Zarzadzenie nr 27
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kwidzyn

z dnia 28.11.2024

W sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Kwidzyn
zn. spr. NK.012.3.2024

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz.U.2024.530 t.j z
pézn. zm.), § 22 ust 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa LesSnego Lasy Panstwowe,
stanowiacego zafgcznik_do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobow
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku, a takze Zarzadzeniem nr 90 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych w Warszawie z dnia 12 grudnia 2012 roku w sprawie
ramowego organizacyjnego nadle$nictwa zn. spr. E0-041-24/2012, zarzadzam co
nastepuje:

- 81.
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Kwidzyn, ktdry stanowi zatgcznik
numer 1 do niniejszego zarzadzania.

§2.
Wdrozenie Regulaminu nastapi do 05.12.2024 roku i bedzie obejmowato miedzy innymi
nastepujace czynnosci:
1. Kierownicy komorek organizacyjnych zapoznaja pracownikow z trescia niniejszego
zarzadzenia.
2. Nastgpi zmiana Regulaminu kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Kwidzyn, stosownie
do zmian zawartych w niniejszym Regulaminie.

8§3.
Z dniem dzisiejszym tfaci moc zarzadzenie nr 46 Nadlesniczego Nadlesnictwa Kwidzyn
z dnia 26.10.2023 w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa
Kwidzyn zn. spr. NK.012.3.2023.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem dzisiejszym.
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Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 27
Nadle$niczego Nadlesnictwa Kwidzyn

zdn 28.11.2024

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA KWIDZYN

Obowiazujacy od dnia 28.11.2024 roku.

Zatwierdzam
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CZESC |

Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Kwidzyn, zwany dalej regulaminem okre$la organizacje
wewnetrzng, zakres zadan komérek organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania Nadlesnictwa
Kwidzyn.

§2.

Nadlesnictwo Kwidzyn dziata na podstawie ustawy o lasach z dnia 28 wrzeénia 1991 roku (tj.
z dnia 10 marca 2022 r. Dz.U. z 2022 r. poz. 672 z pdzn. zm.), aktéw wykonawczych do tej
ustawy, a w szczegodlnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobdw
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku oraz zarzadzen i decyzji Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych i Ministra Ochrony Srodowiska.

§ 3.

1. Nadles$nictwo Kwidzyn jest samodzielng jednostka organizacyjng Laséw Parnstwowych, nie
posiadajaca osobowosci prawnej, reprezentujacg Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzania
mieniem.

2. Nadlesnictwo w zakresie swego dziatania podlega nadzorowi Dyrektora Regionalne;
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Gdansku.

3. Siedziba biura Nadlesnictwa Kwidzyn potozona jest w Kwidzynie 82-500 przy ul. Braterstwa
Narodow 67.

4. Nadles$nictwo Kwidzyn prowadzi trwale zrownowazong gospodarke leséng realizujgc tym
samym nastepujace cele:

- zachowania laséw i korzystnego ich wptywu na klimat, powietrze, glebe, warunki zycia
i zdrowia cztowieka oraz réwnowage przyrodnicza,

- ochrony lasow, zwtaszcza lasow i ekosysteméw lesnych stanowigcych naturalne
fragmenty rodzimej przyrody lub laséw szczegdlnie cennych miedzy innymi ze wzgledu
na:

- zachowanie réznorodnosci przyrodniczej,

- zachowanie le$nych zasobdw genetycznych,
- walory krajobrazowe,

- potrzeby nauki.

- ochrony gleby i terendw szczegdlnie narazonych na zanieczyszczenie lub uszkodzenie
oraz o specjalnym znaczeniu spotecznym,

- ochrony wod powierzchniowych i gtebinowych, retencji zlewni, w szczegdlnosci na
obszarach wododziatow i na obszarach zasilania zbiornikow wod podziemnych,

- produkcji, na zasadzie racjonalnej gospodarki, drewna oraz surowcow i produktow

ubocznego uzytkowania lasu.

5. Podstawowym zadaniem nadlesnictwa jest prowadzenie gospodarki leénej w lasach
stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Parnstwa wedtug nastepujgcych zasad:

powszechnej ochrony lasu,

trwatosci utrzymania lasu,

ciggtosci i zrdwnowazonego wykorzystania wszystkich funkgji lasu,

powiekszania zasobdw lesnych.
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Nadlesnictwo udostepnia informacje publiczne dotyczace nadlesnictwa na wyodrebnionych
stronach Biuletynu Informaciji Publicznej (w skrocie BIP) zgodnie
z Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych. Zasady funkcjonowania
strony internetowej pod adresem:

https://www.gov.pl/web/nadlesnictwo-kwidzyn  okres$la  Zarzgdzenie = Nadlesniczego

Nadlesnictwa Kwidzyn.

Nadlesnictwo prowadzi serwisy internetowe:

- www.kwidzyn.gdansk.lasy.gov.pl —  funkcjonowanie = wymienionego serwisu
internetowego  reguluje  Zarzadzenie Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Gdansku oraz Zarzadzenie Nadle$niczego Nadlesnictwa Kwidzyn.

- https://www.nadlesnictwokwidzyn.pl/ - strona promocyjna Nadleénictwa, jest to wirtualny
spacer po Nadlesnictwie Kwidzyn

- www.ohzkwidzyn.pl — funkcjonujace na podstawie Zarzadzenia Nadle$niczego
Nadlesnictwa Kwidzyn,

- www.ogrodmilosna.pl — wykaz gatunkéw drzew i krzewoéw w Ogrodzie Dendrologicznym
Mitosna,

- Profil na Facebooku https://pl-pl.facebook.com/Nadlesnictwo.Kwidzyn.Lasy.Panstwowe,
oraz https://pl-pl.facebook.com/ogrodmilosna

Nadlesnictwo realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujacej ustawy

0 obronie ojczyzny oraz innych instrukcji zwigzanych z przygotowaniem Nadleénictwa do

dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa Parnstwa i w czasie

wojennym.

CZESC I
Organizacja wewnetrzna

§ 4.

Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje nadlesnictwo 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. Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.
Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

W razie nieobecnos$ci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego,
w razie nieobecnosci zastgpcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny
pracownik nadlesnictwa.

§ 5.

Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:

- biuro nadlesnictwa,

- lesnictwa,

- jednostka do zadan szczegdlnych - przedstawiciele LP przy MM Kwidzyn Sp. zo.o.

W sktad biura Nadlesnictwa wchodzg komorki organizacyjne:

2.1 Dziaty:
- gospodarki lesnej kierowany przez zastgpce nadlesniczego — symbol ZG
- finansowo-ksiegowy kierowany przez gtéwnego ksiegowego — symbol KF
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- administracyjno-gospodarczy kierowany przez sekretarza — symbol SA
- posterunek strazy lesnej kierowany przez komendanta — symbol NS.

2.2 Zespoty:
- zespot ds. zagospodarowania lasu, kierowany przez stanowisko SL ds. hodowli lasu
— symbol ZZL
- zespot ds. pozyskania i sprzedazy, kierowany przez stanowisko SL ds. sprzedazy
drewna — symbol ZPS
- zespot ds. stanu posiadania, kierowany przez Zastepce Nadle$niczego — symbol ZSP

2.3 Samodzielne 1-osobowe stanowiska pracy:
- Inzynier nadzoru obrebu Ryjewo/O$no — symbol NNr
- Inzynier nadzoru obrebu Kwidzyn/O$no — symbol NNk
- stanowisko ds. pracowniczych - NK
- stanowisko ds. obronnosci i informacji niejawnych — symbol NO

2.4 Jednostka do zadan szczegdlnych — symbol NB:
- stanowisko ds. brakarskich — symbol NB1
- stanowisko ds. brakarskich — symbol NB2

§ 6.

Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

- zastepca nadlesniczego — symbol Z

- inzynier nadzoru obrebu Kwidzyn - O$no — symbol NNk

- inzynier nadzoru obrebu Ryjewo - O$no — symbol NNr

- gtowny ksiegowy — symbol K

- sekretarz — symbol

- stanowisko ds. pracowniczych — symbol NK

- komendant posterunku strazy lesnej — symbol NSk

- stanowisko ds. obronnosci i informacji niejawnych — symbol NO

- stanowisko ds. zamowien publicznych i BHP — symbol SAz (w zakresie BHP)
- przedstawiciele LP przy MM Kwidzyn Sp. zo. 0. — symbol NB1 i NB2

Zastepcy nadlesniczego podlegaja bezposrednio:
- stanowisko SL ds. hodowli lasu — symbol ZZk
- stanowisko SL ds. sprzedazy drewna — ZPk
- zespbt ds. stanu posiadania :
a. stanowisko SL ds. stanu posiadania — symbol ZSp1
b. stanowisko SL ds. urzadzania lasu i laséw niepanstwowych — symbol ZSp2
- lesniczowie — symbol ZL, ZS, OHZ
Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa podlegajg bezposrednio gtownej
ksiggowej, kierownikom zespotdw, sekretarzowi i komendantowi strazy lesnej.
Podlesniczy podlega bezposrednio le$niczemu.
Stanowiska robotnicze w lesnictwie podlegaja bezposrednio lesniczemu, pozostate
stanowiska robotnicze sekretarzowi.
Zatrudnienie stazystéw wynika z planu operacyjnego na dany rok, a bezposrednio nadzor
petni nad nimi opiekun stazystéw wyznaczony przez nadlesniczego.
Obstuga prawna nadlesnictwa zlecana jest zewnetrznej kancelarii radcy prawnego.
Zadania zwigzane z zabezpieczeniem ppoz. obiektéw lesnych zlecane sg specjaliscie
zewnetrznemu.
Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Kwidzyn przedstawia zatacznik nr 1 do

niniejszego regulaminu organizacyjnego.
e
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CZESC 1
Zakres zadan

§7.

Nadle$niczy - N

1.

2.
3.
4

Nadlesniczy w zakresie swego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekgji

Laséw Panstwowych w Gdansku.

Nadlesniczy swoje obowigzki wykonuje przy pomocy zastepcy nadle$niczego.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadles$nictwa.

Dziatajac w oparciu o przepisy ustawy o lasach, Statut Panstwowego Gospodarstwa

Lesnego Lasy Panstwowe oraz inne przepisy prawa, nadlesniczy w szczegolnosci:

- reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych, w zakresie swojego
dziatania,

- bezposrednio zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami Skarbu Panstwa
pozostajgcymi w zarzadzie Lasow Panstwowych,

- uczestniczy w opracowaniu Planu Urzadzania Lasu,

- wystepuje w szczegdlnych przypadkach do dyrektora regionalnego o dokonanie zmian
w planie urzadzania lasu,

- dokonuje biezgcej oceny stanu lasow nadlesnictwa i podejmuje dziatania zmierzajgce do
ich ochrony oraz prawidtowego zagospodarowania,

- opracowuje plany gospodarczo-finansowe oraz odpowiada za ich prawidtowa realizacje,

- organizuje dziatania w zakresie ochrony mienia LP i zwalczania szkodnictwa le$nego,

- dochodzi naprawienia wyrzadzonych szkdd w lasach,

- uczestniczy w opracowaniu planéw zagospodarowania przestrzennego,

- prowadzi rejestr gruntow oraz dokonuje biezgcej aktualizacji mapy gospodarczej,

- wspolidziata z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami administracji
rzgdowej,

- decyduje | odpowiada za prowadzenie innych dziatalno$ci poza gospodarkg lesng
w nadlesnictwie,

- odpowiada za stan bezpieczenstwa i higieny pracy,

- odpowiada za stosowanie w jednostce ustawy Prawo zamowien publicznych,

- w ramach, uzgodnionych z wilasciwym terytorialnie Starostg uprawnien, nadzoruje
gospodarke lesng w lasach niepanstwowych,

- ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa zapewniajacy le$niczym
prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych, oraz zatrudnia i zwalnia pracownikow
nadlesnictwa,

- organizuje odbywanie w nadlesnictwie stazu pracy przez absolwentéw szkoét wyzszych
i Srednich oraz odpowiada za jego prawidtowy przebieg,

- odpowiada za catoksztalt spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych
i tajemnicg przedsiebiorstwa,

- kieruje wykonaniem zadan obronnych w nadle$nictwie, oraz odpowiada za
przygotowanie jednostki w okresie pokoju do dziatan w warunkach zagrozenia
bezpieczenstwa i w czasie wojny zgodnie z aktualnymi przepisami w tej sprawie,

- nadzoruje prace koordynatora w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu w nadle$nictwie na podstawie aktualnego Zarzgdzenia
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych.

Nadles$niczy nadzoruje prace przedstawicieli Lasow Panstwowych przy MM Kwidzyn Sp.
z0.0.,, w szczegolnosci w zakresie prawidiowosci rozpatrywania reklamacji zgodnie
z zawartymi umowami kupna-sprzedazy lub innymi dokumentami, w oparciu o kiore
sprzedaz drewna byta realizowana oraz zgodnie z aktualnymi wytycznymi DGLP.



Nadlesniczy 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 — zgodnie  z obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie.

§ 8.

Zastepca nadlesniczego - Z

1.

Zastepca nadlesniczego odpowiada za catoksztait sfery produkcyjnej w nadlesnictwie,

kieruje dziatem gospodarki lesnej, praca le$niczych oraz wykonuje zadania zwigzane

z ochrong przed szkodnictwem lesSnym i jego zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien

okredlonych w ustawie o lasach.

Zastepca nadlesniczego w szczegodlnosci prowadzi i nadzoruje sprawy zwigzane z:

- realizacjg zadan gospodarczych okreslonych w planie urzadzania lasu oraz
wynikajacych z aktualnego stanu lasu,

- biezacag oceng stanu laséw nadlesnictwa,

- aktualizacjg mapy gospodarczej (numerycznej) i prowadzeniem ksiegi stanu posiadania
oraz przygotowaniem danych do podatkéw lokalnych od gruntow,

- realizacjg zadan w sprawie przyjmowania, sprzedazy oraz kupna laséw i gruntéw do
zalesien, zmiang przeznaczenia gruntéw lesnych, dzierzawy lasow i gruntéw nielesnych,
przekazywanie ich w uzytkowanie,

- realizacjg zadan z zakresu selekcji, nasiennictwa lesnego i szkotkarstwa, a takze
hodowli i ochrony lasu,

- prowadzeniem catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowsg lasow,

- prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z ochrong przyrody,

- realizacjg zadan z zagospodarowania i uzytkowania lasu,

- realizacjg zadan z zakresu towiectwa i edukacji,

- koordynacjg pozyskania i sprzedazy drewna w lesnictwach zgodnie z przyjetymi planami
i harmonogramami,

- nadzorem nad spojnoscigq danych we wszystkich analizach i sprawozdaniach
wychodzgcych na zewnatrz oraz zgodnoscig danych gospodarczo — ekonomicznych
zawartych w SILP,

- organizacjq i przebiegiem instruktazy oraz szkolen w zakresie zagadnien technicznych,

- nadzor nad trzebiezami przeksztatceniowymi (ewidencja, szkolenia),

- nadzdr nad Ogrodem Dendrologicznym Mitosna,

- nadzorowanie caloksztaltu zagadnien zwigzanych z SILP oraz SIP a takze z obstugg
systemu informatycznego nadle$nictwa i urzadzen peryferyjnych oraz portali
internetowych,

- nadzoruje prace administratorow serwisu ,e-drewno” oraz aplikacji Portalu Le$no—
Drzewnego zgodnie z obowigzujacym regulaminem, aktualnym Zarzadzeniem Dyrektora
Generalnego Lasdow Panstwowych w sprawie sprzedazy drewna przez PGL LP oraz
z wytycznymi w zakresie realizacji polityki sprzedazy drewna w PGL LP,

- nadzoruje i koordynuje prace zwigzane z pozyskiwaniem zewnetrznych $rodkéw dla
nadlesnictwa, w tym funduszy europejskich oraz z Funduszu Lesnego.

Do zadan =zastepcy nadlesniczego nalezy rowniez nadzorowanie realizacji zadan

zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych witasnosc

Skarbu Panstwa,

Przygotowuje dla nadlesniczego do akceptaciji propozycje tematéw rocznego planu kontroli

w nadlesnictwie, ustala terminy, wyznacza lesnictwa lub stanowiska do kontroli, opracowuje

metodyke kontroli oraz wyznacza osoby kontrolujgce.



§ 9.

Dziat gospodarki lesnej - ZG

W sktad dziatu wchodza;

- zespot ds. zagospodarowania lasu — symbol ZZL

- zespot ds. pozyskania i sprzedazy drewna — symbol ZPS
- zespot ds. stanu posiadania — symbol ZSP

Ty

Do zadan dziatu gospodarki lesnej nalezy:
a) w zespole ds. zagospodarowania lasu (ZZL) kierowanym przez kierownika — stanowisko

SL ds. hodowli lasu, symbol ZZk, ktéremu podlega stanowisko SL ds. towiectwa i
ochrony lasu — symbol ZZo, stanowisko SL ds. informatyki — symbol ZZi, oraz pracownik
ppoz. ZZp:

ds.

biezaca ocena stanu lasu pod wzgledem potrzeb hodowlanych,

realizacja zadan hodowlanych okreslonych w Planie Urzadzania Lasu, zasadach
hodowli lasu, zarzadzeniach, wytycznych oraz wynikajacych z aktualnego stanu lasu,
sporzgdzanie wnioskow gospodarczych oraz ich realizacja,

biezaca ocena stanu lasu pod wzgledem wystepujacych zagrozen biotycznych,
abiotycznych i antropogenicznych,

prowadzenie ewidencji grodzen w podsystemie infrastruktura,

wspotpraca z ZOL i IBL,

zabezpieczenie lasow przed pozarami oraz prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych
z ochrong przeciwpozarowg, we wspotpracy ze specjalistg zewnetrznym, wspotpraca
z Powiatowymi Komendami Strazy Pozarnych,

nadzdr nad gospodarka towiecka w O$rodku Hodowli Zwierzyny oraz funkcjonowanie
biura polowan, w tym serwisu internetowego pod adresem strony www.ohzkwidzyn.pl,
prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg polowan na terenie OHZ m.in.
przygotowanie ofert cenowych na sprzedaz polowan i zawieranie umow z klientami,
wystawianie i ewidencja upowaznien do wykonywania polowania na terenie OHZ,
nadzor nad gospodarka towieckg w kotach fowieckich,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem i wynajmowaniem przez
nadlesniczego gruntdw gospodarki towieckiej,

sporzadzanie wnioskow o doptaty bezposrednie do gruntdéw rolnych, wspotpraca

z ARIMR,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z administrowaniem SILP, PC,

rozwoj funkcjonowania sieci informatycznej w Nadlesnictwie,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z tgcznoscia telefoniczna,

prowadzenie szkolen majacych na celu podnoszenie umiejetnosci pracownikow
w zakresie informatyki,

zabezpieczenie techniczne pomieszczen z komputerami, sprzetu informatycznego
i sieci przesytowych przed nieuprawnionym dostepem,

przygotowanie danych do sporzadzenia OT z zakresu przeprowadzonych prac
inwestycyjnych w zakresie swego dziatania,

likwidacja srodkow trwatych w zakresie swego dziatania i przygotowanie danych do
sporzadzenia LT,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z prawidtlowym funkcjonowaniem LMN,
aktualizacja LMN w nadle$nictwie,

opisy $rodkow trwatych w SILP,

koordynowanie i reprezentowanie nadle$nictwa w dziataniach edukacyjnych,

biezacy nadzor nad realizacjg zadan szkétkarskich

nadzoruje planowanie i wykonanie zadan z selekgji i nasiennictwa, a o ich realizacj

informuje na biezaco Zastepce Nadlesniczego




Stanowisko SL ds. informatyki w celu zabezpieczenia realizacji zadan wynikajacych z
zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w PGL LP,
administrator SILP realizuje nastgpujgcy ramowy zakres zadan:

1. Administrowanie siecig WAN i LAN w jednostce:

a. Nadzor nad prawidtowym dziataniem urzgdzen sieciowych oraz dostgpnoscig
tgcza podstawowego i zapasowego, a w szczegdlnosci
—Zabezpieczenie urzgdzen sieciowych przed nieuprawnionym dostepem;
—Konfiguracja urzgadzen zgodnie z posiadanymi w tym zakresie uprawnieniami;
—Zghaszanie incydentdw oraz ich monitorowanie;
—Przeprowadzanie niezbednych napraw, konserwacji, przegladéw;
—Nadawaniem uprawnien dostepowych zgodnie z przyjetymi procedurami;

b. Administrowanie dodatkowymi taczami do internetu, poza siecig WAN LP (sale
narad, pokoje goscinne, lesniczowki):
— Konfiguracja urzgdzen pod katem bezpieczenstwa dostepu;
— Systematyczna aktualizacja oprogramowania sprzetowego;
— Nadawanie uprawnien dostepowych;

2. Administrowanie sprzetem komputerowym, a w szczegodlnosci konfiguracja oraz
nadzor nad prawidtowym dziataniem poprzez biezace przeprowadzanie niezbednych
napraw i konserwacji:

—Komputeréw osobistych w biurze i le$nictwach;

—Drukarek, skanerdw, urzadzen wielofunkcyjnych;

—Serwerow lokalnych;

—-Urzadzern mobilnych (urzadzenia spetniajace role rejestratorow lesniczego,
tablety, smartfony).

3. Administrowanie systemami:

a. LAS, w zakresie realizacji procedur:
—Zakladania nowych uzytkownikow;
—Nadawania uprawnien dostepowych;
—Instalacji aktualizacji SILP na bazie jednostki;
-Zlecanie tworzenia baz testowych;
b. Ustug katalogowych i systemu poczty, zgodnie z delegacjami uprawnien:
c. Antywirusowymi, zabezpieczajacymi (typu endpoint), monitorujgcymi (typu EMM):
—Zarzadzanie konsolg;
—Aktualizacja stacji roboczych oraz urzadzern mobilnych;
-Analiza zagrozen
d. Systemami operacyjne na komputerach osobistych i serwerach lokalnych:
—Konfiguracja i instalacja obowigzkowego oprogramowania;
—Nadzér nad systematycznymi aktualizacjami oprogramowania;
e. KNX — stanowisko lesniczego, rejestrator lesniczego i Panel Leé$nik+, EMM, i inne
systemy;
f. Zarzgdzania dystrybucja aktualizacji oraz poprawek (WSUS);
g. Uwierzytelniania Activeldentity w zakresie przyjetych procedur;
h. Backupu stacji roboczych zgodnie z przyjetymi rozwigzaniami w tym zakresie;

4. Planowanie zadan kosztowych i inwestycyjnych w oparciu o wytyczne DGLP i RDLP
oraz potrzeby lokalne:

a. Udziat w sporzadzaniu planow finansowo gospodarczych w zakresie zadan IT,
b. Organizacja procesu zakupu,
c. Nadzér nad realizacjg przyjetych planow finansowo-gospodarczych,




d. Zarzadzania licencjami (zakup, ewidencja, dokumentacja, audyty legalnosci).

5. Realizacja postanowien DGLP i RDLP w Gdansku zawartych w zarzadzeniach,
decyzjach, projektach technicznych i biezgcych wytycznych dotyczacych IT, w
szczegolnosci dotyczacych bezpieczenstwa SILP.

b) w zespole ds. pozyskania i sprzedazy ZPS kierowanym przez kierownika zespotu -
stanowisko SL ds. sprzedazy drewna — symbol ZPk, ktéremu podlega stanowisko SL ds.
uzytkowania lasu i promocji — symbol ZPu oraz stanowisko ds. SL gospodarki towarowej —
symbol ZPt:

- realizacja zadan z zakresu ochrony przyrody wynikajacych z planow urzadzania lasu
i programéw ochrony przyrody,

- wnioskowanie o objgcie roznymi formami ochrony szczegdlnie cennych ze wzgledu na
wartosci przyrodnicze obiektow nie ujetych do chwili obecnej w zadnej kategorii
ochronnosci,

- prowadzenie pozostatych spraw zwigzanych z ochrong przyrody,

- wspotpraca z pozarzadowymi organizacjiami ekologicznymi oraz instytucjami
dziatajgcymi na rzecz ochrony przyrody,

- analizowanie realizacji 10-letnich planéw uzytkowania gtéwnego i ubocznego,

- sporzadzanie wnioskow gospodarczych oraz ich realizacja,

- koordynacja i organizacja oraz kontrola prac zwigzanych ze sporzgdzaniem szacunkow
brakarskich oraz pozyskaniem i zrywkg drewna,

- prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ewidencja, sprzedazg i fakturowaniem drewna
oraz uzytkdw ubocznych,

- doskonalenie systeméw organizacji wykonawstwa prac leénych oraz biezaca wspotpraca
z zaktadami ustug lesnych,

- prowadzenie dziatalnosci marketingowej,

- kontrola realizacji zawartych umow oraz rozliczen z odbiorcami,

- wspotpraca z dziatem finansowo-ksiggowym w zakresie wptat i przedptat za drewno,

- prowadzenie sprzedazy detalicznej drewna i uzytkéw ubocznych,

- obstuga rejestratorow w zakresie obrotu drewnem i uzytkami ubocznymi — przyjmowanie
transferéw,

- certyfikacja lasow PEFC,

- udostepnianie materiatéw do aktualizacji LMN,

c) w zespole ds. stanu posiadania — symbol ZSP, ktéry podlega bezposrednio zastepcy
nadlesniczego:

- gromadzenie materiatow zrédlowych o stanie zasobdéw le$nych,

- analizowanie planéw UL pod katem zgodnosci ze stanem faktycznym na gruncie
oraz zasadami i celami gospodarki lesnej,

- przygotowanie wnioskow w sprawie zmian w Planach Urzgdzania Lasu oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z uznaniem lasu za ochronny lub pozbawieniem lasu
kategorii ochronnoéci,

- udostegpnianie materiatéw urzgdzeniowych oraz geodezyjnych,

- sporzadzanie deklaracji podatku lesnego i rolnego,

- opiniowanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

- sporzgdzanie umow dzierzaw oraz najmu gruntéw lesnych i nielegnych,

- sporzadzanie dokumentacji do sprzedazy mieszkan w trybie art. 40 a Ustawy o lasach,

- sporzadzanie wykazow uzytkownikéw gruntéw ekonomicznych,

- sporzadzenie wyceny wartosci laséw i gruntéw pozostajacych w zarzadzie PGL LP,

- utrzymanie peinej zgodnosci PEG z SILP,

- prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem gruntéw Skarbu Panstwa,

- prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, zamiana, zakupem gruntéw lesnych
i nielesnych oraz obcigzaniem stuzebnosciag przesytu lub gruntu,

- uczestnictwo w okazywaniu granic i rozstrzyganiu spraw spornych dot. prawa wtasnosci
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- nadzor nad gospodarka lesng w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa
- aktualizowanie stanu lasu, biezace korekty opisu taksacyjnego.

Szczegotowe zadania dla stanowisk pracy w dziale gospodarki lesnej okreslone sg
w zakresach obowigzkdéw pracownikow.

§ 10.

Inzynier nadzoru - NN

1

2.

3.

Inzynier Nadzoru prowadzi kontrole funkcjonalng w nadleénictwie w zakresie ustalonym

przez nadlesniczego.

Wspotpracuje z zastgpca nadlesniczego w sprawach dot. planowania gospodarczego,

koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrozeniem innowagji.

Inzynier Nadzoru w szczegoélnosci:

- odpowiada za realizacje planowanych zadan w korelacji z uptywam czasu na terenie
swojego dziatania,

- sprawuje Kontrole prawidtowosci wykonania zadan gospodarczych, w tym wydaje
zalecenia w trybie ustalonym przez nadle$niczego

- przeprowadza na zlecenie nadlesniczego wewnetrzne kontrole problemowe,

- informuje bezzwiocznie nadle$niczego lub zastepce nadlesniczego o wszelkich
zagrozeniach lasu, niedociagnigciach w organizacji prac oraz o zaniedbaniach czy
ignorancji zasad bhp na wszelkich stanowiskach pracy, w tym takze zaktadach ustug
lesnych,

- egzekwuje zasade dyscypliny, kultury i etyki swojego dziatania,

- na terenie swojego dziatania dopowiada i wykonuje zadania z zakresu ochrony przed
szkodnictwem lesnym,

- na zlecenie nadlesniczego rozpatruje skargi i wnioski,

- nadzoruje prawidlowo$¢ korzystania z terendw i zasobdw lesnych przez osoby fizyczne
i prawne,

- prowadzi szkolenia i udziela instruktarzu w zakresie nadzorowanych zagadnien,

- prowadzi biezgcy nadzér nad prawidtowg klasyfikacjg i odbidrka drewna w nadleénictwie
wykonujgc obowigzki brakarza,

- rozpatruje reklamacje ilosciowe i jakosciowe na drewno,

- realizuje plan kontroli rocznej w zakresie ustalonym przez Zastepce Nadle$niczego.

Szczegotowe zadania dla Inzyniera nadzoru okreslone sg w indywidualnych zakresach
obowigzkow pracownika.

§11.

Glowny ksiegowy - K

1.

Gtowny ksiegowy realizuje zadania wynikajace z ustawy o lasach oraz Rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 06.12.1994r. w sprawie szczegdtowych zasad gospodarki finansowe;j
w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe.

Ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowigzkéow z zakresu rachunkowosci
okreslonych ustawg o rachunkowosci.

Wykonuje zadania okreslone Zarzgdzeniem Nr 9 Dyrektora  Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 10.03.1997r. w sprawie wprowadzenia do uzytkowania programoéw
finansowo-ksiegowych Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych, wraz z pozn. zm.
Gtowny ksiggowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$é¢ w zakresie ksiegowosci,
finansow, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczodci oraz
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organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow finansowo-ksiggowych
nadlesnictwa.
W szczegolnosci do obowigzkow gtdwnego ksiegowego nalezy:

o o

zorganizowanie obiegu i kontroli dokumentéw w sposdb zapewniajgcy witasciwy przebieg
operacji gospodarczych i ochrong mienia,

biezace i prawidlowe rejestrowanie zdarzen gospodarczych nadlesnictwa od strony
finansowej, obrotu materiatowego i ewidencji majatku,

nalezyte przechowywanie | zabezpieczenie dokumentow ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych z budzetem Panstwa, jednostkami
nadrzednymi i innymi podmiotami publicznymi oraz zapewnienie nalezytej ochrony
wartosci pienigznych,

zapewnienie terminowego sciggania naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan,

prawidtowe dysponowanie $rodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych,

obstuga kasowa nadlesnictwa,

dokonywanie operacji finansowych zwigzanych =z funduszami wystgpujgcymi
w nadlesnictwie,

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem finansowym, sprawozdawczoscig
finansowa i analizg finansowag nadlesnictwa oraz koordynowanie prac planistyczno-
prognostycznych przy sporzadzaniu planow,

nadzor spraw zwigzanych z inwentaryzacjg skfadnikow majgtkowych, umorzeniem
i odpisywaniem wartosci sktadnikow majatkowych i ewidencjg srodkéw trwatych,
prowadzenie kontroli finansowo-ksiegowej przeprowadzonych operacji gospodarczych,
opracowywanie i uaktualnianie regulaminu kontroli wewnetrznej.

Sprawuje nadzor nad majgtkiem nadlesnictwa.
Gtoéwny ksiegowy kieruje dziatem finansowo-ksiggowym.

§12.

Dziat finansowo-ksiegowy - KF
1. W skiad dziatu wchodza;

stanowisko ds. rachunkowos$ci — symbol KFr
stanowisko ds. finansowych — symbol KFf
stanowisko ds. ksiegowych — symbol KFk
stanowisko ds. ptac — symbol KFp
stanowisko ds. ekonomicznych — symbol KFe

2. Do podstawowych zadan dziatu finansowo-ksiegowego nalezy:

prowadzenie ewidencji operacji gospodarczych w SILP zgodnie z obowigzujaca ustawg
0 rachunkowosci, zasadami polityki rachunkowosci PGL LP, branzowym planem kont,
przepisami dotyczacymi ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz ustawami
podatkowymi,

zapewnienie w nadlesnictwie wiasciwego obiegu i kontroli wszelkich dowodow
ksiegowych odzwierciedlajgcych poszczegdlne operacje gospodarcze poprzez
prowadzenie kontroli formalnej i rachunkowej,

terminowe egzekwowanie wszystkich naleznosci i zobowigzan,

windykacja naleznosci,

sporzadzanie faktur ze sprzedazy polowan indywidualnych i zbiorowych oraz ze
sprzedazy tusz zwierzyny,

prowadzenie magazynu sadzonek, szyszek i nasion,
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- prowadzenie spraw zwiazanych z finansowaniem i kredytowaniem dziatalnosci
nadlesnictwa, wspbtpraca na tym odcinku z jednostka nadrzedna i oddziatami bankow,

- prowadzenie obstugi kasowej oraz obrotu bezgotéwkowego nadlesnictwa,

- prowadzenie rejestréw VAT i sporzadzanie deklaracji,

- organizowanie i sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych
oraz nadzér nad funkcjonowaniem kontroli wewnetrznej,

- koordynacja prac planistyczno — prognostycznych i analitycznych,

- sporzadzanie biezacych i rocznych sprawozdan, informacji z zakresu uzyskanych
przychodoéw, kosztow, wyniku, inwestycji, zatrudnienia i wynagrodzen, a takze kosztow
utrzymania,

- prowadzenie ewidencji obrotu magazynowego w podsystemie gospodarka towarowa,
poza grodzeniami upraw,

- sporzadzanie list ptac,

- pehienie funkcji administratora kas fiskalnych i drukarki fiskalne;.

Szczegotowe =zadania dla stanowisk pracy okre$lone sa w zakresach obowigzkow
pracownikow.

§13.

Dziat administracyjno — gospodarczy - SA

i

Dziat kierowany jest przez sekretarza — symbol 8, ktéremu podlegaja:

- stanowisko ds. administracyjnych - symbol SAa,

- stanowisko ds. infrastruktury - symbol SAi,

- stanowisko ds. zamowien publicznych - symbol SAz,

- stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej — symbol SAs,

- referent - symbol SAr

- robotnik obstugi

- konserwator

- robotnik obstugi.

Sekretarz odpowiada w nadlesnictwie za:

- utrzymanie planowanego wyniku finansowego na dziatalnosci administracyjnej oraz
opracowywanie analiz wykonania planéw rocznych i okresowych, w tym rozliczanie
kosztow,

- organizacje i nadzor nad prowadzeniem analitycznej ewidencji sktadnikéw majatkowych,

- organizacje oraz koordynowanie spraw zwigzanych z obstugg prawng nadlesnictwa,

- kontrole prawidlowosci wykonywania czynno$ci stuzbowych przez podlegtych
pracownikow,

- koordynacje i kontrole prac w zakresie naktadow na $rodki trwate w budowie i remontow
budynkdw i budowli,

- nadzor i koordynacje prac w zakresie zamowien publicznych,

- nadzor realizacje prac w zakresie p.poz,

- wydzierzawianie i wynajmowanie przed nadlesniczego gruntow i innych nieruchomosci,
o ktorych mowa w art. 4 ust. 3 ustawy o Lasach, w trybie art. 39 ustawy o lasach w
zakresie gospodarki rybackiej

- sporzgdzanie wnioskow dotyczacych ubezpieczen majgtkowych,

- nadzér spraw zwigzanych z ewidencjg srodkow trwatych

- prowadzenie spraw ZFSS, w tym sporzadzanie projektu regulaminu $wiadczen
socjalnych oraz udziat w pracach komisji.

Do zadan dziatu nalezy:
- administrowanie majatkiem i lokalami biurowymi, ich wyposazenie w niezbgdny sprzet,
urzgdzenia oraz materialy biurowe i inne urzadzenia, zakup $rodkow czystosci,
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nadzorowanie i rozliczanie ustug w zakresie utrzymania dozoru i zabezpieczenia
technicznego mienia,

odpowiedzialno§¢ za przestrzeganie przez pracownikéw nadlesnictwa instrukcji
kancelaryjnej, prowadzenie sktadnicy akt,

zakup wydawnictw oraz drukdw,

prowadzenie ewidencji urzadzen do cechowania drewna, pieczeci, pieczatek oraz
drukow scistego zarachowania,

zaopatrzenie pracownikow w sprzet ochrony osobistej i srodki czystosci,

usuwanie usterek zwigzanych ze zwyktg eksploatacjg obiektu i urzadzen,

kierowanie pracg kierowcow i pracownikdw porzadkowych,

odpowiedzialnos¢ za zabezpieczenie ppoz. budynku nadlesnictwa,

prowadzenie gospodarki samochodowej oraz wydawanie i kontrola merytoryczna kart
pojazddw stuzbowych, w tym ubezpieczenia komunikacyjne,

dokonywanie okresowych przegladéw i ocena stanu technicznego budynkdéw, budowli
i drdg, ustalanie potrzeb w zakresie konserwacji, napraw, remontow i inwestygji,
przygotowanie planu inwestycji i remontéw, a nastepnie w oparciu o zatwierdzone plany
realizacja robot inwestycyjnych, remontéw kapitalnych i biezgcych oraz innych prac
z zakresu ogolnobudowlanego i inwestycyjnego z przestrzeganiem przepiséw Ustawy
0 zamowieniach publicznych,

prowadzenie rejestru umow w zakresie inwestycji i remontéw w SILP,

nadzor inwestorski nad prowadzonymi pracami,

odbior prac inwestycyjnych i remontowych,

przygotowanie danych do sporzadzenia OT 2z zakresu przeprowadzonych prac
inwestycyjnych w zakresie swego dziatania,

likwidacja srodkow trwatych w zakresie swego dziatania i przygotowanie danych do
sporzadzenia LT

opisy srodkéw trwatych w SILP,

przygotowanie danych z zakresu swojego dziatania do LMN,

sporzgdzanie harmonogramu prac oraz analiza kosztow inwestycji i remontéw,
kompletownie i przechowywanie dokumentacji budynkow i budowli zgodnie z Prawem
Budowlanym,

aktualizowanie operatu drogowego,

sporzadzanie wnioskow o dotacje z zakresu infrastruktury,

usuwanie awarii,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przekazywaniem nieruchomosci w dzierzawe
lub najem oraz przyjmowaniem nieruchomosci po okresie dzierzawy lub najmu,
prowadzenie catosci spraw dotyczacych dzierzaw lub najmu mieszkan, lokali, pokoi
goscinnych, kwatery i wiaty towieckiej, oraz innych nieruchomosci,

prowadzenie ewidencji gosci w pokojach hotelowych wedlug wzoru zgodnie
z obowigzujgcy Decyzjg Nadlesniczego w sprawie opfat za korzystanie z pokoi i innych
obiektéw turystycznych w Nadlesnictwie Kwidzyn,

rozliczanie pobytu gosci zgodnie z obowigzujgcymi cennikami w sprawie optat za
korzystanie z pokoi goscinnych,

utrzymanie czystosci, porzadku oraz dbato$¢ o estetyke w pokojach goscinnych,
utrzymanie i zagospodarowanie terenow zielonych wokét le$niczéowki towieckiej Wydry,
wystawianie faktur za czynsze oraz zuzycia wody, gazu, i energii i $mieci,

przygotowanie dokumentacji niezbednej do sprzedazy mieszkan,

likwidacja szkéd majgtkowych,

sporzgdzanie wykazow budowli i budynkéw potrzebnych do naliczenia podatku od
nieruchomosci,

prowadzenie melioracji wodnych,

prowadzenie zadrzewien,

nadzér nad prawidlowoscia przeprowadzania i rozliczenia inwentaryzacji sktadnikéw
majatkowych (okresowych i rocznej),
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- prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych we wspotpracy z dziatem ksiggowym,
- naliczanie amortyzacji oraz rozliczanie zakonczonych zadan inwestycyjnych.

Do zadan specjalisty ds. zamowien publicznych i bhp nalezy:

- opracowywanie regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w nadle$nictwie oraz
nadzor nad prawidtowoscig przebiegu postepowan,

- koordynacja zamoéwien pozostatych komorek nadlesnictwa,

- kompletowanie i przechowywanie dokumentacji postepowan,

- sporzgdzanie i przesytanie ogtoszen i sprawozdan rocznych z przeprowadzonych
postepowan,

- prowadzenie rejestru zamodwien publicznych,

- biezace informowanie nadlesniczego o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
sporzadza i przedstawia nadle$niczemu okresowa analize stanu bhp zawierajaca
propozycie przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdéw oraz poprawe warunkow pracy,

- przygotowywanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy,

- bierze udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy,
w opracowywaniu wynikajgcych z tego wnioskéw oraz odpowiada za realizacje
zalecen,

- prowadzi rejestr, kompletuje dokumenty dotyczace wypadkow przy pracy, stwierdzonych
choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowuje wyniki badan i
pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy, kompletuje
dokumenty dotyczace wypadkow przy pracy,

- wspolpracuje ze spec. ds. pracowniczych w zakresie kierowania na badania lekarskie
pracownikdéw zgodnie z przepisami w tym zakresie (precyzowanie zagrozen),

- organizuje i przeprowadza niezbedne szkolenia z zakresu bhp, w tym instruktaz ogoiny,

- zleca organizacje szkolen okresowych,

- bierze udziat w kontrolach PIP i SANEPID,

- sprawy zwigzane z bezpieczenstwem higieny pracy (BHP),

- przygotowuje wymagane sprawozdania branzowe i GUS w zakresie BHP,

- przestrzega zapisow Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy w zakresie BHP,

- koordynuje przebieg szacowania szkdd fowieckich wynikajacych z odwotan zgodnie z
art. 46d ustawy prawo lowieckie na terenie dzierzawionych obwodow fowieckich
Nadlesnictwa Kwidzyn.

Szczegotowy zakres dziatania stuzby BHP oraz uprawnienia okresla aktualne
Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie stuzby bezpieczeristwa i higieny pracy.

Do zadan stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej nalezy prowadzenie obstugi sekretariatu

nadlesnictwa, w tym:

- przyjmowanie interesantow,

- przyjmowanie i wysylanie korespondencji w wersji klasycznej jak i elektronicznej, oraz
faktur elektronicznych,

- wprowadzanie do EZD poczty przychodzacej i wychodzacej,

- zatatwienie biezacych spraw zlecanych przez nadlesniczego i zastgpcg nadlesniczego,

- prowadzenie biblioteczki Nadle$nictwa,

- zaopatrzenie pracownikow w umundurowanie oraz prowadzenie kartotek personalnych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i likwidacjg skladnikow majatkowych
nadle$nictwa w zakresie przedmiotéw o niskiej wartosci,

- przygotowywanie i obstuga spotkan, narad, konferencji, szkolen, wizyt zewngtrznych itp.
organizowane przed nadle$nictwo,

- pozyskiwanie zewnetrznych $rodkdw dla nadlesnictwa, w tym funduszy europejskich,
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- koordynacja, monitoring i kontrola projektow realizowanych przez Nadlesnictwo Kwidzyn.

Szczegbtowe zadania dla stanowisk pracy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego okreélone sg
w zakresach obowigzkow pracownikow.

§ 14.
Stanowisko ds. pracowniczych - NK

1. Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi sprawy kadrowe zgodnie z kodeksem pracy

a w szczegolnosci:

- opracowuje projekty regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy oraz je na biezgco
aktualizuje,

- prowadzi ewidencje osobowa zatrudnionych pracownikow,

- odpowiada za sprawy dotyczace dyscypliny pracy, list obecnosci, tgcznie
z przestrzeganiem i rozliczaniem czasu pracy,

- odpowiada za terminowe kierowanie pracownikéw na okresowe badania lekarskie,

- prowadzi sprawy zwigzane ze szkoleniami, stazami i praktykami zawodowymi oraz
delegacjami stuzbowymi,

- zajmuje sie sprawami ochrony danych osobowych,

- informuje administratorow systeméw informatycznych o wszelkich zmianach kadrowych
i zwigzanych z tym dostepach do serwiséw LP,

- informuje wszystkich pracownikow o zmianach w PUZP,

- pilnuje aktualnosci, kompletuje i przechowuje: regulamin kontroli wewnetrznej, regulamin
organizacyjny, regulamin pracy oraz przechowuje protokoty kontroli nadlesnictwa
i odpowiada za terminowe odpowiedzi na zalecenia i wnioski,

- prowadzi sprawy dotyczace skarg i wnioskow

- odpowiada za zaopatrzenie pracownikéw w odziez roboczg i ochronng oraz prowadzi
kartoteki personalne,

- zajmuje sie sprawami w zakresie medycyny pracy.

Szczegotowe zadania okreslone sg w zakresie obowigzkow pracownika.
§ 15.
Komendant Posterunku Strazy Lesnej - NSk

1. Komendant Posterunku Strazy Lesnej kieruje praca podlegtych straznikow i podlega
bezposrednio nadlesniczemu.

2. Komendant Posterunku Strazy Les$nej odpowiada za zapobieganie oraz zwalczanie
przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz ochrong innych sktadnikow
mienia nadle$nictwa zgodnie z Zarzadzeniami Dyrektora Generalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych oraz Nadle$niczego Nadlesnictwa Kwidzyn.

3. Do obowigzkéw straznikow lesnych nalezy rowniez:

- udzielanie pomocy lesniczym w ochronie lasu przed szkodnictwem lesnym,
- prowadzenie dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu ochrong laséw
przed szkodnictwem,

Szczegdtowe zadania dla stanowisk pracy okreslone sg w zakresach obowigzkéw pracownikow.
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§ 16.

Stanowisko ds. obronnosci i informacji niejawnych (1/4) - NO

1. Do zadan stanowiska ds. obronnosci i informacji niejawnych nalezy:

- realizuje zadania zwigzane z planowaniem operacyjnym oraz realizuje zadania obronne
natozone na Nadle$nictwo,

- organizuje staty dyzur,

- przygotowuje Nadlesnictwo do objecia militaryzacja,

- prowadzi korespondencje i uzgodnienia w zakresie militaryzacji z WCR,

- wystepuje do Urzedow Gmin i Miast o $wiadczenia osobiste i rzeczowe
(w miare potrzeb i tylko po objeciu militaryzacja),

- organizuje i prowadzi szkolenia obronne,

- udostepnia wspoélnie ze stanem posiadania obszary lesne dla MON i MSWIA na
potrzeby zwigzane z obronnoscia,

- prowadzi korespondencije niejawng,

- sprawuje nadzoér i odpowiada za przestrzeganie przepisow o ochronie informacji
niejawnych przez pracownikéw na podstawie ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku
o ochronie informacji niejawnych.

§17.

Les$niczy

1. Do zadan lesniczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w lesnictwie, za ktére ponosi peting odpowiedzialnos¢.

2. Les$niczy kieruje powierzonym mu lesnictwem i podlega bezposrednio zastepcy
nadlesniczego.

3. Lesniczy wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach oraz w instrukgji
ochrony lasu przed szkodnictwem.

4. Lesniczy nadzoruje gospodarka lesng w lasach niepanstwowych w zakresie powierzonym
przez nadlesniczego.

5. Lesniczemu moze by¢ przydzielony do pomocy podlesniczy.

6. Podlesniczowie przydzieleni do leénictw podlegajg bezposrednio lesniczemu, wykonujg
obowigzki powierzone przez le$niczego oraz wykonujg zadania zwigzane z ochrong przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, Korzystajac z uprawnien okreslonych
w ustawie o lasach oraz instrukgcji ochrony lasu przed szkodnictwem.

7. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy zgodnie z § 26 pkt. 7 1 8

niniejszego regulaminu. Przekazywanie le$nictwa na czas nieobecnosci lesniczego powinno
odbywaé sie zgodnie z zarzadzeniem w sprawie zasad przekazywania i przejmowania
powierzonego majatku i dokumentéw lesnictw, komérek organizacyjnych oraz stanowisk
pracy w Nadlesnictwie Kwidzyn. Podlesniczy ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowg
i materialna za cato$¢ i bezpieczenstwo powierzonej jego nadzorowi witasnosci Skarbu
Panstwa oraz ponosi wspoétodpowiedzialno$¢ za pozostate mienie panstwowe znajdujgce
sie na terenie lesnictwa, jezeli w jego zadaniach taki obowigzek zostat mu przypisany.

Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego 1 podlesniczego
okreslono w indywidualnych zakresach obowigzkow.
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CZESC IV
Zasady funkcjonowania nadle$nictwa.
§ 18.

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

Wyjatkiem od § 18 pkt. 1 jest stanowisko spec. ds. zaméwien publicznych | BHP, dziatajgce
w Dziale Administracyjno-Gospodarczym. Ktére w zakresie BHP podlega bezposrednio
nadlesniczemu zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny
pracy, natomiast z pozostatego zakresu obowigzkéw m.in. zaméwien publicznych podlega
sekretarzowi.

Pracownik, ktdry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajac o tym w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem swego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pi$mie.

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

Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakresy czynnosci. Zakres
czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy czynnosci
wrgczane sg na piSmie za potwierdzeniem odbioru.

Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy, nalezy sporzgdzi¢
protokot, podpisany przez przekazujacego, przejmujacego oraz wiadciwego przetozonego.

§19.

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez

nadles$niczego z wyjatkiem:

- pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw uprawnionych
0sob,

- pism i dokumentow, z ktérych wynikaja zobowigzania majatkowe i ktére powinny byé
podpisywane takze przez gtéwnego ksiegowego, zgodnie z Regulaminem Kontroli
Wewnetrznej Nadlesnictwa Kwidzyn.

Nadlesniczy moze udzieli¢ petnomocnictwa o charakterze ogélnym lub szczegétowym

w celu przekazania na czas okreslony lub nieokreslony uprawnien do podpisu w jego

imieniu.

Udzielane petnomocnictwa przechowywane sa przez stanowisko ds. pracowniczych.

Oryginaty zarzadzen i decyzji wydawane przez Nadlesniczego sg przechowywane i

rejestrowane w Systemie Wewnetrznej Informacji Prawnej przez stanowisko ds.

pracowniczych,

§ 20.

Pracownicy sg zobowigzani do prowadzenia dokumentacji spraw zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng Pafnstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe.

Czynnosci  kancelaryjne, w tym miedzy innymi przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism
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i dokumentéw, wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
(EZD), ktory na podstawie Decyzji nr 37/2020 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Gdanisku z dnia 10 grudnia 2020 roku jest podstawowym systemem
kancelaryjnym dokumentujacym przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw.

§ 21.

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

2. Kontrolujacy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji gospodarczej
podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji lub w sposob okreslony w regulaminie
kontroli wewnetrznej lub w zakresie obowigzkow.

§ 22.

Obstuga prawna Nadlesnictwa Kwidzyn zlecana jest kancelarii radcy prawnego.
Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg miedzy innymi sprawy:

- wydania aktu prawnego o charakterze ogolnym,

- indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

- zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej warto$ci,
- rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

- odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

- zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,

- zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

- umorzenia wierzytelnosci.

N —

§ 23.

1. Czesciowy zakres obstugi ppoz. Nadles$nictwa Kwidzyn powierzony jest zewngtrznemu
specjaliscie.
2. Do zakresu jego dziatania nalezy:
- biezace aktualizowanie Planu Dziatan Ratowniczych Nadle$nictwa Kwidzyn i Instrukcji
Bezpieczenstwa P-poz Obiektu Nadlesnictwa,
- wspbdtpraca z Panstwowymi i Ochotniczymi jednostkami Strazy Pozarnej oraz Policja,
- nadzér nad siecig obserwacji naziemnej i siecig tacznosci alarmowo-dyspozycyjne;j,
- nadzorowanie wyposazenia w podreczny sprzet gasniczy,
- ustalanie okolicznosci powstania pozarow,
- prowadzenie kontroli obiektéw i terenow lesnych,
- szkolenia dyspozytoréw PAD i obserwatorow na wiezach,

§ 24.

Zadania z zakresu informatyki realizowane sg zasadniczo przez pracownika Nadlesnictwa
Kwidzyn. W sytuacjach skomplikowanych lub wynikajgcych z biezacej koniecznosci zadania te
mozna powierzy¢ firmie zewnetrznej lub czasowo zatrudni¢é wykwalifikowang kadre
z zachowaniem wszelkich zasad bezpieczenstwa systemow obowigzujgcych w lasach
panstwowych.

§ 25.

Funkcje rzecznika prasowego Nadle$nictwa Kwidzyn petni stanowisko SL ds. uzytkowania lasu i
promocji.
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§ 26.

Nadle$niczego zastepuje w czasie jego nieobecnoéci Zastgpca Nadlesniczego. Zakres

zastepstwa ustala Nadlesniczy.

Jezeli nadleéniczy nie moze pehni¢ obowigzkoéw stuzbowych, zakres zastgpstwa petnionego

przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego.

W przypadku nieobecnoéci Nadle$niczego i Zastepcy Nadlesniczego, Nadlesniczy

upewniania na piémie wyznaczonego pracownika, okreslajac zakres zastgpstwa.

Zastepce nadlesniczego zastepuje:

- pracownik nadlesnictwa — st. spec. SL ds. hodowli lasu w przypadku nieobecnosci
zastepcy do 5 dni,

- inny imiennie upowazniony pracownik stuzby le$nej wyznaczony przez nadlesniczego, na
podstawie odrebnego petnomocnictwa, w przypadku nieobecnosci zastepcy powyzej 5
dni.

Kierownika dziatu, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego

pracownik —w uzgodnieniu z nadlesniczym.

Kierownika zespotu zastepuje osoba wyznaczona przez zastgpceg lub nadlesniczego.

Inzyniera Nadzoru zastepuje drugi Inzynier Nadzoru, lub osoba wyznaczona przez

nadle$niczego lub pod nieobecnosé nadlesniczego przez zastgpce nadlesniczego.

Lesniczego w czasie nieobecnoéci zastepuje podlesniczy lub inny lesniczy wyznaczony

przez zastepce nadle$niczego lub nadlesniczego.

Jezeli zastepstwo trwa dtuzej niz 2 dni robocze wodwczas nastgpuje protokolarne

przekazanie stanowiska na druku uproszczonego przekazania lesnictwa. Na okolicznos¢

przekazania nalezy sporzadzi¢ protokét zdawczo-odbiorczy zgodnie z obowigzujgcym w

Nadles$nictwie zarzadzeniem.

Jezeli powierzajacy zastepstwo nie postanowi inaczej, osoba go zastgpujgca dziala

w petnym zakresie obowigzkow i uprawnien zastepowanej osoby.

Osoba zastepujgca petni powierzong funkcje wylacznie w czasie nieobecnosci osoby

zastepowanej, a jezeli zostato udzielone upowaznienie, to tylko w jego zakresie.

§ 27.

Wiasciwosé komorek organizacyjnych do zatatwiania spraw wynika z podziatu czynno$ci,
okreslonego niniejszym regulaminem oraz uprawnien otrzymanych od nadlesniczego.
Wszystkie komdrki organizacyjne i stanowiska pracy obowigzane sg do wspotpracy
i wspdldziatania, a takze udzielania wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu natozonych
zadan.

Sprawy btednie skierowane nalezy niezwlocznie przekazaé wiasciwej komorce
organizacyjnej, zawiadamiajgc rownoczesnie o tym zainteresowane strony.

Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci zatatwiania okreslonych
spraw rozstrzygaja:

- w ramach komérki merytorycznej — kierownik tej komorki,

- miedzy komérkami organizacyjnymi — kierownicy komorek,

- W razie braku uzgodnien — nadle$niczy.

Kopie pism wychodzacych przekazywane sg do wiadomosci innym komorkom
organizacyjnym, gdy sprawa wigze sie¢ z zakresem czynnosci tych komorek, a takze,
gdy zawiera wytyczne lub ustalenia o charakterze ogoéinym.

Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komoérkom organizacyjnym zadania nieobjete ninigjszym
regulaminem lub zleci¢ zatatwienie spraw bedacych we wiasciwosci innych komorek
lub stanowisk pracy.

§ 28.



—_—

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

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynno$ci kancelaryjnych oraz wptywu
akt do archiwum, reguluje instrukcja kancelaryjna.

3. Postepowanie w sprawach okreslonych jako niejawne, normujg odrgbne przepisy

i instrukcje.

§ 29.

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg:

- znac przepisy prawne z zakresu swego dziatania,

- dbac o mienie Lasow Panstwowych,

- przestrzegac zasad instrukcji kancelaryjnej,

- przestrzegac zasad bezpieczenstwa SILP,

- znat i przestrzega¢ przepisy z zakresu bhp i ppoz,

- przestrzegac czasu pracy i zasad dyscypliny pracy okreslonych w regulaminie pracy,

- zgtasza¢ niezwiocznie stwierdzone przez siebie przypadki wykorzystywania mienia
niezgodnie z jego przeznaczeniem, uszkodzenia, zniszczenia lub kradziezy mienia
bezposredniemu przetozonemu lub nadlesniczemu,

- przestrzega¢ przepisdw o ochronie informacji niejawnej.

Pracownicy nadlesnictwa ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie.

CZESC V
Postanowienia kofncowe.

§ 30.

—

Pracownicy nadles$nictwa realizujg zadania obronne natozone na nadleénictwo.

2. Nadlednictwo Kwidzyn jest przewidziane do militaryzacji i po jej ogtoszeniu dziata jako
pododdziat jednostki zmilitaryzowanej. Od tej chwili obowigzywa¢ begdzie nowe zarzadzenie
Dyrektora RDLP w Gdansku w sprawie wprowadzenia zmian do regulaminu
organizacyjnego po objeciu militaryzacja.

§ 31.

Nadlesniczy przyjmuje w sprawie skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godzinach

od 12% do 16* (po wczesniejszym uzgodnieniu z pracownikiem sekretariatu).

§ 32.

Wykazy oséb wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy medycznej zamieszczone sg przy
apteczkach pierwszej pomocy.

§ 33.
1. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie ogéine

przepisy prawa, w tym Kodeksu Pracy, Kodeksu Cywilnego, Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Lasow
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Panstwowych, jak rowniez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych

w Gdansku.
Kwestie sporne i watpliwoéci dotyczace interpretacji postanowien
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

§ 34.

Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa sa;

1

2,
g,
4.

schemat organizacyjny nadlesnictwa (zat. nr. 1)
wykaz lesnictw (zat. nr 2)
wzor wykazu osdb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL (zat. nr 3)

regulaminu

regulamin organizacyjny jednostki do zadan szczegdinych — przedstawicieli LP przy MM

Kwidzyn Sp. zo.o. (zat. nr 4).
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