Zarzadzenie nr 46
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kwidzyn

z dnia 26.10.2023

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Kwidzyn
zn. spr. NK.012.3.2023

Na podstawie art. 35 ust 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (t.j. Dz.U. z 2020
poz. 1463 z pdzn. zm.), § 22 ust 3 oraz § 25 ust 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Legnictwa z dnia 18 maja 1994 roku, a takze
Zarzgdzeniem nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych w Warszawie z dnia 12
grudnia 2012 roku w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa zn. spr.
EO-041-24/2012, zarzadzam co nastepuje:

§1.
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Kwidzyn, ktéry stanowi zatacznik
numer 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wdrozenie Regulaminu nastgpi do dnia 10 listopada 2023 roku i bedzie obejmowato
miedzy innymi nastepujgce czynnosci:
1. Kierownicy komoérek organizacyjnych zapoznajg pracownikow z treécig
niniejszego zarzadzenia.
2. Nastgpi zmiana Regulaminu kontroli wewnetrznej Nadleénictwa Kwidzyn,
stosownie do zmian zawartych w niniejszym Regulaminie.

§3.
Z dniem dzisiejszym traci moc zarzadzenie nr 16 Nadlesniczego Nadlesnictwa Kwidzyn
z dnia 22 wrzesnia 2022 roku w sprawie wprowadzenia tresci Regulaminu
organizacyjnego Nadlesnictwa Kwidzyn zn. spr. NKP.012.4.2022 oraz zarzadzenie nr 32
Nadlesniczego Nadle$nictwa Kwidzyn z dnia 26 maja 2023 roku w sprawie wprowadzenia

zmian w tresci Regulaminu organizacyjnego w Nadleé$nictwie Kwidzyn zn. spr.
NK.012.2.2023 .

§4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem dzisiejszym, z mocg obowigzywania od 1 listopada
2023 roku.
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Zatacznik Nr 1
do Zarzgdzenia nr 46
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kwidzyn

z dn 26.10.2023

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA KWIDZYN

Obowigzujacy od dnia 01.11.2023 roku.
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CZESC |

Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin organizacyjny Nadleénictwa Kwidzyn, zwany dalej regulaminem okresla organizacje
wewnetrzng, zakres zadan komdrek erganizacyjnych oraz zasady funkcjonowania Nadlesnictwa
Kwidzyn.

§2

Nadlesnictwo Kwidzyn dziata na podstawie ustawy o lasach z dnia 28 wrzeénia 1981 roku (. z
dnia 10 marca 2022 r. Dz.U. z 2022 r. poz. 872 z pdzn. zm.), aktéw wykonawczych do tej
ustawy, a w szczegdlnoéci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowiacego zatgcznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku oraz zarzadzen i decyzji Dyrektora
Generalnego Lasow Paristwowych i Ministra Ochrony Srodowiska.

§ 3.

1. Nadlesnictwo Kwidzyn jest samodzielng jednostka organizacyjng Laséw Panstwowych, nie
posiadajgca osobowoici prawnej, reprezentujacy Skarb Paristwa w zakresie zarzgdzania
mieniem.

2. Nadlesnictwo w zakresie swego dziatania podlega nadzorowl Dyrektora Regionalng]
Dyrekcii Laséw Paristwowych w Gdanskt.

3. Siedziba biura Nadlesnictwa Kwidzyn potozona jest w Kwidzynie 82-500 przy ul. Braterstwa
Naroddw 67.

4, Nadlesnictwo Kwidzyn prowadzl trwale zréwnowazong gospodarkg leéng realizujgc tym
samym nastepujace cele:

- zachowania las6w i korzystnego ich wplywu na klimat, powietrze, glebg, warunki zycia
i zdrowia cztowieka oraz réwnowage przyrodniczs, _

- ochrony laséw, zwiaszcza lasow i ekosysteméw lesnych stanowigcych naturalne
fragmenty rodzimej przyrody lub laséw szczegdinie cennych migdzy innymi ze wzgledu
na:

- zachowanie réznoradnosci przyrodniczej,

- zachowanie leshych zasobdw genetycznych,
- walory krajobrazowe,

- potrzeby nauki.

- gchrony gleby i terendw szezegdlnie narazonych na zanieczyszezenie lub uszkodzenie
oraz o specjalnym znaczeniu spofecznym,

- ochrony woéd powierzchniowych i glebinowych, retencji zlewni, w szczegdinosci na
obszarach wododziatéw i na obszarach zasilania zbiormikéw wod poedziemnych,

- produkcji, na zasadzie racjenalnej gospodarki, drewna oraz surowedw | produktow

ubotznego uzytkowania lasu.

5. Podstawowym zadaniem nadleénictwa jest prowadzenie gospodarki le$nej w lasach
stanowigcych wlasnosé Skarbu Paristwa wedtug nastepujacych zasad:

- powszechnef ochrony lasu,

- trwalosel utrzymania Jasu,

- claglodci | zréwnowazonego wykorzystania wszystkich funkeji fasu,

-~ powiekszania zasobow lesnych.

8. Nadiesnictwo udostepnia informacje publiczne dotyczace nadlesnictwa na wyodrebhionych
stronach  Bluletynu Informacji Publicznej (w  skrocie BIP) ’] zgodrile
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z Zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych. Zasady funkcjonowania

strony internetows] pod adresem:

hitps:/iwww.gov.pliweb/nadiesnictwo-kwidzyn  okrela  Zarzadzenie  Nadle$niczego

Nadleshictwa Kwidzyn.

Nadlesnictwo prowadzi serwisy internetowe:

- www.kwidzyn.gdansk.lasy.gov.pl  ~  funkcjonowanie  wymienionego  serwisu
internetowego  reguluje  Zarzadzenie Dyrektora Regionainej Dyrekcji Laséw
Patistwowych w Gdansku oraz Zarzgdzenie Nadlesniczego Nadlaénictwa Kwidzyn.

- httpsi/Avww.nadlesnictwokwidzyn.pl/ - strona promocyjna Nadlegnictwa, jest to wirtualny
gpacer po Nadlesnictwie Kwidzyn

- www.ohzkwidzyn.pl - funkcjonujgce na podstawie Zarzadzenia Nadlesniczego
Nadlegnictwa Kwidzyn,

- www.ogrodmilosna.pl - wykaz gatunkéw drzew i krzewdw w Qgrodzie Dendrologicznym
Mitosna,

- Profil na Facebooku hitos://pl-pl.facebook.com/Nadlesnictwo. Kwidzyn.Lagy Panstwowe,
oraz https://pl-pl.facebook.com/ogrodmilosna

Nadlesnictwo realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujgce] ustawy

0 obronie ojezyzny oraz innych instrukéji zwigzanych z przygotowaniem Nadleénictwa do

dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa | w czasie

wojennym.

CzZESC 1l
Organizacja wewnetrzna

§4.

Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziataliosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig pelng odpowiedzialnosé, a takzes reprezentuje nadiesnictwo na
zewngtrz.

Nadlesniczy wydaje zarzadzema i decyzje obowlazujgce na obszarze nadlesnictwa,
w szezegoinosci ustala, wdraza | aktualizuje regulamln organizacyjny, regulamin kontroli
wewngtrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia j zwalnia pracownlkéw nadlesnictwa.

Nadieéniczy moZe upowaznié oscby do podejmowania w Jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niago sprawagch. B

W razie nieobecnoéci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca nadleénlczego
w razie nieobecnosci zastepcy nadieéniczego - wyznaczony przez nadleéniczego inny
pracownik nadlesnictwa.

§5.

Strukturg organizacyjna nadlesnictwa stanowia:

- biuro nadlesnictwa,

- leénictwa,

- Jednostka do zadan szczegélnych - przedstawiciele LP przy MM Kwidzyn $p. zo.o.

W sktad biura Nadle$nictwa wehodza komérki organizacyjne:
2.1 Dzlaly:
- gospodarki lesnej kisrowany przez zastepce nadlesniczego ~ symbol ZG
- finansowo-ksiggowy kierowany przez ghéwiiego ksiegowego — symbol KF
- administracyjno-gospodarczy kierowany przez sekretarza — symboi SA
- posterunek strazy leénej kierowany przez komendanta — symbol NS, ]
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2.2 Zespaly.
- zespdt ds, zagospodarowania lasu, kisrowany przez st. spec. Sl ds. hodowli lasu —
symbol ZZL
- zesp6t ds. pozyskania i sprzedazy, kierowany przez st. spec. SL ds. sprzedazy
drewna - symbol ZPS
- zespot ds. stanu posiadania, kisrowany przez Zastepce Nadlesniczego — symbol ZSP

2.3 Samodzielne 1-osobowe stanowiska pracy:
- Inzynier nadzoru obrebu Ryjewo/Oéno - symbol NNr
- Inzynier nadzoru obrebu Kwidzyn/Osno ~ symbol NNk
- Specjalista ds. pracowniczych - NK
- Spacjalista ds. obronnosdi i informacii niejawnych — symbol NO

2.4 Jednostka do zadari szczegolnych — symbol NB:
- Specjalista ds. brakarskich — symbol NB1
- Spegjalista ds. brakarskich ~ symbol NB2

§6.

Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

- zastepca nadle$niczego — symbol Z

- Inzynier nadzofu obrebu Kwidzyn - O8no — symbol NNk

- in2ynier nadzoru obrebu Ryjewo - Oéno —~ symbol NNr

gtowny ksiggowy — symbol K

sekretarz — symbol 8 |

specjalista ds. pracowniczych — symbol NK

komeridant posterunku strazy lesnej — symbol NSk

specjalista ds. obronnosci | Informacii niejawnych — gymbol NO
specjalista ds. zaméwier publicznych i BHP ~ symbol $Az (w zakresie BHP)
- przedstawiciele LP przy MM Kwidzyn Sg. zo. 0. — symbol NB1 i NB2

] 1 ¥ 1 1 1

Zastepcy nadleéniczego podlegajg bezposrednio:
- st spec. SL ds. hodowli l[asu — symbol ZZk
- st. spec. SL.ds. sprzedazy drewna ~ ZPk
- zespol ds. stanu posiadania :
a, spec. SL ds. stanu posiadania — symbol ZSp1
b. spec. SL ds. urzgdzania lasu i laséw niepanstwowych — symbol ZSp2
- ledniczowie — symbol ZL, Z8, OHZ o
Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa podlegaja bezposrednio giéwnej
kslegowej, kierownikom zespotéw, sekretarzowi i komendantowi strazy ieénej.
Podlesniczy podlega bezpoérednio Jesniczemul.
Stanowiska robotnicze w  lesnictwie podlegajg bezposrednio leéniczemu, pozostale
stanowlska robotnicze sekretarzowi.
Zatrudnienie stazystéw wynika z planu operacyjnego na dany rok, a bezposrednio nadzo6r
pelni nad nimi opiekun stazystéw wyznaczony przez nadlesniczego.
Obsfuga prawna nadlegnictwa Zlecana jest zewnetrznej kancelarii radoy prawnego.
Zadania zwigzane z zabezpieczeniem ppoz. obiektéw leériych zlecane sg specjaliscie
zewnetrznemu.
Schemat struktury organizacyjnej Nadleénictwa Kwidzyn przedstawia zatacznik nr 1 do

ninigjszego regulaminu organizacyjnego. P
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CZESC I
Zakres zadan

§7.

Nadleéniczy - N

1.

2,
3.
4.

Nadlesniczy w zakresie swego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji

Laséw Panstwowych w Gdansku,

Nadleéniczy swoje cbowiazki wykonuje przy pomocy zastepey nadleéniczego.

Nadlesniczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowiazujgce na obszarze nadlesnictwa.

Dzialajac w oparciu o przepisy ustawy o lasach, Statut Panstwowego Gospodarstwa

Lesnego Lasy Pafistwowe oraz inne przepisy prawa, nadle$niczy w szczegdinosei:

- reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych, w zakresie swojego
dziatania,

- bezposrednio zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomosclami Skarbu Panstwa
pozostajgcymi w zarzgdzie Lasow Patstwowych,

- uczestniczy w opracowaniu Planu Urzgdzania Lasu,

- wystepuje w szczegblnych przypadkach do dyrektora regionalnego o dokohanie zmian
w planie urzgdzania last,

- dokonuje biezgce] oceny stanu lasdw nadlesnictwa i podejmuje dziatania zmierzajgce do
ich ochrony oraz prawidtowego zagospodarowania,

- opracowuie plany gospodarczo-finansowe oraz odpowiada za ich prawidiows realizacje,

- organizuje dziatania w zakresie ochrony mienia LP i zwalczania szkodnictwa lesnego,

- dochodzi naprawienia wyrzadzonych szkdd w lasach,

- uczestniczy w opracowaniu  plandw zagospodarowania przestrzennego,

- prowadzi rejestr gruntéw oraz dokonuje biezacej aktualizacji mapy gospodarczej,

- wspbkdziata z organami samorzadu terytoriainego, a takze z organami administracii
rzgdowej, _

- decyduje i odpowiada za prowadzenie innych dzialainosci poza gospodarka lesna
W nadlesnictwie,

-~ odpowiada za stan bezpieczenstwa i higieny pracy,

- odpowiada za stosowanie w jednostce ustawy Prawo zaméwlen publicznych,

- W ramach, uzgodnionych z wiasciwym terytorialnie Starostq uprawnieri, nadzoruje
gospodarke iesng w lasach niepanstivowych,

- ustala organizacie nadlesnictwa, w tym podziat na leénictwa zapewniajgey lesniczym
prawidiowe wykonywanie zadari gospodarczych, oraz zatrudnia | zwalnia pracownikow
nadiesnictwa, .
organizuje odbywanie w nadleénictwie stazu pracy przez absolwentéw szkdf wyzszych
i drednich oraz odpowiada za jego prawidiowy przébieg,

- odpowiada za caloksztat spraw zwigzanych z ochrong informacjl higjawnych
i fajemnicy przedsigbiorstwa,

- kieruje wykonaniem zadah obronnych w nadlednictwie, oraz odpowiada za
przygofowanie jednostki w okresie pokoju do dziatah w warunkach zagrozenia
bezpiaczenstwa i w czasie wojny zgodnie z aktualnymi przepisami w tej sprawie,
nadzoruje prace koordynatora w =zakresie przeciwdziatania praniu  pienigdzy
oraz finansowaniu terroryzmu w nadleéniciwie na podstawie akiualnego Zarzgdzenia
Dyrektora Generalnego Laséw Parstwowych,

Nadlesniczy nadzoruje prace pizedstawiciell Lasow Panstwowych przy MM Kwidzyn
Sp.zo.o., W szezegblnoéci w zakresie prawidlowosdi rozpatrywania reklamacji zgodnie
z zawartymi umowami kupna-sprzedazy lub innymi dokumentami, w oparciu o kidre
sprzedaz drewna byla realizowana oraz zgodnie z akfualnymi wytycznymi DGLP.

Nadlesniczy kieruje wykonaniem zadan obronnych w nadlesnictwie oraz ogp wiada
za przygotowanie jednostki w okresie pokoju do dzialania w warunkach zevyne;}?;znego
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zagroZzenia bezpieczefistwa Panstwa | w  czasie wojny — zgodnie  z obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie.

§8.

Zastepca nadledniczego - Z

1.

Zastepca nadlesniczego odpowiada za caloksztalt sfery produkeyine] w nadleshictwie,
kieruje dzialem gospodarki lesnej, pracy lesniczych oraz wykonuje zadania zwigzane
z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien
okreslonych w ustawie o lasach,

Zastepca nadle$niczego w szczegdlnodci prowadzi i nadzoruje sprawy zwigzane z:

- realizacjy zadan gospodarczych okreSlonych w planie urzgdzania lasu oraz
wynikajgcych z aktuainego stanu lasu, '

- biezgcg oceng stanu laséw nadiesnictwa,

- aktualizacjg mapy gospodarczej (numeryeznej) | prowadzeniem ksiegi stanu posiadania
oraz przygotowaniem danych do podatkow lokalnych od gruntéw, _

- realizacjg zadan w sprawie przyjmowania, sprzedazy oraz kupna lasdéw i gruntow do
zalesien, zmiang przeznaczenia gruntéw lesnych, dzierzawy laséw i gruntéw niefesnych,
przekazywanie ich w uzytkowanie,

- realizacjg zadan z zakresu selekdji, riasienniciwa leénego | szkdtkarstwa, a takze
hodowli | ochrony lasu,

- prowadzeniem catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarows lasdw,

- prowadz! catosé spraw zwiazanych z ochrong przyrody,

-~ realizacja zadan z zagospodarowania i uzytkowania lasu,

- realizacjy zadan z zakresu towiectwa i edukacii,

- koordynacjg pozyskania i sprzedazy drewna w le$nictwach zgodnie z przyjetymi planami
i harmonhogramami,

- nadzorem nad spéjnoscig danych we wszystkich analizach i sprawozdaniach
wychodzacych na zewnairz oraz zgodnoscig danych gospodarczo — ekonomicznych
zawartych w SILP, '

- organizacjg i przebiegiem instruktazy oraz szkoleih w zakresie zagadnieh technicznych,

- nadzér rad trzebiezami przeksztatceniowymi (ewidencja, szkolenia),

- nadzor nad Ogrodem Dendrologicznym Mitosna,

- nadzorowanie catoksztaltu zagadnien zwigzanych z SILP oraz SIP a takZze z obstugg
systemu informatycznego nadlesnictwa i urzadzefh peryferyjnych oraz portali
internetowych,

- nadzoruje prace administratoréw serwisu ,e-drewno’ oraz aplikacji Portalu Leéno-
Drzewnego zgodnie z obowigzujgcym regulaminem, akfualnym Zarzgdzeniem Dyrektora
Generalnego Lasow Parfstwowych w sprawie sprzedazy drewna przez PGL LP oraz
z wytycznymi w zakresie realizacjt polityki sprzedazy drewna w PGL LP,

- hadzoruje | koordynuje prace zwigzane z pozyskiwaniem zewnetrznych srodkéw dla
hadlesnictwa, w tym funduszy europejskich oraz z Funduszu Lesneago.

Do zadafi zastgpoy nadiesniczego nalezy réwniez nadzorowanie realizacii zadan

zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych widshosé

Skarbu Patistwa,

Przygotowuje dla nadlesniczego do akceptacii propozycje tematéw rocznego planu kontroli

w hadlesnictwie, ustala terminy, wyznacza lesnictwa Iub stanowiska do kontroli, opracawuje

metodyke kontroli oraz wyznacza osoby kontrolujgce.
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§0.

Dzial gospodarki lesnej - 2G
W skiad dziatu wehodzg:
- zespot ds. zagospodarowania fasu — symbo! 2ZL.
- zespobtds. pozyskania | sprzedazy drewna — symbol ZPS
- zespdt ds. stanu posiadania — symbo! ZSP

Do zadan dziatu gospodarki lesnej nalezy:

a) w zespole ds. zagospadarowania lasu (ZZL) kierowanym przez Kierownika — st. spec. SL
ds. hodowli lasu, symbol ZZk, ktéremu podlega st. specjalista SL. ds. towiectwa i ochrony
lasu — symbol ZZo, specialista SL ds. informatyki —~ symbol ZZi, oraz pracownik ds.
ppoz ZZp:

biezgca ocena stanu lasu pod wzgledem potrzeb hodowlanych,

realizacja zadari hodowlanych okreslonych w Planie Urzadzania Lasu, zasadach
hodowli lasu, zarzgdzeniach, wytycznych oraz wynikajgcych z aktualnego stanu lasu,
sporzadzanie wnioskow gospodarczych oraz ich realizacja,

biezaca ocena stanu lasu pod wzgledem wystepujacych zagrozen biotycznych,
abiotycznych i antropogenicznych,

prowadzenie ewidencji grodzeh w podsystemie infrastruktura,

wspolpraca z ZOL. i IBL.,

zabezpieczenie laséw przed pozarami oraz prowadzenie calodci spraw zwigzanych
z ochrong przeciwpozarowg, we wspoipracy ze specjalista zewnetrznym, wspdtpraca
z Powiatowymi Komendami Strazy Pozarnych,

nadzdr nad gospodarky towieckg w Oérodku Hodowli Zwierzyny oraz funkcjohowanie
biura polowar, w tym serwisu internetowago pod adresem strony www. ohzkwidzyr.p!,
prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg polowan na terenie OHZ m.in.
przygotowanie ofert cenowych na sprzedaz polowan i zawieranie umoéw z klientami,
wystawianie i ewidencja upowaznlen do wykonywania polowania na térenie OHZ,
hadzor nad gospodarka towieckg w kotach towiackich,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydzmriamamem i wyhajmowaniem przez
nadlesniczego gruntéw gospodarki towieckiej,

sporzgdzanie wnioskdw o doptaty bezposrednie do gruntéw rolnych, wspétpraca

z ARIMR,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z administrowaniem SILP, PC,

rozwo] funkcjonowania sieci informatycznej w Nadlesnictwie,

prowadzenie calosci spraw zwigzanych z igeznoscia telefoniczng,

prowadzenie szkolen majacych na celu podnoszenie umiejetnosci pracownikéw
w zakresig informatyki,

zabezpieczenie techniczne pomieszezen z komputerami, sprzetu informatycznego
i sleci przesytowych przed nieuprawnionym dostepem,

przygotowanie danych do sporzgdzenia OT z zakresu przeprowadzonych prac
inwestycyjnych w zakresie swego dziatania,

likwidacja srodkéw trwalych w zakresie swego dziatania i przygotowanie danych do
sporzadzenia LT,

prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem LMN,
aktualizacja .MN w nadlesnictwie,

opisy srodkdw trwatyeh w SILP,

koordynowanie | reprezentowanie nadlesnictwa w dziataniach edukacyjnych,

biezgcy nadzér nad realizacja zadari szkotkarskich

nadzoruje planowanie | wykonanle zadan z selekcji | nasiennictwa, a o ich realizacji

informuje na biezaco Zastgpee Nadlesniczego
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Specialista SL ds. informatyki w celu zabezpieczenia realizac]i zadai wynikajacych z
zasad funkcjonowania i zasad bezpieczetistwa systemu informatycznego w PGL LP,
administrator SILP realizuje nastepujacy ramowy zakres zadari:

1. Administrowanie siecig WAN | LAN w jednostce:

a. Nadzor nad prawidlowyrn dziataniem urzadzet sieciowych oraz dostepnoscia
lgcza podstawowego | zapasowego, a w szezegdinosci
~Zabezpieczenie urzgdzen sleciowych przed nieuprawnionym dostepem;
~Konfiguracja urzadzen zgodnle z posiadanymi w tym zakresie uprawnieniami;
~Zgtaszanie incydentdw oraz ich monitorowanie;
~Przeprowadzanie niezbednych napraw, konserwaci, przegladow,
~Nadawaniem uprawnien dostepowych zgodnie z przyjetymi procedurami,

b. Administrowanié dodatkowymi fgczami do intermetu, poza SIeclq WAN LP (sale
harad, pokoje goscinne, lesniczowki):
~ Konfiguracja urzadze pod kgtem bezpieczefistwa dostepu;
- Systematyczna akfualizacja oprogramowania sprzgtowego;
- Nadawanie uprawniery dostepowych;

2. Administrowanie sprzetem komputerowym, a w szczegoinoéci konfiguracia oraz
nadzér nad prawldiowym dziataniem poprzez biezace przeprowadzanie niezbgdnych
napraw i konserwacji:

~Komputeréw osobistych w biurze i le$nictwach,

—Drukarek, skanerdw, urzadzen wislofunkeyjnych;

—Serwerdw lokalnych;

~Urzadze mobilnych (urzadzenia spelniajgce role refestratoréw lesniczego,
tablety, smartfony).

3. Administrowanie systemami:

a. LAS, w zakresie realizacji procedur:
~Zakiadania nowych uzytkownikow;
~Nadawania uprawnien dostepowych;
—Instalacji aktualizacji SILP na bazie jednostki;
~Zlecanie tworzenia baz testowych;
b. Ustug katalogowych i systemu poczty, zgodnie z delegacjami uprawnier:
c. Antywirusowymi, zabezpieczajacymi (typu endpoint), monitorujacymi (typu EMM):
~Zarzagdzanie konsola;
~Aktualizacja stagji roboczych oraz urzgdzet mobilnych;
-Analiza zagrozen
d. Systemami operacyjne na kemputerach osobistych i serwerach fokalnych:
~Konfiguracja i instalacja obowigzkowego oprogramawania;
—Nadzér nad systematycznymi aktualizacjami oprogramowania;
e. KNX — stanowisko lesniczego, rejestrator legniczego i Panel Leénik+, EMM, i inne
systemy,
f. Zarzadzania dystrybucjg aktualizacji oraz poprawek (WSUS);
g. Uwierzyteiniania Activeldentity w zakresie przyjetych procedur;
h. Backupu stacji roboczych zgodnie z przyjetymi rozwigzaniami w tym zakresie,

4. Planowanie zadar kosztowych i inwestycyjnych w oparciu o wytyczne DGLP i RDLP

oraz potrzeby lokalne:

a. Udziat w sporzadzaniu planéw finansowo gospodarczych w zakresie zadan IT,

b. Organizacja procesu zakupu,

¢. Nadzér nad realizacjg przyjetych plandw finansowa-gospodarczych,




b)

d. Zarzgdzania licencjami (zakup, ewidencia, dokumentacja, audyty legalnosci).

5. Realizacia postanowiern DGLP | RDLP w Gdansku zawartych w zarzgdzeniach,
decyzjach, projektach technicznych | biezgoych wytycznych dotyczgeych IT, w
szczegolnosci dotyezgeych bezpieczenstwa SILP.

w zespole ds. pozyskania 1 sprzedazy ZPS$ kierowanym przez kierownika zespols -~

st. specjaliste SL ds. sprzedazy drewna — symbol ZPk, kiéremu podlega specjalista SL ds.

uzytkowania lasu i promocji ~ symbol ZPu oraz specjalista ds. SL gospodarki towarowej —
mbol ZPt.

sy

realizacja zadar z zakresu ochrony przyrody wynikajacych z planéw urzadzania lasu
i programow ochrony przyrody,

wnicskowanie o objecie réznymi formami ochrony szezegdlnle cennych ze wzgledu na
wartosci przyrodnicze obiektéw nie ujetych do chwill obecne] w zadne| kategorii
ochronnosci,

prowadzenie pozostalych spraw zwigzanych z ochrong przyrody,

wspblpraca z pozarzadowymi organizacjami  ekologicznyml oraz  instytucjami
dziatajgcymi ha rzecz ochrony przyrody,

analizowanie realizacji 10-letnich planéw uzytkowania gtéwnego | ubocznego,
sporzgdzanie wnioskow gospodarczych.oraz ich realizacja,

koordynacja i organizacja oraz kontrola prac zwigzanych ze sporzadzaniem szacunkow
brakarskich oraz pozyskaniem i zrywka drewna,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ewidencjg, sprzedazg i fakturowaniem drewna
oraz uzytkow ubocznych,

doskonalenie systemow organizacji wykonawstwa prac leshych oraz biezgca wspotpraca
z zakladami ustug lesnych,

prowadzenie dziatainosci marketingowe),

kontrola realizacji zawartych uméw oraz rozliczeti z odbiorcami,

wspotpraca z dziatent finansowo-ksiggowym w zakresie wplat i przedplat za drewno,
prowadzenle sprzedazy detaliczne] drewna i uzytkdw ubocznych,

obstuga rejestratoréw w zakresie obrotu drewnem 1 uzytkami ubocznymi — przyjmowanie
fransferéw,

certyfikacja laséw PEFG,

udostgpnianie materiatéw do aktualizacji LMN,

w zespole ds. stanu posiadania —~ symbol Z8P, ktéry poclega bezposrednio zastepcy
nadlesniczego:

gromadzenie materiatéw Zrodtowych o stanie zasobow lednych,

analizowanie plandéw UL pod kagiem zgodnosci ze stanem faktycznym na gruncie
oraz zasadami i celami gospodarki lesnej,

przygotowanie wnioskéw w sprawie zmian w Planach Urzgdzania Lasu oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z uznaniem ldsu za ochronny lub pozbawieniem lasu
kategorii ochronnosci,

udostepnianie materiatow urzadzeniowych oraz geodezyjnych,

sporzgdzanie deklaracji podatku lesnego i rolnego,

opiniowanie miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

sporzgdzanie umow dzierzaw oraz najmu gruntéw lesnych i nielesnych,

sporzgdzanie dokumentacji do sprzedazy mieszkan w trybie art. 40 a Ustawy o lasach,
sporzadzanie wykazdw uzytkownikdw gruntéw ekonomicznych,

sporzgdzenie wyceny warto&ci laséw i gruntdw pozostajgeych w zarzgdzie PGL LP,
utrzymanie petnej zgodnosci PEG z SILP,

prowadzenie spraw zwigzanych z naruszenism gruntéw Skarbu Panstwa,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaZa, zamiang, zakupem gruntéw lesnych
i nlelesnych oraz obcigzaniem stuzebnoscig przesyiu [ub gruntu,

uczestnictwo w okazywaniu granic i rozstrzyganiu spraw spornych dot. pram;a}lasnoéci
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- nadzdr nad gospodarka leéng w asach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Patistwa
- aktualizowanie stanu lasu, biszace korekty opisu taksacyjnego.

SzozegOlowe zadania dla stanowisk pracy w dziale gospodarki le$nej okreslone sg
w zakresach obowigzkow pracownikow.

§ 10.

InZynier nadzoru - NN

1.
2.
3.

Inzynier Nadzoru prowadzi kontrole funkcjonalng w nadleSnictwie w zakresie ustalonym

przez nadle&niczego.

Wspélpracuje z zastepca nadlesniczege w sprawach dot. planowania gospodarczego,

koordynacji i reafizacji prac gospodarczych w nadiesnictwie.

Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrozeniem innowacii,

InZynier Nadzoru w szczegdlnosci:

- odpowiada za realizacje planowanych zadari w korelacji z uptywam czasu na terenie
swojego dziatania,

- sprawuje kontrole prawidtowosci wykonania zadah gospodarczych, w tym wydale
zalecenia w trybie ustalonym przez nadlesniczego

- przeprowadza ria zlecenie nadiesniczego wewnetrzne kontrole problemowe,

- informuje bezzwlocznie nadledniczego lub zastepce nadledniczego o wszelkich
zagrozeniach lasu, niedocigghieciach w organizacji prac oraz o zaniedbaniach czy
ignorancji zasad bhp na wszelkich stanowiskach pracy, w tym takze zakiadach ustug
leénych,

- egzekwuje zasade dyscypliny, kultury | etyki swojego dziatania,

- na ferenie swojego dziatania dopowiada i wykonuje zadania z zakresu ochrony przed
szkodnictwer lesnym,

- ha zlecenie nadlesniczego rozpatruje skargi i wnioski,

- nadzaruje prawidtowosé korzystania z terendw i zagobdw lesnych przez osoby fizyczne
i prawne,

- prowadzi szkolenia i udziela instruktarzu w zakresie nadzorowanych zagadnief,

- prowadzi biezgcy nadzér nad prawidtows klasyfikacjg i odbiérka drewna w nadleénictwie
wykonujgc obowigzki brakarza,

- rozpatruje reklamacje ilosciowe i jako$ciowe na drewno,

- realizuje plan kontroli rocznej w zakresie ustalonym przez Zastepce Nadiesniczego.

Szozegblowe zadania dla Inzyniera nadzoru okreglone sg w indywidualnych zakresach

obowigzkéw pracownika.

§11.

Gléwny ksiggowy - K

1. Giéwny ksiegowy realizuje zadania wynikajace z ustawy o lasach oraz Rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 06.12.1994r. w sprawie szczegdtowych zasad gospodarki finansowej
w Paristwowym Gospodarstwie Lesnym lasy Paristwowe.

2. Ponosi odpowledzialnosé za wykonywanie obowigzkéw z zakresu rachunkowosci
okreslonych ustawa o rachunkowosci. _

3, Wykonuje zadania okreslone Zarzagdzeniem Nr 9 Dyrektora  Generalnego Lasow
Paristwowych z dnla 10.03.1997r, w sprawie wprowadzenia do uzytkowania programow
finansowo-keiegowych Systemu Informatycznego Lasdw Paristwowych, wraz z pozn. zm.

4, Gléwny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedziainosé w zakresie ksiegowosai,

finanséw, planowania finansowo-ekonomicznego, ahaliz, sprawozdawgzo ¢t oraz
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organizuie i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw  finansowo-ksiegowych
nadlesnictwa.

w szczegélnoscr do mbowiazkéw gtownego ksiegowego nalezy:

-

z:organlzowame obiegu | kontroli dokumentéw w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg
operacji gospodarczych i ochrone mienia,

biezace i prawidlowe rejestrowanie zdarzeri gospodarczych nadlesnictwa od strony
finansowej, obrotu materiatowego i ewidencji majatku,

nalezyte przechowywanie | zabezpieczenie dokumentow ksiggowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

- przestrzeganle zasad rozliczen pienigznych z budzetem Panstwa, jednostkami

hadrzednymi i innymi podmiotami publicznyml oraz zapewnienie nalezytej ochrony
wartosci pienieznych,

zapewnienie terminowego $ciggania nalezno$cl i dochodzenie roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan,

prawidtowe dysponowanie $rodkami  pienigznymi zgromadzonym[ na rachunkach
bankowych,

obsiuga kasowa nadlesnictwa,

dokonywanle operacji finansowych zwigzanych z funduszami wystepujacymi
w nadlesnictwie,

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem finansowym, sprawozdawczoscig
finansowq | analizg finansowa nadle$nictwa oraz koordynowanie prac planistyczno-
prognostycznych przy sporzgdzaniu plandw,

nadzor spraw zwigzanych z inwentaryzacjg skladnikéw majatkowych, umorzeniem
| odpisywaniem warto$ci sktadnikéw majatkowych 1 ewidencja srodkéw trwatych,
prowadzenie kontroli finansowo-ksiggowsj przeprowadzonych operacji gospodarczych,
opracowywanie.i uaktualnianie regulaminu kontroli wewnetrznej.

Sprawme hadzor nad majatkiem nadlesnictwa,
Gtowny ksiggowy kieruje dziatem finansowo-ksiggowym.

§12.

Dziat finansowo-ksiegowy - KF
W skiad dzialu wohodzg:

1.

™

- specjalista ds. rachunkowosci — symbol KFr
specjalista ds. finansowych ~ symbol KFf
specjalista ds. ksiggowych — symbol KFk
specjalista ds. ptac ~ symbol KFp
specjalista ds. ekoriomicznych — symbol KFe

Do podstawowych zadar dziatu fmansowmksu@gowego nalezy:

prowadzenie ewldencji oparacji gospodarczych w SILP zgodnie z obowigzujgcy ustawa
0 rachunkowosci, zasadami polityki rachunkowosci PGL LP, branzowym planem kont,
przepisami  dotyczacymi ubezpieczen spotecznych | zdrowotnych oraz ustawami
podatkowymi,

zapewnienie w nadlesnictwie wladciwego obiegu i kontroli wszelkich dowoddw
ksiggowych odzwierciedlajgoych poszczegdlne operacie gospodarcze poprzez
prowadzenie kentroli formalnej i rachunkows;j,

terminowe egzekwowanie wszystkich naleznosci i zobowigzan,

windykacja naleznosci,

sporzgdzanie faktur ze sprzedazy polowad indywidualnych i zbiorowych oraz ze
sprzedazy tusz zwierzyny, 7

prowadzenie magazynu sadzonek, szyszek i nasion,
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- prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem | kredytowanlem dziatainodci
nadlednictwa, wspdlpraca na tym odcinku z jednostka nadrzedng i oddziatami bankoéw,

- prowadzenie obstugi kasows] araz obrotu bezgotéwkowego nadlesnictwa,

- prowadzame rejestréw VAT i sporzgdzanie deklaracji,

- organizowanie i sprawowanie kontroll wewnetrznej dokumentow finansowo-ksiggowych
oraz nadzér nad funkcjonowaniem kontroli wewnetrznej,

- koordynacja prac planistyczno — prognostycznych i analitycznych,

- sporzgdzanie biezacych | roczrych sprawozdar, informacji z zakresu uzyskanych
przychodow, kosztéw, wyniku, inwestycjl, zatrudnienia | wynagrodzen, a takZe kosztéw
utrzymania,

-~ prowadzenie ewidencji obrotu magazynowego w podsystemie gospodarka towarowa,
poza grodzeniami upraw,

- sporzgdzanie list plag,

- pelnienie funkcji administratora kas. fiskalnych | drukarki fiskalnej.

Szczegblowe zadania dla stanowisk pracy okreSlone sg w zakresach ohowigzkdw
pracownikéw.

§ 13.

Dzial administracyjno — gospodarczy - SA

1.

Dziat kierowany jest przez sekretarza ~symbol 8, ktéremu podiegajs:

- specjalista ds. administracyjnychi - symbol SAa,

- specjalista ds. infrastruktury - symbol SAi,

- specjalista ds. zaméwien gublicznych - symbol SAz,

- specjalista ds. obstugi kancelaryjne] — symbol SAs,

- referent - symbol SAr

- robotnik cbstugl

- kenserwator

- robotnik obstugi.

Sekretarz odpowiada w nadlesniciwie za:

-~ utrzymanie planowanego wyniku finansowego na dziafalnosci administracyjnej oraz
opracowywanie analiz wykonania planéw rocznych | okresowych w tym rozliczanie
kosztow,

- organizacje | nadzor nad prowadzeniem analitycznej ewidencji sktadnikéw majgtkowych,

- organizacje oraz koordynowanie spraw zquanych z obstuga prawng nadlesnictwa,

-~ kontrole prawiclowosci wykonywania czynno§ci siuzbowych przez podiegtych
pracownlkow,

- koordynacje i kontrole prac w zakresie naktadow na $rodki tnwate w budowie i remontéw
budynkow i budowli,

-~ nadzér i koordynacje prac w zakresle zaméwien publicznych,

- nadzdr realizacje prac w zakresie p.poz,

- wydzierzawianie | wynajmowanie przed nadlesniczego gruntéw i innych nieruchomosci,
o ktérych mowa w art. 4 ust. 3 ustawy o Lasach, w trybie art. 39 ustawy o lasach w
zakresie gospodarki rybackiej

- sporzadzanie wnioskdw dotyczacych ubezpieczeh majatkowych,

- hadzdr spraw zwigzanych z ewidencja Srodkow trwatych

- prowadzenle spraw ZFSS, w tym sporzadzanie projektu regulaminu $wiadczen
socjalnych oraz udziat w pracach komisji.

Do zadah dzialu halezy:
- administrowanie majgtkiem | lokalami biurowymi, ich wyposaZzenie w niez?ec?ny sprzet,
urzgdzenia oraz materialy biurows i inne urzadzenia, zakup $rodiow czV /
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nadzorowanie i rozliczanie ustug w zakresie utrzymania dozoru i zabezpieczenia
technicznego mienia,

odpowiedziainodé za przestrzeganie przez pracownikdw nadiesniciwa  instrukcji
kancelaryjnej, prowadzenie sktadnicy akt,

zakup wydawnictw oraz drukow,

prowadzenie ewidencji urzadzen do cechowania drewna, pieczeci, pieczgtek oraz
drukow s$cistego zarachowania,

zaopatrzenie pracownikdéw w sprzet ochrony osobistej i srodki czystosci,

usuwanie usterek zwigzanych ze zwykta eksploatacjg obiektu i urzadzen,

kierowanie pracg kierowcow i pracownikow porzadkowych,

odpowledzialnosé za zabezpieczenie ppoz. budynku nadlesnictwa,

prowadzenie gospodarki samochodowe] oraz wydawanie i kontrola merytoryczna kart
pojazdow stuzbowych, w tym ubezpieczenia komunikacyjne,

dokonywanle okresowych przegladow i ocena stanu technicznego budynkéw, budowli
i drog, ustalanie potrzeb w zakresie konserwac]i, napraw, remontow i inwestycji,
przygotowanie planu inwestycji | remontdw, a nastepnie w oparciu o zatwlerdzone plany
realizacja robot inwestycyjnych, remontow kapitalnych | biezgoych oraz innych prac
z zakresu ogdlnobudowlanego i inwestycyjnego z przestrzeganiem przepiséw Ustawy
o zaméwieniach puhlicznych,

prowadzenie rejestru umodw w zakresie inwestycji i remontéw w SILP,

nadzor inwestorski nad prowadzonymi pracami,

odbidr prac inwestyeyjnych i remontowych,

przygotowanie danych do sporzadzenia OT z zakresu przeprowadzonych prac
inwestycyjnych w zakresie swego dziatania,

likwidacja $rodkdw trwatych w zakresie swego dzialania i przygotowanie danych do
sporzgdzenia LT

- opisy Srodkow trwalych w SILP,

przygotowanie danych z zakresu swojego dziatania do LMN,

sporzgdzanie harmonogramu prac oraz analiza kosztow inwestycji | remontéw,
kompletownie i przechowywanie dokumentagji budynkdw i budowli zgodnie z Prawem
Budowlanym,

aktualizowanie operatu drogowego,

spurzadzanie whioskow o dotacje z zakresu infrastrukiury,

usuwanis awarii,

prowadzeme catosci spraw zwigzanych z przekazywaniem nigruchomosel w dzierzawe
lub najem oraz przyjmowarniem nieruchomosci po okresie dZierzawy lub najmu,
prowadzenie catosci spraw dotyczacych dzlerzaw lub najmu mieszkan, lokali, pokoi
goscinnych, kwatery i wiaty fowieckie], oraz innych hieruchomo$ct,

prowadzenle ewidendji goécl w pokojach hotelowych wedlug  wzoru zgodnie
z obowigzujgeg Decyzjg Nadlesniczego w sprawie oplat za korzystanie z pokoi i innych
obiektow turystycznych w Nadlednictwie Kwidzyn,

rozliczanie pobytu godel zgodnis z obowlgzujacymi cennikami w sprawie optat za
korzystanie z pokoi goscinnych,

utrzymanie czystoécr porzadku oraz dbatosé o estetyke w pokojach godcinnych,
utrzymanie i zagospodarowanie terendw zielonych wokdt lesniczéwki towieckiej Wydry,
wystawianie faktur za czynsze oraz zuzycia wody, gazu, i energii | $miec,

przygotowanie dokumentacji niezbednej do sprzedazy mieszkan,

likwidacja szkéd majgtkowyceh,

sporzadzanie wykazow budowli i budynkéw potrzebnych do naliczenia podatku od
nieruchomosci,

prowadzenie melioracji wodnych,

prowadzenie zadrzewien,

nadzdr nad prawtdtowoéciq przeprowadzania i rozliczenia mwentaryzacy skladnikow
malatkowych (okresowych i rocznej), /



-

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych we wspolpracy z dziatem ksiegowym,
naliczanie amortyzacji oraz rozliczanie zakoticzonych zadan inwestycyjnych.

Do zadan specjalisty ds. zaméwieri publicznych i bhp nalezy: -

opracowywanie regulaminu udzielania zaméwien publicznych w nadiesnictwie oraz
nadzér nad prawidiowoscia przeblegu postepowanl,

koordynacja zaméwien pozostatych komérek nadlesnictwa,

kompletowanie i przechowywanie dokumentacji postgpowar,

sporzadzanie i przesytanie ogloszeft | sprawozdai rocznych z przeprowadzonych
postepowar, '

prowadzenie rejestru zamdwien publicznych,

biezace informowanie nadlesniczego o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
sporzadza i przedstawia nadiesniczemu okresowa analizg stanu bhp zawierajacy
propozycie przedsiewzieé technicznych | organizacyjnych majgcych na  celu
zapobleganie zagrozeniom Zycia 1 zdrowia pracownikéw oraz popraweg warunkéw pracy,
przygotowywanie szczegStowych instrukeji-dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy
na poszezegbinych stanowiskach pracy,

bisrze udziat w ustalaniu okolicznodci | przyczyn wypadkéw przy pracy,
w opracowywaniu wynikajgeych z tego wnioskéw oraz odpowiada za realizacje
zalaceh,

prowadzi rejestr, kompletuje dokumenty dotyczace wypadkéw przy pracy, stwierdzonych
choréb zawadowych i podejrzer o takie choroby, a takze przechowuje wyniki badan i
pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy, kompletuje
dokumenty dotyczace wypadkow przy pracy,

wspdlpracuje ze spec. ds, pracowniczych w zakresie kierowania na badania lekarskie
pracownikéw zgodnie z przepisami w tym zakresie (precyzowanie zagrozen),

organizuje i przeprowadza niezbgdne szkolenia z zakresu bhp, w tym instruktaz ogdlny,
zleca organizacje szkolen okresowych, : '
bierze udziat w kontrolach PIP i SANEPID,

sprawy zwiazane z bezpieczelistwem higieny pracy (BHP),

przygotowuje wymagane sprawozdania branzowe | GUS w zakresie BHP,

przestrzega zapiséw Ponadzalktadowegoe Ukladu Zbiorowego Pracy w zakrésie BHP,
koordynuje przebieg szacowania szkdd towieckich wynikajgcych z odwotar zgodnie z
art. 46d ustawy prawo lowleckie na terenle dzierzawionych obwodéw towieckich
Nadlesnictwa Kwidzyn.

Szozegllowy zakres dziafania stuzby BHP oraz uprawnienia okreéla aktualne
Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

Do zadan specjalisty ds. obsfugi kancelaryjnej nalezy prowadzenie obstugi sekretariatu
nadlesnictwa, w tym:

przyjmowanie interesantow,
przyjmowanie i wysylanie korespondencji w wersji klasycznej jak i elektronicznej, oraz
faktur elekironicznych,
wprowadzanie do EZD poczty przychodzgee] | wychodzgee,
zatatwienie biezgcych spraw zlecanych przez nadieéniczego | zastepce nadlesniczego,
prowadzenie biblioteczk| Nadleénictwa,
zaopatrzenie pracownikéw w umundurowanie oraz prowadzenie kartotek persorialnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja i likwidacjg skiadnikow majatkowych
nadlesnictwa w zakresie przedmiotow o niskiej wartosci,
przygotowywanie | obsiuga spotkan, narad, konferencji, szkolen, wizyt zewngtrznych itp.
organizowane przed nadlesnictwo,
pozyskiwanie zewnetrznych srodkéw dla nadlesnictwa, w tym funduszy auﬁcﬁiej'skich,

15

-
i

:
—




- koordynacja, rmanitoring i kontrola projektow realizowanych przez Nadlesnictwo Kwidzyn.

Szezegdiowe zadania dla stanowisk pracy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego okreslone sg
w zakresach obowigzkow pracownikow.,

§ 14.

Specjalista ds. pracowniczych - NK

1. Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi sprawy kadrowe zgodnie z kodeksem pracy

a w szczegoinodci:

- opracowuje projekty reguiaminu organizacyjnego i regulaminu pracy oraz je na hiezgco
aktualizuje, '

- prowadzl ewldencle osobowsg zatrudnionych pracownikow,

- odpowiada za sprawy dotyczgee dyscypling pracy, list obecnodci, tacznie
z przestrzeganiem i rozliczaniem czasu pracy,

- odpowiada za terminowe kierowanie pracownikow na okresowe badania lekarskie,

- prowadzi sprawy zwigzane ze szkoleniami, stazami i praktykami zawodowymi oraz
delegacjami stuzbowymi,

- zajmuje sie sprawami ochrony danych osobowych,

- Informuje administratoréw systemdw informatycznych o wszelkich zmianach kadrowych
| zwigzanych z tym dostgpach do serwiséw LP,

- Informuje wszystkich pracownikéw o zmlanach w PUZP,

- piinuje aktualnoscl, kompletuje T przechowuje: regulamin kontroli wewnetrznej, reguiamin
orgamzacylny, regulamin pracy oraz przechowuje protokoly kontroli hadlesnictwa
i odpowiada za terminowe odpowiedzi na zalecenia i wniogki,

- prowadzi sprawy dotyczace skarg i wnioskow

odpowiada za zaopatrzenis pracownikow w odziez roboczg i ochronng oraz prowadzi
kartoteki personaine,

- zajmuje sig sprawami w zakresie medycyny pracy.
Szczegbtowe zadania okreélone sg w zakresie obowiazkow pracownika.
§ 15.
Komendant Posterunku Strazy Leénej - NSk

1. Komendant Posterunku Strazy lLeéne] kieruje pracg podieglych sfraznikéw i podiega
bezpoérednio nadlesniczemu.

2. Komendant Posterunku Strazy Lesne] odpowlada za zapobieganie oraz zwalczanie
przestepstw i wykroczefh w zakresie szkodnictwa leshego oraz ochrong innych skiadnikow
mienia. nadiesnictwa zgodnie z Zarzgdzeniami Dyrektora Generalnej Dyrekeji Laséw
Panstwowych oraz Nadlesniczego Nadiesnictwa Kwidzyn.

3. Do obowlazkdw straznikéw lednych nalezy réwniez:

- udzielanie pomocy legniczym wochronie lasu przed szkodnictwem lesnym,
- prowadzenie dziatan prewencyjnych | edukacyjnych majacych na celu ochrone laséw
przed szkodnictwem,

Szczegolowe zadania dla stanowisk pracy okreslone sg w zakresach obowigzkdw pracownikow.
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§ 16.

Stanowisko ds. obronnosci i informacji niejawnych (1/4) - NO

1

Do zadan stanowiska ds. obronnosci i informacji niejawnych nalezy:

- realizuje zadania zwigzane z planowaniem operacyjnym oraz realizuje zadania obronne
natozone na Nadlesnictwo,

- organizuje staty dyzur,

- przygotowuje Nadlesnictwo do objecia militaryzacja,

- prowadzi korespondencije i uzgodnienia w zakresie militaryzacji z WCR,

- wystepuje do Urzedéw Gmin i Miast o $wiadczenia osobiste i rzeczowe
(w miare potrzeb i tylko po objeciu militaryzacja),

- organizuje i prowadzi szkolenia obronne,

- udostepnia wspoélnie ze stanem posiadania obszary lesne dla MON i MSWIA na
potrzeby zwigzane z obronnoscia,

- prowadzi korespondencije nigjawna,

- sprawuje nadzdr i odpowiada za przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji
niejawnych przez pracownikéw na podstawie ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku
o ochronie informacji niejawnych.

§ 17.

Lesniczy

1.
2.

3.

oo

Do zadan lesniczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
leénej w lesnictwie, za ktdére ponosi petng odpowiedzialnosc.

Lesniczy kieruje powierzonym mu lesnictwem i podlega bezposrednio zastepcy
nadlesniczego.

Lesniczy wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem leénym i jego
zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach oraz w instrukcji
ochrony lasu przed szkodnictwem.

Lesniczy nadzoruje gospodarkg leéng w lasach niepanstwowych w zakresie powierzonym
przez nadlesniczego.

Lesniczemu moze by¢ przydzielony do pomocy podlesniczy.

Podlesniczowie przydzieleni do lesnictw podlegaja bezposrednio lesniczemu, wykonujg
obowiazki powierzone przez lesniczego oraz wykonujg zadania zwigzane z ochrong przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, korzystajagc z uprawnienn okreslonych
w ustawie o lasach oraz instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy zgodnie z § 26 pkt. 7 i 8
niniejszego regulaminu. Przekazywanie lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego powinno
odbywaé sie zgodnie z zarzgdzeniem w sprawie zasad przekazywania i przejmowania
powierzonego majatku i dokumentéw lesnictw, komorek organizacyjnych oraz stanowisk
pracy w Nadlesnictwie Kwidzyn. Podlesniczy ponosi odpowiedzialnosc stuzbowa
i materialna za cato$é¢ i bezpieczenstwo powierzonej jego nadzorowi wiasnoéci Skarbu
Panstwa oraz ponosi wspétodpowiedzialno$¢ za pozostate mienie paristwowe znajdujace
sie na terenie lesnictwa, jezeli w jego zadaniach taki obowigzek zostat mu przypisany.

Szczegdlowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego i podlesniczego
okreslono w indywidualnych zakresach obowigzkow.

/)
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CZESC IV
Zasady funkcjonowania nadlesnictwa.
§ 18.

Kazdy pracownik nadleénictwa podlega bezpoérednio tylko jednemu przelozonemu,
od ktérego ofrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie,

Wyjatkiem od § 18 pkt. 1 jest stanowisko spec. ds. zamowieh publicznych i BHP, dziatajgce
w Dziale Administracyjno-Gospodarczym. Specjalista ds. zamoéwieri publicznych | BHP
w zakresle BHP podlega bezposrednio nadiesniczemu zgodnie z rozporzgdzeniem
w sprawie stuzby bezpleczenstwa i higieny pracy, natomiast z pozostalego zakresu
obowlazkdw m.in. zamdwier publicznych podlega sekretarzowi,

Pracownik, kiéry otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykohaé, zawiadamiajgc o tym w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem swego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania® polecenia sprzecznego z obowigzujacymi  przepisami,
preicownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innsj komdrce
organizacyjnej nadle$nictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej —
w zakresie peinionych funkeji stuzbowyeh - od przetozonego tej komérki lub jednostki do
ktore| zostat oddelegowany.

Bezposdredni przelozony ustala podleglym pracownikom zakresy czynnosci. Zakres
czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadleSniczego. Zakresy czynnoéci
wreczane §3 na pismie za potwierdzeniem odbioru.

Z czynhoscl zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy, nalezy sporzadzic
protokét, podpisany przez przekazujacego, przeimujacego oraz wiasciwego przelozonego.

§ 19,

Korespondencia wychodzaca na zéwnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez

nadlesniczego z wyjatkiem:

- pism | dokumentow, kidré z moey innych przepiséw wymagaja podpisow uprawnionych
os0b,

- pism | dokumentdw, z ktdrych wynikajg zobowigzania majatkowe | kiore powinny byé
podpisywane takze przez gtéwnego ksiggowego, zgodnie z Regulaminem Kontroli
Wewnetrzne] Nadlednictwa Kwidzyn,

Nadlesniezy moze udzielié pethomocnictwa o charakterze ogé|nym lub szczegdtowym

w celu przekazania na czas okreSlony lub nieckrelony uprawnien do podpisu w jego

imieniu,

Udzielane pefnomocnictwa przechowywane sg przez stanowisko ds. pracowniczych,

Oryginaly zarzgdzen | decyzji wydawane przez Nadlesniczego sg przechowywane |

rejestrowane w Systemie Wewneétrzne] [nformacii Prawnej przez stanowisko ds.

pracowniczych.

§ 20,

Pracownicy sg zobowigzani do prowadzenia dokumentacji spraw zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng Patistwowego Gospodarstwa Lednego Lasy Panstwowe.

Czynnosci  kancelaryjne, w tym miedzy ihnymi przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udoste;:ﬂ 7 nie pism
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i dokumentow, wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacia
(EZD), Koéry na podstawie Decyzji rir 37/2020 Dyrekfora Regionalnej Dyrekcii Lasow
Panstwowych w Gdansku z dnia 10 grudnia 2020 roku jest podstawowym systemem
kancelaryjnym dokumentujgcym przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw.

§ 21.

1. Cel, zakres | formy sprawowanla kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatow i stanowisk pracy okreéla regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumentow opracowany | uaktualniany przez giéwnego kslegowego, a zatwierdzany przez
nadlegniczego. _

2. Kontrolujgey poitwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej ckreslonej operacji gospodarcze)
podpisem zlozonym na dokumentach tej operacji lub w sposéb okreslony w regulaminie
kontroli wewneirznej lub w zakresie obowigzkow.

§ 22,

1. Obstuga prawna Nadle$niciwa Kwidzyn zlecana jest karicelarii radcy prawnego.
2. Zasiegniecia opinii prawnej wymagdaja migdzy infiymi sprawy.
- wydania aktu prawnego o charakierze ogolnym,
- indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
- zawarcia umowy dhugoterminowsj, porozumien 1 innych zobowigzan ¢ znacznej wartoscl,
-~ rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
- odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
- zwigzane z postepowaniem przed orgariami orzekajacymi w sprawach cywilnych,
- zawarcla ugody w sprawach majatkowych,
- umorzenia wierzytelnosci.

§ 23.

1. Czesciowy zakres obstugi ppoz. Nadlesnictwa Kwidzyn powierzony jest zewnegtrznemu
specjaliscie.
2. Do zakresu jego dziatania nalezy:
- biezgce akiualizowanie Planu Dziatan Ratowniczych Nadiesnictwa Kwidzyn i Instrukgji
Bezpieczenstwa P-poz Obiektu Nadlesnictwa,
- Wspolpraca z Panstwowymi i Ochotniczymi jednostkami Strazy PoZarngj oraz Policja,
- nadzér nad siecig ohserwacji naziemnej | siecia tacznoéci alarmowo-dyspozycyjne|,
- nadzorowanfe wyposazenia w podreczny sprzet gasniczy,
- ustalanie okolicznogci powstania pozardw,
- prowadzenie kontroli obiektow I terendw lenych,
- gzkolenia dyspozytordw PAD | obserwatoréw na wiezach,

§ 24.

Zadania z zakresu informatyki realizowane sg zasadniczo przez pracownika Nadieénictwa
Kwidzyn. W sytuacjach skomplikowanych lub wynikajgcych z biezgcej koniecznodci zadania te
mozna powierzyé firmie zewnstrznej lub czasowo =zatrudnic wykwalifikowang kadre
z zachowaniem wszelkich zasad bezpleczefistwa systeméw obowiazujgeych w lasach
pafistwowych.

§ 25.

/

Funkcje rzecznika prasowego Nadleénictwa Kwidzyn petni spec. 8L ds. uZytkow/a‘Ta lasu i
pramocii.
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§ 26.

Nadledniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego, Zakres
zastepsiwa ustala Nadlesniczy.

Jezeli nadledniczy nie moze petnié obowigzkdw stuzbowych, zakres zastepstwa petionego
przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadleéniczego.

- Zastepce nadleéniczego zastepuje:

- pracownik nadlesnictwa — st. spec. SL ds. hodowli lasu w przypadku nieobecnosci
zastepey do 5 dni,

- inny imiennie upowazniony pracowhik stuzby leénej wyznaczony przez hadlesniczego, na
podstawie odrebnego petnomochictwa, w przypadku nieobechosci zastgpcy powyzej 5
dni,

Kierownika dziatu, w czasie jego nieobecnosdcl, zastepuje wyznaczony przez niego

pracownik — w uzgodnieniu z nadleéniczym.

Kierownika zespotu zastepuje oscha wyznaczona przez zastepce lub nadleéniczego.

inzyniera Nadzoru zastepuje drugi Inzynier Nadzoru, lub osoba wyznaczona przez

nadle$niczego lub pod nleobacnosé nadlesniczego przez zastepce nadledniczego.

Lesniczego W czasie nieobecnosci zastepuje podledniczy lub inny lesniczy wyznaczony

przez zastepce nadlesniczego lub nadlesniczego.

Jozeli zastopstwo trwa diuzej niz 2 dni robocze wéwezas nastgpuje protokolarme

przekazanie stariowiska na druku uproszczonego przekazania lesnictwa. Na okolicznosé

przekazania nalezy sporzgdzi¢ protokdt zdawczo-odbiorczy zgodnie z obowiazujgcym w

Nadlesnictwie zarzgdzeniem.

Jezell powierzajacy zastepstwo nle postanowi inaczej, osoba go zastepujaca dziala

w pefnym zakresie obowigzkdéw i uprawnier zastepowansj osoby.

Osoba zastepujgca peni powierzong funkcje wylacznie w czasie nieobecnosci osoby

zastepowanej, a jezeli zostalo udzielone upowaznienis, fo tylko w jego zakresie,

§ 27.

Wiasciwosé komarek organizacyjnych do zatatwiania spraw wynika z podzialu czynnosci,
okreslonego niniejszym regulaminem oraz uprawnief) ofrzymanych od nadleéniczego.
Wszystkie komdrki organizacyine i stanowiska pracy obowigzane sg do wspotpracy
i wsgéidziaiania, a takze udzielania wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu nafozonych
zadan.

Sprawy blednie skierowane nalezy niezwlooznie przekazaé wiasciwe] komorce
organizacyjnej, zawiadamiajgc rbwnoczésnie o tym zainteresowane strony.

Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiadciwoscl zalatwiania okreslonych
spraw rozstrzygaja:

- w ramach komorki merytoryeznej ~ kierownik tej komorki,

- miedzy komarkami organizacyjnymi — kierownicy komérek,

- w razie braku uzgodniet ~ nadlesniczy.

Kopie pism wychodzgeych przekazywane sg do wiadomosc innym  komaorkom
organizacyjnym, gdy sprawa wigze sie z zakresem czynhodci tych komoérek, a fakze,
gdy zawiera wytyczng |ub ustalenia o charakterze ogolnym.

Nadlesniczy moze wyznaczyé komérkom organizacyjnym zadania nieobjete niniejszym
regulaminem lub zleci¢ zelatwienie spraw bedacych we wiasciwosci innych kemorek
lub stanowisk pracy.

§ 28.

Czas pracy oraz zasady dyseypliny w nadleénictwie okresla regulamin pracy nadlesnictwa.




2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnoéci kancelaryjnych oraz wptywu
akt do archiwum, reguluje instrukcja kancelaryjna.

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

§ 29.

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani s3:

- znac przepisy prawne z zakresu swego dziatania,

- dbac o mienie Laséw Panstwowych,

- przestrzegac zasad instrukcji kancelaryjnej,

- przestrzegac zasad bezpieczenstwa SILP,

- znac i przestrzegac przepisy z zakresu bhp i ppoz,

- przestrzegaé czasu pracy i zasad dyscypliny pracy okreslonych w regulaminie pracy,

- zglaszaé niezwlocznie stwierdzone przez siebie przypadki wykorzystywania mienia
niezgodnie z jego przeznaczeniem, uszkodzenia, zniszczenia lub kradziezy mienia
bezposredniemu przetozonemu lub nadlesniczemu,

- przestrzegac przepisow o ochronie informacji niejawne;.

Pracownicy nadlesnictwa ponosza odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie.

CZESC V
Postanowienia korncowe.

§ 30.

—

Pracownicy nadlesnictwa realizujg zadania obronne nafozone na nadlesnictwo.

2. Nadle$nictwo Kwidzyn jest przewidziane do militaryzacji i po jej ogtoszeniu dziala jako
pododdziat jednostki zmilitaryzowanej. Od tej chwili obowigzywaé¢ bgdzie nowe zarzadzenie
Dyrektora RDLP w Gdansku w sprawie wprowadzenia zmian do regulaminu
organizacyjnego po objeciu militaryzacja.

§ 31.

Nadlesniczy przyjmuje w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godzinach
od 102 do 15%,

§ 32.
Wykazy os6b wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy medycznej zamieszczone s3 przy
apteczkach pierwszej pomocy.

§ 33.
1. W sprawach nie uregulowanych ninigjszym regulaminem majg zastosowanie ogolne

przepisy prawa, w tym Kodeksu Pracy, Kodeksu Cywilnego, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Laséw
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Panstwowych, [ak rowniez Dyrekiora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Gdansku.

Kwestie sporne | watpliwoscl dotyczace interpretacii postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

§ 34,

Zatgeznikami do ragulaminu organizacyinego nadlesnictwa s3.

P

schemat organizacyjny nadleénictwa (zat. or. 1)
wykaz lesnictw (zat. fir 2)
wykaz osob upowaznionych do stosowania funkeji GLOBAL (zat. nr 3)

regulamin organizacyjny jednostki do zadar szozeg6lnych — przedstawicieli LP przy MM
Kwidzyn Sp. zo.0. {(zat nr4).




Zat nr1

do Regulaminu Organizacyjnego

Nadle$nictwa Kwidzyn

SCHEMAT ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA KWIDZYN

obowigzujacy od 01 listopada 2023 roku

Nadlesniczy N

Zastepca Nadlesniczego
Z

( Dzial Gospodarki lesnej ZG \

Glowny Ksiggowy
K

Dzial Finansowo-Ksiggowy

Inzynier Nadzoru
NNk

Inzynier Nadzoru

NNr
Komendant Posterunku Straznicy Ledni
Strazy Lesnej
NSk NS
Sekretarz Dziat Administracyjno -
§ Gospodarczy SA

Specjalista ds. pracowniczych
NK

Specjalista ds. obronnodcei i
informacji nicjawnych NO

Stali przedstawiciele LP przy [P
Kwidzyn NB

Zespot ZZL
ds. zagospodarowania lasu

Zespot ds. pozyskania i
sprzedazy ZPS

Zespot ds. stanu posiadania

\ ZS5P

f Lesnictwa \

Lesnictwa ZL

Lesnictwo Szkotkarskie
Brachlewo ZS

e
e e oy

=/

Lesnictwo Lowieckie
\ Wydry OHZ
NADLESNICZY
NADLESK I/,'T:W KWIDZYN
' )

Zhignien Lubinski



* - Tatgeznik rir 2
: do Regulaminu Organizacy]nego
! Nadlednictwa Kwidzyn

WYKAZ LESNICTW
Powlerzchnia Lesnictwa
ogotem w ha- stan na Nr telefonu, nr telefonu

Lp Nazwa lednictwa Adres 24,10,2023 komdbrkowego
Tulice 15 55 275-26-88

11 Waplewo 82-410 Dzjerzgon 1513,8582 501-661-021
ul. Dzlerzgonska 40 82- 55 279-35-61

2| Mikotajki 433 Mikotajki 1355,3476 501-660-527
Dubilel 37 55 279-70-56

3{Trzciano 82-500 Kwidzyn 1759,8083 501-660-556
Gonty 1 55 278:20-14

4|Gonty 82-550 Prabuty 1591,2663 501-661-134
Licze 55 55 275-11-53

5]0%no 82-500 Kwidzyn 1706,5872 501-660-921
Miynisko 1 55 262-89-89

6| Morawy §2-550 Prabuty 1639,1842 501-660-904
Witk 1 58 275-25-67

7|Wilki 82-400 Sztum 1865,4527 5(1-667-059
Wygoda 1 55 277-16-21

8iBenowo |82-400 Setum 1829,6365 501-661-049
Kulikt 1 58 277-42-32

9iSarnowo 82-420 Ryjewq 1594,6154 501-661-067
ul. Grunwaldzla 11682+ 55 277-44-27

10[Lisewo 420 Ryjewo 1679,3215 501-661-114
ul, Grunwaldzka 24 55 275-17-26

11{Biaty Dwor 82-420 Ryjewo 17082122 501-660-962
Mitosna 24/2 55-261-38-47

12 Mitosna 82-500 Kwidzyn 1669,5282 501-660-891
Blatkl 30 655275-75-91

13|{Bogus? 82-522 Sadlinki 1801,4378 501-661-030
ul. Piastowska 20 55275-14-19

14{Dziwno 82-520 Garde]a 1840,7249 501-660-948
laromlerz 22 55 275-19-94

15|Polno 82-520 Gardeja 1118,9995 501-663-997
Czarne Dolna 18A 82+ 55 275-17-17

16[Jeziorki 520 Garde]a ' 1384,035 501-660-855
Brachlewo 53 55 275-12-06

171SzkdMa Brachlewo 82-500 Kwidzyn 501-660-946
Wydry 2 55-277-21-69

18 |Leénlctwo towleckie Wydry  |82-400 Sztum 694-493-566

RAZEM POWIERZCHNIA 26098,0255 '




Zalycznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesni

Wykaz os6b upowaznionych do
stosowania funkcji GLOBAL

e
~

Nazwisko i Imie

ctwa Kwidzyn

Abramek Mirostaw

30.

Lubinski Zbigniew

Baginska Dominika

3L

Marula Aleksandra

Botkowski Andrzej

32.

Mastalerz Piotr

Borkowski Mariusz

33

Michalska Alicja

Braun Artur

34.

Morozowski Piotr

Caban Mirostaw

35.

Muraszewski Krzysztof

Chmielewski Lukasz

36.

Okoniewski Michat

Choma Ireneusz

37.

Olszynka Zenon

Ciborowski Bernard

38.

Pekal Artur

o

Ciborowski Marek

39.

Plawny Roman

=l z|olelno vl w o =]

Dmitrzak Natalia

40.

Pudlo Bartlomiej

[

Gabrys Magdalena

41.

Reducha Zbigniew

Gabrys§ Maria

42.

Rolniczak Karol

S S l\):—-'-

Gorski Remigiusz

43.

Rozmus Andrzej

Grabowska-Skrajda Hanna

44,

Rozmus Jolanta

Gregorczyk Ryszard

45.

Samp Karolina

— | —
o o B

Grzebisz Jacek

46.

Stawinski Marcin

-
oo

.| Horzempa Pawel

47.

Smolifiska Gabriela

—
h=}

.| Inglot Bartosz

48.

Smolinski Wojciech

o]
]

.| Jankowska Anna

49.

Szpakowska Marta

N
—

.| Jaskuta Katarzyna

50.

Tyburska Katarzyna

2
]

.| Kaliszewska Edyta

al,

Urbanowicz Monika

3o
(98]

.| Konczalski Rafat

52.

Wisniewski Witold

()
el

Kowalewski Piotr

83

Wisniowski Adrian

o
n

.| Kraszewski Kazimierz

54.

Wudarczyk Michal

)
o

Kraszewski Piotr

55.

Wudarczyk Monika

()
3

Kroskowski Karol

56.

Zajgc Grzegorz

(]
(=]

.| Krol Maciej

345

Zamyslewska Edyta

5]
]

.| Lipinski Krzysztof




Zalacznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Kwidzyn

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
JEDNOSTKI DO ZADAN SZCZEGOLNYCH
NADLESNICTWA KWIDZYN

Przedstawicieli Laséw Panstwowych
przy MM Kwidzyn Sp.zo.o0.

Zatwierdlam
4
I\ ADL l{"/t_\“it f\

QI) ESNIC
J

Z!}fg::ia'wl ubiiski




CZESC |
Postanowienia ogdlne

§1.
Regulamin organizacyjny jednostki do zadan szczegdlnych usytuowanej w schemacie
organizacyjnym Nadle$nictwa Kwidzyn, zwany dalej regulaminem, okresla jej organizacje
wewnetrzng, zakres zadan oraz zasade funkcjonowania.

§2
Jednostka do zadan szczegdlnych przy Nadlesnictwo Kwidzyn dziata na podstawie:

— ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 roku (Dz.U. z 2020 r. poz. 1463 t.j. z pozn.
zm.), aktdw wykonawczych do tej ustawy,

— Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego
zatacznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobdw Naturalnych
i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku,

— zarzgdzen i decyzji Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych i Ministra Ochrony
Srodowiska,

— decyzji Nr 8/2022 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Gdansku
z dnia 04.04.2022 roku w sprawie ustanowienia statych przedstawicieli Laséw
Panstwowych do spraw przyjmowania i rozpatrywania reklamacji dotyczacych
sprzedanego do MM Kwidzyn Sp. z 0.0. surowca drzewnego. zn. spr.. ED.802.1.8.2022.

§ 3.

1. Nadles$nictwo Kwidzyn jest samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow Panstwowych, nie
posiadajgcg osobowosci prawnej, reprezentujgcg Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzania
mieniem.

2. Nadlesnictwo w zakresie swego dziatania podlega nadzorowi Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Gdansku.

3. Jednostka do zadan szczegodinych dziata w ramach struktury organizacyjnej Nadle$nictwa
Kwidzyn. Siedzibg biura jednostki do =zadan szczegélnych jest wyodrebnione
pomieszczenie biurowe w MM Kwidzyn Sp. zo.o. potozone w Kwidzynie przy ul. Lotniczej.

CZESC 1
Organizacja wewnetrzna

§4.

1. Strukture organizacyjng jednostki do zadan szczegdlnych stanowig stali przedstawiciele LP
przy MM Kwidzyn Sp.zo.o. — symbol NB, w skfad ktérego wchodzi samodzielne, 2-osobowe
stanowisko pracy:

- specjalista ds. brakarskich — symbol NB1
- specjalista ds. brakarskich — symbol NB2

2. Stali przedstawiciele LP przy MM Kwidzyn Sp.zo.o. w schemacie organizacyjnym
Nadlesnictwa Kwidzyn podporzadkowani sg bezposrednio nadlesniczemu.

CZESC I
Zakres zadan

§ 5.
1. Podstawowym zadaniem jednostki do zadan szczegdlnych przy MM Kwidzyn Sp.zo.o. jest:
- przyjmowanie i rozpatrywanie reklamacji ilociowych i jakoéciowych w trybie okreslonym
w umowach kupna-sprzedazy zawartych pomigdzy LP a MM Kwidzyn Sp.zg.o.,
- prowadzenie ewidencji protokotow reklamacyjnych wg RDLP,

it



- informowanie dostawcdw o stwierdzonych niedociagnieciach w nadestanych partiach
drewna,

- prowadzenie sprawozdawczoéci | ewidencji zwigzanych z dostawami surowca.

CZESC v

Zasady funkcjonowania.

§ 6.
Stali  przedstawiciele LP przy MM  Kwidzyn Sp.zo.o.  wykonujg  prace
w godzinach od 07:00 do 15:00, przy czym rozktad dni pracujgcych poszczegdinych
pracownikow wynikaja z miesigcznych harmonogramow ustalanych przez pracodawce.. .

Nadleéniczy w uzasadnionych przypadkach moze zmienié godziny pracy wskazane w pkt.
1.

Stali przedstawiciéle przebywajac na terenie MM Kwidzyh Sp.zo.0. podlegajg wymogom
ustalonym przez wiw zaktad w zakresie przesirzegania warunkéw bhp, p.poz. oraz zasad
wajscia | przebywania na terenie zaktadu.

Jednostka do zadan szczegdlnych dziatajgc w strukiurze organizacyjnej Nadlesnictwa
Kwidzyn zobowigzana jest, z wyjgtkiem spraw ujstych w niniejszym regulaminie, do
przestrzegania regulaminéw: pracy, kontroli oraz organizacyjnego, ustanowionych dia
nadiasnictwa,

Jednostka obsiugiwana jest przez biuro Nadle$nictwa Kwidzyn migdzy Innymii
w sprawach takich jak: wyplaty uposazenia, w tym nagrdd, rozliczenia urlopdw i godzin
pracy, zaopatrzenia w niezbedne materiaty i srodki bhp, zawierania uméw z MM Kwidzyn
$p. zo.0. w sprawie wynajmu pomieszezeri biurowych oraz ich rozliczenia, obstugi prawnej
a takze wypadkéw w pracy.

§7.

Stah przedstawnclele LP przy MM Kwidzyn $p.z0.0. zobowlgzani sg;
znaé przeplisy prawne z zakresu sweqo dziatania,

- thad o mienie Lasdw Parstwowych,

- przestrzegad zasad instrukeji kancelaryjnej,

- znad i przestrzegad przepisy z zakresu bhp i p.poz,

- przestrzegaé czasy pracy | zasad dyscypliny pracy okredlonych w regulaminie pracy
Nadlesnictwa Kwidzyn,

- zgtaszaé niezwiocznie stwierdzone przez siebie przypadki wykorzystywania mienia
niezgodnie z jego przéznaczeniem, uszkodzenia, zniszezenia lub kradziezy mienia
bezposredniemu przetozonemu lub nadlesniczemu,

- przestrzegac tajemnicy patistwowej i stuzbowe},

Pracownicy ponoszg odpowiedziainosé materialng za powisrzona mienie.

Czesé V
Postanowienia koricowe.

§ 8.

Wykaz pracownikéw jednostki do zadari szczegélinych Nadleénictwa Kwidzyn:

1. Dariusz Tlustochowicz - spacjalista ds. brakarskich, koordynator jednostki - symbol NB1,
2. Pavel Peniasko - spacjalista ds. brakarskich - symbol NB2.







