytanie tych danych
do rejestratordow,

sprawdzanie merytoryczne protokotdéw odbioru robdt, sporzadzanie meldunkéw,
sprawozdan i analiz w zakresie czynnosci i obowigzkéw stanowiska ds. uzytkowania
lasu.

sporzadzanie planu cie¢ i planu sprzedazy drewna,

organizowanie rozpatrywania ilosciowych i jakosciowych reklamacji
w odniesieniu do surowca drzewnego i produktéw niedrzewnych,

instruowanie lesniczych w zakresie szacunkéw brakarskich, pozyskania i wyrobu
drewna oraz pozyskania innych uzytkéw,

zaopatrzenie le$nictw w urzadzenia do numerowania drewna i kontrola ich
wykorzystania,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sprzedaza drewna,

przygotowywanie  ofert sprzedaizy drewna, zgodnie z  aktualnie
obowigzujgcymi w PGL LP zasadami,

czuwanie nad prawidiowym wykorzystaniem limitéw kredytow
kupieckich dla odbiorcéw drewna,

czuwanie nad prawidtowym zabezpieczeniem naleznosci z tytutu umoéw
sprzedazy drewna,

m) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do ewentualnego

wykorzystania zabezpieczen naleinosci z tytutu uméw sprzedaizy drewna
(w uzgodnieniu z Gtdwnym Ksiegowym).

w zakresie sprzedazy drewna i marketingu:

a)
b)

c)

d)

f)

prowadzenie catosci prac zwigzanych z Internetowym Portalem Lesno-Drzewnym
oraz aplikacjg e-drewno,

sporzadzanie uméw kupna — sprzedazy drewna oraz wprowadzanie ich do SILP,
prowadzenie sprzedazy drewna zgodnie z zawartymi umowami oraz biezace
rozliczanie i analizowanie realizacji uméw, zgodnie z podpisanymi
harmonogramami sprzedazy drewna,

biezgce prowadzenie modutu Magazyn drewna w SILP,

przyjmowanie danych dotyczacych pozyskania, zrywki i wywozu z rejestratoréw
lesniczych, a po przyjeciu ich do systemu, przesytanie tych danych
do rejestratoréw,

wykonywanie manipulacji drewna w SILP oraz prowadzenie Rejestru manipulacji.
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8)

5)

6)

w zakresie ochrony lasu i ochrony p.poi:

a) biezaca analiza i ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu,

b) sporzadzanie planu ochrony lasu i p.poz.,

c) podejmowanie niezbednych zabiegéw przeciwko szkodnikom owadzim
i pasozytniczym grzybom, a takze zabiegéw majacych na celu ochrong upraw
i mtodnikéw przed szkodami powodowanymi przez zwierzyng,

d) prognozowanie i ustalanie rozmiaru zagrozenia drzewostandw  oraz
organizowanie zwalczania gradacji szkodnikow pierwotnych i wtérnych oraz
grzybéw pasozytniczych, podejmowanie profilaktycznych i ratowniczych
zabiegdéw ochronnych,

e) ustalanie zasad postgpowania ochronnego i zapobiegawczego w odniesieniu
do terenéw leénych narazonych na szkody przemystowe,

f) szacowanie szkéd przemystowych, zbieranie danych o emitorach,

g) wspotpraca w zakresie ochrony przyrody z organami administracji rzagdowej oraz
organami samorzagdowymi a takze z innymi organizacjami i instytucjami. .

h) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym oraz
czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa
przeciwpozarowego laséw, budynkéw i urzadzen, a takze wspotpraca w tym
zakresie z jednostkami lokalnymi strazy pozarnych .

i) wnioskowanie do nadlesniczego o wprowadzenie zakazu wstgpu do lasu
w sytuacjach okreslonych przepisami ustawy o lasach i techniczne zabezpieczenie
wprowadzenia takich zakazow w zycie,

j) organizowanie i logistyczne zabezpieczenie sprawnego systemu monitorowania
zagrozenia, wykrywania i zwalczania pozaréw lesnych oraz profilaktyki ochrony
p.poz. obszaréw leénych.

zagospodarowanie turystyczne obiektéw i miejsc masowego wypoczynku
na terenach lesnych, .

w zakresie stanu posiadania:

a) prowadzenie ewidencji stanu posiadania i gromadzenie dokumentacji w tym
zakresie, niezbednej do wprowadzenia zmian w obrocie wewngtrznym
i zewnetrznym gruntéw wchodzacych w sktad nadlesnictwa,

b) prowadzenie i aktualizowanie LMN.

¢) organizowanie niezbednych prac geodezyjnych,

d) ujawnianie gruntéw zarzadzanych przez nadlesnictwo w ksiggach wieczystych,

e) sporzadzanie deklaracji i rozliczanie podatku lesnego,

f) obstuga i aktualizowanie lesnej mapy numerycznej,
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7)

8)

g)

biezgca analiza i nadzér nad planem urzadzenia lasu.

W zakresie udzielania zaméwien publicznych, zamawiania dostaw i ustug:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

g)

h)

i)
i)

planowanie kosztow dostaw i ustug w zakresie swojego dziatania,

ustalanie w uzgodnieniu z Gtédwnym Ksiggowym nadlesnictwa, wartosci
przedmiotow zamodwienia z zakresu swojego dziatania oraz ich dokumentowanie,
przygotowywanie wnioskdbw na zamodwienia dostaw i ustug, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami ogélnymi i wewnetrznymi,

przygotowywanie szczegétowych opiséw przedmiotu zamodwienia z zakresu
swojego dziatania, niezbednych do sporzgdzenia SIWZ lub zapytania ofertowego,
czynny udziat w pracach komisji przetargowej,

kontrola merytoryczna dokumentacji zlecania i rozliczania wykonania ustug
lesnych, innych dostaw i ustug oraz innych dokumentéw z zakresu swojego
dziatania, zgodnie z instrukcjg obiegu i kontroli dokumentdw,

biezaca kontrola zaawansowania rzeczowego, finansowego i czasowego realizacji
umow na dostawy i ustugi, w tym ustugi lesne, z wykorzystaniem stosownych
modutdw SILP,

kontrola prawidtowosci realizacji uméw na dostawy i ustugi, w tym biezgca
kontrola ich zaawansowania rzeczowego, czasowego i finansowego, z petnym
wykorzystaniem stosownych modutéw SILP, w tym wszystkich uméw zawartych
W oparciu o przepisy ustawy prawo zamoéwien publicznych,

monitorowanie wykonawstwa zadan przetargowych,

podejmowanie bezzwtocznych adekwatnych dziatan, w przypadku stwierdzenia
wykonania dostaw lub ustug niezgodnie z zawartymi umowami.

w zakresie gospodarki fowieckie;j:

a)
b)

c)

d)

f)
g)

wystawianie i przechowywanie upowazniert do wykonywania polowania,
wspotpraca z kotami towieckimi w planowaniu wieloletnich towieckich planéw
hodowlanych,

prowadzenie dokumentacji planistycznej rocznej (roczne plany towieckie)
i wieloletniej (wieloletnie towieckie plany hodowlane) dla obwodéw
dzierzawionych i OHZ Lutéwko,

sporzadzanie analiz towieckich,

koordynacja spraw zwigzanych z towiectwem,

rozliczanie czynszéw dzierzawnych,

organizowanie wykonawstwa i nadzorowanie prac zwigzanych z gospodarka
towiecka.
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9) w zakresie spraw gospodarki fgkowo-rolnej:

a)
b)

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka takowo-rolng i dzierzawa wod,
prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem opfat z tytutu czynszu najmu
i dzierzawy, wynikajacych z uméw zawartych z nadlesnictwem.

10) w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy:

Zakres zadan i wymagan kwalifikacyjnych okreslaja przepisy Rozporzadzenia Rady

Ministrow z dnia 2 wrzeénia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczeristwa i higieny pracy:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow
bezpieczeristwa i higieny pracy oraz informowanie nadlesniczego
o stwierdzonych zagrozeniach,

sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczerstwa i higieny pracy
i przedktadanie nadlesniczemu propozycji dziatari na rzecz ograniczenia zagrozen
oraz poprawy warunkéw pracy,

wspotdziatanie w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminow
i instrukcji ogdélnych dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy,

udzielanie instruktazu ogolnego w ramach szkolenia wstgpnego nowo
zatrudnianych pracownikow,

prowadzenie rejestru wypadkéw przy pracy, rejestru choréb zawodowych
i podejrzen o te choroby, rejestru wynikdw pomiaréw czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia w srodowisku pracy,

uczestniczenie w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkow przy pracy
oraz zachorowan na choroby zawodowe,

uczestniczenie w ocenie ryzyka zawodowego oraz podejmowanie dziatan
dotyczacych doboru wtasciwych srodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowej,
organizacja profilaktycznych badan lekarskich pracownikéw (wstepne, okresowe
i kontrolne) i utrzymywanie statej wspoétpracy z jednostkami medycyny pracy
w zakresie opieki zdrowotnej nad pracownikami,

wspotdziatanie z Paristwowqa Inspekcja Pracy i Powiatowg Stacjg Sanitarno-
Epidemiologiczna oraz zwigzkami zawodowymi przy przedsiewzigciach majacych
na celu poprawe warunkow pracy,

11) w zakresie obstugi i uzytkowania systemu informatycznego:

a)
b)
c)

obstuga modutéw w zakresie dziatania poszczegélnych komérek organizacyjnych,
petnienie obowigzkéw administratora,
ciggte doskonalenie obstugi i petne wykorzystanie SILP Web, BO, SILP, LMN.
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12) zadania wynikajace z ustawy z dnia 29 stycznia 2014 r. - ,Prawo zamodwien
publicznych”:
e udziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych dotyczacych prac lesnych,

13) ciggte podnoszenie znajomosci zasad i kryteriow FSC i PEFC oraz ich stosowanie
podczas wykonywania zadan dotyczacych catoksztattu zagadnien gospodarki lesnej

14) pracownicy Dziatu Gospodarki Le$nej odpowiadajq za bezpieczeristwo danych
osobowych w zakresie swojego dziatania,

15) zadania w zakresie ochrony mienia i szkodnictwa le$nego:
a) stosowne reagowanie na przejawy wszelkiego rodzaju szkodnictwa leénego,
b) niezwtoczne zgtaszanie do nadlesnictwa lub policji zaobserwowanych
przypadkow przestepstw lub wykroczen.

16) realizacja zadarn obronnych w zakresie swojego dziatania.

17) w zakresie innych obowigzkéw:

a) przygotowanie i terminowe przekazywanie sprawozdan i innych informaciji
do jednostki nadzorujgce;j,

b) dokonywanie analiz w zakresie swojego dziatania i przedktadanie ich wynikéw
zastepcy nadlesniczego i nadlesniczemu,

c) wspétpraca z organami kontroli zewnetrznej, inspekcji i rewizji w zakresie
wynikajacym z przepiséw prawa oraz polecen nadlesniczego,

d) pefnienie obowigzkéw administratora  strony wyodrebnionej Biuletynu
Informacji Publicznej,

e) administrowanie strong internetowa nadlesnictwa, w tym umieszczanie
materiatéw na stronie,

f) stosowne reagowanie na przejawy wszelkiego rodzaju szkodnictwa lesnego,

g) niezwtoczne zgtaszanie do nadlesnictwa lub Policji zaobserwowanych
przypadkdw przestepstw lub wykroczen.

§12

Gtéwny ksiegowy nadlesnictwa (K)

1. Uprawnienia i obowigzki gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa wynikajg z:
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e rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06.12.1994 r. w sprawie
szczegdtowych zasad gospodarki finansowej w PGL LP (tekst jednolity Dz.U.
Nr 134, poz.692. z péin. zm.),

e ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2021 poz. 217),

e ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach (tekst jednolity Dz.U. 2020 poz. 1463
z pbi.zm.),

e ogdlnie obowiazujacych przepiséw oraz regulaminu kontroli wewnegtrznej,

2. Sprawuje nadzér nad zasobami znajdujacymi sig w SILP,

3. Do obowiazkéw gtéwnego ksiggowego nadlesnictwa nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie rachunkowosci nadlesnictwa zgodnie z obowigzujacymi ustawami
i przepisami wewnetrznymi,

nadzorowanie catoksztaftu prac z zakresu rachunkowosci,

prowadzenie gospodarki w oparciu o plan finansowo - gospodarczy nadlesnictwa,
kierowanie praca podlegtych pracownikdw, ich instruowanie i szkolenie,
prowadzenie spraw dotyczacych inwentaryzacji sktadnikow  majatkowych
nadlesnictwa,

opracowanie projektéw regulaminu kontroli wewngtrznej oraz instrukcji obiegu
i kontroli dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, instrukcji
kasowej i magazynowej,

terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan,

sprawowanie kontroli wewngtrznej,

koordynowanie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek na zakup samochodow
uzywanych do celéw stuzbowych,

10) realizacja natozonych na nadle$nictwo zadarn obronnych w zakresie swojego

dziatania,

11) realizacja zadart w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego oraz

prowadzenie nadzoru nad catoksztaftem realizacji tych zadan przez podlegtych mu
pracownikéw, a w szczegélnosci jest zobowigzany do niezwtocznego reagowania
na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego i informowania o nich odpowiednich
stuzb.

4. Szczegbtowe uprawnienia i obowiazki gtéwnego ksiggowego okresla zakres obowigzkéw

i odpowiedzialnosci akceptowany przez nadlesniczego.

§13

Dziat finansowo-ksiegowy (KF)

1. Dziatem finansowo-ksiegowym kieruje gtéwny ksiegowy nadlesnictwa.
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2. Do zadan tego dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie finansow i ksiegowosci:

a)

b)

c)

d)

e)
f)

g)

h)

i)
i)

k)

1)

prowadzenie ewidencji z wykorzystaniem SILP i kontroli formalno- rachunkowej
dokumentéw, w tym ksiegowanie zdarzern gospodarczych wprowadzonych
bezposrednio lub posrednio z innych podsystemodw,

prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem dziatalnosci
nadlesnictwa oraz wspoétpraca z whasciwymi bankami,

prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych (naliczanie corocznego odpisu na zfés i przekazanie
srodkow finansowych na konto funduszu), w tym realizacja decyzji dotyczacych
pozyczek mieszkaniowych i zapomdég oraz egzekwowanie od pracownikow
i emerytéw sptat zaciggnietych pozyczek,

dokonywanie rozliczent finansowych z RDLP w Toruniu i Generalng Dyrekcjg LP
zgodnie z przepisami rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 r.
w sprawie szczegétowych zasad gospodarki finansowej w Paristwowym
Gospodarstwie LesSnym Lasy Parnistwowe,

dokonywanie rozliczert podatkowych,

prowadzenie ewidencji i egzekwowanie naleznosci z tytutu zawartych przez
nadlesnictwo umodw oraz wspdtpraca w tym zakresie z Zespotem Radcéw
Prawnych,

dokonywanie rozliczenn finansowych z innymi podmiotami i instytucjami,
w tym z PFRON,

regulowanie zobowigzan i windykacja wszelkich naleznosci, w tym naleznosci
z tytutu szkodnictwa lesnego,

sporzadzanie dokumentacji ptacowej i zasitkowej dla pracownikéw nadlesnictwa,
prowadzenie rozliczed finansowych z ZUS i firmami ubezpieczeniowymi oraz
spraw dotyczacych ubezpieczerh majatkowych i osobowych,

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

prowadzenie spraw dotyczacych inwentaryzacji sktadnikébw majatkowych
nadlesnictwa,

m) prowadzenie ewidencji wykonywanej sprzedazy (m.in. drewna, nasion, sadzonek,

ustug dziatalnosci administracyjnej, ubocznej- fowiectwo, choinki, $rodkéw
trwatych, ustug dziatalnosci dodatkowej),

prowadzenie spraw dotyczacych wyptaty wynagrodzen, premii i nagréd,
prowadzenie obstugi kasowej oraz obrotu bezgotéwkowego nadlesnictwa,
przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksieggowych do momentu
przekazania ich do archiwum zaktadowego,
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2)

3)

4)

zapewnienie w nadlesnictwie wtasciwego obiegu i kontroli wszelkich dowodow
ksiegowych odzwierciedlajacych poszczegdlne operacje finansowo-gospodarcze,
sporzadzanie miesigcznych i rocznych rozliczen kosztow (arkusz kalkulacyjny),
prowadzenie finansowego obrotu magazynowego,

lokowanie nadwyzek finansowych,

prowadzenie rozliczeri migdzyokresowych kosztéw i przychodow,

dokonywanie odpisdéw aktualizujgcych,

prowadzenie rozliczeri kosztéw ustug wewnetrznych i lasow niepanstwowych,
dokumentowanie sprzedazy drewna, w tym fakturowanie sprzedazy drewna
objetej umowami,

prowadzenie Rejestru reklamacji drewna w SILP,

koordynacja spraw zwigzanych z organizowaniem rachunkowosci, ustalaniem
zasad kalkulacji, sprawozdawczoéci finansowej i analiz oraz wdrazanie nowych
metod rachunku ekonomicznego, a takie koordynacja kontroli wewngtrznej
i obiegu dokumentow.

w zakresie planowania i sprawozdawczosci:

a)

f)
g)

nadzér nad opracowywaniem planéw naktadow inwestycyjnych i Zrédet ich
finansowania,

sporzadzanie zbiorczego planu finansowo - gospodarczego,

sporzadzanie okresowych analiz ekonomicznych oraz opracowywanie wnioskow,
prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem finansowym nadle$nictwa,
analiza przebiegu wykonawstwa zadan planowych w powigzaniu z naktadami
finansowymi,

organizacja obiegu danych statystycznych,

okresowe sporzadzanie sprawozdar finansowych i GUS (miesieczne, kwartalne,
roczne).

w zakresie informatyki:

a)
b)
c)
d)
e

przetwarzanie danych zgodnie z zasadami rachunkowosci PGL LP,
transmisja danych do RDLP w Toruniu,

archiwowanie zbioréw,

otwieranie i zamkniecie ksigg rachunkowych w SILP,

przesytanie drogg internetowga danych do ZUS.

inne:

a)

b)

pracownicy dziatu Finansowo-Ksieggowego odpowiadajg za bezpieczenstwo
danych osobowych w zakresie swojego dziatania,

udziat w komisji przetargowej, sprawdzanie rachunkowe sktadanych ofert
w postepowaniu zgodnym z ustawg o prawie zaméwieri publicznych,
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c)

d)

f)

sporzadzanie (wygenerowanie z SILP) sprawozdan LPIO- 8 i LPIO- 9 oraz
sprawdzanie danych w nich zawartych z innymi dziatami,

prowadzenie ksiegowosci PKZP w nadlesnictwie,

pracownicy dziatu finansowego s3 zobowigzani do ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego, a w szczegdlnosci reagowania na wszelkie jego przejawy
i informowania o nich wtasciwych stuzb,

realizacja natozonych na nadlesnictwo zadan obronnych w zakresie swojego
dziatania.

3. Szczegdtowe czynnosci pracownikow Dziatu Finansowo- Ksiegowego okreslajg zakresy

obowigzkéw i odpowiedzialnosci sporzadzone przez giéwnego ksiegowego.

§14

. Sekretarz (S)

1. Sekretarz kieruje dziatem Administracyjno-Gospodarczym i jest odpowiedzialny
za catoksztaft spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng Nadlesénictwa.
Odpowiada za bezpieczeristwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania oraz
danych osobowych zawartych w zbiorach Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.
Realizuje zadania w zakresie ochrony mienia i szkodnictwa le$nego.

2.

3.
4.

Realizuje natozone na nadle$nictwo zadania obronne w zakresie swojego dziatania.
Szczegotowe uprawnienia i obowigzki sekretarza okresla zakres obowigzkéw
i odpowiedzialnosci zatwierdzony przez nadlesniczego.

§15

. Dziat administracyjno-gospodarczy (SA)

1. Do zadann tego dziatu nalezy w szczegdlnosci  realizacja zadan wynikajgcych
z catoksztattu zagadnienn obejmujacych petng obstuge administracyjng nadlesnictwa,

w tym:

1) w sprawach dotyczacych administracji:

a)
b)
c)

d)

obstuga srodkow tacznosci telefonicznej, telefaksowej,

petne wykorzystanie modutu INFRASTRUKTURA w aplikacji LAS,
realizacja sprzedazy zbednych dla nadleénictwa lokali mieszkalnych oraz

sporzadzanie wymaganej w tym zakresie dokumentaciji,
prowadzenie rejestru korespondencji wchodzacej i wychodzacej,
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2)

e) obstuga sekretariatu, organizowanie przetargéw na sprzedaz srodkow trwatych
nadlesnictwa,

f) prowadzenie kontroli merytorycznej dokumentéw dotyczacych spraw
administracyjnych,

g) zapewnienie porzadku i czystosci w pomieszczeniach nadlesnictwa i na zewnatrz
budynku nadlesnictwa oraz ogrzewania w okresie zimowym,

h) prowadzenie sktadnicy akt oraz biblioteczki nadlesnictwa,

i) organizowanie zaopatrzenia pracownikéw nadlesnictwa w $rodki czystosci,
naleznga odziez bhp i obuwie oraz umundurowanie SL,

j) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej odziezy i srodkéw bhp,

k) prowadzenie dokumentacji rozliczajacej koszty zuzycia energii elektrycznej
w nadleénictwie, lesnictwach i pozostatych budynkach (z wytaczeniem szkétki),
jezeli odpowiednie urzadzenia stanowig wiasno$¢ nadlesnictwa, z wystawianiem
obcigzen wiacznie,

l) prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych tacznie z zaopatrywaniem w nie
stanowisk pracy biura nadlesnictwa oraz lesnictw,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem, ewidencja i wydawaniem
drukoéw $cistego zarachowania,

n) prowadzenie prenumeraty czasopism i biuletynow,

o) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja skiadnikéw majatkowych
nadlesnictwa,

p) naliczenie optat za korzystanie ze $rodowiska,

q) sporzadzanie deklaracje na podatek od nieruchomosci.

r) prowadzenie spraw zwigzane z uzyskaniem pozwoler wodnoprawnych,

w sprawach dotyczacych przegladdw, prac budowlano-remontowych i inwestycji:

a) przygotowywanie i uczestniczenie w okresowych przegladach stanu technicznego
budynkéw, budowli, urzadzer i drég (z wytaczeniem melioracji),

b) prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego budynkéw i budowli nadlesnictwa,

¢) analizowanie i przedstawianie do akceptacji Nadlesniczemu potrzeb
remontowych z uwzglednieniem czynnosci, ktére musi wykonywac uzytkownik
mieszkania,

d) sporzadzanie planéw inwestycyjnych oraz ich realizacja,

e) sporzadzanie planéw remontéw budynkow, budowlii drég oraz ich realizacja,

f) nadzér nad robotami budowlano-remontowymi pod wzgledem wykonania prac,
zgodnosci z zawartymi umowami, zuzycia materiatow i kontroli obmiardéw,

g) rozliczanie robot budowlano-remontowych,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladami kominiarskimi, przegladami
instalacji elektrycznych i odgromowych oraz ich rozliczanie.
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3) w sprawach gospodarki materiatowe;j:

4)

5)
a)

b)

6)

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)

administrowanie nieruchomos$ciami, obiektami i budynkami zarzadzanymi przez
nadlesnictwo,

prowadzenie analitycznej ewidencji sktadnikéw majatkowych i przedmiotéow
nietrwatych,

naliczanie amortyzacji sSrodkéw trwatych,

czuwanie nad prawidtowym przekazaniem sktadnikéw majatku trwatego

i ruchomego osobom materialnie odpowiedzialnym,

sktadanie zamowien na dostawy materiatow zaopatrzeniowych, koordynacja prac
w zakresie terminowego zaopatrzenia lesnictw i wtasciwych stanowisk pracy w
niezbedny sprzet, maszyny i urzadzenia biurowe, zwylgczeniem sprzetu
informatycznego, artykuty pismienne i kancelaryjne, druki manipulacyjne i
akcydensowe oraz druki $cistego zarachowania,

prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarki ztomem.

realizuje zadania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego,
aw szczegolnosci obserwacja budynkdw, urzadzen i sprzetu pod wzgledem
zabezpieczenia, zniszczenia lub kradziezy, reagowanie na stwierdzone przypadki
przestepstw i wykroczen dotyczagcych mienia nadlesnictwa i niezwtoczne
zgtaszanie do nadlesnictwa lub policji wszelkich przypadkéw szkodnictwa.

sprawach dotyczacych transportu:

a)

b)

c)

d)
e)

analizowanie i kontrolowanie zuzycia paliw ptynnych, olejéw i smaréw przez
kierowcéw w oparciu o obowigzujgce normy i dokumentacje paliwowa,
opracowywanie harmonogramu remontow i przegladéw technicznych,
organizowanie wykonania remontow biezacych kazdego srodka transportowego
oraz prowadzenie biezgcej analizy i kontroli ich wykonania,

wydawanie i rozliczanie kart drogowych oraz rozliczanie paliw ptynnych,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych dziatan transportu,
prowadzenie spraw dotyczacych przyjmowania, rejestrowania, przekazywania
oraz kasacji Srodkéw transportowych.

w sprawach dotyczacych gospodarki budynkami

administruje nieruchomosciami stanowigcymi wtasno$¢ nadlesnictwa, sporzadza

umowy najmu budynkéw, dokonuje obliczen czynszu za najem i wystawia faktury.
sporzadza Program Gospodarowania Zasobami Lokalowymi w nadles$nictwie oraz go
aktualizuje.

Pracownicy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego odpowiadajq za bezpieczeristwo
danych osobowych w zakresie swojego dziatania.
7) Realizujg natozone na nadleénictwo zadania obronne w zakresie swojego dziatania.
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§16

Posterunek Strazy Lesnej — kierowany przez komendanta (NS)

Szczegétowy zakres dziatania okreéla Zarzadzenie Nr 69 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 14 listopada 2019 r. (znak: GS.0210.9.2019). Do zadan Posterunku
w szczegolnosci nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

10)
11)
12)

13)

14)
15)

ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa, naduzyc,
ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci ze wskazaniem o0séb
odpowiedzialnych,
planowanie pracy posterunku,
zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz
wykonywanie innych zadari zwigzanych z ochrong mienia w zarzadzie LP w zasiggu
terytorialnym nadlesnictwa,
wspdtpraca z organami policji, straznikami towieckimi, straznikami ochrony przyrody
i straznikami rybackimi,
prowadzenie dochodzeri oraz wnoszenie i popieranie aktu oskarzenia, w postgpowaniu
uproszczonym, jezeli przedmiotem przestepstw jest drewno pochodzace z lasow
stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa,
prowadzenie postepowania w sprawach o wykroczenia oraz udziat w rozprawach przed
sadami w charakterze oskarzyciela publicznego,
wspotpraca z innymi pracownikami nadlesnictwa w celu osiggnigcia najlepszych
wynikéw ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym i pozostatej ochrony mienia Lasow
Paristwowych,
prowadzenie dokumentacji ujawnionych przypadkéw szkodnictwa lesnego,
prowadzenie repertorium kradziezy drewna i spraw niedrzewnych,
sktadanie Planéw pracy oraz sprawozdan z zakresu dziatania Posterunku Strazy Lesnej,
wspétpraca z gtéwnym ksiegowym przy windykacji naleznoéci zasadzonych wyrokami
sqdow,
prowadzenie magazynu broni, prowadzenie ksigzek: ewidencji broni, amunicji
i $rodkéw przymusu bezposredniego,
odpowiada za bezpieczeristwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania,
realizacja zadan obronnych oraz w zakresie informacji niejawnych natozonych na
nadle$nictwo w zakresie swojego dziatania:

a. szkolenie obsady statego dyzuru i uruchamianie tego dyzuru w razie potrzeby,

b. szkolenie pracownikéw nadlesnictwa w zakresie zadan obronnych i informacji

niejawnych,
c. biezaca znajomosé aktualnych przepiséw i instrukcji z zakresu obronnosci,
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prowadzenie korespondencji i uzgodnien z WKU w sprawie militaryzacji,
sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu obronnosci,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych
przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci
(UDODO).

16) strainik lesny p.o. Komendanta Posterunku Strazy Lesnej prowadzi kancelarie

informacji niejawnych, sprawy obronne i sprawy obrony cywilnej.

17) prowadzenie dziatan i dokumentacji w zakresie edukacji lesnej spoteczerstwa.

§17

Inzynier nadzoru (NN)

1. Do zadan tego stanowiska pracy w szczegodlnosci nalezy:
1) w zakresie kontroli funkcjonalne;j:

2)

a)

b)

)
k)

okresowe analizowanie i ocena prawidtowosci, terminowosci i kolejnosci
realizacji zadan okreslonych w planie urzadzenia lasu, ocena realizacji zadan
operatowych,

badanie i ocena realizacji zadari gospodarczych w lesnictwach pod katem ich
zasadnosci, celowosci i efektywnosci,

kontrolowanie wyznaczania cie¢ pielegnacyjnych oraz prawidtowos$¢ ich
wykonania,

ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa i naduzy¢,

badanie zgodnosci postepowania z obowigzujgcymi aktami prawnymi,

ustalanie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci ze wskazaniem
osoéb odpowiedzialnych i informowanie o tych ustaleniach nadlesniczego,
egzekwowanie zalecen pokontrolnych,

sprawdzanie stanu realizacji zalecern i zarzadzen pokontrolnych bedacych
wynikiem kontroli zewnetrznej,

zatatwianie skarg i wnioskéw, wspdtpraca z innymi organami kontroli, inspekgji,
rewizji oraz organami d/s scigania w zakresie zleconym przez nadleéniczego,
kontrola odbioru i klasyfikacji drewna,

kontrola lesniczych i innych pracownikéw, ktérym przystuguja uprawnienia
straznika lesnego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego.

w zakresie ochrony zasobdw:

a) biezaca analiza i ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu,
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3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

b) wspdtpraca w zakresie ochrony przyrody z organami administracji rzagdowej oraz
organami samorzadowymi i spotecznymi, a takie z innymi organizacjami
i instytucjami,

¢) ocena liczebnosci populacji zwierzat townych i kontrola szkéd powodowanych
w lesie przez zwierzyne fowna.

w zakresie pozostatej dziatalnosci :

a) egzekwowanie na kontrolowanych stanowiskach pracy wykonywania pracy
wedtug przyjetych zasad technologicznych oraz zasad bezpieczeristwa i higieny
pracy, wéréd pracownikéw nadlesnictwa i Zaktadéw Ustug Lesnych,

b) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym operacji gospodarczych na gruncie
wczasie i po ich wykonaniu, sprawdzanie merytoryczne dokumentow,
polegajace na stwierdzeniu czy tres¢ dokumentu wtiasciwie i doktadnie
przedstawia operacje gospodarcza, zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem
i zgodnie z wnioskami gospodarczymi, ze szczegélnym uwzglgdnieniem prac
zanikowych, sprawdzanie na gruncie pozyskanego drewna w kazdym lesnictwie.
Kontrole te musza byé odnotowane na dokumentach Zrédtowych i ptacowych.
Istotne nieprawidtowosci zostaja odnotowane w ksigice stuzbowej inzyniera
nadzoru,

c) rozpatrywanie reklamacji ilosciowych i jakosciowych w odniesieniu do surowca
drzewnego i produktéw niedrzewnych, ustalanie przyczyn reklamacji,

d) czuwanie i nadzér nad zabezpieczeniem mienia begdjcego w zarzadzie
nadlesnictwa,

e) wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zlecanych przez nadlesniczego.

w zakresie ekologizacji:

e koordynowanie i egzekwowanie postanowieri zawartych w wytycznych
w sprawie doskonalenia gospodarki lesnej na podstawach ekologicznych oraz
zadart wynikajacych z programu NATURA 2000, Dyrektywy Siedliskowej oraz
Dyrektywy Ptasiej (SO0)z 1992 r. (0SO) z 1979 r.

realizuje zadania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,

wspobtpracuje z zastepca nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania

gospodarczego, koordynacji i realizacji zadar gospodarczych,

prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem i wdrazaniem innowaciji,

odpowiada za bezpieczerstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania,

realizuje natozone na nadle$nictwo zadania obronne w zakresie swojego dziatania.

Inzynier nadzoru wykonuje swoje zadania w zakresie ustalonym w "Regulaminie Kontroli

Wewnetrznej w Nadle$nictwie Lutdwko ".
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§18

Lesniczy ds. fowieckich (Nt)

1. Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z funkcjonowaniem OHZ, a w szczegélnosci:

1) sporzadza, gromadzi i przechowuje dokumentacje prowadzenia obwodu
fowieckiego,

2) przestrzega i egzekwuje przestrzeganie prawa towieckiego,

3) przygotowuje organizacyjnie i terminowo oraz nadzoruje wykonanie prac
gospodarczych, administracyjnych i ochronnych, wynikajacych z planéw oraz
biezacych potrzeb,

4) przygotowuje dane do sporzadzania plandw,

5) wykonuje czynnosci przewidziane dla straznika towieckiego na terenie OHZ,

6) podejmuje dziatania na rzecz ograniczenia szkéd wyrzadzanych przez zwierzyng
w lasach i plonach oraz uprawach rolnych,

7) szacuje szkody w uprawach i ptodach rolnych,

8) inicjuje dziatania na rzecz zagospodarowania towiska i poprawy warunkéw
bytowania zwierzyny,

9) organizuje dokarmianie zwierzyny,

10) wykonuje  czynnoéci  zwigzane ze zwalczaniem szkodnictwa lesnego
(w szczegdlnosci szkodnictwa towieckiego) i ochrong mienia, w zakresie swojego
dziatania, zgodnie z zasadami ogdélnymi i posiadanymi uprawnieniami,

11) wspotpracuje z ledniczymi, Strazg Leéna, Policja, Strazg towiecka w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego,

12) odpowiada za ochrone danych osobowych w zakresie swojego dziatania.

13) realizuje natozone na nadle$nictwo zadania obronne w zakresie swojego dziatania.

14) Prowadzi biuro polowan.

§19

Stanowisko ds. pracowniczych (NK)

1. Prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP
dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych w tym
zakresie, w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw kadrowych i obstugi pracowniczej w SILP (KADRY PtACE),
2) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem, podwyzszaniem, obnizaniem
i pozbawianiem stopni stuzbowych pracownikéw Stuzby Lesnej,
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3) organizowanie praktyk zawodowych i stazu absolwentéw srednich i wyzszych szkot
oraz wspotpraca w tym zakresie z Wydziatem Organizacji i Kadr RDLP w Toruniu,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrdinianiem, nagradzaniem oraz ze stosowaniem
kar porzadkowych, sporzadzenie wnioskéw o nadanie odznaczed parstwowych
i odznak resortowych,

5) ustalanie potrzeb w zakresie szkolen, opracowywanie na podstawie wnioskéw
z innych komérek planu szkolen oraz jego realizacja,

6) wystawianie zaswiadczen, swiadectw pracy, legitymacji stuzbowych,

7) nadzorowanie sporzadzania planéw urlopdw wypoczynkowych, prowadzenie
ewidencji urlopéw oraz ewidencji czasu pracy pracownikéw w SILP,

8) zafatwianie spraw zwigzanych z urlopami bezptatnymi, zdrowotnymi, macierzyriskimi
i wychowawczymi,

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

10) koordynacja zagadniedn dotyczacych dyscypliny pracy i delegacji stuzbowych,
prowadzenie list obecnosci, ewidencji delegacji stuzbowych i wyjs¢ w godzinach
pracy tacznie z rozliczeniem czasu nieprzepracowanego,

11) kontrola merytoryczna nad ryczaftami dla Stuzby Lesnej,

12) prowadzenie akt osobowych i odpowiednich ewidencji personalnych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i wykorzystywaniem Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami emerytalno-rentowymi,

15) koordynacja spraw zwigzanych ze wspofpracg z organizacjami zwigzkowymi,

16) opracowywanie materiatdw statystycznych na potrzeby GUS z zakresu spraw
kadrowych,

17) ewidencjonowanie wewnetrznych aktéw normatywnych (zarzadzern i decyzji
wydawanych przez nadlesniczego),

18) opracowywanie projektéw regulaminéw: organizacyjnego, pracy, socjalnego oraz ich
aktualizowanie,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg
i wnioskow,

20) prowadzenie rejestru: skarg i wnioskéw, wnioskéw dotyczacych stosowania
mobbingu, zgtoszen incydentdw o charakterze naduzy¢, korupciji,

21) prowadzenie rejestru dokumentacji zwigzanej z przekazywaniem agend lesnictwa

22) koordynowanie wspétpracy z podmiotem zewnetrznym w zakresie $wiadczonych
ustug inspektora danych osobowych,

23) koordynowanie wspotpracy z psychologiem,

24) wspotpraca w firma zajmujaca sie opieka medyczna,
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25) petnienie funkcji redaktora BIP w zakresie aktualizacji zarzadzen i decyzji,
26) ochrona mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego w zakresie swojego dziatania,
a w szczegblnoéci reagowania na wszelkie jego przejawy i informowanie o nich

odpowiednich stuzb,
27) realizacja natozonych na nadle$nictwo zadan obronnych w zakresie swojego

dziatania.

§20

Lesniczy (ZL)

Lesniczy - ZL - bezposrednio kieruje lesnictwem. Za catoksztatt swojej dziatalnosci

odpowiada bezposrednio przed zastepca nadlesniczego

Do zadan lesniczego nalezg sprawy zwigzane z prowadzeniem gospodarki lesnej oraz

innych czynnosci w lesnictwie, za ktore ponosi petng odpowiedzialnos¢. Lesniczy

odpowiada materialnie za powierzone mienie.
W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na
czas nieobecnosci le$niczego powinno odbywac sie zgodnie z odrebnymi przepisami

regulujgcymi przekazywanie stanowisk zwigzanych z odpowiedzialnoscig materialng.

W szczegdlnosci lesniczy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

kieruje pracag podlegtych pracownikéw, w tym podlesniczego,

sporzadza i przechowuje catos¢ wymaganej dokumentacji w prowadzonym
przez siebie lesnictwie,

sporzgdza projekty planéw gospodarczych dla prowadzonego lesnictwa,
ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za caty stan mienia na obszarze lesnictwa
przygotowuje organizacyjnie oraz nadzoruje terminowosc¢ i jakos¢ wszelkich
czynnosci  techniczno-gospodarczych, ochronnych i administracyjnych
na terenie powierzonego lesnictwa, wynikajgcych z planéw gospodarczych,
harmonogramdéw, polecen kierownictwa nadlesnictwa i biezacych potrzeb,
prowadzi dziatalno$¢ zwigzang z udostepnianiem lasu, ochrong przyrody
i bezpieczenstwem pozarowym lasow,

dba o ochrone granic lesnictwa,

w zakresie okreslonym ustawg o lasach wykonuje czynnosci z zakresu
zwalczania szkodnictwa le$nego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,
prowadzi ewidencje szkéd w lesnictwie,

10)prowadzi obserwacje, gromadzi i rejestruje dane w zakresie stanu sanitarnego

lasu, zagrozenia czynnikami szkodotwdérczymi, potrzeb hodowlanych,
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11)w razie potrzeby organizuje zbidr nasion,

12)sporzadza szacunki brakarskie, organizuje wyznaczanie, wyznacza cigcia
(rebnei przedrebne),

13)dokonuje zgodnie z obowigzujgcymi normami manipulacji, klasyfikacji
i odbioru pozyskanego surowca drzewnego i innych uzytkéw,

14) organizuje zrywke , wywoz, wydawanie drewna i innych ptodow lesnych,

15) zabezpiecza nadzér nad stanem drewna scietego , wyrobionego i odebranego,

16)dba o wtasciwg rotacje drewna w lesnictwie,

17)zapewnia réwny dostep spoteczeristwa do drewna, w szczegdlnosci drewna
opatowego, w tym drewna matowymiarowego pozyskiwanego kosztem
i staraniem nabywecy,

18)nadzoruje i egzekwuje wykonywanie prac zgodnie z przepisami bhp
i ochrony przeciwpozarowej,

19) przygotowuje powierzchnie robocze, zgodnie z obowigzujgcymiprzepisami,

20) prowadzi dokumentacje przychodu i rozchodu materiatéw w lesnictwie,

21)dba o wtasciwe utrzymanie wszystkich obiektdw na terenie le$nictwa,

22)zleca wykonawstwo prac firmom wykonujacym ustugi lesne,

23)prowadzi biezgcy nadzdér na wykonywanymi w lesnictwie pracami, w tym
w zakresie gospodarki lesnej, robét remontowo - budowlanych, inwestycji,

24)dokonuje odbioru robdt i sporzadza protokoty odbioru robét,

25) prowadzi edukacje lesng i ekologiczng spoteczenstwa,

26) przyjmuje interesantow w zakresie swojego dziatania,

27)sporzadza dokumenty zgodnie z obowigzujgcg instrukcja obiegu i kontroli
dokumentow,

28) obstuguje rejestrator lesniczego,

29) obstuguje informatyczne ,,stanowisko les$niczego",

30)nadzoruje prawidlowos¢ wykonania ustug zewnetrznych w tym
w szczegolnosci lesnych oraz zgodnos¢ ich wykonania z zawartymi
umowami,

31)nadzoruje prawidtowos¢ realizacji umoéw na dostawy i ustugi, w tym
na biezaco monitoruje ich zaawansowanie rzeczowe, czasowe i finansowe,

32)w ramach posiadanych uprawnieri czynnie pomaga w realizowaniu zadan
gospodarki towieckiej prowadzonej przez nadlesnictwo w OHZ w Scistej
wspotpracy z lesniczymi ds. towieckich, zapis ten nie dotyczy Swiadczenia
ustug podprowadzania mysliwych.

Lesniczy lesnictwa Dorggowice
Bezposrednio kieruje lesnictwem. Za catoksztatt swojej dziatalnosci odpowiada
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bezposrednio przed zastepca nadlesniczego

Zakres pracy zgodny ze stanowiskiem ZL oraz w ramach swojego stanowiska prowadzi:

X,

2.

W ramach nadzoru nad Lasami Niestanowigcymi Wtasnosci Skarbu Paristwa wykonuje
zadania w zakresie wynikajagcym z Ustawy o lasach, zarzadzen, decyzji, instrukcji
i pozostatych zasad wewnetrznych PGL LP oraz aktualnego porozumienia pomiedzy
Starostg a Nadlesnictwem.
W ramach aktualnego porozumienia pomiedzy Starostg a Nadlesnictwem wykonuje
minimum ponizszy zakres:
1)Przygotowuje projekty decyzji nakazujacych wykonanie zadarn zawartych
w uproszczonych planach Ul oraz zadan wynikajacych z art. 13 lub decyzji
o ktérej mowa w art. 19 ust 3 Ustawy o lasach — jesli wiasciciel lasu nie wykonuje
w okreslonym czasie tych zadan w zakresie:
a. ponownego wprowadzania roslinnosci lesnej (upraw lesnych) w lasach
w okresie do 5 lat od usuniecia drzewostanu (art. 24 pkt. 1, art. 13 ust.1 pkt 2
ustawy o lasach),
b. przebudowy drzewostanu (art. 24 pkt. 2, art. 13 ust.1 pkt 4 ustawy o lasach),
c. pielegnowaniaiochrony lasu w tym rowniez ochrony ppoz. w zakresie:
e usuwanie drzew opanowanych przez organizmy szkodliwe, a takie
ztomow i wywrotdow (art. 24 pkt. 3 litera a, art. 13 ust.1 pkt 3 ustawy
o lasach),
e wykonanie zabiegéw pielegnacyjnych roslinnosci lesnej (upraw lesnych)
w wieku do 10 lat (art. 24 pkt. 3 litera b, art. 13 ust.1 pkt 1 ustawy
o lasach),
e wykonanie zabiegéw w zakresie ochrony ppoz. (art. 24 pkt. 3 litera c, art.
13 ust.1 pkt 3 ustawy o lasach),
d. wykonuje nadzoér nad wykonaniem wydanych decyzji nakazujacych,
2)Przygotowuje projekty decyzji ustalajgcych zadania z zakresu: wyrebu drzew,
ponownego zatozenia upraw lesnych, przebudowy d-standw, pielegnowaniu
i ochrony lasu, w tym ochrony ppoz. — oraz wykonuje nadzor nad wykonaniem
wydanych decyzji ustalajgcych w stosunku do laséow naleigcych do oséb
fizycznych, dla ktorych nie ma opracowanych UPUL ( art. 24, art. 9, art. 13 ust. 1
ustawy o lasach,
3)Cechuje drewno i wystawia wtascicielom lasu dokumenty stwierdzajace legalnosc¢
pozyskiwania drewna (art. 14 ust. 3 ustawy o lasach).
4)Dokonuje oceny udatnosci upraw w 4-tym lub 5-tym roku od zalesienia gruntu
rolnego (przekwalifikowanego na grunt lesny), jesli zalesienie gruntu dokonano
na podstawie przepisbw o wspieraniu obszarow wiejskich ze $rodkéw
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pochodzacych z Selekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji
Rolnej lub na podstawie przepiséw o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich
z udziatem $rodkédw EFR na rzecz ROW (art. 14 ust 7 ustawy o lasach)
5)Prowadzi rejestr wydanych decyzji i Swiadectw legalnosci pozyskanego drewna.
6)Przygotowuje dane do rocznego sprawozdanie i przekazuje do wiasciwego
stanowiska w dziale gospodarki lesnej w Nadlesnictwie w terminie do korica
stycznia nastepnego roku za rok biezacy
3. Zgodnie z art. 35 ust. 2 pkt. 1 Ustawy o lasach udziela wtascicielom laséw na ich pisemny
wniosek, doradztwa w zakresie gospodarki lesnej oraz zgodnie z ust. 5, na wniosek
wiasciciela gruntu przeznaczonego do zalesienia, sporzadza plan zalesienia.
4, Czynnoéci objete niniejszym zakresem wykonuje zgodnie z obowigzujacymi
regulaminami i instrukcjami, a w szczegdlnosci:
a)Regulaminem organizacyjnym nadlesnictwa,
b) Instrukcjq obiegu i kontroli dokumentow,
c)Regulaminem kontroli wewnetrznej,
d) Instrukcjag kancelaryjna.
Prowadzenie szkotki lesnej oraz we wspdtpracy ze stanowiskiem ZG dziatu nasiennictwa
i selekgciji:
a) sporzadzanie projektéw wnioskéw szkoétki, nasiennictwa i selekcji,
b) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan, opracowywanie biezacych informaciji
z zakresu prowadzonego dziatu, w tym zakresie Scista wspdtpraca ze Specjalista
ds. zagospodarowania lasu,
c) ciggta obserwacja, zbieranie i kompletowanie materiatéw niezbednych
do opracowania prognoz zagrozenia szkotki i plantacji przez czynniki biotyczne
i abiotyczne, terminowe zwalczanie i zapobieganie szkodom  przez
nie wyrzadzonym,
d) prowadzenie korespondencji z Biurem Nasiennictwa Lesnego, szczegdlnie
w zakresie zgtaszania termindw zbioru nasion i wnioskdw o s$wiadectwo
pochodzenia,
e) planowanie zbioru nasion i obsiewu szkotki,
f) prowadzenie dokumentacji zwigzanych z plantacjami,
g) organizowanie transportu oraz osobiste dostarczanie szyszek do wytuszczarni
i nasion do oceny, zgodnie z ,Zasadami oceny nasion” oraz odpowiedzialnos¢
za ich prawidtowe przechowywanie i ich stratyfikacje,
h)odpowiada za catoksztatt produkcji szkoétkarskiej i samowystarczalnos¢
nadleénictwa w zakresie wyprodukowanych sadzonek,
i) dbanie o utrzymanie estetyki osad i obiektdw lesnych stuzacych do produkc;ji
szkotkarskiej.
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§21

Podlesniczy (ZLP)

Podlesniczy - ZLP podlega bezposrednio wtasciwemu lesniczemu. Wykonuje swoje obowigzki
w charakterze pomocy lub w zastepstwie lesniczego. Otrzymuje polecenia od le$niczego, s one
wydawane ustnie lub z wpisaniem do kalendarza lesnika lub z wykorzystaniem komunikacji
teleinformatycznej. Podlesniczy zobowigzany jest wykonywaé inne czynnosci stuzbowe
wchodzace w zakres ledniczego, zlecone przez bezposredniego przetozonego.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie le$nictwa na ten czas
odbywa sie zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi przekazywanie stanowisk
zwigzanych z odpowiedzialnoscig materialng.

Do zadan podlesniczego naleizy wykonywanie wszelkich czynnosci techniczno-gospodarczych,
administracyjnych i ochronnych w zakresie obejmujgcym realizacje zadan ustalonych dla
lesnictwa na polecenie lesniczego lub z wtasnej inicjatywy (szczegdlnie podczas nieobecnosci
lesniczego na terenie lesnictwa). Szczegdétowy zakres obowigzkéw podlesniczego okredla
»,Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika".

§22

Administratorzy SILP

Do zadan administratoréw SILP w nadle$nictwie nalezy administracja zasobami SILP zgodnie
z aktualnymi wytycznymi w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu
informatycznego w Panistwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Paristwowe, w tym:
1. Udostepnianie oraz pozbawianie dostepu do zasobdéw systemu — przekazywanie
do akceptacji kierownictwu nadlesnictwa.
2. Administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym,
w tym:
a) nadzor nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej,
b) konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,
c) wykonywanie biezacej konserwacji systemu na komputerach,
d) instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,
e) nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w jednostce z
uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,
f) konfiguracja kont pocztowych na komputerach.
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3. Zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa, w tym:

a) administrowanie komputerowym ,stanowiskiem lesniczego”,

b) administrowanie rejestratorem lesniczego,

¢) nadzér nad instalacja i aktualizacja oprogramowania na rejestratorach lesniczego,

d) nadzér nad stanem technicznym rejestratoréw i innych urzadzed wspotpracujacych

z rejestratorem,

e) konfiguracja parametréw transmisji danych pomigdzy rejestratorem lesniczego

a serwerem LP.

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

5. Koordynacja proceséw zakupu, konserwacji i napraw sprzgtu oraz oprogramowania.

6. Nadzor nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania.

§23
IV. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa z uwzglednieniem obiegu informacji

1. Kazdy pracownik nadleénictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu
(poza czynnosciami powierzonymi dodatkowo), od ktérego otrzymuje polecenia
stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.

2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyiszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajac o tym - w miarg mozliwosci przed jego
wykonaniem swego bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia na pismie.

4, W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do innej pracy w innej komdrce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowe;j
w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — od przetozonego tej komérki lub jednostki,
do ktérej zostat oddelegowany.

5. Do sktadania oéwiadczer woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni s3:

a) Nadlesniczy,

b) Zastepca nadleéniczego i inni pracownicy nadlesnictwa na podstawie udzielonych
petnomocnictw. Petnomocnictwo dla zastepcy nadlesniczego powinno by¢ udzielone
w zakresie spraw przekazanych zastepcy nadlesniczego, zgodnie z regulaminem,
a w zakresie wszystkich spraw dotyczacych nadlesnictwa, w czasie zastgpowania
Nadlesniczego.
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Petnomocnictwa dla zastepcy nadlesniczego udziela Nadlesniczy, a dla innych
pracownikdéw Nadlesniczy lub jego Zastepca. Petnomocnictwa przekazuje sie na biezgco
pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. pracowniczych celem umieszczenia ich
w aktach osobowych pracownika.

§24

Na czas zafatwienia okreslonego przedsiewziecia, kierownik komoérki organizacyjnej
nadlesnictwa moze tworzy¢ sposrdd podlegltych mu pracownikéw zespoty zadaniowe,
wyznaczajac przewodniczgcego zespotu.

Nadlesniczy, w przypadku okreslonym w ust. 1, na pisemny wniosek kierownika komaorki
organizacyjnej, ustala sktad zespotu, cel i zakres pracy, termin zatatwienia sprawy lub
zrealizowania przedsiewziecia, sposéb prowadzenia dziatalnosci, formy rozliczenia pracy
oraz zakres kompetencji przekazanych przez kierownika komérki organizacyjnej
przewodniczagcemu zespotu zadaniowego.

. W uzgodnieniu z  kierownikami kierujgcymi innymi komdrkami organizacyjnymi
do zespotu zadaniowego, o ktéorym mowa w ust.1 mogg by¢ wigczeni pracownicy tych
komérek. W tym czasie sg oni podporzadkowani kierownikowi zespotu zadaniowego.
Nadlesniczy zatwierdza sktad zespotu powotanego w trybie § 23 pkt. 2.

§25

. Wszystkie pisma wychodzgce na zewnatrz podpisywane sg jednoosobowo przez
nadlesniczego z wyjatkiem pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw
wymagaja podpisu dwéch upowaznionych osob.

Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu
do podpisu tradycyjnego, parafowane sg przez pracownika sporzadzajgcego.
W przypadku opracowywania materiatéw przez wiecej niz jedng komdrke organizacyjna
parafowane one s3 przez kierujgcych komoérkami uczestniczagcymi w przygotowaniu
materiatow i projektéw pism.

Korespondencja w formie elektronicznej moze by¢ przesytana tylko przez osoby majace
stosowne upowaznienia.

. Zastepca nadlesniczego podpisuje wewnetrzng korespondencje dotyczacg spraw
kierowanego przez siebie pionu oraz wykraczajaca poza zagadnienia pionu w ramach
upowaznienia udzielonego przez Nadlesniczego. W szczegdlnosci zastepca
nadlesniczego podpisuje korespondencje przekazujacg wytyczne i wskazéwki z ustalen
podjetych lub akceptowanych uprzednio przez nadlesniczego oraz pisma majace
charakter porzadkowy lub informacyjny.
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Oryginaty zarzadzen, decyzji i innych aktéw prawnych wydawane przez Nadlesniczego
sa rejestrowane i przechowywane przez pracownika zatrudnionego na stanowisku
ds. pracowniczych.

. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do nadlesnictwa sq rejestrowane przez
pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. pracowniczych.

§26

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

Uprawnieni pracownicy nadlesnictwa potwierdzaja dokonanie kontroli wewnetrznej
okreélonej operacji gospodarczej - podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

§27

. Zasiegniecie opinii prawnej wymagaja w szczegélnosci sprawy:

1) wydanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym,

2) indywidualne, skomplikowane pod wzglgdem prawnym,

3) zawarcie umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej
wartosci,

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

5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

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

7) zawarcie ugody w sprawach majatkowych,

8) prowadzenia roszczen w sadach pracy,

9) zawiadomienia do organdw scigania,

10) dotyczgce umorzenia wierzytelnosci,

11) umowy dtugoterminowe, porozumienia i zobowigzania o znacznej wartosci,
niezaleznie od zasiegniecia opinii prawnej, wymagaja parafowania przez Radcg
prawnego.

. Wysoko$¢ zobowiazari, o ktérych mowa w ust. 1 pkt c, winna by¢ okreslana

i korygowana na biezaco przez gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa w porozumieniu

z gtéwnym ksiegowym RDLP w Toruniu.
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§28

Z dniem 01 grudnia 2017 r. obowigzki Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI) zlecono
firmie CompNet z siedzibg w Koninie, ul. Leszczynowa 33A, 62-500 Konin.

§29

Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa zobowigzane sg do wspdétpracy, udzielania sobie

wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji
nadlesniczemu.

§30
Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla Regulamin pracy nadleénictwa.
§31

1. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
przekazywania akt do sktadnicy akt - reguluje instrukcja kancelaryjna.

2. Postgpowania w sprawach zawierajacych informacje niejawne normuja odrebne
przepisy i instrukcje.

§32

1. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do:
1) Szczegbtowej znajomosci przepisow prawnych z zakresu swego dziatania oraz
dbatosci o mienie i dobre imie Laséw Paristwowych,

2) Przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych oraz bhp i p.poz.

V. Postanowienia koncowe.

§33

1. W sprawach nie uregulowanych regulaminem organizacyjnym maja zastosowanie
ogolne przepisy prawa, w tym Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania
administracyjnego, Statut PGL LP, a takie zarzadzenia i decyzje Dyrektora DGLP,
Dyrektora RDLP oraz inne wtasciwe przepisy.

37



2. Kwestie sporne i watpliwoéci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

3. Obstuge prawna nadleénictwa wykonuje Zespdt Radcéw Prawnych Nr 9 Spoétka Cywilna
z siedzibg w Toruniu, ul. Mickiewicza 9 (budynek RDLP) zgodnie z umowa.

4. Kazda zmiana regulaminu sporzadzana jest na pismie | wprowadzana przez
Nadleéniczego w formie zarzadzenia.

§34
1. Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego sa:
1) Schemat organizacyjny Nadle$nictwa Lutéwko.

2) Wykaz lesnictw Nadlesnictwa Lutowko.
3) Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP.

Lutéwko, dnia 2021.04. Zf Nadlesniczy
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