Zarzadzenie nr 07/2013
Nadlesniczego Nadlesnictwa Gniewkowo
z dnia 27 maja 2013r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Gniewkowo

Znak spr. NK -021-1/13

Na podstawie § 22 pkt 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, stanowiacego zalacznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasoboéw Naturalnych 1 Le$nictwa z dnia 18 maja 1994r. w sprawie nadania Statutu
Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe oraz Zarzadzenia nr 27 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 10 listopada 1994r. w sprawie ustalenia ramowego
regulaminu organizacyjnego nadles$nictwa ( Znak spr. EO-0100-3/94 ), zarzadzam co
nastepuje:

§1.

Woprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Gniewkowo zwany
dalej Regulaminem, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Regulamin Organizacyjny okresla schemat organizacyjny , zakres zadan
i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

§ 3.

W terminie 1 miesigca od wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia poszczegolne komorki
1 dziaty dostosuja swoja organizacje wewnetrzng do ustalonej struktury organizacyjne;j
1 opracuja zakresy czynnos$ci dla pracownikow.

§ 4.

Za terminowe i prawidlowe wprowadzenie regulaminu w zycie czyni¢ odpowiedzialnym
kierownikow dzialéw, a takze pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska.

§5.

Gtowny ksiegowy nadle$nictwa w ciggu 14 dni od daty wej$cia w zycie regulaminu, opracuje
projekt zmian do regulaminu kontroli wewngtrznej i obiegu dokumentow.



§ 6.

Traci moc zarzadzenie nr 4/2013 Nadle$niczego Nadlesnictwa Gniewkowo z dnia
20 marca 2013r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Gniewkowo,
znak spr. S-021-09/13.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 czerwca 2013r.

Zataczniki:
1. Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Gniewkowo.

Otrzymuje:
1. RDLP w Toruniu
2. Kierownicy komorek organizacyjnych
oraz samodzielne stanowiska pracy.



Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 07 /2013
Nadlesniczego Nadlesnictwa Gniewkowo
z dnia 27 maja 2013r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
NADLESNICTWA GNIEWKOWO

Rozdziat | - Postanowienia ogodlne

§1.

Regulamin organizacyjny nadlesnictwa, zwany dalej regulaminem organizacyjnym
okresla organizacje wewnetrzng, zasady funkcjonowania oraz szczegotowy zakres
zadan komorek organizacyjnych i stanowisk pracy nadlesnictwa.

§ 2.

Nadlesnictwo dziata na podstawie przepisow Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o
lasach ( tekst jednolity Dz. U. z 2011r. nr 12, poz. 59 ), aktéw wykonawczych do tej
ustawy, a w szczegodlnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzgadzenia nr 50 z dnia 18.05.1994r.
Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa.

§ 3.

1. Nadles$nictwo jest podstawowg, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych , nie posiadajgcg osobowo$ci prawne;.

2. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Toruniu, jest przewidziana do militaryzacji.

3. Z dniem ogtoszenia militaryzacji Laséw Panstwowych RDLP w Toruniu wraz z
nadlesnictwem staje sie jednostkg zmilitaryzowang i niniejszy regulamin
organizacyjny przestaje obowigzywa¢, a w zycie wchodzi aneks do Regulaminu
Organizacyjnego wprowadzony Zarzgdzeniem nr ... /201... Nadlesniczego
Nadlesnictwa Gniewkowo z dnia ............. 201... roku ( znak spr. NS-021-...-,Z2" —
...I1... ) w sprawie wprowadzenia zmian po objeciu militaryzacjg oraz opracowana
koncepcja zatrudniania pracownikdéw nie objetych militaryzacja.

Rozdziat || — Zadania nadlesnictwa

§4.



1. Podstawowym zadaniem nadlesnictwa jest:

1)

prowadzenie gospodarki lesnej wg planu urzgdzania lasu z uwzglednieniem

w szczegolnosci nastepujgcych celow:

a) zachowania lasow i korzystnego ich wptywu na klimat, powietrze, wode,
glebe, warunki zycia i zdrowia cztowieka oraz na rownowage przyrodnicza,

b) ochrony laséw w tym szczegdlnie naturalnych fragmentéw rodzimej przyrody
lub lasow szczegdlnie cennych ze wzgledu na zachowanie leSnych zasobdow
genowych, waloréw krajobrazowych, potrzeby nauki ochrony gleb i terendw
szczegolnie narazonych na zanieczyszczenia, uszkodzenia albo o specjalnym
Znaczeniu spotecznym,

c¢) produkcji na zasadzie racjonalnej gospodarki, drewna oraz surowcow
i produktéw ubocznego uzytkowania.

2. Nadlesnictwo realizuje swoje cele i zadania poprzez:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

opracowanie prognoz i planéw na podstawie Planu Urzadzenia Lasu,
wytycznych Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych i Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych oraz wynikéw wiasnych i analiz,

organizowanie i koordynowanie sprzedazy drewna i innych ptodow lesnych,
udzielanie pomocy i instruktarzu jednostkom wspotpracujgcym

z nadlesnictwem,

ustalanie kierunkow podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,
sprawowanie kontroli wewnetrznej w lesnictwach,

wspotdziatanie z wtasciwymi organami administracji rzgdowej i samorzgdowej
w zakresie:

a) ochrony p.poz.,

b) ochrony przyrody i Srodowiska,

c) walki ze szkodnictwem leSnym,

d) zagospodarowania przestrzennego,

e) gospodarki w lasach nadzorowanych i towiectwa.

3. W nadlesnictwie prowadzona jest dziatalnosc:

a)

b)

administracyjna — dziatalnos¢ kierownictwa i nadzoru polegajgca na
organizowaniu, koordynowaniu, nadzorowaniu i kontrolowaniu catoksztattu
dziatalnosci nadlesnictwa,
gospodarcza, w ktérej wyrdznia sie dziatalnos¢:
- podstawowg — obejmujgcg ochrone i zagospodarowanie lasu, utrzymanie

i powiekszenie zasobdw i upraw lesnych, pozyskiwanie drewna oraz jego
sprzedaz w stanie nieprzerobionym,
- uboczng — obejmujgca: gospodarowanie zwierzyng, pozyskiwanie choinek

i stroiszu,
dodatkowa — produkcyjna i ustugowa na rzecz gospodarki lesnej, ktora
obejmuje rowniez dziatalno$¢ socjalno-bytowg, sprzedaz materiatéw i towaréw,
a takze uzyskiwanie pozytkow z dzierzaw i najmu, z dziatalnosci nie bedgcej
gospodarkg lesng.



4. Dziatalnos¢ nadle$nictwa prowadzona jest na zasadzie rachunku ekonomicznego.

Rozdziat Ill - Organizacja wewnetrzna

§ 5.

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

2. Kompetencje i odpowiedzialnos¢ nadle$niczego wynikajg z art. 35 ustawy, §§ 22-
24 Statutu, o ktérym mowa w § 2 niniejszego regulaminu; rozporzgdzenia Rady
Ministrow z dnia 6 grudnia 1994r. w sprawie szczegotowych zasad gospodarki
finansowej w PGL Lasy Panstwowe ( Dz.U. Nr 134, poz. 692 ), oraz innych norm,
prawnych okreslajgcych regulacje zwigzane z jednoosobowym zarzgdzaniem
nadlesnictwem.

3. Nadlesniczy wykonuje swoje obowigzki przy pomocy zastepcy nadlesniczego.
4. Zakres czynnosci pracownikow w odniesieniu do osob realizujgcych zadania w

zakresie obronnosci panstwa zawiera zapis o obowigzku ich realizacji, a takze wykaz
tych zadan.

§6
1. Strukture nadlesnictwa stanowig:
- biuro nadlesnictwa,
- lesnictwa

2. W biurze nadlesnictwa wyrdznia sie nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Dziaty:
a) ZG - gospodarki lesnej - kierowany przez zastepce nadlesniczego-Z,
b) KF- finansowo- ksiegowy - kierowany przez gtéwnego ksiegowego

nadlesnictwa - K,

c) SA- administracyjno-gospodarczy- kierowany przez sekretarza - S

d) NS- Posterunek Strazy Lesnej - kierowany przez p.o. komendanta
posterunku — starszego straznika lesnego,

2) stanowiska pracy:



a) NN1; NN2 - ds. kontroli — inzynierowie nadzoru w nadlesnictwie,
b) NK-samodzielne stanowisko ds. pracowniczych

Rozdziat IV - Zasady funkcjonowania nadlesnictwa

§ 7

1. Nadlesniczego powotuje i odwotuje Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Toruniu.

2. Objecie stanowiska przez Nadlesniczego odbywa sie w obecnosci Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Toruniu lub osoby przez Niego
upowaznione;.

3. Pracownikdw nadle$nictwa zatrudnia i zwalnia lub powotuje i odwotuje
nadlesniczy.

4. Zastepce nadlesniczego powotuje i odwotuje nadlesniczy, po uzgodnieniu z
Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Toruniu.

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

6. Zastepce nadlesniczego, gtbwnego ksiegowego nadlesnictwa, inzyniera nadzoru
w nadlesnictwie, sekretarza, komendanta Posterunku Strazy Lesnej i specjaliste ds.
pracowniczych wprowadza do pracy nadlesniczy.

7. Pozostatych pracownikéw nadlesnictwa wprowadza do pracy ich bezposredni
przetozony.

8. Przy zatrudnianiu pracownikéw zaliczonych do Stuzby Lesnej uzywa sie nazw
stanowisk okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Srodowiska z dnia 14 stycznia
2003r. w sprawie stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania w
Stuzbie Leé$nej ( Dz.U. Nr 11, poz. 123 ), zas w stosunku do pozostatych
pracownikow uzywa sie nazw stanowisk okreslonych w § 26 i 27 Ponadzaktadowego
Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa LesSnego
Lasy Panstwowe, zawartego w dniu 29 stycznia 1998r. z pdzniejszymi zmianami
(tekst jednolity wg stanu prawnego na dzien 1 stycznia 2005r. obejmujgcy zmiany
wprowadzone Protokétami dodatkowymi ).

9. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:
- zastepca nadlesniczego,
- inzynierowie nadzoru w nadlesnictwie,



- gtowny ksiegowy nadlesnictwa,

- starszy straznik lesny p.o. komendanta Posterunku Strazy Le$nej,
- sekretarz,

- specjalista ds. pracowniczych

10. Pozostali pracownicy w ramach dzialu podlegajg bezposrednio osobom
kierujgcym tymi dziatami.

11. Les$niczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, za$ podlesniczy i
pracownicy przydzieleni do pracy w danym lesnictwie — lesniczemu.

§8

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

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

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

4. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci. Zakres
czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy
czynnosci wreczane sg na piSmie za pokwitowaniem.

5. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzgdzi¢ protokot, podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz
wiasciwego przetozonego. Przekazanie agend lednictwa na czas nieobecnosci w
pracy lesniczego/urlop, chorobowe itp./ odbywa¢ sie bedzie na podstawie tgcznego
powierzenia mienia, uregulowanego umowg o wspoétodpowiedzialnosci, zawartg na
piSmie przez pracodawce, ledniczego i podlesniczego, okre$lajgcg zakres
odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikow. Protokét zdawczo-odbiorczy z
przekazania — przejecia agent lesnictwa spisany zostanie w obecnosci zastepcy
nadlesniczego.

6. Pracownik kierujgcy komorkg organizacyjng nie posiada uprawnienia do
wydawania polecen stuzbowych pracownikom innych komérek organizacyjnych, z
wyjatkiem przypadkdéw otrzymania uprawnienia udzielonego przez nadlesniczego do
podejmowania decyzji w jego imieniu.

§9



1. Na czas zafatwienia okreslonego przedsiewziecia, kierownik komorki
organizacyjnej nadlesnictwa moze tworzy¢ sposrod podlegtych mu pracownikdéw
zespoty zadaniowe, wyznaczajgc przewodniczgcego zespotu.

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

3. W uzgodnieniu z pracownikami kierujgcymi innymi komorkami organizacyjnymi do
zespotu zadaniowego, o ktorym mowa w ust. 1, mogg by¢ witgczeni pracownicy tych
komorek. W tym czasie sg oni podporzgdkowani kierownikowi zespotu zadaniowego.

4. Nadle$niczy zatwierdza sktad zespotu powotanego w trybie § 9 pkt. 2.
§ 10

1. W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadle$nictwa kieruje zastepca
nadlesniczego a w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.

2. Zakres zastepstwa i kompetencji wynika z udzielonych wczesniej petnomocnictw,
szczegotowego okreslenia w zakresie czynnosci lub jest kazdorazowo okreslony
przez nadlesniczego.

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

4. Inzyniera nadzoru, w razie koniecznosci, zastepuje drugi inzynier nadzoru. W razie
nieobecnosci obu inzynieréw nadzoru, zastepstwo przejmuje pracownik wyznaczony
przez nadlesniczego.

§11

1. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego z wyjatkiem:

1) pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwoch
uprawnionych osob,

2) korespondencji, z ktérej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez gtbwnego ksiegowego nadlesnictwa,

3) Pism procesowych w sprawach prowadzonych przez radce prawnego na
podstawie udzielonego petnomocnictwa.

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



§ 12

1.Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu
do podpisu, parafowane sg przez pracownika sporzgdzajgcego oraz przez jego
bezposredniego przetozonego. W przypadku opracowania materiatdw przez wiecej
niz jedng komorke organizacyjng parafowane one sg przez kierujgcych komaoérkami
uczestniczgcymi w przygotowaniu projektow pism. Podpisujgcy pisma odpowiada za
zatatwienie sprawy w sposob wtasciwy pod wzgledem merytorycznym i formalnym
oraz zgodnie z interesem nadlesnictwa.

2. Sprawy wymagajgce decyzji nadlesniczego winny by¢ opracowywane i
przedktadane do decyzji w jednej z nizej wymienionych form:

a) projektu pisma kierowanego do wiadz zwierzchnich, wzglednie instytucji, urzedu
lub innej jednostki gospodarczej zatatwiajgcej sprawe,

b) projektu aktu normatywnego wzglednie pisma o charakterze instrukcyjnym lub
wyjasniajgcym,

c) notatki stuzbowe;j.

3. Podpisu nadlesniczego wymagaja:
a) zarzadzenia, decyzje, pisma okélne, a takze polecenia stuzbowe i inne pisma w
sprawach zasadniczego znaczenia, zawierajgce decyzje dotyczgce organizaciji,
planowania oraz dziatalnosci gospodarczej i finansowej nadlesnictwa,
b) pisma kierowane do jednostek nadrzednych, réwnorzednych oraz terenowych
jednostek nadzorowanych ( lesnictw ) — o tresci dyrektywnej lub zawierajgcej
decyzje,
c) korespondencja kierowana do:

- naczelnych organow administracji panstwowej oraz organdéw administracji
rzgdowej i samorzgdowe;j,

- wladz organizacji spotecznych, politycznych, zawodowych, dyrektorow jednostek
organizacyjnych Lasow Panstwowych,
d) korespondencja dotyczgca:

- spraw osobowych i pracownikéw nadlesnictwa,

- odwotan, skarg i wnioskéw kierowanych do nadlesniczego.

4. Zastepca nadlesniczego podpisuje wewnetrzng korespondencje dotyczgcg spraw
kierowanego przez siebie pionu oraz wykraczajgcg poza zagadnienia pionu w
ramach upowaznienia, udzielonego przez nadlesniczego, a takze majgcg charakter
interwencyjny w stosunku do sposobu zatatwienia spraw przez podporzgdkowanych
pracownikow.

5. W szczegolnosci zastepca nadlesniczego podpisuje korespondencije przekazujgcg
wytyczne i wskazowki z ustalen podjetych lub akceptowanych uprzednio przez
nadlesniczego oraz pisma majgce charakter porzgdkowy lub informacyjny.

6. Nadlesniczy moze upowaznic¢ innych pracownikéw nadle$nictwa do podpisywania
pism, o ktérych mowa w ust. 3, w konkretnych tematach.

§13



10

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

2. System kontroli wewnetrznej w Nadlesnictwie Gniewkowo obejmuije:

a) kontrole funkcjonalng — sprawowana w ramach obowigzkéw nadzoru przez
pracownikow na kierowniczych stanowiskach oraz przez podlegte im komorki
organizacyjne w zakresie ich wiasciwosci,

b) kontrole instytucjonalng

c) kontrole wewnetrzng — sprawowana przez gtbwnego ksiegowego.

3. Czynnosci zwigzane ze sprawowaniem kontroli funkcjonalnej wykonuje z urzedu
zastepca nadlesniczego, gtéwny ksiegowy, inzynierowie nadzoru, kierownicy
komédrek organizacyjnych, inni pracownicy zobowigzani do jej sprawowania w
zakresie powierzonych obowigzkow.

4. Podstawowym obowigzkiem kontroli instytucjonalnej w nadlesnictwie jest wiasciwe
wykorzystanie materiatdbw pokontrolnych, ocena realizacji zadan gospodarczych w
lesnictwach pod kgtem ich zasadnosci, celowosci i efektywnosci, ustalenie odchylen i
nieprawidtowosci, ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa i naduzyé
oraz badanie zgodnosci postepowania lesniczego z obowigzujgcymi aktami
prawnymi.

5. Uprawnieni pracownicy nadlesnictwa potwierdzajg dokonanie kontroli
wewnetrznej okreslonej operacji gospodarczej — podpisem ziozonym na
dokumentach tej operaciji.

§ 14

1. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogdélnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

c) zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej
wartosci,

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

e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

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

g) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

h) zawiadomienia do organdw $cigania,

i) dotyczgce umorzenia wierzytelnosci,

j) prowadzenie roszczen w sgdach pracy,

k) inne sprawy uznane przez nadleSniczego za wymagajgce uzyskania opinii

prawne;.

[) wzér umowy, SIWZ w postepowaniach o zamowieniach publicznych.
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2. Wysokos¢ zobowigzan, o ktérych mowa w pkt 1lit. ¢, winna by¢ okreslona i
korygowana na biezgco przez gtdwnego ksiegowego nadlesnictwa w porozumieniu z
gtéwnym ksiegowym RDLP w Toruniu.

3. Umowy dtugoterminowe, porozumienia i zobowigzania o znacznej wartosci
niezaleznie od zasiegniecia opinii prawnej wymagajg parafowania przez radce
prawnego.

§ 15.

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

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do sktadnicy akt — reguluje instrukcja kancelaryjna.

3. Postepowanie w sprawach zawierajgcych informacje niejawne i zawierajgce
tajemnice przedsiebiorstwa normujg odrebne przepisy i instrukcje.

§ 16.

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg:

- znaC przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dba¢ o mienie Lasow
Panstwowych,

- przestrzega¢ przepisy o ochronie danych osobowych i ochronie informaciji
niejawnych oraz bhp i p.poz.,

- przestrzegac informacji niejawnych i tajemnicy przedsiebiorstwa.

§ 17.
Wszystkie komorki organizacyjne nadle$nictwa obowigzane sg do wspotpracy, takze
w sprawach obronnych, udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania
stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

§18
1. W terminie podanym przez nadlesniczego odbywajg sie narady gospodarcze
leSniczych, w ktérych uczestniczg takze pracownicy kierujgcy komdrkami
organizacyjnymi w biurze nadlesnictwa oraz inne osoby zaproszone przez
nadlesniczego w zaleznos$ci od tematyki narady.

2. Porzadek narady ustala nadlesniczy, ktéry przewodniczy jej obradom.

3. Z kazdej narady sporzadzany jest protokdt, zawarty w protokdlarzu nadlesnictwa i
potwierdzony podpisami uczestniczgcych w naradzie pracownikéw ( lista obecnosci ).
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§19

1. Kierownik komorki organizacyjnej, na podstawie obowigzujgcych przepiséw
(Ustawa z dnia 16.09.2001r. o dostepie do informacji publicznej Dz.U. z 2001r. Nr
112, poz. 1198 z pdzn.zm. ), zobowigzany jest do udostepniania urzedom
panstwowym, instytucjom, innym jednostkom oraz obywatelom danych liczbowych
oraz innych materiatow.

2. Postepowanie przy udostepnianiu materiatow o charakterze informacji niejawnych
regulujg odrebne przepisy i instrukcje.

3. Kierownik komorki organizacyjnej uprawniony jest do wnioskowania w stosunku do
podlegtych pracownikdw w sprawach wynagradzania, nagrod, kar itp. oraz udzielania
im urlopéw wypoczynkowych.

Rozdziat V. Szczegbétowe zakresy zadan komérek organizacyjnych i stanowisk
pracy.

§ 20
Nadlesniczy — N

1. Nadlesniczy jest powotywany i odwotywany przez Dyrektora Regionalnej Dyrekciji
Lasow Panstwowych w Toruniu. Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania
odpowiada przed Dyrektorem RDLP w Toruniu.

2. Nadlesniczy w ramach kierowania nadlesnictwem i prowadzenia samodzielnie

gospodarki lesnej w lasach stanowigcych wtasno$¢ Skarbu Panstwa realizuje w

oparciu o akty prawne wymienione w § 4 pkt. 2 niniejszego regulaminu, a w

szczegolnosci:

- samodzielnie prowadzi gospodarke lesng w nadlesnictwie na podstawie planu

urzgdzania lasu oraz ponosi odpowiedzialno$c¢ za stan lasu,

- reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego

dziatania,

- uczestniczy w opracowywaniu oraz ustala sposoby realizacji planu urzgdzania lasu,

- dokonuje biezgcej oceny stanu lasow nadlesnictwa i podejmuje dziatania

zmierzajgce do ich ochrony prawidtowego zagospodarowania,

- ustala organizacje pracy w nadlesnictwie, w tym podziat na lesnictwa,

- decyduje o podejmowaniu dziatalnosci dodatkowej,

- nadzoruje i dokonuje biezgcej aktualizacji map gospodarczych oraz rejestru

gruntéw,

- wspétdziata z organami samorzadu terytorialnego , a takze z organami administracji
rzgdowej oraz sprawuje nadzor nad gospodarkg leSng w lasach nie stanowigcych
wiasnosci Skarbu Painstwa w ramach powierzonego nadzoru przez starostow
urzedéw panstwowych,

- koordynuje sprawy i prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu sprawowanego
przez nadlesniczego nadzoru nad gospodarke lesng w lasach nie stanowigcych
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wiasnosci Skarbu Panstwa,

- uczestniczy w opracowywaniu miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

- nadzoruje sprzedaz, dzierzawe, oddaje w najem lub uzytkowanie laséw, gruntow
i innych nieruchomosci, zgodnie z ustawg o lasach i innymi przepisami prawa,

- podejmuje dziatania w celu regulacji granicy polno-lesnej,

- nabywa grunty zgodnie z ustawg o lasach,

- odpowiada za prowadzone dochodzenia w celu naprawienia szkéd w lasach,

- odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,

- udziela na wniosek wiascicieli laséw pomocy w granicach okreslonych przepisami
ustawy o lasach,

- zatrudnia i zwalnia oraz powotuje i odwotuje pracownikéw nadlesnictwa, a takze
nadaje, obniza i pozbawia stopni stuzbowych podlegtym mu pracownikéw Stuzby
Lesnej,

- wydaje decyzje administracyjne z upowaznienia i w porozumieniu ze starostwami
powiatowymi w zakresie zagospodarowania laséw nie stanowigcych wtasnosci
Skarbu Panstwa,

- wydaje polecenia i wytyczne w sprawie realizacji zadan zwigzanych z kierowaniem
nadlesnictwem i prowadzeniem gospodarki lesnej,

- dysponuje srodkami budzetowymi w zakresie dotacji celowych z budzetu Panstwa,

- odpowiada za ochrone informaciji niejawnych w nadle$nictwie,

- organizuje odbywanie w nadlesnictwie stazu przez absolwentow szkot wyzszych
i Srednich oraz odpowiada za jego prawidtowy przebieg,

- prowadzi nadzér nad zawartoscig merytoryczng raportdow znajdujgcych sie w
SILP,

- prowadzi nadzér nad portalem leSno-drzewnym, zgodnie z zarzgdzeniem Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych,

-wydaje zarzagdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa, w

szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin

kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw
nadlesnictwa,

-moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych

przez niego sprawach,

-wykonuje inne zadania wynikajgce z przepisdw szczegolnych.

3. Do wytgcznej kompetencji nadlesniczego nalezy réwniez:

- zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, okreslonych przepisami
( Kodeks pracy ) wszystkim pracownikom,

- kierowanie wykonywaniem zadan obronnych oraz odpowiadanie za ich
przygotowanie w okresie pokoju do dziatania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny,

- przygotowywanie warunkow organizacyjnych i technicznych planowania i realizaciji
zadan obronnych w jednostce,

- zalesianie gruntow, okreslonych w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego, bedgcych w zarzgdzie Lasow Panstwowych,

- opiniowanie uproszczonych plandéw urzgadzenia lasu dla laséw nie stanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa,

- wprowadzanie okresowego zakazu wstepu do lasu,

- udzielanie ewentualnych upowaznien pracownikom zaliczanym do Stuzby Les$nej,
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do podejmowania w imieniu nadlesniczego decyzji w sprawach zwigzanych z
prowadzeniem gospodarki lesnej w nadlesnictwie,

- prowadzenie dziatalnosci inwestycyjnej w zakresie techniki, technologii
i infrastruktury technicznej w ramach srodkéw na inwestycje wtasne oraz srodkéw
zewnetrznych,

- podpisywanie umow i porozumien zwigzanych z prowadzong dziatalnoscia,

- przyjmowanie interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw,

- prowadzi sprawy zwigzane z przekazywaniem, przejeciem, zamianami
nieruchomosci oraz dzierzawg i najmem gruntéw,

- odpowiada za realizacje w Nadlesnictwie Gniewkowo spraw zwigzanych
z obronnoscig panstwa,

§ 21
Dziat gospodarki lesnej — ZG

Dziatem Gospodarki Lesnej kieruje zastepca nadlesniczego.

Odpowiada on za catoksztatt sfery produkcyjnej w nadlednictwie. Kieruje pracg
lesniczych, dziatu gospodarki lesnej w biurze, Dbierze udziat w zwalczaniu
szkodnictwa lesnego, nadzoruje prawidiowg gospodarke drewnem. Odpowiada za
nadzorowanie prawidtowej realizacji planowania prac dla Zaktadow Ustug Lesnych
dziatajgcych na terenie nadlesnictwa. Nadzoruje przestrzeganie i realizacje zadan
zwigzanych z certyfikacjg gospodarki lesne;j.

Sprawuje nadzér nad zawarto$cig merytoryczng raportow znajdujgcych sie w SILP,
ze swojego zakresu obowigzkow. Realizuje natozone na nadles$nictwo zadania
obronne. Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego
dziatania oraz danych osobowych zawartych w zbiorach dziatu gospodarki lesnej.
Podstawowym zadaniem Dziatu Gospodarki Le$nej jest prowadzenie catoksztattu
spraw zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac w
zakresie nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony
przeciwpozarowej, towiectwa, sprawowanie nadzoru nad lasami nie stanowigcymi
wiasnosci Skarbu Panstwa oraz innych dziatéw zagospodarowania lasu, uzytkowania
lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkbw ubocznych.

Dziat ten prowadzi réwniez sprawy zwigzane ze stanem posiadania i ewidencjg
gruntéw, udostepnianiem lasu. Pracownicy Dziatlu Gospodarki Lesnej odpowiadajg
za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania.

Do zadan tego dziatu nalezy w szczegolnosci:

1. W zakresie zagospodarowania lasu:

- opracowanie planoéw gospodarczych na podstawie materiatdw przygotowanych
przez lesniczych i operatorow urzgdzeniowych,

- sporzadzanie wyciggow z planéw finansowo-gospodarczych dla poszczegdinych
lesnictw i stanowisk pracy w nadlesnictwie,

- ustalanie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkcji szkotkarskiej,

- sporzgdzanie kalkulacji na ceny produktéw z produkcji szkotkarskie;.

2. W zakresie stanu posiadania i urzadzenia lasu:
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- prowadzenie ewidencji stanu posiadania i gromadzenie dokumentacji w tym
zakresie, niezbednej do wprowadzenia zmian w obrocie wewnetrznym i zewnetrznym
gruntéw wchodzgcych w sktad nadlesnictwa,

- prowadzenie aktualizacji rocznej powierzchni lesnej i zasobow drzewnych,

- obstugiwanie i aktualizowanie lesnej mapy numerycznej,

- nadzér i biezgca analiza realizacji Planu Urzgdzenia Lasu.

3. W zakresie ochrony lasu i ochrony p.poz.:

- biezgca analiza i ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu,

- podejmowanie niezbednych zabiegdw przeciwko szkodnikom owadzim
i pasozytniczym grzybom, a takze zabiegéw majgcych na celu ochrone upraw
i mtodnikow przed szkodnikami od zwierzyny,

- prognozowanie i ustalanie rozmiaru zagrozenia drzewostanow oraz organizowanie
zwalczania gradacji szkodnikéw pierwotnych i wtornych oraz grzybow
pasozytniczych, podejmowanie profilaktycznych i ratowniczych zabiegéw
ochronnych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong lasu przed szkodami powodowanymi

przez czynniki abiotyczne ( wiatr i okis¢, powddz, susza, skazenia gleb i wod itp. ),

- prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona przyrody,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym oraz
czuwanie nad przestrzeganiem przepisow dotyczgcych bezpieczenstwa
przeciwpozarowego lasow, budynkow i urzadzen, a takze wspotpraca w tym
zakresie z jednostkami lokalnymi strazy pozarnych.

4. W zakresie uzytkowania lasu:

- instruowanie lesniczych w zakresie sporzgdzania szacunkow brakarskich,
pozyskania i wyrébki drewna oraz pozyskania innych uzytkéw,

- sporzgdzanie planow pozyskania sortymentéw drzewnych i innych uzytkow,

- zapewnienia racjonalnego uzytkowania lasu poprzez analize wykonania cie¢
wg kategorii i ustalonego etatu, prawidtowego wykorzystania surowca drzewnego
i innych produktoéw, ich sprzedazy na zasadzie najwyzszej optacalnosci,

- przygotowywanie tresci umow na tworzenie rezerwy surowca drzewnego na pniu.

5. W zakresie handlu i marketingu:

- organizowanie sprzedazy drewna,

- sporzgdzanie planéw sprzedazy drewna dla podmiotéw gospodarczych oraz
prowadzenie w tym zakresie ewidencji, a takze prowadzenie dziatalnosci
marketingowej,

- sporzgdzanie harmonogramow dostaw surowca,

- sporzgdzanie dla odbiorcow umow na zakup drewna oraz anekséw do tych umow,

- sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sprzedazg drewna,

- przygotowywanie ofert sprzedazy drewna, zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi w

PGLLP zasadami.

6. W zakresie pozostatej gospodarki lesnej:
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- prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem turystycznym lasu oraz
udostepnianiem lasu dla turystyki i rekreacji,

- sporzgdzanie rocznych planéw zagospodarowania turystycznego nadlesnictwa,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody i krajobrazu,

- realizowanie Programu Zwiekszenia Lesistosci Kraju.

7. W zakresie gospodarki rolnej:

- prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem gruntéw i prowadzeniem
gospodarki tgkowo-rolnej oraz dzierzawag jezior.

8. W zakresie gospodarki towieckiej:

- sprawdzanie wykonanych inwentaryzacji zwierzyny i zadan rocznych planéw
towieckich oraz analiza ich wykonania,

- analiza realizacji ,wieloletniego planu hodowlanego” Bydgoskiego Rejonu
Hodowlanego,

- rozliczanie czynszow dzierzawnych, otrzymywanych od két, miedzy nadlesnictwo
i gminy,

- obliczanie kosztow poniesionych przez nadlesnictwo na ochrone lasu przed
szkodami ze strony zwierzyny,

- uczestnictwo w przeglagdach zagospodarowania towisk.

9. W zakresie informatyki w SILP:

- prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z administrowaniem systemu
informatycznego w nadlesnictwie,

- wprowadzanie i aktualizacja danych w bazie danych za posrednictwem programow
uzytkowych,

- sporzgdzanie plandow i sprawozdan,

- stosowanie funkcji GLOBAL do akceptowania danych w bazie danych nadlesnictwa
w zakresie dziatania,

- dokonywanie transferu danych z rejestratora do bazy danych i odwrotnie,

- obstuga Internetu, w tym przesytanie danych do odbiorcow zewnetrznych oraz
tworzenia i aktualizacja witryny internetowej nadles$nictwa przy wspétpracy z RDLP
w Toruniu.

10. W zakresie udzielania zaméwien publicznych:

- udziat w przygotowywaniu postepowan przetargowych zgodnie z ustawg z dnia 25
czerwca 2010r. o Prawie zamowienh publicznych — (Dz.U. z 2010r. nr 113, poz. 759),
- kompletowanie i przechowywanie dokumentacji przetargowej,

- opracowywanie dokumentacji przetargowej,

- monitorowanie zaawansowania wykonawstwa zadan przetargowych,

- archiwizowanie dokumentacji zawigzanej z pracami komisji przetargowe;j.

11. W zakresie sprawowania nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wlasnosci
Skarbu Panstwa:
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- koordynowanie spraw i prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu sprawowanego
przez nadlesnictwo nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa oraz nadzor nad prowadzeniem tych spraw przez
lesniczych, podlesniczych lub specjalistow.

12. W zakresie sprawowania funkcji administratora Biuletynu Informacji
Publicznej LP:

- nadawanie wewnetrznych haset dostepu,

- bezpieczne przechowywanie wewnetrznych identyfikatoréw,

- dokonywanie na biezgco kontroli dziennika z punktu widzenia zgodnosci
z uprawnieniami do wprowadzania zmian,

- podejmowanie dziatah w celu ochrony bazy danych strony,

- przegladanie, nie rzadziej niz raz na 24 godziny, listy dokumentéw ( lub ich
przetworzen ) oczekujgcych na upublicznienie w biuletynie,

- otwieranie poszczegdlnych dokumentow ( lub ich przetworzen ) i zapoznanie
sie z trescig tych dokumentow,

- zwracanie sie do kierownika jednostki w sprawie podjecia przez niego decyzji
0 czasowym wstrzymaniu upubliczniania informacji w razie wystgpienia okolicznosci
za tym przemawiajgcych,

- kierowanie zwrotéw do osob zajmujgcych stanowiska pracy, na ktérych wytwarzane
sg informacje,

- upublicznianie informacji publicznej — wprowadzonej na poszczegdlne strony
wyodrebnione BIP — przez osoby zajmujgce stanowiska, na ktérych wytwarzane sg
informacje lub odpowiedzialne za tres¢ informac;ji.

13. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego:

- stosowne reagowanie na przejawy wszelkiego rodzaju szkodnictwa lesnego,
- niezwtoczne zgtaszanie do nadlesnictwa lub Policji zaobserwowanych przypadkéw
przestepstw lub wykroczen.

14. Gromadzenie i sporzadzanie dokumentacji w zakresie certyfikacji FSC
i PEFC.

§ 22
Dzial finansowo-ksiegowy — KF

1. Gtéwny ksiegowy nadlesnictwa wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w
zakresie ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz,
sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow
finansowo-ksiegowych nadle$nictwa. Odpowiada za bezpieczenstwo danych
osobowych w zakresie swojego dziatania oraz danych osobowych zawartych w
zbiorach Dziatu Finansowo-Ksiegowego.
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2. Gitéwny ksiegowy obok odpowiedzialnosci za prawidtowe, zgodne z prawem
ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych oraz rozliczen finansowych z tym
zwigzanych, petni role doradcy ekonomicznego nadlesnictwa. Gtéwny ksiegowy w
szczegolnosci dziata w granicach okreslonych aktami prawnymi:

-Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 06 grudnia 1994r. w sprawie szczegotowych
zasad gospodarki finansowej w PGL LP ( Dz. U. z 1994r. nr 134, poz. 692 ),

-Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tekst jednolity: Dz. U. z 2009
roku, nr 152, poz. 1223),

-Ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991r. ( tekst jednolity: Dz.U. z 2011 nr 12,
poz.59 z p6zn. zm.),

-0golnie obowigzujgcych przepisow oraz regulaminu kontroli wewnetrznej.

3. Do obowigzkéw gtownego ksiegowego nadlesnictwa nalezy w szczegdlnosci:

- prawidtowe ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych,

- koordynowanie procesu planowania w nadlesnictwie,

- biezgce monitorowanie realizacji zatwierdzonego planu finasowo-gospodarczego,

- sporzgdzanie systematycznego sprawozdania z sytuacji ekonomicznej
nadlesnictwa w okresach ustalonych przez nadlesniczego,

- biezgce monitorowanie prawidtowosci ewidencji danych w SILP,

- terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan,

- opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez
nadlesniczego, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:
obiegu dokumentéw ( dowoddéw ksiegowych ), zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzaciji,

- realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swojego dziatania,

- znajomos$¢ aktualnych przepisow dotyczgcych rachunkowosci oraz podatkowych,

- znajomos¢ SILP, szczegdlnie w zakresie swoich obowigzkow,

- stwierdzanie swoim podpisem dokonania kontroli wewnetrznej dotyczgcej zdarzen
gospodarczych na dowodach ksiegowych,

-prowadzenie windykacji naleznosci zasgdzonych prawomocnymi wyrokami sgdu
W porozumieniu z radcami prawnymi,

4. Uprawnienia gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa wynikajg z art. 52 ust. 2 Ustawy
o rachunkowosci:
- samodzielne wykonywanie wyrywkowych kontroli,
- stawianie umotywowanych wnioskéw dotyczgcych catosci dziatalnosci
nadlesnictwa,
- opiniowanie lub uczestniczenie w sporzgdzaniu analiz optacalnosci inwestycji
oraz optacalno$ci przyjmowania rozwigzan technologicznych w procesie produkcji.

5. Gtowny ksiegowy nadlesnictwa kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym, przy
pomocy ktérego realizuje swoje obowigzki.

6. Do zadan dziatu finansowo — ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

a) w zakresie finanséw i ksiegowosci:
- prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem finansowym nadle$nictwa,
- prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem dziatalnosci
nadlesnictwa oraz wspétpraca z wtasciwymi bankami,
- prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem zaktadowego funduszu swiadczen
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socjalnych,

- realizacja decyzji dotyczgcych udzielania pozyczek mieszkaniowych i zapomadg
oraz egzekwowanie od pracownikow i emerytow sptat zaciggnietych pozyczek,

- dokonywanie rozliczen finansowych z RDLP w Toruniu i DGLP, zgodnie
z przepisami Rozporzgdzenia Rady Ministrow w sprawie szczegétowych zasad
gospodarki finansowej w Lasach Panstwowych,

- dokonywanie rozliczen finansowych z firmami ubezpieczeniowymi,

- prowadzenie ewidencji i terminowe egzekwowanie naleznosci z tytutu zawartych
przez nadlesnictwo umoéw oraz wspotpraca w tym zakresie z Zespotem Radcow
Prawnych,

- dokonywanie rozliczen finansowych z innymi podmiotami i instytucjami,

- prowadzenie amortyzacji sSrodkow trwatych nadlesnictwa,

- sporzgdzanie dokumentacji ptacowej i zasitkowej dla pracownikéw nadle$nictwa,

- prowadzenie rozliczeh finansowych z ZUS oraz spraw dotyczgcych ubezpieczen
majgtkowych, osobowych i emerytalno-rentowych,

- prowadzenie rozliczeh z pracownikami nadlesnictwa m.in. z tytutu kosztow
podrézy stuzbowych, deputatéw, umundurowania itp.,

- prowadzenie spraw dotyczgcych inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych
nadlesnictwa,

- dokonywanie rozliczen finansowych z zakresu racjonalizacji i wynalazczosci,

- prowadzenie spraw dotyczgcych naliczania i uruchamiania wyptat premii i nagrod,

- prowadzenie obstugi kasowej oraz obrotu bezgotowkowego nadlesnictwa,

- zapewnienie w nadlesnictwie witasciwego obiegu i kontroli wszelkich dowodow
ksiegowych odzwierciedlajgcych poszczegolne operacje gospodarcze,

- prowadzenie analitycznej ewidencji sSrodkéw trwatych.

b) w zakresie planowania i sprawozdawczosci:

- nadzér nad realizacjg wytycznych do plandéw i programow,

- sporzgdzanie zbiorczego planu finansowo-gospodarczego,

- sporzgdzanie okresowych analiz ekonomicznych ze szczegdlnym uwzglednieniem
ksztattowania sie kosztow oraz opracowywanie wnioskow,

- prowadzenie rachunku efektywnosci ekonomicznej przy wprowadzeniu nowych
urzadzen technicznych i rozwigzan technologicznych,

- Sledzenie przebiegu wykonawstwa zadan planowych w powigzaniu z naktadami
finansowymi,

- organizacja obiegu danych statystycznych.

c) w zakresie informatyki w SILP:

- wprowadzanie i aktualizacja danych w bazie danych za posrednictwem
programéw uzytkowych,

- sporzgdzanie planow i sprawozdan,

- stosowanie funkcji GLOBAL do akceptowania danych w bazie danych
nadlesnictwa,

- przesyfanie danych drogg internetowg, w tym do Zaktadu Ubezpieczen
spotecznych i GUS.

d) w zakresie udzielania zamoéwien publicznych:
- udziat w przygotowaniu postepowan przetargowych zgodnie z ustawg z dnia
25.06.2010r. o Prawie zamowien publicznych ( Dz.U. z 2010r. nr 113, poz. 759),
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- monitorowanie zaawansowania wykonawstwa zadan przetargowych.

e) w zakresie spraw pracowniczych:
- koordynacja spraw zwigzanych ze wspotpracag z organizacjg zwigzkowg w
zakresie obstugi socjalnej — opracowanie preliminarza wydatkow z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych, zatatwianie wnioskdéw oséb ubiegajgcych sie o
rézne formy pomocy z tego funduszu
- opracowywanie projektu regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz jego aktualizowanie.

f) w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego:

- stosowne reagowanie na przejawy wszelakiego rodzaju szkodnictwa lesnego,

- niezwtoczne zgtaszanie do nadlesnictwa lub Policji zaobserwowanych
przypadkow przestepstw lub wykroczen.

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

§ 23

Dziat Administracyjno-Gospodarczy — SA

1.Dziatem Administracyjno-Gospodarczym kieruje sekretarz.

2.Sekretarz jest odpowiedzialny za catoksztalt spraw zwigzanych z petng obstugg
administracyjng nadle$nictwa, gospodarkg remontowo-budowlang, a takze
transportowg nadlesnictwa.

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

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

a) w zakresie administracyjno — gospodarczym:

- administrowanie nieruchomos$ciami, obiektami i budynkami zarzgdzanymi przez
nadlesnictwo oraz sprawowanie opieki nad urzgdzeniami, sprzetem
i wyposazeniem biurowym przez ich wtasciwe zabezpieczenie przed kradziezami,
dewastacjg oraz konserwacje,

- prowadzenie analitycznej ewidencji niskocennego majatku trwatego ujetego
w ewidencji pozabilansowej,

- czuwanie nad prawidtowym przekazywaniem sktadnikow majatku trwatego
i ru>chomego osobom materialnie odpowiedzialnym,

- prowadzenie dokumentacji obrotu materiatowego,

- organizowanie, prowadzenie i nadzorowanie gospodarki magazynowej,

- sktadanie zamowien na dostawy materiatéw zaopatrzeniowych i koordynowanie
prac w zakresie terminowego zaopatrzenia lesnictw i wtasciwych stanowisk pracy
w niezbedny sprzet, materiaty, umundurowanie, odziez roboczg, ochronng
i obuwie, srodki czystosci, positki profilaktyczne, maszyny i urzadzenia biurowe,
artykuty pismienne i kancelaryjne i akcydensowe oraz czasopisma,

- prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem i naliczaniem optat z tytutu czynszu
najmu i dzierzawy wynikajgcych z umow zawartych z nadlesnictwem, w zakresie
gospodarki mieszkaniowej,
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- prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przechowywaniem dokumentacji
Nadlesnictwa — sktadnicy akt,

- prowadzenie biblioteki nadlesnictwa,

- zapewnienie porzadku i czystosci w pomieszczeniach biurowych nadlesnictwa,
nadzér nad prawidtowym zabezpieczeniem i ochrong budynku siedziby
nadlesnictwa,

- prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarki ztomem i makulaturg oraz
odpadami niebezpiecznymi i materiatami z odzysku,

- prowadzenie ewidencji urzadzen do cechowania drewna,

- ewidencjonowanie drukow scistego zarachowania,

- ewidencjonowanie pieczeci i pieczatek,

- prowadzenie catosci spraw w przypadku likwidacji sprzetu zuzytego lub zbednego,

- prowadzenie w SILP programu Infrastruktura, Gospodarka Towarowo-
Magazynowa,

- nadzor nad kottownig centralnego ogrzewania w siedzibie nadlesnictwa,

- czuwanie na obstugg i konserwacja kserokopiarki,

- prowadzenie rachunku efektywnosci ekonomicznej przy wprowadzaniu nowych
urzadzen technicznych i rozwigzan technologicznych w uzgodnieniu z gtbwnym
ksiegowym nadlesnictwa,

- realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne

- ponosi odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie

swojego dziatania.

b) w zakresie gospodarki magazynowej:

- przyjmowanie do magazynu materiatdw na podstawie dowodéw PZ,

- uczestniczenie w komisjach odbioru materiatbw magazynowych,

- czuwa nad utrzymaniem porzgdku w magazynie, rozmieszczeniem materiatow
w magazynie i na sktadowiskach oraz stworzenie bezpiecznych warunkéw pracy
i zabezpieczenia p.poz.

- prowadzenie ewidencji materiatéw i obrotéw, dokumentac;ji i kartotek,

- systematyczne sprawdzanie stanu zapasow z zapisami prowadzonymi przez
dziat ksiegowosci,

- wnioskowanie w sprawach organizacji gospodarki magazynowej,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem, ewidencjg i wydawaniem drukéw
Scistego zarachowania.

c) w zakresie transportu i mechanizacji:

- prowadzenie catosci spraw zwigzanych z organizacjg transportu i obstugg
techniczna,

- czuwanie nad racjonalnym wykorzystaniem srodkow transportu, ich wiasciwg
eksploatacja, przebiegami i przeglgdami technicznymi,

- zapewnienie terminowego i prawidtowego wykonywania podstawowej obstugi
technicznej i napraw srodkéw transportu, maszyn i urzgdzen,

- opracowywanie zapotrzebowania na czesci zamienne, akcesoria, ogumienie,
paliwa ptynne, oleje i smary oraz inne materiaty niezbedne do eksploatacji
srodkdw mechanizacji,

- prowadzenie catoksztattu gospodarki paliwowo-olejowej,

- wprowadzanie do eksploatacji sSrodkéw mechanizacji w oparciu 0 obowigzujgca
dokumentacje techniczno-ruchowg oraz zgodnie z instrukcjami technicznymi bhp,

- prowadzenie ewidencji ryczattow dla pojazdéw nadlesnictwa uzywanych do celow
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stuzbowych oraz analiza limitu kilometréw tych pojazdow,
- przygotowanie niezbednych dokumentéw ptacowych ( DOR i WR ) w celu
obliczenia wynagrodzen dla podlegtych pracownikow transportu.

d) w zakresie budownictwa i remontow:
- dokonuje okresowych przeglgddéw stanu technicznego budynkéw, budowli, drog
i urzgdzen,
- sporzgdzanie planow remontow,
- nadzér nad robotami budowlano-montazowymi pod wzgledem prawidtowosci prac,
zgodnosci z zawartymi umowami, pod wzgledem finansowym i materiatowym,
- prowadzenie dokumentac;ji technicznej budynkéw, budowli oraz prowadzenie
ksigzek obiektéw budowlanych.
- prowadzenie spraw zwigzanych z melioracjami wodnymi oraz drogami leSnymi
e) w zakresie informatyki w SILP:
- wprowadzanie i aktualizacja danych w bazie danych za posrednictwem
programow uzytkowych,
- organizowanie szkolen tematycznych dziatu,

f) realizacja zadan w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego, a w
szczegolnosci obserwacja budynkéw, urzadzen i sprzetu pod wzgledem
zabezpieczenia, zniszczenia lub kradziezy, reagowanie na stwierdzone przypadki
przestepstw i wykroczen dot. mienia nadlesnictwa i niezwiocznie zgtasza¢ do
nadlesnictwa lub Policji wszelkie przypadki szkodnictwa.

- realizacja natozonych na nadlesnictwo zadan obronnych,

g) w zakresie obstugi sekretariatu:

- ewidencjonowanie wewnetrznych aktéw normatywnych/zarzadzen wydawanych
przez nadlesniczego,

- obstuga centrali telefonicznej i faksu

- sporzgdzanie wydrukow rozmoéw telefonicznych prowadzonych przez pracownikow
biura nadlesnictwa,

- odbieranie poczty elektronicznej,

- prowadzenie rejestru korespondencji wchodzgcej i wychodzgcej,

- prowadzenie ewidencji przychodu i rozchodu zakupionych znaczkéw pocztowych,

- prowadzenie prenumeraty czasopism, gazet i prasy fachowej.

§ 24
Posterunek Strazy Lesnej — NS

1. Posterunkiem Strazy Lesnej kieruje starszy straznik leSny p.o. komendanta
Posterunku Strazy Lesnej.

2. Do zadan Posterunku Strazy Lesnej nalezy zapobieganie i zwalczanie
przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz wykonywanie
innych zadah w zakresie ochrony mienia nadlesnictwa. Szczegodtowy zakres
dziatania Posterunku Strazy Lesnej oraz obowigzki, zadania i uprawnienia
straznikdw lesnych okresla zarzgdzenie nr 45 Dyrektora Generalnego Laséw
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Panstwowych z dnia 28 kwietnia 1999r.(Zn.spr.G0O-021-230/99) oraz zakresy
czynnosci.
3. Do zadan tego stanowiska nalezy w szczego6lnosci:

—prowadzenie magazynu broni,

- wykonywanie zadan zleconych ustnych i pisemnych wydanych przez
bezposredniego przetozonego,

- sporzgdzanie plandéw pracy,

- skladanie pisemnych sprawozdan z wykonywanych czynnosci
bezposredniemu przetozonemu,

- podejmowanie dziatan, bez zlecenia w sytuacjach szczegolnych,

- zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczen oraz szkodnictwa
lesnego, w tym ktusownictwa,

- prowadzenie dochodzen oraz wnoszenie i popieranie aktu oskarzenia
w postepowaniu uproszczonym jezeli przedmiotem przestepstwa jest
drewno pochodzgce z lasow stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa,

- prowadzenie postepowania w sprawach o wykroczenia oraz udziat
w rozprawach przed Sgdami, w charakterze oskarzyciela publicznego,

- wnioskowanie do nadlesniczego o wprowadzenie zakazu wstepu do lasu w
sytuacjach okreslonych przepisami Ustawy o lasach,

- wspotpraca z organami policji, straznikami towieckimi, straznikami ochrony
przyrody, straznikami rybackimi, strazg miejska,

- wykonywanie zadan w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym,
zgodnie z ,Instrukcjg ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym”,

- kontrolowanie legalnosci wywozu drewna z lasu,

- kontrolowanie i ewidencjonowanie wg lesnictw pni pokradziezowych oraz
ustalanie sprawcow lub winnych zaniedban pracownikéw a.l.p.,

- realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne,

Posterunek ponosi odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo danych osobowych w
zakresie swojego dziatania

4. W zakresie ochrony informacji niejawnych i zadan obronnych:

- szkolenie obsady statego dyzuru i uruchamianie tego dyzuru w razie
potrzeb
-szkolenie pracownikow nadlesnictwa w zakresie zagadnien obronnych i
ochrony informacji niejawnych,
- kompletowanie przepiséw i instrukcji z zakresu obronnosci,
- prowadzenie korespondenc;ji i uzgodnien z WKU w sprawie militaryzaciji i
reklamaciji,
- sporzgdzanie informaciji i sprawozdan z zakresu obronnosci,
- przygotowanie tresci umow na tworzenie rezerwy surowca drzewnego na pniu
i czasowy pobyt wojsk na terenie leSnym w razie ich dyslokaciji.

§ 25
Stanowisko ds. kontroli — inzynier nadzoru w nadlesnictwie — NN

Inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng w lesnictwach i komorkach
organizacyjnych nadlesnictwa, prawidtowosci wykonania czynnosci gospodarczych w
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nadlesnictwie, w tym zalecenia w trybie ustalonym przez nadlesniczego. Inzynier
nadzoru scisle wspoétpracuje z zastepcg nadlesniczego, prowadzi sprawy zwigzane z
inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji i realizuje zadania w zakresie ochrony mienia
i zwalczania szkodnictwa lesnego.

Inzynier nadzoru odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie
swojego dziatania.

A. Obreb Gniewkowo — inzynier nadzoru NN1
1. Do gtéwnych zadan tego stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

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

- ustalanie odchylen i nieprawidtowosci odnosnie zasad prowadzenia gospodarki
lesnej,

- ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa i naduzy¢,

- badanie zgodnosci postepowania z obowigzujgcymi aktami prawnymi, przepisami
0 ochronie pracy i egzekwowanie przepiséw bhp,

- ustalanie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci ze wskazaniem
0s6b odpowiedzialnych i informowanie o tych ustaleniach nadlesniczego,

- egzekwowanie zalecen pokontrolnych,

- ustalanie zasad postepowania ochronnego i zapobiegawczego w odniesieniu do
terenow lesnych narazonych na szkody przemystowe,

- szacowanie szkod przemystowych, zbieranie danych o emiterach, w zakresie
swoich uprawnien,

- wspofpraca w zakresie ochrony przyrody z organami administracji rzgdowej oraz
organami samorzgdowymi, a takze z innymi organizacjami i instytucjami,

- kontrolowanie zagadnien w zakresie gospodarki towieckiej,

- kontrolowanie lesniczych i innych pracownikéw, ktorym przystugujg uprawnienia
straznika leSnego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,

- rozpatrywanie reklamacji ilosciowych i jakosciowych w odniesieniu do surowca
drzewnego i produktoéw niedrzewnych,

- realizowanie obowigzkéw okreslonych ,Regulaminem Kontroli Wewnetrznej
Nadlesnictwa” szczegolnie w zakresie czestotliwosci i sposobu
ewidencjonowania kontroli oraz przestrzeganie okreslonych instrukcjg zasad
obiegu i kontroli dokumentow,

- ocene jakosci merytorycznej dokumentacji prowadzonej przez komorki
organizacyjne nadlesnictwa oraz poprawnosc¢ dekretacji kosztow
w nadle$nictwie,

- udokumentowanie prowadzonych przez siebie kontroli, analize wynikow
kontroli, a takze opracowywanie informacji i wnioskow w zakresie zleconym
przez nadlesniczego,

- przechowywanie, archiwizowanie oraz udostepnianie materiatobw pokontrolnych
z zakresu swojego dziatania osobom do tego upowaznionym przez
nadlesniczego,

- realizuje natozone na nadles$nictwo zadania obronne,

- wprowadzanie i aktualizacja danych z zakresu swojego dziatania, w bazie danych
za posrednictwem programoéw uzytkowych,

- prowadzi zadania z zakresu edukaciji lesnej spoteczenstwa, zgodnie z
wytycznymi Zarzgdzenia nr 57 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
z 09.05.2003r.
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B. Obreb Ottoczyn — inzynier nadzoru NN2
1. Do gtdbwnych zadan tego stanowiska nalezy w szczegolnosci:

- badanie i ocena realizacji zadan gospodarczych w lesnictwach pod kgtem ich
zasadnosci, celowosci i efektywnosci,

- ustalanie odchylen i nieprawidtowosci odnosnie zasad prowadzenia gospodarki
lesnej,

- ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa i naduzyc,

- badanie zgodnosci postepowania z obowigzujgcymi aktami prawnymi, przepisami
o ochronie pracy i egzekwowanie przepisow bhp,

- ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci ze wskazaniem
0s6b odpowiedzialnych i informowanie o tych ustaleniach nadlesniczego,

- egzekwowanie zalecen pokontrolnych,

- ustalanie zasad postepowania ochronnego i zapobiegawczego w odniesieniu do
terendw lesnych narazonych na szkody przemystowe,

- szacowanie szkod przemystowych, zbieranie danych o emiterach, w zakresie
swoich uprawnien,

- wspotpraca w zakresie ochrony przyrody z organami administracji rzgdowej oraz
organami samorzgdowymi, a takze z innymi organizacjami i instytucjami,

- kontrolowanie zagadnien w zakresie gospodarki towieckiej,

- kontrolowanie lesniczych i innych pracownikéw, ktérym przystugujg uprawnienia
straznika leSnego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,

- rozpatrywanie reklamaciji ilosciowych i jakosciowych w odniesieniu do surowca
drzewnego i produktéw niedrzewnych,

- realizowanie obowigzkow okreslonych ,Regulaminem Kontroli Wewnetrznej
Nadlesnictwa” szczegolnie w zakresie czestotliwosci i sposobu
ewidencjonowania kontroli oraz przestrzeganie okreslonych instrukcjg zasad
obiegu i kontroli dokumentéw,

- ocena jakosci merytorycznej dokumentacji prowadzonej przez komorki
organizacyjne nadlesnictwa oraz poprawnos¢ dekretacji kosztow
w nadlesnictwie,

- udokumentowanie prowadzonych przez siebie kontroli, analize wynikow
kontroli, a takze opracowywanie informac;ji i wnioskow w zakresie zleconym
przez nadlesniczego,

- przechowywanie, archiwizowanie oraz udostepnianie materiatow pokontrolnych
z zakresu swojego dziatania osobom do tego upowaznionym przez
nadlesniczego,

- realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne,

- wprowadzanie i aktualizacja danych z zakresu swojego dziatania, w bazie danych
za posrednictwem programéw uzytkowych.

§ 26
Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych —NK.

Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi sprawy kadrowe, sprawy zwigzane z
przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i wnioskow. Prowadzi sprawy bhp w
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nadlesnictwie. Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie
swojego dziatania.

Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z wykonaniem zadan wynikajgcych z
przygotowania postepowan przetargowych zgodnie z ustawg z dnia 25 czerwca
2010r. o Prawie zamodwien publicznych /Dz.U. z 2010r. nr 113 poz.759/.

Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegolnosci:

1.W zakresie spraw pracowniczych:

- prowadzenie spraw kadrowych i obstugi pracowniczej, w tym spraw zwigzanych z
zatrudnianiem, zwalnianiem, awansowaniem, przeszeregowaniem i przenoszeniem
pracownikow,

- prowadzenie ubezpieczen na zycie pracownikow, zgodnie z zawartg polisg i
deklaracjami zgody.

- prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem, podwyzszaniem, obnizaniem,
pozbawianiem stopni stuzbowych pracownikéw Stuzby Lesnej,

- organizowanie praktyk zawodowych i stazu absolwentéw srednich i wyzszych szkét
leSnych oraz wspotpraca z Wydziatem Organizacji Kadr i Szkolerh RDLP w Toruniu,
-prowadzenie spraw zwigzanych 2z wyrdznianiem i nagradzaniem oraz ze
stosowaniem kar porzgdkowych,

- wystawianie zaswiadczen, swiadectw pracy i legitymacji stuzbowych SL,

- sporzgdzanie planéw urlopéw wypoczynkowych, prowadzenie ewidencji urlopow,
-zatatwianie  spraw  zwigzanych z urlopami  bezptatnymi, zdrowotnymi,
wychowawczymi,

-prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami jubileuszowymi i odprawami
pienieznymi,

-koordynacja zagadnien dotyczgcych dyscypliny pracy i delegacji stuzbowych,
prowadzenie list obecnosci, ewidencji delegacji i wyjS¢ w godzinach pracy tagcznie z
rozliczeniem czasu nieprzepracowanego,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

- prowadzenie akt osobowych, odpowiednich ewidencji personalnych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami emerytalno-rentowymi,

-koordynacja spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym
pracownikow,

- sprawdzenie i wprowadzanie co miesigc dzienniczkdéw obecnosci dla pracownikéw
w SILP,

- opracowywanie projektow regulaminéw: pracy, organizacyjnego oraz ich
aktualizowanie,

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przekazywaniem agend lesnictw,

- prowadzenie ewidencji naleznych sortbw mundurowych dla pracownikéw Stuzby
Lesne;j.

-realizacja natozonych na nadle$nictwo zadan obronnych.

2. W zakresie zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodow
osobowych nie bedacych witasnosciag pracodawcy:
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Koordynacja i sporzgdzanie catej dokumentacji zwigzanej z uzywaniem przez
pracownikow pojazdow prywatnych do celéw stuzbowych — prowadzenie ewidenciji
ryczattéw dla pojazdow uzywanych do tych celow.

3.W zakresie skarg i wnioskow:

- prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i
wnioskow,

- prowadzenie rejestru oraz koordynowanie zagadnien skarg i wnioskow,

- sporzgdzanie corocznych analiz ze skarg i wnioskow.

4 \W zakresie BHP:

- prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy
wynikajacych z Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 02.09.1997r. w sprawie
stuzby bhp/Dz.U.Nr 109, poz. 704/oraz art. 237 Kodeksu pracy.

- prowadzenie catosci zagadnien zwigzanych z dziatalnoscig szkoleniowg w
dziedzinie bhp i profilaktykg lekarskg pracownikéw,

- sporzgdzanie dokumentacji powypadkowych,

- prowadzenie ewidencji i rozliczanie wydanej odziezy bhp, srodkéw czystosci, napoi
oraz positkdw profilaktycznych dla pracownikéw nadlesnictwa.

5.W zakresie Zamoéwien Publicznych:

- prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wykonaniem zadan wynikajgcych z
przygotowania postepowan przetargowych zgodnie z ustawg z dnia 25 czerwca
2010r. o Prawie Zamoéwien Publicznych/Dz.U. z 2010r. nr 113, poz.759,

- przygotowywanie dokumentacji do przetargu na wybor ofert w przypadku zlecania
ustug jednostkom spoza LP,

- wprowadzanie umow do SILP z zakresu tematycznego w ramach prawa zamowien
publicznych,

6.W zakresie informatyki w systemie SILP:

- wprowadzanie i aktualizacja danych w bazie danych za posrednictwem programow
uzytkowych,

- sporzgdzanie plandéw i sprawozdan,

- przesytanie danych drogg elektroniczng.

7.W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego:

- stosowne reagowanie na przejawy wszelkiego rodzaju szkodnictwa lesnego,

- niezwtoczne zgtaszanie do nadlesnictwa lub Policji zaobserwowanych przypadkow
przestepstw lub wykroczen.

§ 27

Lesnictwa — ZL
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Lesnictwem kieruje bezposrednio lesniczy.

Lesniczy przejmuje agendy lesnictwa od swego poprzednika w obecnosci zastepcy
nadlesniczego lub inzyniera nadzoru w formie protokotu zdawczo-odbiorczego, ktory
powinien by¢ opatrzony datg i podpisami zdajgcego i przejmujgcego oraz obecnego
przy sporzgdzaniu protokotu zastepcy nadlesniczego lub inzyniera nadzoru. Jezeli
lesniczy obejmuje obowigzki bez udziatu ustepujgcego lesniczego, wdwczas
przejmuje lesnictwo w obecnosci komisji powotanej przez nadlesniczego .

Z chwilg podpisania protokotu lesniczy przejmuje odpowiedzialnos¢ za mienie
lesnictwa. Wprowadzenia lesniczego na lesnictwo nowo utworzone dokonuje
nadlesniczy.

Do zadan lesniczego nalezg w szczegolnosci:

- organizacyjne przygotowanie oraz wykonywanie wszelkich czynnosci techniczno —
gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie powierzonego lesnictwa,
wynikajgcych z planéw gospodarczych i ustalonych dla lesnictwa,

- przygotowanie materiatow i danych niezbednych do  opracowania planéw
techniczno-gospodarczych ( planéw hodowli lasu, ochrony lasu, cie¢, konserwacji
budynkow, budowli, leSnych urzgdzen technicznych itp. ) w zakresie ustalonym przez
zastepce nadlesniczego,

- zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,

- prowadzenie prac zwigzanych z odnawianiem i pielegnowaniem lasu,

- prowadzenie prac zwigzanych z przechowywaniem nasion i szyszek i prowadzenie
gospodarki na szkotce lesnej przez lesniczego szkotkarza,

- sprawowanie nadzoru nad gospodarkg leSng w lasach nie stanowigcych wtasnosci
Skarbu Panstwa, jezeli taki nadzér zostanie mu powierzony,

- obserwowanie, zbieranie i kompletowanie materiatéw niezbednych do opracowania
prognoz zagrozenia drzewostandw ze strony Swiata zwierzecego i roslinnego,
terminowe zwalczanie i zapobieganie szkodom wyrzgdzonym przez szkodniki,
otoczenie opiekg pozytecznych ssakow, ptakéw i owadow oraz stata troska o
poprawe stanu zdrowotnego ( sanitarnego ) drzewostanow,

- monitorowanie: stanu zagospodarowania obwoddw towieckich — terendéw lesnych,
lokalizacji urzadzen fowieckich, intensywnosci dokarmiania, realizacji odstrzatow
zwierzyny dokonywanych na terenach lesnych,

- sporzgdzanie szacunkow brakarskich, organizowanie wyznaczania i wyznaczanie
cieC ( zrebdéw, gniazd, cie¢ czesciowych i drzew do wyrebu w uzytkach
przedrebnych), drzew i drzewostanéw do zywicowania, ewentualnie kory garbarskiej i
innych ptodow lesnych,

- dokonywanie zgodnie z obowigzujgcymi normami manipulacji, klasyfikacji i odbioru
drewna oraz innych ptodéw lesnych,

- organizowanie zrywki i wywozu, prowadzenie wydawania drewna i innych ptodéw
lesnych,

- zabezpieczanie nadzoru nad stanem drewna $cietego, wyrobionego i odebranego,

- ochrona granic les$nictwa, znakéw granicznych i geodezyjnych, znakéw podziatu
przestrzennego, tablic ostrzegawczych i informacyjnych oraz ochrong lasu przed
szkodnictwem, likwidacja klesk zywiotowych,

- petnienie funkcji bezposredniego przetozonego w stosunku do podlesniczego (jezeli
takie stanowisko jest w danym lesnictwie utworzone ) oraz innych przydzielonych do
pracy pracownikéw w powierzonym lesnictwie,
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- prowadzenie dziatan dotyczgcych zabezpieczenia laséw, budynkéw i innych
obiektow lesnych przed pozarami oraz nadzér nad przestrzeganiem przepisow
dotyczgcych zabezpieczenia majgtku leSnego przed pozarami przez podlegtych mu
pracownikow i inne osoby przebywajgce czasowo na terenach lesnych,

- zlecanie wykonania robot dla ZUL-i,

- dokonywanie odbioru zleconych prac pod wzgledem jakosci, terminowosci, stawek
jednostkowych,

- prowadzenie listy obecnosci w pracy, oraz ewidencji wyj$¢ prywatnych w godzinach
pracy oraz ewidencji czasu pracy,

- realizacja zadan obronnych w zakresie swojego dziatania.

- w zakresie informatyki w systemie SILP:

a) sporzgdzanie dokumentacji w rejestratorze lesniczego wynikajgcej z zakresu
czynnosci z wykorzystaniem aplikacji: lesnik, brakarz, notatnik ( ROD, zlecenie prac,
zestawienie prac, projekty wnioskow gospodarczych, kwity wywozowe, specyfikacje
manipulacyjne, szacunki brakarskie ),

b) przesytanie danych z rejestratora do systemu SILP drogg elektroniczng,

c) wykorzystanie teleinformatycznego ,stanowiska leSniczego” do biezgcej
dziatalnosci w tym systematyczna obstuga poczty elektroniczne;j.

§ 27
Podlesniczowie — ZLP

Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu lesnictwa,
do ktorego =zostat przydzielony. Podlesniczy jest pomocniczym pracownikiem
lesniczego w lesnictwie i otrzymuje polecenia od lesniczego, polecenia te sag
wydawane ustnie lub z wpisaniem do ksigzki stuzbowej. W sprawach
nieuregulowanych instrukcjami i obowigzujgcymi zasadami poszczegdlne zadania i
polecenia podlesniczy wykonuje zgodnie ze wskazéwkami le$niczego.

Podlesniczy obowigzany jest codziennie informowac lesniczego, w sposéb i w czasie
przez niego ustalonym, o przebiegu nadzorowanych i kierowanych prac oraz o ich
wynikach, a takze o istotnych zdarzeniach stuzbowych.

Podlesniczy obowigzany jest wykonywac inne czynnosci stuzbowe wchodzgce w
zakres le$niczego, zlecone przez bezposredniego przetozonego.

Podlesniczemu moze zosta¢ powierzone wykonywanie czynnosci wynikajgcych z
zawartego porozumienia w sprawie nadzoru w lasach nie stanowigcych wtasnosci
Skarbu Panstwa.

Podlesniczy w czasie nieobecnosci lesniczego go zastepuje. Przekazanie lesnictwa
na czas nieobecnosci lesniczego odbywac sie bedzie na podstawie tacznego
powierzenia mienia, uregulowanego umowg o wspoétodpowiedzialno$ci, zawartg na
pismie.

Szczegotowy zakres obowigzkéw podle$niczego okresla ,Zakres czynno$ci,
odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika”

§ 28

Administrator SILP



30

Do obowigzkow Administratora SILP nalezy w szczegolnosci:

1) administrowanie zasobami:

a) udostepnianie zasobdw systemu uprawnionym przez kierownika
jednostki pracownikom,

b) udostepnianie, z wykorzystaniem dostepnych w poszczegolinych
aplikacjach funkcji administracyjnych, zasobéw danych uprawnionym
przez kierownika jednostki pracownikom, poprzez:

- zarzgdzanie uzytkownikami poszczegolnych aplikacji,
- autoryzacje uprawnien uzytkownikow do poszczegolnych funkcji
aplikacji oraz zasobow baz danych;

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

a) nadzor nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej,

b) konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

c) wykonywanie biezgcej konserwacji systemu na komputerach,

d) instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,

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

f) konfiguracja kont pocztowych na komputerach.

3) zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa:

a) administrowanie rejestratorem lesniczego,

b) nadzér nad instalacjg i aktualizacjg oprogramowania na rejestratorach
lesniczego,

c) nadzor nad stanem technicznym rejestratoréw i innych urzgdzen
wspotpracujgcych z rejestratorem,

d) konfiguracja parametrow transmisji danych pomiedzy rejestratorem
lesniczego i serwerem centralnym,

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

- nadzor nad stanem technicznym sprzetu,

- konfiguracja komputeréw do pracy w sieci WAN,

- wykonywanie biezgcej konserwacji systemu na komputerach,

- instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,

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

- konfiguracja kont pocztowych na komputerach.

4) koordynacja i organizacja procesow zakupu, konserwaciji i napraw sprzetu oraz

oprogramowania,

5) prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym ewidencja
wykonywanych kopii, protokotéw instalacji, dokumentacji legalnosci
oprogramowania, dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych, ksigzka
konserwacji systemu oraz ksigzka udostepniania baz danych pracownikom
uprawnionym do kontroli.

6) nadzor nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalno$ci oprogramowania nie
rzadziej niz raz na rok.
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7. Pracownicy nadlesnictwa, w zakresie dziatania ktérych znajdujg sie
zagadnienia objete SILP ( bedgcy uzytkownikami SILP ), sg zobowigzani do:
a) opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej w
zakresie swego dziatania,
b) prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu,
c) zachowania zasady terminowego wprowadzania danych do SILP,

Rozdziat VI — Postanowienia koncowe.
§ 29

1. Zatgcznikami do regulaminu sg:
1) Wykaz lesnictw,
2) schemat organizacyjny nadlesnictwa,
3) wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP.

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

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg
0golne przepisy prawa, w tym: kodeks pracy, kodeks cywilny, kodeks postepowania
administracyjnego oraz przepisy wewnatrzbranzowe — Statut Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe i inne wiasciwe przepisy.

4. Obstuge prawng nadlesnictwa wykonuje Zespdt Radcéw Prawnych nr9 s.c.
z siedzibg w Toruniu ul. Mickiewicza 9, zgodnie z umowg z dnia 29 maja 1992r.

5. Kazda zmiana regulaminu moze by¢ wprowadzona przez nadlesniczego na pismie
w formie zarzadzenia.
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Nadle$nictwa
Gniewkowo

WYKAZ

Le$nictw Nadle$nictwa Gniewkowo

Nadlesnictwo Gniewkowo

ul. Dworcowa 10

88-140 Gniewkowo

tel./fax 52 3510 259 i 52 3510 228
e-mail gniewkowo@torun.lasy.gov.pl

Les$nictwo Telefon Telefon
Lp. adres stacjonarny Komorkowy
1. | Rejna (52)
Rejna 27 3512706 606998419
88-110 Inowroctaw 2
2. | Balczewo (52)
Niemojewo 14 3512721 608301058
88-110 Inowroctaw 2
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3. | Podlesie (52)
Dablin 13 3510279 608301054
88-140 Gniewkowo
4. | Dabki (52)
Zajezierze 31 3510296 608301064
88-140 Gniewkowo
5. | Zajezierze (52)
Zajezierze 49A 3510292 608301053
88-140 Gniewkowo
6. | Suchatowka (52)
Suchatowka 62 3510433 608301059
88-140 Gniewkowo
7. Glinki (56)
Cierpice 6222883
ul. Poznanska 1 606998414
87-100 Torun
8. | Rudak (56)
Brzoza 6229325 606998418
ul. Lédzka 32
87-100 Torun
9. | Karczemka (56)
Brzoza 6229024 606998413
ul. Lodzka 5
87-100 Torun 5
10. | Ottoczyn (54)
ul.Le$na 5 2832121 606998421
87-700 Aleksandrow
11. | Lesnictwo Szkoétka Odolion (54)
ul. Le$na 2 2832163 606998412
87-700 Aleksandrow
12. | Pieczenia (54)
Rozno Parcele 2822692 606998420
ul. Krokusowa 76
87-700 Aleksandrow
13. | Popioty (54)
Grabie 31 2821221 606998417
87-710 Shuzewo

Zatacznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Gniewkowo

WYKAZ 0SOB UPRAWNIONYCH DO
UZYWANIA FUNKCJI ,,GLOBAL” W SILP.
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1.Modut Las — System Planéw

- mgr Bogustawa Ktosowska - gtowny ksiegowy

- mgr Piotr Wédczak -specjalista SL ds. zagospodarowania lasu

- Joanna Wdédczak -specjalista SL ds. uzytkowania lasu

- Barbara Stominska -starszy referent ds. zagospodarowania lasu

2. Modut Gospodarka Towarowa — Zlecenia

- mgr Piotr Woédczak -specjalista SL ds. zagospodarowania lasu
- Halina Klaus -starsza ksiegowa

- Jolanta Dtubek -sekretarz

- Jolanta Porebska -specjalista ds. sprzedazy drewna

- Joanna Wdédczak -specjalista SL ds. uzytkowania lasu

- Izabela Wrzosek-Orzechowska -ksiegowa

- Katarzyna Sottys - specjalista ds. pracowniczych

- Maciej Rogalski - referent ds. administracji i budownictwa

3.Modut Ptace- Kadry — Kartoteka zarobkowa
- Halina Klaus -starsza ksiegowa
- mgr Izabela Wrzosek-Orzechowska -ksiegowa

4.Modut Infrastruktura — Amortyzacja
- Izabela Wrzosek-Orzechowska -ksiegowa
- Halina Klaus -starsza ksiegowa

5.Finanse i Ksiegowos¢ — Zespoly
- Krystyna Piernik -starsza ksiegowa
- Danuta Robak -kasjer
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