I.

REGULAMIN

ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA CZERSK

POSTANOWIENIA OGOLNE :

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Czersk, zwany dalej ,regulaminem”, okresla
organizacj¢ wewngtrzna, strukture nadlesnictwa, zasady funkcjonowania oraz szczegOlowy

zakres zadan komoérek organizacy

nych i stanowisk pracy nadlesnictwa.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o

I

2.

10.
Il
12.
13.

14.

15.

Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Pafstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe,

Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Toruniu.

Regionalnej dyrekeji lub RDLP— nalezy przez to rozumieé Regionalng Dyrekcje
Lasow Panstwowych w Toruniu.

Nadle$niczym — nalezy przez to rozumieé Nadlesniczego Nadlesnictwa Czersk.
Nadle$nictwie lub n-ctwo — nalezy przez to rozumieé¢ Nadlesnictwo Czersk.
Komoérce organizacyjnej n-ctwa — nalezy przez to rozumieé¢ dzial, lesnictwo lub
wydzielone stanowisko pracy w nadlesnictwie.

Oswiadczeniu woli w nadlesnictwie — kazde, z zastrzezeniem wyjatkow
przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez nadlesniczego lub przez inne
osoby dzialajace w jego imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére
W sposOb dostateczny ujawnia zamiar (wolg) nadlesniczego lub oséb dzialajacych
W jego imieniu.

Nadzorze w nadlesnictwie — nalezy przez to rozumieé nadzorowanie i kontrolowanie
przez nadlesniczego komérek organizacyjnych nadlesnictwa, a takze w granicach
dopuszczonych prawem, innych oséb fizycznych, podmiotéw i jednostek wraz z
mozliwoscig wiaZzacego wplywania na te osoby, jednostki i podmioty.

SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych.

BIP LP - nalezy rozumieé Biuletyn Informacji Publicznej Lasow Panstwowych

SIP —nalezy przez to rozumieé System Informacji Przestrzennej w LP.

Ochronie danych osobowych — nalezy przez to rozumieé ochrone wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczacych oséb fizycznych.

Statut PGL LP — nalezy przez to rozumieé Statut Pafistwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe.

EZD - Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentac;ja.
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§3

Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach / tekst
jednolity Dz. U. z 2021 r. poz. 1275 oraz na podstawie aktow wykonawczych do tej
ustawy, a w szezeglnosci  Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, stanowiacego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
$rodowiska, Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r.

Nadleénictwo jest podstawows, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych nie posiadajaca osobowosci prawne;j.

Nadleénictwo jako jednostka organizacyjna Regionalne] Dyrekeji  Lasow
Panstwowych w Toruniu jest przewidziana do militaryzacji.

7 dniem objecia militaryzacja Regionalnej Dyrekeji Lasow Panstwowych w Toruniu,
RDLP i nadzorowane nadlesnictwa staja si¢ jednostka zmilitaryzowang a
Nadlesnictwo Czersk staje si¢ pododdziatem jednostki zmilitaryzowanej podleglym
Dyrektorowi RDLP w Toruniu. Przestaje wowczas obowiazywac niniejszy regulamin
organizacyjny i wchodzi w zycie Regulamin organizacyjny RDLP w Toruniu
Jednostki Zmilitaryzowanej z dnia 26.09.2016 1.

Nadle$nictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na 1zecz obronnosci

i bezpieczenistwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.

ORGANIZACJA WEWNETRZNA NADLESNICTWA:

§ 4

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

Kompetencje i odpowiedzialnos¢ nadle$niczego wynikajg z:

art. 35 ustawy o lasach o ktorej mowa w § 2 niniejszego regulaminu oraz §§ 22 - 24
Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,

Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szezegotowych zasad
gospodarki finansowej w PGL Lasy Pafistwowe / Dz. U. Nr 134, poz.692 z pézn. zm. /
innych norm prawnych okre$lajacych regulacje zwigzane z jednoosobowym zarzadzaniem
nadlesnictwem.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia 1 decyzje obowiazujace na obszarze nadlesnictwa,
w szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy.

Nadlesniczy wykonuje swoje obowigzki przy pomocy zastgpcy nadlesniczego (7).

Nadleéniczy moze upowazni¢ o0soby do podejmowania W jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.



§5

Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:

1/

2/

II1.

biuro nadlesnictwa, sktadajace sie z:
A/ dziatly:

a/ Gospodarki Lesnej — ZG - kierowany zastgpcg nadlesniczego — Z

b/ Finansowo-Ksiegowy - KF, kierowany przez gléwnego ksiegowego
nadlesnictwa - K

¢/ Administracyjno-Gospodarczy — SA, kierowany przez Sekretarz Nadlesnictwa — S

d/ Posterunek Strazy Lesnej — NS, kierowany przez p.o. komendanta Posterunku S -
starszego straznika lesnego

B/ stanowiska pracy:

a/ ds. kontroli — inzynierowie nadzoru - NN1,NN2
b/ ds. pracowniczych i administracji - NK,

¢/ ds. laséw niestanowigcych whasnosci Skarbu Panstwa - NL,

d/ ds. edukacji przyrodniczo —lesnej -NE

e/ ds. administrowania SILP - NI

lesnictwa — ZL, - w tym 1 lesniczy prowadzacy sprawy BHP- podlegajacy
Nadlesniczemu w tym zakresie
szkotka lesna - ZLS

ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA:

§6

Nadle$niczy zatrudnia oraz zwalnia pracownikéw nadlesnictwa w trybie i na zasadach
okreslonych odrgbnymi przepisami.

W nadlesnictwie funkcjonuja stanowiska pracy zaliczane do Stuzby Lesne;
1 stanowiska pracy nie zaliczane do Stuzby Lesne;.

Przy zatrudnianiu pracownikéw zaliczonych do Stuzby Lesnej uzywa sie nazw
stanowisk okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Srodowiska z dnia 14 stycznia 2003
I. W sprawie stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania w Shuzbie
Lesnej /Dz. U. Nr 11 poz.123/, za$ w stosunku do pozostatych pracownikéw uzywa
si¢ nazw okreslonych w Ponadzaktadowym Ukladzie Zbiorowym Pracy dla
Pracownikow PGL LP z dnia 29 stycznia 1998 r. z pézniejszymi zmianami
wprowadzonymi Protokotami dodatkowymi.

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



10.

11.

12.

Nadlegniczemu podlegajg bezposrednio :

- zastepca nadlesniczego,

- inzynierowie nadzoru,

- glowny ksiggowy nadlesnictwa,

- sekretarz nadlesnictwa,

- starszy straznik lesny po Komendanta Posterunku SL,

- stanowisko ds. pracowniczych i administracji,

- stanowiska ds. laséw niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,
- stanowisko ds. edukacji przyrodniczo-lesnej

- stanowisko ds. administrowania SILP

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatéw pracy lub
samodzielnych stanowisk pracy podlegaja bezposrednio osobom kierujgcym tymi
dzialami, stanowiskami.

Leéniczowie podlegaja bezposrednio zastepcy nadle$niczego.
Podlesniczowie i pracownicy przydzieleni do pracy w danym le$nictwie podlegaja
bezposrednio lesniczemu.

Straznik lesny podlega bezposrednio starszemu straznikowi le$nemu peinigcemu
funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesne;j.

Z dniem rozpoczecia pracy w nadleénictwie kazdy pracownik otrzymuje zakres
czynnosci na pismie.

Obowiazek opracowania zakresu czynnosci cigzy na bezposrednim przelozonym
danego pracownika. Zakres czynnosci podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego,
wreczany jest pracownikowi na pi$mie, ktory potwierdza jego przyjecie.

Zakres czynnosci opracowuje si¢ w czterech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
pracownika, bezposredniego przetozonego, teczki akt osobowych i ksiegi stuzb.

Tloé¢ etatow dla poszczegélnych dziatow i stanowisk pracy okre§la Nadlesniczy w
ramach ogodlnego limitu zatrudnienia ustalonego dla nadlesnictwa przez Dyrektora
RDLP w Toruniu w planie finansowo-gospodarczym na dany rok.

Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa okreslony podziatem funkcjonalno-
kompetencyjnym przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§7

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego WyZszego szczebla powinien
polecenie to wykonag, zawiadamiajac o tym — w miarg 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 zaleznoscl
sthuzbowej — w zakresie petnionych funkeji shuzbowych — od przelozonego tej komorki
lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.



Pracownik kierujacy komoérka organizacyjng nie posiada uprawnienia do wydawania
polecen shuzbowych pracownikom innych komorek organizacyjnych, z wyjatkiem
przypadkéw otrzymania uprawnienia udzielonego przez nadlesniczego do
podejmowania decyzji w jego imieniu.

Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem-przejeciem stanowiska pracy sporzadza si¢
protokot, podpisany przez przekazujacego 1 przejmujgcego oraz wlasciwego
przetozonego obecnego przy przekazywaniu agendy.

Dotyczy to stanowisk: nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego, gléwnego ksiegowego
nadlesnictwa, inzyniera nadzoru, sekretarza nadlesnictwa, lesniczego, podlesniczego
oraz innych oséb na samodzielnych stanowiskach w biurze nadlesnictwa —
odpowiedzialnych materialnie.

Przekazanie agend lesnictwa na czas nieobecnosci w pracy ( urlop, chorobowe itp.)
nast¢puje w formie protokéhu zdawczo-odbiorczego, spisanego w obecnosci zastepcy
nadlesniczego lub inzyniera nadzoru.

§8

W biurze nadlesnictwa czynnosci kancelaryjne, w tym m. in. przyjmowanie,
dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie,
udostepnianie pism i dokumentéw wykonywane sg w systemie elektronicznego
zarzadzania  dokumentacjg (EZD), ktory  jest podstawowym  sposobem
dokumentowania i rozstrzygania spraw w nadlesnictwie.

Zasady funkcjonowania systemu EZD oraz Sposoby postepowania z dokumentacja
okreslone sa w zarzadzeniu nadlesniczego dotyczacym systemu elektronicznego
zarzgdzania dokumentacja w biurze nadlesnictwa.

Pracownicy biura Nadlesnictwa Czersk wykonujg czynnosci kancelaryjne w ramach
systemu EZD.

§9

Pisma wplywajace do nadlesnictwa z zewnatrz po zaewidencjonowaniu, kierowane sa
do nadlesniczego, ktéry po wskazaniu komérki organizacyjnej lub pracownika,
przekazuje korespondencje do zatatwienia.

Wplywajace do nadle$nictwa faktury, rachunki i noty oraz dokumenty bankowe
przekazywane sg bezposrednio do gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa.

Projekty pism wychodzacych, przekazywanych nadlesniczemu do podpisu powinny
by¢ zaakceptowane przez bezposredniego przetozonego sporzadzajacego pismo.

Inne materialy (w tym dotyczace sprawozdawczosci) sa kazdorazowo podpisywane
przez pracownika wykonujacego lub przez kierownikdw wlasciwych dziatow, jesli w
przygotowaniu takiego materiatu bierze udzial wigce] niz jedna osoba. Tak
przygotowany materiat podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego.

Sprawozdania sporzadzane i przestane drogg elektroniczna podlegajg zatwierdzeniu
przez nadlesniczego, z wyjatkiem sprawozdan do GUS (nie wymagaja zatwierdzenia).
Korespondencja wychodzaca na zewnatrz  nadlesnictwa podpisywana  jest
jednoosobowo przez nadlesniczego lub osobe zastepujaca, z wyjatkiem:

a/ pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagaja podpiséw dwoch
uprawnionych osdb,

b/ korespondenciji, z ktorej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktéra powinna byé
podpisana dodatkowo przez glownego ksiggowego nadlesnictwa.

Pracownicy nadlesnictwa prowadzg korespondencje przy uzyciu poczty elektroniczne;j
w zakresie niezbednym dla prawidtowe; i terminowej realizacji ich obowigzkow.
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§ 10

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszezegdlnych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewngtrznej,
opracowywany i uaktualniany przez Glownego Ksiegowego Nadlesnictwa,

a zatwierdzany przez Nadlesniczego.

Glowny Ksiegowy Nadlesnictwa potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej
okreslonej operacji gospodarcze] — podpisem zlozonym na dokumentach tej operacji.

§11

Zasiggniecia opinii prawnej wymagaja m. in. sprawy:

a/ wydania aktu prawnego o charakterze og6élnym,

b/ indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

¢/ zawarcie umowy dhugoterminowej, porozumien i innych zobowiazan o znacznej
wartosci,

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

e/ odmowy uzyskania zgloszonych roszczen,

f/ zwiazanych z postgpowaniami przed organami orzekajacymi w sprawach

cywilnych

g/ zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

h/ prowadzenie roszczen w sadach pracy

i/ dotyczace umarzania wierzytelnosci

j/ opracowanie projektow zawiadomien do organdw $cigania i innych wlasciwych
organéw 1 instytucji

k/ inne sprawy uznane przez nadlesniczego za wymagajace opinii prawnej.

Wysoko$¢ zobowigzan, o ktorych mowa w ust.1 pkt ¢, winna by¢ okreslona

i korygowana na biezaco przez glownego ksiggowego nadle$nictwa w porozumieniu z

glownym ksiggowym Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Toruniu.

§ 12

W razie nieobecnosci nadle$niczego pracg nadlesnictwa kieruje zastgpca
nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadle$niczego — wyznaczony przez
nadle$niczego inny pracownik nadlesnictwa.

Zastepce nadle$niczego zastgpuje W czasie jego nieobecnosci nadlesniczy,

a w przypadku jego nieobecnosdci inna osoba wyznaczona przez nadlesniczego
i wowczas zastepstwo nie obejmuje spraw kadrowych i stanu posiadania.

Inzynierowie nadzoru zastgpuja sie wzajemnie.

Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastgpuje wyznaczony przez niego
pracownik — w uzgodnieniu z nadle$niczym.

§13

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadle$nictwie okresla regulamin pracy
nadlesnictwa.

Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do skladnicy akt — reguluje instrukcja kancelaryjna i rzeczowy wykaz akt
dla PGIL. LP oraz instrukcja w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwow
zaktadowych i sktadnicy akt w PGL LP .



g.

Postgpowanie w sprawach zawierajgcych informacje niejawne normuja odrebne
przepisy i instrukcje.

§ 14

Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sa:

1.

3.

Zna¢ 1 przestrzega¢ przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dbaé¢ o mienie
Lasow Panstwowych.

Przestrzegal przepisy o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych oraz bhp i ppoz.

Stosowac i przestrzega¢ przepisy i wytyczne zwigzane z certyfikatem FSC i PEFC.

Ponadto sa zobowigzani do:

1.

Opanowania umiejgtnosci postugiwania si¢ systemem informatycznym przynajmnie;j
w zakresie swego dzialania,

Prawidlowego, rzetelnego i terminowego wprowadzania danych do systemu,

Przetwarzania informacji zgodnie z potrzebami RDLP w Toruniu i DGLP
w Warszawie,

Dbatosci o sprzet.

§ 15

Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sg do wspélpracy, takze w
sprawach obronnych, udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

§ 16

W terminie podanym przez nadlesniczego odbywaja sie sesje lesniczych, w ktérych
uczestniczg takze pracownicy kierujacy komoérkami organizacyjnymi, samodzielne
stanowiska w biurze nadlesnictwa oraz inne osoby zaproszone przez nadlesniczego w
zaleznosci od tematyki sesji.

Porzadek narady ustala nadlesniczy lub zastepca nadlesniczego, jednoczesnie
przewodniczac jej obradom.

Z kazdej sesji sporzadzany jest protokét oraz lista obecnosci.

§17

Sekretarz, na podstawie obowigzujacych przepiséw ustawa z dnia 18.11.2020 r. o
dostepie do informacji publicznej Dz. U. z 2020, poz. 2176 z p6zn. zm., zobowigzany
jest do udostgpniania urzedom panstwowym, instytucjom, innym jednostkom oraz
obywatelom danych liczbowych oraz innych materiatow.

Postgpowanie przy udostepnianiu materialéw o charakterze informacji
niejawnych regulujg odrgbne przepisy i instrukcje.

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



IV.

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I
STANOWISK PRACY :

§ 18

NADLESNICZY - N

Jest powolywany i odwolywany przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Toruniu.

W zakresie swojego dzialania odpowiada przed Dyrektorem Regionalne; Dyrekeji LP
w Toruniu.

Swoje obowiazki wykonuje przy pomocy zastepcy nadlesniczego (2) .

Wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze dzialania Nadles$nictwa
Czersk.

Prowadzi samodzielnie gospodarke lesna w nadlesnictwie na podstawie planu
urzadzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu.

Nadle$niczy moze udziela¢ pelnomocnictwa lub upowazniaé osoby do podejmowania
w jego imieniu decyzji w okreslonych przez niego sprawach na czas jaki uzna za
celowy.

W razie nieobecnosci nadle$niczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca
nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — Wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.

W szczegolnosci nadlesniczy:

reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilno-prawnych, w zakresie swojego
dziatania

kieruje nadlesnictwem jako podstawowg jednostka organizacyjng Lasow
Panstwowych,

ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa zapewniajacy lesniczym
prawidlowe wykonywanie zadah gospodarczych oraz zatrudnia 1 zwalnia
pracownikéw nadlesnictwa,

nadaje, podwyzsza, obniza, odbiera stopnie stuzbowe podleglym mu pracownikom
Stuzby Lesénej,

organizuje odbywanie w nadlesnictwie stazu przez absolwentow szkot wyzszych 1
srednich oraz odpowiada za prawidlowy jego przebieg,

sprawuje nadz6r merytoryczny nad zawartoscia zasobow znajdujacych sie w SILP,
odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie systemu informatycznego w nadlesnictwie,
inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalnos¢ pracownikow nadlesnictwa,

zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy okreslone przepisami ochrony
pracy.

odpowiada za ochrong informacji niejawnych,

realizuje zadania obronne zwiazane z osigganiem wyzszych standw obronnych przez
RP,

przygotowuje warunki organizacyjne i techniczne planowania i realizacji zadan
obronnych,

organizuje dzialania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,

a w szczegolnoscei;

a/ okresowo analizuje stan zagrozenia szkodnictwa lesnego w lesnictwach i na tej
podstawie podejmuje dziatania zapobiegawcze i zwalczajace,

b/ organizuje roczng narade, ktorej celem jest ocena stanu ochrony mienia



i efektywnoscei zwalczania szkodnictwa lesnego,

uczestniczy w opracowywaniu planu urzadzenia lasu,

dokonuje biezacej oceny stanu laséw nadlesnictwa i podejmuje dziatania zmierzajgce
do ich ochrony oraz prawidlowego zagospodarowania,

odpowiada za stan zabezpieczenia infrastruktury p.poz osad lesnych i budynkéw,
budowli oraz wprowadza i odwotuje zakaz wstepu do lasu

opracowuje plany gospodarczo-finansowe i odpowiada za ich realizacje,

nadzoruje sprzedaz drewna oraz innych produktéw i ushug,

uczestniczy ~w  opracowywaniu  miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego,

decyduje i odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dziatalnosci poza
gospodarka lesng w nadlesnictwie,

sprawuje nadzér niektorych zadan z zakresu prowadzenia gospodarki lesnej w lasach
nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Paristwa na terenie Starostwa Powiatowego w
Chojnicach w ramach zawartego porozumienia,

udziela wlascicielowi lasu nie stanowigcego wiasnosci Skarbu Paristwa pomocy, na
jego wniosek, poprzez doradztwo w zakresie gospodarki lesnej, odplatne
udostepnianie sadzonek drzew i krzewow oraz specjalistycznego sprzetu lesnego,

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek witasciciela lasu nie
stanowigcego wlasnosci Skarbu Paristwa, poparty opinia wdjta ,burmistrza, moze
udostgpni¢ nieodplatnie sadzonki drzew i krzewdw na ponowne wprowadzenie
roslinnosci lesnej zgodnie z uproszczonym planem urzgdzenia lasu,

opiniuje uproszczone plany urzadzenia lasu,

wnioskuje do starosty o zarzadzenie zwalczania organizmow szkodliwych w lasach nie
stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa w przypadku ich wystgpienia w stopniu
zagrazajacym trwatosci lasow,

wykonuje zabiegi zwalczajace i ochronne w lasach Skarbu Panistwa zagrozonych ze
strony organizméw szkodliwych a takze w lasach nadzorowanych przez staroste,
wystepuje w szczegdlnych przypadkach do Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Toruniu o dokonanie zmian w planie urzadzenia lasu,

dochodzi naprawienia wyrzadzonych szkéd w lasach,

wspotdziala z organami samorzadu terytorialnego a takze organami rzagdowej
administracji ogolne;j,

prowadzi rejestr gruntéw oraz dokonuje biezacej aktualizacji mapy gospodarczej
nadlesnictwa i aktualizuje Le$ng Mapg Numeryczng

wykonuje zarzad lasami, gruntami i innymi nieruchomogciami stanowigcymi zasoby
Laséw Panstwowych. W ramach sprawowanego zarzadu w szczeg6lnosci:

a/ nabywa i zbywa lasy, grunty i inne nieruchomosci, w trybie okreslonym

art. 37 i 38 ustawy,

b/ wykonuje decyzj¢ Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i
Lesnictwa w sprawie wylgczenia laséw i gruntéw i innych nieruchomosci z zarzadu
Lasow Panistwowych i ich przekazania w uzytkowanie okreslonej jednostce

w trybie okreslonym art. 40 ustawy,

¢/ wydzierzawia lasy, o ktérych mowa w art. 3 punkt 1 ustawy, w trybie okreslonym
art. 39 ust. 1 ustawy,

d/ wydzierzawia i wynajmuje grunty oraz inne nieruchomosci w gospodarczo
uzasadnionych przypadkach, na zasadach okreslonych Kodeksem Cywilnym.
odpowiada za wiarygodnos¢, kompletnosé oraz aktualnosé informacji publicznych
zamieszczanych na stronie BIP,

sprawuje nadzoér nad zagadnieniami z zakresu edukacji lesnej spoteczenstwa, zgodnie
z wytycznymi Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych,
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odpowiada za przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamowien
publicznych zgodnie z postanowieniem ustawy o Prawie zamdwien publicznych,
przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskow,

jest administratorem danych osobowych w nadlesnictwie.

Zastepca Nadlesniczego — Z

Zastepca nadlesniczego odpowiada za catoksztait sfery produkcyjnej w
nadlesnictwie, kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej oraz pracg lesniczych,
a w szczegolnosci :

Organizacja, kierowanie i nadzor prac W zakresie zagospodarowania lasu i gospodarki
drewnem.

Ustalanie stopnia pilnosci, kolejnosci i terminow wykonania robot w le$nictwach

oraz prawidlowe wykorzystanie kadry legniczych i podlesniczych / Akceptuje zlecenia
dla ZUL-ych, wystawionych przez lesniczych /

Kontrola protokoléw odbioru ZUL-ych w zakresie jakosci prac, zgodnos¢ zastosowanych
stawek i pracochtonnosci, uzytych materiatow itp.

Jest odpowiedzialny za przygotowanie projektu rocznego planu pozyskania oraz planu
sprzedazy z podziatem na pule drewna.

Koordynuje obstuge Portalu Lesno-Drzewnego oraz aplikacji internetowe;j

e-drewno i kontakt z odbiorcami w tym zakresie.

Koordynuje przygotowanie uméw sprzedazy drewna, protokotéw z negocjacji oraz
harmonograméw dostaw odbiorcow.

Jest upowazniony do podpisywania umow kupna-sprzedazy drewna.

Koordynuje pozyskanie drewna pod katem ilogciowym i rodzajowym sortymentow na
poszczegdlnych dziatkach roboczych.

Kontroluje w terenie jako$¢ i ilo$¢ pozyskanego surowca drzewnego.

Koordynuje rotacje drewna (korelacja migdzy pozyskaniem a jego sprzedazg).

Sprawuje nadzoér nad caloscia sprzedazy drewna, ktora prowadzi zgodnie z
obowiazujacym Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego LP.

Przygotowuje dla nadle$niczego analizy sprzedazy drewna.

Odpowiada za cenniki na sprzedaz drewna i produktéw ubocznych.

Koordynuje przejmowanie danych z rejestratora i jest odpowiedzialny za przetwarzanie
i transfer danych.

Nadzoruje archiwizacje rejestrow odebranego drewna, protokotéw transferu z lesnictwa
oraz historii pracy w systemie.

Nadzoruje wystawianie faktur VAT na gotoéwkowa sprzedaz drewna oraz na podstawie
prawidlowo wystawionych kwitow wywozowych przez lesniczych dla odbiorcow, z
ktérymi zawarto odpowiednie umowy / z zastosowaniem aktualnie obowiazujacych
cennikéw i cen wynikajacych z uméw z zachowaniem terminow fakturowania /.
Nadzoruje rozliczenia inwentaryzacji drewna.

Wspélpracuje przy opracowywaniu sprawozdania finansowego w zakresie swego
dziatania.

Nadzoruje i bierze wspotudzial w rozpatrywaniu reklamacji drewna oraz prowadzi
nadzor nad dokumentacje z tego zakresu.

Kontrola merytoryczna dokumentéw zgodnie z instrukcja obiegu i kontroli dokumentow
w Nadle$nictwie Czersk.

Opracowywanie planow gospodarczych na podstawie materialow przygotowanych przez
legniczych i planu urzadzania lasu i sprawdzanie ich zasadnosci na gruncie.
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33
34.

35.

36.

37.

Ustalanie rodzajowego i iloSciowego rozmiaru produkeji szkotkarskiej zgodnie z planem
produkcji szkotkarskiej / ewentualnie wprowadza do niego korekty /.

Prognozowanie wystgpowania szkodnikéw owadzich i grzybéw pasozytniczych oraz
podejmowanie dziatan profilaktycznych i w razie potrzeby zabiegéw zwalczajacych ich
nadmierny wzrost.

Podejmowanie zabiegdéw majacych na celu ochrong upraw i mltodnikéw przed szkodami
powodowanymi przez zwierzyne.

Prowadzenie gospodarki nasiennej selekcji i szkotkarskiej z zachowaniem zasad selekeji
okreslonych w zarzadzeniu w sprawie ochrony lesnych zasobéw genowych i selekceji drzew
dla potrzeb nasiennictwa.

Typowanie gruntéw ekonomicznych do zalesien i kwalifikowanie gruntéw do uznania
sukcesji naturalne;.

Analizowanie zawansowania wykonania zadan zgodnie z uptywem czasu zapisanych
w ,,planie urzgdzania lasu”.

Uczestniczenie w pracach urzadzania lasu i przygotowywanie materiatéw na Komisje
Zatozenia Planéw i na narade techniczno-gospodarczg.

Nadzoruje biezacg aktualizacje map gospodarczych oraz rejestru gruntéw z podziatem na
kategorie uzytkowania.

Jest upowazniony do zatwierdzania zmian w opisie taksacyjnym oraz ewidencji gruntow.
Uczestniczy w pracach geodezyjnych / rozgraniczenia, wznowienie granic itp. / wraz
z upowaznieniem do podpisywania protokotéw z tych czynnosci.

Opiniuje decyzje o ,,warunkach zabudowy” w planach ,,przestrzennego zagospodarowania
gmin” i w tym zakresie wspétpracuje z samorzadami i innymi podmiotami gospodarczym
Wspdtpracuje z mediami, pelni funkcje rzecznika prasowego Nadlesnictwa Czersk.
Realizuje zadania obronne nalozone na Nadlesnictwo stosownie do otrzymanych
wytycznych.

Realizuje zadania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego oraz
pracownikow a w szczegdlnosci jest zobowiazany do niezwlocznego reagowania na
wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego zgodnie z przepisami ustawy o lasach

Jest odpowiedzialny za prowadzenie dziatan kontrolingowych ,Biuletynu Informacji
Publicznej”,

Zastepuje nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci.

Do zadan Dzialu Gospodarki Lesnej — ZG w szczegdlnosci nalezy:

a/ w zakresie hodowli lasu;

opracowywanie planéw gospodarczych na podstawie materialéw przygotowanych
przez lesniczych i planéw urzadzenia lasu,

sporzgdzanie analiz z planéw techniczno-gospodarczych dla nadlesnictwa i
poszczegdlnych lesnictw,

zajmowanie si¢ zagadnieniami z zakresu nasiennictwa i selekcji zgodnie z
obowigzujgcg ustawa o Lesnym Materiale Rozmnozeniowym

ustalanie rodzajowego i ilo$ciowego rozmiaru produkcji szkotkarskiej,

przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zaktadaniem upraw oraz z
ocena udatnosei upraw.

planowanie odnowiefi, zalesien i poprawek oraz nadzér nad przebiegiem planowanych
prac,

planowanie cie¢ pielggnacyjnych i nadz6r nad biezgcym ich wykonaniem,
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b/ w zakresie uzytkowania lasu :

instruowanie le$niczych w zakresie sporzadzania szacunkéw brakarskich,

pozyskania i wyrdbki drewna oraz pozyskania innych uzytkow,

zbieranie od le$niczych i przedstawianie do akceptacji zastgpcy n-czego projektu
wnioskow cigé oraz analizy pod katem potrzeb lasu i zgodno$ci ze wskazowkami
operatu urzadzeniowego,

sporzadzanie planéw pozyskania sortymentow drzewnych i innych uzytkow,
prowadzenie ewidencji stanu posiadania i gromadzenie dokumentacji w tym zakresie,
niezbednej do wprowadzenia zmian w obrocie wewngtrznym i zewnetrznym gruntow
wchodzacych w sktad nadlesnictwa,

prowadzenie rejestru gruntéw i kategorii uzytkowania,

uczestnictwo w ustaleniach warunkéw udostepniania gruntéw pozostajacych w
zarzadzie Nadlesnictwa, sporzadzanie umowy dzierzawy laséw, dzierzawy oraz najmu
gruntéw oraz innych nieruchomosci (poza gruntami rolnymi) — zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami, a takze prowadzi ewidencjg tych umow.

sporzadzanie rocznej aktualizacji opisu taksacyjnego w bazie SILP i LMN

uczestniczy w pracach geodezyjnych / rozgraniczenia, wznowienie granic itp. / wraz
z upowaznieniem do podpisywania protokolow z tych czynnosci.

opiniuje decyzje o ,warunkach zabudowy” w planach ,przestrzennego
zagospodarowania gmin” i w tym zakresie wspotpracuje z samorzgdami i innymi
podmiotami gospodarczym

prowadzenie calo$ci spraw z Zakladami Ustug Lesnych

¢/ w zakresie gospodarowania drewnem :

przygotowuje projekt rocznego planu sprzedazy z podziatem na pule drewna.
obstuguje Portal Le$no-Drzewny oraz aplikacje internetowg e-drewno.

przygotowuje umowy sprzedazy drewna, protokoly z negocjacji oraz harmonogramy
dostaw odbiorcow.

przygotowuje dla zastepcy lub nadlesniczego analizy sprzedazy drewna.

sporzadza cenniki na sprzedaz drewna i produktéw ubocznych.

przejmuje dane z rejestratora i jest odpowiedzialny za przetwarzanie i transfer danych.
Poréwnuje ,,Protokoét transferu z lesnictwa” z ,Historia pracy w systemie”

archiwizuje rejestry odebranego drewna, protokotly transferu z lesnictwa oraz historie
pracy w systemie.

wystawia faktury VAT na gotdwkowa sprzedaz drewna oraz na podstawie prawidtowo
wystawionych kwitéw wywozowych przez lesniczych dla odbiorcéw, z ktdrymi
zawarto odpowiednie umowy / z zastosowaniem aktualnie obowigzujacych cennikow i
cen wynikajagcych z umow z zachowaniem terminéw fakturowania /.

bierze wspétudzial w rozpatrywaniu reklamacji drewna oraz prowadzi nadzér nad
dokumentacje z tego zakresu.

uzgadnia z lesniczymi pozyskanie drewna pod katem ilo$ciowym i rodzajowym
sortymentéw na poszczegdlnych dziatkach roboczych.

d/ w zakresie ochrony lasu :

biezaca analiza i ocena stanu sanitarnego lasu,
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podejmowanie  niezbednych  zabiegow  przeciwko  szkodnikom owadzim
i pasozytniczym grzybom, a takze zabiegéw majgcych na celu ochrone upraw

i mtodnikéw przed szkodami powodowanymi przez zwierzyne,

prognozowanie i ustalanie rozmiaru zagrozenia drzewostanéw oraz organizowanie
zwalczania gradacji szkodnikow pierwotnych i wtoérnych, grzybow oraz profilaktyka
ochronna

prowadzenie catoksztattu prac z zakresu ochrony przyrody i obszaréw Natura 2000
oraz wspdlpraca w tym zakresie z organami administracji rzadowej i organami
samorzadowymi a takze innymi organizacjami i instytucjami,

wnioskowanie do nadlesniczego o wprowadzenie zakazu wstepu do lasu w sytuacjach
okreslonych w przepisach ustawy o lasach i kontrola technicznego zabezpieczenia
wprowadzenia takich zakazow w zycie,

doskonalenie gospodarki les$nej na podstawach ekologicznych,

przygotowywanie dokumentacji do doplat bezposrednich i programu rolno-
srodowiskowego na uzytkach ekologicznych,

wykonanie corocznej inwentaryzacji 1 ewidencja szkéd wyrzadzonych przez
zwierzyne w uprawach, mlodnikach i starszych drzewostanach,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwiagzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym
oraz czuwanie nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych bezpieczenstwa
przeciwpozarowego laséw, budynkow i urzadzen, a takze wspolpraca w tym zakresie z
jednostkami lokalnych strazy pozarnych i komisariatami policji.

e/ w zakresie realizacji prowadzenia SILP :

wprowadzanie danych do SILP zgodnie z obiegiem dokumentow,

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

przetwarzanie danych na potrzeby sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie,

dokonywanie transferu danych z rejestratora do bazy i odwrotnie,

administrowanie zasobami SILP, siecig komputerows i innymi sieciami,

f/ w zakresie udzielania zaméwien publicznych :

sporzgdza w  swoim zakresie w formie pisemnej plan postepowan
0 udzielenie zaméwien, jakie przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku finansowym
nadzoruje realizacje uméw w swoim zakresie

wnioskuje do Nadlesniczego o wszczecie procedury o udzielenie zamoéwienia
publicznego, jednoczesnie: ustala warto$¢ zamowienia, ustala rodzaj, wielko$¢ i zakres
opcji, wznowien z terminem i okolicznosciami wykonania zamowienia, dokonuje
opisu przedmiotu, ustala warunki zaméwienia kryteria oceny ofert, wzoér umowy,
ktory musi uzyskac pozytywna opini¢ Zespotu Radcéw Prawnych

w przypadku zaméwien o wartosci rdwnej lub przekraczajgcej progi unijne
opracowuje w formie pisemnej analize potrzeb i wymagan

udzial w przygotowaniu postgpowan przetargowych zgodnie z obowigzujgcg ustawa
Prawo Zamoéwien Publicznych,

monitorowanie zaawansowania wykonawstwa zadan przetargowych,
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g/ w pozostalym zakresie :

- prowadzenie calosci spraw z zakresu certyfikacji gospodarki lesnej w systemach FSC 1
PEFC,

- pracownicy dziatu gospodarki lesnej sa zobowiazani do ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa le$nego a w szczegdlnosci reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa
lesnego 1 informowania o nich wlasciwe shuzby.

4. Glowny Ksiegowy Nadlesnictwa — K

- Wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiggowosci, finansow,
planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczos$ci oraz organizuje i
sprawuje kontrole wewnetrzna dokumentacji finansowo-ksiggowej nadles$nictwa.

- Do obowigzkow gtownego ksiggowego nadlesnictwa nalezy rowniez terminowe
egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan, a takze opracowywanie
projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez nadlesniczego dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci : obiegu dokumentéw / dowodow
ksiegowych /, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji , znajomosci
systemu podatkowego, opracowywanie projektow regulaminu kontroli wewnetrzne;j
oraz instrukcji obiegu i kontroli dokumentow.

- Gtéwny ksiggowy sprawuje nadzor merytoryczny nad zawartoscig zasobow
znajdujacych si¢ w SILP w zakresie swojego dziatania,

- Realizuje zadania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego oraz
prowadzi nadzor nad catoksztaltem realizacji tych zadan przez podlegltych mu
pracownikéw a w szczegdlnosci jest zobowiazany do niezwlocznego reagowania na
wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego i informowania o nich odpowiednich stuzb,

- Przestrzega przepisy o ochronie informacji niejawnych.

- Jest odpowiedzialna za prawidtowy przebieg procedury na zakupy, ustugi,
inne prace zamowione przez nadlesnictwo — w trybie ustawy Prawo Zamowien
Publicznych.
W pracach tych nalezy $cisle wspotpracowaé z kierownikami dziatow
i samodzielnymi stanowiskami w ramach ich kompetencji i zakresé6w czynnosci.

Uprawnienia i obowiazki gléwnego ksiggowego wynikaja z :

- Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegdtowych
zasad gospodarki finansowej w PGL LP / Dz. U. Nr 134, poz.692 z p6zn. zm./,

- Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. / tekst jednolity Dz. U. z 2009 r.
poz. 351/,

- Ustawy o lasach z dnia 28 wrze$nia 1991 r. /tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 6 z
pézn. zm. /

- ogoblnie obowigzujacych przepiséw oraz regulaminu kontroli wewnetrznej,

Gtéwny Ksiegowy Nadlesnictwa kieruje Dziatem Finansowo-Ksiggowym.

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego w szczegolnosci nalezy :




a/ w zakresie finansow i ksiggowosci :

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem finansowym nadlesnictwa,
prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem

dziatalno$ci nadlesnictwa oraz wspotpraca z odpowiednimi bankami,

dokonywanie rozliczen finansowych z RDLP w Toruniu i Dyrekcjg Generalng
prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i rozliczaniem zakladowego funduszu
Swiadczen socjalnych, realizacja decyzji dotyczacych pozyczek mieszkaniowych i
zapomog oraz egzekwowanie od pracownikow i emerytow splat zaciggnietych
pozyczek,

dokonywanie rozliczen podatkowych,

prowadzenie ewidencji i egzekwowanie naleznosci z tytulu zawartych przez
nadles$nictwo umoéw oraz dokonywanie rozliczen finansowych z innymi podmiotami
1 instytucjami,

prowadzenie rozliczen finansowych z ZUS, rozliczanie PPK i rozliczen z budzetem
panstwa,

sporzadzanie dokumentacji ptacowej, zasitkowej i wyplaty $wiadczen dla
pracownikow nadlesnictwa i zleceniobiorcéw

prowadzenie rozliczen z pracownikami z tytutu m.in.pobranych zaliczek oraz kosztow
podrézy stuzbowych ,

prowadzenie amortyzacji srodkow trwatych,

prowadzenie spraw dotyczacych inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych
nadlesnictwa,

prowadzenie spraw dotyczacych naliczania i uruchamiania wyptat dodatkowego
wynagrodzenia rocznego oraz premii, nagrod motywacyjnych i okolicznosciowych,
prowadzenie obstugi kasowej oraz obrotu bezgotéwkowego n-ctwa,

zapewnienie w n-ctwie wlasciwego obiegu i kontroli wszelkich dowodow
ksiegowych odzwierciedlajacych poszczegdlne operacje gospodarcze,

prowadzenie ewidencji wykonanej sprzedazy,

prowadzenie windykacji naleznosci zasgdzonych prawomocnymi wyrokami sagdow (w
tym z tytulu popelnionych przestepstw i wykroczen)

prowadzenie rozliczen finansowych z Instytucja Pracowniczych Planéw Kapitatowych
EZD kontrola formalno-rachunkowa faktur, rachunkéw i not oraz dokumentdw
bankowych

b/ w zakresie planowania i sprawozdawczosci :

opracowywanie zbiorczych plandéw finansowo-gospodarczych dla nadlesnictwa,
sporzadzanie planéw rocznych w zakresie zatrudnienia i wynagrodzen oraz naktadow
inwestycyjnych i zrodet ich pokrycia,

sporzadzanie okresowych analiz ekonomicznych oraz opracowywanie wnioskow,
$ledzenie przebiegu wykonawstwa zadan planowych w powiazaniu z naktadami
finansowymi,

opracowywanie danych do sprawozdan statystycznych,

¢/ w pozostalym zakresie :
prowadzenie ksiggowosci PKZP przy Nadlesnictwie
pracownicy dziatu finansowo-ksiegowego sg zobowigzani do ochrony mienia i

zwalczania szkodnictwa le$nego a w szczegolnosci reagowania na wszelkie przejawy
szkodnictwa lesnego i informowania o nich wlasciwe stuzby

15



S.

pracownicy dziatu finansowo- ksiggowego realizujg zadania obronne natozone na
Nadlesnictwo stosownie do otrzymanych wytycznych.

d/ w zakresie realizacji prowadzenia SILP :

wprowadzanie danych do SILP zgodnie z obiegiem dokumentow

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

sporzadzanie planow i sprawozdarn,

przesylanie danych droga internetowa (w tym do ZUS)

Sekretarz nadlesnictwa — S

Sekretarz w nadlesnictwie (S) kieruje dzialem administracyjno - gospodarczym, jest
odpowiedzialny za catoksztalt spraw zwigzanych z:

pelng obstugg administracyjna nadle$nictwa, w tym zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu,
zakupami, zaopatrzeniem, mediami, inwestycjami, remontami, transportem i jego ewidencja,
gospodarkg mieszkaniowa, wodno-$ciekowa, podatkami lokalnymi, prowadzeniem zamowien
publicznych, a takze koordynacja spraw dotyczacych instrukeji kancelaryjnej i archiwalnej,
EZD, prowadzeniem spraw zwigzanych z ewidencja skladnikow majatkowych oraz
prowadzeniem archiwum zakladowego.

Sekretarz w szczegolnosci:

sprawuje nadzor nad gospodarowaniem srodkami trwatymi i nietrwatymi w
nadlesnictwie, ewidencjg warto$ciowa i ilosciowa majatku nadlesnictwa,

sprawuje nadzor nad administrowaniem obiektami i budynkami nadlesnictwa,
koordynuje i nadzoruje cato$é spraw zwiagzanych z inwestycjami,

gospodarka remontowa,

sprawuje nadzor nad prowadzeniem spraw z zakresu transportu, jego ewidencji,
nadzoruje prawidtowos¢ wykorzystywania samochodéw

nadzoruje caloksztalt prac w zakresie gospodarki lokalowej i mieszkaniowe;j,
nadzoruje prawidtowe wyliczenie podatku od nieruchomosci,

nadzoruje sprawy dotyczace oplat za korzystanie ze srodowiska (emisja, pobdr wody)
sprawuje nadzor nad gospodarka odpadami,

sprawuje nadzor nad pracg sekretariatu,

nadzoruje sprawy dotyczace instrukcji kancelaryjnej, prowadzenia archiwum
zakladowego oraz prowadzenie biblioteczki nadle$nictwa, rejestr pieczgci i pieczatek,
sprawuje nadzor nad procesem likwidacji srodkow trwaltych oraz pozostatych srodkow
majatkowych,

sprawuje nadzor nad prowadzeniem gospodarki magazynowej oraz ewidencji
ilosciowej materiatow w SILP,

prowadzi zadania wynikajace ze stosowania Ustawy Prawo Zamowien Publicznych,
sprawuje nadzor nad sprawami zwigzanymi z zaopatrzeniem i zakupami niezbgdnych
materialéw i urzadzen w nadlesnictwie,

sprawuje nadzor nad zadaniami zwigzanymi z wprowadzaniem informacji do BIP LP,
ktore zostalty wytworzone w dziale administracyjno — gospodarczym,

sprawuje nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z ustawowego obowigzku
otaczania czcig i szacunkiem symboli panstwowych,

nadzoruje i wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z
obowiazujacym zarzadzeniem nadlesniczego,
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- przestrzega zasad bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych

- wlasciwie zabezpiecza majatek nadlesnictwa, ponosi odpowiedzialnoéé za powierzone
mienie oraz niezwlocznie zglasza nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub
zaginigcia.

- realizuje zadania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego oraz
prowadzi nadzor nad catoksztaltem realizacji tych zadan przez podleglych mu
pracownikow a w szczegolnosci jest zobowigzany do niezwlocznego reagowania na
wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego i informowania o nich odpowiednich stuzb,

- Szczegélowy zakres obowigzkow sekretarza nadlesnictwa okresla imienny zakres
czynnosci.

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego w szczegdlnosci nalezy :

a/ w zakresie administracji i gospodarki materialowej:

- administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami zarzadzanymi przez
nadlesnictwo oraz nadzor nad zabezpieczeniem urzadzen, sprzetu i wyposazenia
biurowego przed kradzieza 1 zniszczeniem oraz zapewnienie prawidlowego
funkcjonowania tego sprzetu,

- sporzadzanie wniosku o ubezpieczenie majatku i OC zaktadu oraz zglaszanie
i rozliczanie powstatych szkdd

- prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i zakupami niezbednych materialéw
1 urzgdzen w nadlesnictwie,

- prowadzenie gospodarki magazynowej oraz ewidencji ilosciowej materiatdéw w SILP,

- gospodarowanie srodkami trwalymi i nisko cennym sktadnikiem majgtku,

- prowadzenie ewidencji warto$ciowej i ilosciowej majatku nadlesnictwa

- realizacja procesu likwidacji $rodkéw trwalych oraz pozostalych srodkow
majatkowych,

- organizowanie przetargoéw na sprzedaz srodkow trwatych n-ctwa,

- prowadzenie gospodarki lokalowej i mieszkaniowej oraz spraw zwigzanych
z naliczaniem oplat z tytutu czynszoéw najmu i dzierzawy wynikajacych z zawartych
przez nadlesnictwo umoéw,

- fakturowanie czynszéw i optat w SILP modut Gospodarka towarowa i stosowania
funkcji GLOBAL wg upowaznienia,

- sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci

- prowadzenie catosci spraw z zakresu transportu i jego ewidencji, w tym gospodarki
paliwowej, wykorzystania samochodéw stuzbowych, maszyn i urzadzen oraz obstugi
technicznej i ich napraw

- prowadzenie gospodarki drukami Scislego zarachowania zgodnie z obowigzujacymi
przepisami

- prowadzenie calosci spraw zwiazanych z uzyskaniem oraz przedtuzeniem pozwolen
wodno-prawnych.

- prowadzenie calosci spraw zwigzanych z optatami za korzystanie z wéd Skarbu
Panstwa

- sporzgdzanie umow na utrzymanie porzadku i opalanie kancelarii zgodnie

z wytycznymi RDLP w Toruniu oraz nadzoruje ich realizacje.

b/ w zakresie dzialalnosci inwestycyjno-remontowe;j :

- prowadzenie catosci spraw zwigzanych v4 inwestycjami,
gospodarkg remontowa, w tym m.in. sprawowanie nadzoru nad terminami
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wykonawstwa robot budowlanych, remontowych, inwestycyjnych, drogowych
i melioracji wodnych,

sporzgdzanie w SILP WEB rocznych i wieloletnich planéw
inwestycyjnych i remontowych drog, budynkow i budowli,

sporzadzanie uméw i zlecanie wykonawcom robét budowlanych i remontowych,
okreélanie zakresu robot oraz zlecanie wykonania dokumentacji projektowo-
techniczne;,

zlecanie nadzoru na realizacje rob6t zgodnie z dokumentacja i sztukg budowlang,
nadzorowanie i ewidencjonowanie w SILP kosztow remontéw, rozliczanie
zakoficzonych zadan pod wzgledem finansowym i materiatowym

przygotowywanie zlecei wykonania przegladow i oceny stanu technicznego
budynkoéw zgodnie z Ustawg prawo budowlane

sporzadzanie wnioskéw do Nadlesniczego o wszczgeie procedury o udzielenie
zamo6wienia publicznego, jednoczesnie: ustalajac warto$¢ zamoéwienia, rodzaj,
wielko$é i zakres opcji, wznowien z terminem i okolicznosciami wykonania
zamdwienia, opisu przedmiotu zaméwienia, warunki zamowienia, kryteria oceny
ofert, wzoér umowy, ktéry musi uzyskaé pozytywna opini¢ Zespolu Radcow
Prawnych)

prowadzenie ksiag obiektéw budowlanych,

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami

¢/ w zakresie administracji i obstugi sekretariatu biura nadlesnictwa

obstuguje sekretariat w nadlesnictwie oraz Srodki lgcznosci  telefonicznej
i telefaksowej.

prowadzi sekretariat nadlesnictwa zgodnie z obowigzujacymi instrukcjami, odbiera
i wysyta poczte e-mail,

rejestracja korespondencji wptywajacej do nadlesnictwa oraz wysylka korespondencji
w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD)

prowadzi niezbedne rejestry w systemie EZD (w tym faktur i korespondencji
wychodzacej)

dba o wyposazenie biurowe nadlesnictwa i kancelarie lesnictw,

sktada zamowienia na dostawy materiatéw zaopatrzeniowych i koordynuje prace w
zakresie terminowego zaopatrzenia le$nictw i wlasciwych stanowisk pracy w
niezbedny sprzet, maszyny i urzadzenia biurowe, artykulty piSmiennicze
i kancelaryjne, druki akcydensowe oraz czasopisma i dzienniki urzedowe,

rozlicza nalezno$ci za przeprowadzane rozmowy telefoniczne w nadlesnictwie i z osad
stuzbowych

zaopatruje pracownikow Stuzby Lesnej w sorty mundurowe i biezgco rozlicza

punkty i sorty w kartotece deputatowej w SILP

przyjmowanie ofert przetargowych w trybie ustawy Prawo Zamdéwien Publicznych
oraz innych zamowien zgodnie z zarzadzeniem Nadlesniczego,

przekazywanie ofert przetargowych Przewodniczacemu Komisji Przetargowej lub
osobie odpowiedzialnej za inne zamdwienia.

prowadzi dokumentacj¢ dotyczaca funkcjonowania pokoju goscinnego,

prowadzi biblioteke nadlesnictwa,

prowadzi rejestr pieczgei 1 pieczatek

prowadzi obstuge logistyczng narad i sesji,

prowadzi obstuge logistyczna spotkan nadlesniczego,

prowadzi terminarz spotkan nadlesniczego i wyznaczanie termindw,

przepisuje pisma nadlesniczego z wytaczeniem pism dotyczacych spraw kadrowych,
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wspolnie z nadlesniczym uzgadnia wyposazenie i fad przestrzenny biura
nadlesniczego 1 dba o jego estetyke,

prowadzi pod nadzorem i w uzgodnieniu z pracownikiem wyznaczonym przez
nadlesniczego caloksztalt spraw kancelaryjnych zwigzanych z bezpieczenstwem
i higieng pracy w nadlesnictwie zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

zaopatruje pracownikoéw w odziez i obuwie robocze

zaopatruje pracownikow w $rodki ochrony osobistej i odziez BHP, positki
profilaktyczne i wprowadza do karty deputatowej w SILP

biezaco informuje nadlesniczego 1 =zastepce nadlesniczego o stwierdzonych
zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuniecia tych
zagrozen,

opracowuje wspdlnie z pracownikiem wyznaczonym przez nadlesniczego
1 przedstawia nadlesniczemu, co najmniej raz w roku, okresowe analizy stanu bhp
zawierajace propozycje przedsiewzigé organizacyjnych i technicznych, majace na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkOw
pracy,

prowadzi rejestr, kompletuje i przechowuje dokumenty dotyczace wypadkow przy
pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
przechowuje wyniki badan srodowiska pracy,

prowadzi rejestr wypadkow przy pracy w Zaktadach Ustug Lesnych,

wspotdziata z osrodkami medycyny pracy w zakresie profilaktyki zawodowej, a w
szczegllnosci organizuje badanie lekarskie pracownikow, w uzgodnieniu z zastepca
nadlesniczego,

wspoldziala z Panstwowsg Inspekcjg Pracy i Powiatowg Stacjg Sanitarno-
Epidemiologiczng oraz przedstawicielem zatogi przy przedsiewzieciach majgcych na
celu poprawe warunkéw pracy,

d/ w zakresie udzielania zaméwien publicznych :

sporzadza w swoim zakresie w formie pisemnej plan postepowan
o udzielenie zamowien, jakie przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku finansowym
nadzoruje realizacje umow w swoim zakresie

wnioskuje do Nadlesniczego o wszczecie procedury o udzielenie zamdwienia
publicznego, jednoczesnie: ustala warto$¢ zamowienia, ustala rodzaj, wielkos¢ i zakres
opcji, wznowien z terminem i okolicznosciami wykonania zamoéwienia, dokonuje
opisu przedmiotu, ustala warunki zamdwienia kryteria oceny ofert, wzor umowy,
ktéry musi uzyskaé pozytywna opinie Zespotu Radcow Prawnych

w przypadku zamowien o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne
opracowuje w formie pisemnej analiz¢ potrzeb i wymagan

prowadzi rejestr wnioskéw o udzielenie zamdwien publicznych,

prowadzi postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego na ustugi, dostawy i
roboty budowlane w trybach przewidzianych w ustawie prawo zaméwien publicznych
zgodnie z przepisami ustawy PZP oraz dyrektywami Unii Europejskiej, na podstawie
wnioskow zlozonych przez pracownikow komorki merytorycznej Nadlesnictwa,
sporzadza roczne sprawozdania do Urzgdu Zamowien Publicznych o udzielonych
zamdwieniach publicznych.

archiwizuje oferty zlozone w toku postg¢powania o udzielenie zamoéwienia
publicznego

zamieszcza w Biuletynie Zamdwien Publicznych oraz przekazuje do publikacji w
Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej ogloszen okreslonych w Ustawie

przekazuje Prezesowi Urzedu Zamowienn Publicznych informacje o zlozonych
wnioskach o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofertach,
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organizuje prace ,komisji przetargowej” zgodnie z obowigzujacym Zarzadzeniem
Nadlesniczego Nadles$nictwa Czersk i przewodniczy jej obradom,
sporzagdza na biezgco protokét z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

e/ w zakresie realizacji prowadzenia SILP :

wprowadzanie danych do SILP zgodnie z obiegiem dokumentéw

stosowanie funkcji ,, GLOBAL” do akceptowania danych w bazie danych nadlesnictwa
w zakresie dzialania,

sporzadzanie plandw i sprawozdan,

f/ w pozostalym zakresie :

pracownicy dzialu administracyjno-gospodarczego sa zobowiazani do ochrony mienia
i zwalczania szkodnictwa lesnego a w szczego6lnosei reagowania na wszelkie przejawy
szkodnictwa lesnego i informowania o nich wlasciwe stuzby

pracownicy dziatu administracyjno-gospodarczego realizuja zadania obronne natozone
na Nadlesnictwo stosownie do otrzymanych wytycznych.

Straznicy Les$ni - NS

Szczegdtowy zakres dziatania Posterunku Strazy Lesnej oraz obowigzki, zadania

i uprawnienia straznikow lesnych okresla Zarzadzenie Nr 45 Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych z dnia 28 kwietnia 1999 r. /zn.spr: GO-021-230/99 /,
Podstawowym zadaniem jest wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zwalczaniem
przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz wykonywanie innych
zadan zwigzanych z ochrona mienia w zarzadzie LP na terenie nadlesnictwa.

Prawa i obowigzki straznika lesnego w czasie wykonywania obowiazkéw stuzbowych
okresla art. 47 ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach /tekst jednolity Dz. U. z 2021 r.
poz. 1275/

Posterunkiem strazy lesnej kieruje starszy straznik lesny — p.o. komendanta
posterunku.

Do czvnnodci straznika lesnego w szczegdlnosci nalezy :

sporzadzanie miesiecznych plandéw pracy i skladanie sprawozdan z ich wykonania
bezposredniemu przelozonemu,

podejmowanie dziatan bez zlecenia w sytuacjach szczegolnych,

wspdlpraca z innymi pracownikami nadlesnictwa w celu osiagnigcia jak najlepszych
wynikéw ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym i pozostatej ochrony mienia LP,
zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego, w
tym klusownictwa oraz ochrony innych skladnikow mienia nadlesnictwa,
a w szczegolnosci :

prowadzenie dochodzen oraz wnoszenie i popieranie aktu oskarzenia w postgpowaniu
uproszczonym, jezeli przedmiotem jest drewno pochodzace z lasow stanowigcych
wiasnos¢ Skarbu Panstwa,

prowadzenie postepowania w sprawach o wykroczenia oraz udzial w rozprawach
przed Sadem w charakterze oskarzyciela publicznego,

wspdlpraca z organami policji, straznikami lowieckimi, straznikami ochrony przyrody

i rybackimi,

kontrolowanie wywozu drewna i innych produktow z lasu pod wzgledem

20



formalno — merytorycznym,

- czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych zabezpieczenia
przeciwpozarowego lasow, budynkow i urzadzen LP , a takze wspotpraca
w tym zakresie z lokalnymi organami PSP, OSP,

- w czasie pozardw lasu czynny udzial w akcjach gasniczych oraz pdzniejsza
kontrola stanu zabezpieczenia pozarzyska,

- kontrolowanie i ewidencjonowanie wg le$nictw pni pokradziezowych oraz ustalanie
sprawcoéw lub winnych zaniedban,

- prowadzenie ewidencji pracownikow podlegtych obowigzkowi stuzby wojskowe;j,

- prowadzenie oddziatu kancelarii tajnej jako pomocnik pelnomocnika ds. ochrony
informacji niejawnych na szczeblu nadlesnictwa

- przestrzeganie przepisoéw o ochronie informacji niejawnych.

- wykonywanie zadan w zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym zgodnie z
Instrukcja ochrony lasu przed szkodnictwem le$nym”™

- straznicy lesni realizuja zadania obronne natozone na Nadle$nictwo stosownie do
otrzymanych wytycznych.

a/ w zakresie zagadnien ogélno-obronnych :

Starszy Straznik lesny prowadzi sprawy obronnosci, ochrony informacji niejawnych
1 realizuje nastepujgce zagadnienia:

- prowadzenie spraw z zakresu informacji niejawnych,

- opracowywanie 1 aktualizacja dokumentacji planistycznej,

- organizacja i przygotowywanie do funkcjonowania statego dyzuru,

- szkoli pracownikéw nadlesnictwa w zakresie spraw obronnych, ochrony informacji
niejawnych i tajemnicy przedsi¢biorstwa,

- zalatwia sprawy zwigzane z upowaznieniem osdb do dostepu do informacji
niejawnych o klauzuli ,,poufne” i ,,zastrzezone™

- kompletowanie przepiséw i instrukcji z zakresu obronnosci,

- prowadzenie spraw reklamacyjnych,

- sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu obronnosci,

- przygotowuje umowy na tworzenie rezerw surowca drzewnego na pniu i czasowy
pobyt wojsk na terenach lesnych.

b/ w zakresie gospodarki lowieckiej :

- nadzér merytoryczny rocznych planow towieckich dla obwodéw wydzierzawianych
aspekcie planéw wieloletnich,

- ewidencja inwentaryzacji zwierzyny jako podstawy do zatwierdzenia planow
towieckich oraz odstrzatow zastepczych i redukeyjnych, '

- wnioskowanie do nadlesniczego o zastosowanie odstrzatu zastepczego,

- kontrola stanu zagospodarowania obwoddéw, dokarmiania zwierzyny i stanu urzadzen
towieckich,

- prowadzenie dokumentacji i analiz dotyczacych rejonu hodowlano-towieckiego ,.Bory
Tucholskie”

- wprowadzanie danych do SILP zgodnie z instrukcja obiegu i kontroli dokumentow
oraz stosowanie funkcji ,,GLOBAL ,, wg upowaznienia,

- przetwarzanie danych na potrzeby informacji i sprawozdawczosci zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,
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Stanowisko pracy ds. kontroli i doradztwa merytorycznego
— Inzynier Nadzoru — NN1, NN2

Sprawuje w nadlesnictwie kontrole funkcjonalng i doradcza wykonywania czynnosci
gospodarczych w nadle$nictwie, w tym wydaje zalecenia i polecenia pracownikom
w zakresie uzgodnionym z nadlesniczym lub jego zastgpcami.

Wspdlpracuje z zastepca nadlesniczego w zakresie planowania gospodarczego,
koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

Realizuje nalozone na nadlesnictwo zadania w zakresie ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego a w szczegdlnodci nadzoruje dziatalnosé¢ lesniczych w zakresie
spraw zwigzanych z zabezpieczeniem lasow przed szkodnictwem lesnym jest
zobowigzany do niezwlocznego reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa
lesnego 1 informowania o nich odpowiednich stuzb,

Prowadzi dzialania na rzecz edukacji lesnej spoleczenstwa ze szczegdlnym
uwzglednieniem szkot i organizacji ekologicznych.

Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji w dzialalnosci
nadlesnictwa.

Inzynier nadzoru $cisle wspotpracuje z nadlesniczym.

Do zadan tego stanowiska pracy w szczegolnosci nalezy :

badanie 1 ocena realizacji zadan gospodarczych w lesnictwach pod katem ich
zasadno$ci, celowosci i efektywnosci,

ustalanie wyniktych nieprawidtowosci i przyczyn ich powstania,

ujawnianie niegospodarnego dziatania ,marnotrawstwa i naduzyc,

badanie zgodnosci postepowania z obowigzujacymi aktami prawnymi, przepisami o
ochronie pracy i egzekwowania przepiséw bhp,

ustalanie przyczyn i skutkéw nieprawidtowosci, ze wskazaniem osob
odpowiedzialnych i informowanie o tych ustaleniach nadlesniczego,

sprawdzanie stanu realizacji zadan i zarzadzen pokontrolnych oraz egzekwowanie ich
wykonania,

zalatwianie skarg i wnioskéw we wspdlpracy ze stanowiskiem ds. pracowniczych,
wspolpraca z innymi organami kontroli , inspekcji itp.,

kontrola protokotow odbioru robét ZUL w zakresie jako$ci prac, zastosowanych
stawek jednostkowych, uzytych materiatéw itp.,

kontrola poprawnosci manipulacji, klasyfikacji, pomiar6w drewna oraz poprawnosci
wykonania szacunkow brakarskich,

kontrola rejestrow odebranego drewna na gruncie w lesnictwach pod wzgledem
zgodnosci z obowigzujacymi normami, wymiarami ,jakosci wyrdbki i zrywki,

biezgca kontrola i ocena stanu sanitarnego lasu,

przedstawianie wnioskow dotyczacych poprawy stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu,
kontrola realizacji planow gospodarczych,

wspoltpraca z nadlesniczym i zastgpca nadlesniczego w prognozowaniu i ustalaniu
rozmiaru zagrozenia drzewostandéw oraz organizowanie zwalczania gradacji
szkodnikéw pierwotnych i wtérnych oraz grzyboéw pasozytniczych, podejmowanie
profilaktycznych zabiegdw ochronnych oraz ochrony przeciw szkodom od zwierzyny
kontrola prowadzenia inwentaryzacji zwierzyny w poszczegdlnych obwodach
towieckich,
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kontrola  zabezpieczenia p.poz. terendéw  lesnych, budowli, budynkéw
i infrastruktury oraz egzekwowanie wprowadzenia zakazu wstepu do lasu.
kontrolowanie lesniczych i innych pracownikéw, ktdrym przystuguja uprawnienia
straznika lesnego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,

inicjowanie i1 przygotowanie projektow zadan do sfinansowania z NFOS, WFOS,
EKO-Funduszu i wspétpraca z tymi ,,funduszami” oraz z §rodkéw Unii Europejskiej,
wspolpraca z mediami

egzekwowanie na kontrolowanych stanowiskach pracy wykonywania pracy wedtug
przyjetych zasad technologicznych oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy wsrod
pracownikow nadlesnictwa i zakladow ustug lesnych,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym operacji gospodarczych na gruncie w
czasie 1 po ich wykonaniu i sprawdzenie merytoryczne dokumentéw, polegajace na
stwierdzeniu czy tres¢ dokumentu wiasciwie i dokladnie przedstawia operacj¢
gospodarcza zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i1 zgodnie z wnioskami
gospodarczymi ze szczegélnym uwzglednieniem prac zanikowych, sprawdzanie na
gruncie pozyskanego drewna w lesnictwach. Kontrole musza by¢ odnotowane na
dokumentach zrodtowych i ptacowych a kontrola operacji na gruncie w SILP
/ dziennik stuzbowy, notatki stuzbowe /

udokumentowanie prowadzonych przez siebie kontroli, analiza wynikéw kontroli, a
takze opracowywanie informacji i1 wnioskow w zakresie zleconym przez
nadles$niczego.

objecie w kazdym lesnictwie kontrolg terenowg 10% pozycji planu, losowo
wybranych powierzchni przeznaczonych do pozyskania drewna w danym roku pod
katem realizacji zapisow zarzadzenia w sprawie ochrony, ewidencjonowania i
monitoringu ro$lin, zwierzat i grzybow objetych ochrong gatunkowa.

uczestniczy w pracach geodezyjnych / rozgraniczenia, wznowienie granic itp. / wraz
z upowaznieniem do podpisywania protokotdéw z tych czynnosci.

bierze wspotudzial w rozpatrywaniu reklamacji drewna oraz prowadzi nadzér nad
dokumentacje z tego zakresu.

realizuje zadania obronne nalozone na Nadlesnictwo stosownie do otrzymanych

wytycznych.

e Inzynier Nadzoru - Teren (Czersk, Malachin, Okreglik. Spierwia) NN 1
biezagca kontrola rejestrow  odebranego drewna oraz  wszelkich prac
z zagospodarowania lasu w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa obwod
nadzorczy Brusy

e Inzynier Nadzoru - Teren ( Juficza. Odry. Olszyny. Ostrowy. Plecno) NN 2
biezaca  kontrola rejestrow  odebranego drewna oraz = wszelkich prac
z zagospodarowania lasu w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa obwod
nadzorczy Czersk
inicjowanie i przygotowanie projektow zadan do sfinansowania z NFOS, WFOS,
EKO-Funduszu i wspdtpraca z tymi ,,funduszami” oraz z $rodkéw Unii Europejskie;j,

Stanowisko ds. pracowniczych i administracji — NK

Prowadzi caloksztalt zagadnien kadrowych i pracowniczych w rozumieniu Kodeksu
pracy, PZUP dla pracownikéw PGL LP oraz obshugi socjalnej pracownikow,
emerytow i rencistow nadlesnictwa Czersk
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Do obowiazkdéw szczegdlnosci nalezy :

- prowadzenie akt osobowych pracownikow i odpowiednich ewidencji personalnych,

- prowadzenie ewidencji emerytow i rencistow,

- prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod  jubileuszowych,
okolicznosciowych i motywacyjnych oraz odpraw pienig¢znych,

- sporzadzanie 1 prowadzenie list obecnosci pracownikow, delegacji shuzbowych,
kontrolki wyjs¢ w godzinach stuzbowych, urlopow wypoczynkowych i ich
wykorzystania oraz urlopéw bezplatnych, zdrowotnych i wychowawczych,

- wystawianie §wiadectw pracy, legitymacji shuzbowych oraz zaswiadczen o zarobkach

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

- zalatwianie spraw zwigzanych z wyroznieniami, karami porzadkowymi z
uwzglednieniem przepisow Kodeksu Pracy,

- prowadzenie spraw z organizowaniem praktyk zawodowych i stazu dla absolwentéw szkot
$rednich i wyzszych,

- wspolpraca w sprawach szkolen z RDLP w Toruniu,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem zwolnien lekarskich i
obliczanie wysokosci zasitkow chorobowych,

- prowadzenie spraw zwigzanych 2z wnioskami emerytalno-rentowymi oraz
kompletowanie zwigzanej z tym dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

- prowadzenie sprawozdawczosci odnosnie zatrudniania i zwalniania pracownikow oraz
wykorzystania czasu pracy,

- prowadzenie odpowiedniej ewidencji z zakresu prowadzonych zagadnien i rozliczanie
czasu nieprzepracowanego,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przekazywaniem agend le$nictw i stanowisk
pracy,

- opracowywanie preliminarza dochodéw i wydatkéw z ZFSS, uczestniczenie wspolnie
z przedstawicielem zalogi w pracach komisji ZFSS,

- sporzadzanie i aktualizacja dokumentdéw organizacyjnych nadlesnictwa,

- przygotowywanie wnioskow o odznaczenia panstwowe i inne biorac pod uwagg opini¢
przedstawiciela zatogi,

- koordynowanie prac zwigzanych z wydawaniem aktéw normatywnych nadle$niczego
(zarzadzen, decyzji, ) 1 ich ewidencjonowanie,

- w podsystemie SILP WEB prowadzenie modulu Absencje i delegacje w zakresie:
planu urlopéw, wniosku urlopowego, odwolywania z urlopu, zglaszania wszystkich
absencji, polecenia wyjazdu stuzbowego, rozliczanie kosztow delegacji krajowych,
raporty.

- wprowadzanie danych do SILP zgodnie z obiegiem dokumentow

- prowadzenie spraw zwigzanych z Instytucja Pracowniczych Planow Kapitalowych

Do zadan stanowiska ds. pracowniczych. ponadto nalezy:

a/ prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskdw oraz sprawozdawczosci w tym zakresie,

b/ merytoryczne sprawdzanie dokumentacji zwiazanej z uzywaniem przez pracownikow
pojazdow prywatnych do celow stuzbowych.

c/ odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych zawartych w teczkach osobowych,

kartotekach, skoroszytach, ksiggach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych,
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d/

e/

Administrowanie danymi osobowymi powierza sie zgodnie z umowg firmie
zewngtrzne] zwanej Zleceniobiorcg, ktéra zobowiagzuje sie wykonaé zlecenie w
zakresie zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

Ze strony Zleceniodawcy osoba wyznaczong do kontaktow ze Zleceniobiorca jest
Starszy specjalista ds. pracowniczych i administracji.

ochrona mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego w zakresie swojego dziatania a w
szczegOlnosci reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego i informowanie
o0 nich wlasciwe shuzby.

realizuje zadania obronne natozone na Nadlesnictwo stosownie do otrzymanych

wytycznych.

Stanowisko ds. lasow niepanstwowych — NL

Stanowisko ds. laséw niestanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa sprawuje nad lasami
niestanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa

realizacja gospodarki lesnej zgodnie z art. 8 ustawy o lasach z 28.09.1991 r.

/tekst jednolity Dz. U. z 2021 r. poz. 1275./

szczegdtowe wykonawstwo zadan w lasach niestanowigcych wiasnosei

Skarbu Pafistwa wynikaja z zawieranych porozumien pomiedzy Starostwem

a Nadlesniczym.

Do czynnosci pracownikow lasOw niepanstwowych w szczegdlnoscei nalezy :

wydawanie na podstawie art. 24 ustawy o lasach decyzji nakazujacych wykonanie
przez whascicieli lasow ich ustawowych obowigzkow,

kontrola wykonania zadan nakazanych w decyzjach wraz ze sporzgdzaniem protokotu
ogledzin,

kontakty z wlascicielami laséw, szkolenia i informowanie o potrzebach wykonania
niezbednych zabiegdéw pielegnacyjnych przed przystapieniem do procedur zwigzanych
z wydawaniem decyzji nakazujacych,

egzekwowanie od wiascicieli lasu wykonania obowigzkdéw i zadan okreslonych w
decyzjach administracyjnych,

sporzadzanie 1 wydawanie $wiadectw legalnosci pochodzenia drewna oraz
prowadzenie rejestru wydanych §wiadectw,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji administracyjnych,

biezaca aktualizacja prowadzenia powszechnej ewidencji gruntow lesnych

( powierzchni laséw objetych nadzorem ),

udzielanie instruktazu przed wykonywaniem zabiegow pielegnacyjnych gleby, upraw
lesnych i mlodnikow,

ewidencjonowanie wykonanych w danym roku zabiegow, ktére realizowali sami
wlasciciele wykonujac zadania okre$lone w ustawie o lasach oraz w uproszezonych
planach urzadzenia lasu,

ewidencja i rozliczanie ptytek do cechowania drewna,

prowadzenie niezbednej dokumentacji i rejestrow w zakresie wykonania zadan przez
wiascicieli laséw w tym:

- hodowla lasu (odnowienia, zalesienia, przebudowa drzewostanow)

- pozyskanie drewna ( zr¢by zupelne, ciecia dewastacyjne, nielegalne wyreby ),

- ochrona lasu ( jesienne poszukiwania owadow, badanie zapedraczenia gleby ),

- ochrona przeciwpozarowa ( pozary lasu, mineralizacja bruzd i porzadkowanie paséw

przeciwpozarowych).
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10.

II.

¥

- wnioskowanie do starosty za posrednictwem nadlesniczego o wszczecie postgpowania

przez organy S$cigania w przypadku dewastacyjnych wyrebow laséw lub
dewastacyjnych cie¢ pielegnacyjnych,

ochrona mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego w zakresie swojego dzialania a w
szczegOlnoscei reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego 1 informowanie
o nich wlasciwe stuzby.

realizuje zadania obronne natozone na Nadlesnictwo stosownie do otrzymanych

wytycznych.

Stanowisko ds. edukacji przyrodniczo-lesnej — NE

Obowiazki w stosunku do Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w zakresie
redagowania kwartalnika ,,Zycie Laséw Kujawsko- Pomorskich” — Biuletyn
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Toruniu.

Pozyskiwanie tematéw 1 materialdw do publikacji, zglaszanie propozycji
tematycznych redaktorowi naczelnemu,

Samodzielne przygotowanie i opracowywanie materialow (tekstow i ilustracji) do
publikacji w biuletynie, przy delegowaniu w teren przez nadle$niczego w uzgodnieniu
z Redaktorem Naczelnym,

Korekta jezykowa i stylistyczna artykulow przeznaczonych do publikacji w biuletynie.

W tym zakresie merytorycznie wspolpracuje z Gtéwnym specjalista SL - kierujacym
Zespotem ds. Komunikacji Spotecznej Panem Tadeuszem Chrzanowskim.

Obowigzki i uprawnienia w stosunku do nadlesnictwa.
Opracowywanie 10-cio letnich planéw edukacji przyrodniczo-lesnej z udzialem
i doradztwem podmiotéw zewnetrznych zwigzanych z ta tematyka.
Opracowywanie rocznych planow edukacji przyrodniczo-lesnej ( inicjatywa wlasna,
sugestie pracownikow nadlesnictwa )
Whnioskuje o wykonanie inwestycji i infrastruktury dotyczacej edukacji w celu ujgcia
tych zadan w planie inwestycyjnym na dany rok.
Realizacja w/w planéw a w szczegodlnoscei:

e organizowanie imprez edukacyjnych wlasnych,

e sporzadzanie ramowych programow poszczegolnych imprez

z uwzglednieniem:

- tematyka i forma,

- do kogo sg skierowane ( dzieci, mtodziezy, dorosli )

- terminu realizacji,

- miejsca realizacji,

- zaangazowania pozostalej Shuzby Lesne],

- okreélenie wstepnych kosztorysow,

- zapotrzebowanie na materiaty,

- cel imprezy oraz przewidywane efekty.
Udzial i reprezentowanie nadlesnictwa w spotkaniach organizowanych przez
podmioty zewngtrzne oraz

e pomoc w organizacji imprez / merytoryczna oraz finansowa /

e przygotowywanie ewentualnych konkursow o tematyce przyrodniczo-lesnej,

e przygotowanie i obsluga stoiska nadlesnictwa.
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10.

11.
12,
13.
14.

15.

16.

11.

Sporzadzanie wnioskow o organizacj¢ danej imprezy oraz protokotu koncowego po jej
zakonczeniu.

Obstuga merytoryczna i logistyczna spotkan w izbie przyrodniczo-le$nej na terenie
lesnictwa Czersk

Uczestnictwo jako przewodnik po $ciezce przyrodniczo-lesnej na terenie lesnictwa
Czersk.

Dbanie o estetyke i utrzymanie urzadzen na $ciezce przyrodniczo-lesnej oraz w
obrebie Izby przyrodniczo-lesnej, jak réwniez o wyposazenie izby w uzgodnieniu z
le$niczym le$nictwa Czersk.

Organizowanie, obstluga merytoryczna i logistyczna spotkan ,,Komisji ds. edukacji
lesnej w Nadlesnictwie Czersk™ powotanej Decyzjg Nadlesniczego Nadlesnictwa
Czersk.

Prowadzenie oraz archiwowanie wszelkiej dokumentacji z zakresu swojego dziatania.
Sporzadzanie sprawozdawczosci na potrzeby LP oraz uprawnionych podmiotow
zewnetrznych.

We wspolpracy z sekretarzem nadlesnictwa przygotowuje artykuty i zdjecia na strone
internetowg nadlesnictwa.

Wspolpracuje z mediami lokalnymi oraz resortowymi w zakresie informacji z edukacji
przyrodniczo-lesne;j.

Ochrona mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego w zakresie swojego dzialania a w
szczegllnosci reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego i informowanie
o nich wilasciwe stuzby.

Realizuje zadania obronne natozone na Nadlesnictwo stosownie do otrzymanych

wytycznych.

Stanowisko ds. administrowania SILP — NI

Prowadzi caloksztalt zagadnien zwigzanych z administrowaniem Systemem
Informatycznym Laséw  Panstwowych w Nadlesnictwie Czersk zgodnie z
Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Pafistwowych w sprawie zasad
funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w Panistwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe

Do zadan administratora nalezy:

administrowanie serwerem aplikaciji las:

instalacja i aktualizacja oprogramowania w zakresie okreslonym przez komérke
organizacyjna RDLP wtasciwa do spraw informatyki

zglaszanie awarli urzadzen oraz wystgpowania bledow w systemach zgodnie z
procedurg opracowana przez RDLP

administrowanie aplikacjami baz danych:

aktualizacja oprogramowania i baz danych w zakresie okre§lonym przez komorki
organizacyjne RDLP wlasciwe do spraw informatyki.

administrowanie zasobami:

udostepnianie z wykorzystaniem dostepnych w poszczegélnych aplikacjach funkcji
administracyjnych, zasobéw danych uprawnionym przez kierownika jednostki
pracownikom

zarzadzanie uzytkownikami poszczegélnych aplikacji

autoryzacj¢ uprawnien uzytkownikéw do poszczegblnych funkcji aplikacji oraz
zasobow baz danych

administrowanie siecia lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym
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nadzor nad stanem technicznym sprzetu 1 sieci lokalnej.

konfiguracja komputerow do pracy w sieci

wykonywanie biezacej konserwacji systemu na komputerach

instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach

nadzorowanie = wykorzystywania  systeméw  komputerowych ~w  jednostce
z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa i ochrony antywirusowej

konfiguracja kont pocztowych na komputerach

zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa:

administrowania rejestratorem lesniczego

nadzor nad instalacjg i aktualizacja oprogramowania na rejestratorach lesniczego
nadzor nad stanem technicznym rejestratorow i innych urzadzen wspdtpracujacych z
rejestratorem

konfiguracja parametrow transmisji danych pomigdzy rejestratorem lesniczego
i serwerem nadle$nictwa

udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obslugi technicznej rejestratorow —
nadzér nad stanem technicznym sprzetu.

koordynacja 1 organizacja proceséw zakupu, konserwacji 1 napraw sprzetu oraz
oprogramowania

prowadzenie dokumentacji pracy administratora, protokotéw instalacji, dokumentacji
legalnosci oprogramowania, dokumentacji uprawnien dostgpu do systemu i1 baz
danych, ksigzka konserwacji systemu oraz ksigzka udost¢pniania baz danych
pracownikom uprawnionym do kontroli.

nadz6r nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym prowadzenie audytu legalnosci oprogramowania nie rzadziej
niz raz na rok

nadzor nad ochrong bezpieczenstwa danych osobowych w SILP.

a/ w zakresie gospodarki lgkowo-rolnej :

prowadzenie spraw deputatéw takowo-rolnych pracownikéow oraz dzierzaw osobom
postronnym,

fakturowanie dzierzaw gruntéw stawow 1 jezior w SILP module Gospodarka
towarowa i stosowanie funkcji GLOBAL wg upowaznienia.

wspdtpraca z Urzedami Gmin w celu naliczen podatkdéw rolnych,

sporzadzanie deklaracji na podatek rolny do gmin wg. obowigzujacych przepiséw

Do zadan stanowiska ds. administrowania SILP., ponadto nalezy:

W

Administrowanie systemem Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

Pelni obowiazki administratora strony internetowe] nadlesnictwa Czersk

Pelni obowigzki redaktora i administratora ,,Biuletynu Informacji Publicznej”

Jest odpowiedzialny za aktualizacje Lesnej Mapy Numerycznej oraz wdrazanie
systemu Informacji Przestrzennej w nadle$nictwie zgodnie z obowigzujacym
Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie zdefiniowania
standardu lesnej mapy numerycznej dla poziomu nadlesnictwa oraz wdrazania
systemu informacji przestrzennej w nadlesnictwach.

W tym zakresie $cisle wspdtpracuje ze stanowiskiem prowadzacym stan posiadania.
Ochrona mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego w zakresie swojego dzialania a w
szczegdlnosci reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego i informowanie
o nich whasciwe stuzby.

Realizuje zadania obronne natozone na Nadlesnictwo stosownie do otrzymanych

wytycznych.
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12.

Les$niczy - ZL

Leéniczy bezposrednio kieruje lesnictwem.

Do zadan lesniczego nalezy caloksztalt spraw zwiazanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w lednictwie, za ktérag ponosi pelng odpowiedzialnos¢ oraz odpowiada
materialnie za powierzone mienie.

Lesniczy, ktory zostal zatrudniony obejmujgc nowe lesnictwo przejmuje agendy
stuzbowe od swego poprzednika w obecnosci zastgpcy nadlesniczego w formie
protokotu zdawczo-odbiorczego, ktéry powinien byé opatrzony datg podpisania
zdajacego i przejmujacego oraz obecnego przy jego sporzadzeniu zastepcy
nadlesniczego.

Z chwilg podpisania protokotu przejmuje odpowiedzialno$¢ za mienie lesnictwa.
Wprowadzenia lesniczego na lesnictwo dokonuje nadlesniczy.

Lesniczy podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na
czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie tgcznego powierzenia mienia,
uregulowanego umowa o wspdotodpowiedzialnosci, zawarta na piSmie przez
pracodawce, lesniczego i podlesniczego, okreslajagca zakres odpowiedzialnosci
poszczegdlnych pracownikow.

Do zadan lesniczego w szczegdlnosci nalezy:

prowadzenie na biezaco zadan okreslonych w operacie urzadzenia lasu le$nictwa, ich
ewidencjonowanie i analiza,

organizacyjne przygotowanie 1 terminowe wykonanie wszelkich czynnosci
techniczno-gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie powierzonego
lesnictwa wynikajacych z planow gospodarczych,

przygotowanie materialdéw i danych niezbednych do opracowania planéw techniczno-
gospodarczych /hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony p.poz., cie¢, zagospodarowania
turystycznego, zadrzewien, remontu i konserwacji drog, melioracji wodnych itp./,
wykonuje zadania zwigzane z ochrong mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,
prowadzi w tym zakresie systematyczng obserwacje lasu i innego powierzonego
mienia na terenie powierzonego lesnictwa. Ma obowigzek niezwlocznego zgloszenia
do nadlesnictwa kazdego ujawnionego przypadku kradziezy lub innego dziatania na
szkode Skarbu Panstwa. Dziata zgodnie z posiadanymi uprawnieniami w zakresie
zwalczania, ktére wynikajg z przepisow ustawy o lasach. Ma obowigzek
podejmowania i1 realizowania dziatan z zakresu prewencji i edukacji, ktore
przyczyniajg si¢ do ograniczenia skali szkodnictwa.

organizowanie i nadzorowanie prac zalesieniowo-odnowieniowych  oraz
pielegnowanie lasu wraz z wyznaczaniem cig¢ pielegnacyjnych,

obserwowanie, zbieranie i kompletowanie materiatow niezbednych do opracowania
prognoz zagrozenia drzewostanow ze strony szkodliwych owadow 1 grzybow
pasozytniczych oraz szkod od zwierzyny w uprawach i miodnikach, terminowe
zwalczanie 1 zapobieganie szkodom wyrzadzonym przez szkodniki, stata troska

o poprawe stanu zdrowotnego i sanitarnego drzewostandw,

sporzadzanie szacunkow brakarskich, wyznaczanie granic zrebow, gniazd, cieé
czesciowych 1 drzew do wyrgbu w uzytkach przedrebnych,
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13,

dokonywanie zgodnie z obowigzujgcymi normami i warunkami technicznymi,
klasyfikacji i odbiorki drewna, oraz innych plodow lesnych, nadzorowanie wywozu,
wydawanie drewna i innych produktow lesnych na podstawie wymaganych
dokumentow,

ochrona granic le$nictwa, znakow granicznych, oddzialowych i geodezyjnych, tablic
ostrzegawczych i informacyjnych, ochrona lasu przed szkodnictwem, likwidacja klgsk
zywiotowych,

pelnienie funkcji bezposredniego przelozonego w stosunku do przydzielonego
podlesniczego oraz innych przydzielonych do pracy w tym lesnictwie pracownikow,
zlecanie wykonania robo6t uprawnionym Zakladom Ustug Lesnych w uzgodnieniu z
zastepca nadlesniczego,

dokonywanie odbioru zleconych prac pod wzgledem jakosci wykonania prac,
rozmiaru, prawidtowosci zastosowanych materiatow, terminu i przepiséw bhp,
zapewnienie skutecznego nadzoru i instruktazu nad przebiegiem prac i nalezytym
wykonaniem obowigzkéw przez podlegtych mu pracownikow, a zwlaszcza nalezytej
jakosci i terminowosci wykonawstwa robot oraz przestrzegania zasad organizacji
bezpieczenstwa 1 higieny pracy wg obowiazujacych instrukcji technicznych i
technologicznych,

egzekwowanie stosowania przez pracownikéw srodkow ochrony osobistej zgodnie z
przeznaczeniem oraz przygotowanie i prowadzenie robot w sposob zabezpieczajgcy
przed wypadkami przy pracy.

prowadzenie ewidencji czasu pracy, absencji i przerw w pracy pracownikow
zatrudnionych w lesnictwie oraz sporzadzanie dokumentacji pracy i dokumentacji
przychodowo-rozchodowej, wg obowiazujacych zasad i przepisow w tym zakresie,
prowadzenie dziatan w zakresie edukacji lesnej spoteczenstwa,

realizacja zadan obronnych w zakresie swojego dziatania,

przestrzega przepisy o ochronie informacji niejawnych.

a) w zakresie informatyki w systemie SILP :

sporzadzanie dokumentacji w rejestratorze lesniczego wynikajacej z zakresu
czynnos$ci z wykorzystaniem aplikacji: lesnik, brakarz, notatnik (ROD, zlecenia prac,
zestawienie wykonanych prac, projekty wnioskéw gospodarczych, kwity wywozowe,
specyfikacje manipulacyjne, szacunki brakarskie),

przesylanie danych z rejestratora do systemu SILP drogg elektroniczna.

wprowadzanie danych do SILP zgodnie z instrukcjg obiegu i kontroli dokumentoéw
oraz stosowanie funkcji ,.GLOBAL ,, wg upowaznienia,

Les$niczy ds. szkolkarstwa selekeji i nasiennictwa — ZLS:

Lesniczy ds. szkotkarstwa, selekeji i nasiennictwa ma obowigzek organizacyjnego
przygotowania oraz terminowego wykonania wszelkich czynnosci techniczno-
gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie Szkotki Listewka
wynikajgcych z planow gospodarczych i harmonograméw prac.

Ochrona granic szkotki, znakéw granicznych i geodezyjnych, tablic ostrzegawczych

i informacyjnych oraz ochrona lasu przed szkodnictwem.

Sporzadza roczny plan produkcji szkétkarskiej wraz z graficznym opracowaniem
plodozmianu. Przy sporzadzaniu planu nalezy uwzgledni¢c przewidywane
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10.

Ll
12.

13.

14.

15
16.

17.

18.

19.

20.

21,

22.

23

24.

zapotrzebowanie na material sadzeniowy tak aby w pelni zaspokoi¢ potrzeby
nadlesnictwa oraz laséw nadzorowanych.
Na podstawie planu rocznego sporzadza projekt planéw gospodarczych.
Monitorowanie stanu urodzaju nasion gatunkéw gléwnych i domieszkowych bazy
nasiennej nadlesnictwa. Na tej podstawie corocznie sporzadza do 30 czerwca
»Meldunek dotyczacy urodzaju nasion”
Corocznie do 30 czerwca w porozumieniu z le$niczymi ustala zakres prac zwigzanych z
wlasciwym utrzymaniem bazy nasienne;j.
Sporzadza projekt planéw gospodarczych z zakresu selekcji i nasiennictwa (zbioru
szyszek 1 nasion).
Jest odpowiedzialny za przesylanie do SON w Klosnowie probek szyszek,
owocostanow i nasion przed zbiorem oraz probek nasion przed siewem.
Jest zobowiazany do ciaglego, bezposredniego nadzoru zbioru materiatu nasiennego.
Odpowiada za jego odpowiednig jako$¢ oraz dostarczenie do LBG, wyluszczarni w
Klosnowie w przypadku szyszek i nasion buka, a w przypadku owocostanéw i owocéw
za prawidlowe wydobycie nasion.
Jest odpowiedzialny za odpowiednie przechowywanie nasion oraz prawidtowe
przygotowanie nasion do siewu.
Wylicza i przedklada n-czemu lub z-cy n-czego do zatwierdzenia normy wysiewu
materialu nasiennego.
Sporzadza protokoty na okolicznos¢ wysiewu materiatu nasiennego.
Prowadzi produkcje szkotkarska w oparciu o obowigzujgce przepisy instrukcji
1 zarzadzenia.
Prowadzi ciggla obserwacje, zbieranie i kompletowanie materialéw niezbednych do
opracowania prognoz zagrozenia siewow i sadzonek przez czynniki bio- i abiotyczne,
terminowe zwalczanie 1 zapobieganie szkodom przez nie wyrzgdzanym, otaczanie
opiekg pozytecznych organizméw oraz stala troska o poprawe stanu sanitarnego
produkcji szkotkarskie;j.
Na okoliczno$¢ wystepowania niepokojacych zjawisk sporzadza ,,Karte sygnalizacyjna
o wystepowaniu szkodnikéw — choréb — szkod™
Sporzadza protokol wysiewu nawozdéw oraz srodkdéw chemicznych.
Prowadzi ciggla obserwacje siewéw w celu terminowej realizacji zadan hodowlanych
1 ochronnych wynikajacych z biezacej potrzeby popartej wnioskiem gospodarczym.
Jest odpowiedzialny za stosowanie srodkéw chemicznych zgodnych z aktualnym
wykazem IBL oraz przechowywanie ich w odpowiednim magazynie.
Koordynuje wydawanie sadzonek na potrzeby wilasne oraz sprzedaz dla odbiorcow
zewnetrznych.
Przygotowuje jesienna i wiosenna oceng udatnosci materiatu sadzeniowego bedgcego w
produkcji i przedklada ja komisji.
Corocznie do 20 maja rozlicza na podstawie posiadanej dokumentacji rozchodowej stan
materialu sadzeniowego zinwentaryzowanego podczas ocen udatnosci.
Zapewnia wilasciwa organizacj¢ pracy, aby mozliwe bylo przestrzeganie przez
.Zleceniobiorce” wlasciwych przepisdéw bezpieczenstwa i higieny pracy.
Prowadzi nadzoér oraz koordynuje prace zwigzane z zaktadaniem, ochrona, pielggnacja
oraz pozyskaniem drzewek z plantacji choinkowych.
Pisemne przekazanie prac objgtych zleceniem, prowadzenie biezacej kontroli jakosci
1 prawidtowosci jej wykonywania oraz dokonywania protokdlarnego odbioru w terminie
okreslonym umowa.
W przypadku ustalenia, ze prace zostaly wykonane wadliwie, nalezy:

a) odmowic przyjecia robot,

b) ustali¢ termin dokonania poprawek, bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia,

¢) poinformowac o zaistnialym fakcie bezposredniego przelozonego.
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25.
26.

27.

28.

29.
30.

W miesigcach zimowych pomaga przy pracach terenowych w lesnictwach Juncza i Odry.
Podejmowanie dziatan w kierunku zabezpieczenia lasow, budynkow i innych obiektow
lesnych przed pozarami, oraz nadzor nad przestrzeganiem dotyczacych zabezpieczenia
majatku lesnego przez podlegtych pracownikéw i osoby przebywajgce na terenach
szkolki.

Dbanie o utrzymanie wiasciwej estetyki obiektoéw L.P. znajdujacych si¢ na terenie
szkoiki.

Prowadzi dzialania w zakresie edukacji lesnej na terenie szkotki / wspotpraca ze szkotami
i innymi podmiotami /.

Wspdlpracuje z dziatami i samodzielnymi stanowiskami biura nadlesnictwa.
Wspotpracuje w zakresie SILP z administratorem tego systemu i w tym zakresie
wykonuje jego polecenia.

Na biezaco prowadzié¢ kronike szkotki.

14.

Podlesniczy — ZP

podlesniczy bezposrednio podlega lesniczemu, do ktérego zostat przydzielony
podlesniczy wykonuje wszelkie czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne
i ochronne, majgcych na celu realizacj¢ zadan ustalonych dla lesnictwa, ochrong
zasobdw lesnych i innego majatku.

Do obowiazkow podlesniczego naleza:

ochrona granic lesnictwa, znakéw granicznych i geodezyjnych, tablic ostrzegawczych
i informacyjnych,

ochrone lasu przed szkodnictwem, prowadzac systematyczng obserwacje lasu i innego
powierzonego mienia oraz zglaszanie le$niczemu przestepstw i wykroczen z zakresu
szkodnictwa le$nego. Postepuje zgodnie z posiadanymi uprawnieniami w zakresie
zwalczania, ktére wynikajg z przepisow ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach.
prace z zakresu ochrony lasu i towiectwa

dokonywanie obmiar6w robét i odbidrki drewna

wyznaczanie cie¢ pielegnacyjnych,

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

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

prowadzenie dziatan w zakresie edukacji le$nej spoleczenistwa.

zastepuje lesniczego podczas nieobecnosci do 3 dni w ograniczonym zakresie
wskazanym na pismie, powyzej 3 dni w pelnym zakresie wraz z odpowiedzialnoscig
materialng.

wprowadzanie danych do SILP zgodnie z instrukcja obiegu i kontroli dokumentow
oraz stosowanie funkcji ,,GLOBAL ,, wg upowaznienia,

realizuje zadania obronne w zakresie swojego dzialania

Postanowienia w zakresie BHP

W nadleénictwie nie tworzy sie oddzielnego stanowiska ds. BHP. Wykonanie zadan z
zakresu bhp zostaje powierzone pracownikowi zatrudnionemu przy innej pracy,
wyznaczonemu przez nadlesniczego — zwanego dalej ,,stuzbg bhp”
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VI.

Pracownik prowadzacy sprawy BHP podlega — w tym zakresie — nadlesniczemu.
Pracownik ten sprawuje nadzér i kontrole nad catoscig spraw zwigzanych z BHP na
terenie nadlesnictwa i jest odpowiedzialny za jego stan.

W zwiazku z pandemia Koronowirusa COVID-19, wyznaczony pracownik monitoruje na
biezaco sytuacje i informuje nadlesniczego o pojawiajgcych sig zagrozeniach.

Postanowienia koncowe:

§19

Integralna czes¢ regulaminu organizacyjnego stanowig zatgczniki okreslajace:

Malachin, dnia 23 grudnia 2021 r.

schemat organizacyjny N-ctwa Czersk - zatgcznik Nr 1,

wykaz nadzorowanych lesnictw - zatgceznik Nr 2,

wykaz 0séb uprawnionych do stosowania

funkcji ,,GLOBAL” w SILP - zalgcznik Nr 3,
§ 20

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

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogolne przepisy prawa w tym: kodeks pracy, kodeks cywilny, kodeks
postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe w tym
zwlaszcza Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

Obstuge prawng nadlesnictwa wykonuje Zespot Radcow Prawnych Nr 9 s.c.
z siedziba w Toruniu, ul: Mickiewicza 9 /budynek RDLP / zgodnie z umowa.

Obstuge w zakresie zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI) sprawuje
w Nadle$nictwie Czersk firma : CompNet Sp. z 0.0. z siedziba w Koninie,
ul. Leszczynowa 33A, 62-500 Konin — zgodnie z zawartg umowa.

Kazda zmiana regulaminu sporzadzana jest na pi$mie i wymaga zatwierdzenia
przez nadlesniczego.

Regulamin organizacyjny obowiazuje od dnia 01 stycznia 2022 r.
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Zalacznik Nr 2

do regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Czersk

zdnig 23,12 2071

Wykaz nadzorowanych lesnictw

Obreb Czersk

Lesnictwo Czersk 1.698,9567 ha
Juncza 1.575,8072 ha
Malachin 1.682,7442 ha
Odry 1.581,1431 ha

Razem Obreb Czersk 6.538,6512 ha

Obrgb Gietdon

Lesnictwo Okreglik 1.554,6029 ha
Olszyny 1.316,9129 ha
Ostrowy 1.667,4693 ha
Plecno 1.762,7041 ha
Spierwia 1.631,1937 ha

Razem Obreb Gieldon 7.932,8829 ha

Ogdlem powierzchnia Nadlesnictwa Czersk - 14.471,5341 ha

wg stanu na 01 stycznia 2022r.



Zatacznik Nr 3

do regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Czersk

z dnia 23.12.2021 1.

WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH

DO UZYWANIA FUNKCII ,,GLOBAL” W SILP

Lp. |Imie i nazwisko

| Modut SILP | Uwagi

L.

Mateusz Kulczyk

Planowanie
Gospodarka towarowa

Rafal Zawiszewski

Planowanie
Gospodarka towarowa

(93]

Lukasz Langowski

Planowanie
Gospodarka towarowa

Kamil Zmuda Trzebiatowski Planowanie

Gospodarka towarowa

Maciej Sosnowski

Planowanie
Gospodarka towarowa

Wioletta Szarafin

Planowanie
Gospodarka towarowa
Kadry Place

Finanse i ksiegowos¢

Patrycja Pazda

Planowanie
Gospodarka towarowa
Kadry Place

Finanse i ksiggowos¢

Dorota Mularczuk

Planowanie
Gospodarka towarowa
Kadry Place

Finanse i ksiggowos¢

Paulina Kwasniewska

Gospodarka towarowa
Finanse i ksiegowo$¢

10.

Monika Konefka

Gospodarka towarowa
Finanse i ksiegowos¢

11.

Jadwiga Bartosz

Planowanie
Gospodarka towarowa

12,

Krzysztof Socha

Planowanie
Gospodarka towarowa

13.

Aleksandra Kobierowska

Planowanie
Gospodarka towarowa

14.

Paulina Kobus

Planowanie
Gospodarka towarowa




15. | Adam Rudnik Planowanie
Gospodarka towarowa
16. | Sylwia Miszewska Planowanie
Kadry Ptace
17. |Hanna Walinska Planowanie
Kadry Place
18. | Alicja Sabiniarz | Planowanie
19. | Eligiusz Osowicki Panel Lesniczego
Rejestrator Lesniczego
20. |Roman Szarafin Panel Les$niczego
Rejestrator Lesniczego
21. |Janusz Talaska Panel Lesniczego
Rejestrator Lesniczego
22. | Piotr Lepak Panel Lesniczego
Rejestrator Leéniczego
23. | Wojciech Nielek Panel Lesniczego
Rejestrator Le$niczego
24. | Marek Kitzermann Panel Lesniczego
Rejestrator Lesniczego
25. | Mariusz Mania Panel Lesniczego
Rejestrator Lesniczego
26. | Rafat Grabanski Panel Les$niczego
Rejestrator Lesniczego
27. | Rafal Milewski Panel Lesniczego
Rejestrator Lesniczego
28. | Piotr Matach Panel Leéniczego
Rejestrator Lesniczego
29. | Zbigniew Wybraniski Panel Lesniczego
Rejestrator Le$niczego
30. |Adrian Spica Panel Lesniczego
Rejestrator Lesniczego
31. |Krzysztof Beger Panel Lesniczego
Rejestrator Le$niczego
32. | Ewa Szymanska-Barra Panel Lesniczego
Rejestrator Lesniczego
33. | Daniel Trzebiatowski Panel Les$niczego
Rejestrator Lesniczego
34. |Robert Glazer Panel Le$niczego
Rejestrator Les$niczego
35. | Franciszek Sontowski Panel Ledniczego

Rejestrator Lesniczego






