Zatagcznik nr 1
do Zarzgdzenia Nr 48/2017
Nadlesniczego Nadle$nictwa Lutoéwko
zdnia 29 grudnia 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA LUTOWKO

|. Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Lutéwko, zwany dalej ,regulaminem” ustala
organizacje wewnetrzng, kompetencje nadlesniczego zasady funkcjonowania i zakresy
dziatania komérek organizacyjnych nadlesnictwa.

§2

Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst
jednolity Dz.U. z 2017 r. poz. 788 z pozn.zm.) oraz na podstawie przepisow
wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 roku.

§3
1. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi petng odpowiedzialno$é, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.
2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
nadlesnictwa, w szczegodlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin

organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy
zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa.

3. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyziji
w okreslonych sprawach.



4. W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca
nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.

§3a

Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzaciji.

§4

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

§5
Il. Organizacja wewnetrzna

1. W skiad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne, ktore
realizujg nizej wymienione ramowe zadania:

1) Dziaty:

a) Dziat Gospodarki Lesnej — kierowany przez zastepce nadlesniczego. Do
zadan Dziatu w szczegodlnosSci nalezy: realizacja zadan z zakresu

nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym
ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, towiectwa,
zagospodarowania, uzytkowania i urzgdzania lasu oraz edukacji. Zastepca
nadlesniczego w szczegolnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze
sprzedazg drewna, obrotem materiatowy , a takze dotyczgce stanu
posiadania, ewidencji laséw i gruntow oraz ich udostepniania; nadzoruje
realizacje zada zwigzanych z prowadzeniem gospodarki leSnej w lasach
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa ( w zakresie powierzonym
przez kierownika urzedu administracji publicznej).

b) Dziat Finansowo-Ksiegowy — kierowany przez gtdwnego ksiegowego. Do
zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy wykonywanie zadan zwigzanych
z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki finansowej nadlesnictwa,
kontroli sprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa, windykaciji
wszystkich naleznosci. Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumentdw w nadlesnictwie oraz zestawienia planéw finansowo-
gospodarczych, prowadzi kase nadlesnictwa, rachunkowosé nalicza ptace
pracownikow nadlednictwa, zajmuje sie kontrolg formalno-rachunkowa,
analizg i sprawozdawczoscig finansowo-ksiegows.

c) Dziat Administracyjno-Gospodarczy — kierowany przez sekretarza. Do zadanh
Dziatu w szczegdlnosci nalezy realizacja zadan wynikajgcych z catoksztatu



zagadnien obejmujgcych petng obstuge administracyjng nadlesnictwa:
prowadzenie  spraw  zwigzanych z  sekretariatem  nadle$nictwa,
zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowg Srodkow trwatych
infrastruktury nadlesnictwa, transportem i jego ewidencjg, umowami dzierzaw
i najmu mieszkan, budynkéw i budowli, podatkami lokalnymi, koordynacjg
spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz prowadzeniem
spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majgtkowych nadlesnictwa.

d) Posterunek Strazy Lesnej — kierowany przez straznika lesnego p.o.
komendanta posterunku strazy lesnej. Do zadan Posterunku w szczegolnosci
nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych 2z analizg stanu zagrozenia
szkodnictwem  lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem  przestepstw
i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i sporzgdzaniem
sprawozdawczosci w tym zakresie, nadzorowanie prac podlegtych
Straznikdéw Lesnych, prowadzenie magazynu broni oraz spraw zwigzanych
z zakresem obronnosci i spraw niejawnych, a takze spraw dotyczgcych
edukacji lesnej spoteczenstwa.

2) Samodzielne stanowiska pracy:

a) inzynier nadzoru — do zadanh ktérego w szczegolnosci nalezy: prowadzenie
kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez nadlesniczego lub
zastepce nadlesniczego. Wspétpracuje z zastepcg nadlesniczego w sprawach
dotyczacych planowania gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych
w nadlesnictwie. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem Ilub wdrazaniem
innowacji,

b) lesniczy ds. towieckich — do zadah ktérego nalezy prowadzenie gospodarki
towieckiej na terenie wytgczonego obwodu towieckiego Nr 35, OHZ Nadlesnictwa
Lutowko.

c) specjalista ds. pracowniczych — prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikbw PGL LP oraz innych
unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie. W szczegolnosci
zobowigzane jest do prowadzenia ewidencji osobowej, spraw zwigzanych
Z ubezpieczeniami, ptacami oraz szkoleniami pracownikow.

3. Nadlesnictwo prowadzi gospodarke towieckg na terenie Osrodka Hodowli Zwierzyny
w Lutéwku.
4. Nadle$nictwo posiada jedng szkétke zadrzewieniowg w Lesnictwie Doregowice.

§ 6

1.W strukturze organizacyjnej nadlesnictwa wyrdznia sie nizej wymienione piony,
w ramach ktorych dziatajg komorki organizacyjne tj. dziaty i stanowiska pracy:
1) Pion nadlesniczego — N, ktéremu bezposrednio podlegaja:
a) zastepca nadlesniczego — Z,
b) gtéwny ksiegowy nadlesnictwa — K,
) inzynier nadzoru — NN,



d) sekretarz — S,

e) starszy specjalista Stuzby lesnej ds. zagospodarowania lasu — ZG-2
f) Posterunek Strazy Lesnej — NS,

g) lesniczy ds. towieckich — NL,

h) stanowisko ds. pracowniczych — NK,

2) Pion zastepcy nadle$niczego — Z, ktéremu bezposrednio podlegaja:
a) Dziat Gospodarki Lesnej — ZG,
b) lesniczowie,

3) Pion gtdbwnego ksiegowego nadlesnictwa — K, ktéremu bezposrednio

podlega:

a) Dziat Finansowo- Ksiegowy — KF.

4) Pion sekretarza nadlesnictwa — S, ktéremu bezposrednio podlega:
a) Dziat Administracyjno — Gospodarczy — SA.

§7

. Nadlesnictwem kieruje Nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje Nadle$nictwo na
zewnatrz.

. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
nadlesnictwa, w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy
zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

. Kompetencje i odpowiedzialnos¢ nadlesniczego wynikajg z art. 35 ustawy
o lasach, §§ 22-24 Statutu PGL LP, o ktérym mowa w § 2 niniejszego
regulaminu, rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994r. w sprawie
szczegotowych zasad gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie
Lesnym Lasy Panstwowe (Dz. U. Nr 134, poz. 692) oraz innych norm prawnych,
okreslajgcych  regulacje  zwigzane z  jednoosobowym  zarzgdzaniem
nadlesnictwem.

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

. W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca
nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony
przez nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa. Kierownika dziatu, w razie
jego nieobecno$ci, zastepuje wyznaczony przez niego pracownik —
w uzgodnieniu z nadle$niczym. Inzyniera nadzoru, w razie koniecznosci,
zastepuje osoba wyznaczona przez nadlesniczego.

. Nadlesniczego powotuje i odwotuje Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Toruniu.

. Zastepce nadlesniczego zatrudnia i zwalnia nadle$niczy, po uzgodnieniu
z Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Toruniu.



8. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio: zastepca nadlesniczego, gtéwny
ksiegowy nadlesnictwa, inzynier nadzoru, sekretarz, starszy specjalista stuzby
leSnej ds. zagospodarowania lasu, straznik lesny p.o. komendanta Posterunku
Strazy Le$nej, lesniczy ds. towieckich, specjalista ds. pracowniczych.

9. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatow lub
samodzielnych stanowisk pracy podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym
dziatami lub stanowiskami.

10. Lesniczowie podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego, zas
podlesniczowie i pracownicy przydzieleni do pracy w danym leSnictwie —
lesniczemu.

11.Przy zatrudnianiu pracownikow zaliczanych do Stuzby Les$nej uzywa sie nazw
stanowisk okreslonych w Rozporzgdzeniu Ministra Srodowiska z dnia 14 stycznia
2003 r. w sprawie stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania
w Stuzbie Lesnej (Dz.U. z 2003 r. nr 11 poz. 123), zas w stosunku do
pozostatych pracownikéw uzywa sie nazw stanowisk okreslonych w §§ 26 i 27
Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe zawartego w dniu 29.01.1998 roku
z pozniejszymi zmianami, wprowadzonymi Protokétami dodatkowymi.

12.Z dniem rozpoczecia pracy w nadlesnictwie pracownik otrzymuje zakres
czynnosci.

13.Zakres czynnosci ustala podlegtym pracownikom bezposredni przetozony.
Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego.
Zakresy czynnosci wreczane sg na pismie za pokwitowaniem, z dniem
rozpoczecia pracy.

14.Zakres czynnosci opracowuje sie w czterech egzemplarzach z przeznaczeniem
dla pracownika, kierownika komorki organizacyjnej, a pozostate dwa
egzemplarze przechowuje sie w aktach osobowych.

15.Z czynno$ci zwigzanych z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy
w nadlesnictwie nalezy sporzadzi¢ protokdt, podpisany przez zdajgcego
i przejmujgcego stanowisko oraz wiasciwego przetozonego, zatwierdzony przez
nadlesniczego. Przekazanie agend lesnictwa na czas nieobecnosci w pracy
(urlop, zwolnienia lekarskie itp.) nastepuje w formie protokotu zdawczo-
odbiorczego okreslonego w zarzgdzeniu Nadlesniczego.

16.Szczegdtowe procedury nadawania i pozbawiania uprawnien pracownikéw
w SILP oraz sposéb ich rejestrowania w SILP okredla stosowne zarzgdzenie
Nadlesniczego.

17.1l0sC etatéw dla poszczegdlnych dziatdw i stanowisk pracy okresla Nadlesniczy,
w ramach ogolnego limitu zatrudnienia ustalonego dla nadles$nictwa przez
Dyrektora RDLP w Toruniu, w planie finansowo-gospodarczym na dany rok.



§8

IV. Zakres zadan poszczegélnych dzialdow i stanowisk pracy.

Nadlesniczy — (N)

1.

3.
1)

2)
3)

4)
5)

6)

7

8)

9)

Nadlesniczy jest powotywany i odwotywany przez Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Toruniu. Nadlesniczy w zakresie swojego
dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Toruniu.

Nadlesniczy w ramach kierowania nadlesnictwem i prowadzenia samodzielnie
gospodarki lesnej w lasach stanowigcych witasnos¢ Skarbu Panstwa, realizuje
zadania w oparciu o akty prawne wymienione w § 6 pkt 3 niniejszego
regulaminu.

Do zadan Nadlesniczego nalezy w szczegdlnosci:

samodzielne prowadzenie gospodarki lesnej w nadlesnictwie, na podstawie
planu urzadzenia lasu oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za stan lasu,
reprezentowanie Skarbu Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie
swojego dziatania,

uczestniczenie w opracowywaniu oraz ustalaniu sposobdéw realizacji planu
urzgdzenia lasu,

dokonywanie biezgcej oceny stanu laséw nadlesnictwa,

ustalenie organizacji nadlesnictwa, w tym podziatu na lesnictwa,
zapewniajgcego le$niczym prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych,
zatrudnianie i zwalnianie pracownikdw nadlesnictwa, a takze nadawanie,
podwyzszanie, obnizanie i pozbawianie stopni stuzbowych podleglym mu
pracownikom Stuzby Lesnej,

wspotdziatanie z organami samorzgdu terytorialnego, a takze z organami
administracji rzgdowej oraz sprawowanie nadzoru nad gospodarkg lesng
w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa, w ramach powierzonego
nadzoru przez starostow urzedow powiatowych,

uczestniczenie w opracowywaniu miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

podejmowanie dziatah w sprawie regulowania granicy polno-lesnej,

10) w ramach sprawowanego zarzgdu nadlesniczy zgodnie z ustawg o lasach

i innymi przepisami prawa w szczegolnosci:
a) nabywa i zbywa lasy, grunty i inne nieruchomosci,
b) wykonuje decyzje Dyrektora Generalnego w sprawie wytgczenia laséw,



gruntéw i innych nieruchomosci z zarzadu Lasow Panstwowych i ich
przekazania w uzytkowanie okreslonej jednostce,

C) wydzierzawia i wynajmuje grunty oraz inne nieruchomosci w gospodarczo-
uzasadnionych przypadkach za zgodg Dyrektora RDLP w Toruniu.

11) dochodzenie w celu naprawienia szkéd w lasach,

12) ustalanie form ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym,

13) udzielanie na wniosek wtascicieli laséw pomocy w granicach okreslonych
przepisami ustawy o lasach,

14) udzielanie ewentualnych upowaznieh pracownikom zaliczonym do Stuzby
Lesnej, do podejmowania w imieniu nadlesniczego decyzji, w sprawach
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w nadlesnictwie,

15) wydawanie polecen i wytycznych w sprawie realizacji zadan zwigzanych
z kierowaniem nadlesnictwa i prowadzeniem gospodarki lesnej,

16) opracowywanie planéw gospodarczo-finansowych i odpowiadanie za ich
realizacje,

17) prowadzenie rejestru gruntéw oraz dokonywanie biezgcej aktualizacji Lesnej
Mapy Numerycznej,

18) przyjmowanie interesantow w sprawie skarg i wnioskow,

19) jest administratorem danych osobowych w Nadlesnictwie,

20) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem gospodarki towieckiej w OHZ,

21) sprawowanie nadzoru nad zawartoscig danych znajdujgcych sie w SILP,

22) odpowiadanie za ochrone informacji niejawnych w nadlesnictwie,

23) organizowanie odbywania w nadle$nictwie praktyk zawodowych i stazu przez
absolwentow szkét wyzszych i srednich oraz odpowiadanie za jego prawidtowy
przebieg,

24) inicjowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie dziatalnosci pracownikéw
nadlesnictwa,

25) realizowanie sprzedazy drewna oraz innych produktéw i ustug, a takze
prowadzenie nadzoru nad portalem lesno-drzewnym, zgodnie z zarzgdzeniem
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych,

26) decydowanie o podejmowaniu dziatalnosci dodatkowej,

27) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy okreslonych
przepisami w tym zakresie,

28) organizowanie dziatania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
leSnego, a w szczegdlnosci analizowanie okresowo stanu zagrozenia
szkodnictwem lesnym w lesnictwach i na tej podstawie podejmowanie dziatan
zapobiegawczych i zwalczajgcych oraz organizowanie narady rocznej, ktorej
celem jest ocena stanu ochrony mienia i efektywnosci zwalczania szkodnictwa
lesnego,

29) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych w Nadlesnictwie Lutéwko,
odpowiadanie za ich przygotowanie do dziatania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenhstwa panstwa, w okresie pokoju i w czasie wojny oraz
przygotowywanie warunkéw organizacyjnych i technicznych planowania
i realizacji zadan obronnych w nadle$nictwie.



§9

Zastepca nadlesniczego — (2)

1. Zastepca nadlesniczego odpowiada za caftoksztatt sfery produkcyjnej
w nadlesnictwie, a w szczegolnosci:

1) za realizacje planu urzadzenia lasu w nadlesnictwie,

2) kieruje dziatem Gospodarki Lesnej i pracg lesniczych,

3) nadzoruje prawidtowg gospodarke drewnem,

4) odpowiada za realizacje umoéw dotyczgcych sprzedazy drewna,

5) kieruje i koordynuje wykonywaniem zadan wynikajgcych z przeprowadzenia
catosci procedur zwigzanych z organizacjg i trybem postepowania przy
udzielaniu zamdwien publicznych,

6) odpowiada za nadzorowanie prawidtowej realizacji planowania prac dla
Zaktadow Ustug Lesnych dziatajgcych na terenie nadlesnictwa,

7) nadzoruje przestrzeganie i realizacje zadan zwigzanych z certyfikacjg
gospodarki le$nej,

8) sprawowanie nadzoru nad lasami niestanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa,

9) odpowiada za bezpieczehstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania
oraz danych osobowych zawartych w zbiorach Dziatu Gospodarki Lesnej,

10) realizuje zadania obronne w zakresie swojego dziatania,

11) realizuje zadania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

§ 10

Dziat gospodarki lesnej — (ZG)

1. Dziatem gospodarki lesnej kieruje zastepca nadlesniczego.

2. Do zadan tego dziatu w szczegdlnosci nalezy:
1) w zakresie zagospodarowania lasu:
a) opracowywanie planéw gospodarczych na podstawie materiatow
przygotowanych przez lesniczych i operatéw urzadzeniowych,
b) sporzgdzanie wyciggow z planéw techniczno-gospodarczych dla
poszczegodlnych lesnictw i stanowisk pracy w nadlesnictwie,
c) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nasiennictwem i selekcjg, zgodnie
z ustawg o LMR oraz ustalanie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru
produkcji szkétkarskiej,
d) prowadzenie ewidencji stanu posiadania i gromadzenie dokumentacji



w tym zakresie, niezbednej do wprowadzenia zmian w obrocie
wewnetrznym i zewnetrznym gruntow wchodzgcych w sktad nadlesnictwa,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczaniem przeciwpozarowym
oraz czuwaniem nad przestrzeganiem przepisébw  dotyczgcych
bezpieczenstwa przeciwpozarowego laséw, a takze wspodtpraca w tym
zakresie z lokalnymi strazami pozarnymi.

2) w zakresie uzytkowania lasu:

a) instruowanie lesniczych w zakresie sporzgdzania szacunkow brakarskich,
pozyskania i wyrobki drewna oraz pozyskania innych uzytkow,

b) sporzadzanie planéw pozyskania, odpiséw tych planéw oraz wszelkich
wydrukow na potrzeby lesnictw,

c) przyjmowanie danych dotyczacych pozyskania, zrywki i wywozu
z rejestratorow lesniczych, a po ich przyjeciu do systemu, przesyfanie tych
danych do rejestratoréw,

d) sprawdzanie merytoryczne protokotéw odbioru robot, sporzgdzanie meldunkow,
sprawozdan i analiz w zakresie czynnosci i obowigzkow stanowiska ds.
uzytkowania lasu.

3) w zakresie sprzedazy drewna i marketingu:

a) prowadzenie catos$ci prac zwigzanych z Internetowym Portalem Le$no-
Drzewnym oraz aplikacjg e-drewno,

b) sporzadzanie umow kupna — sprzedazy drewna oraz wprowadzanie ich
do SILP,

c) prowadzenie sprzedazy drewna zgodnie z zawartymi umowami oraz
biezgce rozliczanie i analizowanie realizacji umow, zgodnie z podpisanymi
harmonogramami sprzedazy drewna,

d) biezgce prowadzenie modutu Magazyn drewna w SILP,

e) przyjmowanie danych dotyczacych pozyskania, zrywki i wywozu
z rejestratorow lesniczych, a po przyjeciu ich do systemu, przesytanie tych
danych do rejestratoréw,

f)  wykonywanie manipulacji drewna w SILP oraz prowadzenie Rejestru
manipulaciji.

4) w zakresie ochrony lasu i ochrony p.poz:

a) biezgca analiza i ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu,

b) sporzadzanie planu ochrony lasu i p.poz.,

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

d) prognozowanie i ustalanie rozmiaru zagrozenia drzewostanéw oraz
organizowanie zwalczania gradacji szkodnikow pierwotnych i wtérnych oraz
grzybow pasozytniczych, podejmowanie profilaktycznych i ratowniczych
zabiegdw ochronnych,

e) ustalanie zasad postepowania ochronnego i zapobiegawczego
w odniesieniu do terenéw lesnych narazonych na szkody przemystowe,

f) szacowanie szkdd przemystowych, zbieranie danych o emitorach,



5)

6)

7)

8)

9)

g) wspotpraca w zakresie ochrony przyrody z organami administracji rzgdowe]
oraz organami samorzadowymi a takze =z innymi organizacjami
I instytucjami.
zagospodarowanie turystyczne obiektéw i miejsc masowego wypoczynku na
terenach lesnych,
w zakresie stanu posiadania:
a) prowadzenie ewidencji stanu posiadania i gromadzenie dokumentacji w tym
zakresie, niezbednej do wprowadzenia zmian w obrocie wewnetrznym
i zewnetrznym gruntéw wchodzgcych w sktad nadlesnictwa,
b) prowadzenie i aktualizowanie LMN.
W zakresie gospodarki towieckie;:
a) prowadzenie biura polowan,
b) wystawianie i przechowywanie upowaznieh do wykonywania polowania,
c) wspotpraca z kotami towieckimi w planowaniu wieloletnich towieckich
planow hodowlanych,
w zakresie spraw gospodarki tgkowo-rolnej:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg tgkowo-rolna,
i dzierzawg waod,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat z tytutu czynszu najmu
i dzierzawy, wynikajgcych z uméw zawartych z nadle$nictwem.
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:
Zakres zadan i wymagan kwalifikacyjnych okreslajg przepisy Rozporzgdzenia
Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa
i higieny pracy:
a) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad
i przepisbw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz informowanie
nadlesniczego o stwierdzonych zagrozeniach,

b) sporzgdzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy

i przedktadanie nadlesniczemu propozycji dzialan na rzecz ograniczenia
zagrozeh oraz poprawy warunkéw pracy,

c) wspotdziatanie w opracowywaniu wewnetrznych zarzgdzen, regulaminéw
i instrukcji ogolnych dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy,

d) udzielanie instruktazu ogdlnego w ramach szkolenia wstepnego nowo
zatrudnianych pracownikow,

e) prowadzenie rejestru wypadkéw przy pracy, rejestru chorob zawodowych
i podejrzen o te choroby, rejestru wynikdw pomiarow czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy,

f) uczestniczenie w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy
pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe,

g) uczestniczenie w ocenie ryzyka zawodowego oraz podejmowanie dziatan
dotyczgcych doboru wtasciwych sSrodkéw ochrony indywidualnej
i zbiorowej,
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h) organizacja profilaktycznych badan lekarskich pracownikow (wstepne,
okresowe i kontrolne) i utrzymywanie statej wspotpracy z jednostkami
medycyny pracy w zakresie opieki zdrowotnej nad pracownikami,

i) wspotdziatanie z Panstwowg Inspekcjg Pracy i Powiatowg Stacjg
Sanitarno-Epidemiologiczng oraz  zwigzkami  zawodowymi  przy
przedsiewzieciach majgcych na celu poprawe warunkéw pracy,

8) zadania wynikajgce z ustawy z dnia 29 stycznia 2014 r. — ,Prawo zamoéwien
publicznych”:

» udziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamodwien
publicznych dotyczgcych prac lesnych,

9) ciggte podnoszenie znajomosci zasad i kryteriow FSC i PEFC oraz ich
stosowanie podczas wykonywania zadan dotyczgcych catoksztalttu zagadnien
gospodarki lesne;j,

10) pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej odpowiadajg za bezpieczenstwo danych
osobowych w zakresie swojego dziatania,

11) zadania w zakresie ochrony mienia i szkodnictwa lesnego:

a) stosowne reagowanie na przejawy wszelkiego rodzaju szkodnictwa

lesnego,

b) niezwtoczne zgtaszanie do nadlesnictwa lub policji zaobserwowanych

przypadkow przestepstw lub wykroczen.

12) realizacja zadan obronnych w zakresie swojego dziatania.

§ 11

Gloéwny ksiegowy nadlesnictwa - (K)

1. Uprawnienia i obowigzki gltdbwnego ksiegowego nadlesnictwa wynikajg z:
- rozporzgdzenia Rady Ministrow 2z dnia 06.12.1994 r. w sprawie
szczegotowych zasad gospodarki finansowej w PGL LP (tekst jednolity
Dz.U. Nr 134, poz.692. z p6zn. zm.),
- ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U.
z 2016 r. poz. 1047 z p6ézn. zm.),
- ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach (tekst jednolity Dz.U. nr 2017 poz.
788 z pdzn. zm.),
- 0golnie obowigzujgcych przepiséw oraz regulaminu kontroli wewnetrznej,
2. Sprawuje nadzér nad zasobami znajdujgcymi sie w SILP,
3. Do obowigzkow gtownego ksiegowego nadlesnictwa nalezy:
a) prowadzenie rachunkowosci nadlesnictwa zgodnie z obowigzujgcymi
ustawami i przepisami wewnetrznymi,
b) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci,
c) prowadzenie gospodarki w oparciu o plan finansowo - gospodarczy
nadlesnictwa,
d) kierowanie pracg podlegtych pracownikow, ich instruowanie i szkolenie,
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e) prowadzenie spraw dotyczgcych inwentaryzacji sktadnikdw majgtkowych
nadlesnictwa,

f) opracowanie projektow regulaminu kontroli wewnetrznej oraz instrukciji
obiegu i kontroli dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzaciji, instrukcji kasowej i magazynowej,

g) terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan,

h) sprawowanie kontroli wewnetrznej,

I) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek na zakup
samochoddéw uzywanych do celéw stuzbowych,

j) realizacja natozonych na nadlesnictwo zadan obronnych w zakresie
swojego dziatania,

k) realizacja zadan w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego oraz prowadzenie nadzoru nad catoksztaltem realizacji tych zadan
przez podlegtych mu pracownikéw, a w szczegodlnosci jest zobowigzany do
niezwtocznego reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego
i informowania o nich odpowiednich stuzb.

4. Szczegotowe uprawnienia i obowigzki gtdwnego ksiegowego okresla zakres
obowigzkdw i odpowiedzialnosci akceptowany przez nadlesniczego.

§ 12

Dziat finansowo-ksiegowy — (KF)

1. Dziatem finansowo-ksiegowym kieruje gtéwny ksiegowy nadlesnictwa.
2. Do zadan tego dziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie finansow i ksiegowosci:

a) prowadzenie ewidencji z wykorzystaniem SILP i kontroli formalno-
rachunkowej dokumentow, w tym ksiegowanie zdarzen gospodarczych
wprowadzonych bezposrednio lub posrednio z innych podsystemow,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem
dziatalnosci nadle$nictwa oraz wspoétpraca z wtasciwymi bankami,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem zakladowego funduszu
Swiadczen socjalnych (naliczanie corocznego odpisu na zf$s i przekazanie
Srodkéw finansowych na konto funduszu), w tym realizacja decyzji
dotyczacych pozyczek mieszkaniowych i zapomdg oraz egzekwowanie od
pracownikow i emerytéw sptat zaciggnietych pozyczek,

d) dokonywanie rozliczen finansowych z RDLP w Toruniu i Generalng
Dyrekcjg LP zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia
6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegotowych zasad gospodarki finansowe;j
w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe,

e) dokonywanie rozliczen podatkowych,

f) prowadzenie ewidencji i egzekwowanie naleznosci z tytutu zawartych przez
nadlesnictwo uméw oraz wspétpraca w tym zakresie z Zespotem Radcow
Prawnych,
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g) dokonywanie rozliczen finansowych z innymi podmiotami i instytucjami,
wtym z PFRON,

h) regulowanie zobowigzan i windykacja wszelkich naleznosci, w tym
naleznosci z tytutu szkodnictwa lesnego,

i) sporzgdzanie dokumentacji ptacowej i zasitkowej dla pracownikow
nadlesnictwa,

j) prowadzenie rozliczen finansowych z ZUS i firmami ubezpieczeniowymi
oraz spraw dotyczgcych ubezpieczeh majgtkowych i osobowych,

k) prowadzenie rozliczen z pracownikami nadlesnictwa m.in. z tytutu zaliczek,
kosztéw podrozy stuzbowych,

[) prowadzenie spraw dotyczacych inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych
nadlesnictwa,

m) prowadzenie ewidencji wykonywanej sprzedazy (m.in. drewna, nasion,
sadzonek, ustug dziatalnosci administracyjnej, ubocznej- towiectwo, choinki,
srodkow trwatych, ustug dziatalnosci dodatkowej),

n) prowadzenie spraw dotyczgcych wyptaty wynagrodzen, premii i nagrod,

0) prowadzenie obstugi kasowej oraz obrotu bezgotowkowego nadlesnictwa,

p) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych do momentu
przekazania ich do archiwum zaktadowego,

q) zapewnienie w nadlesnictwie wtasciwego obiegu i kontroli wszelkich
dowoddw ksiegowych odzwierciedlajgcych poszczegdlne operacje
finansowo-gospodarcze,

r) sporzgdzanie miesiecznych i rocznych rozliczeh kosztow (arkusz
kalkulacyjny),

s) prowadzenie finansowego obrotu magazynowego,

t) lokowanie nadwyzek finansowych,

u) prowadzenie rozliczeh miedzyokresowych kosztow i przychodow,

v) dokonywanie odpiséw aktualizujgcych,

w) prowadzenie  rozliczen  kosztéw ustug wewnetrznych i laséw
niepanstwowych,

X) dokumentowanie sprzedazy drewna, w tym fakturowanie sprzedazy drewna
objetej umowami,

y) prowadzenie Rejestru reklamacji drewna w SILP,

z) koordynacja spraw zwigzanych =z organizowaniem rachunkowosci,
ustalaniem zasad kalkulacji, sprawozdawczos$ci finansowej i analiz oraz
wdrazanie nowych metod rachunku ekonomicznego, a takze koordynacja
kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow.

2) w zakresie planowania i sprawozdawczosci:

a) nadzor nad opracowywaniem planéw nakfadéw inwestycyjnych i zrédet ich
finansowania,

b) sporzadzanie zbiorczego planu finansowo - gospodarczego,

c) sporzadzanie okresowych analiz ekonomicznych oraz opracowywanie
whnioskow,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem finansowym nadlesnictwa,
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e) analiza przebiegu wykonawstwa zadan planowych w powigzaniu
z naktadami finansowymi,

f) organizacja obiegu danych statystycznych,

g) okresowe sporzgdzanie sprawozdan finansowych i GUS (miesieczne,
kwartalne, roczne).

3) w zakresie informatyki:

a) przetwarzanie danych zgodnie z zasadami rachunkowosci PGL LP,

b) transmisja danych do RDLP w Toruniu,

c) archiwowanie zbiorow,

d) otwieranie i zamkniecie ksiag rachunkowych w SILP,

e) przesytanie drogg internetowg danych do ZUS.

4) Inne:

a) pracownicy dziatu Finansowo-Ksiegowego odpowiadajg za bezpieczenstwo
danych osobowych w zakresie swojego dziatania,

b) udziat w komisji przetargowej, sprawdzanie rachunkowe sktadanych ofert
w postepowaniu zgodnym z ustawg o prawie zamdwien publicznych,

c) sporzadzanie (wygenerowanie z SILP) sprawozdan LPIO- 8 i LPIO- 9 oraz
sprawdzanie danych w nich zawartych z innymi dziatami,

d) prowadzenie ksiegowosci PKZP w nadlesnictwie,

e) pracownicy dziatu finansowego sg zobowigzani do ochrony mienia
i zwalczania szkodnictwa lesnego, a w szczegodlnosci reagowania na
wszelkie jego przejawy i informowania o nich wtasciwych stuzb,

f) realizacja natozonych na nadlesnictwo zadan obronnych w zakresie
swojego dziatania.

3. Szczegdtowe czynnosci pracownikow Dziatu Finansowo- Ksiegowego okreslajg
zakresy obowigzkéw i odpowiedzialno$ci sporzgdzone przez gtdwnego
ksiegowego.

§ 13

Sekretarz = (S)

1. Sekretarz kieruje dziatem Administracyjno-Gospodarczym i jest odpowiedzialny
za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng Nadle$nictwa.
2. Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego
dziatania oraz danych osobowych zawartych w zbiorach Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego.
Realizuje zadania w zakresie ochrony mienia i szkodnictwa lesnego.
4. Realizuje natozone na nadles$nictwo zadania obronne w zakresie swojego
dziatania.
5. Szczegdétowe uprawnienia i obowigzki sekretarza okresla zakres obowigzkéw
i odpowiedzialnosci zatwierdzony przez nadle$niczego.

w
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§ 14

Dziat administracyjno-gospodarczy — (SA)

1)

Do zadan tego dziatu nalezy w szczegolnosci realizacja zadan wynikajgcych

catoksztattu zagadnien obejmujgcych petng obstuge administracyjng

nadlesnictwa, w tym:
w sprawach dotyczgcych administracji:

a) obstuga srodkéw tgcznosci telefonicznej, telefaksowej,

b) opracowywanie harmonogramu remontéw i przegladow technicznych,
organizowanie wykonania remontdow biezgcych kazdego s$rodka
transportowego oraz prowadzenie biezgcej analizy i kontroli ich wykonania,

c) realizacja sprzedazy zbednych dla nadlesnictwa lokali mieszkalnych oraz
sporzgdzanie wymaganej w tym zakresie dokumentacji,

d) prowadzenie rejestru korespondencji wchodzacej i wychodzacej,

e) obstuga sekretariatu, organizowanie przetargdbw na sprzedaz Srodkow
trwatych nadlesnictwa,

f) prowadzenie kontroli merytorycznej dokumentéw dotyczgcych spraw
administracyjnych,

g) zapewnienie porzadku i czystosci w pomieszczeniach nadlesnictwa i na
zewnatrz budynku nadlesnictwa oraz ogrzewania w okresie zimowym,

h) prowadzenie skfadnicy akt oraz biblioteczki nadlesnictwa,

i) organizowanie zaopatrzenia pracownikéw nadlesnictwa w srodki czystosci,
nalezng odziez bhp i obuwie oraz umundurowanie SL,

j) prowadzenie dokumentaciji rozliczeniowej odziezy i Srodkow bhp,

k) prowadzenie dokumentaciji rozliczajgcej koszty zuzycia energii elektryczne;j
w nadlesnictwie, lesnictwach i pozostatych budynkach (z wytgczeniem
szkotki), jezeli odpowiednie urzgdzenia stanowig wtasnos¢ nadlesnictwa,
z wystawianiem obcigzen wigcznie,

[) prowadzenie dokumentac;ji rozliczeniowej ustug kominiarskich,

m) prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych tgcznie z zaopatrywaniem
w nie stanowisk pracy biura nadlesnictwa oraz lesnictw,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem, ewidencjg i wydawaniem
drukéw Scistego zarachowania,

0) prowadzenie prenumeraty czasopism i biuletynow,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majgtkowych
nadlesnictwa.

2) w sprawach dotyczgcych remontdéw i inwestycji:

a) przygotowywanie i uczestniczenie w okresowych przeglgdach stanu
technicznego budynkow, budowli, urzadzeh i drég (z wylgczeniem
melioracji),
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b) prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego budynkéw i budowli
nadlesnictwa,

c) analizowanie i przedstawianie do akceptacji Nadlesniczemu potrzeb
remontowych z uwzglednieniem czynnosci, ktoére musi wykonywac
uzytkownik mieszkania,

d) sporzadzanie planéw remontéw budynkow, budowli i drég oraz inwestycii,

e) petne wykorzystanie modutu INFRASTRUKTURA w aplikacji LAS,

f) nadzor nad robotami budowlano-remontowymi pod wzgledem wykonania
prac, zgodnosci z zawartymi umowami, zuzycia materiatdw i kontrola
obmiarow,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z przeglgdami kominiarskimi, przeglgdami
instalacji elektrycznych i odgromowych.

3) w sprawach gospodarki materiatowej:

a) administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami zarzgdzanymi
przez nadlesnictwo,

b) prowadzenie analitycznej ewidencji sktadnikow majgtkowych
i przedmiotow nietrwatych,

c) naliczanie amortyzacji Srodkow trwatych,

d) czuwanie nad prawidlowym przekazaniem sktadnikbw majgtku trwatego
i ruchomego osobom materialnie odpowiedzialnym,

e) skladanie zamoéwien na dostawy materiatbw zaopatrzeniowych,
koordynacja prac w zakresie terminowego zaopatrzenia lesnictw
i wlasciwych stanowisk pracy w niezbedny sprzet, maszyny
i urzgdzenia biurowe, z wytgczeniem sprzetu informatycznego, artykuty
piSmienne i kancelaryjne, druki manipulacyjne i akcydensowe oraz druki
Scistego zarachowania,

f) prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarki ztomem.

g) realizuje zadania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego, a w szczegdlnosci obserwacja budynkow, urzgdzen i sprzetu pod
wzgledem zabezpieczenia, zniszczenia lub kradziezy, reagowanie na
stwierdzone przypadki przestepstw i wykroczen dotyczgcych mienia
nadlesnictwa i niezwtoczne zgtaszanie do nadlesnictwa lub policji wszelkich
przypadkow szkodnictwa.

4) W sprawach dotyczgcych transportu:

a) analizowanie i kontrolowanie zuzycia paliw ptynnych, olejow i smarow przez
kierowcdw w oparciu o obowigzujgce normy i dokumentacje paliwowa,

b) wydawanie i rozliczanie kart drogowych oraz rozliczanie paliw ptynnych,

C) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych dotyczgcych dziatah transportu,

d) prowadzenie spraw  dotyczgcych przyjmowania, rejestrowania,
przekazywania oraz kasacji srodkow transportowych.

5) Pracownicy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego odpowiadajg za
bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania.

6) Realizujg natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swojego
dziatania.
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§ 15

Posterunek Strazy Lesnej — kierowany przez komendanta — (NS)

Szczegodtowy zakres dziatania okresla Zarzgdzenie Nr 46 Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych z dnia 02 czerwca 2015 r. (znak: GO.021.2.2015).
Do zadan Posterunku w szczegolnosci nalezy:

1) ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa, naduzyc,

2) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci ze wskazaniem
os6b odpowiedzialnych,

3) planowanie pracy posterunku,

4) zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
lesnego oraz wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong mienia
w zarzagdzie LP w zasiegu terytorialnym nadlesnictwa,

5) wspodtpraca z organami policji, straznikami towieckimi, straznikami ochrony
przyrody i straznikami rybackimi,

6) prowadzenie dochodzen oraz wnoszenie i popieranie aktu oskarzenia,
w postepowaniu uproszczonym, jezeli przedmiotem przestepstw jest drewno
pochodzgce z lasow stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa,

7) prowadzenie postepowania w sprawach o wykroczenia oraz udziat
w rozprawach przed sgdami w charakterze oskarzyciela publicznego,

8) wspodtpraca z innymi pracownikami nadlesnictwa w celu osiggniecia najlepszych
wynikoéw ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym i pozostatej ochrony mienia
Lasoéw Panstwowych,

9) prowadzenie dokumentacji ujawnionych przypadkdéw szkodnictwa lesnego,

10) prowadzenie repertorium kradziezy drewna i spraw niedrzewnych,

11) sktadanie sprawozdan z zakresu dziatania Posterunku Strazy Lesnej,

12) asystowanie przy przewozie gotowki z nadlesnictwa do banku,

13) wspotpraca z gtdwnym ksiegowym przy windykacji naleznosci zasgdzonych
wyrokami sgdow,

14) prowadzenie magazynu broni, prowadzenie ksigzek: ewidencji broni, amunicji
i Srodkdéw przymusu bezposredniego,

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

16) realizacja zadan obronnych natozonych na nadlesnictwo w zakresie swojego
dziatania.

17) straznik lesny p.o. Komendanta Posterunku Strazy Lesnej prowadzi kancelarie
informacji niejawnych, sprawy obronne i sprawy obrony cywilne,j.

18) prowadzenie spraw dotyczgcych edukacji lesSnej spoteczenstwa.
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§ 16

Inzynier nadzoru — (NN)

1. Do zadan tego stanowiska pracy w szczegolnosci nalezy:
1) w zakresie kontroli funkcjonalnej:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

9)
h)

)

)
K)

okresowe analizowanie i ocena prawidtowosci, terminowosci i kolejnosci
realizacji zadan okresSlonych w planie urzgdzenia lasu, ocena realizacji
zadan operatowych,

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

kontrolowanie wyznaczania cie¢ pielegnacyjnych oraz prawidtowosc¢ ich
wykonania,

ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa i naduzyc,

badanie zgodnosci postepowania z obowigzujgcymi aktami prawnymi,
ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci ze
wskazaniem osoOb odpowiedzialnych i informowanie o tych ustaleniach
nadlesniczego,

egzekwowanie zalecen pokontrolnych,

sprawdzanie stanu realizacji zalecen i zarzgdzen pokontrolnych bedgcych
wynikiem kontroli zewnetrznej,

zatatwianie skarg i wnioskow, wspoétpraca z innymi organami kontroli,
inspekcji, rewizji oraz organami d/s scigania w zakresie zleconym przez
nadlesniczego,

kontrola odbioru i klasyfikacji drewna,

kontrola lesniczych i innych pracownikéw, ktérym przystugujg uprawnienia
straznika lesSnego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego.

2) w zakresie ochrony zasobow:
a) biezgca analiza i ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu,
b) wspotpraca w zakresie ochrony przyrody z organami administracji rzgdowe;j

oraz organami samorzgdowymi i spotecznymi, a takze z innymi
organizacjami i instytucjami,

c) ocena liczebno$ci populacji zwierzat townych i kontrola szkéd

powodowanych w lesie przez zwierzyne towna.

3) w zakresie pozostatej dziatalnosci :
a) egzekwowanie na kontrolowanych stanowiskach pracy wykonywania pracy

wedtug przyjetych zasad technologicznych oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wsrod pracownikow nadlesnictwa i Zaktadéw Ustug
Lesnych,

b) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym operacji gospodarczych na

gruncie w czasie i po ich wykonaniu, sprawdzanie merytoryczne
dokumentow, polegajgce na stwierdzeniu czy tres¢ dokumentu wiasciwie
i dokfadnie przedstawia operacje gospodarczg, zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem i zgodnie z wnioskami gospodarczymi, ze szczegdlnym
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4)

5)
6)

7
8)

9)

2.

uwzglednieniem prac zanikowych, sprawdzanie na gruncie pozyskanego
drewna w kazdym lesnictwie. Kontrole te muszg by¢ odnotowane na
dokumentach zrodtowych i ptacowych. Istotne nieprawidtowosci zostajg
odnotowane w ksigzce stuzbowej inzyniera nadzoru,

c) rozpatrywanie reklamacji ilosciowych i jakosciowych w odniesieniu do
surowca drzewnego i produktow niedrzewnych, ustalanie przyczyn
reklamacji,

d) czuwanie i nadzor nad zabezpieczeniem mienia bedgcego w zarzadzie
nadlesnictwa,

e) wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zlecanych przez nadlesniczego.

w zakresie ekologizaciji:

» koordynowanie i egzekwowanie postanowien zawartych w wytycznych
w sprawie doskonalenia gospodarki lesnej na podstawach ekologicznych
oraz zadahn wynikajgcych z programu NATURA 2000, Dyrektywy
Siedliskowej oraz Dyrektywy Ptasiej (SOO) z 1992 r. (OSO) z 1979 r.

realizuje zadania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,

wspotpracuje z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji zadan gospodarczych,

prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem i wdrazaniem innowacji,

odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego

dziatania,

realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swojego

dziatania.

Inzynier nadzoru wykonuje swoje zadania w zakresie ustalonym w "Regulaminie
Kontroli Wewnetrznej w Nadlesnictwie Lutowko ".

§17

Lesniczy ds. towieckich — (NLt)

1.

Prowadzi catoksztait spraw zwigzanych z funkcjonowaniem OHZ,
a w szczegolnosci:

a) sporzadza, gromadzi i przechowuje dokumentacje prowadzenia obwodu
towieckiego,

b) przestrzega i egzekwuje przestrzeganie prawa towieckiego,

C) przygotowuje organizacyjnie i terminowo oraz nadzoruje wykonanie prac
gospodarczych, administracyjnych i ochronnych, wynikajgcych z planow
oraz biezgcych potrzeb,

d) przygotowuje dane do sporzgdzania planow,

e) wykonuje czynnosci przewidziane dla straznika towieckiego na terenie
OHZ,
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f) podejmuje dziatania na rzecz ograniczenia szkdéd wyrzgdzanych przez
zwierzyne w lasach i plonach oraz uprawach rolnych,

g) szacuje szkody w uprawach i ptodach rolnych,

h) inicjuje dziatania na rzecz zagospodarowania towiska i poprawy
warunkéw bytowania zwierzyny,

i) organizuje dokarmianie zwierzyny,

]) wykonuje czynnosci zwigzane ze zwalczaniem szkodnictwa lesnego
( w szczegolnosci szkodnictwa fowieckiego) i ochrong mienia, w zakresie
swojego dziatania, zgodnie z zasadami ogolnymi i posiadanymi
uprawnieniami,

k) wspotpracuje z leSniczymi, Strazg Lesng, Policja, Strazg towiecka
w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,

I) odpowiada za ochrone danych osobowych w zakresie swojego dziatania.

m) realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swojego
dziatania.

§ 18

Specjalista ds. pracowniczych — (NK)

1. Prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP
dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym
zakresie, w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw kadrowych i obstugi pracowniczej w SILP (KADRY
PtACE),

b) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem, podwyzszaniem,
obnizaniem i pozbawianiem  stopni stuzbowych pracownikoéw Stuzby
Lednej,

c) organizowanie praktyk zawodowych i stazu absolwentéw $rednich
i wyzszych szkét oraz wspotpraca w tym zakresie z Wydziatem Organizaciji
i Kadr RDLP w Toruniu,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrdznianiem, nagradzaniem oraz ze
stosowaniem kar porzadkowych, sporzgdzenie wnioskow 0 nadanie
odznaczen panstwowych i odznak resortowych,

e) ustalanie potrzeb w zakresie szkolen, opracowywanie na podstawie
wnioskéw z innych komdérek planu szkolen oraz jego realizacja,

f) wystawianie zaswiadczen, swiadectw pracy, legitymacji stuzbowych ,

g) sporzadzanie plandéw urlopéw wypoczynkowych, prowadzenie ewidenciji
urlopéw oraz ewidenciji czasu pracy pracownikéw w SILP,

h) zatatwianie spraw zwigzanych z urlopami bezptatnymi, zdrowotnymi,
macierzynskimi i wychowawczymi,

I) prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami jubileuszowymi
i odprawami emerytalno-rentowymi,
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J) koordynacja zagadnieh dotyczacych dyscypliny pracy i delegaciji
stuzbowych, prowadzenie list obecnosci, ewidencji delegacji stuzbowych
i wyjS¢ w godzinach pracy facznie z rozliczeniem czasu
nieprzepracowanego,
k) kontrola merytoryczna nad ryczattami dla Stuzby Les$nej,
[) prowadzenie akt osobowych i odpowiednich ewidencji personalnych,
m) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw, opracowywanie preliminarza
wydatkéw z funduszu socjalnego,
n) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami emerytalno-rentowymi,
0) koordynacja spraw zwigzanych ze wspoéipracg =z organizacjami
zwigzkowymi,
p) opracowywanie  materiatbw  statystycznych na  potrzeby  GUS
z zakresu spraw kadrowych,
g) ewidencjonowanie wewnetrznych aktéw normatywnych (zarzgdzen
i decyzji wydawanych przez nadlesniczego),
r) opracowywanie projektow regulamindéw: organizacyjnego, pracy, socjalnego
oraz ich aktualizowanie,
S) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg
i wnioskéw.
t) odpowiada za ochrone danych osobowych w zakresie swojego dziatania.
u) ochrona mienia i zwalczanie szkodnictwa leSnego w zakresie swojego
dziatania, a w szczegolnosci reagowania na wszelkie jego przejawy
i informowanie o nich odpowiednich stuzb,
v) realizacja natozonych na nadlesnictwo zadah obronnych w zakresie
swojego dziatania.
§ 19

Lesniczy ds. szkotkarstwa, selekcji i nasiennictwa

4.

. Bezposrednio kieruje gospodarstwem szkotkarskim w oparciu o zakres czynnosci
lesniczego ds. szkotkarstwa, selekcji i nasiennictwa.

Przejmuje agendy lesnictwa od swojego poprzednika w obecnosci zastepcy
nadlesniczego w formie protokotu zdawczo-odbiorczego, ktory powinien byc¢
opatrzony datg podpisania zdajgcego i przejmujgcego oraz obecnego przy
sporzadzaniu protokotu zastepcy nadlesniczego.

. Z chwilg podpisania protokotu lesniczy przejmuje odpowiedzialnos¢ za mienie
gospodarstwa szkotkarskiego.

Do zadan lesniczego nalezy prowadzenie catosci zagadnien zwigzanych

z gospodarkg szkotkarskg, nasiennictwem i selekcjg, a w szczegdlnosci:

1) chroni granice gospodarstwa szkotkarskiego (znaki geodezyjne, tablice

ostrzegawcze i informacyjne, itp.,

2) planuje i organizuje zbiér nasion wedtug potrzeb wynikajgcych z realizacji zadan

planowych w zakresie odnowienia lasu,
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3) obserwuje, zbiera i kompletuje materiaty do opracowania prognoz zagrozenia przez
czynniki bio — i abiotyczne,

4) zapobiega szkodom, a w chwili ich wystgpienia w odwrotnym terminie je usuwa lub
zwalcza,

5) sporzadza projekty planéw gospodarczych w swoim zakresie,

6) nadzoruje prawidtowe i rzetelne wykonawstwo prac, a zwtaszcza pilnuje wtasciwej
jakosci i terminowego wykonania robot; w przypadku wadliwego wykonawstwa prac
ma obowigzek odmowi¢ przyjecia robdt, ustalic termin dokonania poprawek oraz
poinformowac o zaistniatym przypadku bezposredniego przetozonego,

7) sporzadza zlecenia wykonania zadan oraz dokumentacje ptacowg w swoim
zakresie,

8) prowadzi kronike szkétki,

9) czuwa nad terminowym wykonaniem analiz glebowych oraz sporzgadzanie na tej
podstawie planu nawozenia szkotek,

10) organizuje, dokumentuje i prowadzi Scisty nadzér nad zbiorem, obrotem
i sprzedazg LMR,

11) prowadzi catos¢ zagadnien zwigzanych z oceng nasion,

12) wspotpracuje z Inspekcjg Ochrony Roslin i Nasiennictwa,

13) czuwa nad realizacjg ,Programu zachowania lesnych zasobdw genowych
i hodowli selekcyjnej drzew”,

14) dba o prawidiowe prowadzenie dokumentacji LMP, a w szczegdlnosci prowadzi i na
biezgco uaktualnia rejestry: wylgczonych i gospodarczych drzewostanéw
nasiennych, plantacji nasiennych i plantacyjnych upraw nasiennych, upraw
pochodnych oraz zrodet nasion,

15) w uzgodnieniu z miejscowymi lesniczymi sprawuje scisty nadzér nad planowaniem
i wykonawstwem prac w obiektach LMP zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami,

16) prowadzi sprzedaz sadzonek wg upowaznienia udzielonego przez
nadlesniczego w ilosci i zakresie okreslonym przez zastepce nadlesniczego,

17) chroni mienie i przeciwdziata szkodnictwu lesnemu w zakresie swojego
dziatania, a w szczegolnosci reaguje na wszelkie jego przejawy i informuje
o nich odpowiednie stuzby,

18) prowadzi edukacje lesng spoteczenstwa,

19) odpowiada za ochrone danych osobowych w zakresie swojego dziatania,

20) realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swojego
dziatania.

4. Lesniczy ponadto nadzoruje gospodarke leSng w lasach niestanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa na obszarze powierzonym w zakresie wynikajgcym
z Ustawy o lasach i aktualnego porozumienia pomiedzy Starostg
a Nadlesnictwem, dotyczgce powierzenia nadzoru.

5. Zgodnie z art. 35 ust.2 punkt 1 Ustawy o lasach, udziela wiascicielom laséw na
ich pisemny lub ustny wniosek, doradztwa w zakresie gospodarki lesnej oraz
zgodnie z ust. 5 na wniosek wtasciciela gruntu przeznaczonego do zalesienia
sporzgdza plan zalesienia.
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§ 20

Lesniczy — (ZL)

1.

2.
3.
4.

5.
1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem w oparciu o zakres czynnosci
lesniczego. Lesniczy przejmuje agendy lesnictwa od swojego poprzednika
w obecnosci zastepcy nadlesniczego w formie protokotu zdawczo-odbiorczego,
ktory powinien by¢ opatrzony datg podpisania zdajgcego i przejmujgcego oraz
obecnego przy sporzgdzaniu protokotu zastepcy nadlesniczego.

Z chwilg podpisania protokotu lesniczy przejmuje odpowiedzialno$¢ za mienie

lesnictwa.

Wprowadzenia le$niczego na lesnictwo nowo utworzone dokonuje nadlesniczy.
W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie

lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie protokotu

przekazania lesnictwa,

Do zadan lesniczego nalezy w szczegolnosci:
realizacja planu urzadzenia lasu w czesci dotyczgcej lesnictwa,
organizacyjne przygotowanie oraz terminowe wykonanie wszelkich czynnosci
techniczno-gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie
powierzonego  lesnictwa, wynikajgcych z  planédw  gospodarczych
i harmonogramu prac ustalonych dla lesnictwa,
przygotowanie materiatobw i danych niezbednych do opracowania plandéw
techniczno-gospodarczych, planéw hodowli lasu, ochrony lasu, cie¢,
konserwacji budynkéw, budowli, lesnych urzgdzen technicznych itp. w zakresie
ustalonym przez zastepce nadlesniczego,
zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego oraz
ochrona laséw i innego powierzonego mienia przed szkodnictwem polegajgca
na zapobieganiu,
petna wspotpraca z lesniczym szkétkarzem w prowadzeniu prac zwigzanych ze
zbiorem i przechowywaniem nasion i szyszek, prowadzeniu szkotek lesnych
i zadrzewieniowych, odnawianiu i pielegnowaniu lasu,
obserwowanie, zbieranie i kompletowanie materiatbw niezbednych do
opracowania prognoz zagrozenia drzewostanéw ze strony swiata zwierzecego
i roslinnego, terminowe zwalczanie i zapobieganie szkodom wyrzgdzonym
przez szkodniki, otaczanie opiekg pozytecznych ssakéw, ptakow i owaddw oraz
stata troska o poprawe stanu zdrowotnego i sanitarnego drzewostanow,
sporzgdzanie  szacunkéw  brakarskich,  organizowanie = wyznaczanie
cie¢/zrebéw, gniazd, cie¢ czesciowych i drzew do wyrebu w uzytkach
przedrebnych,
dokonywanie zgodnie z obowigzujgcymi normami manipulacji, klasyfikacji
i odbioru drewna oraz innych ptodow lesnych, organizowanie wywozu,
wydawanie drewna i innych ptodéw lesnych, zabezpieczenie nadzoru nad
stanem drewna Scietego, wyrobionego i odebranego, a takze prowadzenie
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z upowaznienia nadle$niczego drobnej sprzedazy drewna i uzytkédw ubocznych
dla miejscowej ludnosci,

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

10) petnienie funkcji bezposredniego przetozonego w stosunku do podlesniczego,
jezeli takie stanowisko jest w danym lesnictwie utworzone oraz innych
przydzielonych do pracy pracownikéw w tym lesnictwie,

11) zapewnienie nadzoru i instruktazu nad przebiegiem prac wykonywanych przez
ZUL-e i nalezytym wykonywaniem obowigzkéw przez podlegltych mu
pracownikow, zwtaszcza nalezytej jakosci i terminowosci wykonawstwa robot
oraz przestrzegania zasad organizacji, bezpieczenstwa i higieny pracy wedtug
obowigzujgcych instrukcji technicznych i technologicznych,

12) zapewnienie pracownikom srodkéw ochrony osobistej i dopilnowanie ich
stosowania zgodnie z przeznaczeniem oraz przygotowanie i prowadzenie robot
W sposoOb zabezpieczajgcy przed wypadkami przy pracy oraz schorzeniami
wywotanymi warunkami Srodowiska pracy,

13) zlecanie ZUL-om prac oraz sporzgdzanie Protokotu Odbioru Roboét zgodnie
z obowigzujgcymi w nadlesnictwie ustaleniami,

14) w zakresie informatyki w systemie SILP: sporzgdzanie dokumentaciji
w rejestratorze lesniczego wynikajgcej z zakresu czynnosci z wykorzystaniem
aplikacji: lesnik, brakarz, notatnik, LAS-transfer oraz przesytanie danych
z rejestratora do systemu SILP drogg elektroniczng,

15) prowadzenie dziatalnosci w zakresie edukacji lesnej spoteczenstwa oraz
informacyjnej, dotyczgcej udostepniania lasu, ochrony lasu i przyrody,
a takze bezpieczenstwa pozarowego w lasach,

16) odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego

dziatania,

17) realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swojego
dziatania,

18) szczegodtowe czynnosci lesniczego okresla  zakres  obowigzkow

i odpowiedzialnosci stuzbowych.
§21

Podlesniczy — (ZLP)

1. Podlesniczy bezposrednio podlega lesniczemu, do ktérego zostat przydzielony.

2. Podlesniczy  wykonuje  wszelkie  czynnosci  techniczno—produkcyjne,
administracyjne i ochronne, majgce na celu realizacje zadan ustalonych dla
lesnictwa oraz w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

3. Obowigzany jest codziennie informowac lesniczego, w sposoéb i w czasie przez
niego ustalonym, o przebiegu nadzorowanych i kierowanych prac oraz o ich
wynikach i zdarzeniach stuzbowych.
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4.

Zakres tego stanowiska obejmuije:

a) ochrona granic lesnictwa, znakdéw granicznych i geodezyjnych, tablic
ostrzegawczych i informacyjnych oraz ochrona lasu przed szkodnictwem,

b) roboty zabezpieczajgce i funkcje patrolowe w zakresie ochrony
przeciwpozarowej lasow i obiektow lesnych,

c) prace z zakresu ochrony lasu i fowiectwa,

d) dokonywanie obmiaréw robdét i odbidrki drewna,

e) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem drewna i innych
produktéw z lasu oraz sporzgdzanie stosownej dokumentaciji,

f) kontrolowanie prac wykonywanych systemem zleconym w zakresie
przestrzegania obowigzujgcych instrukcji technologicznych i technicznych,
bezpieczenstwa pracy oraz jakosci robét,

g) prowadzenie dziatah w zakresie edukacji lesnej spoteczenstwa,

h) odpowiada za ochrone danych osobowych w zakresie swojego dziatania,

i) realizacja zadah obronnych natozonych na nadlesnictwo w zakresie
swojego dziatania,

j) szczegotowe czynnosci podlesniczego okresla zakres obowigzkow
I odpowiedzialnos$ci stuzbowe;j.

§ 22

Administratorzy SILP

Do zadan administratoréw SILP w nadle$nictwie nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS,
administrowanie zasobami, udostepnianie zasobdéw SILP pracownikom
uprawnionym  przez nadlesniczego, z  wykorzystaniem  dostepnych
w poszczegolnych aplikacjach funkcji administracyjnych poprzez:
a) zarzadzanie uzytkownikami poszczegodlnych aplikaciji,
b) przygotowanie, do akceptacji w SILPweb, autoryzacji uprawnien
uzytkownikow do poszczegdlnych aplikacji oraz zasobdéw baz danych,
c) autoryzacje uprawnien uzytkownikow do poszczegoélnych funkcji aplikaciji
oraz zasobow baz danych w aplikacjach nie posiadajgcych mechanizmu
w SILPweb,
zabezpieczenie pracownikow w karty kryptograficzne i certyfikaty
kwalifikowane, prowadzenie ewidencji certyfikatéw,
administrowanie innymi serwerami lokalnymi, w tym serwerami aplikacji i danych
np. serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.,
administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na
serwerach w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez Zespét
Informatyki w RDLP,
administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym:
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a) nadzér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie
okresowych przeglgddw i konserwacji urzgdzen co najmniej raz w roku,

b) konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

c) instalacja i biezgca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na
komputerach, w szczegdlnosci systemu operacyjnego i programow ochrony
antywirusowej,

d) konfiguracja kont pocztowych na komputerach uzytkownikow.

7) Zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa:

a) administrowanie rejestratorem leSniczego oraz innymi urzgdzeniami
komputerowymi,

b) biezacy nadzor nad stanem technicznym sprzetu komputerowego,
wykonywanie okresowych przegladow i konserwacji urzgdzen co najmniej
raz w roku,

c) konfiguracja parametrow transmisji danych pomiedzy rejestratorem
lesniczego i SILP,

d) konfiguracja urzgdzen komputerowych do pracy w sieci,

e) udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen
komputerowych,

f) konfiguracja kont pocztowych na komputerach.

8) koordynacja i organizacja proceséw zakupu urzgdzen komputerowych,
oprogramowania, konserwacji i napraw urzgdzehn komputerowych.

9) prowadzenie dokumentacji pracy administratora, w tym:

a) ewidenc;ji protokotdw instalacji,

b) ewidencji dokumentaciji legalnosci oprogramowania,

c) ewidencji dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,
d) ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokotéw z tych czynnosci.

10) nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzenie audytu legalno$ci oprogramowania
nie rzadziej niz raz na rok,

11) Odpowiedzialnos¢ i nadzor nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie
okreslonym w polityce bezpieczenstwa danych osobowych.

§ 23

V.Zasady funkcjonowania nadlesnictwa z uwzglednieniem obiegu
informacji

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu
(poza czynnosciami powierzonymi dodatkowo), od ktérego otrzymuje polecenia
stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.

2. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajgc o tym - w miare mozliwosci przed jego
wykonaniem swego bezposredniego przetozonego.
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W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia na pismie.

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

Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni sg:

a) Nadlesniczy,

b) Zastepca nadlesniczego i inni pracownicy nadlesnictwa na podstawie
udzielonych petnomocnictw. Pethnomocnictwo dla zastepcy nadlesniczego powinno
byC udzielone w zakresie spraw przekazanych zastepcy nadlesniczego, zgodnie
z regulaminem, a w zakresie wszystkich spraw dotyczgcych nadlesnictwa, w czasie
zastepowania Nadlesniczego.

Petnomocnictwa dla zastepcy nadlesniczego udziela Nadlesniczy, a dla innych
pracownikéw Nadlesniczy lub jego Zastepca. Petnomocnictwa przekazuje sie na
biezgco pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. pracowniczych celem
umieszczenia ich w aktach osobowych pracownika.

§ 24

Na czas zatatwienia okreslonego przedsiewziecia, kierownik komorki organizacyjnej
nadlesnictwa moze tworzy¢ sposréd podleglych mu pracownikow zespoty
zadaniowe, wyznaczajgc przewodniczgcego zespotu.

Nadlesniczy, w przypadku okreslonym w ust. 1, na pisemny wniosek kierownika
komorki organizacyjnej, ustala sktad zespotu, cel i zakres pracy, termin zatatwienia
sprawy lub zrealizowania przedsiewziecia, sposdb prowadzenia dziatalnosci, formy
rozliczenia pracy oraz zakres kompetencji przekazanych przez kierownika komaorki
organizacyjnej przewodniczgcemu zespotu zadaniowego.

W uzgodnieniu z kierownikami kierujgcymi innymi komdrkami organizacyjnymi do
zespotu zadaniowego, o ktorym mowa w ust.1 mogg by¢ witgczeni pracownicy tych
komorek. W tym czasie sg oni podporzgdkowani kierownikowi zespotu
zadaniowego.

Nadlesniczy zatwierdza sktad zespotu powotanego w trybie § 23 pkt. 2.

§ 25

Wszystkie pisma wychodzgce na zewnatrz podpisywane sg jednoosobowo przez
nadlesniczego z wyjatkiem pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw
wymagajg podpisu dwdch upowaznionych osob.

Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu
do podpisu, parafowane sg przez pracownika sporzgdzajgcego. W przypadku
opracowywania materiatbw przez wiecej niz jedng komorke organizacyjng
parafowane one sg przez kierujgcych komorkami uczestniczgcymi w przygotowaniu
materiatow i projektow pism.
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3. Korespondencja w formie elektronicznej moze by¢ przesytana tylko przez osoby
majgce stosowne upowaznienia.

4. Zastepca nadlesniczego podpisuje wewnetrzng korespondencje dotyczacg spraw
kierowanego przez siebie pionu oraz wykraczajgcg poza zagadnienia pionu
w ramach upowaznienia udzielonego przez Nadlesniczego. W szczegdlnosci
zastepca nadlesniczego podpisuje korespondencje przekazujgcg wytyczne
i wskazowki z ustalen podijetych lub akceptowanych uprzednio przez nadlesniczego
oraz pisma majgce charakter porzgdkowy lub informacyjny.

5. Oryginaly zarzadzen, decyzji i innych aktéw prawnych wydawane przez
Nadlesniczego sg rejestrowane i przechowywane przez pracownika zatrudnionego
na stanowisku ds. pracowniczych.

6. Wszystkie skargi i wnioski wptywajagce do nadle$nictwa s3g rejestrowane przez
pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. pracowniczych.

§ 26

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowywany i uaktualniany przez gtéwnego ksiegowego, a zatwierdzany przez
nadlesniczego.

2. Uprawnieni pracownicy nadlesnictwa potwierdzajg dokonanie kontroli wewnetrznej
okreslonej operacji gospodarczej - podpisem ztozonym na dokumentach tej
operaciji.

§ 27

1. Zasiegniecie opinii prawnej wymagajg w szczegolnosci sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogdélnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

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

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

e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

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

g) zawarcie ugody w sprawach majgtkowych,

h) prowadzenia roszczen w sgdach pracy,

i) zawiadomienia do organdw scigania,

j) dotyczgce umorzenia wierzytelnosci,

k) umowy dtugoterminowe, porozumienia i zobowigzania o znacznej wartosci,
niezaleznie od zasiegniecia opinii prawnej, wymagajg parafowania przez
Radce prawnego.

2. Wysokosc¢ zobowigzan, o ktorych mowa w ust. 1 pkt ¢, winna by¢ okreslana
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i korygowana na biezgco przez gtobwnego ksiegowego nadlesnictwa
w porozumieniu z gtdbwnym ksiegowym RDLP w Toruniu.

§ 28

Z dniem 01 grudnia 2017 r. obowigzki Administratora Bezpieczenstwa Informaciji (ABI)
zlecono firmie CompNet z siedzibg w Koninie, ul. Leszczynowa 33A, 62-500 Konin.

§ 29

Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa zobowigzane sg do wspotpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

§ 30

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla Regulamin pracy
nadlesnictwa.

§ 31

1. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
przekazywania akt do sktadnicy akt - reguluje instrukcja kancelaryjna.
2. Postepowania w sprawach zawierajgcych informacje niejawne normujg odrebne
przepisy i instrukcje.
§ 32

1. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do:

a) szczegotowej znajomosci przepisdOw prawnych z zakresu swego dziatania oraz
dbatosci o mienie i dobre imie Laséw Panstwowych,

b) przestrzegania przepisdw o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych oraz bhp i p.poz.

VI. Postanowienia koncowe.
§ 33
1. W sprawach nie uregulowanych regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie
ogolne przepisy prawa, w tym Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks

postepowania administracyjnego, Statut PGL LP, a takze zarzadzenia i decyzje
Dyrektora DGLP, Dyrektora RDLP oraz inne wtasciwe przepisy.
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2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

3. Obstuge prawng nadlesnictwa wykonuje Zespdét Radcow Prawnych Nr 9 Spoétka
Cywilna z siedzibg w Toruniu, ul. Mickiewicza 9 (budynek RDLP) zgodnie
Z Umowa.

4. Kazda zmiana regulaminu sporzgdzana jest na piSmie i wprowadzana przez
Nadlesniczego w formie zarzgdzenia.

§ 34

=

Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego s3:

1) Schemat organizacyjny Nadle$nictwa Lutéwko.
2) Wykaz lesnictw Nadle$nictwa Lutéwko.
3) Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP.

Lutéwko, dnia 2017.12.29

Nadlesniczy
mgr inz. Marek Gackowski
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