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Postanowienia ogédine

§1.

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Skrwilno, zwany dalej regulaminem, okresla

organizacje wewnetrzna, zasady funkcjonowania oraz szczegdtowy zakres zadan komorek

organizacyjnych i stanowisk pracy.

§ 2.

Nadle$nictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991r. o lasach (tj. Dz.U. z 2023

poz. 1356) oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy:

1.

3.

Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dn.
18.05.1994r wprowadzajacego do stosowania Statut Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe.

Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06.12.1994r. w sprawie szczegotowych zasad
gospodarki finansowej w PGL Lasy Panstwowe (Dz.U. z 1994 r. nr 134 poz. 692).

Pozostalych aktéw wykonawczych do ustawy o lasach.

a takze:

1.

3.

Zarzadzenia nr 14 Nadle$niczego Nadle$nictwa Skrwilno z dnia 9 listopada 2009 r., zn.
spr.:N-021-28/09 w sprawie wdrozenia do stosowania zasad powierzania skfadnikow

majatkowych Nadlesnictwa Skrwilno pracownikom i ustugodawcom.

§ 3.

. Nadleénictwo jest podstawowg, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow

Panstwowych nieposiadajgca osobowosci prawne;j.

Nadle$nictwo jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnos$ci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkag przewidziang do militaryzacji.

Z dniem objecia militaryzacja Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Toruniu,
Nadlesnictwo Skrwilno staje sie pododdziatem jednostki zmilitaryzowanej podlegtym
kierownikowi JZ i niniejszy regulamin organizacyjny przestaje obowiazywaé. W zycie
wchodzi ,Regulamin Organizacyjny Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Toruniu
Jednostki Zmilitaryzowanej” przygotowany na czas wojny i mobilizacji, zatwierdzony przez
Ministra wtasciwego ds. le$nictwa dotyczacy zmian wprowadzonych po objeciu jednostki

organizacyjnej (RDLP) militaryzacja.



.

1.

Organizacja wewnetrzna

§ 4.

. Nadle$nictwem kieruje Nadle$niczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i

odpowiada za swoje dziatania przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Toruniu.
Nadle$niczy wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Zastepcy Nadlesniczego.

§ 5.

. Strukture organizacyjna Nadlesnictwa stanowig:

a) biuro Nadles$nictwa,
b) lesnictwa.

. W biurze Nadle$nictwa wyréznia sie nastepujgce komorki organizacyjne:

- Dziaty:
al ZG - gospodarki lesnej - kierowany przez Zastepce Nadlesniczego- Z,

b/ KF - finansowo - ksiegowy - kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego - K,
¢/ SA - administracyjno-gospodarczy — kierowany przez Sekretarza — S,
d/ NS - posterunek Strazy Leénej kierowany przez petnigcego funkcje komendanta

posterunku Strazy Lesnej - NS.

- Samodzielne stanowiska pracy:
a/ NN - ds. kontroli, ochrony zasobdéw i udostepniania lasu kierowane przez
stanowisko inzyniera nadzoru,

b/ NK - ds. pracowniczych.

Nadleénictwo nadzoruje gospodarke lesnag w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu
Paristwa, w zakresie wynikajgcym z ustawy o lasach oraz na terenie powierzonym przez

wiasciwych starostéw.

Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa

§6.

. Nadlesniczego powotuje i odwotuje Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w

Toruniu.

Pracownikow Nadlesnictwa zatrudnia i zwainia Nadlesniczy.



3. Przy zatrudnianiu pracownikéw zaliczonych do Stuzby Le$nej uzywa sie nazw stanowisk

okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Srodowiska z dnia 14 stycznia 2003 r. w sprawie
stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania w Stuzbie Lesnej (Dz. U. nr 11,
poz. 123 z pdzniejszymi zmianami), za$ w stosunku do pozostatych pracownikdw uzywa
sie nazw stanowisk okreslonych w § 26 i 27 Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy
dla Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, zawartego w

dniu 29.01.1998 r. z pdzniejszymi zmianami.

§7.

Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od

ktérego otrzymuije polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe wykonanie.

1.

Nadle$niczemu podlegajg bezposrednio osoby pracujace na stanowiskach:

a) Zastepca Nadle$niczego,

b) Giowny Ksiegowy Nadlesnictwa,

¢) Inzynier Nadzoru,

d) Sekretarz,

e) Straszy straznik le$ny petnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej,

f) Referent ds. pracowniczych i bhp,

g) koordynator w zakresie spraw dotyczacych ochrony danych osobowych, realizowanych
na podstawie umowy z firmg zewnetrzna.

Lesniczowie podlegajg bezposrednio Zastepcy Nadle$niczego, podlesniczowie |

pracownicy przydzieleni do pracy w danym lesnictwie — wtasciwemu terenowo lesniczemu.

. Pozostali pracownicy w ramach dzialu podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi

dziatami.

4. Kierowcy i pracownicy obstugi podlegajg bezposrednio Sekretarzowi.

5. W przypadku zlecania wykonania prac w zakresie ustug leSnych bezpoéredni nadzér nad

ich realizacjg sprawujg wtasciwi terenowo le$niczowie, pracownik dziatu administracyjnego
odpowiedzialny za realizacje remontéw i inwestycji lub inspektor nadzoru inwestorskiego
(pozostate firmy ustugowe), pracownicy odpowiedzialni merytorycznie.

Pracownik kierujgcy komorka organizacyjna nie posiada uprawnienia do wydawania
polecenn stuzbowych pracownikom innych komorek organizacyjnych, z wyjgtkiem
przypadkow otrzymania uprawnienia udzielonego przez Nadle$niczego do podejmowania

decyzji w jego imieniu.



§ 8.

1. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé¢, zawiadamiajgc o tym (w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem) swego bezposredniego przetozonego.

2. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia polecenia na pismie.

3. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komodrce
organizacyjnej Nadle$nictwa lub do innej jednostki pozostaje on w zaleznoséci stuzbowej (w
zakresie petionych funkcji stuzbowych) od przetozonego tej komérki lub jednostki, do
ktérej zostat oddelegowany.

4. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci. Zakres
czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. Zakresy czynnosci
wreczane sg za pokwitowaniem.

5. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem (przejeciem) okreslonych stanowisk nalezy
sporzadzi¢ stosowny do zakresu przekazania protokot, podpisany przez przekazujacego,

przejmujgcego oraz witasciwego przetozonego.

§9.

1. W biurze Nadleénictwa 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.
2. Zasady funkcjonowania systemu EZD oraz sposob postepowania z dokumentacja,
okreslony jest w zarzadzeniu nadlesniczego dotyczacym systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg w biurze nadlesnictwa.
3. Pisma wplywajgce do nadleénictwa z zewnatrz po zaewidencjonowaniu, kierowane s do
nadlesniczego, ktéry po wskazaniu komorki organizacyjnej lub pracownika, przekazuje
korespondencije do zatatwienia.
4. Wplywajgce do nadle$nictwa faktury, rachunki i noty, przekazywane sa po
zaewidencjonowaniu w systemie EZD bezposrednio do pracownika dziatu ksiegowosci.
5. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz Nadle$nictwa (sporzadzana na nosnikach
papierowych) podpisywana jest jednoosobowo przez Nadlesniczego lub osobe zastepujgca,
z wyjatkiem:

a) pism i dokumentdw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwodch

uprawnionych oséb,



b) korespondenciji, z ktérej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktéra powinna by¢
podpisana dodatkowo przez Gtéwnego Ksiegowego.
Pracownicy Nadles$nictwa prowadzg korespondencje przy uzyciu poczty elektronicznej

w zakresie niezbednym dla prawidtowej i terminowej realizacji ich obowigzkow.

§ 10.

. Projekty pism wychodzgcych, przedktadanych Nadle$niczemu do podpisu powinny by¢
zaakceptowane przez bezposredniego przetozonego pracownika sporzadzajgcego pismo.
W przypadku opracowania pism przez wiecej niz jedng komérke organizacyjng tre$¢ pisma
uzgadniana jest przez kierujgcych komérkami uczestniczagcymi w przygotowaniu projektow
pism.

. Inne materiaty (w tym dotyczace sprawozdawczos$ci) sg kazdorazowo podpisywane przez
pracownika wykonujgcego lub przez kierownikow wiadciwych dziatow, jesli w
przygotowaniu takiego materiatu bierze udziat wiecej niz jedna osoba. Tak przygotowany
materiat podlega zatwierdzeniu przez Nadle$niczego.

. Sprawozdania sporzgdzane i przesylane droga elektroniczna podlegajg zatwierdzeniu
przez Nadle$niczego, z wyjatkiem sprawozdan do GUS i w SILPWeb (nie wymagajg
zatwierdzenia).

. Projekty pism wychodzacych w EZD, przedktadanych Nadle$niczemu do podpisu,

udostepniane sg w systemie EZD bezposredniemu przetozonemu.

§ 11.

. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania poszczegoinych
dziatdbw z tym zwigzane okre$la ,Regulamin kontroli wewnetrznej”, opracowany przez
Gtéwnego Ksiegowego i zatwierdzany przez Nadlesniczego.

. Gtéwny Ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreélonej operacji
gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach tej operaciji.

. Uprawnieni pracownicy Nadlesnictwa potwierdzaja dokonanie kontroli wewnetrznej

okreslonej operacji gospodarczej — podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

§ 12.

. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m. in. sprawy:
a) wydanie przez Nadle$niczego aktu prawnego o charakterze ogélnym, to jest decyzji lub

zarzadzenia o istotnym znaczeniu dla funkcjonowania nadlesnictwa,



b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

c) zawarcia umowy diugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znaczne]
wartosci (okre$la ja i koryguje na biezaco Gtéwny Ksiegowy Nadlesnictwa w
porozumieniu z Gtéwnym Ksiegowym RDLP),

d) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace,

e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen, ’

f) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,

g) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

h) prowadzenia roszczen w sadach pracy,

i) dotyczgce umorzenia wierzytelnoéci lub udzielenia ulg w ich sptacie,

j) zawiadomienie sktadane do organdw $cigania w trybie art. 304 § 2 kpk..

. Sprawy wymagajgce opinii prawnej przed przedstawieniem do zaopiniowania kancelarii

obstugujacej Nadlesnictwo przygotowane sg przez pracownikoéw wiasciwej komorki

organizacyjnej, ktérej dotyczy zagadnienie poprzez zataczenie historii sprawy oraz witasnej

koncepcji i propozycji zatatwienia.

§ 13.

. W razie nieobecnoéci Nadlesniczego pracg Nadle$nictwa kieruje Zastepca Nadlesniczego,
w razie nieobecnoséci Zastepcy Nadle$niczego - wyznaczony przez Nadle$niczego inny
pracownik Nadles$nictwa.

. Inzyniera Nadzoru zastepuje drugi Inzynier Nadzoru lub osoba wyznaczona przez
Nadle$niczego.

. Straznicy leéni zastepujg sie wzajemnie, a w razie konieczno$ci ich obowigzki petnig osoby
wyznaczone przez Nadle$niczego.

. Kierownikéw dziatéw, w razie ich nieobecnosci, zastepujg pracownicy wyznaczeni przez
nich w porozumieniu z Nadle$niczym.

. Zastepstwa wewnatrz poszczegélnych dziatéw ustalajg ich kierownicy.

6. Osoba zastepujgca petni powierzong funkcje wylacznie w czasie nieobecnosci osoby

zastepowane;.

§ 14.

Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa sg zobowigzane do wspotpracy, udzielania

sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji

Nadle$niczemu, w tym dotyczgcych spraw obronnych.



§ 15.

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny okres$la Regulamin pracy Nadle$nictwa.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu
akt do sktadnicy akt reguluje Instrukcja kancelaryjna.

3. Postepowanie w sprawach okreslonych jako tajne lub poufne normuja odrebne przepisy
i instrukcje, sg one prowadzone i wykorzystywane przez pracownikow posiadajgcych

stosowne uprawnienia.

§ 16.

1. W terminie podanym przez Nadle$niczego odbywajg sie narady lesniczych, w ktérych
uczestniczg takze pracownicy kierujgcy komérkami organizacyjnymi w biurze Nadlesnictwa
oraz inne osoby zaproszone przez Nadle$niczego w zaleznoéci od tematyki narady.

2. Porzadek narady ustala Nadle$niczy, ktéry przewodniczy jej obradom.

3. Z kazdej narady sporzadzany jest protokot, ktory zatwierdzany jest przez Nadle$niczego
oraz rejestrowany i przechowywany u pracownika ds. pracowniczych. Do protokotu
dotagczana jest lista obecnosci, potwierdzona podpisami uczestniczacych w naradzie

pracownikow.

§17.

[ §

. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sa:
a) do znajomosci przepisdw prawa z zakresu swego dziatania,
b) dba¢ o mienie Lasdw Panstwowych,
) przestrzega¢ tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
d) chroni¢ dane komputerowe przed dostepem osob niepowotanych oraz kradzieza,
) chroni¢ dane komputerowe przed mozliwoscig uszkodzenia bgdz zniszczenia,
f) prowadzi¢ dokumentacje powierzonych im zagadnien zgodnie 2z [nstrukcjg
kancelaryjna,
g) przestrzegaé przepisy o ochronie danych osobowych oraz w zakresie bezpieczernstwa
i higieny pracy, a takze dotyczgce spraw przeciwpozarowych,

h) wykonywac¢ swoja prace z nalezytg starannoscia.

§ 18.

Wszyscy pracownicy Stuzby Les$nej oraz pozostali zatrudnieni w biurze Nadle$nictwa fakt

zapoznania sie z niniejszym regulaminem potwierdzaja wtasnorecznym podpisem.



IV. Szczego6towy zakres zadarn komérek organizacyjnych i stanowisk pracy.

§ 19.

4.1. Nadlesniczy (N)

1.

Nadlesniczy jest powotywany i odwolywany przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow

Paristwowych w Toruniu. Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed

Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Toruniu.

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci Nadle$niczego wynika z:

art. 35 Ustawy o lasach z dnia 28.09.1991r. (Dz.U. z 2023 poz. 1336),

Statutu PGL Lasy Panstwowe stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia nr 50
Ministerstwa Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dn.
18.05.1994r.,

Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06.12.1994r. w sprawie szczegotowych zasad
gospodarki finansowej w PGL Lasy Panstwowe (Dz.U. z 1994 nr 134 poz.692),

innych uregulowan prawnych okreslajacych jednoosobowe zarzadzanie.

Nadle$niczy prowadzi samodzielnie gospodarke le$na w Nadle$nictwie na podstawie planu

urzadzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu, a w szczegdinosci:

a)
b)

c)

d)

h)

j)

kieruje Nadlesnictwem jako podstawowa jednostka organizacyjna Laséw Paristwowych,
ustala organizacje Nadlesnictwa, w tym podziat na le$nictwa, zapewniajgc lesniczym
prawidiowe wykonywanie zadan gospodarczych,

reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego
dziatania,

wykonuje zarzad nad lasami; gruntami i innymi nieruchomosciami LP,

uczestniczy w opracowywaniu planu urzgdzenia gospodarstwa lesnego,

dokonuje biezacej oceny stanu laséw Nadlesnictwa i podejmuje dziatania zmierzajgce
do jego ochrony oraz prawidtowego zagospodarowania,

decyduje o podejmowaniu dziatalnosci dodatkowe;j,

wspétdziata z organami samorzadu terytorialnego a takze z organami administracji
rzadowej oraz sprawuje nadzér nad gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych
wtasno$é Skarbu Panstwa w ramach powierzonego nadzoru przez starostow urzedow
powiatowych,

udziela na wniosek wiascicieli lasow niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa
pomocy w granicach okreslonych przepisami ustawy o lasach,

prowadzi sprzedaz, wydzierzawia, oddaje w najem lub uzytkowanie lasy, grunty i inne

nieruchomosci, zgodnie z ustawg o lasach i innymi przepisami prawa,

10



k)
1)

opiniuje uproszczone plany urzadzania lasu,
wystepuje w szczegolnych przypadkach do Dyrektora RDLP w o dokonanie zmian w

planie urzadzenia lasu,

m) podejmuje dziatania w celu regulacji granicy polno-leénej,

X)

nabywa grunty zgodnie z obowigzujacymi aktami prawnymi,

uczestniczy w opracowywaniu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktow i ustug,

udziela ewentualnych upowaznieri pracownikom zaliczanym do Stuzby Les$nej do
podejmowania w imieniu Nadle$niczego decyzji w sprawach zwigzanych z
prowadzeniem gospodarki le§nej w Nadlesnictwie,

wydaje polecenia i wytyczne w sprawie realizacji zadan zwigzanych z kierowaniem
i prowadzeniem gospodarki lesnej,

zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy okre$lone przepisami w tym zakresie,
kieruje wykonywaniem zadan obronnych; odpowiada za ich przygotowanie w okresie
pokoju do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny oraz przygotowuje warunki organizacyjne i techniczne planowania
i realizacji zadan obronnych w Nadles$nictwie,

organizuje odbywanie w Nadlesnictwie praktyk zawodowych i stazu przez absolwentéw
szkét wyzszych i $rednich oraz odpowiada za ich prawidtowy przebieg,

inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalnos¢ pracownikéw Nadlesnictwa,
odpowiada za:

1)  prawidtowe funkcjonowanie SILP w Nadle$nictwie,

2) prawidiowe funkcjonowanie baz danych,

3) bezpieczenstwo danych osobowych,

4) ochrone informacji niejawnych,

5) bezpieczenstwo i higiene w zakiadzie pracy.

sprawuje nadzor nad zawartoscig merytoryczng raportow znajdujgcych sie w bazie

danych,

. Nadleéniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego

w tym:

a) okresowo analizuje stan zagrozenia szkodnictwem lesnym w lednictwach i na tej

podstawie podejmuje dziatania zapobiegawcze i zwalczajace,

b) organizuje narade roczna, ktorej celem jest ocena stanu ochrony mienia i efektywnos¢

zwalczania szkodnictwa leénego. Na narade zaprasza przedstawicieli miejscowych

prokuratur, policji, strazy pozarnej i samorzadow.
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5. Realizuje zadania obronne zwigzane z osigganiem wyzszych stanéw obronnych przez RP.

4.2 Zastepca Nadlesniczego (2Z)
§ 20.

1. Odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w Nadlesnictwie. Do jego obowigzkéw nalezy
wykonanie zadan wynikajgcych z planu urzgdzenia lasu i biezgcych potrzeb.

2. Kieruje Dziatlem Gospodarki Lesnej oraz praca lesniczych.

3. Koordynuje dziatania zwigzane z ochrona przyrody oraz certyfikacjg PGL LP w zakresie
prawidtowej, zréwnowazonej i trwatej gospodarki lesne;.

4. Prowadzi prace z zakresu ochrony przyrody i krajobrazu.

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

6. Odpowiada wspdlnie z Gtéwnym Ksiegowym za organizacje sprzedazy produktéw i ustug.

7. Odpowiada wspdlnie z Gtéwnym Ksiegowym za organizacje i przebieg inwentaryzacji
skfadnikdw majgtkowych Nadlesnictwa.

8. Odpowiada za sprawy organizacyjne realizacji ustug leSnych w porozumieniu z
pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach inzyniera nadzoru.

9. Sprawuje nadzér nad zawartoécig merytoryczng raportéw znajdujacych sie¢ w bazie danych
SILP w zakresie swojego dziatania.

10.Nadzoruje zagadnienia zwigzane z nadzorem nad lasami niestanowigcymi wtasnosci
Skarbu Panstwa w zakresie powierzonym przez Starostéw i okreslonym ustawa o lasach.

11.Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania oraz
danych osobowych zawartych w zbiorach dziatu gospodarki lesne;j.

12.Realizuje zatozone na Nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swego dziatania.

4.2.1 Dziat Gospodarki Lesnej (ZG)
§ 21.
1. Dziat Gospodarki Le$nej realizuje zadania gospodarki le$nej Nadie$nictwa.
2. Dziat Gospodarki Le$nej tworza specjalisci Stuzby Lesnej.
§ 22.
Do zadan tego dziatu nalezy w szczegélnosci:

1.w zakresie zagospodarowania lasu:
12



opracowywanie planéw gospodarczych na podstawie materiatow przygotowywanych
przez le$niczych i operatéw urzgdzeniowych,

sporzadzanie wg potrzeb wyciagéow z planéw techniczno — gospodarczych dla
poszczegdlnych lesnictw i stanowisk pracy w Nadlesnictwie,

ustalanie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkcji szkotkarskiej,

sporzadzanie kalkulacji na ceny produktéw z produkgji szkdtkarskie.

2. w zakresie ochrony lasu i ochrony przeciwpozarowej lasu:

a)
b)

d)

biezgca analiza i ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu,

podejmowanie niezbednych zabiegéw przeciwko szkodnikom owadzim i pasozytniczym
grzybom, a takze zabiegdw majgcych na celu ochrone upraw i mtodnikéw przed
szkodami od zwierzyny,

prognozowanie i ustalanie rozmiaru zagrozenia drzewostanéw oraz organizowanie
zwalczania gradacji szkodnikéw pierwotnych i wtérnych oraz grzybow pasozytniczych
podejmowanie profilaktycznych i ratowniczych zabiegdéw ochronnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym oraz czuwanie
nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa przeciwpozarowego
laséw, budynkéw i urzadzen, a takze wspoipraca w tym zakresie z jednostkami

lokalnymi strazy pozarnych.

3. w zakresie uzytkowania lasu:

a)

b)
c)
d)

instruowanie lesniczych w zakresie sporzadzania szacunkéw brakarskich, pozyskania
i wyrébki drewna oraz pozyskania innych uzytkow,

sporzadzanie planéw produkcji sortymentow drzewnych i innych uzytkéw,
przygotowywanie tresci uméw na tworzenie rezerwy surowca drzewnego na pniu,
zapewnienie terminowego i prawidtowego wykonywania podstawowej obstugi
technicznej i napraw $rodkow transportu, maszyn i urzgdzen oraz narzedzi do prac
le$nych,

wykonywanie posiadanymi pojazdami silnikowymi (maszynami wielooperacyjnymi i
ciagnikami oraz innym sprzetem) zadan cigzgcych na Nadle$nictwie w zakresie

realizacji pozyskania drewna i jego zrywki.

4. w zakresie handlu i marketingu:

a)

ustalanie rocznej oferty sprzedazy drewna z podziatem na pule dla poszczegélnych

procedur sprzedazy drewna,
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9)

obstuga i nadzorowanie Portalu Les$no-Drzewnego w zakresie internetowych
przetargdw ograniczonych sprzedazy drewna,

obstuga i nadzorowanie systemowych aukgji internetowych oraz aukgji internetowych w
aplikacji E-drewno,

przeprowadzanie innych procedur sprzedazy drewna jak np. negocjacje handiowe i
inne,

zawieranie umoéw i anekséw do nich z nabywcami drewna,

prowadzenie dziatalnosci marketingowych w zakresie sprzedazy drewna,

staly monitoring realizacji sprzedazy drewna wg umoéw, w tym biezacych i

przeterminowanych naleznosci z tego tytutu (we wspotpracy z Gtownym Ksiegowym).

5. w zakresie gospodarki rolnej:

a)

b)

c)

prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem gruntow i prowadzeniem gospodarki
takowo-rolnej,

zawieranie umoéw dzierzawnych na grunty rolne, w tym biezaca analiza optat z tytutu
dzierzawy gruntéw i uzytkéw, wystawianie faktur na dzierzawy,

aktualizowanie uméw, w tym prowadzenie w SILP spraw uzytkowania zaleznego.

6. w zakresie stanu posiadania:

a)

prowadzenie ewidencji stanu posiadania i gromadzenie dokumentacji w tym zakresie,
niezbednej do wprowadzenia zmian w obrocie wewnetrznym i zewnetrznym gruntow
wchodzacych w sktad Nadle$nictwa,

uzgodnienie coroczne ewidencji stanu posiadania z ewidencjg powszechng w
starostwach powiatowych,

prowadzenie aktualizacji rocznej powierzchni le$nej i zasobdédw drzewnych,
aktualizacja i obstugiwanie le$nej mapy numerycznej (LMN),

przygotowywanie tresci umdw na czasowy pobyt wojsk wiasnych i obcych na terenach
lesnych,

sprawuje nadzér merytoryczny w zakresie naliczania podatkéw JST.

7. w zakresie pozostatej gospodarki le$nej:

a)

prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem turystycznym lasu oraz

udostepnianiem lasu dla turystyki i rekreacji,

b) sporzadzanie rocznych plandw dziatalnosci edukacyjnej Nadle$nictwa i wspoétdziatanie

w zakresie realizacji programu edukacji leSnej spofteczenstwa,
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prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody i krajobrazu,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z melioracjami wodnymi,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z edukacjg lesng,

prowadzenie spraw zwigzanych z certyfikacjg lasow,
prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg przetargéw na ustugi

lesne.

8. w zakresie gospodarki fowieckiej:

a) sprawdzanie wykonanych inwentaryzacji zwierzyny i zadan rocznych planow towieckich

oraz analiza ich wykonania,

b) analiza realizacji ,wieloletniego planu hodowlanego” dla ,Dobrzynskiego” rejonu

e)

9. w
Pans

a)

b)

c)

hodowlanego,

ustalenie powierzchni wedtug gmin (dla dziatu ksiggowosci), celem rozliczenia
czynszdw dzierzawnych, otrzymywanych od két, miedzy Nadleénictwo i gminy,
obliczanie kosztéw poniesionych przez Nadlesnictwo wg obwoddéw towieckich na
ochrone lasu przed szkodami ze strony zwierzyny,

uczestnictwo w przeglagdach zagospodarowania towisk.

zakresie sprawowania nadzoru nad lasami niestanowigcymi wlasnosci Skarbu
twa:

koordynowanie spraw, gromadzenie dokumentéw i prowadzenie sprawozdawczo$ci w
zakresie wynikajgcym z ustawy o lasach oraz powierzonego przez staroste nadzoru,
nadzér nad prowadzeniem tych spraw przez wiasciwego lesniczego,

nadzoér nad sporzgdzaniem oraz gromadzenie i archiwizowanie planow zalesien.

10. w zakresie informatyki i sprawowania funkcji administratora:

a)

b)

c)

d)

prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z technicznym funkcjonowaniem SILP,
telefonii cyfrowe]j oraz systemu operacyjnego,

zapewnienie funkcjonowania technicznego programéw uzytkowych,

zabezpieczenie funkcjonowania SILP i systemu KNX (,biurko le$niczego”) na poziomie
lesnictw,

nadzorowanie dostepu do danych w Nadles$nictwie,

nadzér nad stosowaniem funkcji GLOBAL do akceptowania danych w bazie danych
Nadle$nictwa,

nadzor nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania,
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1.

4.2

) zapewnienie ciggto$ci dostarczania uprawnionym uzytkownikom ustug internetowych,
intranetowych oraz poczty elektronicznej,

) stata aktualizacja informacyjnej witryny internetowej,
zapewnienie prawidtowego funkcjonowania strony internetowej BIP,
obstuga techniczna i kontrola urzadzen stacjonarnych i przenosnych, stuzacych do
uzytkowania systemoéw informatycznych (komputery PC, notebooki, rejestratory),

) planowanie zakupdw licencji, oprogramowania i sprzetu IT.

§ 23.
Pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej wspofpracujg z Dziatem Finansowo-Ksiggowym
w zakresie planowania i realizacji ilo$ciowo-warto$ciowej zadan gospodarczych, sprzedazy
drewna, a takze uzgadniania zapisdw w bazie SILP.
Pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej wspdtpracujg z Posterunkiem Strazy Lesne] w
zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego i ochrony mienia.
Pracownicy Dziatu Gospodarki Leénej odpowiadajg za bezpieczenstwo danych osobowych

w zakresie swojego dziatania.

.2 Lesniczowie (ZL)

§ 24.

1. Le$niczy kieruje bezposrednio leSnictwem.

2. Stanowisko to podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego.

§ 25.

. Lesniczy przejmuje agendy lesnictwa od swego poprzednika w obecnosci Zastepcy

Nadlesniczego lub Inzyniera Nadzoru w formie protokotu zdawczo — odbiorczego, ktory
powinien by¢ opatrzony datg i podpisami zdajgcego i przejmujacego oraz obecnego przy
sporzadzaniu protokotu: Zastepcy Nadle$niczego lub Inzyniera Nadzoru.

Jezeli lesniczy obejmuje obowiazki bez udziatu ustepujacego ledniczego, woéwczas

przejmuje le$nictwo w obecnosci komisji powotanej przez Nadle$niczego.

3. Z chwilg podpisania protokotu lesniczy przejmuje odpowiedzialno$¢ za mienie lesnictwa.

Wprowadzenia lesniczego na le$nictwo nowoutworzone dokonuje Nadlesniczy.

5. Do zadan le$niczego nalezg w szczegolnosci:
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a)

b)

d)

)

czynny udziat w opracowaniu zatozen planu urzadzania lasu oraz realizacja zadan
wynikajgcych z tego planu dla terenu powierzonego mu lesnictwa,

organizacyjne przygotowanie oraz terminowe wykonywanie wszelkich czynnosci
techniczno — gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie powierzonego
lesnictwa, wynikajacych z planéw gospodarczych ustalonych dla lesnictwa,
przygotowanie materiatéw i danych niezbednych do opracowania planéw techniczno-
gospodarczych (planéw hodowli lasu, ochrony lasu, cigé, konserwacji budynkéw,
budowli, lesnych urzadzen technicznych itp.) w zakresie ustalonym przez Zastgpce
Nadlesniczego,

prowadzenie prac zwigzanych z odnawianiem i pielegnowaniem lasu,

obserwowanie, zbieranie i kompletowanie materiatéw niezbednych do opracowania
prognoz zagrozenia drzewostandw ze strony $wiata zwierzecego i roslinnego,
terminowe zwalczanie i zapobieganie stratom wyrzadzonym przez szkodniki, otoczenie
opieka pozytecznych ssakoéw, ptakéw i owadéw oraz stata troska o poprawe stanu
zdrowotnego (sanitarnego) drzewostanéw,

monitorowanie stanu ochrony przyrody na terenie swojego lesnictwa i wykonywanie
wszystkich niezbednych dziatan z tym zwigzanych,

monitorowanie stanu zagospodarowania obwodéw fowieckich — terendw lesnych,
lokalizacji urzadzer fowieckich, intensywnos$ci dokarmiania, realizacji odstrzatéw
zwierzyny itp.,

sporzadzanie szacunkéw brakarskich w planowanych do wykonania uzytkach rgbnych
i przedrebnych, wraz z wyznaczaniem cieé oraz organizowanie i prowadzenie prac z
pozyskania drewna,

dokonywanie zgodnie z obowigzujgcymi normami manipulacji, klasyfikacji i odbioru
drewna oraz innych ptodéw lesnych, organizowanie zrywki i wywozu, prowadzenie
wydatku drewna i innych ptodéw lesnych, zabezpieczenie nadzoru nad stanem drewna
Scietego, wyrobionego i odebranego, a takze prowadzenie z upowaznienia
Nadlesniczego sprzedazy drewna i uzytkow ubocznych dla miejscowej ludnosci,
ochrona granic leénictwa, znakéw granicznych i geodezyjnych tablic ostrzegawczych
i informacyjnych oraz ochrona lasu przed szkodnictwem, likwidacja klesk zywiotowych,
pemienie funkcji bezposredniego przetozonego w stosunku do podlesniczego, (jezeli
takie stanowisko jest w danym le$nictwie utworzone) oraz innych przydzielonych do
pracy pracownikéw w powierzonym lesnictwie,

zapewnienie skutecznego nadzoru i instruktazu nad przebiegiem prac i nalezytym

wykonywaniem obowigzkéw przez podlegtych mu pracownikéw, a zwlaszcza nalezyte
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jakosci i terminowosci wykonawstwa robot oraz przestrzegania zasad organizacji,
bezpieczeAstwa i higieny pracy wedtug obowigzujgcych instrukcii technicznych i

technologicznych,

m) zapewnienie pracownikom $rodkéw ochrony osobistej i dopilnowanie ich stosowania

p)

zgodnie z przeznaczeniem oraz przygotowanie i prowadzenie robot w sposdb
zabezpieczajgcy przed wypadkami przy pracy oraz schorzeniami wywotanymi
warunkami srodowiska pracy,

prowadzenie ewidencji czasu pracy, absencji i przerw w pracy pracownikéw
zatrudnionych w leénictwie oraz sporzadzanie dokumentacji pracy i dokumentacji
przychodowo — rozchodowej wg obowigzujgcych zasad i przepisdw w tym zakresie,
prowadzenie szkolen, wiasny udziat w szkoleniach oraz biezacy instruktaz dia
podlegtych pracownikdw,

podejmowanie dziatan dotyczacych zabezpieczenia laséw, budynkow i innych obiektow
leénych przed pozarami oraz nadzér nad przestrzeganiem przepisdw dotyczacych
zabezpieczenia majgtku lesnego przed pozarami przez podlegtych mu pracownikow
i inne osoby przebywajgce czasowo na terenach lesnych,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

realizowanie zadan obronnych,

odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania,
prowadzenie detalicznej sprzedazy drewna,
w zakresie informatyki w systemie SILP:

wprowadzanie i aktualizacja danych w bazie danych za posrednictwem programéw
uzytkowych, rejestratora lesniczego,

sporzadzanie plandw i sprawozdan,

gromadzenie w rejestratorze danych dotyczgcych obrotu drewnem (przychod drewna,
rozchéd drewna itp.),

transmisja danych drogg internetowg miedzy rejestratorem lesniczego a serwerem
Nadlesnictwa,

korzystanie z systemu KNX (,biurko lesniczego”).

. Do obowigzku le$niczego w zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem nalezy:

a)
b)

c)

systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia na terenie lesnictwa,
zapobieganie i ujawnienie szkodnictwa lesnego,
zgtaszanie do Nadle$nictwa zaistniatych przestepstw i wykroczen pisemnym

meldunkiem,
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d) w sytuacjach niecierpigcych zwtoki zgtoszenie nalezy przekazaé droga telefonicznag lub

elektroniczng,

. Do obowigzku lesniczego w zakresie zlecania prac wykonawcom ustug lesnych nalezy:

— zlecanie prac do wykonania zgodnie z zawartg umowa,

— wlasciwe przygotowanie i przekazanie pozycji i prac do wykonania zleceniobiorcy
(Zaktadowi Ustug Lesnych),

— sprawdzenie jakosci technicznej wykonanych robét i przestrzegania przepiséw BHP,

— terminowe dokonywanie odbioru ilosciowo-jakosciowego wykonanych prac.

4.2.2.1 Podle$niczowie — ZLP

§ 26.

. Podles$niczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu lesnictwa, do
ktorego zostat przydzielony.

. Podlesniczy jest pomocniczym pracownikiem le$niczego w lesnictwie i otrzymuje polecenia
od le$niczego.

. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie leSnictwa na czas
nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie protokotu przekazania lesnictwa.

. W sprawach nieuregulowanych instrukcjami i obowigzujgcymi zasadami poszczegoine
zadania i polecenia podle$niczy wykonuje zgodnie ze wskazbéwkami lesniczego.

. Podlesniczy obowiazany jest codziennie informowac lesniczego, w sposob i w czasie przez
niego ustalonym, o przebiegu nadzorowanych i kierowanych prac oraz o ich wynikach, a
takze o istotnych zdarzeniach stuzbowych.

. Podiesniczy pomaga le$niczemu w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego.

. Kazdy ujawniony przypadek szkodnictwa lesnego podlesniczy zgtasza bezposrednio

lesniczemu.

4.2.3 Lesniczy szkotkarz (ZLS)

§ 27.

. Lesniczy szkotkarz i ds. lasow niepanstwowych podlega bezposrednio Zastepcy
Nadle$niczego.

2. Do zadan lesniczego na tym stanowisku nalezy:
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4.

a) kierowanie szkdtkg i ponoszenie za nig petnej odpowiedzialnosci,
b) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z produkcjg materiatu sadzeniowego,
c) dostosowanie wielkosci rzeczowej zadahn do potrzeb w $cistym porozumieniu z
Nadlesniczym i Dziatem Gospodarki Le$nej,
d) organizowanie niezbednej ilosci nasion do obsiewu szk6iki i innych materiatow,
e) prowadzenie zasiewow, ich pielegnacja i ochrona,
f) wydawanie sadzonek le$niczym zgodnie z rozdzielnikiem,
g) sprzedaz sadzonek dla odbiorcéw prywatnych zgodnie z rozdzielnikiem,
h) prowadzenie ewidencji materiatowej wykonanych prac i zabiegow,
i) prowadzenie spraw nasiennictwa leSnego, przewidzianych do realizacji w szkétkach
j) monitorowanie stanu ochrony przyrody.
Ponadto lesniczy nadzoruje gospodarke lesng w lasach niestanowigcych wtasno$ci Skarbu
Panstwa na obszarze mu powierzonym, w zakresie wynikajacym z ustawy o lasach i
aktualnego porozumienia pomiedzy Starostg Powiatowym w Brodnicy a NadleSnictwem.
Do obowigzku le$niczego szkdtkarza w zakresie zlecania prac wykonawcom ustug lesnych
nalezy:
— Zzlecanie prac do wykonania zgodnie z zawartg umowa,
~ wilasciwe przygotowanie i przekazanie pozycji i prac do wykonania zleceniobiorcy

(Zaktadowi Ustug Lesnych),

sprawdzenie jakosci technicznej wykonanych robét i przestrzegania przepisow BHP,

terminowe dokonywanie odbioru ilo$ciowo-jakosciowego wykonanych prac.

4.3 Inzynier Nadzoru (NN)

N oo A N

§ 28.

. Inzynier Nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng prawidtowosci wykonywania czynnosci

gospodarczych w Nadlesnictwie, a zwlaszcza nad ich celowo$cig merytoryczng |
ekonomiczna, poprzez m.in. ocene jakosci i iloSci wykonanych zadan w le$nictwach i
innych komérkach Nadlesnictwa.

Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

Wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez Nadlesniczego.

Prowadzi dziatalno$¢ zwigzang z ochrong mienia i zasobow przed szkodnictwem lesnym.

Inzynier Nadzoru $cisle wspétpracuje z Zastepca Nadle$niczego.

Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania.

Realizuje natozone na Nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swojego dziatania.
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8. Bierze czynny udziat w opracowaniu zatozen do planu urzadzania lasu i nadzoruje stopien

jego realizacji.

9. Bierze udziat w pracach zwigzanych z zamowieniami publicznymi.

10. Do gtéwnych zadan tego stanowiska nalezy w szczegolnosci:

a)

9)
h)

)

p)

organizacja i kierowanie catoksztattem prac techniczno-produkcyjnych na terenie
powierzonego obrebu,

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

ustalanie odchylen i nieprawidtowosci odnosnie zasad prowadzenia gospodarki lesnej,
ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa i naduzy¢,

badanie zgodnoéci postepowania z obowigzujacymi aktami prawnymi,

ustalanie przyczyn i skutkdéw stwierdzonych nieprawidtowosci ze wskazaniem osob
odpowiedzialnych i informowanie o tych ustaleniach Nadlesniczego,

egzekwowanie zalecen pokontrolnych,

szacowanie szkdd przemystowych, zbieranie danych o emiterach, ustalanie zasad
postepowania ochronnego i zapobiegawczego w odniesieniu do terendéw lesnych
narazonych na szkody przemystowe,

wspolpraca w zakresie ochrony przyrody z organami administracji rzgdowej oraz
organami samorzadowymi, a takze z innymi organizacjami i instytucjami,
wnioskowanie do Nadlesniczego o stosowanie odstrzatu redukcyjnego, kontrola
terenowa zagospodarowania obwodéw towieckich,

kontrolowanie lesniczych i innych pracownikéw, ktérym przystugujg uprawnienia
straznika lesnego w zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego,

rozpatrywanie reklamacji ilosciowych i jakosciowych w odniesieniu do surowca
drzewnego i produktéw niedrzewnych,

realizowanie obowigzkéw okreslonych ,,Regulaminem Kontroli Wewnetrznej
Nadle$nictwa”, szczegdlnie w zakresie czestotliwosci i sposobu ewidencjonowania
kontroli oraz przestrzeganie okreslonych instrukcjg zasad obiegu i kontroli dokumentow,
ocene jakosci merytorycznej dokumentacji prowadzonej przez komaérki organizacyjne
Nadlesnictwa oraz poprawno$¢ dekretacji kosztéw w Nadle$nictwie,
udokumentowanie prowadzonych przez siebie kontroli (wprowadzanie informacji z
przeprowadzonych kontroli do SILP), analize wynikéw kontroli, a takze opracowywanie
informacji i wnioskéw w zakresie zleconym przez Nadlesniczego,

przechowywanie, archiwizowanie oraz udostepnianie materiatdw pokontrolnych z

zakresu swojego dziatania osobom do tego upowaznionym przez Nadle$niczego,
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q) gromadzenie i sporzadzanie dokumentacji w zakresie obowigzujgcej certyfikacji FSC,

r) organizacja szkolen tematycznych,

s) reagowanie w porozumieniu z Zastepcg Nadlesniczego (poprzez sktadanie stosownych
whioskéw nadlesniczemu) we wszystkich innych sprawach, jesli wymaga tego dobro
lasu i Nadlesnictwa,

t) rozpatrywanie skarg.

4.4 Gliowny Ksiegowy (K)

1.

§ 29.

Gtéwny Ksiegowy kieruje bezposrednio Dziatem Finansowo-Ksiggowym.

2. Uprawnienia i obowiazki Gtéwnego ksiegowego okreslajg akty prawne:

a) Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesénia 1994 r z pbzniejszymi zmianami,

b) Ustawa o lasach z dnia 28 wrzeénia 1991 r z pdzniejszymi zmianami,

¢) Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 06 grudnia 1994 r. w sprawie szczegotowych
zasad gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe
(Dz. U. z 1994 nr 134, poz. 692),

d) Zarzadzenie nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z
dnia 18 maja 1994r. wprowadzajgcego do stosowania Statut Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

e) Ogodlnie obowigzujacych przepiséw oraz Regulaminu Kontroli Wewnegtrzne;.

. Giéwny Ksiegowy wykonuje zadania w zakresie:

a) ksiegowosci,

b) finanséw,

c) planowania finansowo-ekonomicznego,

d) analiz,

e) sprawozdawczosci.

Opracowuje we wspoipracy z Zastepca Nadlesniczego projekty regulaminu obiegu i kontroli
dokumentéw.

Organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiegowych
Nadle$nictwa.

Do jego obowigzkéw nalezy rowniez terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie
zobowigzan finansowych Nadle$nictwa, a takze opracowywanie projekidw przepiséw

wewnetrznych  wydawanych przez  Nadle$niczego, dotyczacych prowadzenia
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rachunkowos$ci a w szczegolnosci obiegu dokumentéw (jako dowodéw ksiggowych), zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji.

7. Odpowiada wspolnie z Zastepcg Nadle$niczego za organizacje sprzedazy produktow
i ustug.

8. Nadzoruje ponadto funkcjonowanie systemoéw informatycznych w czeéci obstugiwanej
przez Dziat Finansowo-Ksiegowy, a zwiaszcza:
a) zapewnienie sprawnosci i bezpieczernstwa systemoéw,
b) wprowadzanie, przetwarzanie i przesytanie danych.

9. Wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego oraz windykacji naleznosci z tytutu wyrokéw sgdowych.

10. Zapewnia wlasciwy poziom wyszkolenia pracownikéw obstugujgcych przedmiotowe
systemy.

11.Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania oraz
danych osobowych zawartych w zbiorach dziatu finansowo-ksiggowego.

12.Realizuje natozone na Nadle$nictwo zadania obronne w zakresie swego dziatania.

13. Opracowuje wytyczne do plandw i programow,

14. Sporzadza zbiorczy plan finansowo — gospodarczy,

15. Sporzadza okresowe analizy ekonomiczne ze szczegdlnym uwzglednieniem ksztattowania
sie kosztéw oraz opracowywania wnioskow,

16. Sledzi przebieg wykonawstwa zadan planowych w powigzaniu z naktadami finansowymi,

17. Organizuje obiegu danych statystycznych

18.Uprawnienia i obowiazki Gtownego Ksiggowego Nadlesnictwa wynikaja z aktualnie
obowigzujgcych przepiséw prawa w tym zakresie.

19. Gtowny Ksiegowy zobowigzany jest do:
a) samodzielnego dokonywania wyrywkowych kontroli,
b) stawiania umotywowanych wnioskdw dotyczgcych Nadlesnictwa,
c) opiniowania lub uczestniczenia w sporzadzaniu analiz optacalno$ci inwestycji oraz

opfacalno$ci przyjmowania rozwigzan technologicznych w procesie produkgiji.

4.4.1. — Dziat Finansowo — Ksiggowy (KF)
§ 30.

Podstawowym zadaniem dziatu finansowo — ksiegowego jest zapewnienie biezacej, petnej
ewidencji zdarzen gospodarczo-finansowych, zgodnie z branzowym planem kont, rzetelng
sprawozdawczo$é finansowa, a takze regulowanie zobowigzan.

Do zadan dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
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1. w zakresie finansow i ksieggowosci:

a)
b)

c)
d)

g9)
h)

J)
k)
)

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem finansowym Nadle$nictwa,
prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem dziatalnosci
Nadle$nictwa oraz wspoétpraca z wtasciwymi bankami,

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem zaktadowego funduszu socjalnego,
realizacja decyzji dotyczgcych udzielania pozyczek mieszkaniowych i zapomoég oraz
egzekwowanie od pracownikdw i emerytéw sptat zaciggnietych pozyczek,

dokonywanie rozliczen finansowych z RDLP w Toruniu i DGLP, zgodnie z przepisami
rozporzgdzenia Rady Ministrow w sprawie szczegotowych zasad gospodarki finansowej
w Lasach Panstwowych,

dokonywanie rozliczen podatkowych,

prowadzenie rozliczen finansowych z firmami ubezpieczeniowymi,

windykacja naleznosci z tytutu wyrokéw sadowych (dotyczy szkodnictwa lesnego),
prowadzenie ewidencji i terminowe egzekwowanie naleznoéci z tytutu zawartych przez
Nadlesnictwa umow oraz wspodipraca w tym zakresie z Zespotem Radcéw Prawnych,
dokonywanie rozliczen finansowych z innymi podmiotami i instytucjami,

rozliczanie czynszéw dzierzawnych otrzymywanych od két, miedzy Nadles$nictwo i gminy,

sporzadzanie dokumentacji ptacowej i zasitkowej dla pracownikéw Nadlesnictwa,

m) prowadzenie rozliczen finansowych z ZUS oraz spraw dotyczgcych ubezpieczen

n)
0)

majatkowych, osobowych i emerytalno-rentowych,

prowadzenie rozliczen w zakresie podatku VAT z Urzedem Skarbowym,

prowadzenie rozliczen z pracownikami Nadlesnictwa m.in. z tytutu kosztéw podrozy
stuzbowych, deputatéw, umundurowania itp.,

prowadzenie spraw dotyczgcych inwentaryzacji sktadnikédw majgtkowych Nadlesnictwa,
dokonywanie rozliczen finansowych z zakresu racjonalizacji i wynalazczosci,
prowadzenie obstugi kasowej oraz obrotu bezgotowkowego Nadlesnictwa,

prowadzenie dokumentacji magazynowe;j,

zapewnienie w Nadle$nictwie wiasciwego obiegu i kontroli wszelkich dowodow
ksiegowych odzwierciedlajacych poszczegélne operacje gospodarcze,

organizowanie, prowadzenie i nadzorowanie gospodarki magazynowsj,

2. w zakresie informatyki w systemie SILP:

a)

b)

wprowadzanie i aktualizacja danych w bazie danych za posrednictwem programow
uzytkowych,

sporzadzanie plandw i sprawozdan,
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stosowanie funkcji GLOBAL do akceptowania danych w bazie danych Nadle$nictwa,
przesytanie danych drogg internetowa, w tym do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i
Urzedu Skarbowego,

organizowanie szkolen tematycznych dziatu,

wprowadzanie i nadzér nad zawartoscia merytoryczng danych znajdujgcych sie w

zasobach SILP w zakresie swego dziatania.

3. w zakresie udzielania zamowien publicznych

a)

monitorowanie zaawansowania wykonawstwa zadan przetargowych.

4. w zakresie sprzedazy drewna

a)
b)

c)

9)

prowadzenie ewidencji przychodu i rozchodu drewna i surowcéw niedrzewnych,
prowadzenie detalicznej i hurtowej sprzedazy drewna w biurze Nadlesnictwa i terenie,
przestrzeganie ustalonych limitow kredytu kupieckiego oraz realizacji sprzedazy na
umowy objete przedptatami,

rozliczanie sprzedazy detalicznej prowadzonej przez lesniczych w poszczegdlnych
leSnictwach,

sporzgdzanie wymaganej dokumentacji sprzedazy drewna i surowcoéw niedrzewnych
(faktury, asygnaty itp.),

nadzoér nad prawidtowoscig przekazywanych przez les$niczych danych z rejestrow
dotyczacych obrotu drewnem oraz sporzadzanie i gromadzenie zwigzanej z tym
dokumentacji,

prowadzenie, sporzadzanie i wysytanie do jednostki nadrzednej informaciji
sprawozdawczych dotyczacych danych na temat rzeczowej i wartosSciowej sprzedazy

drewna na informatycznych nosnikach danych.

5. Pracownicy tego Dziatu odpowiadajg za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie

swojego dziatania.

4.5 Sekretarz (S)

§ 31.

1. Sekretarz kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczymijest odpowiedzialny za

caloksztalt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng Nadlesnictwa oraz

gospodarowaniem jego majatkiem.

2. Odpowiada za sprawy inwestycyjno-remontowe w zakresie:
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a) analizy celowo$ci merytorycznej i ekonomicznej,
b) planowania rzeczowego,

C) organizowania i prowadzenia prac,

d) odbioru prac,

e) rozliczania merytorycznego i finansowego,

f) poprawnosci prowadzonej dokumentaciji.

3. Odpowiada ponadto za analizy planéw finansowo-gospodarczych i ich realizacje w Swietle
prawa zamowien publicznych. Procedury wykonuje w zakresie swego dziatania we
wspotpracy z Zastepca Nadle$niczego | innymi pracownikami.

4. Nadzoruje prawidtowe funkcjonowanie przetwarzania danych na komputerach klasy PC,
oraz za prawidtowosé danych w systemie SILP — w zakresie Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego.

5. Realizuje caloksztatt spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych z pézniejszymi zmianami.

6. Odpowiada za ochrone mienia Nadlesnictwa. Osobiscie odpowiada za sprawne i
prawidlowe dziatanie systeméw antywtamaniowych i przeciwpozarowych biurowca
Nadle$nictwa oraz zdalne powiadamianie o zdarzeniach.

7. Wspétpracuje z Posterunkiem Strazy Le$nej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego.

8. Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania.

9. Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych zawartych w zbiorach dziatu
administracyjno-gospodarczego.

10. Realizuje natozone na Nadle$nictwo zadania obronne w zakresie swojego dziatania.

4.5.1 Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA)

§ 32.

Zadaniem dziatu jest bezposrednie prowadzenie catoksztaftu spraw zwigzanych z petng

obstugg administracyjng Nadlesnictwa, a w szczegdinosci:

1. w zakresie administracyjno — gospodarczym:

a) administrowanie nieruchomos$ciami, obiektami i budynkami zarzadzanymi przez
Nadle$nictwo oraz konserwacja, sprawowanie opieki nad urzadzeniami, sprzetem i
wyposazeniem biurowym przez ich wtasciwe zabezpieczenie przed kradziezami oraz
dewastacja (ubezpieczenie majatku CUPRUM),

b) prowadzenie analitycznej ewidencji srodkdw trwatych i niskocennych sktadnikéw majatku

ujetych w ewidencji pozabilansowej,
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czuwanie nad prawidiowym przekazywaniem sktadnikéw majatku trwatego i ruchomego
oscbom materialnie odpowiedzialnym,

prowadzenie magazynu nadlesnictwa,

prowadzenie spraw zaopatrzeniowych i koordynowanie prac w zakresie terminowego
zaopatrzenia lesnictw i wlasciwych stanowisk pracy w niezbedny sprzet, materiaty, $rodki
czystosci, maszyny i urzgdzenia biurowe, druki manipulacyjne i akcydensowe oraz
czasopisma,

prowadzenie amortyzacji Srodkéw trwatych Nadiesnictwa,

sporzadzanie kalkulacji na ceny produktéw i na stawki ustugowe,

prowadzenie biblioteki Nadles$nictwa,

archiwizowanie dokumentéw Nadleénictwa, prowadzenie sktadnicy akt tgcznie z
przygotowaniem stosownych dokumentow,

zapewnienie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Nadlesnictwa,

prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania odpadami,

prowadzenie ewidencji urzadzen do cechowania drewna,

m) ewidencjonowanie drukéw $Scistego zarachowania, ptytek do znakowania drewna,

n)
0)
P)
q)

ewidencjonowanie pieczeci i pieczatek,

koordynacja spraw zwigzanych ze wspétpracg z organizacjami spotecznymi,
organizowanie szkolen tematycznych dla dziatu,

prowadzenie ewidencji i rozliczen rozméw telefonicznych odbywanych z telefonéw

stanowigcych witasnos¢ Nadleénictwa.

. w zakresie transportu i mechanizacji:

a)
b)

c)

d)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg transportu i obstugg techniczna,

czuwanie nad racjonalnym wykorzystaniem $rodkéw transportu, ich wtasciwg
eksploatacjg, przebiegami i przeglgdami technicznymi,
zapewnienie terminowego i prawidtowego wykonywania podstawowej obstugi

technicznej i napraw $rodkéw transportu, maszyn i urzadzen oraz narzedzi do prac
lesnych,

opracowywanie zapotrzebowania na czesci zamienne, akcesoria, ogumienie, paliwa
ptynne, oleje i smary oraz inne materiaty niezbedne do eksploatacji Srodkéw
mechanizacji,

sprawdzanie rozliczen kart KSO i KPS,

prowadzenie catoksztattu gospodarki paliwowo — smarowniczej,

wprowadzanie do eksploatacji srodkdw mechanizacji w oparciu 0 obowigzujaca

dokumentacje techniczno — ruchowg oraz zgodnie z instrukcjami technicznymi i BHP.
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3. w zakresie informatyki oraz w systemie SILP:

a)

b)
c)
d)

wprowadzanie i aktualizacja danych w bazie danych za posrednictwem SILP i pro-
graméw uzytkowych,

sporzadzanie planow i sprawozdan,

stosowanie funkcji GLOBAL do akceptowania danych w bazie danych Nadlesnictwa,

organizowanie szkole tematycznych dziatu.

4. w zakresie budownictwa, remontéw i inwestycji:

a)

b)

C)

d)

g)

h)

dokonywanie okresowych przegladéw stanu technicznego budynkdw, budowl,
parkingdw i miejsc postoju pojazdow,

sporzgdzanie planéw remontow obiektéw budowlanych i drég,

przygotowanie dokumentacji do postepowan na wybér ofert w przypadku zlecenia ustugi
jednostkom spoza LP,

nadzorowanie i rozliczanie robo6t budowlano — montazowych pod wzgledem finansowym
i materiatowym,

prowadzenie dokumentacji technicznej budynkéw i budowli oraz prowadzenie ksigzek
obiektéw budowlanych,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkéw,
budowli i innych obiektéw,

dokonywanie, w ramach powotanej przez Nadlesniczego komisji, odbioru wykonanych
roboét,

prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na inwestycje i

modernizacje z funduszy unijnych i innych.

5. w zakresie udzielania zamoéwien publicznych:

a)

udziat w przygotowaniu postepowan przetargowych zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zaméwien publicznych — (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1605 z pdzniejszymi
zmianami), lub ze zaktualizowanymi przepisami w tym zakresie,

przygotowanie postepowan przetargowych i innych w zakresie udzielania zaméwien,
opracowywanie dokumentacji w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego,
archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z pracami komisji przetargowych,
monitorowanie ilosciowe zaawansowania wykonawstwa zadan w postepowaniach o

udzielenie zamdwienia publicznego.
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7. w zakresie sekretariatu:

a) obstuga sekretariatu (w tym prowadzenie w systemie EZD wszystkich czynnosci

kancelaryjnych, w tym wymiany korespondencji oraz jej dokumentowanie w ramach

systemu EZD) oraz pozostatej dokumentacji zgodnie z Instrukcja kancelaryjna,

b) prowadzenie ewidencji przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

c) obstuga tgcznosci telefonicznej i radiowej.

8. Pracownicy tego Dziatu odpowiadajg za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie

swojego dziatania.

4.6 Stanowisko do spraw pracowniczych (NK)

A. w zakresie spraw kadrowych

Stanowisko do spraw pracowniczych podlega bezposrednio Nadle$niczemu. Stanowisko to

obejmuje catoksztatt spraw pracowniczych wrozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla

pracownikéw PGL LP oraz innych unormowar prawnych obowiazujgcych w tym zakresie.

1. Do zadan stanowiska do spraw pracowniczych nalezy w szczegdélnosci:

1)

2)
3)

4)
9)

9)

prowadzenie spraw kadrowych i obstugi pracowniczej, w tym spraw zwigzanych z
zatrudnianiem, zwalnianiem, awansowaniem, przeszeregowaniem i przenoszeniem
pracownikéw,

prowadzenie akt osobowych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy i innych ewidencji z zakresu podlegtych zagadnien
(w tym delegaciji stuzbowych),

sprawowanie ogoéinego nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,
koordynowanie prac zwigzanych ze sporzadzaniem planéw urlopowych i nadzér nad ich
realizacja,

zatatwianie spraw zwigzanych z urlopami (wypoczynkowymi, zdrowotnymi,
macierzynskimi, ojcowskimi, wychowawczymi, okoliczno$ciowymi oraz bezptatnymi),
organizowanie oraz koordynacja kursow, szkolen,

prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami zawodowymi i stazami absolwentow
§rednich i wyzszych szkdt oraz wspdtpraca w tym zakresie z Wydziatem Organizagji i
Kadr RDLP w Toruniu,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyréznianiem i nagradzaniem, a takze stosowaniem

kar,

10)wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach, Swiadectw pracy, legitymagii

stuzbowych,
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11)prowadzenie spraw dotyczacych naliczania i uruchamiania wyptat premii i nagréd,

12)prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem, podwyZzszaniem, obnizaniem i
pozbawianiem stopni stuzbowych pracownikow Stuzby Lesnej,

13)prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem pracownikom odznaczen, odznak i innych
form wyrdbznien,

14)prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami emerytalno-rentowymi,

15)prowadzenie ewidencji naleznych sortéw mundurowych,

16)wspdipraca z organizacjg zwigzkowg w zakresie obstugi socjalnej — przyjmowanie
wnioskéw  beneficjentow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, ich
merytoryczne opracowanie i przygotowanie niezbednych materiatéw z tym zwigzanych,
jako podstawy ocen dokonywanych przez cztonkdéw przedmiotowej komisji oraz
przechowywanie dokumentow z tym zwigzanych,

17)prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Nadle$nictwa, emerytdw i rencistdw,
uprzednio w nim zatrudnionych,

18)koordynacja i sporzagdzanie catej dokumentacji zwigzane] z uzywaniem przez
pracownikéw pojazdéw prywatnych do celdéw stuzbowych — prowadzenie ewidencji
ryczattdw dla pojazddw uzywanych do tych celow,

19)koordynowanie wptywajgcych do Nadlednictwa skarg i wnioskdw oraz przechowywanie
dokumentdéw w tym zakresie,

20)obstuga i utrzymanie sprawnosci informatycznej bazy danych w zakresie przewidzianym
dla tego stanowiska,

21)prowadzenie ewidencji wydanych i zwroconych kart kryptograficznych,

22)odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania,

23)prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem informacji z Krajowego Rejestru
Karnego w zakresie sprawcow przestepstw na tle seksualnym,

24)koordynuje prace zwigzane z wydawaniem zarzadzen, decyzji Nadlesniczego oraz ich
ewidencjonowanie,

25)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przekazywaniem agend lesnictw,

26)przechowuje dokumentacje stanowigcg podstawy prawne dziatania Nadle$nictwa,

27)wspdipracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego
i ochrony mienia.

B. w zakresie BHP:

Obowiazki te wykonuje pracownik ds. pracowniczych - dodatkowo do swoich podstawowych

zadan. Zakres zadan i wymagan kwalifikacyjnych okre$lajg aktualne przepisy w tej sprawie.

Pracownik w sprawach bhp podlega bezposrednio Nadle$niczemu.
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Pracownik, ktéremu powierzono zadania z zakresu BHP realizuje obowigzki okresione

Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 02 wrzesnia 1997 r. z pdzniejszymi zmianami, w

sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy. W szczegoélnosci wykonuje zadania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

przeprowadza kontrole warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z
wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

sporzadza okresowe analizy stanu bezpieczeinstwa i higieny pracy i przedktada
Nadle$niczemu propozycje dziatan na rzecz ograniczenia zagrozeh oraz poprawy
warunkoéw pracy,

bierze udziat w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okoliczno$ci tych wypadkdéw
oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskoéw,
prowadzi rejestry, kompletuje i przechowuje dokumenty dotyczace wypadkow przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowuje wyniki
badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy,

wspodtdziata w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminow i instrukcji ogolnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy (m.in. dotyczacych positkdw regeneracyjnych,
napoi, odziezy ochronnej),

prowadzi sprawy zaopatrzeniowe dotyczgce positkow profilaktycznych i ich terminowego
dostarczania i rozliczania,

uczestniczy w ocenie ryzyka zawodowego, kidre wigze sie z wykonywang pracg, oraz
podejmuje dziatania dotyczgce doboru wtasciwych $rodkéw ochrony indywidualnej i
zbiorowej,

wspotpracuje z wtasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w
zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowo

zatrudnionych pracownikow,

10) udziela instruktazu ogélnego w ramach szkolenia wstepnego nowozatrudnionych

pracownikéw,

11) organizuje profilaktyczne badania lekarskie pracownikow (wstepne, okresowe i kontrolne)

oraz utrzymuje statg wspotprace z jednostkami medycyny pracy w zakresie opieki

zdrowotnej nad pracownikami,
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12) wspdtdziata z Panstwowa Inspekcjg Pracy i Powiatowg Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczng

oraz zwigzkami zawodowymi przy przedsiewzieciach majacych na celu poprawe warunkow

pracy,

13)uczestniczy w pracach, powotanej przez pracodawce, komisji bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz w innych zaktadowych komisjach zajmujgcych sie problematyka

bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom

przy pracy,

14) kontroluje i kieruje na szkolenia BHP pracownikéw.

1.

4.7 Posterunek Strazy Lesnej (NS)

§ 33.

Posterunek tworzy starszy straznik lesny petnigcy funkcje komendanta posterunku oraz
podlegli mu bezposrednio straznicy lesni.

Do obowigzkdw petnigcego funkcje komendanta nalezy planowanie i organizacja dziatan
posterunku, nadzér nad pracg straznikoéw oraz wypetnianie obowigzkéw straznika a takze
systematyczna analiza sytuacji w zakresie szkodnictwa leSnego, w zasiegu terytorialnym
Nadlesnictwa Skrwilno.

Straznicy realizujg zadania okreslone wtasciwymi przepisami Ustawy o lasach z dnia 28
wrzesnia 1991 r. (tj. Dz.U. z 2023 poz. 1356) i Zarzadzenia nr 69 Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych z dnia 14 listopada 2019 r. w sprawie okreslenia organizacji i zakresu
dziatania posterunkéw Strazy Lesnej w Nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy
Lesnej w regionalnych dyrekcjach Lasow Panstwowych oraz szczegdétowych zasad
szkolenia straznikéw lesnych (zn. spr. GS.0210.9.2019) a takze Zarzadzenia nr 17
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 24 marca 2014r. w sprawie ogtoszenia
tekstu jednolitego zarzadzania nr 52 z dnia 9 wrze$nia 2004r. w sprawie ochrony lasow
przed szkodnictwem lesnym (znak: GS-2505-12/04) GI.S-021-1/14 wraz z Instrukcja

ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym.

§ 34.

. Do obowigzkow straznikéw lesnych nalezy:

a) zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego (w
tym prowadzenie kontroli pni pokradziezowych wg zarzadzenia Nadlesniczego),

b) dziatalno$é prewencyjna zwigzana ze szkodnictwem le$nym oraz jej koordynacja,
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¢) ochrona innych sktadnikéw mienia Nadlesnictwa zgodnie z aktualnie obowiazujgcymi
przepisami,

d) przekazywanie informacji o naleznosciach z tytutu szkodnictwa lesnego do dziatu
finansowego,

e) wspodtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Nadlesnictwa,

f) wspéipraca z Policjg Panstwowg w zasiegu dziatania Nadlesnictwa Skrwilno,

g) wspélpraca z posterunkami Strazy Lesnej Nadlesnictw: Golub-Dobrzyn, Brodnica,
Lidzbark, Ptock, Dwukoty i Wtoctawek,

h) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci powyzszych spraw,

i) prowadzenie magazynu broni,

j) odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania.

2. Prowadzenie spraw z zakresu obronnosci i kancelarii informacji niejawnej.

1. Zadania z tego zakresu powierza sie starszemu straznikowi leSnemu petnigcemu funkcje
Komendanta Posterunku Strazy Lesne,;.
2. Do gtéwnych zadan tego pracownika nalezy prowadzenie spraw z zakresu:
a) obronnosci,
b) ochrony informacji niejawnych,
c) prowadzenia Kancelarii Informacji Niejawnych.
3. W zakresie prowadzenia spraw wojskowych oraz kancelarii informacji niejawnej do
obowigzkow pracownika nalezy:
a) szkolenie pracownikdéw Nadle$nictwa w zakresie zagadnien obronnych,
b) kompletowanie przepiséw i instrukcji z zakresu obronnoéci,
c) prowadzenie spraw reklamacyjnych w zakresie swoich obowigzkdw,
d) sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu obronnosci, w tym:
- zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
- ochrona danych osobowych zawartych w teczkach osobowych, kartotekach,
skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych,
- sporzadzanie wymaganych sprawozdan z powierzonych zadan.
4. Straznicy ledni sg obowiazani do przestrzegania zasad bezpiecznego postugiwania sie
bronia.

5. Straznicy le$ni realizujg zadania obronne wynikajace z zakresu swojego dziatania.
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V. Zasady funkcjonowania i zasady bezpieczenstwa systemu informatycznego w
Nadlesnictwie Skrwilno.

§ 35.

Na terenie Nadle$nictwa Skrwilno obowiazuja zasady wynikajace z Zarzgdzenia nr 31
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 18 wrzes$nia 2017 r. w sprawie zasad
funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe 01.0413.13.2017 wraz z odpowiednimi zatgcznikami.
Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg je znaé i stosowa¢ — odpowiednio do

zajmowanegdo stanowiska i rodzaju wykonywanej pracy.

VI. Postanowienia konhcowe

§ 36.
Zasady bezpieczenstwa ogolnego
W sprawach realizacji zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego i alarmowania o zdarzeniach
niebezpiecznych na terenie Regionalnej Dyrekcji Lasdédw Parnstwowych w Toruniu oraz
wspblpracy z punktem alarmowych w Dyrekcji Generalnej Lasow Parstwowych ma
zastosowanie Zarzadzenie nr 36/2023 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w

Toruniu z dnia 21 wrzesnia 2023 r. lub jego zaktualizowana wersja.

§ 37.
1. Zatacznikami do regulaminu sa:

a) schemat organizacyjny Nadle$nictwa - zatgcznik nr 1
b) wykaz le$nictw — zatgcznik nr 2
c) wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji GLOBAL w SILP - zatgcznik nr 3

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

3. W sprawach nieuregulowanych ninigjszym regulaminem zastosowanie maja ogoine
przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania
administracyjnego oraz przepisy wewnagtrzbranzowe - Statut Parstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe i inne wlasciwe przepisy.

4. Obstuge prawng Nadlesnictwa, w systemie zleconym, wykonuje:

a) Kancelaria Adwokacko-Radcowska Btaszczyk i Partnerzy, z siedzibg w Warszawie, ul. Emilii

Plater 10/68.
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b) Jerzykowski i Wspdlnicy Radcowie prawni sp. partnerska, ul. Stawomira 4/13, 71-606
Szczecin.

5. Administrowanie danymi osobowymi powierza sie zgodnie z zawartg umowg firmie

CompNet spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w Koninie, ul. Leszczynowa

33a, 62-500 Konin, wpisang do rejestru przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sgdowego, ktérej

dokumentacja przechowywana jest przez Sad Rejonowy Poznan Nowe Miasto i Wilda w

Poznaniu, VIl Wydziat Gospodarczy KRS pod numerem KRS: 0000695002, REGON

368270697, NIP: 6653009819 zwanym Zleceniobiorca, ktéra zobowigzuje sie wykonac

zlecenie w zakresie zadan Administratora Informaciji.

6. Zmiana regulaminu moze by¢ wprowadzona przez Nadle$niczego na piémie w formie
zarzadzenia.

7. Regulamin obowigzuje od dnia 22.01.2024 r

Zatwierdzam
do uzytku stuzbowego
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