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l. Postanowienia ogodlne

§1
Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Koscierzyna okresla organizacje wewnetrzng,
postanowienia o0golne dotyczgce kompetencji Nadle$niczego, rodzaje komorek
organizacyjnych oraz zakresy ich dziatania, stanowiska kierowania poszczegolnymi
komérkami organizacyjnymi, zasady funkcjonowania Nadlesnictwa oraz zasady
przekazywania i przejmowania powierzonego majatku i dokumentéw.

§2
Nadlesnictwo realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujgcej Ustawy
o Powszechnym Obowigzku Obrony RP oraz innych instrukcji zwigzanych
z przygotowaniem Nadlesnictwa do dziatan w warunkach zewnetrznego zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

Il Organizacja wewnetrzna
§3

1. Nadlesniczy kieruje catoksztaltem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos$¢, a takze
reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze Nadlesnictwa,
w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow
Nadlesnictwa.

3. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

4. W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg Nadlesnictwa kieruje Zastepca
Nadlesniczego, w razie nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego — wyznaczony przez
Nadlesniczego inny pracownik Nadlesnictwa.

5. Nadlesniczy odpowiada za ochrone informacji niejawnych oraz ochrone tajemnicy
panstwowe;.

6. W Nadlesnictwie funkcjonuje stanowisko koordynatora ds. ornitologii.

§4
1. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowia:
A. Biuro Nadle$nictwa, sktadajgce sie z:
a) Dziatow:

- Gospodarki Lesnej (ZG),
- Finansowo-Ksiegowy (KF),
- Administracyjno-Gospodarczy (SA),
- Posterunek Strazy Lesnej (NS).



b) Samodzielnych stanowisk pracy:

B.

- inzynier nadzoru (NN-1) Obrebu Bak

- inzynier nadzoru (NN-2) Obrebu Koscierzyna

- stanowisko ds. pracowniczych (NK).

Lesnictwa (ZL) — (wykaz le$nictw stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu).

C. Szkoétka Lesna Bak (ZL).

D. Obwodd Laséw Nadzorowanych Nowa Karczma (LN).

2. Administrowaniem Systemem Informatycznym Laséw Panstwowych (SILP) zajmujg
sie: administratorzy SILP (ADMIN).

3. Terenowy podziat administracyjny Nadlesnictwa sktada sie z dwdch obrebow:

a) Obreb Koscierzyna, w sktad ktérego wchodzi szesc¢ lesnictw:

- Luban, Ludwikowo, Strzelnica, Wierzysko, Debrzyno, Grzybowski Miyn.

b) Obreb Bak, w sktad ktérego wchodzi sze$¢ lesnictw:

- Nowa Kiszewa, Wdzydze, Ciegardto, Zabrody, Podrgbiona, Karsin.

4. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Koscierzyna (zatgcznik nr 1 do regulaminu).

1.

§5
Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio: zastepca nadlesniczego, gtéwny
ksiegowy, inzynierowie nadzoru, sekretarz nadles$nictwa, starszy straznik lesny
petnigcy funkcje komendanta, samodzielne stanowisko ds. pracowniczych
oraz sprawy zwigzane z administrowaniem SILP, bezpieczehstwem i higieng
pracy, z wykonywaniem zadan obronnych i niejawnych oraz stanowigcych

tajemnice przedsiebiorstwa w nadlesnictwie.

. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatéw pracy

podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami. Straznik lesny podlega
starszemu straznikowi leSnemu.

LesSniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego a podlesniczy podlega
lesniczemu.

Lesniczy Szkdtki Lesnej Bak oraz Lesniczy Obwodu Laséw Nadzorowanych Nowa

Karczma podlega bezposrednio Zastepcy Nadles$niczego.



1.

2.

1.

Zakres zadan zastepcy nadlesniczego, gtéwnego ksiegowego, sekretarza,
starszego straznika lesnego, inzyniera nadzoru, samodzielnego stanowiska
ds. pracowniczych, administratora SILP, leSniczego oraz podleglych dziatéw
pracy.
§6
Zastepca Nadlesniczego odpowiada za catos¢ spraw zwigzanych z gospodarkg lesng
w Nadlesnictwie, majgc na uwadze pelne wykonanie zadan okreslonych
w planie urzadzania lasu oraz stan i potrzeby lasu. Zastepca Nadle$niczego
w szczegolnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane z pozyskaniem i sprzedazg
drewna, obrotem materialowym, a takze dotyczgce stanu posiadania, ewidencji laséw
i gruntow oraz ich udostepniania dla potrzeb wydobycia kopalin i stuzebnosci przesytu.
Nadzoruje realizacje zadan wynikajgcych z gospodarki lesnej w lasach nie
stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa. Prowadzi nadzér nad planowaniem
zamowien publicznych dotyczgcych gospodarki lesnej. Zastepca Nadles$niczego
organizuje i dba o ochrone mienia, a takze zwalcza szkodnictwo lesne. Kieruje
dziatem gospodarki lesnej i pracg lesniczych.
Do zadanh dziatu gospodarki lesnej w szczegdlnosci nalezy prowadzenie catoksztattu
spraw zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac
z zakresu: nasiennictwa i selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, zadrzewien, ochrony
lasu, ochrony przeciwpozarowej, bhp, ochrony przyrody i edukac;ji lesnej, urzgdzania
lasu i stanu posiadania, uzytkowania lasu, pozyskania i zrywki drewna oraz
sprzedazy drewna i uzytkow ubocznych. Dziat techniczny prowadzi sprawy zwigzane
z rozliczeniem podatku lesnego, podatku rolnego, ewidencjg lasow i gruntéw
oraz ich udostepniania dla potrzeb wydobycia kopalin i stuzebnosci przesytu.
Dziat ten prowadzi réwniez sprawy zwigzane z certyfikacjg gospodarki lesne;j.
Dziat gospodarki lesnej przygotowuje materiaty do przeprowadzenia postepowan
0 udzielenie zamowien publicznych z zakresu gospodarki lesnej. Pracownicy dziatu
dbajg o powierzone mienie.
§7
Gtowny Ksiegowy odpowiada za cato$¢ spraw zwigzanych z prowadzeniem
rachunkowosci i gospodarki finansowej Nadlesnictwa. Opracowuje regulamin
kontroli wewnetrznej, instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw w Nadlesnictwie,
instrukcje kasowa, instrukcje inwentaryzacyjng oraz zestawienia planow finansowo-
gospodarczych i sprawozdan finansowo-ksiegowych. Organizuje i sprawuje kontrole
wewnetrzng dokumentéw finansowo — ksiegowych Nadle$nictwa.
Gtéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonanie obowigzkéw z zakresu
rachunkowosci okreslonych w ustawie o rachunkowos$ci. Kieruje dziatem finansowo-

ksiegowym.



1.

2.Do zadan dziatu finansowo — ksiegowego nalezy w szczegdlnosci: wykonywanie
zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki finansowej
Nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach
kontroli  wewnetrznej  dokumentéw  finansowo-ksiegowych  Nadlesnictwa,
prowadzenie ewidencji obrotu drewnem i uzytkbw ubocznych, prowadzenie
detalicznej sprzedazy drewna, prowadzenie kasy w Nadlesnictwie, windykacjg
wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan finansowych Nadle$nictwa,
prowadzenie rozliczen z tytutu zobowigzah z Zaktadem Ubezpieczeh Spotecznych,
Urzedem Skarbowym, Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych, naliczanie wynagrodzen i $Swiadczen pracowniczych,
prowadzenie ewidencji ilosSciowo-wartosciowej materiatbw magazynowych (obrot
materiatowy), rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych, prowadzenie kasy
w Nadlesnictwie. Dziat finansowo-ksiegowy zajmuje sie kontrolg formalno-
rachunkowa, analizg i sprawozdawczoscig finansowo-ksiegowg, prowadzi sprawy
zwigzane z ksiegowoscig Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy Nadlesnictwie
Koscierzyna, prowadzi sprawy zwigzane z przydziatem pracownikom deputatu
opatowego w naturze, nalicza sktadki na pracownicze plany kapitatowe, rozlicza
ubezpieczenia grupowe, rozlicza sktadki SITLiD, PTL oraz inne potrgcenia
pracownicze, prowadzi ewidencje wykazow robot, rozlicza koszty delegacji i zwroty
kosztow przejazdu, prowadzi rejestr faktur w EZD, ewidencjonuje dokumenty
ksiegowe (przeprowadza ksiegowania), prowadzi ewidencje wadidw i zabezpieczen,
nalicza odsetki, kary umowne oraz obcigzenia za bezumowne korzystanie z mienia
Nadlesnictwa. Pracownicy dziatu finansowo—ksiegowego sporzgdzajg sprawozdania

do GUS zgodnie z kompetencjami. Pracownicy dziatu dbajg o powierzone mienie.

§8
Sekretarz Nadles$nictwa odpowiada za cato$¢ spraw zwigzanych z petng obstugg
administracyjng nadlesnictwa oraz sprawami inwestycyjno-remontowymi, nadzoruje
i koordynuje zadania wynikajgce z obowigzku stosowania ustawy ,Prawo Zamowien
Publicznych”. Sekretarz administruje nieruchomosciami Nadlesnictwa: budynkami,
lokalami mieszkalnymi, budowlami, srodkami transportu i innymi skfadnikami
majgtkowymi, prowadzi sprawy zwigzane z nabywaniem | zbyciem wyzej
wymienionych  sktadnikow majagtkowych, ich eksploatacja i konserwacja,
wykorzystaniem powierzchni biurowych i innych pomieszczeh pomocniczych,
najmem i dzierzawg wymienionych skfadnikow majgtkowych, sporzgdza podatek
od nieruchomosci. Sekretarz odpowiedzialny jest za realizacje przedsiewzie¢
wspolnych z jednostkami samorzadowymi. Kieruje dziatem administracyjno-

gospodarczym.



1.

2. Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy prowadzenie catoksztattu
spraw zwigzanych z obstugg administracyjng biura Nadlesnictwa i lesnictw, realizacja
zaopatrzenia i zakupy (spozywcze, biurowe, chemiczne), remonty oraz budowa
Srodkow trwatych, transport i jego ewidencja, gospodarka mieszkaniowa, gospodarka
magazynowa, podatek od nieruchomosci, ewidencja srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, nieruchomosci zaliczonych do inwestycji
dtugoterminowych i obiektéw wyposazenia bedacych w uzytkowaniu Nadlesnictwa,
naliczanie amortyzacji i umorzenia oraz tabeli amortyzacji i umorzenia, udzielanie
pracownikom pozyczek na zakup samochodow prywatnych wykorzystywanych
do celéw stuzbowych. Dziat przygotowuje materialy do zamowien publicznych
z zakresu robot budowlanych dostaw i ustug, zajmuje sie organizacjg i realizacjg
wszystkich zamowien publicznych i przechowuje dokumentacje tych zamowien.
Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy prowadzenie ewidencji
korespondencji nadlesnictwa w zakresie poczty wychodzgcej i przychodzgcej
w ramach Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg, prowadzenie
sktadnicy akt oraz koordynowanie spraw zwigzanych z instrukcjg kancelaryjng
i instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
i sktadnic akt w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe, prowadzenie
wszelkich spraw zwigzanych z RODO, prowadzenie i obstuga sekretariatu
Nadlesnictwa (w tym obstuga techniczno — gospodarcza wszelkich narad i spotkan),
prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz realizacjg decyzji dotyczgcych wykorzystania tego funduszu,
prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem turystycznym, prowadzenie
rejestru wydanych zarzadzen i decyzji przez Nadle$niczego, prowadzenie spraw
zwigzanych ze skargami i wnioskami. Dysponowanie samochodem stuzbowym

w celach stuzbowych. Pracownicy dziatu dbajg o powierzone mienie.

§9

Starszy straznik lesny posterunku petnigcy funkcje komendanta przygotowuje
okresowe plany pracy Strazy Lesnej, nadzoruje prace straznika leSnego, odpowiada
za prowadzenie magazynu broni oraz petni funkcje petnomocnika ds. UDODO.
Starszy straznik lesny petlnigcy funkcje komendanta posterunku kieruje
Posterunkiem Strazy Lesnej.

3.Do zadan Posterunku w szczegdlnosci nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych
z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem
przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i sporzgdzaniem
sprawozdawczosci w tym zakresie, wspotpraca z Krajowym Centrum Informacji
Kryminalnych, Policjg, Prokuraturg i innymi formacjami ochronnymi, koordynacja

i udzielanie pierwszej pomocy w przypadku zagrozenia dla zdrowia w budynku



oraz na terenie Nadlesnictwa. Koordynuje dziatania zwigzane z wykonywaniem
zadan w ramach Statego Dyzuru. Pracownicy posterunku dbajg o powierzone
mienie.

2. Straznik lesny prowadzi sprawy zwigzane z wykonywaniem zadan obronnych
i niejawnych oraz stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w Nadlesnictwie, w tym
zakresie podlega Nadlesniczemu.

§10

1. Stanowisko inzyniera nadzoru zajmowane jest w Nadlesnictwie przez dwie osoby.

2. Inzynierowie nadzoru podlegajg bezposrednio Nadlesniczemu.

3. Inzynierowie nadzoru sprawujg kontrole wewnetrzng zgodnie z regulaminem kontroli
wewnetrznej Nadlesnictwa z wytgczeniem kontroli formalno-rachunkowej w zakresie
ustalonym przez Nadlesniczego, priorytetowo kontrolujg prawidtowos¢ wykonywania
czynnosci gospodarczych w lesnictwach. Inzynierowie nadzoru wspotpracujg
z Zastepcg Nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania gospodarczego
i biezgcej realizacji prac gospodarczych w lesnictwach. Petnig nadzér nad ochrong
zasobow, w tym ochrong mienia. Inzynierowie nadzoru dbajg o powierzone mienie.

3. Szczegdtowy zakres spraw prowadzonych przez inzynierow nadzoru, okresla karta
zakresu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci kazdego z nich. Znajdujg sie
w niej przypisane przez Nadlesniczego do okreslonego pracownika m.in. sprawy
zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji, z obszarami NATURA 2000,
petnieniem  funkcji redaktora Systemu Wewnetrznej Informacji Prawnej
oraz administratora Biuletynu Informacji Publicznej ktéry dba o utrzymanie
i aktualizowanie informacji podlegajgcych upublicznieniu, prowadzeniem spraw
zwigzanych z udostepnianiem terenu Nadle$nictwa Koscierzyna dla celéw
turystycznych, rekreacyjnych i sportowych.

4. Jeden inzynier nadzoru na powierzonym terenie przypisany jest do obrebu
Koscierzyna, natomiast drugi inzynier nadzoru na powierzonym terenie przypisany
jest do obrebu Bak.

§ 11

Samodzielne stanowisko pracy ds. pracowniczych prowadzi cafoksztait spraw

pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego

Pracy dla pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,

Rozporzadzenia Ministra Srodowiska w sprawie stanowisk, stopni stuzbowych

oraz zasad wynagradzania w Stuzbie Lesnej oraz innych unormowan prawnych
obowigzujacych w tym zakresie. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z politykg
kadrowg jednostki, w szczegdlnosci zobowigzane jest do prowadzenia ewidenciji
osobowej i dokumentacji pracowniczej. W zakresie swoich obowigzkdéw prowadzi sprawy

zwigzane z wynagrodzeniami, ubezpieczeniami spotecznymi (emerytury i renty),



sprawami zdrowotnymi ($wiadczenia rehabilitacyjne, urlopy na poratowanie zdrowia,
leczenia sanatoryjne), zwolnieniami lekarskimi, urlopami, pracg zdalng, nagrodami
jubileuszowymi, odprawami pienieznymi i innymi Swiadczeniami pracowniczymi,
odznaczeniami, ewidencjg i wydawaniem legitymacji stuzbowych, imprezami
pracowniczymi, PPK, obstugg medyczng (badania lekarskie wstepne/okresowe/kontrolne
oraz profilaktyczne/specjalistyczne), szkoleniami, doksztatcaniem i podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych pracownikéw, stazami zawodowymi oraz praktykami
studenckimi i wuczniowskimi, obstugg programu ,Platnik” w zakresie zgtoszen
do ubezpieczen i wyrejestrowywaniem 2z ubezpieczen spotecznych pracownikéw,
sprawami organizacji nadle$nictwa. Stanowisko to zajmuje sie sprawami prawidtowego
planowania $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz ich
zagospodarowania, przygotowaniem umow cywilno-prawnych z pracownikami w zakresie
wykorzystania prywatnych srodkéw lokomocji pracownikdow do celdw stuzbowych
zwigzanych z wykonywaniem zadan gospodarczych Nadles$nictwa oraz realizacjg
obowigzkéw wynikajagcg z tych umoéw. Opracowuje w SILPweb ewidencje kontroli
instytucjonalnych zewnetrznych i przesyta do zatwierdzenia Nadle$niczemu. Prowadzi
sprawy zwigzane z kontrolami instytucjonalnymi w PGL LP: kontrola problemowa
/doraznal/przygotowawcza/sprawdzajgca/okresowa, zgodnie z obowigzujgcym w tym
zakresie Zarzadzeniem oraz wytycznymi DGLP. Weryfikuje pracownikow zajmujgcych
stanowiska zwigzane z odpowiedzialnoscig materialng w zakresie niekaralnosSci
oraz pracownikdw zajmujgcych sie edukacja leSng w zakresie niekaralnosci na tle
seksualnym. Pracownik ds. pracowniczych dba o powierzone mienie.
§12
1. Administratorzy Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych odpowiadajg
za utrzymanie, konserwacje i prawidtowe dziatanie na poziomie Nadlesnictwa: SILP,
platform zewnetrznych niezbednych do prawidiowego funkcjonowania Nadle$nictwa
oraz infrastruktury IT.
2. Administratorzy Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych w zakresie swoich
obowigzkéw podlegajg bezposrednio Nadle$niczemu.
3. Zakres zadan administratoréw SILP:
W celu zabezpieczenia realizacji zadan wynikajgcych z zasad funkcjonowania i zasad
bezpieczenstwa systemu informatycznego w PGL LP, administrator SILP realizuje
nastepujgcy ramowy zakres zadan:
1. Administrowanie siecig WAN i LAN w jednostce:
a. Nadzor nad prawidtowym dziataniem urzgdzen sieciowych oraz dostepnoscig tacza
podstawowego i zapasowego, a W szczegolnosci:
i. Zabezpieczenie urzgdzen sieciowych przed nieuprawnionym dostepem;

ii. Konfiguracja urzadzen zgodnie z posiadanymi w tym zakresie uprawnieniami;



. Zgtaszanie incydentdw oraz ich monitorowanie;

iv. Przeprowadzanie niezbednych napraw, konserwacji, przeglagdow;

v. Nadawanie uprawnien dostepowych zgodnie z przyjetymi procedurami;

b. Administrowanie dodatkowymi tgczami do internetu, poza siecia WAN LP (sale

narad, pokoje goscinne, lesniczowki):

Konfiguracja urzgdzen pod katem bezpieczenstwa dostepu;
Systematyczna aktualizacja oprogramowania sprzetowego;

Nadawanie uprawnieh dostepowych;

2. Administrowanie sprzetem komputerowym, a w szczegdélnosci konfiguracja oraz

nadzor nad prawidtowym dziataniem poprzez biezgce przeprowadzanie niezbednych

napraw i konserwaciji:

iv.

Komputerdw osobistych w biurze i le$nictwach,;
Drukarek, skaneréw, urzagdzen wielofunkcyjnych;

Serweréw lokalnych;

Urzadzen mobilnych (urzadzenia spetniajgce role rejestratorow lesniczego,

tablety, smartfony).

3. Administrowanie systemami:

a.
I
i.

> 7o

LAS, w zakresie realizacji procedur:
Zaktadania nowych uzytkownikow;
Nadawania uprawnien dostepowych;
Instalacji aktualizacji SILP na bazie jednostki;
Zlecanie tworzenia baz testowych;
Ustug katalogowych i systemu poczty, zgodnie z delegacjami uprawnien:
Antywirusowymi, zabezpieczajgcymi (typu endpoint), monitorujgcymi (typu EMM):

Zarzadzanie konsolg;

. Aktualizacja stacji roboczych oraz urzgdzen mobilnych;

. Analiza zagrozen

. Systemami operacyjne na komputerach osobistych i serwerach lokalnych:

Konfiguracja i instalacja obowigzkowego oprogramowania;

Nadzér nad systematycznymi aktualizacjami oprogramowania;

KNX — stanowisko lesniczego, rejestrator lesSniczego i Panel Lesnik+, EMM, i inne
systemy;

Zarzgdzania dystrybucjg aktualizacji oraz poprawek (WSUS);

Uwierzytelniania Activeldentity w zakresie przyjetych procedur;

Backupu stacji roboczych zgodnie z przyjetymi rozwigzaniami w tym zakresie;
Planowanie zadan kosztowych i inwestycyjnych w oparciu o wytyczne DGLP
i RDLP oraz potrzeby lokalne:

Udziat w sporzgdzaniu planéw finansowo - gospodarczych w zakresie zadan IT,



Organizacja procesu zakupu,
Nadzor nad realizacjg przyjetych planoéw finansowo-gospodarczych,
Zarzadzania licencjami (zakup, ewidencja, dokumentacja, audyty legalnosci),

Obstuga rejestratorow.

oo o o0 T

Realizacja postanowien DGLP i RDLP w Gdansku zawartych w zarzgdzeniach,
decyzjach, projektach technicznych i biezgcych wytycznych dotyczacych IT,

w szczegolnosci dotyczgcych bezpieczenstwa SILP.

§13
Kwestie bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP), powierzone zostaty pracownikowi Dziatu
Gospodarki Le$nej uprawnionemu do prowadzenia tych zagadnien.

Zagadnienia bezpieczenstwa i higieny pracy podlegajg bezposrednio Nadlesniczemu.

§14

1. LeSniczy bezposrednio kieruje lesnictwem. Lesniczy odpowiedzialny jest
za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie.

2. Lesniczy odpowiedzialny jest za ochrone znakdéw granicznych i identyfikacje naruszenh
stanu posiadania w le$nictwie.

3. Lesniczy wykonuje zadania zwigzane z realizacjg rocznych i wieloletnich planéw
gospodarczych okreslonych dla lesnictwa, ktérym kieruje.

4. Lesniczy wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem leSnym
i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w Ustawie o lasach.
Ledniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie. Zobowigzany jest
do systematycznego obserwowania lasu i innego powierzonego mienia na terenie
powierzonego lesnictwa w celu jego ochrony przed szkodnictwem. Ochrona
ma polegac¢ gtébwnie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa leSnego. Lesniczy
podporzgdkowany jest bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego.

5. Lesniczy w zakresie powierzonym petni nadzér nad lasami innych wtasnosci i w tym
zakresie wspotpracuje z leSniczym ds. laséw niepanstwowych.

6. LeSniczy wykonuje swoje =zadania przy pomocy podlesniczego, ktory mu
bezposrednio podlega.

7. Lesniczy dba o powierzone mienie.

§ 15

1. Podlesniczy ma za zadanie pomagacé lesSniczemu w wykonywaniu obowigzkow
zwigzanych z realizacjg rocznych planow gospodarczych w leSnictwie
oraz w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

2. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy lub inny pracownik
wyznaczony przez Zastepce Nadles$niczego.

3. Podlesniczy dba o powierzone mienie.



§ 16

1. Szkotkg Lesng Bak kieruje lesniczy szkotkarz.

2. Do zadan lesniczego szkotkarza zajmujgcego sie Szkotkg Lesng Bagk nalezy
catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki szkoétkarskiej w szkotce,
za ktdrg ponosi petng odpowiedzialnosc. Prowadzi miedzy innymi produkcje materiatu
sadzeniowego dla potrzeb wiasnych Nadle$nictwa oraz innych jednostek Lasow
Panstwowych i laséw nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa, ochrone szkétki
przed szkodnictwem, zbior nasion, zaopatrywanie szkotki w srodki ochrony roslin,
nawozy i nasiona. Korzysta z przystugujgcego uprawnienia do zwalczania
szkodnictwa lesnego. Scisle wspdtpracuje z pracownikiem prowadzgcym
w Nadlesnictwie sprawy zagospodarowania lasu, selekcji i nasiennictwa oraz ochrony
lasu. Lesniczy szkoétkarz dba i odpowiada materialnie za powierzone mienie.

§17

1. Lesniczy ds. lasow niepanstwowych prowadzgcy sprawy laséw innych wtasnosci
kieruje obwodem laséw niepanstwowych Nowa Karczma oraz prowadzi catg
korespondencje i sprawozdawczos¢ Nadlesnictwa w zakresie zleconym przez
Staroste.

2. Do zadan lesniczego laséw niepanstwowych nalezy nadzér nad realizacjg zadan
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach nie stanowigcych witasnosci
skarbu panstwa (w zakresie powierzonym przez kierownika administracji publicznej).
Prowadzi miedzy innymi sprawy dotyczgce przygotowania wnioskow o wydanie
decyzji na wykonanie potrzebnych zabiegow gospodarczych w lasach niezbednych
dla trwatosci i ciggtosci ich uzytkowania oraz zadan wynikajgcych z ustawy o lasach,
dokonywanie lustracji drzewostandw na powierzonym terenie, zapobieganie
wystepowania gradacji organizméw szkodliwych, dokonywanie odbidrki i cechowanie
drewna dla wiascicieli w lasach nie stanowigcych wtasnosci skarbu panstwa
oraz wystawianie i ewidencjonowanie dla nich swiadectwa legalnosci drewna.

3. Lesniczy ds. lasow niepanstwowych prowadzi sprawy zwigzane z fowiectwem.

4. Lesniczy ds. laséw niepanstwowych dba o powierzone mienie.

§18

Szczegdtowe zakresy zadan zastepcy nadlesniczego, gtéwnego ksiegowego, sekretarza,

starszego straznika lesnego, inzyniera nadzoru, samodzielnego stanowiska

ds. pracowniczych, pozostatych pracownikéw biura, administratorow Systemu

Informatycznego Lasow Panstwowych, straznika lesnego, lesniczych i podlesniczych

oraz pozostatych pracownikéw nadlesnictwa okreslone sg w zakresach czynnosci.



IV. Zasady przekazywania i przejmowania powierzonego majatku
i dokumentéw

§ 19

1. W kazdym przypadku zmian osobowych na stanowiskach Zzwigzanych
z odpowiedzialnoscig materialng, w tym na skutek nieobecnosci trwajgcej dtuzej niz 30
dni, z zastrzezeniem postanowien ust. 9-16, obowigzuje przekazanie i przejecie
powierzonego majgtku i dokumentéw protokotem zdawczo — odbiorczym.

2. Obowigzek przekazania majgtku i dokumentéw, o ktérym mowa w ust.1
oraz sporzgdzanie protokotu zdawczo-odbiorczego spoczywa na  stronie
przekazujgcej.

3. Przekazanie — przejecie majgtku i dokumentow, o ktérych mowa w ust.1 w stosunku
do zastepcédw nadlesniczych, kierownikéw komérek organizacyjnych w tym lesniczych
(le$nictw), samodzielnych stanowisk i stanowisk pracy w nadlesnictwie, odbywa sie
w obecnosci przekazujgcego, przejmujgcego oraz osoby wyznaczonej przez
nadlesniczego ktora go reprezentuje.

4. Nadlesniczy w stosunku do zastepcy nadlesniczego, kierownikéw komorek
organizacyjnych, w tym lesniczych lesnictw, samodzielnych stanowisk oraz stanowisk
pracy w trybie decyzji ustala termin przekazania — przejecia majatku i dokumentow,
o ktérych mowa w ust.1 oraz wyznacza osobe, ktéra go reprezentuje w tej czynnosci.
Przekazanie i przejecie odbywa sie w ciggu 30 dni od zmiany na ktérymkolwiek
z w/w stanowisk. Protokdét zdawczo-odbiorczy podpisuje przekazujgcy, przejmujacy
oaz osoba wyznaczona przez Nadlesniczego. Wzor protokotu zdawczo-odbiorczego
komorki organizacyjnej nadlesnictwa, samodzielnego stanowiska i stanowiska pracy
stanowi zalagcznik nr 6 do regulaminu. Egzemplarz protokotu przeznaczony
dla Nadlesnictwa przekazuje sie do stanowiska ds. pracowniczych w celu wiasciwego
przechowywania. Wzér protokotu zdawczo-odbiorczego lesniczych (lesnictw) stanowi
zalacznik nr 5 do regulaminu. Egzemplarz protokotu przeznaczony dla Nadlesnictwa
przekazuje sie do Sekretarza Nadle$nictwa w celu wiasciwego przechowywania.

5. Jezeli osoba przekazujgca odmdwita uczestniczenia w przekazaniu — przejeciu majgtku
i dokumentéw, o ktorych mowa w ust.1 Ilub nie stawita sie w terminach,
ustalonych w decyzji wskazanej w ust.4, woéwczas Nadlesniczy powotuje komisje
i zarzgdza jednostronne przejecie.

6. Zapis ust.5 ma rowniez zastosowanie, jezeli osoba przekazujgca nie moze uczestniczy¢
w przekazaniu majgtku i dokumentacji z powodu dtugotrwatej choroby lub innych

przyczyn.



7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

W przypadkach okreslonych w ust5 i w ust.6 w komisyjnym przejeciu, osobe
przekazujgcg moze reprezentowac zaktadowa organizacja zwigzkowa lub inna osoba
upowazniona przez przekazujgcego.

Gtéwny Ksiegowy Nadle$nictwa zobowigzany jest do zatwierdzenia koncowego
rozliczenia powierzonych sktadnikdw majgtkowych osoby przekazujgcej, w terminie
jednego miesigca od daty sporzgdzenia protokotu zdawczo — odbiorczego.

W przypadku nieobecnosci leSniczego trwajacej nie mniej niz 3 dni i nie wiecej niz
30 dni lesniczy przekazuje podlesniczemu lub osobie go zastepujacej lesnictwo
na podstawie uproszczonego protokotu zdawczo — odbiorczego lesnictwa (zatgcznik
nr 4 do regulaminu). Protokdt podpisuje osoba przekazujgca, osoba przejmujgca
oraz przedstawiciel Nadlesnictwa wyznaczony przez Nadlesniczego. Protokoét nalezy
przedtozy¢ do stanowiska ds. pracowniczych.

Do protokotu, o ktorym mowa w ust.9, dotgcza sie wydruk listy magazynowej
sporzgdzony na dzien przekazania lesnictwa i po stwierdzeniu zgodnosci listy
magazynowej drewna ze stanem w lesie winna by¢ ona podpisana przez osobe
przekazujgcg oraz przejmujgca.

Obowigzek stosowania uproszczonego protokotu zdawczo — odbiorczego lesnictwa,
o ktorym mowa w ust.9, istnieje réwniez po powrocie z czasowej nieobecnosci
lesniczego (po zakonczeniu petnienia zastepstwa).

Obowigzek uproszczonego przekazania lesnictwa oraz sporzgdzanie uproszczonego
protokotu zdawczo - odbiorczego i listy magazynowej spoczywa na stronie
przekazujgce;.

W przypadku braku mozliwosci uczestnictwa osoby przekazujgcej w uproszczonym
przekazaniu led$nictwa, uproszczony protokdt zdawczo — odbiorczy lesnictwa oraz lista
magazynowa powinny by¢ podpisane po stwierdzeniu zgodnosci ze stanem w lesie przez
osobe przejmujgcag lesnictwo oraz przedstawiciela Nadlesnictwa wyznaczonego przez
Nadlesniczego.

W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci listy magazynowej ze stanem w lesie w sytuacji
opisanej w ust.13, zastosowanie majg postanowienia ust. 5,6,7.

W przypadku nieobecnosci lesniczego trwajgcej nie wiecej niz 2 dni robocze, przekazuje
on zakres spraw do realizacji w okresie swojej nieobecnosci, podlesniczemu lub osobie
go zastepujgcej wg dwustronnych ustalen. Sktadniki majgtkowe nie sg przekazywane
i dlatego w tym okresie nie moze odbywal sie rozchod sktadnikow majgtkowych
w lesnictwie. Jezeli jednak w okresie tych 2 dni obréot drewnem lub innymi skfadnikami
majgtkowymi jest konieczny, lesSniczy upowaznia na pismie podlesniczego lub inng osobe
go zastepujgcg do dysponowania sktadnikami majgtkowymi na jego odpowiedzialno$¢
(pismo w formie upowaznienia — zalgcznik nr 7 do regulaminu). Upowaznienie,

o ktérym mowa powyzej przechowuje sie w kancelarii lesnictwa, natomiast kopie



upowaznienia przechowuje sie w dziale finansowo-ksiegowym Nadle$nictwa
KosScierzyna.

16. W kazdym przypadku zmian osobowych na stanowisku lesniczego lub petnienia
zastepstwa w lesnictwie na skutek nieobecnosci lesniczego trwajgcej dtuzej niz 30 dni
obowigzuje przekazanie i przejecie agend lesnictwa protokotem zdawczo — odbiorczym
lesnictwa (zatacznik nr 5 do regulaminu) oraz przeprowadzenie spisu z natury
na podstawie odrebnej decyzji. Do przekazania agend lesnictwa, o ktérych mowa
w zdaniu powyzej zastosowanie ma wust. 5,6,7. Protokét nalezy przedtozyc

do Sekretarza nadlesnictwa.

V. Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa

§ 20

1. Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada
za ich wiasciwe wykonanie.

2. Pracownikom za zgodg Nadlesniczego mogg by¢ powierzone zadania w innej
komorce organizacyjnej Nadlesnictwa, wtedy pozostaje on w zaleznosci stuzbowe;j -
w zakresie powierzonych zadan - od przetozonego tej komérki, w ktorej powierzono
mu zadania.

3. Szczegotowe obowigzki pracownikow zawarte sg w zakresach czynnosci.
Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnos$ci. Zakres
czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. Zakresy
czynno$ci przekazywane sg na piSmie za pokwitowaniem odbioru.

4. W miesigcach zagrozenia pozarowego, w Nadlesnictwie Koscierzyna uruchomiony
zostaje na podstawie wytycznych Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Gdansku, Zintegrowany Punkt Alarmowo Dyspozycyjny Nadlesnictwa Koscierzyna

i Nadlesnictwa Lipusz z siedzibg w Nadlesnictwie Ko$cierzyna.

§ 21

1.  Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo
przez nadlesniczego (lub w razie jego nieobecnosSci przez Zastepce
Nadlesniczego), za wyjgtkiem:

a) pism i dokumentdéw, ktére z mocy innych przepisbw wymagajg dwoch podpisow
0sOb uprawnionych,

b) korespondenciji, z ktorej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktdra powinna byc¢
podpisana takze przez Gtdwnego Ksiegowego.
Korespondencja przyjmowana i wysytana jest rowniez w formie elektroniczne;j.

3. Pracownicy sg zobowigzani do prowadzenia dokumentacji poszczegolinych spraw.

Rejestracje, znakowanie korespondencji oraz przekazywanie akt do archiwum -



-_—

prowadzi sie wedtug zasad okreslonych w obowigzujgcej Instrukcji Kancelaryjne;j
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe zgodnie z Rzeczowym
Wykazem Akt dla Lasow Panstwowych.

Czynnosci kancelaryjne, w tym miedzy innymi przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie
pism i dokumentow, wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg (EZD), ktory na podstawie Decyzji nr 40 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych z dnia 10 grudnia 2020 roku., od 01 stycznia 2021r.
jest podstawowym systemem kancelaryjnym dokumentujgcym przebieg
zatatwiania i rozstrzygania spraw.

Powyzsze nie dotyczy spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i obronnosciag kraju,
ktére sg rejestrowane, znakowane i archiwizowane wg. odrebnych przepisow.
Szczegotowe zapisy dot. zasad postepowania z dokumentacjg i czynnosci
kancelaryjnych w EZD w Nadlesnictwie Kos$cierzyna, reguluje w tym zakresie

Zarzgdzenie Nadles$niczego Nadlesnictwa Koscierzyna.

§ 22
Kierujgcego dziatem, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik - w uzgodnieniu z Nadlesniczym.
Inzyniera nadzoru w razie koniecznosci zastepuje drugi inzynier nadzoru,

a w przypadku jego nieobecnosci osoba wyznaczona przez Nadlesniczego.

§ 23

Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa zobowigzane sg do wspotpracy, dbatosci

o dobrg atmosfere w pracy, udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania

stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji Nadlesniczemu.

1.

§ 24

Pracownicy zobowigzani sg zna¢ zasady funkcjonowania i bezpieczenstwa Systemu
Informatycznego Laséw Panstwowych okreslone w uregulowaniach wewnetrznych
Lasow Panstwowych.

Pracownicy zobowigzani sg do opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem
w zakresie swego dziatania oraz do przestrzegania zasad bezpiecznej eksploatacii
zasoboéw informatycznych.

Zakres danych wprowadzanych do poszczegdlnych podsysteméw Systemu
Informatycznego Laséw Panstwowych oraz mozliwosci korzystania z informaciji
zawartych w bazie Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych winien by¢ zgodny

z zakresami zadan okreslonych dziatéw i stanowisk pracy.



4. W Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych funkcja ,GLOBAL” uzytkowana jest

przez uprawnionych pracownikow, ktorych wykaz stanowi zalgcznik nr 3
do Regulaminu.
Udostepniania zbiorow dla poszczegdolnych pracownikédw dokonuje Nadlesniczy,
na podstawie wniosku o nadanie lub pozbawienie uprawnien w Systemie
Informatycznym Lasoéw Panstwowych.

§ 25

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla regulamin pracy

nadlesnictwa.

§ 26

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg:

1.

znac przepisy prawne z zakresu swego dziatania,

dbac¢ o mienie Laséw Panstwowych,

przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych,
znac i przestrzegac przepisy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz.,
przestrzegaé czasu i zasad dyscypliny pracy okreslonych w regulaminie pracy
Nadlesnictwa,

przestrzega¢ zasad ochrony informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa,
prawidtowo przechowywac¢ dokumenty i klucze w celu zabezpieczenia ich przed
kradzieza,

niezwtocznie reagowa¢ na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie

Z posiadanymi uprawnieniami.

VI. Zadania obronne
§ 27

Nadlesniczy kieruje wykonaniem zadan obronnych w Nadle$nictwie oraz odpowiada
za przygotowanie jednostki w okresie pokoju do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, zgodnie
z uregulowaniami w tym zakresie.

Pracownicy Nadlesnictwa realizujg zadania operacyjne (obronne) natozone
na Nadlesnictwo.

Nadlesnictwo Koscierzyna jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania
na rzecz obronnosci i bezpieczehnstwa panstwa jest jednostkg przewidziang

do militaryzacji i po jej ogtoszeniu dziata jako oddziat jednostki zmilitaryzowane;.



VII. Postanowienia koncowe

1.

§ 28

Nadlesniczy, a w przypadku jego nieobecnoéci Zastepca Nadlesniczego przyjmuje
interesantow w sprawie skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach 109 — 1200
oraz 15%0-1630 (po wczesniejszym uzgodnieniu telefonicznym). Za przyjmowanie
i koordynowanie skarg i wnioskbw w Nadlesnictwie Koscierzyna odpowiada
pracownik sekretariatu.

W sprawach nieuregulowanych regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie
ogolne przepisy prawa, w tym kodeks pracy, kodeks cywilny, kodeks postepowania
administracyjnego, a takze zarzgdzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych jak rowniez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych

w Gdansku oraz inne wiasciwe przepisy.

. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien regulaminu

organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

§ 29

Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

schemat organizacyjny Nadlesnictwa Kos$cierzyna — zalacznik nr 1,

wykaz le$nictw Nadle$nictwa Koscierzyna, w ktorych inzynierowie nadzoru sprawuja kontrole
funkcjonalng — zalacznik nr 2,

wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji ,, GLOBAL” w Systemie Informatycznym
Lasow Panstwowych — zalacznik nr 3,

wzOr uproszczonego protokotu zdawczo-odbiorczego le$nictwa (z przejecia-przekazania/
/jednostronnego przejgcia) — zalacznik nr 4,

wzor protokotu zdawczo-odbiorczego lesnictwa — zalacznik nr 5,

wzor protokotu zdawczo-odbiorczego dokumentacji 1 majatku komorki organizacyjnej/
/samodzielnego stanowiska/stanowiska pracy — zalacznik nr 6,

wz6r upowaznienia do dysponowania drewnem i innymi sktadnikami majatkowymi

— zalacznik nr 7.
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