Zarzadzenie Nr 16/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Lipka
z dnia 22 maja 2024 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Lipka
(K.012.1.2024)

Na podstawie Zarzgdzenie Nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012
r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa oraz na podstawie art. 33 ust. 1
ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity w Dz. U. z 2024, poz. 530) oraz w zwigzku
z § 6 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do
Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja
1994 r. w sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe,

zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Lipka stanowiacy Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia.

§2
Uchylam Zarzadzenie 37/2023 Nadlesniczego Nadlesnictwa Lipka z dnia 25 pazdziernika 2023r. w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Lipka.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z moca od dnia 01.05.2024 r.

Cyfrowo podpisane przez Janusz
Jakub Grabowski
‘] a'n u SZ J aku b DN: cn=Janusz Jakub Grabowski,
3 c=PL, o=Nadlesnictwo Lipka,
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Data: 2024.05.22 08:15:24 +02'00"



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 16/2024
Nadles$niczego Nadlesnictwa Lipka
z dnia 22.05.2024 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA LIPKA

I. Postanowienia ogodlne

§1.

1. Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Lipka, zwany dalej ,Regulaminem” ustala:

1.

strukture organizacyjng nadlesnictwa,

zasady funkcjonowania nadlesnictwa,

ogolne zadania,

zakres dziatania komorek organizacyjnych i kompetencje pracownikéw.

§2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

g)
h)

j)

k)

Lasach Panstwowych lub LP —nalezy przez to rozumie¢ Paristwowe Gospodarstwo Lesne Lasy
Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach,

DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych,

RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych
w Pile,

nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Lipka,

komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lesnictwo lub samodzielne
stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa,

dziale — nalezy przez to rozumie¢ komdrki organizacyjne Nadlesnictwa bezposrednio
podporzagdkowane nadlesniczemu lub zastepcy nadlesniczego, gtdwnemu ksiegowemu,
sekretarzowi, starszemu straznikowi lesSnemu, ktdorzy petnig jednoczesnie funkcje
kierownikéw dziatu,

SILP — nalezy przez to rozumieé System Informatyczny Lasdw Panstwowych,

webSILP — nalezy przez to rozumie¢ aplikacje bedgcym uzupetnieniem System
Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP),

LMN — nalezy przez to rozumiec Lesng Mape Numeryczng,

WAN - nalezy przez to rozumiec rozlegta sie¢ informatyczng LP, realizujgcyg potfaczenia z
Internetem, portalami Lasow Panstwowych,

LAN — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng sie¢ komputerowg biura nadlesnictwa,

BIP — nalezy przez to rozumie¢ urzedowy publikator teleinformatyczny majgcy na celu
powszechne udostepnianie informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu stron w
sieci teleinformatycznej (Biuletyn Informacji Publicznej),

m) SWIP — nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrznej Informacji Prawnej,
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n) ZFSS - nalezy przez to rozumieé Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

o) ochronie danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ ochrone wszelkich przetwarzanych
informacji dotyczacych 0sob fizycznych, w tym zatrudnionych
w Nadlesnictwie Lipka oraz danych o klientach, przetwarzanych w celu wystawienia faktury,
rachunku lub prowadzenia sprawozdawczosci finansowej,

p) tajemnicy przedsiebiorstwa — nalezy przez to rozumieé¢ informacje, nie podlegajaca
ujawnieniu, stanowigcg tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia
1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurenciji,

q) informacji publicznej — nalezy przez to rozumieé¢ informacje okreslong w Ustawie
z dnia 06 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

r) EZD — nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego zarzadzania dokumentacjs,
obejmujacy, przekazywanie, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentow

s) RODO - nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie ogdlne o ochronie danych osobowych

§3.

1. Nadlesnictwo Lipka jest panstwowg jednostkg organizacyjng nie posiadajgcg osobowosci
prawnej, wchodzacg w sktad Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
reprezentujacg Skarb Paistwa w zakresie zarzadzanego mienia, dziatajgcg w ramach Regionalne;j
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Pile.

2. Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 roku, aktow
wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Paristwowe, stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku, rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
06 grudnia 1994 roku w sprawie szczegdétowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL
LP, a takze na podstawie innych aktéw prawnych oraz obowigzujgcych instrukcji, programodw,
wytycznych, zarzadzeh i decyzji Ministra Srodowiska, Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych, Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Pile oraz Regulaminu
Organizacyjnego Nadlesnictwa Lipka.

§4.
Zadania nadlesnictwa polegajg w szczegdlnosci na:

a) prowadzeniu samodzielnie gospodarki lesnej, gospodarki gruntami i innymi
nieruchomosciami zwigzanymi z gospodarkg lesng, a takze prowadzeniu ewidencji majgtku
Skarbu Panstwa i ustalaniu jego wartosci,

b) prowadzeniu gospodarki lesnej wg planu urzadzenia lasu z uwzglednieniem
w szczegolnosci nastepujgcych celdw:

— zachowania laséw i korzystnego ich wptywu na klimat, powietrze, wode, glebe, warunki
zycia i zdrowia cztowieka oraz rownowage przyrodniczg,

— ochrony lasdw, w tym szczegdlnie laséw stanowigcych naturalne fragmenty rodzimej
przyrody lub laséw szczegdlnie cennych ze wzgledu na:

e zachowanie réznorodnosci biologicznej,
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c)
d)

f)

g)

h)

e zachowanie lesnych zasobow genetycznych,
e walory krajobrazowe,

e potrzeby nauki.

— ochrony gleb i terenéw szczegdlnie narazonych na zanieczyszczenia lub uszkodzenia oraz o

specjalnym znaczeniu spotecznym,
— ochrony wodd powierzchniowych i gtebinowych, retencji zlewni, w szczegdlnosci
na obszarach wododziatdw i obszarach zasilania zbiornikow wéd podziemnych,
— produkcji drewna na zasadzie racjonalnej gospodarki oraz surowcéw i produktow
ubocznego uzytkowania lasu,
koordynowaniu i nadzorze spraw zwigzanych z gospodarka towiecka,
prowadzeniu nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa, w zakresie powierzonym przez Staroste oraz nadzoru wynikajgcego wprost z Ustawy
o lasach,
prowadzeniu dziatan promujacych Lasy, lesnictwo oraz dziatan z zakresu edukacji lesnej
spoteczenstwa oraz udostepniania w celach turystycznych lasu,
prowadzeniu BIP stosownie do zadan przypisanych w odrebnym zarzadzeniu dyrektora
generalnego LP w tej sprawie,
Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci i
bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji,

przyjmowaniu i rozpatrywaniu skarg i wnioskow.

§5.

W nadlesnictwie prowadzona jest:

1.
2.

Dziatalnos¢ administracyjna.

Dziatalnos¢ gospodarcza, ktéra dzieli sie na:
a) podstawowa,

b) uboczna.

Dziatalno$¢ dodatkowa.

Il.  Struktura organizacyjna nadle$nictwa

§ 6.

Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa przedstawia zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§7.

Nadlesniczy jednoosobowo wykonuje zarzagd nad lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami

stanowigcymi zasoby Skarbu Panstwa, bedacymi w zarzadzie Lasow Panstwowych, wchodzace w
sktad Nadlesnictwa Lipka, w oparciu o przepisy Ustawy o lasach, Statut PGL LP oraz inne przepisy

prawa.



§ 8.
1. Strukture Nadlesnictwa stanowig:
a) biuro nadlesnictwa,
b) lesnictwa (ZL) — wykaz lesnictw zawiera zatgcznik nr 2,
c) gospodarstwo szkotkarskie (ZS)
d) strzelnica (NT).
2. W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
a) dziaty:
— gospodarki lesnej (ZG), kierowany przez zastepce nadlesniczego (Z),
— finansowo-ksiegowy (KF), kierowany przez gtéwnego ksiegowego (K),
— administracyjno-gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza (S),
— Posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez starszego straznika leSnego petnigcego
funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej
b) samodzielne stanowiska pracy:
— inzynier nadzoru (NN),
— do spraw pracowniczych i BHP (NK).

§9.
1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:
a) zastepca nadlesniczego (2)
b) inzynier nadzoru (NN)
c) gtéwny ksiegowy (K)
d) sekretarz (S)
e) starszy straznik lesny petnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej (NS),
f) pracownik ds. pracowniczych (NK)
g) osoba nadzorujgca funkcjonowanie obiektu Strzelnicy.
2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatéw pracy podlegaja
bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.
3. Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego (Z), a podlesniczy i inni pracownicy
przydzieleni do pracy w danym lesnictwie — lesniczemu.
4. Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu przez nadlesniczego opiekunowi, ktory jest
odpowiedzialny za przebieg i realizacje programu stazu.

§ 10.
Zastepstwa:

1. Nadlesniczego, w czasie nieobecnosci, zastepuje zastepca nadlesniczego (Z), a w sprawach, ktore
moze podejmowac jedynie nadlesniczy, reprezentuje zastepca, o ile posiada szczegdtowe
petnomocnictwo do reprezentacji.

2. Nadlesniczy moze upowaznic¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okre$lonych przez

niego sprawach.



3. W razie jednoczesnej nieobecnosci nadlesniczego i zastepcy nadlesniczego (Z), zastepstwo petni
gtéwny ksiegowy lub wyznaczony przez nadle$niczego pracownik nadle$nictwa.

4. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego pracownik,
bedacy zastepcg — zgodnie z zakresem czynnosci.

5. Inzyniera nadzoru, w razie koniecznosci, zastepuje zastepca nadles$niczego.

6. Pracownika ds. pracowniczych zastepuje pracownik z dziatu KF ds. ptac, z zakresu spraw BHP
inzynier nadzoru.

7. Zastepstwa pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami okresla zakres czynnosci pracownika.

8. W nieuregulowanych powyzej przypadkach nadlesniczy wskazuje osobe zastepujacg innego
pracownika oraz okresla zakres zastepstwa.

§11.
Petnomocnictwa:
1. Do sktadania oswiadczen woli uprawnieni sa:
a) nadlesniczy
b) zastepca nadlesniczego - na podstawie udzielonego petnomocnictwa,
c) inni pracownicy - na podstawie udzielonych petnomocnictw szczegétowych.
2. Petnomocnictwa powinny by¢ wykorzystane zgodnie z nastepujgcymi zasadami:
a) dla zastepcy nadlesniczego
— w zakresie spraw przekazanych zastepcy, zgodnie z regulaminem i szczegétowym
zakresem obowigzkow,
— w zakresie wszystkich spraw dotyczgcych nadlesnictwa w czasie zastepowania
nadlesniczego,
b) dla pracownikéw — w zakresie ustalonym trescig petnomocnictwa.

3. Petnomocnictwa dla zastepcy nadlesniczego udziela nadlesniczy, a dla innych pracownikéw —
nadlesniczy lub zastepca nadlesniczego.

Petnomocnictwa, o ktdrych mowa w pkt. 2, przygotowuje i przechowuje dziat kadr.

5. Nadlesniczy moze upowazni¢ pracownikow nadlesnictwa zatrudnionych na stanowiskach pracy
zaliczonych do Stuzby Lesnej do podejmowania w jego imieniu decyzji w sprawach zwigzanych z
prowadzeniem gospodarki lesnej w nadlesnictwie, aw pozostatych sprawach wybranych
pracownikéw kierujgcych tymi sprawami.

lll.  Zasady funkcjonowania nadlesnictwa

§12.

1. Czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie
spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentéw wykonywane sg w
systemie Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD) zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami wprowadzonymi zarzgdzeniem Nadlesniczego.



Wszystkie komorki organizacyjne zobowigzane sg prowadzi¢ dokumentacje poszczegdlnych
spraw zgodnie z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjna.

Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci do przestrzegania
ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych w mysl obowigzujacych przepisow
prawa oraz przepiséw RODO.

Zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych dla PGL LP reguluje instrukcja
kancelaryjna, instrukcja archiwizowania, polityka rachunkowosci PGL LP, atakze ustawa o
rachunkowosci.

Postepowanie w sprawach okreslonych jako niejawne regulujg odrebne przepisy i instrukcje.

§13

Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu do podpisu

sporzadzane sg przez pracownika oraz akceptowane przez jego bezposredniego przetozonego. W

przypadku opracowania materiatéw przez wiecej niz jedng komédrke organizacyjng, pisma

wychodzgcych i inne opracowania akceptowane sg przez wiodgcg komarke.

Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez Nadlesniczego

z wyjatkiem dokumentéow wymagajgcych dodatkowych podpisdw osdb wynikajacych z mocy

prawa oraz wewnetrznych uregulowan nadlesnictwa

Catos¢ korespondencji wychodzacej z Nadle$nictwa odbywa sie w systemie EZD wg

obowigzujgcych procedur.

Zarzadzenia i decyzje podpisuje Nadlesniczy.

Zaopiniowania przez radce prawnego wymagaja w szczegoélnosci:

a) pisma rozwigzujace z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,

b) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

c) pisma dotyczace zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

d) dochodzenie w postepowaniach sgdowych zalegtych naleznosci,

e) sprawy zwigzane z roszczeniami wynikajgcymi z zawartych uméw— kary umowne, roszczenia
z tytutu nienalezytego wykonania umowy — w zaleznosci od wagi sprawy,

f) sprawy zwigzane ze zobowigzaniami wynikajgcymi z innych porozumien, uzgodnien,
zawieranych przez nadlesnictwo —roszczenia odszkodowawcze, kary umowne, rozwigzywanie
porozumien, uzgodnien - w zaleznosci od wagi sprawy,

g) projekty tworzonych uméw, zarzadzen i decyzji nadlesniczego,

h) prowadzenie postepowan sgdowych i egzekucyjnych - w zaleznosci od wagi sprawy,

i) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

§ 14.
Pracownikom nadlesnictwa (poza Nadlesniczym) bezposredni przetozony przygotowuje
zakres obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci na podstawie zadan komoérki, w ktérej
pracownik zostaf zatrudniony.
Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci podlega zatwierdzeniu przez
Nadlesniczego, a pracownik - przyjecie - potwierdza swoim podpisem.
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3.

Pracownik odchodzacy ze stanowiska pracy, obowigzany jest rozliczy¢ sie z wytworzonych
dokumentéw.

a) sprawy, ktore zostaty zakonczone powinny zosta¢ przekazane do sktadnicy akt
nadlesnictwa, potwierdzenie rozliczenia sie przez pracownika, powinno zostac
potwierdzone przez pracownika zajmujgcego sie sktadnicg akt w formie obiegdéwki,

b) sprawy, ktére sg w toku zatatwiania, powinny zosta¢ uporzagdkowane zgodnie z ,,Instrukcja
kancelaryjng” i przekazane pracownikowi przyjmujgcemu stanowisko pracy.

Wykaz pracownikéw uprawnionych do postugiwania sie funkcjg GLOBAL zawiera zatgcznik nr
3 do zarzadzenia.

§ 15.

. Do wykonania konkretnej sprawy wyznaczona jest przez nadlesniczego jedna komobrka

organizacyjna jako wiodaca.

. Wszystkie komérki organizacyjne przy zatatwianiu spraw zobowigzane sg do wspoétpracy miedzy

sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem

sprawy do zatwierdzenia nadlesniczemu.

. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wtasciwosci spraw rozstrzygaja kierownik

dziatu, a w razie braku uzgodnien — nadlesniczy.

. Sprawy bfednie skierowane nalezy przekazaé do wiasciwego dziatu z powiadomieniem

rozdzielajgcego sprawe.

. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg: Instrukcja kancelaryjna PGL LP, Instrukcja w

sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt PGL LP, Zarzadzenie

w sprawie Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentow Ksiegowych w Nadlesnictwie Lipka i inne

obowigzujgce przepisy prawa.

. Nadlesnictwo prowadzi wyodrebnione strony BIP, ktére sg zasilane informacjami publicznymi

przez osoby zajmujace stanowiska pracy, na ktorych sg wytwarzane

te informacje lub odpowiedzialne za tres¢ informacji podlegajacych upublicznieniu.
. W
zastepca nadlesniczego oraz inzynier nadzoru zobowigzany jest do Scistej wspotpracy polegajace;j

celu ujednolicenia podejscia oraz zapewnienia prawidtowego funkcjonowania lesnictw,

na:

a) uzgadnianiu na biezgco stanowiska w sprawach watpliwych (dotyczy réwniez polecen

przekazywanych podczas narad gospodarczych),

b) wspdlnych wyjazdow na pozycje problematyczne,

c) informowaniu nadlesniczego o przypadkach braku wspdlnego stanowiska w celu podjecia

ostatecznych rozstrzygnie¢,

d) informowaniu na biezgco zastepcy nadlesniczego przez inzyniera nadzoru

o wydanych lesniczym zaleceniach wprowadzajgcych zmiany,

e) informowaniuinzyniera nadzoru przez zastepce nadlesniczego o wazniejszych zmianach oraz

sprawach, ktére powinny dotrzeé do le$nictw.



IV. Podziat zadan w Nadlesnictwie Lipka

§ 16.

Zadania wspdlne komoérek organizacyjnych Nadlesnictwa Lipka

1. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do:

a)

b)

c)

d)

f)
g)

h)

j)
k)

1.
a)
b)

c)

d)

przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa i ochrony informacji niejawnych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym poprzez niezwtoczne reagowanie
na wszelkie przejawy szkodnictwa lesSnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,
przestrzegania zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego PGL
LP, zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami,

znajomosci programow uzytkowych SILP w powierzonym zakresie oraz biezgcego sledzenia
wdrazanych zmian do systemu,

stosowania przepisow dotyczacych polityki informacyjnej Lasow Panstwowych
w skfad, ktérego wchodzi ,Ksiega identyfikacji wizualnej Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe”,

znajomosci i przestrzegania przepisow z zakresu BHP i przeciwpozarowych,

znajomosci i stosowania przepisow Ustawy prawo zamowien publicznych wraz
z rozporzadzeniami i innymi aktami wykonawczymi,

przestrzegania czasu pracy, porzagdku wewnetrznego oraz zasad dyscypliny, okreslonych w
Regulaminie pracy Nadlesnictwa Lipka - nadzér nad jego przestrzeganiem sprawujg
kierownicy komorek organizacyjnych,

przestrzegania trybu i zasad kontroli wewnetrznej, okreslonej w Regulaminie Kontroli
wewnetrznej Nadlesnictwa Lipka,

dbatosci o powierzony majatek,

wzajemnej wspotpracy oraz kulturalnego stosunku wzgledem siebie.

§17.
Do zadan wspolnych komadrek organizacyjnych nalezy:
Sledzenie postepu w technice, technologii i organizacji pracy,
Sledzenie i wdrazanie obowigzujgcych przepisdw w zakresie merytorycznego dziatania
komorki organizacyjnej,
wspotpraca przy zatatwianiu spraw wymagajgcych uzgodnienia z innymi komodrkami
organizacyjnymi,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

przygotowanie materiatéw zwigzanych z wystgpieniami do wtadz i wnioskami pokontrolnymi
jednostek kontroli zewnetrznej oraz rozpatrywanie merytoryczne skarg
i wnioskow,



f)

g)

h)

j)

k)

a)
r)

s)

t)

przygotowanie projektdéw zarzadzen, decyzji i wytycznych nadlesniczego dotyczacych zakresu
dziatania komérki organizacyjnej,

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w zakresie swojego
dziatania,

sporzadzanie planéw w zakresie swojego dziatania,

szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien,

obstuga modutdw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania komorki
organizacyjnej. Czuwanie nad prawidtowoscia wzajemnych powigzan i uzgodnien oraz
kontrolowanie zgodnosci odniesionych kosztéw na poszczegdlne pozycje planu. Analizowanie
danych w SILP i w webSILP, zgtaszanie ewentualnych usterek
na stronie zgtaszania btedéw SZBiM,

dokonywanie uzgodnien z innymi podsystemami w zakresie ewidencji prowadzonej przez
poszczegdblne podsystemy zgodnie z Instrukcja obiegu dokumentéw
i ich kontroli wewnetrznej,

dokonywanie kontroli poprawnosci formalno-rachunkowej dokumentéw wprowadzanych do
SILP, zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu oraz
terminowosci wprowadzania dokumentéw,

prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie akt,
dokumentéw i korespondencji oraz terminowe przekazywanie akt do skfadnicy,
przygotowanie i wprowadzanie danych merytorycznych niezbednych do aktualizacji witryny
internetowej nadlesnictwa i BIP, w zakresie swojego dziatania,

wspotpraca przy realizacji zadan zwigzanych z organizacjg imprez pracowniczych,
whnioskowanie w sprawach awanséw, nadawania uprawnien i upowaznien pracownikow
komorki organizacyjnej,

uzgadnianie z nadlesniczym organizacji wewnetrznych narad i spotkan z jego udziatem,
realizacja zadan zwigzanych z ochrong mienia, oraz zadan obronnych wynikajacych
z ustalen odrebnych przepiséw,

podejmowanie dziatan w celu uzyskania srodkow zewnetrznych, czuwanie nad prawidtowym
ich wykorzystaniem i rozliczeniem,

prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych oraz zaopatrzenie w materiaty
i ustugi w ramach prowadzonych zagadnien,

zgtaszanie uwag dotyczacych nieprawidtowosci w zakresie:

— bezpieczenstwa i higieny pracy,

— zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkdéw, budowli i laséw,

— zabezpieczenia mienia,

— przestrzegania tadu, porzadku i estetyki na terenach zarzgdzanych przez nadlesnictwo,

— naruszania innych obowigzujacych przepiséw i dziatalnosci na szkode LP.

§18

Zadania wspdlne kierownikéw komarek organizacyjnych
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Na wszystkich komdrkach organizacyjnych spoczywa obowigzek wykonywania nastepujacych zadan

wspolnych, przy czym Kierownicy komadrek organizujg, nadzorujg oraz koordynujg prace podlegtych

im pracownikéw. Dbajg o podnoszenie sprawnosci funkcjonalnej tych komorek i zespotow poprzez:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g)

ustalanie szczegétowego zakresu czynnosci i uprawnien, podlegtym pracownikom,
organizowanie pracy podlegtych pracownikdw poprzez rozdziat zadan i udzielanie wskazéwek,
kontrolowanie  terminowosci  zafatwiania  poszczegdlnych  spraw irealizowania
poszczegoblnych przedsiewzie¢,

dazenie do podnoszenia kwalifikacji poszczegdlnych pracownikow,

samodzielne wykonywanie, w niezbednym zakresie zadan o szczegdlnym stopniu ztozonosci i
pilnosci,

uczestniczenie w naradach, spotkaniach i odprawach,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Nadlesniczego.

§19.

Nadlesniczy (N) - kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego

kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, w tym:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

reprezentuje nadles$nictwo na zewnatrz,

wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa,

zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadles$nictwa,

moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych przez niego
sprawach,

w zakresie swego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Pile,

kieruje wykonaniem zadan obronnych w nadlesnictwie oraz odpowiada za przygotowanie
jednostki w okresie pokoju do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa Panstwa i w czasie wojny.

§ 20.

1. Zastepca nadlesniczego (Z) kieruje Dziatem gospodarski lesnej (ZG) oraz jest bezposrednim

przetozonym lesniczych (ZL), w tym lesniczego szkoétkarza (ZS) oraz pracownikdédw dziatu

gospodarki lesnej (ZG). Zastepca nadlesniczego w szczegdlnosci odpowiada za:

a)

b)

d)

e)

Nadzoruje sprawy zwigzane z zagospodarowaniem lasu i skuteczng jego ochrong przed
szkodami ze strony czynnikdw biotycznych i abiotycznych, obrotem i sprzedazg drewna oraz
uzytkowaniem i urzadzaniem lasu,

Realizuje obowigzujacy Plan Urzadzania Lasu

Jest odpowiedzialny za nadzér nad przestrzeganiem warunkéw koniecznych do uzyskania i
utrzymania certyfikatéw prawidtowej gospodarki lesnej,

Organizuje prace podlegtych mu komodrek organizacyjnych i pracownikéw w sposob
gwarantujgcy prawidfowe i terminowe wykonanie zadan oraz ustala ich zakres czynnosci;
Na mocy wydanego upowaznienia akceptuje prawa dostepu uzytkownikéw w SILP web;
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f)

g)

h)

Organizuje  inwentaryzacje  skfadnikébw  majatkowych,  przewodniczy  komisji
inwentaryzacyjnej oraz stawia wnioski odnosnie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych;
Petni funkcje przewodniczgcego komisji egzaminacyjnej do przeprowadzania egzaminu z
odbycia stazu;

Odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,
ktore okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej , Instrukcji
ochrony lasu przed szkodnictwem”,

Zastepuje Nadlesniczego na zasadach okreslonych w regulaminie organizacyjnym i
udzielonego petnomocnictwa.

2. Szczegdtowy zakres obowigzkéw, uprawnien, kontroli i odpowiedzialnosci stuzbowej Zastepcy

nadlesniczego (Z) okresla zakres czynnosci.

3. Zastepca nadlesniczego swoje obowigzki wykonuje przy pomocy podlegtych mu pracownikéw.

W zakresie swego dziatania ma prawo wydawania polecen stuzbowych.

§21.

Do zadan dziatu gospodarki le$nej ZG nalezy catoksztatt spraw z zakresu hodowli lasu, ochrony lasu,

ochrony przyrody, ochrony przeciwpozarowej, nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, stanu

posiadania, urzadzania lasu, uzytkowania, sprzedazy drewna, zagospodarowania turystycznego,

towiectwa, edukacji lesnej, w tym wykonywanie nastepujgcych zadan:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

i)

ustalanie rodzajowego i iloSciowego rozmiaru produkcji szkétkarskiej i biezgcy nadzor nad
gospodarka szkdtkarska,

prowadzenie caftoksztattu spraw zwigzanych z obrotem magazynowym i sprzedazg nasion,
szyszek i sadzonek,

dziatanie zmierzajgce do prawidlowego wykorzystania maszyn i urzadzen
do produkcji szkoétkarskiej,

okreslenie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajacych ze stanu lasu — okreslenie
stopnia pilnosci, kolejnosci i termindw wykonywania prac,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z hodowlg lasu, selekcjg i nasiennictwem lesSnym oraz
powiekszaniem zasobdéw lesnych,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong przyrody;

prowadzenie spraw zwigzanych z normowaniem pracy,

wdrazanie nowych technologii z zakresu gospodarki lesnej,

podejmowanie skutecznych dziatan zmierzajgcych do przestrzegania przepisow
o ochronie pracy oraz BHP,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zagospodarowaniem turystycznym,
organizowanie i prowadzenie edukac;ji lesnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamg i promocjg nadlesnictwa,

nadzorowanie gospodarki towieckiej w obwodach wydzierzawionych,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ewidencjg gruntéw i stanem posiadania
nadlesnictwa,

12



o) prowadzenie dokumentacji dzierzaw i najmu gruntdw oraz przekazywania ich
w uzytkowanie wraz z rozliczaniem ptatnosci z te grunty.

p) wykonywanie biezgcej i corocznej aktualizacji powierzchnilesnejizasobdw drzewnych w SILP
oraz aktualizacji LMN,

q) sporzadzanie deklaracji do podatkéw lokalnych — lesnego, rolnego,

r) nadzorowanie prac urzgdzeniowych w ramach rewizji urzadzania lasu, uzgadnianie danych w
tym zakresie, udziat w odbiorze prac,

s) organizowanie i petna realizacja zadan wynikajgcych z planu urzadzenia lasu
i potrzeb lasu,

t) analizowanie stanu zasobéw lesnych i podejmowanie skutecznych dziatan zmierzajgcych do
osiggniecia jego prawidtowego stanu, w tym prowadzenie petnej analizy wykonawstwa cieé
w poszczegdlnych lesnictwach oraz badanie ich zgodnosci z kategoriami uzytkowania i
ustalonym etatem,

u) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa,

v) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem kryteridw i zasad certyfikacji gospodarki lesnej,

w) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z uzytkowaniem lasu,

X) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obrotem magazynowym, sprzedazg
i rotacjg drewna,

y) rozpatrywanie reklamacji drewna,

z) rozliczanie inwentaryzacji magazynu drewna oraz plakietek,

aa) wdrazanie nowych technologii z zakresu gospodarki lesnej,

bb) podejmowanie skutecznych dziatan zmierzajgcych do przestrzegania przepiséw
o ochronie pracy oraz BHP,

cc) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarkg tgkowo-rolng,

dd) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ubocznym uzytkowaniem lasu,

ee) sprawowanie  nadzoru ustawowego oraz prowadzenie spraw  wynikajacych
z powierzonego Nadle$niczemu przez Staroste nadzoru nad gospodarka w lasach
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa oraz nadzoru wynikajgcego wprost z Ustawy o
lasach,

ff) przygotowywanie dokumentacji przetargowej na ustugi z zakresu prac lesnych oraz
sprawowanie nadzoru nad wykonawstwem ustug lesnych,

gg) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rozmiaru, prawidtowosci i zgodnosci
wykonywanych prac lesnych i sporzadzanej przez lesniczych dokumentacji,

hh) zaopatrywanie lesnictw w niezbedne narzedzia, materiaty i produkty,

ii) pozyskiwanie funduszy zewnetrznych.

§ 22,
1. Gtéwny Ksiegowy (K) kieruje Dziatem finansowo-ksiegowym (KF). Wykonuje zadania i ponosi
odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiegowosci, finansdw, ptac oraz narzutdéw i ich dokumentacji,
planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz organizuje isprawuje
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kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa. Do obowigzkow

gtéwnego ksiegowego nalezy rowniez:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan,

opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez nadlesniczego,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci i nadzoru nad gospodarka finansowa nadlesnictwa,
wykonywanie czynnosci nadzorczo-kontrolnych zgodnie z ustawg o rachunkowosci,
okreslania zasad, wedtug ktérych, majg by¢ wykonane przez inne komérki organizacyjne prace
niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej i planowania finansowego,
zadania od pracownikdw innych komoérek organizacyjnych kompletnych informacji
i wyjasnien dotyczacych operacji finansowych, jak réwniez udostepnienia do wgladu
dokumentéw i wyliczen stanowigcych zrédto tych informacji i wyjasnien,

zadania od pracownikdw i komédrek organizacyjnych usuniecia w oznaczonym terminie
stwierdzonych nieprawidtowosci.

Szczegodtowy zakres obowigzkdw, uprawnien, kontroli i odpowiedzialnosci stuzbowej Gtéwnego

Ksiegowego okresla zakres czynnosci.

Gtéwny Ksiegowy swoje obowigzki wykonuje przy pomocy podlegtych mu pracownikéow. W

zakresie swego dziatania ma prawo wydawania polecen stuzbowych.

§23.

Do zadan dziatu finansowo-ksiegowego (KF) m.in. nalezy:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

prowadzenie ewidencji formalno-rachunkowej i kontroli dokumentow,

zapewnienie prawidtowosci dziatania w zakresie gospodarki finansowej, koordynacja spraw
zwigzanych z organizowaniem rachunkowosci, sprawozdawczosci finansowej i analiz,
rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej oraz terminowe egzekwowanie
wszelkich naleznosci i zobowigzan,

zgtaszanie nadles$niczemu wykrytych nieprawidtowosci mogacych mie¢ wptyw na
szkodnictwo lesne. Rozliczanie wykrytych strat w wyniku szkodnictwa lesnego,

biezace rejestrowanie operacji gospodarczych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i wedtug
zasad Planu Kont oraz Polityki Rachunkowosci PGL LP wraz z prowadzeniem i biezgcym
aktualizowaniem urzadzen analitycznych wg potrzeb nadlesnictwa,

sporzadzanie przy wspotudziale merytorycznie wtasciwych komdrek organizacyjnych czesci
finansowej sprawozdan statystycznych,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstugg finansowg nadlesnictwa,
sporzadzanie planu amortyzacji,

sporzadzanie biezgcych sprawozdan finansowych oraz rocznego sprawozdania finansowego,
podejmowanie dziatan zwigzanych z egzekucjg naleznosci,

biezace $ledzenie i wdrazanie przepiséw prawnych z zakresu swojego dziatania,
przygotowywanie wnioskOdw w sprawie pozyczek z Funduszu Lesnego,

rozliczanie operacji finansowych z funduszami wystepujacymi w nadlesnictwie z RDLP z tytutu
narzutéw, odpisow itp.,
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t)

u)

v)

wspotprowadzenie szkoled z zakresu przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, oraz
rozliczanie finansowe wynikéw inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,

wdrazanie obiegu dokumentdow oraz biezgca kontrola ich realizacji,

regulowanie windykacji naleznosci i sptaty zobowigzan wobec dostawcow zewnetrznych i
wewnetrznych,

kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw finansowych,

koordynowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez inne komaérki
organizacyjne zgodnie z uregulowaniami wewnetrznymi nadlesnictwa tj. regulaminem
kontroli wewnetrznej, instrukcja obiegu dokumentow itp.,

prowadzenie rozliczenia finansowego w zakresie rozliczen publicznoprawnych, podatkdw i
innych zobowigzan budzetowych,

przygotowywanie materiatow do rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw z zakresu
swego dziafania,

sporzadzanie dokumentac;ji ptacowej, i innych swiadczen pracownikéw nadlesnictwa zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

rozliczanie podatkowe pracownikéw w zakresie dokonywanych wyptat wynagrodzen,
sporzadzanie Informacji i deklaracji PIT w zakresie podatku dochodowego od 0séb fizycznych,
naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne od wynagrodzen pracownikéw oraz
sporzadzanie rozliczen (deklaracji) do ZUS,

naliczenie rezerw na Swiadczenia pracownicze i uzgadnianie z pracownikiem ds.kadr,
dokonywanie sprawozdawczosci statystycznej do GUS oraz w SILP z zakresu spraw ptacowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq polityki pfacowej w nadlesnictwie,

aa) ewidencja ksiegowa wynagrodzen pracowniczych,

bb) wspdtpraca z bankiem w zakresie sprawnej obstugi nadlesnictwa,

cc) wspotpraca z audytorami zewnetrznymi,

dd) prowadzenie zagadnied zwigzanych z rozliczeniami finansowymi w ramach programoéw

finansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

§ 24.

1. Sekretarz (S) kieruje Dziatem administracyjno-gospodarczy (SA).

Odpowiada za nadzér oraz prawidtowe funkcjonowanie dziatu administracyjno-gospodarczego.

Do obowigzkdéw sekretarza nalezy rowniez:

a)

b)
c)

d)

e)

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
wyposazenia (sktadnikéw niskocennych),,

prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i pieczatek,

sporzgdzanie zbiorczych projektéow planéw w zakresie naktadéw na tworzenie srodkow
trwatych, kosztéw remontéw i utrzymania infrastruktury, nadzér nad ich realizacjg,
prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen majgtkowych i likwidacji szkdd
w nadlesnictwie,

koordynowanie i prowadzenie nadzoru nad systemem EZD,
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f)

g)
h)

wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej, zgodnie ze
szczegotowym planem kontroli wewnetrznej na dany rok,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez nadlesniczego,
zadania od pracownikdw i komédrek organizacyjnych usuniecia w oznaczonym terminie
stwierdzonych nieprawidtowosci.

Szczegdtowy zakres obowigzkdw, uprawnien, kontroli i odpowiedzialnosci stuzbowej Sekretarza

okresla zakres czynnosci.

Sekretarz swoje obowigzki wykonuje przy pomocy podlegtych mu pracownikow.

W zakresie swego dziatania ma prawo wydawania polecen stuzbowych.

§ 25.

Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy realizacja zadan wynikajgcych z catoksztattu

zagadnien obejmujgcych petng obstuge administracyjng nadlesnictwa w tym prowadzenie spraw

zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowa

srodkow trwatych infrastruktury nadlesnictwa, transportem i jego ewidencjg, umowami dzierzaw i

najmu mieszkan, budynkéw i budowli, podatkami lokalnymi od nieruchomosci, realizacjg zamodwien

publicznych, a takze koordynacjg spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz

prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majgtkowych nadlesnictwa, a w

szczegolnosci wykonywanie nastepujacych zadan:

a)

b)
c)

d)

f)

g)
h)

j)
k)

administrowanie nieruchomosciami, srodkami trwatymi ruchomymi i wyposazeniem
nadlesnictwa wraz z zabezpieczeniem utrzymania ich nalezytego stanu technicznego,
obstuga kancelaryjno—biurowa i gospodarcza pracownikéw nadlesnictwa,

zapewnienie nalezytego funkcjonowania biura nadlesnictwa, wyposazenie pomieszczen
biurowych w sprzet i materiaty biurowe,

nadzorowanie utrzymania czystosci i porzadku, dbanie o zabezpieczenie budynkow
biurowych, pomieszczen biurowych i posesji nadlesnictwa,

prowadzenie sekretariatu nadlesnictwa, obstuga srodkdéw tgcznosci, zapewnienie ich
sprawnego dziatania, rozliczanie rozméw telefonicznych oraz organizowanie obstugi narad,
szkolen itp.,

zapewnienie obstugi prawnej nadlesnictwa,

prowadzenie magazynu nadlesnictwa i czuwanie nad rotacjg zapasdw magazynowych,
prowadzenie rejestru przychodzgcych faktur,

prenumerata dziennikdw, czasopism, zakup wydawnictw oraz drukéw,

prowadzenie ewidencji drukoéw Scistego zarachowania,

realizacja wytycznych w zakresie stanu ilosciowego i wykorzystywania samochodow
stuzbowych nadlesnictwa oraz korzystania z samochodéw prywatnych do celdw stuzbowych,
prowadzenie spraw z zakresu zamowienn publicznych na roboty budowlane, ustugi
i dostawy,

prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych gospodarki mieszkaniowej nadlesnictwa,
zawieranie umow na wynajem i dzierzawe nieruchomosci zabudowanych,
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o)

p)

a)

s)
t)

u)

prowadzenie gospodarki remontowo-inwestycyjnej w zakresie utrzymania obiektow
budowlanych i urzadzen wodno-melioracyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z transakcjg kupna—sprzedazy i likwidacji nieruchomosci,
Srodkow trwatych ruchomych i wyposazenia z zachowaniem obowigzujgcych przepiséw w tym
zakresie,

sporzadzanie deklaracji rocznych podatku od nieruchomosci w zakresie budynkéw
i budowli,

obstuga konta gtéwnego poczty elektronicznej,

administrowanie systemem EZD,

prowadzi i nadzoruje catoksztatt zagadnien zwigzanych 2z utrzymaniem spdjnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP, SWIP oraz BIP, z obstugg systemu informatycznego
nadlesnictwa i urzgdzen peryferyjnych oraz internetowych portali.

realizowanie zadan Administratora Systemu Informatycznego w zakresie zarzadzania
i biezgcego nadzoru nad systemem informatycznym w nadlesnictwie,

wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej, zgodnie ze
szczegdtowym planem kontroli wewnetrznej na dany rok,

kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej zamdwien,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

zawieranie i rozliczanie uméw z operatorami sieci komodrkowej, stacjonarnej, na dostawe i
sprzedaz energii elektrycznej, gazu, wody, wywoz nieczystosci statych i ptynnych,

§ 26.

1. Starszy Strainik Lesny petnigcy funkcje Komendanta kieruje Posterunkiem Strazy Lesnej (NS).

2. Starszy straznik le$ny swoje obowigzki wykonuje przy pomocy podlegtego mu pracownika. W

zakresie swego dziatania ma prawo wydawania polecen stuzbowych.

Do

zadan komendanta i posterunku nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu

zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiu, zwalczaniu przestepstw

i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego, nadzorowanie pracy podlegtych straznikdw lesnych,

prowadzenie magazynu broni, w tym w szczegdlnosci:

a)

b)

zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz wykonywanie
innych zadan zwigzanych z ochrong mienia w zarzadzie Laséw Panstwowych, w zasiegu
terytorialnym nadlesnictwa,

wykonywanie ciaggtej ochrony mienia Skarbu Panstwa w zarzadzie Laséw Panstwowych
poprzez: przeciwdziatanie czynom przestepczym i wykroczeniom, ujawnianie i sciganie
sprawcow przestepstw i wykroczen,

wnoszenie i popieranie przed sgdem aktow oskarzenia i wnioskow o ukaranie sprawcow,
odpowiadanie za ochrone zasobdéw, w tym ochrone mienia i zwalczanie przestepstw
i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego w oparciu o Instrukcje ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym,

odpowiadanie za prawidtowg organizacje zabezpieczenia broni,
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f)

g)

h)

j)
k)

n)

o)

p)

wspotdziatanie z lesniczymi w zakresie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem laséw przed
szkodnictwem,

wspotpraca z Policja i Prokuraturg w sprawach dotyczacych zwalczania przestepstw
i wykroczen lesnych,

korzystania z KCIK jako zobowigzani i upowaznieni,

prowadzenie szkolen i instruktazy w zakresie nadzorowanych zagadnien,

przygotowanie materiatéw do windykacji naleznosci,

realizowanie zadan wynikajgcych z ramowych planéw pracy, biezgcych polecen
bezposredniego przetozonego lub wyzszych przetozonych,

przestrzeganie zasad bezpieczenstwa przy postugiwaniu sie bronia, a takze petne rozeznanie
terenu dziatania w zakresie zagrozenia szkodnictwem lesSnym

przestrzegania przepisbw o ochronie danych osobowych w zwigzku z zapobieganiem i
zwalczaniem przestepczosci przez petnienie obowigzkéw petnomocnika ds. udodo.
prowadzenie spraw z zakresu obronnosci i ochrony informacji niejawnych zgodnie z
odpowiednimi przepisami i instrukcjami.

zapewnienie bezpieczenstwa na imprezach organizowanych lub wspdtorganizowanych przez
nadlesnictwo

udzielanie pierwszej pomocy przedmedycznej w wypadku zdarzen nagtych majacych miejsce
na terenie bedacym pod zarzagdem nadlesnictwa

§27.

1. Inzynier nadzoru (NN) sprawuje kontrole nad prawidtiowoscia wykonywania czynnosci

w

© N o v A

gospodarczych w nadlesnictwie, w trybie ustalonym przez nadlesniczego jak nizej:

a)

b)

c)
d)

prowadzi kontrole dziatann formalno-prawnych i czynnosci gospodarczych podejmowanych
przez wszystkie komérki organizacyjne nadlesnictwa ze szczegdlnym uwzglednieniem
aspektu ich prawidtowosci i zgodnosci z obowigzujgcymi instrukcjami i certyfikacja;
sporzadza szczegétowy plan kontroli wewnetrznej na dany rok, sprawuje nadzér nad jego
realizacjg oraz sprawozdaje jego wykonanie nadlesniczemu;

przechowuje protokoty i notatki z kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,

sprawuje funkcje rzecznika prasowego nadlesnictwa,

Wykonuje inne czynnosci zwigzane z prawidtowym funkcjonowaniem nadlesnictwa.

Sciéle wspodtpracuje z zastepca nadleéniczego w zakresie wykonywania i planowania zadan

gospodarczych.

Wykonuje zadania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

Rozpatruje wnioski dotyczgce udostepnienia informacji publicznej i o Srodowisku

Prowadzi sprawy zwigzane z naliczeniem kar umownych dla Zaktadow Ustug Lesnych.

Odpowiada za przygotowanie odpowiedzi do Protokotéw z kontroli oraz w czasie prowadzonych

kontroli. Nadzoruje realizacje zalecen pokontrolnych.
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§ 28.

Stanowisko pracy ds. pracowniczych i BHP (NK) - pracownik prowadzi catoksztatt spraw

pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikdw PGL LP oraz innych unormowan

prawnych obowigzujgcych w tym zakresie, sprawy BHP poprzez prowadzenie i koordynowanie

catoksztattu spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy w

nadlesnictwie oraz RODO. Do podstawowych zadan naleza:

1.  Zzakresu spraw pracowniczych:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

p)

prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych w zakresie zatrudniania, zwalniania oraz
weryfikacja  uprawnien  pracownikdbw w  rozumieniu  Kodeksu pracy, PUZP
dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan w tym zakresie,

prowadzenie spraw kadrowych w SILP, w tym przetwarzanie danych osobowych niezbednych
do realizacji obowigzkéw pracowniczych zawartych w teczkach osobowych pracownikdw,
kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych ewidencjach obecnych i bytych
pracownikéw oraz danych dotyczacych planu zatrudnienia i wynagrodzen,

przygotowanie danych i sporzadzanie umdéw o zakazie konkurencji, odpowiedzialnosci
materialnej, umdéw o wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej, umdéw cywilno-prawnych z
osobami fizycznymi,

prowadzenie spraw dotyczgcych wykorzystania czasu pracy, w tym wyjazdow i wyjsc
pracownikéw, urlopdw pracowniczych, innych absencji, dyzuréw ppoz. oraz przestrzeganie
dyscypliny pracy, ewidencjg wyjazddw i wyjs¢ pracownikéw

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrdéd jubileuszowych, motywacyjnych,
odpraw pienieznych i odszkodowan,

sporzadzanie wnioskdw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

wydawanie legitymacji stuzbowych dla pracownikéw Stuzby Lesnej, prowadzenie
ich ewidencji i rozliczanie inwentaryzacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem poziomu wyksztatcenia i kwalifikacji
pracownikéw, koordynacja i ewidencja realizowanych szkolen, kurséw oraz opracowywanie
planéw szkolen,

organizowanie opieki zdrowotnej pracownikéw, w tym badan oraz prowadzenie
odpowiedniej dokumentaciji,

zatatwianie spraw dotyczgcych emerytur i rent pracownikow,

kompletowanie dokumentacji dotyczgcych przekazania agend nadlesnictwa, lesnictw
i innych stanowisk pracy,

wsp6tpraca z Komisjg ds. gospodarowania $rodkami ZFSS,

przygotowanie planu imprez pracowniczych oraz ich realizacja,

dokonywanie sprawozdawczosci statystycznej do GUS oraz w SILP z zakresu spraw
kadrowych,

kontrola merytoryczna poprawnosci naliczenia rezerw na Swiadczenia pracownicze i
uzgadnianie z pracownikiem dziatu KF ds.pfac,

sporzadzanie planéw wynagrodzen,
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q) sporzadzanie deklaracji i rozliczert PFRON,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z pracowniczymi planami kapitatowymi,

s) czuwanie nad prawidtowym rozliczaniem sortéw bhp,

t) prowadzenie rejestru umoéw, rejestru skarg i wnioskdw oraz rejestru zarzadzen i decyzji.

2. Zzakresu spraw BHP:

a) prowadzenie spraw z bezpieczenstwa i higieny pracy wynikajacych z obowigzujacych
przepisdw w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy oraz Kodeksu pracy,

b) prowadzenie zagadnien zwigzanych z dziatalnoscig szkoleniowg w dziedzinie BHP,

c) prowadzenie catoksztattu postepowania powypadkowego oraz postepowania
w sprawach choréb zawodowych pracownikéw, opracowywanie wnioskéw wynikajgcych z
badania przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy,

d) uczestniczenie w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy,

e) udziat w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji ogélnych
i szczegotowych dotyczacych BHP,

f) wspdtdziatanie z wtasciwymi organami nadzoru panstwowego, zwigzkami zawodowymi i
stuzbg zdrowia w zakresie swojego dziatania,

g) inicjowanie i koordynacja przedsiewzie¢ zmierzajgcych do poprawy warunkdéw pracy,

h) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw bhp przez pracownikéw,

i) organizowanie zaopatrzenia uprawnionych pracownikéw w positki profilaktyczne
i napoje chtodzace,

j) przeprowadza kontrole terenowe ZUL pod wzgledem przestrzegania przepisow BHP oraz
zobowigzan wynikajacych z uzyskanych przez nadlesnictwo certyfikatéw.

3.  Zzakresu RODO:

a) Koordynuje i nadzoruje obowigzki nadlesnictwa w zakresie obowigzkéw Ochrony Danych
Osobowych oraz prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych i
RODO.

§ 29.
Strzelnica (NT) — prowadzona jest przez wyznaczonego przez nadlesniczego pracownika. Jest on
odpowiedzialny za prawidtowe funkcjonowanie obiektu, w tym:
a) nadzoruje funkcjonowanie obiektu,
b) nadzoér prowadzacych strzelanie, oraz nadzorowanie wykonywania ich obowigzkéw w ramach
zawartych uméw,
c) weryfikacja przepracowanych godzin prowadzgcych strzelanie, weryfikacja faktur pod
wzgledem merytorycznym oraz uzgadnianie przepracowanego czasu z pracownikiem ds.kadr,
d) przygotowanie umoéw i porozumien z zakresu uzytkowania strzelnicy oraz prowadzenie
rejestru dokumentacji,
e) nadzér nad terminarzem uzytkowania strzelnicy w ramach sprzedawanych ustug,
f) koordynacja szkolen strazy lesnej RDLP,
g) moze petni¢ funkcje prowadzacego strzelanie,
h) zgtasza nadlesniczemu wszelkie uwagi zwigzane z nieprawidtowym uzytkowaniem obiektu.
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§ 30.

1. LesSnictwo (ZL) prowadzone jest przez Lesniczego. Jest on odpowiedzialny jest za catoksztatt
spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w granicach powierzonego mu lesnictwa.
Podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego. Lesniczy wykonuje swoje zadania
przy pomocy podlesniczego, ktory mu bezposrednio podlega. Podlesniczy zastepuje lesniczego
podczas jego nieobecnosci (zastepstwo biezgce), w takim wypadku podlesniczy wykonuje inne
czynnosci stuzbowe wchodzgce w zakres prac lesniczego. Do zadan lesniczego i podlesniczego
nalezy m.in.:
a) przygotowanie materiatéw i danych niezbednych do opracowania planéw gospodarczych
b) zlecanie i odbidr prac gospodarczych na terenie powierzonego lesnictwa,
c) prowadzenie manipulacji | odbiérki drewna zgodnie z obowigzujgcymi normami
d) prowadzenie sprzedazy drewna zgodnie z udzielonym upowaznieniem.
e) podejmowanie dziatan dotyczgcych zabezpieczenia lasow przed szkodami,
f) monitorowanie stanu sanitarnego lasu, likwidacja klesk zywiotowych,
g) ochrona granic lesnictwa, znakéw granicznych,
h) prowadzenie ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym,
i) sprawowanie nadzoru nad gospodarka lesng w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu

Panstwa w zakresie okreslonym w Porozumieniu.
Lesniczy i podlesniczy ponoszg wspdlng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie
wynikajgcg z zawartej pomiedzy nimi umowy o wspotodpowiedzialnosci.
Sprawy petnienia zastepstw oraz przekazywania stanowisk pracy na czas nieobecnosci
pracownikéw danego lesnictw reguluje odrebne zarzadzenia nadlesniczego.
4. W przypadku jednoczesnej absencji lesniczego i podlesniczego danego lesnictwa, przy
przekazaniu lesnictwa innemu lesniczemu lub podlesniczemu, kazdorazowo obowigzuje protokot
przekazania, a gdy nastepujg zmiany magazynowe, obowigzuje rowniez inwentaryzacja pozycji,
na ktérych dokonnano zmian magazynowych.

§31.

Gospodarstwo Szkétkarskie (ZS) — prowadzone jest przez Lesniczego szkétkarza. Jest on
odpowiedzialny za prowadzeniem gospodarki szkotkarskiej oraz wspotpracuje z Dziatem Gospodarki
Lesnej oraz LesSnictwami w zakresie zabezpieczenia nadlesnictwa w nasiona oraz materiat
sadzeniowy, w celu wykonania zaplanowanych odnowien i zalesien wynikajacych z realizacji Planu.
Szczegdtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego szkétkarza okreslaja
stosowane zakresy obowigzkow dla tego stanowiska. W trakcie nieobecnosci Lesniczego Szkotkarza
zastepuje go wyznaczony przez nadlesniczego pracownik lesnictwa.

§ 33.
Odpowiedzialnos¢ pracownikéw Nadlesnictwa Lipka
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1. Pracownicy nadlesnictwa:

a) ponoszy osobistg odpowiedzialnos¢ przed bezposrednim przetozonym za powierzone im
odcinki pracy okreslone w zakresach czynnosci lub regulaminie organizacyjnym oraz
powierzony majatek,

b) odpowiadajg za terminowe i kompleksowe zatatwianie kazdej zleconej przez przetozonego
sprawy, réwniez wymagajgcej wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi,

c) zobowigzani sg przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych przestrzegac¢ przepisdw o ochronie
informacji niejawnych, ochronie danych osobowych i tajemnicy przedsiebiorstwa,

d) winni posiada¢ znajomos¢ przepisdw prawnych w zakresie swego dziatania oraz przejawiac
szczegblng dbatosé o mienie jednostki.

2. Kierownicy dziatdw organizacyjnych biura nadlesnictwa i lesniczowie odpowiedzialni s3 za:

a) dyscypline pracy podlegtych im pracownikéw,

b) wiasciwg organizacje i czestotliwos¢ kontroli sprawowanej w zakresie powierzonych im
komadrek oraz wspodtprace na tym odcinku z inzynierem nadzoru.

§ 34.
Zadania Nadlesnictwa Lipka zwigzane z militaryzacjg
1. Zadania i obowigzki Nadlesniczego w zakresie zadan obronnych:
a) Nadlesniczy jest kierownikiem pododdziatu jednostki przewidzianej do militaryzacji w
ramach RDLP w Pile,
b) kieruje wykonywaniem zadan obronnych w nadlesnictwie,
c) odpowiada za przygotowanie nadlesnictwa w okresie pokoju do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
d) odpowiada za stworzenie warunkdow organizacyjnych i technicznych niezbednych do
realizacji zadan obronnych w nadlesnictwie.
2. Zadania nadles$nictwa zwigzane z militaryzacja:
a) zabezpieczenie potrzeb sit zbrojnych,
b) zaopatrzenie gospodarki narodowej w surowiec drzewny,
c¢) wykonywanie zadan wynikajgcych z obowigzkow panstwa — gospodarza (HNS).
3. Z dniem objecia nadlesnictwa militaryzacjg niniejszy regulamin organizacyjny traci moc prawna,
a w zycie wchodzi regulamin jednostki zmilitaryzowanej.

V. Postanowienia koncowe

§ 35.
Nadlesniczy moze wyznaczy¢ kierownikom komorek organizacyjnych zadania nieobjete niniejszym
regulaminem lub zleci¢ zatatwianie spraw lezgcych we wtasciwosci innych stanowisk pracy.

§ 36.
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym majg zastosowanie
ogolne przepisy prawa, w tym Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania
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administracyjnego, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
oraz inne wtasciwe przepisy.
2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien niniejszego Regulaminu

rozstrzyga nadlesniczy.

§ 37.
Nadlesniczy przyjmuje w sprawie skarg i wnioskdw, w kazdy poniedziatek w godzinach
od 14% do 15%, po uprzednim telefonicznym ustaleniu terminu spotkania, a w czasie jego
nieobecnosci - zastepca nadlesniczego.
§ 38.
Zatacznikami do Regulaminu Organizacyjnego s3:
a) schemat organizacyjny nadlesnictwa — zatgcznik nr 1
b) wykaz lesnictw — zatgcznik nr 2
c) wykaz oséb upowaznionych do stosowania funkcji ,GLOBAL” — zatgcznik nr 3
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