zatacznik do Zarzadzenia Nr 30/2018
Nadlesniczego Nadlesnictwa Miradz
z dnia 29 listopada 2018r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA MIRADZ

Postanowienia ogblne
§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Miradz, zwany dalej regulaminem ,

ustala postanowienia ogolne dotyczace kompetencji nadlesniczego, organizacje
wewnetrzna, rodzaj komorek organizacyjnych i stanowisk pracy, szczegdtowy
zakres ich dziatania oraz zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§2

Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach

(Dz.U. z 2018r. poz. 2129 z pozn. zm.), aktow wykonawczych do tej ustawy, a w
szczegoblnosci  Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobdw
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r.

1.

§3

Nadlesnictwo Miradz jest jednostka organizacyjna przewidziang do
militaryzacji w ramach Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Toruniu.
Z dniem objecia RDLP w Toruniu militaryzacja niniejszy Regulamin przestaje
obowigzywac¢, a w zycie wchodzi Regulamin Organizacyjny Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Toruniu Jednostki Zmilitaryzowanej zn. spr.
DS.-,,Z”-8/2016-2602.1.2016.KN zatwierdzony przez Ministra Srodowiska w
dniu 13.07.2016 r. dla nadlesnictwa w formie przestanego wzoru i wyciagu z
ww. Regulaminu.

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

Zadania nadle$nictwa

§ 4

1. Podstawowym zadaniem nadlesnictwa jest prowadzenie gospodarki lesnej wg
planu urzadzania lasu z uwzglednieniem w szczego6lnosci nastepujacych celow:



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

b) ochrony lasow w tym szczegélnie naturalnych fragmentow rodzimej
przyrody lub lasow szczegodlnie cennych ze wzgledu na zachowanie lesnych
zasobow genowych, walorow 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
produktow ubocznego uzytkowania.

2. Nadlesnictwo realizuje swoje cele i zadania poprzez:

1)

a)

b)

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

organizowanie i koordynowanie sprzedazy drewna i innych ptodow lesnych,
udzielanie pomocy i instruktarzu jednostkom wspétpracujacym z
nadlesnictwem,

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

wspotdziatanie z wtasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowej
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.

. W nadlesnictwie prowadzona jest dziatalnosc:

administracyjna - dziatalnos¢ kierownictwa i nadzoru polegajaca na
organizowaniu, koordynowaniu, nadzorowaniu i kontrolowaniu catoksztattu
dziatalnosci nadlesnictwa,
gospodarcza, w ktorej wyrdznia sie dziatalnos¢:
- podstawowa - obejmujaca ochrone i zagospodarowanie lasu, utrzymanie

i powiekszenie zasobow i upraw lesnych, pozyskiwanie drewna oraz jego
sprzedaz w stanie nieprzerobionym,
- uboczna - obejmujaca: gospodarowanie zwierzyna, pozyskiwanie choinek

i stroiszu
dodatkowa - produkcyjna i ustugowa na rzecz gospodarki lesnej, ktora
obejmuje rowniez dziatalnos¢ socjalno-bytowa, sprzedaz materiatow i
towardw, a takze uzyskiwanie pozytkow z dzierzaw i najmu, z dziatalnosci
nie bedacej gospodarka lesna.

4. Dziatalnos¢ nadlesnictwa prowadzona jest na zasadzie rachunku ekonomicznego.

Struktura organizacyjna nadlesnictwa.

1.
a) biuro nadlesnictwa,
b) lesnictwa,

§ 5.

Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig :



2. W sktad biura nadlesnictwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne, oraz

stanowiska pracy:

a) Dziat Gospodarki Lesnej, kierowany przez zastepce nadlesniczego,

b) Dziat Finansowo-Ksiegowy, kierowany przez gtownego ksiegowego
nadlesnictwa,

c) Dziat Administracyjno-Gospodarczy, kierowany przez sekretarza
nadlesnictwa,

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

e) stanowisko pracy ds. kontroli - inzynier nadzoru,

f) stanowisko ds. pracowniczych.

Organizacja wewnetrzna
§6.
1. W strukturze organizacyjnej nadlesnictwa wyrdznia sie nizej wymienione
piony, w ramach ktérych dziatajg komorki organizacyjne tj. dziaty i

stanowiska pracy :

1) Pion nadlesniczego - N, ktoremu bezposrednio podlegaja :

a) zastepca nadlesniczego Z
b) gtéwny ksiegowy nadlesnictwa K
c) sekretarz nadlesnictwa S
d) stanowisko ds. pracowniczych NK
e) Posterunek Strazy Lesnej NS
f) Inzynier nadzoru NN
2) Pion zastepcy nadlesniczego - Z, ktoremu bezposrednio podlegaja :
a) Dziat Gospodarki Lesnej ZG
b) lesnictwa ZL

3) Pion gtownego ksiegowego nadlesnictwa - K, ktéremu bezposrednio
podlega:

a) Dziat Finansowo-Ksiegowy KF
4) Pion sekretarza nadlesnictwa - S, ktéremu bezposrednio podlega :

a)Dziat Administracyjno-Gospodarczy SA

§7

1. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nie petng odpowiedzialnos¢, a
takze reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.



2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje, obowiazujace na obszarze

nadlesnictwa w szczegolnosci ustala, wdraza, i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

3. Nadlesniczy ustala organizacje, zatrudnia i zwalnia pracownikow
nadlesnictwa.

4. Przy zatrudnianiu pracownikow zaliczonych do Stuzby Lesnej uzywa sig¢ nazw
stanowisk okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Srodowiska z dnia 14
stycznia 2003r. w sprawie stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad
wynagradzania w Stuzbie Lesnej (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 Lesnego Lasy Panstwowe, zawartego w dniu 29 stycznia 1998
r. z pozniejszymi zmianami.

5. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych sprawach.

6. Nadlesniczy moze udzieli¢ petnomocnictwa innej osobie do reprezentowania
go W czynnosciach o charakterze cywilno prawnym okreslajac zakres oraz
czas trwania pethomocnictwa.

7. W razie nieobecnosci nadlesniczego praca nadlesnictwa kieruje zastepca
nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego inny
wyznaczony przez nadlesniczego pracownik nadlesnictwa. Uprawnienia i
kompetencje zastepcy nadlesniczego  przystugujace w  relacjach
zewnetrznych maja miejsce przy zastosowaniu petnomocnictwa.

8. Nadlesniczy reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilno-prawnych w
zakresie swego dziatania.

9. Nadlesniczy kieruje wykonywaniem zadan obronnych, odpowiada za ich
przystosowanie w okresie pokoju do dziatania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz przygotowuje
warunki organizacyjne i techniczne planowania i realizacji zadan obronnych
w nadlesnictwie.

10.Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio: zastepca nadlesniczego, inzynier
nadzoru, gtowny ksiegowy, sekretarz, p.o. komendant Posterunku Strazy
Lesnej, stanowisko ds. pracowniczych oraz zakres zadan pracownika
prowadzacego sprawy bhp i administratora SILP.

11.Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatow
pracy podlegaja bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami.

12.Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, zas podlesniczowie
przydzieleni do pracy w danym lesnictwie lesniczemu.

13.Z dniem rozpoczecia pracy w nadlesnictwie pracownik otrzymuje zakres
czynnosci swojego dziatania zgodnie z objetym stanowiskiem.

14.0bowigzek opracowania zakresu czynnosci cigzy na bezposrednim
przetozonym danego pracownika. Zakres czynnosci pracownika podlega
zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy czynnosci sa wreczane
pracownikom na pismie za pokwitowaniem.

15. 1los¢ etatow dla poszczegolnych dziatow i stanowisk pracy ustala nadlesniczy
w ramach ogoélnego limitu zatrudnienia, okreslonego dla nadlesnictwa przez
Dyrektora RDLP w Toruniu, w planie finansowo-gospodarczym na dany rok.



V.

Zakres zadan komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy.

§8

Nadlesniczy (N)

Nadlesniczy jest powotywany i odwotywany przez Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Toruniu.

Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Toruniu.

Nadlesniczy swoje obowiazki wykonuje przy pomocy zastepcy nadlesniczego,

inzyniera nadzoru, gtownego ksiegowego nadlesnictwa, sekretarza
nadlesnictwa, komendanta Posterunku Strazy Lesnej,
Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze

nadlesnictwa, w szczegblnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin

organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

Zakres kompetencji i odpowiedzialnosci nadlesniczego okreslaja:

1) art. 35 ustawy o lasach oraz § 22-24 Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe,

2) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 6.12.1994 r. w sprawie
szczegbOtowych zasad gospodarki finansowej w PGL Lasy Panstwowe ( Dz.
U. z 1994 r. nr 134, poz. 692 z pozniejszymi zmianami ),

3) inne normy prawne zwigzane z jednoosobowym zarzadzaniem
nadlesnictwem.

. W oparciu o wymienione akty prawne nadlesniczy w szczegoélnosci:
. kieruje nadlesnictwem jako podstawowa jednostka organizacyjna Lasow

Panstwowych,

. samodzielnie prowadzi gospodarke lesng w nadlesnictwie na podstawie planu

urzadzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu,

. inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalnos¢ pracownikow nadlesnictwa,
. ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa, zapewniajac

lesniczym prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych,

. reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie

swojego dziatania,
uczestniczy w opracowywaniu oraz ustalaniu sposobow realizacji planu
urzadzenia lasu,

. wystepuje w szczegdlnych przypadkach do Dyrektora RDLP w Toruniu

o dokonanie zmian w planie urzadzenia lasu,

. opiniuje uproszczone plany urzadzenia lasu,

dokonuje biezacej oceny stanu laséw nadlesnictwa i podejmuje dziatania
zmierzajace do ich ochrony oraz prawidtowego zagospodarowania,
decyduje o podejmowaniu dziatalnosci dodatkowej,

. prowadzi rejestr gruntow oraz dokonuje biezacej aktualizacji mapy

gospodarczej nadlesnictwa,
wspoétdziata z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami
administracji rzadowej oraz sprawuje nadzor nad gospodarka lesng w lasach
niestanowiacych wtasnos¢ Skarbu Panstwa w ramach powierzonego nadzoru
przez starostow urzedow powiatowych,

. udziela wtascicielowi lasu niestanowiacego wtasnosci Skarbu Panstwa
pomocy na jego wniosek poprzez:



- doradztwo w zakresie gospodarki lesnej,
- odptatne udostepnienie sadzonek drzew i krzewodw oraz specjalistycznego
sprzetu,
podejmuje dziatania w celu regulacji granicy polno-lesnej,
- wykonuje zarzad lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami Skarbu
Panstwa, stanowiacymi zasoby Lasow Panstwowych,

n. w ramach sprawowanego zarzadu nadlesniczy zgodnie z ustawa o lasach i
innymi przepisami prawa w szczegolnosci:
- nabywa i zbywa lasy, grunty, i inne nieruchomosci,
-wykonuje decyzje Dyrektora Generalnego w sprawie wytaczenia lasow
gruntéw i innych nieruchomosci z zarzadu Laséow Panstwowych i ich
przekazania w uzytkowanie okreslonej jednostce.
- wydzierzawia i wynajmuje grunty oraz inne nieruchomosci w gospodarczo
uzasadnionych przypadkach za zgoda Dyrektora RDLP w Toruniu,

0. uczestniczy w opracowywaniu miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

p. opracowuje plany gospodarczo-finansowe i odpowiada za ich wtasciwa
realizacje,

g. realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktéw i ustug,

dochodzi naprawiania wyrzadzonych szkod w lasach,

organizuje dziatania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa

lesnego,

t. wydaje polecenia i wytyczne w sprawie realizacji zadan zwiazanych z
kierowaniem i prowadzeniem gospodarki lesnej,

u. zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy okreslone przepisami w
tym zakresie,

v. organizuje odbywanie w nadlesnictwie stazu przez absolwentow szkot

wyzszych i srednich oraz odpowiada za prawidtowy jego przebieg,
. sprawuje nadzor nad zawartoscig zasobow znajdujacych sie w SILP,
odpowiada za ochrone danych osobowych.

v =

Xz

§9
Zastepca nadlesniczego - Z

. Zastepca nadlesniczego kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej i pracag lesniczych.
Odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie, nadzoruje i
prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedaza drewna, stanem posiadania, ewidencja
lasow i gruntow oraz ich udostepnianiem, nadzoruje realizacje zadan
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach niestanowiacych
wtasnosci Skarbu Panstwa.

. Zastepuje nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci.

. Kieruje i koordynuje wykonanie zadan wynikajacych z przeprowadzenia catosci
procedur zwiazanych z organizacja i trybem postepowania przy udzielaniu
zamowien publicznych w zakresie zagospodarowania lasu.

. Nadzoruje sprawy zwigzane ze sprzedaza drewna, obrotem materiatowym, a
takze dotyczace stanu posiadania, ewidencji lasow i gruntow oraz ich
udostepniania.
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10.
1.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.

26.

27.

Nadzoruje catoksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spo6jnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstuga systemu
informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych
portali.

Prowadzi czynnosci w systemie SILP zgodnie z nadanymi uprawnieniami.
Nadzoruje aktualizacje LMN.

Prowadzi kontrole merytoryczng planow i sprawozdan oraz zatwierdza plany,
sprawozdania w SILPweb.

Nadzoruje realizacje plandw gospodarczych na podstawie materiatow
przygotowanych przez lesniczych.

Nadzoruje catos¢ spraw zwigzanych z selekcja i nasiennictwem, planowaniem
rozmiaru produkcji szkotkarskiej zgodnie z potrzebami w tym zakresie.
Nadzoruje catos¢ zagadnien zwiazanych z hodowla lasu, ochrong lasu,
zabezpieczeniem przeciwpozarowym obszarow lesnych.

Nadzoruje sporzadzanie szacunkow brakarskich przez lesniczych.

Prowadzi statg analize realizacji zadan wynikajacych z zapisow w PUL.
Egzekwuje prawidtowa sortymentacje i klasyfikacje drewna zgodnie z
obowiazujacymi normami oraz nadzoruje odpowiednie przygotowanie surowca
do sprzedazy.

Prowadzi nadzér nad sporzadzaniem rocznych planéw produkcji sortymentow
drzewnych i innych uzytkéw oraz nadzoruje ich sprzedaz.

Wspotuczestniczy w rozpatrywaniu reklamacji ilosciowych i jakosciowych
ztozonych przez odbiorcéw w odniesieniu do surowca drzewnego i produktow
niedrzewnych.

Nadzoruje prowadzenie ewidencji stanu posiadania i gromadzenie dokumentacji
niezbednej do ich wprowadzenia zmian w obrocie wewnetrznym i zewnetrznym
gruntéw Skarbu Panstwa nadzorowanych przez Lasy Panstwowe Nadlesnictwa.
Sprawuje nadzér nad przestrzeganiem przepisow wynikajacych z instrukcji bhp
przy wykonywaniu podstawowych prac z zakresu gospodarki lesnej i innych
obowiazujacych przepisow w tym zakresie.

Sprawuje nadzér nad catoksztattem zagadnien zwiazanych z gospodarka
towiecka.

Uczestniczy w szacowaniu szkod towieckich znacznej wartosci na terenie
nadlesnictwa.

Koordynuje dziatania zwigzane z certyfikacja lasow.

Nadzoruje realizacje zadan zwiazanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w
lasach niestanowigcych wtasnosc Skarbu Panstwa.

Kreuje w nadlesnictwie dziatalnos¢ promocyjna i edukacyjng w zakresie
gospodarowania zasobami lesnymi, ochrony lasu i ekologii.

W sposob ciagty monitoruje stan sanitarny lasu oraz w uzgodnieniu z
nadlesniczym podejmuje dziatania zapobiegawcze,

Bierze udziat w odbiorach technicznych inwestycji i remontéw wykonywanych
na terenie nadlesnictwa.

Nadzoruje przestrzeganie przepisow BHP podczas wszelkich prac w zakresie
zagospodarowania lasu, jak i podczas robot remontowo-inwestycyjnych w
obiektach nalezacych do nadlesnictwa.

Realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne, w szczegblnosci
przygotowuje tres¢ umow na czasowy pobyt wojsk wtasnych i obcych na
terenach lesnych w razie ich dyslokacji.



28.0dpowiada za powierzone mienie, w tym za zabezpieczenie urzadzen i
wyposazenia biurowego przed kradzieza i zniszczeniem, a takze zapewnia
prawidtowe jego funkcjonowanie.

29.Koordynuje dziatania o charakterze prewencyjnym zwigzane z ochrong zasobow
przed szkodnictwem lesnym, a takze ochrong mienia.

30.Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania
oraz danych osobowych zawartych w zbiorach Dziatu Gospodarki Lesnej.

31.Szczegétowe czynnosci zastepcy nadlesniczego okresla zakres obowigzkow i
odpowiedzialnosci.

§10

Dziat Gospodarki Lesnej - ZG

Dziat Gospodarki Lesnej - kierowany przez zastepce nadlesniczego. Do zadan Dziatu
w szczegolnosci nalezy: realizacja zadan w zakresie nasiennictwa, selekcji,
szkotkarstwa, hodowli lasu, zadrzewien, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej, ochrony przyrody, edukacji lesnej spoteczenstwa, towiectwa,
zagospodarowania lasu, uzytkowania i urzadzania lasu oraz sprzedazy drewna. Dziat
ten prowadzi rowniez sprawy zwigzane ze stanem posiadania i ewidencja lasow i
gruntéw oraz ich udostepniania. Realizuje zadania zwiazane z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa .

Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej nalezy:

1. Hodowla lasu:

a. opracowywanie planow gospodarczych na podstawie planu urzadzenia lasu
oraz materiatow przygotowanych przez lesniczych,

b. sporzadzanie  wyciagow z plandow techniczno-gospodarczych dla
poszczegolnych lesnictw i stanowisk pracy w nadlesnictwie ,

c. ustalenie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkcji szkotkarskiej,

d. inicjowanie, koordynacja, wdrazanie i upowszechnianie nowoczesnych

metod hodowli lasu w zakresie nasiennictwa i selekcji, agrotechniki,

deszczowania, mechanizacji i metod pracy w szkotkach oraz przy pracach
zalesieniowo-odnowieniowych i pielegnacyjnych,

sporzadzanie rocznych i wieloletnich planéw produkcji szkotkarskiej,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z nasiennictwem i selekcja;

Ochrony p.poz.:

. prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym oraz
czuwanie nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych bezpieczenstwa
przeciwpozarowego lasow, budynkow i urzadzen, a takze wspoétpraca w tym
zakresie z lokalnymi organami strazy pozarnych,

b. prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z pozarami lasow i obiektow
oraz egzekwowanie odszkodowan od sprawcow pozarow i wspotpraca w tym
zakresie z Zespotem Radcow Prawnych,

c. organizowanie dyzurdéw i utrzymanie tacznosci z nadzorowanymi jednostkami
w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego;

3. Uzytkowania lasu:

sporzadzanie planow produkcji sortymentow drzewnych i innych uzytkow,

sporzadzanie planow zbytu drewna i innych produktéw lesnych,
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10.
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12.

13.

14.

15.

realizacja zawartych umow sprzedazy drewna,

. analiza rynkéw lokalnych pod katem mozliwosci sprzedania zaplanowanych

do pozyskania ilosci drewna i produktow niedrzewnych,

nadzoruje i prowadzi sprawy zwiazane ze sprzedaza drewna, produktow
niedrzewnych i obrotem materiatowym;

Ochrony lasu:

sporzadzanie planu ochrony lasu,

podejmowanie niezbednych zabiegow przeciwko szkodnikom owadzim i
pasozytniczym grzybom, a takze majacych na celu ochrone upraw i
mtodnikow przed szkodami powodowanymi przez zwierzyne,

prognozowanie i ustalanie rozmiaru zagrozenia drzewostandw oraz
organizowanie zwalczania gradacji szkodnikow pierwotnych grzybow
pasozytniczych, podejmowanie profilaktycznych i ratowniczych zabiegow
ochronnych;

Ochrony przyrody:

. wspoétpraca z Zespotem Ochrony Lasu i Instytutem Badawczym Lesnictwa

oraz Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska ,

wspotpraca w zakresie ochrony przyrody z organami administracji rzadowej
oraz organami samorzadowymi, a takze organizacjami ekologicznymi,
realizacja programu ochrony przyrody;

Stanu posiadania:

. prowadzenia spraw zwigzanych ze stanem posiadania , ewidencja gruntow,

ich ochrona oraz udostepnianiem,

obstuga i aktualizacja Lesnej Mapy Numerycznej oraz prowadzenie zagadnien
SIP (System Informacji Przestrzennej);

Lasow niepanstwowych - sprawowanie nadzoru na gospodarka lesng w lasach nie
stanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa w zakresie powierzonym przez wtasciwych
Starostéw oraz w zakresie wynikajacym z obowiazku ustawy o lasach (art. 10 pkt
2);

Zagospodarowania turystycznego - udostepnianie lasu;

W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie bhp pracownik podlega i
odpowiada za wykonanie zadan bezposrednio nadlesniczemu, zakres zadan okresla
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 02.09.1997 r.(z pdzn. zm.) w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. Nr 109 poz. 704);

W zakresie ekologii - wdrazanie w zycie Polskiej Polityki Kompleksowej Ochrony
Zasobdw Lesnych

.W zakresie informatyki (SILP) - realizacja zadania okreslona w zakresie

obowiazkow przy uzyciu dedykowanych aplikacji SILP w ramach przyznanych
praw dostepu;

W zakresie prowadzenia strony internetowej - administrowanie portalu
korporacyjnego Laséw Panstwowych ( strony internetowej ) na poziomie
nadlesnictwa;

W zakresie polityki informacyjnej - prowadzenie BIP oraz odpowiedzialnos¢ za
wytwarzanie informacji i przekazywanie jej na zewnatrz nadlesnictwa - w ramach
komunikacji wewnetrznej;

W zakresie edukacji lesnej spoteczenstwa - prowadzenie edukacji lesnej
spoteczenstwa zgodnie z Zarzadzeniem nr 57 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 9 maja 2003 r. w sprawie wytycznych prowadzenia edukacji
lesnej spoteczenstwa w Lasach Panstwowych;

W zakresie Unii Europejskiej - prowadzenie analizy realizowanych zadan pod katem
mozliwosci uzyskania wsparcia z funduszy Unii Europejskiej przygotowanie i
rozliczanie projektow refundowanych z funduszy UE;



16. W zakresie udzielania zaméwien publicznych - przygotowuje i prowadzi
postepowanie o udzielenie zamowien publicznych zgodnie z zasadami i
procedurami okreslonymi w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien
Publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2018 r. poz. 1986 z pd6zniejszymi zmianami.),
nadzoruje, koordynuje wykonanie zadan z zakresu ww. ustawy;

17. W zakresie handlu i marketingu:

a. organizowanie sprzedazy drewna,

b. sporzadzanie planéw sprzedazy drewna dla podmiotow gospodarczych oraz

prowadzenie w tym zakresie ewidencji, a takze prowadzenie dziatalnosci

marketingowej;

sporzadzanie harmonograméw dostaw surowca,

sporzadzanie dla odbiorcow uméw na zakup drewna oraz anekséw do tych uméw,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sprzedaza drewna,

przygotowywanie ofert sprzedazy drewna, zgodnie z aktualnie obowiazujacymi w

PGL LP zasadami;

18. W zakresie sprawozdawczosci - sporzadzanie sprawozdan miesiecznych i rocznych
w zakresie swojego dziatania.

19. Pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej odpowiadaja za bezpieczenstwo danych
osobowych w zakresie swojego dziatania.

20. Realizuja natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swego dziatania.

21. Odpowiadaja za powierzone mienie, w tym zabezpieczenie sprzetu biurowego
przed kradzieza i zniszczeniem, a takze =zapewnia prawidtowe jego
funkcjonowanie.

22. Wspotpracuja z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego i ochrony mienia.

23. Szczegétowe czynnosci dziatu gospodarki lesnej okresla zakres obowiazkow i
odpowiedzialnosci.
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Gtéwny ksiegowy nadlesnictwa - K

1.

Gtowny ksiegowy nadlesnictwa kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym - KF.

2. Gtowny ksiegowy nadlesnictwa wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w

o

zakresie ksiegowosci, finansow, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz,
sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrznag
dokumentacji finansowo-ksiegowej nadlesnictwa.

. Obowiazki i uprawnienia gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa wynikaja miedzy

innymi z:

a) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegotowych
zasad gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. nr 134 poz. 692),

b) Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tekst jednolity: Dz.U. z 2018 r.
poz. 395),

c) Ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r. (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r. nr
2129).

Do obowiazkdw gtownego ksiegowego nadlesnictwa nalezy:

terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez nadlesniczego
dot. prowadzenia rachunkowosci, opracowywanie projektow regulaminu kontroli
wewnetrznej oraz instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw

zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

. sporzadzanie planow finansowych, analiz i sprawozdawczosci,
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gtowny ksiegowy we wspétpracy z radca prawnym prowadzi windykacje
naleznosci zasadzonych prawomocnym wyrokiem.

naliczenia corocznego odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych i
realizacja wyptat przyznanych swiadczen,

opracowanie preliminarza wydatkow z zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych,

. dokonywanie rozliczen finansowych z RDLP w Toruniu i Dyrekcja Generalng LP

zgodnie z przepisami rozporzadzenia Rady Ministréow w sprawie szczegotowych
zasad gospodarki finansowej w Lasach Panstwowych,

oblicza amortyzacje srodkéw trwatych oraz ich umarzanie,

prowadzi sprawy dotyczace inwentaryzacji sktadnikbw majatkowych
nadlesnictwa,

zapewnia w nadlesnictwie wtasciwego obiegu i kontroli wszelkich dowodow
ksiegowych odzwierciedlajacych poszczegolne operacje gospodarcze,
sporzadzanie plandéw rocznych w zakresie zatrudnienia i wynagrodzen oraz
naktadow inwestycyjnych i zrédet ich pokrycia,

. sporzadzanie zbiorczej informacji o dziatalnosci nadlesnictwa oraz planu

dochodow i kosztow,

sporzadzanie okresowych analiz ekonomicznych oraz opracowywanie wnioskow,
Sledzenie przebiegu wykonawstwa zadan planowych,

sporzadzanie sprawozdan miesiecznych i rocznych,

opracowywanie danych do sprawozdan statystycznych.

realizacja zadania okreslona w zakresie obowiazkéw przy uzyciu dedykowanych
aplikacji SILP w ramach przyznanych praw dostepu.

udziat w przygotowaniu postepowan przetargowych zgodnie z ustawa z dnia 29
stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych ( tekst jednolity Dz.U. z 2018 r.
poz. 1986 z p6zniejszymi zmianami.)

monitorowanie zaawansowania wykonawstwa zadan przetargowych.

Realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swego dziatania.
Odpowiada za powierzone mienie, w tym zabezpieczenie sprzetu biurowego przed
kradzieza i zniszczeniem, a takze zapewnia prawidtowe jego funkcjonowanie.
Wspétpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie windykacji naleznosci.
Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania oraz
danych osobowych zawartych w zbiorach.

Szczegotowe czynnosci gtownego ksiegowego nadlesnictwa okresla zakres obowiazkow i
odpowiedzialnosci.

§12

Dziat Finansowo-Ksiegowy - KF

1.

Dziat Finansowo-Ksiegowy - kierowany jest przez gtownego ksiegowego nadlesnictwa.

2. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy przede wszystkim:

a. wykonywanie zadan zwiazanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki
finansowej nadlesnictwa,

kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentow finansowo-ksiegowych nadlesnictwa,

windykacja wszystkich naleznosci,

analiza i sprawozdawczos¢ finansowo-ksiegowa,

prowadzenie kasy nadlesnictwa,

prowadzenie rachunkowosci,
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g.
h.

kontrola formalno-rachunkowa,
rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej oraz terminowe
egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowiazan.

3. Zakres szczegbtowy zadan tego dziatu obejmuje miedzy innymi:

o s

a.

b.

®

- va

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

dokonywanie rozliczen finansowych z RDLP w Toruniu i Dyrekcja Generalng
LP zgodnie z przepisami rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie
szczegoOtowych zasad gospodarki finansowej w Lasach Panstwowych,
dokonywanie rozliczen podatkowych,

. dokonywanie rozliczen finansowych z innymi podmiotami i instytucjami,
prowadzenie rozliczen finansowych z ZUS oraz spraw dotyczacych
ubezpieczen majatkowych i osobowych,

prowadzenie rozliczen z pracownikami nadlesnictwa,

sporzadzanie dokumentacji ptacowej i zasitkowej dla pracownikow
nadlesnictwa,

prowadzenie rozliczen finansowych z ZUS ,

prowadzenie rozliczen z pracownikami nadlesnictwa m.in. z tytutu kosztow
podrozy stuzbowych, deputatow, umundurowania itp.

prowadzenie spraw dotyczacych inwentaryzacji sktadnikow majatkowych
nadlesnictwa,

zapewnienie w nadlesnictwie wtasciwego obiegu i kontroli wszelkich
dowodow  ksiegowych  odzwierciedlajacych  poszczegélne  operacje
gospodarcze,

prowadzenie obstugi kasowej oraz obrotu bezgotéwkowego nadlesnictwa,

m. realizacja zadania okreslona w zakresie obowiazkow przy uzyciu dedykowanych

aplikacji SILP w ramach przyznanych praw dostepu.

. udziat w przygotowaniu postepowan przetargowych zgodnie z ustawa z dnia
29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych ( tekst jednolity Dz.U. z
2018 r. poz. 1986 z pdzniejszymi zmianami.)
monitorowanie zaawansowania wykonawstwa zadan przetargowych.

RealIZUJq natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swego dziatania.

Odpowiadaja za powierzone mienie, w tym zabezpieczenie sprzetu biurowego przed

kradzieza i zniszczeniem, a takze zapewnia prawidtowe jego funkcjonowanie.

Odpowiadaja za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania oraz

danych osobowych zawartych w zbiorach.

Szczegotowe czynnosci pracownikéw dziatu finansowo ksiegowego okresla zakres

obowiazkow i odpowiedzialnosci.

§13

Sekretarz - S

1.

2.

Sekretarz nadlesnictwa kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym i jest
odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwiazanych z petna obstuga administracyjna
nadlesnictwa, odpowiada za prowadzenie spraw inwestycyjno - remontowych oraz
wtasciwe funkcjonowanie transportu.
Do zadan nalezy w szczegolnosci:



p—

. administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami zarzadzanymi

przez nadlesnictwo oraz sprawowanie opieki nad urzadzeniami, sprzetem i
wyposazeniem biurowym,

prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych i wyposazenia,

czuwanie nad prawidtowym przekazywaniem sktadnikéw majatku trwatego i
ruchomego osobom materialnie odpowiedzialnym,

organizowanie i nadzorowanie gospodarki magazynowej,

sktadanie zamodwien na dostawy materiatow zaopatrzeniowych i koordynuje
prace w zakresie terminowego zaopatrzenia lesnictw i wtasciwych stanowisk
pracy w niezbedny sprzet, maszyny i urzadzenia biurowe, artykuty pisSmienne
i kancelaryjne, druki manipulacyjne i akcydensowe oraz czasopisma
prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat z tytutu czynszu najmu i
dzierzawy wynikajacych z umow zawartych z nadlesnictwem

zabezpieczenie potrzeb nadlesnictwa w zakresie literatury fachowej i
dokumentacji technicznej,

. zapewnienie porzadku i czystosci w pomieszczeniach nadlesnictwa i obejscia

obiektow administracyjnych,

prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki ztomem i makulatura,
nadzorowanie i kontrolowanie rozliczanie wydanej odziezy bhp, srodkow
czystosci, napoi oraz positkow profilaktycznych dla pracownikow
nadlesnictwa,

nadzorowanie i kontrolowanie okresowych przegladdéw stanu technicznego
budynkoéw i budowli, drég i urzadzen turystycznych,

sporzadzanie planow remontow,

. hadzorowanie nad pracami remontowo-budowlanymi oraz nadzorowanie w

przypadku prac zleconych,

. nadzorowanie i rozliczanie robot budowlano-montazowych pod wzgledem

finansowym i materiatowym,

. kontrolowanie na biezaco kart remontowych i ewidencyjnych wykonanych

remontow,

nadzorowanie prawidtowego sktadowania materiatow budowlanych,
planowanie zaopatrzenia materiatowego dla potrzeb remontowo-
budowlanych,

okreslanie potrzeb w zakresie wyposazenia w techniczne Srodki
mechanizacji,

prowadzenie dokumentacji tj. karty drogowe, rozliczenie zuzycia paliw,
ogumienia, czesci zamiennych pojazdu,

uczestniczenie w komisjach odbioru materiatow magazynowych,

u. odpowiada za utrzymanie porzadku w magazynie, rozmieszczeniem

Z,

materiatbw w magazynie i na sktadowiskach oraz stworzenie bezpiecznych
warunkow pracy i zabezpieczenia p.poz.

wnioskuje w sprawach organizacji gospodarki magazynowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem, ewidencja i wydawaniem
drukéw scistego zarachowania.

ubezpieczeniem majatku nadlesnictwa,

udziat w przygotowaniu postepowan przetargowych zgodnie z ustawag z dnia 29
stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych ( tekst jednolity Dz.U. z 2018r. poz.
1986 z pozniejszymi zmianami.),

monitorowanie zaawansowania wykonawstwa zadan przetargowych,

aa. sporzadzanie sprawozdan miesiecznych i rocznych w zakresie swojego dziatania



bb. realizuje zadania okreslona w zakresie obowiazkow przy uzyciu dedykowanych

aplikacji SILP w ramach przyznanych praw dostepu.
Realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swego dziatania.

. Odpowiada za powierzone mienie, w tym zabezpieczenie sprzetu biurowego przed

kradzieza i zniszczeniem, a takze zapewnia prawidtowe jego funkcjonowanie.

. Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania oraz

danych osobowych zawartych w zbiorach Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

. SzczegOtowe czynnosci sekretarza nadlesnictwa okresla zakres obowiazkéw i

odpowiedzialnosci.

§14

Dziat Administracyjno-Gospodarczy - SA

1.

2.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy -  kierowany przez sekretarza
nadlesnictwa.

Do zadan Dziatu w szczegolnosci nalezy realizacja zadan wynikajacych z
catoksztattu zagadnien obejmujacych petna obstuge administracyjna
nadlesnictwa prowadzenie spraw zwiazanych z sekretariatem nadlesnictwa,
zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowa S$rodkéw trwatych
infrastruktury nadlesnictwa, umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkow
i budowli, podatkami lokalnymi, organizacja i realizacja zamodwien
publicznych, a takze koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i
archiwalnej t.j.:

. administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami zarzadzanymi

przez nadlesnictwo oraz sprawowanie opieki nad urzadzeniami, sprzetem i
wyposazeniem biurowym,

. prowadzenie biblioteki nadlesnictwa,
. organizowanie i hadzorowanie gospodarki magazynowej,
. sktadanie zamdwien na dostawy materiatow zaopatrzeniowych i koordynuje

prace w zakresie terminowego zaopatrzenia lesnictw i wtasciwych stanowisk
pracy w niezbedny sprzet, maszyny i urzadzenia biurowe, artykuty pismienne
i kancelaryjne, druki manipulacyjne i akcydensowe oraz czasopisma

. prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem optat z tytutu czynszu najmu i

dzierzawy wynikajacych z uméw zawartych z nadlesnictwem
zabezpieczenie potrzeb nadlesnictwa w zakresie literatury fachowej i
dokumentacji technicznej,

. zapewnienie porzadku i czystosci w pomieszczeniach nadlesnictwa i obejscia

obiektow administracyjnych,

. prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki ztomem i makulatura,

prowadzenie ewidencji i rozliczanie wydanej odziezy bhp, srodkow
czystosci, napoi oraz positkow profilaktycznych dla pracownikow
nadlesnictwa,

dokonywanie okresowych przegladow stanu technicznego budynkow i
budowli, drog i urzadzen turystycznych,

. sporzadzanie planéw remontéw,

kierowanie pracami remontowo-budowlanymi oraz nadzorowanie w
przypadku prac zleconych,

. nadzorowanie i rozliczanie robot budowlano-montazowych pod wzgledem
finansowym i materiatowym,
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n. prowadzenie na biezaco kart remontowych i ewidencyjnych wykonanych
remontow,

0. nadzorowanie prawidtowego sktadowania materiatow budowlanych,

p. planowanie zaopatrzenia materiatowego dla potrzeb remontowo-
budowlanych,

g. okreslanie potrzeb w zakresie wyposazenia w techniczne srodki
mechanizacji,

r. prowadzenie dokumentacji tj. karty drogowe, rozliczenie zuzycia paliw,
ogumienia, czesci zamiennych pojazdu

s. przyjmowanie do magazynu materiatdow na podstawie dowodow PZ,

uczestniczenie w komisjach odbioru materiatow magazynowych,

u. czuwa nad utrzymaniem porzadku w magazynie, rozmieszczeniem

materiatow w magazynie i na sktadowiskach oraz stworzenie bezpiecznych

warunkow pracy i zabezpieczenia p.poz.

prowadzenie ewidencji materiatow i obrotéw, dokumentacji i kartotek,

w. systematyczne sprawdzanie stanu zapasow z zapisami prowadzonymi przez

dziat ksiegowosci,

wnioskowanie w sprawach organizacji gospodarki magazynowej,

y. prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem, ewidencja i wydawaniem
drukow Scistego zarachowania.

Z. ewidencjonowanie wewnetrznych aktow normatywnych/zarzadzen
wydawanych przez nadlesniczego,

aa.prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i petnomocnictw.

bb.obstuga centrali telefonicznej i faksu

cc. odbieranie poczty elektronicznej,

dd.prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

ee.prowadzenie wysytki poczty

ff. prowadzenie prenumeraty czasopism, gazet i prasy fachowej.

gg. sporzadzanie sprawozdan miesiecznych i rocznych w zakresie swojego dziatania

hh. realizacja zadania okreslona w zakresie obowiazkow przy uzyciu dedykowanych
aplikacji SILP w ramach przyznanych praw dostepu.

3. Realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swego dziatania.

4. Odpowiada za powierzone mienie, w tym zabezpieczenie sprzetu biurowego przed
kradzieza i zniszczeniem, a takze zapewnia prawidtowe jego funkcjonowanie..

5. Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania oraz
danych osobowych zawartych w zbiorach Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

6. Szczegétowe czynnosci pracownikow Dziatu Administracyjno - Gospodarczego
okresla zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci.

—~+
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§15

Posterunek Strazy Lesnej (NS)

. Posterunek Strazy Lesnej kierowany jest przez starszego straznika p.o.

Komendanta Posterunku Strazy Lesnej.

Posterunek Strazy Lesnej podlega bezposrednio nadlesniczemu.

Do obowiazkoéw Posterunku Strazy Lesnej nalezy zapobieganie i zwalczanie
przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz ochrona innych
sktadnikobw mienia nadlesnictwa oraz realizacja natozonych na nadlesnictwo
zadan obronnych.
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Szczegbtowy zakres dziatania okresla Zarzadzenie nr 45 Dyrektora Generalnego

Lasow Panstwowych z dnia 28.04.1999 r. znak spr. GO-021-230/99.

Do powierzonych czynnosci w szczegoélnosci naleza:

a) sporzadzanie kwartalnych planow pracy i sprawozdan,

b) wykonywanie zadan zleconych ustnie lub pisemnie wydanych przez
bezposredniego przetozonego,

c) podejmowanie dziatan bez zlecenia w sytuacjach szczeg6lnych,

d) sktadanie sprawozdan z  wykonanych czynnosci  bezposredniemu
przetozonemu,

e) wspétpraca z innymi pracownikami nadlesnictwa w celu osiggniecia
najlepszych wynikow ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym i pozostatej
ochrony mienia LP,

f) prowadzenie dochodzen oraz wnoszenie i popieranie aktu oskarzenia w
postepowaniu uproszczonym, jezeli przedmiotem przestepstwa jest drewno
pochodzace z lasow stanowiacych wtasnos¢ Skarbu Panstwa,

g) prowadzenie postepowania w sprawach o wykroczenie oraz udziat w
rozprawach przed Sadami w charakterze oskarzyciela publicznego,

h) wspotpraca z organami policji, Panstwowa Straza Pozarna, Panstwowa Strazg
towiecka, Panstwowa Straza Rybacka, Straza Miejska ,

i) kontrolowanie wywozu drewna i innych produktéw z lasu pod wzgledem
formalno-merytorycznym,

j) stosowanie sie do Regulaminu Pracy Nadlesnictwa i Regulaminu Kontroli
Wewnetrznej Nadlesnictwa,

t) prowadzenie magazynu broni.

Posterunek Strazy Lesnej prowadzi zagadnienia dotyczace obronnosci i spraw

niejawnych, w tym :

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

b. szkolenie pracownikow nadlesnictwa w zakresie zagadnien obronnych,

c. kompletowanie przepisow i instrukcji z zakresu obronnosci oraz ochrony
informacji niejawnych,

d. nadzoér nad realizacja zadan z zakresu obronnosci,

e. prowadzenie spraw reklamacyjnych dot. zwolnienia pracownikéw od
obowiazku petnienia stuzby wojskowej,

f. sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu obronnosci oraz ochrony
informacji niejawnych.

Realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swego dziatania

Odpowiada za powierzone mienie, w tym zabezpieczenie sprzetu biurowego przed

kradzieza i zniszczeniem, a takze zapewnia prawidtowe jego funkcjonowanie

Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania oraz

danych osobowych zawartych w zbiorach

Szczegotowy zakres dziatan Posterunku Strazy Lesnej okresla zakres obowiazkéw i

odpowiedzialnosci

§16

Inzynier nadzoru (NN)

. Inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng prawidtowosci wykonywania

czynnosci gospodarczych w nadlesnictwie, w tym wydaje zalecenia w trybie
ustalonym przez nadlesniczego.
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Inzynier nadzoru scisle wspoétpracuje z zastepca nadlesniczego w sprawach
dotyczacych planowania gospodarczego, nadzoru, koordynacji i realizacji prac
gospodarczych w nadlesnictwie.

Inzynier nadzoru prowadzi sprawy zwiazane z inicjowaniem lub wdrazaniem
innowacji.

Do zadan inzyniera nadzoru nalezy w szczegélnosci:

A.

a.
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w zakresie kontroli:

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

ustalenie uchylen, nieprawidtowosci i uchybien,

ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa i naduzyc,

badanie zgodnosci postepowania z obowigzujacymi aktami prawnymi,
ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci ze wskazaniem
osob odpowiedzialnych i informowanie o tych ustaleniach nadlesniczego,
egzekwowanie zalecen pokontrolnych,

zatatwianie skarg i wnioskow, wspoétpraca z innymi organami kontroli,
inspekcji, rewizji oraz organami do spraw scigania,

kontrola gospodarki towieckiej w obwodach dzierzawionych,

kontrola poprawnosci przygotowania, realizacji, odbioru i rozliczenia robét
inwestycyjnych,

kontrola  prawidtowosci  wydzierzawiania lub  uzyczenia  gruntéw
nadlesnictwa,

kontrola stanu granic,

kontrola stosowania srodkow chemicznych pod wzgledem:

- dopuszczenia do stosowania

magazynowania

ewidencji

- przegladzie sprzetu

- zuzytych opakowan

. kontrola skutecznosci i celowosci zabezpieczania upraw i mtodnikéow przed

szkodami od zwierzyny,

kontrola szacunkow brakarskich,

kontrola prawidtowosci odbiorki drewna,

kontrola prawidtowosci sporzadzania dokumentow obrotu drewna,

kontrola wykonania zadan z hodowli lasu,

kontrola stosowania przepisow BHP,

kontrola zabezpieczenia terenow lesnych pod wzgledem przepisow p. poz.
w zakresie nadzoru, planowania, analizy i koordynacji realizacji zadan
gospodarczych

uczestniczy i nadzoruje przekazywanie lesnictw i innych agend w nadlesnictwach,
prowadzi nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej w zakresie
ewidencji, znakowania i gromadzenia dokumentacji pism w lesnictwach,
analizuje i ustala realizacje zadan operatowych,

analizuje wykorzystanie powierzchni do odnowien,

ustala prawidtowos¢ prac odnowieniowych poprzez okreslanie wtasciwego sktadu
gatunkowego, form zmieszania i jakosci materiatu odnowieniowego,

wykonuje ocene upraw,

analizuje i ustala prawidtowosc kwalifikacji oraz ocenia wykonanie zabiegu CW, CP,
TW, TP,

nadzoruje prawidtowos¢ prowadzenia rebni ,

biezaco analizuje i ocenia stan sanitarny i zdrowotny lasu,
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j. nadzoruje wykonanie zobowiazan wynikajacych z Instrukcji Ochrony Lasu oraz

zalecen wydanych przez Zaktad Ochrony Lasu,
k. prowadzi instruktarz i nadzor nad sporzadzaniem szacunkoéw brakarskich,
. rozpatruje reklamacje ilosciowe i jakosciowe w odniesieniu do surowca drzewnego i
produktow niedrzewnych,
m. nadzér nad prowadzeniem prac lesnych w ochronie strefowej gatunkow,
rezerwatach, obszarach Natura 2000,
n. wspoétpracuje z organizacjami ekologicznymi,
0. wspotpraca z organami policji, straznikow towieckich, straznikdw ochrony przyrody
i straznikow rybackich w sprawie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.
Realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swego dziatania.
Odpowiada za powierzone mienie, w tym zabezpieczenie sprzetu biurowego przed
kradzieza i zniszczeniem, a takze zapewnia prawidtowe jego funkcjonowanie.
Wspétpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego
i ochrony mienia.
Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania oraz
danych osobowych zawartych
Szczegotowe czynnosci  inzyniera nadzoru okresla zakres obowiazkow i
odpowiedzialnosci.

§17

Stanowisko ds. pracowniczych - NK

Prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy oraz

Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla pracownikow Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz innych unormowan prawnych
obowiazujacych w tym zakresie.

Do zadan szczegotowych nalezy miedzy innymi:

a. prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem, podwyzszaniem, obnizaniem i
pozbawianiem stopni stuzbowych pracownikéw Stuzby Lesnej,

b. prowadzenie spraw dotyczacych naliczania i uruchamiania wyptat
dodatkowego wynagradzania rocznego oraz premii i nagrod,

C. przygotowanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikow, w tym przygotowanie umoéw o prace wg wskazan
nadlesniczego,

d. organizowanie praktyk zawodowych i stazu absolwentow srednich i wyzszych
szkot oraz wspotpraca w tym zakresie z Wydziatem Organizacji, Kadr i
Szkolen RDLP w Toruniu,

e. prowadzenie spraw zwigzanych z wyrdznianiem i nagradzaniem oraz ze
stosowaniem kar porzadkowych,

f. wystawianie zaswiadczen, swiadectw pracy i legitymacji stuzbowych,

sporzadzanie planow urlopow, prowadzenie ewidencji urlopow,

. zatatwianie spraw zwiazanych z urlopami bezptatnymi, zdrowotnymi i

wychowawczymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami jubileuszowymi i odprawami,

koordynacja zagadnien dotyczacych dyscypliny pracy, delegacji stuzbowych i

wyjs¢ w godzinach pracy tacznie z rozliczeniem czasu nieprzepracowanego,

prowadzenie akt osobowych, odpowiednich ewidencji personalnych
prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami emerytalno-rentowymi,
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. wspétdziatanie z pracownikiem stuzb bhp w zakresie spraw zwiazanych z
badaniami wstepnymi, kontrolnymi i okresowymi pracownikow,

. koordynacja spraw zwigzanych ze wspotpraca z organizacjami zwigzkowymi,

zatatwianie spraw dotyczacych réznych form wypoczynku pracownikow,
ewidencjonowanie w nadlesnictwie zagadnien skarg, wnioskow i listow
wptywajacych do nadlesnictwa, ich rozdziat wg wtasciwosci, badz
bezposrednie rozpatrywanie i zatatwianie zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i unormowaniami wewnetrznymi,

. prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

prowadzenie sktadnicy akt,

opracowywanie projektow regulaminow: pracy, organizacyjnego oraz ich
aktualizowanie,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przekazywaniem agend lesnictw,

u. koordynowanie spraw dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen

x

Socjalnych.
koordynacja i sporzadzanie catej dokumentacji zwigzanej z uzywaniem przez
pracownikow pojazdow prywatnych do celow stuzbowych - prowadzenie
ewidencji ryczattow dla pojazdow uzywanych do tych celow,

. opracowanie danych do sprawozdan statystycznych
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,
zakresu systemu informatycznego SILP realizacja zadania okreslona w
zakresie obowiazkow przy uzyciu dedykowanych aplikacji SILP w ramach
przyznanych praw dostepu.

Stanowisko ds. pracowniczych odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w
zakresie swojego dziatania.

Realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swego dziatania.
Odpowiada za powierzone mienie, w tym zabezpieczenie sprzetu biurowego przed
kradzieza i zniszczeniem, a takze zapewnia prawidtowe jego funkcjonowanie.
Szczegbtowe czynnosci stanowiska ds. pracowniczych okresla zakres obowigzkow i
odpowiedzialnosci.

§18

LesSniczy - ZL
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Lesnictwo kierowane jest przez lesniczego.

Lesniczy podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktéry mu
bezposrednio podlega. Lesniczemu podlegaja rowniez  inni pracownicy
przydzieleni do pracy w danym lesnictwie.

Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktora ponosi petna odpowiedzialnos¢.
Wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i
jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.
Lesniczy przejmuje agendy lesnictwa od swego poprzednika w obecnosci
zastepcy nadlesniczego lub nadlesniczego w formie protokotu zdawczo-
odbiorczego, ktory powinien by¢ opatrzony data podpisania zdajacego i
przejmujacego oraz obecnego przy sporzadzaniu protokotu zastepcy
nadlesniczego lub nadlesniczego. Z chwilag podpisania protokotu lesniczy
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przejmuje odpowiedzialnos¢ za mienie lesnictwa. Wprowadzenia lesniczego
na lesnictwo nowoutworzone dokonuje nadlesniczy.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie
lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego powinno odbywad sie na podstawie
tacznego powierzenia mienia, uregulowanego umowa o]
wspotodpowiedzialnosci, zawartg na pisSmie przez pracodawce, lesniczego i
podlesniczego, okreslajaca zakres odpowiedzialnosci  poszczegdlnych
pracownikow.

Lesniczy ma obowigzek organizacyjnego przygotowania oraz terminowego
wykonania  wszelkich czynnosci techniczno-gospodarczych, ochronnych i
administracyjnych na terenie powierzonego lesnictwa wynikajacych z planow
gospodarczych i harmonogramoéw prac ustalonych dla lesnictwa.

Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego
dziatania.

Szczegbtowo czynnosci  lesniczego  okresla  zakres obowiazkow i
odpowiedzialnosci stuzbowych, ktory otrzymuje kazdy lesniczy.

Do zadan lesniczego w szczegoblnosci nalezy :

. prowadzenie na biezaco zadan okreslonych w operacie urzadzenia lasu, w

czesci  dotyczacej prowadzonego przez niego lesnictwa, ich
ewidencjonowanie i analiza,

przygotowanie materiatéow i danych niezbednych do opracowania planow
techniczno-gospodarczych (planéw hodowli lasu, ochrony lasu, ciec,
konserwacji budynkow, budowli lesnych, urzadzen technicznych itp.),
udzielanie pomocy wtascicielom laséw na zasadach okreslonych w ustawie o
lasach,

. sprawowanie nadzoru nad gospodarka lesna w lasach niestanowiacych

wtasnosc Skarbu Panstwa, jezeli taki nadzor zostanie mu powierzony,
zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,
organizowanie i nadzorowanie zalesien, odnowien i pielegnacji lasu,

. obserwowanie, zbieranie i kompletowanie materiatdw niezbednych do

opracowania prognoz zagrozenia drzewostanow ze strony szkodnikow
owadzich i grzybow pasozytniczych oraz szkéd od zwierzyny w uprawach i
mtodnikach, terminowe zwalczanie i zapobieganie szkodom wyrzadzonym
przez szkodniki, otoczenie opieka pozytecznych ssakow, ptakéw i owadow
oraz stata troska o poprawe stanu zdrowotnego i sanitarnego drzewostanow,

. prowadzenie gospodarki towieckiej w zakresie ustalonym przez zastepce

nadlesniczego oraz wynikajacym z charakteru obwodu towieckiego,
sporzadzanie szacunkow brakarskich, organizowanie wyznaczania ciec
(zrebow, gniazd, cie¢ czesciowych i drzew do wyrebu w uzytkach przed
rebnych ),

dokonywanie zgodnie z obowigzujacymi normami manipulacji, klasyfikacji i
odbioru drewna oraz innych ptodoéw lesnych, organizowanie zrywki i wywozu,
wydawanie drewna i innych ptodow lesnych, zabezpieczenie nadzoru nad
stanem drewna wyrobionego i odebranego, a takze prowadzenie z
upowaznienia nadlesniczego sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych dla
miejscowej ludnosci,

ochrona granic lesnictwa, znakow granicznych i geodezyjnych, tablic
ostrzegawczych i informacyjnych oraz ochrona lasu przed szkodnictwem,
likwidacja klesk zywiotowych,

zlecanie wykonywania robot ZUL,



m. dokonywanie odbioru zleconych prac pod wzgledem jakosci, stawek
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jednostkowych, terminu,

przestrzeganie zasad organizacji, bezpieczenstwa i higieny pracy wedtug
obowiazujacych przepisow,

egzekwowanie stosowania przez podlegtych pracownikow srodkow ochrony
osobistej zgodnie z przeznaczeniem oraz przygotowanie i prowadzenie robot
w sposOb zabezpieczajacy przed wypadkami przy pracy,

prowadzenie dziatan w zakresie edukacji lesnej spoteczenstwa,
wprowadzanie podstawowych danych do SILP poprzez transfer danych z
rejestratora,

obstuga Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych w zakresie
umozliwiajacym sprawny przebieg prac w lesnictwie (w tym poczte
elektroniczna).

wspotpraca z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego.

realizacja natozonych na nadlesnictwo zadan obronnych w zakresie swego
dziatania.

§19

Podlesniczy -ZLP

1.

Podlesniczy bezposrednio podlega lesniczemu, do ktorego zostat przydzielony.
Podlesniczy wykonuje wszelkie czynnosci techniczno-produkcyjne, administra-
cyjne i ochronne, majace na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa,
ochrone zasobow lesnych i innego majatku.

Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego
dziatania.

Zakres szczegotowy tego stanowiska obejmuje:

. ochrone granic lesnictwa, znakéw granicznych i geodezyjnych, tablic

ostrzegawczych i informacyjnych oraz ochrone lasu przed szkodnictwem,
prace z zakresu ochrony lasu i towiectwa,

dokonywanie obmiardw robot i odbiorki drewna,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem drewna i innych
produktéw z lasu oraz sporzadzanie stosownej dokumentacji,

kontrolowanie prac wykonywanych systemem zleconym w zakresie
przestrzegania obowiazujacych instrukcji technologicznych i technicznych,
bhp,

prowadzenie dziatan w zakresie edukacji lesnej spoteczenstwa,

g. pomoc przy sporzadzaniu szacunkow brakarskich, organizowanie

wyznaczania cie¢ ( zrebow, gniazd, cie¢ czesciowych i drzew do wyrebu w
uzytkach przed rebnych ).

. wprowadzanie podstawowych danych do SILP poprzez transfer danych z

rejestratora,

obstuguje System Informatyczny Lasow Panstwowych w zakresie
umozliwiajacym sprawny przebieg prac w lesnictwie (w tym poczte
elektroniczna).

wspotpraca z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego.



k. realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swego
dziatania.
Szczegotowe  czynnosci  podlesniczego  okresla  zakres  obowigzkéow i

odpowiedzialnosci.

§ 20
Administrator SILP

Zadania administratora SILP okresla aktualnie obowiagzujace zarzadzenie nr 31
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2017 r. w tym
zakresie.

Zadania administratora SILP jednostki nadzorowanej przez RDLP:

1) aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS,

2) administrowanie zasobami, udostepnianie zasobow SILP pracownikom
uprawnionym przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych w
poszczegolnych aplikacjach funkcji administracyjnych,

3) zabezpieczenie pracownikow w karty kryptograficzne i certyfikaty
kwalifikowane, prowadzenie ewidencji certyfikatow,

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

5) administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na
serwerach w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez Zespét
Informatyki w RDLP Torun,

6) administrowanie siecia lokalna, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym,

7) zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa,

8) koordynacja i organizacja procesow zakupu, urzadzen komputerowych,
oprogramowania, konserwacji i napraw urzadzen komputerowych,

9) prowadzenie dokumentacji pracy administratora,

10) nadzoér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie  audytu  legalnosci
oprogramowania nie rzadziej niz raz na rok w zakresie ochrony danych
osobowych - petnienie funkcji Administratora Systeméw Informatycznych
(ASI) - zgodnie z Instrukcja Zarzadzania Systemami Bezpieczenstwa i
Polityki Bezpieczenstwa.

§ 21
Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

Ustuge w zakresie zadan Inspektora Ochrony Danych powierzono firmie
CompNet Spotka z o.0. (dawniej : CompNet Sebastian Strzech) z siedziba w
Koninie, ul. Leszczynowa 33 A , 62-500 Konin, wpisana do rejestru
przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sadowego, ktorej dokumentacja
przechowywana jest przez Sad Rejonowy Poznan Nowe Miasto i Wilda w
Poznaniu.

W nadlesnictwie osobg wyznaczong do kontaktow z firma Swiadczaca ustuge
jest osoba zatrudniona na stanowisku ds. pracowniczych.



Zasady funkcjonowania nadlesnictwa
§22

Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym
odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.

Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykonaé, zawiadamiajac o tym - w miare mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem - swego bezposredniego przetozonego,

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowiazujacymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.

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

Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci.
Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego.
Zakresy czynnosci wreczane sa ha pismie za pokwitowaniem.

Z czynnosci zwiazanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokot, podpisany przez przekazujacego, przejmujacego oraz
wtasciwego przetozonego. Dotyczy to stanowisk: nadlesniczego, zastepcy
nadlesniczego, gtdwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza,
lesniczego, podlesniczego oraz innych os6b odpowiedzialnych materialnie.
Zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§23

. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez

nadlesniczego z wyjatkiem:

a. pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisbw wymagaja podpisow
dwoch uprawnionych osob,

b. korespondencji, z ktorej wynikajg zobowiazania majatkowe i ktora powinna
by¢ podpisana takze przez gtownego ksiegowego.

. Zarzadzenia i decyzje podpisuje wytacznie nadlesniczy.

§24

Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych
nadlesniczemu do podpisu, parafowane sa przez pracownika sporzadzajacego
na egzemplarzach pozostajacych w nadlesnictwie.

W przypadku opracowywania materiatow przez wiecej niz jedna komorke
organizacyjna dokumenty czesciowe parafowane sa przez sporzadzajacych z
danych komorek organizacyjnych, a dokument zasadniczy - kopia parafowana
jest przez pracownika prowadzacego sprawe.

Wszystkie komorki organizacyjne obowiazane sa do wspotpracy miedzy sobg i
udzielania  wzajemnej pomocy w przypadku pilnej potrzeby oraz do
uzgadniania stanowisk przed podjeciem decyzji, badz przed przedstawieniem
jej do akceptacji nadlesniczemu.



N =

Wspotdziatanie  poszczegdlnych  komoérek organizacyjnych polega na
wzajemnym konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu
pomocy fachowej z wtasnej inicjatywy lub na zadanie poszczegélnych
komorek organizacyjnych.

Komorki organizacyjne przyjmuja i zatatwiaja sprawy nalezace do zakresu ich
czynnosci, a sprawy btednie do nich skierowane przesytaja do wtasciwej
komorki organizacyjnej, zawiadamiajac o tym dysponujacego rozdziatem
spraw.

§ 25

. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym

zakresie poszczegoélnych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewnetrznej, opracowany i uaktualniany przez gtownego ksiegowego, a
zatwierdzony przez nadlesniczego.

. Gtowny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej

operacji gospodarczej - podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

§ 26

. Obstuga prawna jest wykonywana w systemie zleconym.
. Zasiegniecia opinii prawnej wymagaja m.in. sprawy:

a) wydania aktu prawnego o charakterze ogélnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

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

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

e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

f) zwiazane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach
cywilnych,

g) zawarcie ugody w sprawach majatkowych.

h) Prowadzenie roszczen w sadach pracy.

. Wysokos¢ zobowigzan, o ktorych mowa powyzej winna byc¢ okreslona i

korygowana na biezaco przez gtdwnego ksiegowego w porozumieniu z gtownym
ksiegowym Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Toruniu.

§27

W czasie krotkotrwatej nieobecnosci nadlesniczego biezace zarzadzanie
nadlesnictwem nalezy do zastepcy nadlesniczego lub osoby upowaznionej przez
nadlesniczego. Zakres zastepstwa ustala kazdorazowo nadlesniczy.

Osoba zastepujaca petni funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci osoby
zastepowanej. W czasie dtugotrwatej nieobecnosci nadlesniczego obowiazki w
zakresie biezacego funkcjonowania nadlesnictwa obejmuje zastepca
nadlesniczego przy udzielonym petnomocnictwie lub osoba wskazana przez
dyrektora RDLP w Toruniu.

W przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego obowiazki jego przejmuje
inzynier nadzoru lub w przypadku nieobecnosci inzyniera nadzoru, gtowny
ksiegowy.



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

5. Inzyniera nadzoru, w razie koniecznosci, zastepuje osoba wyznaczona przez
nadlesniczego.

§ 28

Wszystkie komorki organizacyjne obowiazane sg do wspotpracy miedzy sobg i
udzielania pomocy w przypadku pilnej potrzeby, rowniez przy realizacji
natozonych na nadlesnictwo zadan obronnych oraz uzgadniania stanowiska przed
przedstawieniem go do akceptacji nadlesniczemu.

§29

1. W terminie podanym przez nadlesniczego odbywaja sie narady gospodarcze
lesniczych, w ktorych uczestnicza takze inne osoby zaproszone przez
nadlesniczego w zaleznosci od tematyki narady.

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

Z kazdej narady sporzadzany jest protokot, zawarty w protokolarzu

nadlesnictwa i potwierdzony podpisami uczestniczacych w naradzie

pracownikow (lista obecnosci).

w

§ 30

Zagadnienie zwiazane z funkcjonowaniem i bezpieczenstwem = systemu
informatycznego Laséw Panstwowych realizowane sg zgodnie z zarzadzeniem Nr 31
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2017 r.

§ 31

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 archiwum - reguluje instrukcja kancelaryjna i instrukcja w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego / sktadnicy akt
zarzadzenie Nr 66 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12
listopada 2014 r.

3. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako zastrzezone, poufne i tajne
normuja odrebne przepisy i instrukcje.

§32

1. Pracownicy nadlesnictwa zobowiazani s3 :

a. znac i przestrzegac przepisy i zasady bezpieczenstwa pracy, przepisy
prawne z zakresu swego dziatania oraz dba¢ o mienie Lasow
Panstwowych,

b. przestrzega¢ przepisy o ochronie informacji niejawnych, ochronie
danych osobowych oraz przepisy bhp i przeciwpozarowe,



c. stosowa¢ i przestrzega¢  przepisy oraz wytyczne zwigzane z
certyfikatem FSC i PEFC.
d. Przestrzegania ochrony danych osobowych.
2. Ponadto sg zobowigzani do :
a. wprowadzania danych do SILP,
b. przetwarzania informacji zgodnie z potrzebami RDLP w Toruniu,
c. dbatosci o sprzet.

VI. Postanowienia koncowe
§ 33

1. Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

1) struktura organizacyjna nadlesnictwa wraz z okresleniem ilosci etatow
w poszczegolnych komdrkach organizacyjnych,

2) schemat organizacyjny nadlesnictwa,

3) wykaz lesnictw,

4) wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,,GLOBAL” w SILP.

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

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym
maja zastosowanie przepisy prawa w tym: Kodeks pracy; Kodeks cywilny;
Kodeks postepowania administracyjnego, a takze przepisy
wewnatrzbranzowe, w tym zwtaszcza Statut Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe.

4. Obstuge prawna nadlesnictwa, w systemie zleconym, wykonuje Kancelaria
Radcow Prawnych Nr 9 s.c. z siedzibg w Toruniu, ul. Mickiewicza 9.

5. Regulamin obowiazuje od dnia 1 grudnia 2018rr.

ZATWIERDZAM
inz. Janusz Kaczmarek

Nadlesniczy Nadlesnictwa Miradz



zatacznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Nadlesnictwa Miradz
z dnia 29 listopada 2018 r.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
NADLESNICTWA MIRADZ

Etaty osobowe

Piony
komorki organizacyjne

Prac.
umyst.
poza SL

Symbole Stuzba | Prac. | Prac. | Uwagi

Lesna | obst. |fizyczni

NADLESNICZY N 1

ZASTEPCA NADLESNICZEGO Z 1

INZYNIER NADZORU NN 1

STANOWISKO DsS. NK 1
PRACOWNICZYCH

POSTERUNEK STRAZY NS 2
LESNEJ

GLOWNY KSIEGOWY K 1

DZIAL FINANSOWO-
KSIEGOWY

starsza ksiggowa KF

ksiegowa

kasjer

_ | _ - -

SEKRETARZ S

DZIAL ADMINISTRACYJNO-
GOSPODARCZY

referent ds. SA
administracyjnych

specj. ds.
administracyjnych

DZIAL GOSPODARKI LESNEJ

specj. SL ds. hodowli lasu i
BHP

specj. SL ds. uzytkowania
lasu, stanu posiadania 7G

specj. SL ds. ochrony lasu 1

specj. SL ds. handlu i
marketingu

LESNICTWA -
lesniczowie 8

podlesniczowie ZP 7

RAZEM 7 25




zatacznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Nadlesnictwa Miradz
z dnia 29 listopada 2018 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA MIRADZ




zatacznik nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego Nadlesnictwa Miradz

z dnia 29 listopada 2018 r.

WYKAZ LESNICTW
NADZOROWANYCH PRZEZ
NADLESNICTWO MIRADZ

Lp. Nazwa lesnictwa Adres Tel. stacjonarny | Tel .komdrkowy

1. Kurzebiala Lakie 25; 88-320 Strzelno 52 31 89 397 660 784 137

2. Przedborz Przedborz1; 88-320 Strzelno 660 784 149

3. Mtyny Mtyny 57; 88-320 Strzelno 660 784 138

4, Ostrowo Ostrowo 96; 88-320 Strzelno 660 784 143

5. Przyjezierze Przyjezierze 3; 88-324 Jeziora 52 31 81 491 660 784 139
Wielkie

6. | Szkotkarskie Wysoki Most Przyjezierze 4; 88-324 Jeziora 52 31 81 466 606 960 148
Wielkie

7. Wycinki Jeziora Wielkie 167; 88-324 52 31 87 341 660 784 145

Jeziora Wielkie
8. Rozniaty Rozniaty 2; 88-150 Kruszwica 52 35 15 401 660 784 142




