ZARZADZENIE NR 45/19
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA
TUCZNO
z dnia 1 lipca 2019 r.
(NK.012.4.2019)

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Tuczno

w Tucznie

Na podstawie § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy
Panstwowe (zarzadzenia nr 50 Ministra Srodowiska, Zasobéw Naturalnych
i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r.) oraz Ramowego Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa (zatacznik do zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw

Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r.) zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie ,Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Tuczno
w Tucznie" stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 37/19 Nadlesniczego Nadlesnictwa Tuczno
z dnia 6 czerwca 2019 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa
Tuczno w Tucznie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2019 r.
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Zatacznik

do Zarzadzenia nr 45/19
Nadlesniczego Nadlesnictwa Tuczno
z dnia 1 lipca 2019 r.

Regulamin organizacyjny
Nadlesnictwa Tuczno w Tucznie






Rozdzial | Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Tuczno, zwany dalej ,regulaminem” ustala
w szczegolnosci:
1) postanowienia ogoine dotyczgce kompetencji nadlesniczego,
2) rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich
dziatania,
3) stanowiska kierowania poszczeg6inymi komoérkami organizacyjnymi.

§2

1. Nadles$nictwo Tuczno dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r.
o lasach (tekst jednolity: Dz. U. z 2011 r. Nr 12, poz. 59 z poézZniejszymi
zmianami), aktéw wykonawczych do tej Ustawy i Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatacznik do
zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych
i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie szczego6towych zasad prowadzenia
gospodarki finansowej w PGL Lasy Panstwowe (Dz. U. nr 134, poz. 692) oraz
niniejszego regulaminu.

2. Nadles$nictwo jest podstawowa jednostkg organizacyjng Laséw Paristwowych nie
posiadajaca osobowosci prawnej, reprezentujaca Skarb Parnstwa w zakresie
zarzgdzanego mienia.

3. Nadlesnictwo Tuczno jest jednostkg podlegajgca Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Pile — jako jednostce podlegajacej militaryzaciji.

4. Nadlesnictwo Tuczno jest jednostkg przewidziana do militaryzacji jako pododdziat
jednostki zmilitaryzowanej — RDLP w Pile.

§3

1. W Nadle$nictwie prowadzona jest dziatalno$¢:
a) administracyjna, ktéra obejmuje sprawowanie bezposredniego zarzgdu lasami;
b) gospodarcza w zakresie gospodarki le$nej, w ktérej wyréznia sie dziatalnosc:
podstawowg obejmujacg: ochrone i zagospodarowanie, utrzymanie i powigkszanie
zasoboéw i upraw lesnych, pozyskiwanie — z wyjatkiem skupu —drewna, a takze
jego sprzedaz w stanie nie przerobionym,;
uboczna, obejmujgca gospodarowanie zwierzyna, pozyskiwanie — z wyjatkiem skupu
— zywicy, choinek, karpiny, kory, igliwia, zwierzyny oraz ptodéw runa lesnego, a takze
sprzedazy tych produktéw w stanie nie przerobionym;
c¢) dodatkowa zarobkowa, prowadzona poza gospodarka lesna.
2. Dziatalnos¢ Nadle$nictwa prowadzona jest na podstawie rachunku ekonomicznego,
€co wymaga w szczegolnosci:
— uzyskiwania dochodéw z dziatalnosci ubocznej na poziomie nie nizszym od
wydatkdéw z nig zwiazanych;
- ksztattowania wydatkéw zwigzanych z wytwarzaniem produktéw lub
- $wiadczeniem ustug w ramach dziatalno$ci dodatkowej, zarobkowej na poziomie
nie wyzszym od ich zakupu poza Lasami Panstwowymi.



Rozdziat |l Struktura organizacyjna Nadlesnictwa Tuczno

§4
1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:

1) biuro nadles$nictwa skfadajace sie z:
a) dziatow
b) samodzielnych stanowisk pracy
2) lesnictw.

2. W sktad biura nadle$nictwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

a) Dziat Gospodarki Lesnej (ZG)
— kierowany przez Zastepce Nadlesniczego (Z)
b) Dziat Finansowo — Ksiegowy (KF)
— kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego (K)
c) Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA)
— kierowany przez Sekretarza (S)
d) Posterunek Strazy Lesnej (NS)
— kierowany przez St. Straznika Le$nego petnigcego funkcje Komendanta
Posterunku Strazy Lesnej (NS)

3. W sktad biura nadlesnictwa wchodza nastepujgce samodzielne stanowiska
pracy:

a) Ds. kontroli — Inzynier Nadzoru (NN)
b) Ds. pracowniczych — Specjalista ds. kadr i organizacji (NK)
c) Ds. informatycznych — Starszy Specjalista ds. informatycznych (NA)

4. Le$nictwa (ZL):

02 Rutwica
03 Ziotowo
04 Krepa
05 Dzikowo
06 Strzaliny
07 Mitogoszcz
08 Martew
09 Krukowo
10 Borki

11 towiska
12 Trzcinno



1.

2.

§5

W Nadlesnictwie funkcjonujg stanowiska pracy zaliczane do Stuzby Lesnej i poza
Stuzbg Lesna.

Biuro Nadlesnictwa stanowi aparat pomocniczy wspomagajacy Nadlesniczego

w kierowaniu Nadlesnictwem.

§6

1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio nizej wymienione stanowiska:
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a) Zastepca Nadles$niczego

b) Gtéwny Ksiegowy

c) Inzynier Nadzoru

d) Sekretarz

e) Specjalista ds. kadr i organizacji

f) Starszy Specjalista ds. informatycznych

g) Starszy straznik lesny petnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej
h) Inspektor Ochrony Danych

. Zastepcy Nadlesniczego podlegaja:

a) Dziat Gospodarki Le$nej
b) Lesnictwa

§7

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadle$nictwa w ramach dziatéw pracy
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

Lesniczowie  podlegajg bezposrednio Zastepcy nadlesniczego, zas
podlesniczowie przydzieleni do pracy w le$nictwie — le$niczemu danego les$nictwa.
Straznik le$ny podlega bezposrednio Starszemu Straznikowi leSnemu

Stazysta podlega bezposrednio opiekunowi praktyki.

Rozdziat lll. Organizacja wewnetrzna

§8

Nadlesnictwem kieruje Nadle$niczy.
Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w Nadle$nictwie na podstawie
planu urzadzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu, w szczegolnosci: reprezentuje
Skarb Panstwa w stosunkach cywilno-prawnych w zakresie swego dziatania,
a) realizuje plan urzadzenia lasu,
b) ustala organizacje nadle$nictwa, w tym podziat na lesnictwa, zapewniajacy
le$niczym prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych oraz powotuje
i odwotuje, zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadle$nictwa,
¢) udziela wtascicielowi lasu na jego wniosek pomocy poprzez:
- doradztwo w zakresie gospodarki lesnej.
- zwalczanie w jego lesie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego,

— odptatne udostepnianie (a w uzasadnionych przypadkach nieodptatnie) sadzonek
drzew i krzewow lednych oraz specjalistycznego sprzetu lesnego.



3. Kompetencje i zadania nadlesniczego w ramach kierowania Nadlesnictwem
I prowadzenia gospodarki lesnej w lasach stanowiacych wiasnos¢ Skarbu Panstwa
reguluje Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz Ustawa
o lasach.
4. Zadania i obowigzki Nadlesniczego w zakresie realizacji zadan obronnych:
a) Nadlesniczy jest kierownikiem pododdziatu jednostki przewidzianej do militaryzacji
b) kieruje wykonywaniem zadan obronnych w Nadle$nictwie,
c) odpowiada za przygotowanie NadleSnictwa w okresie pokoju do dziatania
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
d) odpowiada za stworzenie warunkéw organizacyjnych i technicznych niezbednych
do realizacji zadan obronnych w Nadles$nictwie.

§9

Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci
I bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzaciji.

§ 10

1. Nadle$niczy kieruje catoksztaltem dziatalnosci nadle$Snictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢ a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy tworzy wewnetrzne akty normatywne na podstawie rozporzadzenia

Prezesa Rady Ministréow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,Zasad techniki

prawodawczej" (Dz. U. z 2002 r., nr 100, poz. 908) obowigzujagce na obszarze

Nadlesnictwa, w szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny,

regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

Przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskow.

Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji

w okreslonych przez niego sprawach.

5. Wykonywanie przez pracownikdw w imieniu nadlesniczego jakichkolwiek czynnosci lub
podejmowania decyzji, mozliwe jest tylko na podstawie pisemnego upowaznienia lub
petnomocnictwa przez Nadle$niczego. Ewidencja upowaznien i petnomocnictw
znajduje sie w dziale KADR.
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§ 11

1. W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje Zastepca
nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadleSniczego — wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik nadle$nictwa.

2. Jezeli Nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez Zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Nadlesniczego.

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



Rozdziat IV. Upowaznienia do skiadania oswiadczen woli przez pracownikow
Nadlesnictwa

§ 12

1. Do sktadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania Nadle$nictwa uprawnieni sa:
a) Nadles$niczy,
b) Zastepca Nadlesniczego na podstawie udzielonego petnomocnictwa,
c) inni pracownicy na podstawie udzielonych petnomocnictw szczegdétowych.
2. Petnomocnictwa powinny by¢ wykorzystane zgodnie z nastepujgcymi zasadami:
a) dla Zastepcy Nadle$niczego:
— w zakresie spraw przekazanych zastepcy, zgodnie z regulaminem
— w zakresie wszystkich spraw dotyczacych nadlesnictwa w czasie
zastepowania Nadlesniczego
b) dla petnomocnikéw — w zakresie ustalonym trescig petnomocnictwa.
3. Petnomocnictwa dla Zastepcy Nadlesniczego udziela Nadlesniczy, a dla innych
pracownikow Nadles$niczy lub Zastepca Nadle$niczego.
4. Kopie petnomocnictw przechowuje spec. ds. kadr i organizac;ji.

Rozdziat V. Podzial ramowych zadan komoérek organizacyjnych biura
nadlesnictwa

§13
1. Dziaty:

a) Dziat Gospodarki Le$nej - kierowany przez zastepce nadles$niczego. Do

zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy:

— realizacja zadann z zakresu planowania, organizacji, koordynacji i nadzoru prac
w zakresie nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym
ochrony przeciwpozarowej (ewakuacja pracownikéw, zgodnie z przepisami o ochronie
przeciwpozarowej, a w szczegoélnosci udzielenie pierwszej pomocy, ewakuacji
z zaktadu pracy), pozyskanie drewna i uzytkowanie lasu,

— ochrona przyrody, urzagdzenia lasu,

- prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza drewna, a takze dotyczace stanu
posiadania, ewidencji lasow i gruntéw oraz ich udostepniania,

— realizacja zadan zwiazanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowigcych wlasnosci Skarbu Parstwa (w zakresie powierzonym przez kierownika
urzedu administracji publicznej).

— prowadzenie catosci zagadnien zwiazanych z utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalnosci
| bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg (administrowaniem) systemu
informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali .

- edukacja lesna spoteczenstwa, promocja i ksztattowanie odpowiedniego wizerunku LP,
komunikacja spoteczna i polityka informacyjna,

— wspotuczestnictwo w organizacji imprez promujacych LP, w tym realizowanych
z innymi podmiotami.

- prowadzenie spraw podatkow lokalnych w zakresie gruntow (lesne i rolne),



- prowadzenie dziatan kontrolingowych stron wyodrebnionych BIP NDL.

— tworzenie informacji publicznych na potrzeby stron wyodrebnionych Biuletynu Informacji
Publicznej Nadles$nictwa Tuczno BIP NDL.

— pozyskiwanie, nadzorowanie, realizacja i rozliczanie zadan wykonywanych ze srodkéw
zewnetrznych spoza LP.

b) Dziat Finansowo - Ksiegowy - kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego. Do zadan
Dziatu w szczegdlnosci nalezy:

— wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki
finansowe] nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowe] prowadzonej
w ramach kontroli wewnetrznej, dokumentow finansowo — ksiegowych nadlesnictwa,
windykacji wszystkich naleznosci,

— gospodarka magazynowa w zakresie podmagazynéw lesnictw,

— obrét materiatowy drewnem — wystawianie faktur, rachunkow, asygnat za sprzedany
surowiec drzewny oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji dotyczace] deputatow
i pobranego drewna na opalanie kancelarii,

— tworzenie i obstuga inwentarza grodzen,

— opracowanie regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow

w nadlesnictwie, - opracowanie zestawien planéw finansowo -
gospodarczych,

— prowadzenie kasy nadles$nictwa,

— rachunkowosc,

— naliczanie ptacy pracownikéw nadlesnictwa,

— zajmowanie sie kontrolg formalno - rachunkowa, analizg i sprawozdawczoscig
finansowo - ksiegowa.

— tworzenie informacji publicznych na potrzeby stron wyodrebnionych Biuletynu Informacji
Publicznej Nadlesnictwa Tuczno BIP NDL.

c) Dziat Administracyjno - Gospodarczy — kierowany przez Sekretarza. Do Dziatu

w szczegolnosci nalezy:

— realizacja zadan wynikajgcych z cafoksztattu zagadnien obejmujacych petng obstuge
administracyjng nadlesnictwa: prowadzenie spraw zwigzanych 2z sekretariatem
nadle$nictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowg Ssrodkéw trwatych
infrastruktury nadlesnictwa,

— prowadzenie spraw inwestycyjno-remontowych.

— transport i jego ewidencja,

— umowy dzierzawy i najmu mieszkan, budynkéw i budowli,

— przygotowanie dokumentacji w celu sprzedazy nieruchomosci,

— prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od nieruchomosci (w zakresie budynkéw
I budowli),

— prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku,

— petna organizacja i realizacja zamoéwien publicznych,

— koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

— inwentaryzacja sktadnikéw majgtkowych nadlesnictwa,

— tworzenie informaciji publicznych na potrzeby stron wyodrebnionych Biuletynu Informac;ji
Publicznej Nadle$nictwa Tuczno BIP NDL

- pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych spoza LP,

- obstuga systemu wewnetrznej informacji prawnej (SWIP)



d) Posterunek Strazy Lesnej - kierowany przez Starszego Straznika Le$nego petnigcego

funkcje Komendanta Posterunku . Do zadan posterunku w szczegélnosci nalezy:

— prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym.
zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego
| sporzgdzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie.

— Do zadan Komendanta w szczegolnosci nalezy:

-~ nadzorowanie pracy podlegtych Straznikéw Lesnych,

— prowadzenie magazynu broni oraz spraw zwiazanych z zakresem obronnosci, ochrony
informacji niejawnych oraz prowadzenie kancelarii niejawnej,

— tworzenie informacji publicznych na potrzeby stron wyodrebnionych Biuletynu Informac;ji
Publicznej Nadles$nictwa Tuczno BIP NDL.

— Dla prowadzenia spraw z zakresu obronnosci, ochrony informacji niejawnych oraz
prowadzenia kancelarii niejawnej w nadle$nictwie nie zostato wydzielone odrebne
stanowisko pracy. Sprawy te sg prowadzone przez Starszego Straznika Lesnego,
ktébremu zostalty one przydzielone zakresem czynnosci, uprawnien i obowigzkow.
W zakresie obronnosci jak ponizej:

1) Prowadzenie spraw obronnych w nadle$nictwie i nadzor nad realizacjg tych zadan

oraz zwigzanych z ochrong informacji niejawnych, a w szczegélnosci:

— realizacja zadan obronnych natozonych na Nadlesnictwo i zleconych przez
nadle$niczego

— planowanie realizacji zadan obronnych, opracowywanie i utrzymywanie w statej
aktualnosci dokumentacji planowania obronnego

— wykonywanie przewidzianych dla Nadlesnictwa zadan obronnych dotyczacych:
e planowania operacyjnego,
e podwyzszania gotowosci obronnej,
e spraw gospodarczo — obronnych,
e przygotowan do militaryzacji,
e szkolen obronnych,
¢ koordynacji realizacji zadan obronnych przez inne komérki organizacyjne

w Nadle$nictwie,

— realizacja zadan na podstawie odrebnych przepisow i instrukcji zwiazanych
z przygotowaniem nadlesnictwa do dziatan na wypadek stanow
nadzwyczajnych.

2. Samodzielne stanowiska pracy:

a) Inzynier nadzoru — do zadan w szczegélnosci nalezy: prowadzenie kontroli
funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez nadlesniczego. Wspotpraca
z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego,
koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie. Prowadzenie spraw
zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

b) Stanowisko do spraw pracowniczych — do zadan w szczegdlnosci nalezy
prowadzenie catoksztaftu spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla
pracownikbw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych w tym
zakresie. W szczegodlnosci zobowigzany jest do prowadzenia: ewidencji osobowej,
spraw zwigzanych z ubezpieczeniami pracowniczymi (grupowymi), ptacami oraz
szkoleniami  pracownikéw. Przyjmowanie i koordynacja rozpatrywania skarg
i wnioskow wptywajacych do Nadlesnictwa, tworzenie informacji publicznych na
potrzeby stron wyodrebnionych Biuletynu Informacji Publicznej Nadlesnictwa Tuczno
BIP NDL, prowadzenie spraw dotyczgcych Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych Nadle$nictwa.



c) Stanowisko ds. informatycznych — do zadan w szczegdlnosci nalezy: obstuga
systemow informatycznych nadlesnictwa, prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych
z administrowaniem SILP.

d) Inspektor Danych Osobowych - do zadan w szczegélnosci nalezy:
monitorowanie przestrzegania RODO, wspétpraca z organem nadzorczym tj. Prezesem
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, prowadzenie rejestru czynnosci oraz naruszen
dotyczacych ochrony danych osobowych.
§ 14
Zadania Stuzby BHP wykonywane s3 przez Podlesniczego.
§15

Szczegotowy zakres zadan, obowigzkow | odpowiedzialnosci poszczegélnych
pracownikow z dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy okreslaja zakresy czynnosci.

§ 16

—

. Lesnictwo — kierowane jest przez leSniczego.

2. Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem.

3. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podle$niczego, ktéry mu bezposrednio
podlega.

4. W czasie nieobecnosci le$niczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie le$nictwa na
czas nieobecnosci lesniczego powinno odbywaé sie na podstawie facznego
powierzenia mienia, uregulowanego umowag o wspotodpowiedzialnosci, zawartg na
pisSmie przez pracodawce, lesniczego i podlesSniczego, okreSlajaca zakres
odpowiedzialnosci poszczegodlnych pracownikow.

5. Lesniczy jest rowniez obowigzany do:

— pomocy wiascicielom laséw,
— sprawowania nadzoru nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych
wtasnosci Skarbu Panstwa, jezeli taki nadzér zostanie mu powierzony.

6. Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego,

podlesniczego okreslajg zakresy czynnosci dla kazdego z tych stanowisk.

Rozdziat VI. Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa

§17

1. Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od

ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wlasciwe

wykonanie.

Bezposrednie podporzadkowanie tak jak w rozdziale 1l § 4.

W przypadku nieobecnosci bezposredniego przetozonego pracownik zobowigzany jest

wykonac¢ polecenie przetozonego wyzszego szczebla. O otrzymaniu tego polecenia

pracownik informuje swojego przetozonego w najblizszym mozliwym terminie.

4. Jezeli pracownik oddelegowany jest do pracy w innej komaorce organizacyjnej,
pozostaje on w zaleznosci stuzbowej w zakresie petnienia funkcji stuzbowych od
osoby kierujacej komaérka organizacyjna, do ktérej zostat oddelegowany.

e



5. Stwierdzanie przez osobg upowazniong zgodnosci oryginatu z kopia, powinno
zawierac :
1) pieczatke Nadlesnictwa,
2) pieczatke imienna, date i podpis upowaznionej osoby,
3)klauzule ,stwierdzam zgodnos¢ kopii z oryginalem™ (napisang odrecznie lub
Z pieczatki)
§18

1. Pracownicy kierujacy wydzielonymi komorkami organizacyjnymi, na podstawie podziatu
zadan okreslonego w regulaminie organizacyjnym ustalaja dla podlegtych pracownikow
szczegoOtowe zakresy czynno$ci, ktore podlegajg zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.
ZaKresy czynnosci wrgczane sg pracownikowi za pokwitowaniem.

2. Przetozony zapewnia podporzgdkowanym pracownikom wiasciwg organizacje oraz
podziat pracy i rownomierne obcigzenie.

3. W przypadku przydzielenia podlegtlym pracownikom zadan nie ujetych
w szczegobtowych zakresach czynnosci, a majacych charakter staty, przetozeni dokonujg
oceny pracochtonnosci tych zadan i w sytuacjach koniecznych dokonujg weryfikacji
wczesniej ustalonego zakresu czynnosci.

4. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska nalezy sporzadzic¢
protokot, podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz wtasciwego przetozonego.
Dotyczy to stanowisk: Nadle$niczego, Zastepcy nadlesniczego, Gtéwnego ksiegowego,
Inzyniera nadzoru, Sekretarza, Le$niczego, Podle$niczego. oraz innych osob
odpowiedzialnych materialnie.

5. Pracownik odchodzacy ze stanowiska pracy, obowigzany jest rozliczy¢ sie
z wytworzonych dokumentow:

a) sprawy, ktoére zostaly zakonczone powinny zostac przekazane do archiwum
zaktadowego (sktadnicy akt); potwierdzenie rozliczenia si¢ przez pracownika, powinno
zosta¢ potwierdzone przez pracownika zajmujgcego sie archiwum zaktadowym (sktadnica
akt) archiwiste w formie obiegowki,

b) sprawy, ktére sg w toku zatatwiania, powinny zosta¢ uporzgadkowane zgodnie
z ,Instrukcja kancelaryjng" i przekazane pracownikowi przyjmujgcemu stanowisko pracy.

§19

Cel, zakres, szczegotowy tryb, formy i zasady sprawowania kontroli wewnetrznej oraz
zadania w tym zakresie okresla regulamin kontroli wewnetrznej opracowywany
i uaktualniany przez Gtéwnego ksiegowego, zatwierdzony przez Nadle$niczego.

§20

1. Wszystkie wydzielone komorki organizacyjne Nadlesnictwa i le$nictwa, zobowigzane
sg do wspotpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy przy wykonywaniu
natozonych zadan oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji
Nadle$niczego.

2. Wspotdziatanie i wspodfpraca, o ktérych mowa w ust. 1 polegaja na wzajemnej
konsultacji, zgtaszaniu uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej z wtasnej inicjatywy
lub na wniosek poszczegolnych wydzielonych stanowisk pracy czy le$nictw.

3. W Nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonywania konkretnego zadania
wyznaczone jest jedno wydzielone stanowisko pracy jako stanowisko wiodgce.



4. Stanowiskiem wiodacym jest wydzielone stanowisko pracy, ktéremu w regulaminie
organizacyjnym powierzono dane zadanie bgdz zostato ono przypisane odrebng decyzjg
Nadles$niczego.

§ 21

1. Komérki organizacyjne biura Nadle$nictwa przyjmujg i zatatwiajg sprawy nalezace do
zakresu ich dziatania, a sprawy bfednie do nich skierowane przesylajg natychmiast do
wiasciwe] merytorycznie komérki organizacyjnej informujgc o tym dysponujacego
rozdziatem spraw. Podobny tok postepowania przyjmujg le$nictwa.

§ 22

1. W ramach potrzeb odbywaja sie w terminie podanym przez Nadle$niczego sesje
Lesniczych, w ktorych moga uczestniczg takze pracownicy kierujacy komérkami
organizacyjnymi biura Nadle$nictwa oraz pozostali pracownicy dziatu Gospodarki Le$nej.
Udziat w sesjach moga braé réwniez przedstawiciele organizacji zwigzkowych,
dziatajacych w Nadle$nictwie, przedstawiciele Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
oraz inne osoby zaproszone przez Nadle$niczego.

2. Porzadek sesji Lesniczych ustala Nadle$niczy, ktéry przewodzi jej obradom.

3. Z kazdej sesji Le$niczych sporzadzany jest protokét potwierdzony podpisem
przewodzgcego obradom.

§ 23

1. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa ponoszg osobista odpowiedzialno$é¢ przed
bezposrednimi przetozonymi za powierzone im odcinki pracy, okreslone w zakresach
czynnoéci lub w regulaminie organizacyjnym, a takze za terminowe i kompleksowe
zatatwianie kazdej zleconej przez przetozonego sprawy, rowniez wymagajgcej wspotpracy
z innymi komoérkami organizacyjnymi. Zobowigzani sg oni przy wykonywaniu czynno$ci
stuzbowych do przestrzegania ochrony informacji niejawnych i danych osobowych w mys|
obowiazujacych przepiséw prawa.

2. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg wykazywaé peing znajomos$cé
przepisow prawnych z zakresu swego dziatania oraz dbato$¢ o mienie Laséw
Parnstwowych.

§24
Odpowiedzialnos¢ kasjera, magazyniera regulujg odrebne przepisy.
§25

W sprawach dotyczgcych czynnosci, obowiazkow i uprawnien Gtéwnego ksiegowego,
nieregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje sie postanowienia regulaminu
kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa oraz przepisy powszechnie obowigzujgce.



§ 26

Po otrzymaniu polecenia sprzecznego z prawem, pracownik moze zadac potwierdzenia
tego polecenia na pismie, a w przypadku gdy wykonanie polecenia stanowitoby
przestepstwo — odmowic jego wykonania.

§ 27

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadle$nictwie okresla regulamin pracy
Nadle$nictwa.

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

3. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako informacje niejawne, normujg odrebne
przepisy.

Rozdziat VIl. Postanowienia koncowe

§ 28

1. Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:
a) schemat organizacyjny nadlesnictwa,
b) wykaz lesnictw,
c) wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji ,GLOBAL" w SILP.

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

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie przepisy prawa powszechnie obowigzujgce, w tym: Kodeks Pracy,
Kodeks Cywilny, Kodeks Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy
wewnatrzbranzowe, w tym zwtaszcza statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe.

§ 29

Z dniem objecia Nadlesnictwa Tuczno militaryzacja niniejszy regulamin organizacyjny traci
moc prawng, a w zycie wchodzi regulamin jednostki zmilitaryzowane.

e
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Zatgcznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Tuczno

z dnia 1 lipca 2019 r.

WYKAZ LESNICTW W NADLESNICTWIE TUCZNO

NAZWA LESNICTWA KOD LESNICTWA
Rutwica 02
Ztotowo 03

Krepa 04
Dzikowo 05
Strzaliny 06

Mitogoszcz 07
Martew 08
Krukowo 09

Borki 10
towiska 11
Trzcinno 12
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