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I POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Dobrzejewice, zwany dalej ,regulaminem”
okresla w szczegdlnosci:
postanowienia ogodlne dotyczace kompetencji nadlesniczego,
strukiure organizacyjna Nadlesnictwa Dobrzejewice,
organizacje wewnetrzng,
ogolne zadania i zakresy dziatan komérek organizacyjnych i stanowisk pracy, za-
dania wspolne oraz zasady funkcjonowania Nadlesnictwa Dobrzejewice.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodar-
stwo Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach.

2. Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumieé Dyrekcje Generalng Laséw
Panstwowych.

3. Dyrekcji Generalnej lub DGLP — nalezy przez to rozumieé Dyrekcje Generalng
Lasow Panstwowych.

4. Regionalnej Dyrekcji lub RDLP- nalezy przez to rozumieé Regionalng Dyrekcje
Lasdéw Panstwowych w Toruniu.

5. Nadle$niczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadleéniczego Nadlesnictwa Dobrze-
jewice.

6. Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumieé Nadle$nictwo Dobrzejewice.

7. Komorce organizacyjnej nadlesnictwa — nalezy przez to rozumieé dziat lub sta-
howisko pracy wyodrebnione w strukiurze organizacyjnej nadlesnictwa.

8. Stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ podstawowy element struktury or-
ganizacyjnej, charakteryzujacy sie wyodrebnionym zakresem czynno$ci.

9. Lesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ leénictwo wchodzace w skiad Nadlesnic-
twa Dobrzejewice.

10.Posterunku - nalezy przez to rozumie¢ posterunek Strazy Le$nej na terenie nad-
lesnictwa.

11.Komendancie posterunku Strazy Lesnej - nalezy przez to rozumie¢ starszego
straznika leSnego lub straznika les$nego bezposrednio podlegajgcego nadlesni-
czemu, ktdry petni funkcje komendanta posterunku.

12. Oéwiadczeniu woli w nadlesnictwie — kazde z zastrzezeniem wyjatkéw przewi-
dzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez Nadlesniczego lub przez inne
osoby dziatajgce w z jego upowaznienia w ramach dokonywanych czynnoéci
prawnych, ktére w spos6b dostateczny ujawnia zamiar (wole) Nadleéniczego lub
0s6b dziatajacych w jego imieniu.

13. Tajemnicy przedsigbiorstwa — informacja, nie podlegajaca ujawnieniu, stanowi
tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konku-
rencji.

14. Ochronie danych osobowych - ochrona wszelkich przetwarzanych informacji
dotyczgcych osob fizycznych, w tym osédb zatrudnionych w Nadle$nictwie Dobrze-
jewice oraz danych o klientach, przetwarzanych w celu wystawienia faktury, ra-
chunku lub prowadzenia sprawozdawczo$ci finansowe;.

15. Kompetencji pracownika nadle$nictwa — nalezy przez to rozumie¢ prawo pra-
cownika Nadle$nictwa Dobrzejewice do sktadania oéwiadczen woli w procesie za-
rzadzania w nadleénictwie w przypisanym mu obszarze zadan, pod warunkiem
posiadania umocowania ustawowego lub posiadania petnomocnictw w tym wyni-
kajgcych z zakresu czynno$ci i innych aktdw normatywnych obowigzujacych w
nadlesnictwie.

16. SILP — nalezy przez to rozumieé System Informatyczny Laséw Panstwowych.
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18.

19.
20.
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22.
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WEB-SILP — nalezy przez to rozumie¢ system raportowania bazy SILP.

BIP LP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Laséw Panstwo-
wych.

LMN — nalezy przez to rozumie¢ leSna mapeg numeryczna.

SWIP — nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrznej informacji Prawnej.
Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 28 wrzeénia 1991 roku o lasach
(Dz.U.2020.6).

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ ,Regulamin Organizacyjny Nadleénictwa
Dobrzejewice”.

§3
Nadles$nictwo dziata na podstawie przepiséw ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o
lasach (Dz.U.2020.6), zwanej dalej ,ustawg” oraz aktéw wykonawczych do tej
ustawy, a w szczegodlnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panistwowe, stanowigcego zatacznik do Zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony Sro-
dowiska, Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r w sprawie na-
dania statutu Panstwowemu Gospodarstwu Le$nemu Lasy Panstwowe oraz roz-
porzadzenia Rady Ministrow z dnia 06 grudnia 1994 roku, w sprawie szczegdto-
wych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. z 1994 roku Nr
134, poz. 692), przepiséw ogodlnie obowigzujgcych, a takze na podstawie niniej-
szego regulaminu.
Nadleénictwo jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjng Lasow Pan-
stwowych nie posiadajaca osobowosci prawnej, wchodzaca w sktad Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego, powolang do prowadzenia gospodarki lesnej, reprezen-
tujacg Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego mienia.
Nadles$nictwo Dobrzejewice jest jednostkg organizacyjng nadzorowang przez Dy-
rektora Regionalnej Dyrekcji Lasoéw Paristwowych w Toruniu,
Nadleénictwo skiada sie z dwoch obrebdw lesnych: Dobrzejewice i Wakole.
Nadlesnictwo podzielone jest na 12 lesnictw, w tym szkétka lesna Bielawy.
Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obron-
no&ci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziana do militaryzaciji
Z dniem objecia militaryzacja Regionalnej Dyrekgji Lasow Panstwowych w Toru-
niu, nadlednictwo staje sie pododdziatem jednostki zmilitaryzowanej podiegtym
Dyrektorowi RDLP w Toruniu, regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Dobrzeje-
wice przestaje obowigzywad, a obowigzuje Regulamin Organizacyjny RDLP w To-
runiu Jednostki Zmilitaryzowanej, zn. spr.: DS.-,2"-8/2016-2602.1.2016. KN, ktory
jest przechowywany w kancelarii informacji niejawnych.

I ZADANIA NADLESNICTWA
§4

W zakresie dziatalnosci Nadle$nictwo wyrdznia sie nastepujgce kierunki:

a) prowadzenie gospodarki lesnej zgodnie z planem urzgdzania lasu,

b} realizowanie polityki gospodarczej Laséw Panstwowych,

c) trwato$¢ utrzymania lasow,

d) ciggto$é i zrbwnowazone wykorzystanie wszystkich funkcji lasow,

&) dziatania na rzecz zachowania i ochrony wartosci przyrodniczych oraz ksztai-

towanie rownowagi w ekosystemach lesnych,

fy dzialaino$¢ edukacyjna i informacyjna,

g) dziatalnos¢ dodatkowa.

Zadania Nadleénictwa wynikajg z zakresu zadan i kompetencji Nadle$niczego w
oparciu o przepisy i unormowania, o ktorych mowa w § 3 a takze zarzadzen i de-
cyzji Dyrektora Generalnego LP i Dyrektora RDLP, Ministra Srodowiska, kierowni-
kéw innych resortdw, urzeddw centralnych | wojewddzkich.




3.

Zadaniem Nadleénictwa jest réwniez realizacja zadan obronnych, wynikajgcych z
ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczpo-
spolitej Polskiej (Dz.U.2019.1541) i instrukcji zwigzanych z przygotowaniem Nad-
leénictwa do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny.

.  ORGANIZACJA WEWNETRZNA NADLESNICTWA

Kompetencje Nadlesniczego

1.

2.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

§5
Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci w Nadlesnictwie na zasadzie jed-
noosohowego kierownictwa i ponosi za nig petna odpowiedzialnoéé.
Kompetencje Nadles$niczego wynikaja z art. 35 ustawy o lasach oraz § 22, 23 i 24
Statutu PGL LP.
Nadlesniczy w zakresie swego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regional-
nej Dyrekgji Lasow Panstwowych w Toruniu.
Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke le$ng w Nadlesnictwie na podsta-
wie planu urzgdzania lasu oraz odpowiada za stan lasu.
Nadlesniczy reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych, w za-
kresie swojego dziatania.
Nadlesniczy bezposrednio zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami
Skarbu Panistwa, pozostajgcych w zarzadzie Laséw Parstwowych.
Nadles$niczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na terenie nadlesnictwa,
ktorym kieruje, w szczegoélnoéci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organiza-
cyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy,
Nadlesniczy sprawuje nadzor nad gospodarka les$ng w lasach nie stanowigcych
wiasnosé Skarbu Paristwa w ramach powierzonego nadzoru przez Staroste Po-
wiatu w Toruniu.
Nadlesniczy realizuje przypisane mu z mocy prawa i innych uregulowar zadania
przy pomocy Zastepcy Nadlesniczego.
Nadlesniczy odpowiada za prowadzenie spraw budownictwa, inwestycji i remon-
tow.
Nadlesniczy nadzoruje tworzenia planéw finansowo-gospodarczych Nadlesnic-
twa.
Nadlesniczy jako pracodawca ponosi odpowiedzialno$é za stan bezpieczenstwa i
higieny pracy w nadlesnictwie.
Nadlesniczy ponosi odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie zasad bezpiecznej eks-
ploatacji zasobdéw informatycznych nadlesnictwa.
Nadlesniczy odpowiada za realizacje zadan obronnych wynikajacych z obowigzu-
jacych przepisdw i wytycznych w tym zakresie.
Nadlesniczy odpowiada za przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawne;j
w Nadlesnictwie.
Nadlesniczy organizuje ochrone mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego.
Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w
okreslonych przez niego sprawach.
Nadlesniczy moze udzieli¢ pelnomocnictwa innej osobie do reprezentowania przy
czynnosciach o charakterze cywilnoprawnych, okreslajac zakres przekazanych
kompetenciji i czas jego obowigzywania. Pethomocnictwo bez okreslonego czasu
obowigzuje do odwotania.
Nadlesniczy organizuje odbywanie w Nadlesnictwie stazu absolwentow szkot wyz-
szych i srednich oraz odpowiada za jego prawidiowy przebieg.
Nadlesniczy wykonuje inne zadania wynikajgce z przepisoéw szczegolowych.




Struktura organizacyjna
§6

1. Nadle$niczego powoluje i odwoluje Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Lasow Parn-
stwowych w Toruniu.

2. Pracownikéw nadlesnictwa zatrudnia i zwalnia nadlesniczy w trybie i na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami.

3. Zastepce nadle$niczego zatrudnia nadiesniczy, po uzgodnieniu z Dyrektorem Re-
gionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Toruniu.

4. W nadles$nictwie funkcjonuja stanowiska pracy zaliczane do Stuzby Lesnej i sta-
nowiska pracy nie zaliczane do Stuzby Leéne;j.

5. Przy zatrudnianiu pracownikéw zaliczonych do Stuzby Le$nej uzywa sig nazw sta-
nowisk okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Srodowiska z dnia 14 stycznia
2003 r. w sprawie stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania w
Stuzbie Lednej (Dz. U. nr 11, poz. 123 ), za$ w stosunku do pozostatych pracow-
nikow uzywa sie nazw stanowisk okreslonych w Ponadzaktadowym Ukltadzie Zbio-
rowym Pracy dla Pracownikdéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Pan-
stwowe, zawartym w dniu 29.01.1998 r. z pdzniejszymi zmianami.

6. Strukture organizacyjna Nadlesnictwa stanowia;

—  biuro nadlesnictwa,
— lesnictwa,
— Gospodarstwo Szkdtkarskie Bielawy.
7. W sktad biura nadlesnictwa wchodza nastepujgce komérki organizacyjne:
A. Dziaty:
a) Dziat Gospodarki Leénej,
b) Dziat Finansowo-Ksiegowy,
c) Dziat Administracyjno-Gospodarczy,
d) Posterunek Strazy Lesnej.
B. Samodzielne stanowiska pracy:
a) inzynier nadzoru obrebu Dobrzejewice,
b} inzynier nadzoru obrebu Wakole,
¢) ds. pracowniczych i BHP.
8. W sktad nadlesnictwa wchodzi 12 le$nictw funkcjonujgcych w 2 obrebach lesnych:
a) Obreb Dobrzejewice — 4 leénictwa:
v’ Bielawy,
v Brzozdwka,
v Obrowo,
v Osiek.
b} Obreb Wakole — 8 lesnictw:
v" Czernikowo,
v Wylewy,
v" Dabréwka,
v" Jankowo,
v Wakole,
v" Bobrowniki,
v Komorowo,
v" Lochocin.
¢) Gospodarstwo Szkotkarskie Bielawy funkcjonuje w ramach leénictwa Bielawy.

9. Schemat organizacyjny Nadle$nictwa Dobrzejewice przedstawia Zatacznik Nr 2 do
niniejszego regulaminu.

10. Wykaz lesnictw nadlesnictwa ich powierzchnie oraz nadane im adresy lesne
przedstawia Zalgcznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

§7




1.

2.

3.

Nadlesniczemu, Zastepcy Nadlesniczego, Giéwnemu Ksiegowemu oraz Sekreta-
rzowi podlegajg bezposrednio komérki organizacyjne zwane pionami.
W strukturze organizacyjnej Nadle$nictwa wyrdznia sie nizej wymienione piony w
ramach, ktérych dziatajg dzialy i stanowiska pracy:
I. Pion Nadlesniczego — (N} ktéremu bezposrednio podlegaja:
zastepca nadle$niczego - Z
gtowny ksiegowy nadlesnictwa - K
inzynierowie nadzoru - NN
sekretarz nadlesnictwa - S
Posterunek Strazy Leénej - NS
stanowisko ds. pracowniczych i BHP ~ NK
l. Pion Zastepcy Nadlesniczego — (Z) ktéremu bezposrednio podlegaja;
» Dziat Gospodarki Le$nej - ZG
»> Lesnictwa - ZL
» Gospodarstwo Szkotkarskie Bielawy — ZS
IIl. Pion Gtownego Ksiegowego - (K) ktéremu bezposrednio podlega:
» Dziat Finansowo — Ksiggowy — KF

YVVVVYY

IV. Pion Sekretarza — (8) ktéremu bezposrednio podlegaja:

> Dziat Administracyjno — Gospodarczy — SA

» Pracownicy na stanowiskach robotniczych
Posterunkiem Strazy Le$nej — (NS) kieruje komendant.

> Komendant podiega bezposrednio nadlesniczemu.

» Komendant jest przetozonym straznikow le$nych, wchodzacych w skiad po-

sterunku.

Padlesniczowie, robotnicy i inni pracownicy przydzieleni do pracy w danym leénic-
twie podlegaja bezposrednio lesniczemu.
Stazysta i praktykant podlegajg opiekunowi stazu wyznaczonemu przez nadlesni-
czego lub kierownikowi komérki organizacyjnej, do ktorej sg delegowani.

§8
Komorki organizacyjne nadle$nictwa posiadajg ptaska strukture organizacyjna, co
oznacza, ze kierownikowi komorki podlegajg bezposrednio wszyscy pracownicy
nalezgcy do danej komorki organizacyjnej.
Kierownicy komérek organizacyjnych w nadlesnictwie sa bezposrednimi przetozo-
nymi pracownikow zatrudnionych w komérkach organizacyjnych.
W nadieénictwie funkcjonujg stanowiska pracy zaliczane do Stuzby Leénej i sta-
nowiska pracy nie zaliczanych do Stuzby Le$nej oraz stanowiska robotnicze.
llos¢ etatoéw dla poszczegolnych dzialéw i stanowisk pracy okreéla Nadleéniczy w
ramach og6lnego limitu zatrudnienia, zatwierdzonego dla nadleénictwa przez Dy-
rektora RDLP w Toruniu w planie finansowo-gospodarczym na dany rok.
Na stanowiskach pracy wyodrebnionych w strukturze zatrudnia sig starszego spe-
cjaliste Sluzby Leénej, specjaliste Stuzby Lesnej, specjaliste, starszego referenta,
starszg ksiegows i ksiegowa.
Wymagania kwallifikacyjne pracownikéw Stuzby Lesnej okresla rozporzadzenie
Ministra Srodowiska z dnia 14 stycznia 2003 r. w sprawie stanowisk, stopni stuz-
bowych oraz zasad wynagradzania w Stuzbie Lesnej (Dz. U. Nr 11 poz. 123), na-
tomiast pracownikéw nie zaliczanych do Stuzby Leéne] — Ponadzaktadowy Ukiad
Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw Parstwowego Gospodarstwa Leénego Lasy
Panstwowe, zawarty w dniu 29 stycznia 1998 r. z pézn. zm.

§¢




Prowadzenie spraw dotyczgcych BHP powierza sie pracownikowi na stanowisku
ds. pracowniczych i podlega bezposrednio nadlesniczemu.

Prowadzenie spraw dotyczacych obronnosci i ochrony informagji niejawnych po-
wierza sie Komendantowi Posterunku Strazy Lesnej i podlega bezposrednio nad-
le$niczemu.

§ 10

Nadlesniczy moze, w zaleznosci od potrzeb powolywac state [ub dorazne zespoty,
grupy robocze i komisje do okre$lonych zadan z zakresu dziatalnosci nadlesnic-
twa, ustalajac imienny sktad osobowy | zasady dziatania, w tym miedzy innymi:
cel, zakres zadan do wykonania, termin zakonczenia pracy, sposéb prowadzenia
i rozliczenie zadania, zakres kompetencji udzielonych przewodniczgcemu ze-
spoiu.

W skitad zespoléw, grup, o ktérych mowa w pkt.1 moga wchodzié pracownicy réz-
nych komoérek organizacyjnych nadlesnictwa oraz osoby spoza LP.

IV. ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PODLEGAJACYCH BEZPOSRED-

NIO NADLESNICZEMU I PODLEGLYCH MU KOMOREK ORGANIZA-
CYJUNYCH

Zadania kierownikéw komorek organizacyjnych

§ 11

Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

A.

a) ustalanie szczegdtowego zakresu obowigzkéw stuzbowych podleglym pra-
cownikom,

b} ustalanie uprawnien dostepu do baz danych,

¢} koordynowanie zadan komoérki, kierowanie pracg podlegtych pracownikéw po-
przez przydzielenie zadan, ,

d) nadzorowanie wykonywanych przez podleglych pracownikow wszystkich prac
wchodzgcych w zakres obowigzkdw, a takze zleconych dodatkowo oraz kon-
trola ich wtasciwego i terminowego zatatwienia,

e) egzekwowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw przepisow i za-
sad bezpieczenstwa i higieny pracy,

f) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie, zadan o szczegblnym
stopniu ztozonosci i pilnoéci,

g) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

DZIALY NADLESNICTWA

Dziat Gospodarki Lesnej (ZG)

1.

2.

§1i2
Zastepca nadlesniczego (Z) odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w nad-
lesnictwie.
Zastepca nadlesniczego kieruje Dzialem Gospodarki l.esnej (ZG) oraz praca le-
S$niczych (ZL).
Zastepca nadlesniczego wykonuje zadania wynikajgce z planu urzadzania lasu, a
takze:
a) koordynuje sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna oraz obrotem materiato-
wym,
b) koordynuje sporzadzanie i realizacje plandw finansowo-gospodarczych nadle-
$nictwa,
¢) nadzoruje realizacje zadan z zakresu:
— nasiennictwa i selekdji,
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—  szkétkarstwa,
— hodowli lasu,
— ochrony lasu i ochrony przeciwpozarowej,
— ochrony przyrody i edukacji,
— uzytkowania i urzgdzania lasu,
— infrastruktury technicznej,
d) nadzoruje sprawy zwigzane ze stanem posiadania, ewidencjg gruntéw i lasow
oraz ich udostepnianiem,
e) nadzoruje dziatalno$¢ szkdtki leénej,
f) prowadzi nadzér nad procesem certyfikacji gospodarki le$nej, wdrozeniem za-
sad FSC i PEFC.
Zastgpca nadle$niczego prowadzi nadzér nad realizacjg zadan zwigzanych z pro-
wadzeniem gospodarki le$nej w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu Pan-
stwa.
Zastgpca nadle$niczego nadzoruje prace administratoréw SILP.
Ponadto Zastepca nadlesniczego prowadzi nadzér nad catoksztattem zagadnien
zwigzanych z obslugg internetowych portali.
Zastepca nadlesniczego uczestniczy w tworzeniu Planu Urzgdzania Lasu.
Zastepca nadle$niczego realizuje przydzielone mu zadania obronne.
Zastepca nadlesniczego ma prawo do wydawania polecen stuzbowych.

. Zastepca nadlesniczego odpowiada za bezpieczeristwo danych osobowych w za-

kresie swojego dziatania oraz danych osobowych zawartych w zbiorach Dziatu

Gospodarki Leénej.

Do zadan Dziatu Gospodarki Lesénej (ZG) nalezy miedzy innymi:

a) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja, ko-
ordynacja, nadzorem i wykonawstwem prac uwzgledniajgc ich celowo$é me-
rytoryczng i ekonomiczng w zakresie:

— nasiennictwa i selekcji,

— szkolkarsiwa,

— hodowli lasu,

— ochrony lasu,

— ochrony przeciwpozarowej,

— ochrony przyrody i $rodowiska,

— uzytkowania lasu,

— utrzymanie obiektéw lesnych,

— gospodarki rolnej,

— stanu posiadania,

— gospodarki wodnej, w tym badanie skuteczno$ci retencjonowania wody i
potwierdzenia osiggniecia efektu ekologicznego,

— inne dzialy zagospodarowania,

— urzadzania lasu,

— marketingu i obrotu drewnem i uzytkami ubocznymi,

b) sporzadzanie analiz w zakresie swego dziatania w tym z wykonania cieé, stanu
posiadania i realizacji umoéw sprzedazy drewna,

¢) przygotowanie dokumentacji w zakresie swego dziatania na potrzeby procedur
postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych,

d) kontrola realizacji planéw finansowo-gospodarczych i zgtaszanie przetozo-
nemu wszelkich zagrozen ich wykonania,

e) nadzor nad prawidiowg realizacjg umoéw dotyczgcych wykonania prac z za-
kresu gospodarki lesne;j,

f) podejmowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych
na realizacje okreslonych zadan,
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g) wdrazanie zasad FSC i PEFC i realizacja procesu certyfikacji gospodarki le-
$nej oraz gromadzenie dokumentacji w tym zakresie,

h) obstuga LMN, Portalu LeSno-Drzewnego, E-drewna, rejestru le$nego mate-
riatu podstawowego LP i innych baz danych,

i) prowadzenie rejestru umdw dotyczacych dzierzawy gruntdéw i uméw sprze-
dazy drewna,

j) naliczanie podatkow lokalnych w swoim zakresie.

Dziat Gospodarki Lednej organizuje i realizuje dziatania na rzecz edukacji le$nej

spoteczenstwa i ekologii wedlug obowigzujacych przepiséw.

Dziat Gospodarki Le$nej kontroluje w szczegdlnosci prawidlowosé ewidencii pro-

cesOwW pozyskania i zrywki drewna, a takze jego sprzedaz ze szczegdlnym

uwzglednieniem zabezpieczania umdw, zarowno gotowkowych jak i bezgotowko-

wych {(wydtuzone terminy platnosci).

Pracownicy tego dziatu zobowiazani sa do reagowania na wszelkie przejawy

szkodnictwa leSnego oraz udzielania w tym zakresie merytorycznej pomocy straz-

nikom lesnym i le$niczym.

Pracownicy Dzialu Gospodarki Lesnej sg odpowiedzialni za realizacje transferéw

danych pomiedzy biurem a lesnictwami.

Dziat Gospodarki Le$nej prowadzi rowniez sprawy zwigzane z ewidencjg lasow i

gruntéw oraz ich udostepnianiem, nadzorem nad lasami niestanowigcymi wiasno-

$ci Skarbu Panstwa - w zakresie powierzonym przez staroste powiatu torurskiego.

Pracownicy Dzialu Gospodarki Le$ne] odpowiadajg za bezpieczenistwo danych

osobowych w zakresie swojego dziatania.

Lesnictwa (ZL)

1.

§13

Lesniczy (ZL) bezpoérednio kieruje lesnictwem i pracg podlesniczego.

a) Do zadah lesniczego nalezy caloksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki l[esnej w podlegtym leénictwie opartej o plany urzgdzania lasu, za
ktéra ponosi pelng odpowiedzialnosé.

b) Leséniczy odpowiada za przygotowanie, realizacje i terminowe wykonanie
czynnoéci zdarzen gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie
powierzonego lesnictwa.

¢) Wykonuje zadania zwigzane z ochrong zasobdw drzewnych przed szkodnic-
twem lesnym oraz zajmuje sie jego zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien
okreslonych w ustawie o lasach.

d) Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

e) Lesniczy aktywnie uczestniczy w dziataniach na rzecz edukagji lesnej spote-
czefistwa i ekologii wedtug obowigzujgcych przepiséw.

f) Le$niczy reprezentuje nadlesniczego w kontaktach z pracujgcymi na terenie
le$nictwa obcymi podmiotami gospodarczymi w ramach zawartych uméw.

g) Leéniczy prowadzi w siedzibie leSnictwa sprzedaz detaliczng przy uzyciu kasy
rejestrujgcej w zakresie udzielonego upowaznienia.

h) Lesniczy przygotowuje, zleca, nadzoruje wykonanie i dokonuje odbioru tech-
nicznego ustug z zakresu gospodarki le$nej pod wzgledem jakoéci, termino-
wosci, zgodnie z obowigzujgcymi normami i zawartymi umowami a takze spo-
rzadza dokumentacje w tym zakresie.

i) Lesniczy odpowiada za przestrzeganie zasad dobrej gospodarki leSnej okre-
$lonych w standardach FSC i PEFC.

i} Leéniczy wykonuje czynnosci niezbedne dla skutecznego nadzoru nad lasami
niebedgcymi wtasnoscig Skarbu Panstwa; naleza do nich miedzy innymi - lu-
stracje drzewostandw na powierzonym obszarze, przygotowywanie materia-




tow do wydania decyzji w zakresie wykonania zadan zawartych w uproszczo-
nym planie urzadzania lasu, wydawanie zalecen dla wiascicieli lasow (jezeli
taki nadzér zostat mu powierzony). :

k) Lesniczy realizuje przydzielone zadania obronne.

l) Lesniczy odpowiada za hezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swo-
jego dziatania.

Lesniczy - Kierownik Gospodarstwa Szkélkarskiego Bielawy (ZS) kieruje bez-

posrednio lesnictwem Bielawy i Gospodarstwem Szkétkarskim Bielawy.

a) Do zadan lesniczego kierujgcego le$nictwem Bielawy nalezy catoksztatt spraw
opisanych w §13 pkt. 1.

b) Do zadan lesniczego bedgcego jednoczesnie Kierownikiem Gospodarstwa
Szkotkarskiego Bielawy nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
szkotki lesnej kontenerowej i polowej oraz nasiennictwa i selekcji z zachowa-
niem lesnych zasobow genowych.

¢} Podlesniczy (ZLS) w le$nictwie Bielawy jest jednoczesnie pracownikiem Go-
spodarstwa Szkdotkarskiego Bielawy.

d) W Gospodarstwie Szkétkarskim Bielawy funkcjonuje ponadto stanowisko ds.
administracji, podlegajgce bezposrednio Kierownikowi Gospodarstwa Szkol-
karskiego Bielawy, ktdrego zadaniem jest prowadzenie catoéci spraw zwiaza-
nych obstugg administracyjng Gospodarstwa Szkétkarskiego Bielawy oraz roz-
liczaniem sprzedazy sadzonek i choinek. Pracownik zatrudniony na stanowi-
sku ds. administracji Gospodarstwa Szkoétkarskiego Bielawy prowadzi takze
obsluge administracyjng obiektéw edukacyjnych zlokalizowanych na terenie
Gospodarstwa Szkdtkarskiego Bielawy.

e) W ramach Gospodarstwa Szkétkarskiego Bielawy funkcjonuje magazyn $rod-
kéw chemicznych Nadlesnictwa Dobrzejewice.

Podlesniczy (ZLP) jest przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesni-

czemu.

a) Podlesniczy wykonuje czynnoéci techniczno-produkcyjne, administracyjne i
ochronne majgce na celu realizacje zadai ustalonych dla le$nictwa.

b) Podlesniczy aktywnie uczestniczy w dziataniach na rzecz edukacji le$nej spo-
teczenstwa.

c) Podlesniczy odpowiada wspdlnie z ledniczym za powierzone mienie leénictwa
zgodnie z zawartg umowg o wspoélnej odpowiedzialnoéci materialnej.

Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF)

1.

4,

&

§14

Glowny ksiegowy (K) odpowiada za cato$¢ spraw finansowo-ksiegowych, a w
szczegolnosci wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowo-
§ci, finansdw, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci
finansowe;j.
Giowny ksiggowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiggowym (KF).
Obowigzki i uprawnienia gtbwnego ksiggowego nadle$nictwa wynikajg z:
a) rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 roku w sprawie szczego-

towych zasad gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. Nr 134, poz. 692),
b) ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzeénia 1994 roku (Dz.U.2019.351),
¢) ustawy o lasach z dnia 28 wrzes$nia 1991 roku (Dz.U.2020.6).
Gléwny ksiegowy organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finan-
sowo-ksiegowych nadlesnictwa.
Gidwny ksiegowy opracowuje, aktualizuje projekty przepiséw wewnetrznych wy-
dawanych przez nadlesniczego, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a
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szczegolnosci schemat obiegu i kontroli dokumentdw, regulamin kontroli we-

wnetrznej oraz zasady przeprowadzania inwentaryzacii.

W zakresie ochrony mienia gtéwny ksiegowy odpowiada za wiasciwe zabezpie-

czenie pomieszczenh kasy, standw gotéwki w kasie.

Gioéwny ksiggowy odpowiada za wtasciwg windykacje naleznoéci i regulowanie zo-

bowigzan.

Gtéwny ksiegowy realizuje przydzielone zadania obronne.

Gtéwny ksiggowy nadle$nictwa uprawniony jest do:

a) podejmowania decyzji wigzgcych wszystkie komorki organizacyjne w przed-
miocie przestrzegania przepiséw finansowych, zasad wystawiania i obiegu do-
kumentow ksiegowych i dysponowania $rodkami materialnymi, w celu zapo-
biezenia niegospodarnosci i marnotrawstwu mienia,

b) zazgdania od innych stuzb i komodrek organizacyjnych do realizacji zadan kon-
trolnych:

— udzielenia w formie ustnej [ub pisemnej niezbednych informacji i wyja-
$nien,

— udostepnienia do wglgdu dokumentdw i wyliczen bedacych zrédiem infor-
macji i wyjasnien,

~— usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidiowosci zwlaszcza, gdy do-
tyczg one informacji ekonomicznej i sprawozdawczosci oraz przyjmowa-
nia, potwierdzania i obiegu dokumentoéw,

c) kontroli wstepnej gtébwnego ksiegowego podlegaja:

- pisma wychodzgce kierowane do jednostki nadrzednej, urzeddw i innych
jednostek bgdz oséb fizycznych, o ile pisma te zawierajg elementy zobo-
wigzan majatkowych oraz wszelkie pisma wysytane, a dotyczace zmiany
w stanie rzeczowym lub pienieznym skiadnikow majgtkowych,

— zamierzenia dotyczace wykonania dostaw, robét i ustug oraz zawieranie z
tym zakresie umow,

— Zamowienia na zakup materiatow, przedmiotéow nietrwatych i innych skiad-
nikéw majatkowych,

d) pisma i inne dokumenty dotyczgce spraw wymienionych w pkt. 9 ¢ sg podpi-
sywane dwuosobowo: przez gtéwnego ksiegowego i nadle$niczego lub ich za-
stepcoéw w razie ich nieobecnoéci,

Gtéwny ksiggowy ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowigzkow w zakre-

sie rachunkowosci, okreslonych ustawa o rachunkowosci.

Gtowny ksiegowy odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie

swojego dziatania oraz danych osobowych zawartych w zbiorach Dziatu Finan-

sowo-Ksiegowego.

Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy miedzy innymi:

a) ewidencja zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych,

b) kontrola dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowej,

¢) sporzgdzanie i weryfikacja planéw finansowych,

d) sporzgdzanie analiz i sprawozdawczos$ci,

e) rozliczanie dziatalno$ci gospodarczej i administracyjnej,

f) kontrola prowadzenia sprzedazy detalicznej przez lesniczych przy uzyciu kas
rejestrujgcych,

g) terminowe egzekwowanie wszelkich natezno$ci i regulowanie zobowigzan,

h) sporzadzanie list ptac pracownikow z tytutu zatrudnienia oraz z tytulu realizo-
wanych umoéw cywilno-prawnych,

i) koordynowanie spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikéw majgtkowych
nadlesnictwa i rozliczenie wynikéw inwentaryzacii,

[) sporzgdzanie sprawozdan finansowych, GUS,
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k) prowadzenie catoci spraw zwigzanych z rozliczeniem z Urzedem Skarbowym
i PFRON,

I) prowadzenie calodci spraw zwigzanych z rozliczeniem z Zakiadem Ubezpie-
czen Spofecznych,

m) prowadzenie spraw z diuznikami,

n) wspdipraca z Posterunkiem Strazy Leénej w zakresie zwalczania szkodnictwa
le$nego i ochrony mienia,

0) kontrola poprawnosci stosowania schematu obiegu dokumentéw,

p) obstuga kasy nadlesnictwa.

Pracownicy Dziatu Finansowo-Ksiegowego odpowiadajg za bezpleczenstwo da-

nych osobowych w zakresie swojego dziatania.

Odpowiedzialno$¢ kasjera regulujg odrebne przepisy.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA}

1.

§15

Sekretarz (8) jest odpowiedzialny za catoksztaft spraw zwigzanych z petng ob-

stugg administracyjng nadleénictwa, odpowiada za rozliczenie spraw budownic-

twa, inwestycji i remontéw oraz wlasciwe funkcjonowanie zaplecza transporto-
wego | warsztatowego w nadle$nictwie.

Sekretarz kieruje Dziatem Administracyjno — Gospodarczym (SA).

W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego Sekretarz odpo-

wiada za wiasciwa (fizyczng) ochrone siedziby nadlesnictwa.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegélnosci:

a) administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami zarzadzanymi
przez nadlesnictwo oraz sprawowanie opieki nad skiadnikami majatku trwa-
tego nadlesnictwa,

b) nadzorowanie gospodarki samochodowej, warsztatowej i magazynowej w
nadlesnictwie,

¢) nadzorowanie ewidencji drukow $cistego zarachowania w nadlesnictwie,

d) nadzér nad rozliczaniem budownictwa, inwestycji i remontéw przeprowadza-
nych w nadiesnictwie,

e) nadzor nad prowadzeniem archiwum oraz spraw dotyczgcych instrukeji kan-
celaryjnej,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku nadlesnictwa i od-
powiedzialnoéci cywilnej,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg lokalowa i mieszkaniows nad-
lesnictwa,

h) prowadzenie cato$ci zagadnien zwigzanych z udzielaniem pomocy finansowej
pracownikom przez nadlesnictwo w nabywaniu samochodow prywatnych, uzy-
wanych réwniez do celéw stuzbowych,

) ewidencjonowanie dokumentacji zwigzanej z przekazaniem ~ przyjeciem sta-
nowiska pracy,

j) ponadto Sekretarz koordynuje przygotowanie i przeprowadzanie w petnym za-
kresie postgpowan o udzielenie zamowient publicznych.

Sekretarz realizuje przydzielone zadania obronne.

Sekretarz odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego

dziatania oraz danych osobowych zawartych w zbiorach Dziatu Administracyjno-

Gospodarczego.

Do zadan Dziatu Administracyjno — Gospodarczego {SA) nalezy miedzy innymi

prowadzenie:

a) spraw zwigzanych z pefng obsiugg administracyjng nadlesnictwa,

b} spraw zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu nadlesnictwa,

c) spraw zwigzanych z pelng obstugg archiwum zaktadowego,




0.

10.

d) spraw zwigzanych z koordynacjg prowadzenia instrukcji kancelaryjnej,

e} spraw zwigzanych z gospodarowaniem skiadnikéw aktywow trwatych i przed-
miotow nietrwalych ( od zakupu do likwidadji),

f) spraw zwigzanych z obstuga srodkéw tacznosci w nadlesnictwie,

g) rozliczanie inwestycji przeprowadzanych w nadleénictwie,

h) spraw zwigzanych z remontami i naprawami,

i) spraw zwigzanych z gospodarka transportows i warsztatowa,

i} ewidencje drukow Scistego zarachowania w nadlesnictwie,

k) spraw zwiazanych z zakresem postepowan o udzielenie zaméwien publicz-
nych,

l) spraw zwiagzanych z prowadzeniem dziatalno$ci dodatkowej,

m) spraw zwigzanych z naliczaniem podatkéw lokalnych w swoim zakresie,

n) spraw w zakresie korzystania ze srodowiska,

0) spraw zwigzanych z zaopatrzeniem oraz wykonywanie czynnoséci dotyczgcych
zakupow na rzecz nadlesnictwa,

p) spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg plandéw finansowo-gospodar-
czych,

q) prac zwigzanych z koordynacjg wydawanych zarzadzen i decyzji przez nadle-
$niczego oraz aktualizacja SWIP,

r) rejestru spraw zwigzanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem i zatatwianiem
skarg i wnioskow,

s} rejestru umdw cywilno-prawnych zawieranych przez nadlesnictwo, z jedno-
czesnym przekazaniem kopii umowy osobie merytorycznej realizujgce]
umowe; Z wyltgczeniem umow na dzierzawy gruntu i na drewno, ktory jest pro-
wadzony bezposrednio przez pracownika prowadzgcego dane zagadnienie,

t) spraw zwigzanych z gospodarka magazynowa i opracowuje instrukcje maga-
Zynowa,

u) spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majatkowych nadlesnictwa.

Ponadto Dziat Administracyjno-Gospodarczy dokonuje okresowych przegladéw i

oceny stanu technicznego budynkoéw i budowli, zabezpieczenia p.poz.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy dokonuje komisyjnego przegladu nowo wybu-

dowanych i zmodernizowanych budynkéw i budowli w okresie objetym gwarancja.

Pracownicy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego odpowiadajg za bezpieczen-

stwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania.

Posterunek Strazy Lesnej (NS)

1.

2.

§ 16

W Nadleénictwie funkcjonuje posterunek Strazy Leénej, podlegly bezposrednio
Nadlesniczemu.
Posterunkiem kieruje komendant podporzadkowany bezposrednioc Nadlesni-
czemu.
Podstawowym zadaniem straznikéw lesnych, wchodzgcych w sktad posterunku,
jest zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego i ochrony
przyrody oraz wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong mienia w zarza-
dzie Laséw Panstwowych, w zasiegu terytorialnym nadlesnictwa.
Straznicy le$ni moga wykonywac zadania, jezeli wynikajg z ustawy, odnoszgce sie
do:

a) udziatu w dziataniach na rzecz ochrony terendéw lesnych przed szkodnic-

twem lesSnym,

b) ochrony przyrody oraz mienia,

¢) wspierania dziatan wlasciwych dla zarzadzania kryzysowego,

d) wspoipracy z wojskami obrony terytorialnej,

e) zabezpieczenia miejsc zdarzen zwigzanych ze szkodnictwem lesnym,




10.

11.

12.

13.

B.

f)kierowania ruchem drogowym — po ukonczeniu szkolenia organizowanego
przez wojewodzki osrodek ruchu drogowego, a takze kontroli ruchu drogowego
— po ofrzymaniu upowaznienia wlasciwego komendanta powiatowego Policji.
Do obowigzkéw pracownikéw Strazy Leénej nalezy realizowanie zadan wynikajg-
cych m.in. z Kodeksu Pracy, ze szczegétowego zakresu czynnosci, planéw pracy,
instrukcji zadaniowych sporzadzanych dla grup interwencyjnych, biezacych pole-
cen bezposredniego przelozonego lub wyzszych przetozonych.
Straz ledna realizuje zadania okreslone przepisami Ustawy o lasach z dnia 28
wrzesnia 1991 r. okreslone w art. 47 (Dz.U.2020.6) oraz Zarzadzeniem Nr 69 Dy-
rektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 11 listopada 2019 r. w sprawie
okreslenia organizacji i zakresu dziatania posterunkéw Strazy Lesnej w nadle$nic-
twach i grup interwencyjnych Strazy Leénej w regionalnych dyrekcjach Laséw Pari-
stwowych oraz szczegolowych zasad szkolenia straznikéw leénych. (Znak:
5.0210.9.2019).
Realizacja zadan przez straznika lesénego polega na wykonywaniu ciggtej ochrony
mienia Skarbu Panstwa w zarzadzie Lasow Parnstwowych poprzez przeciwdziata-
nie czynom zabronionym oraz ujawnianie i $ciganie sprawcow przestepstw i wy-
kroczen.
Do zadan i obowigzkéw komendanta nalezy bezpo$rednie kierowanie pracg pod-
legtych straznikéw leSnych oraz wykonywanie zadan przypisanych straznikowi le-
$nemu.
Pracownik Strazy Lesnej moze otrzymywa¢ polecenia od przetozonego wyzszego
szczebla, obowigzany jest wéwczas je wykonaé | zawiadomi¢ o tym bezpoéred-
niego przetozonego.
Straznicy lesni sg obowigzani do wspoldziatania z innymi pracownikami Nadles$nic-
twa w dgzeniu do osiggniecia mozliwie najlepszych wynikow ochrony lasu przed
szkodnictwem leSnym, ochrony przyrody oraz ochrony mienia pozostajgcego w
zarzadzie LP.
SzczegoOtowy organizacje i funkcjonowanie posterunku okreslaja §12-14 Zatgcz-
nika nr 1 do Zarzgdzenia nr 69 Dyrektora Generalnego Laséw Parstwowych z dnia
14 listopada 2019 r.
Szczegotowy zakres dziatania posterunku - obowigzki, zadania i uprawnienia okre-
Slajg §16-19 Zatgeznika nr 1 do Zarzadzenia nr 69 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 14 listopada 2019 r.
Wyposazenie posterunku okreslajg §23-24 Zalacznika nr 1 do Zarzadzenia nr 69
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 14 listopada 2019 .

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

Inzynier nadzoru

1.

2.
3.

§ 17
Stanowisko ds. kontroli funkcjonalnej - inzynier nadzoru prowadzi kontrole funk-
cjonalng w nadle$nictwie w zakresie ustalonym przez nadleéniczego.
W trybie ustalonym przez nadle$niczego moze wydawaé zalecenia pokontrolne.
Inzynier nadzoru uczestniczy w procesie planowania i organizaciji pracy na pozio-
mie lesnictw.
Inzynier nadzoru wspdipracuje z zastepcg nadle$niczego w sprawach dotyczg-
cych planowania gospodarczego, koordynacji i sprawowania kontroli nad prawi-
diowa realizacjg prac gospodarczych w lesnictwach.
Inzynier nadzoru prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem inno-
wacji.




6.

10.
11.

12.
13.

14.

1.

Inzynier nadzoru nadzoruje cato$¢ zagadnien zwigzanych z zagospodarowania

lasu, pozyskania i zrywki drewna, realizacjg planu urzgdzania lasu w leénictwach

oraz zabezpieczeniem przeciwpozarowym obszaréw lesnych, budynkéw i urza-

dzen w leSnictwach.

W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego inzynier nadzoru

kontroluje stany magazynowe drewna i uzytki uboczne.

Inzynier nadzoru kontroluje pod wzgledem jako&ciowym i ilo$ciowym, zasadno$ci,

celowosci i efektywnosci realizacji zdarzen gospodarczych w lesnictwie z obowia-

zujgeym planem urzadzania lasu, instrukcjami, wytycznymi i ustaleniami nadleéni-

czego oraz przedstawienie stosownych wnioskéw z tego zakresu w szczegdInosci:

a) prawidtowos¢ i jakosé pozyskania i zrywki drewna oraz szacunkéw brakar-
skich,

b) operacji gospodarczych na gruncie w czasie i po ich zakoriczeniu,

c) obrotu irotacji sortymentow drzewnych, sposobu jego sktadowania i zabezpie-
czenia przed deprecjacja,

d) sporzgdzanej przez lesniczego dokumentacji prac ze stanem faktycznym, ze
szczegobinym uwzglednieniem robét zanikowych oraz terminowo$é dziatan,

e) stanu sanitarnego lasu,

f} realizacji wnioskdw gospodarczych,

g) przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
ppoz.

Inzynier nadzoru ustala przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidtowo$ci, wska-

zujgc osoby odpowiedzialne oraz informuje nadlesniczego i zastepce nadle$ni-

czego.

Inzynier nadzoru ujawnia dziatania niegospodarnosci, marnotrawstwa i naduzyg,

powiadamia o nich nadlesniczego i zastepce nadlesniczego.

Inzynier nadzoru uczestniczy w rozpatrywaniu reklamacji surowca drzewnego i

produktéw ubocznych.

Inzynier nadzoru realizuje przydzielone zadania obronne.

Przedktada nadle$niczemu do zaakceptowania, miesigczne plany pracy w termi-

nie do korica miesigca poprzedzajgcy miesigc objety planem, jednoczesnie spo-

rzgdza za kazdy miesigc sprawozdanie z wykonania zadan objetych zatwierdzo-

nym planem.

Inzynier nadzoru odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie

swojego dziatania.

§ 17a
Inzynier nadzoru obrgbu Dobrzejewice prowadzi ponadto cato$é zagadnien doty-
czgcych gospodarki towieckiej, a w szczegolnosci:
a. kontroluje wykonanie dziataii kot towieckich w zakresie zadan ustalonych w
planach fowieckich, w tym zagospodarowania towisk,
b. sprawuje nadz6r merytoryczny w zakresie rocznych plandéw towieckich dla ob-
wodow towieckich wydzierzawionych w kontekscie zalozen wieloletnich pla-
now,
nadzoruje realizacje wieloletnich planéw hodowlano-towieckich,
wnioskuje do nadle$niczego o stosowanie odstrzatu redukcyjnego,
koordynuje prowadzenie inwentaryzacji zwierzyny w skali nadle$nictwa,
analizuje wykonanie planu hodowlano-towieckiego dla poszczegdlnych obwo-
dow,
g. rozlicza czynsze dzierzawne otrzymywane od két fowieckich, pomiedzy gminy
i nadlesnictwa.

-0 oo




Stanowisko ds. pracowniczych i BHP

1.

§ 18

Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych w rozu-

mieniu Kodeksu Pracy, Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracow-

nikow Paristwowego Gospodarstwa Le$nego LP oraz innych unormowari praw-
nych obowiazujgcych w tym zakresie.

Do zadan nalezy w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, pro-
wadzenie, przechowywanie i aktualizowanie akt osobowych pracownikéw, sta-
zystow oraz ucznidw i studentéw (w celu odbycia praktyk zawodowych),

b) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych z rozwigzaniem stosunku
pracy, w tym kompletowanie dokumentaciji do sktadanych wnioskéw o emery-
ture lub rente,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z ptacami oraz szkoleniami pracownikéw,

d) sprawowanie ogolnego nadzoru na przestrzeganiem porzadku i dyscypliny
pracy,

e) kontrola przestrzegania przez pracownikéw Regulaminu Pracy i obowiazkow
pracowniczych wynikajgcych z Kodeksu Pracy,

f) opracowywanie i aktualizowanie projektéw regulaminéw wewnetrznych {j. or-
ganizacyjnego, schematu organizacyjnego, pracy, dodatkowego wynagrodze-
nia rocznego, wraz z uzgodnieniami z kierownikami dziatéw i pracownikami
merytorycznymi,

g) prowadzenie kart deputatowych na sorty mundurowe i BHP,

h) wystawianie polecen wyjazdéw stuzbowych krajowych i zagranicznych, ich
ewidencja,

) prowadzenie rejestru wydawanych upowazniefi i pelnomocnictw przez nadle-
$niczego,

j) koordynacja i nadzér dziatania Komisji Socjalnej, Funduszu Swiadczen Socjal-
nych i spraw socjalno-bytowych pracownikow, emerytdw i rencistow,

k) spraw zwigzanych z budowg $rodkéw trwatych i planami rozbudowy infrastruk-
tury nadlesnictwa, w tym wnioskowanie o ocene wplywu na $rodowisko plano-
wanych inwestycji oraz sporzadzanie rachunku ekonomicznego przed podje-
ciem nowych inwestycji,

) prowadzenie nadzoru i rozliczanie budownictwa, inwestycji i remontow prze-
prowadzanych w nadlesnictwie,

m) nadzor nad ochrong danych osobowych w zakresie okreslonym w polityce
bezpieczenstwa danych osobowych,

n) realizacja powierzonych zadan obronnych,

0) $cisla realizacja wytycznych nadlesniczego w zakresie polityki kadrowej.

Stanowisko ds. pracowniczych w zakresie spraw BHP prowadzi i koordynuje calo-

ksztalt spraw zwigzanych z bezpieczeristwem i higieng pracy w nadlesnictwie w

celu utrzymania wtasciwego stanu BHP zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Mini-

strow z dnia 2 wrzesnia 1997 roku (Dz.U.1997.109.704). Do zadan w szczegélno-
$ci nalezy:

a) planowanie, organizowanie i nadzorowanie realizacji przedsiewzieé dotycza-
cych zapewnienia bezpieczenstwa i higienicznych warunkéw pracy,

b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z chorobami zawodowymi, wypadkami
przy pracy i ryzykiem zawodowym oraz ergonomig pracy,

¢) przeprowadzanie systematycznych kontroli wystepujacych zagrozeri na od-
cinku bhp, prowadzenie instruktazu z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy
dla pracownikéw nowo przyjmowanych i przenoszonych na nowe stanowisko

pracy,




d) ocena, dokumentowanie oraz informowanie pracownikéw o ryzyku zawodo-
wym,

e) opracowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen i regulaminéw dotyczg-
cych bhp.

Administratorzy SILP

§19

Pracownicy, ktérym powierzono petlnienie obowigzkéw administratora SILP, zada-

nia w tym zakresie wykonujg w ramach swoich zakresdéw czynno$ci.

Administratorzy SILP —w zakresie zwigzanym z obowigzkami administratora pod-

legajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

Administratorzy SILP sprawujg nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem sys-

temu informatycznego nadlesnictwa, w tym transmisje danych rejestrator — SILP.

Do obowigzkdéw administratoréw systemu nalezy w szczegdinosci:

a) administrowanie zasobami: udostepnianie zasobdw systemu i udostepnianie
z wykorzystaniem dostepnych w poszczegdinych aplikacjach funkcji admini-
stracyjnych, zasobow danych uprawnionym przez nadle$niczego pracowni-
kom,

b} administrowanie siecig lokalna, komputerami oraz innym sprzetem kompute-
rowym,

¢} administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i da-
nych np. serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.,

d) administrowanie rejestratorami le$niczego w nadlesnictwie,

e) zabezpieczenia funkcjonowania SILP w komérkach organizacyjnych nadle-
Snictwa,

f) prowadzenie dokumentacji pracy administratora, w tym ewidencji wykonanych
kopii, protokotéw instalacji, dokumentacji legalnosci oprogramowania, doku-
mentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych, ksigzki konserwacji sys-
temu oraz ksigzki udostepniania baz danych pracownikom do kontrolj,

g) ochrona systemu informatycznego przed dostepem nieuprawnionych uzyt-
kownikow,

h) zgtaszanie awarii urzadzen komputerowych do dzialu administracyjno-gospo-
darczego,

i} zgltaszanie do bezposredniego przetozonego wszelkich bteddw i nieprawidio-
wosci w funkcjonowaniu systemu oraz propozycji modyfikacii,

iy nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogra-
mowania, w tym przeprowadzenie audytu legalnosci oprogramowania nie rza-
dziej niz raz do roku,

k) nadzoér nad prawidtows praca urzgdzen wspomagajacych (peryferyjnych),

I} nadzér nad przestrzeganiem zasad zapewniajgcych ochrone danych osobo-
wych w oparciu o wdrozong Polityke bezpieczenstwa oraz Instrukcje zarza-
dzania systemem informatycznym.

V. ZADANIA WSPOLNE

Zadania komorek organizacyjnych

§ 20

Do zadan komoérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1.

2,

przyjmowanie i realizacja wszystkich zadan w zakresie swojego dziatania, wspdt-
praca z innymi komorkami i udzielanie wzajemnej pomocy,

wspoldziatanie z komorka wiodaca przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodar-
czego nadlesnictwa,




3. wspieranie i merytoryczna ocena funkcjonowania lesnictw w zakresie swojego
dziatania,

4. prowadzenie szkolen, doradztwa i instruktazu pracownikom,

5. przygotowywanie i wymiana danych w zakresie prowadzenia procedur zamowiei
publicznych, sprawozdawczos$ci, umieszczania i udostepniania informacji w tym
przygotowywania danych do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej,

6. przeprowadzanie na polecenie nadle$niczego kontroli problemowych i doraznych
w nadzorowanych le$nictwach i w komdrkach organizacyjnych,

7. wskazywanie zmian przepiséw wewnetrznych oraz opiniowanie ich projektéw.

Zadania pracownikéw nadlesnictwa

§ 21

Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw nadlesnictwa, w zakresie swojego dziatania,

nalezy:

1. zgodne z obowigzujgcymi przepisami, zasadami i instrukcjami terminowe zatatwia-

2.

3.

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

nie przydzielonych spraw,

szozegOtowa znajomoscé i przestrzeganie przepiséw prawnych z zakresu swojego
dzialania,

monitorowanie wszelkich zmian w przepisach prawnych dotyczacych swojego
dziatania i przektadanie bezposredniemu przetozonemu informacji na ten temat,
wprowadzanie i przetwarzanie danych w SILP zgodnie z przyznanymi uprawnie-
niami,

zapewnienie zgodnoéci danych z dokumentéw analogowych z danymi zawartymi
w bazie danych SILP,

wspoipraca z komérkg wiodgca przy opracowywaniu plandw finansowo-gospodar-
czych dla nadlesnictwa oraz materiatéw do przeprowadzenia zaméwien publicz-
nych dia nadlesnictwa,

sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w swoim
zakresie dziatania,

merytoryczna ocena zgdania zaplaty wystosowanej przez dostawcéw/ kontrahen-
téw zewnetrznych,

hadzor nad sprawozdaniami SILP-WEB zgodnie z zakresem czynno$ci oraz ko-
rzystanie z raportow w zakresie sprawowanej kontroli wewnetrznej,

biezgce informowanie przefozonego o wystepujacych nieprawidiowosciach i op62-
nieniach w realizacji zadan,

przygotowywanie informacji i materiatéw na cele obstugi mediéw i innych dzialan
promocyjno-informatycznych,

wspotpraca z innymi komérkami i udzielanie wzajemnej pomocy przy wykonywaniu
natozonych zada,

wykonywanie obowigzkéw zgodnie z zasadami, kryteriami i wskaznikami dobrej
gospodarki lesnej (wg standardéw FSC i PEFC),

monitorowanie na biezgco realizacji podpisanych uméw przez nadlesnictwo,
egzekwowanie nalezytego i terminowego wykonania prac w ramach podpisane;
umowy z wykonawca,

przestrzeganie zasad ochrony danych zgromadzonych w SILP oraz ich zabezpie-
czenie przed dostgpem o0s6b nieuprawnionych oraz informowanie przetozonych o
wszystkich zauwazonych przypadkach naruszenia tych zasad,

dbato$¢ o wizerunek Lasow Panstwowych i powierzony majatek przez nadlegnic-
two i niezwtoczne zgtaszanie Nadle$niczemu lub bezpos$redniemu przetozonemu
przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia,




18.

19.
20.
21.
22,
23.

24.
25.

26.
27.

28.

20.
30.

31.

32.

33.

realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i ochrony laséw przed szkodnictwem
w zakresie swojego dziatania, zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Za niedopet-
nienie obowigzkdéw stuzbowych w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa
le$nego pracownicy ponoszg odpowiedzialnosé stuzbowa,

przestrzeganie zasad bhp i przepisow przeciwpozarowych,

przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych,

przestrzeganie tajemnicy przedsiebiorstwa i stuzbowej,

przestrzeganie zasad Instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt dla PGL
LP,

przestrzeganie Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw za-
ktadowych i sktadnic akt w PGL LP,

przestrzeganie przepiséw kodeksu pracy,

ochrona danych osobowych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych i
wspoipraca ze stanowiskiem ds. pracowniczych w tym zakresie,
odpowiedzialno$é materialna za powierzone mienie zgodnie z zawartg umowa o
odpowiedzialnosci | wspolodpowiedziainosci,

podnoszenie swoich kwalifikacji poprzez samoksztatcenie jak rowniez na organi-
zowanych przez nadle$nictwo szkolen,

odpowiedzialno$¢ osobista przed bezposrednim przetozonym za powierzone od-
cinki pracy okreslone w zakresie czynnosci, a takze za terminowe i kompleksowe
zatatwienie kazdej zleconej przez przetozonego sprawy, réwniez wymagajacej
wspoipracy z innymi komérkami organizacyjnymi,

udzielanie pomocy nadzorowanym leénictwom w zakresie swojego dziatania, w
rozwigzywaniu zagadnien merytorycznych,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie korespondencji i dokumentacji w miej-
scach zabezpieczonych, bez mozliwosci dostepu nieuprawnionym osobom,
ochrona informacji na temat prowadzonej korespondencji i posiadanej dokumen-
tacji — udostepnienie danych tylko na ,wniosek o udostepnienie danych” (zgodnie
Z obowiazujgcymi przepisami o udostgpnieniu informacji publicznej),
wykonywanie innych czynnosci tematycznie zwigzanych z zakresem dziatania, wy-
nikajacych z aktow normatywnych lub polecen przetozonego, w tym wspoine
uzgadnianie z pracownikami innych dziatoéw projektéw dokumentéw lub rozwiazan
organizacyjnych,

wykonywanie wyznaczonych zadai obronnych w zakresie swojego dziatania, ko-
ordynowanych przez Komendanta Posterunku Strazy Leénej.

Vi. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

Zasady ogéline

1.

§ 22
Kazdy pracownik nadleénictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozo-
nemu, od ktdrego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich
wiasciwe wykonanie z zastrzezeniem pkt. 4 i stanowisk fgczonych.
Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajac o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed
jego wykonaniem - swojego bezposredniego przetozonego.
W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pi$émie. Podobnego
potwierdzenia pracownik moze zadaé od innego pracownika nadleénictwa, ktory
posredniczy w przekazywaniu polecenia przetozonego lub wydaje polecenie z jego
upowaznienia.




10.

11.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej nadlesnictwa wzglednie do zespotu zadaniowego lub do innej jed-
nostki, pozostaje on w zaleznoéci stuzbowej w zakresie wyznaczonych zadan od
kierujgcego dang komorkg organizacyjna, zespotem Iub jednostkg do ktérej zostat
oddelegowany.

Bezposredni przefozony ustala podleglym pracownikom szczegotowy zakres obo-
wigzkow stuzbowych oraz uprawnienia na podstawie zadari komérki organizacyj-
nej, w ktérej pracownik jest zatrudniony poprzez dokument ,Zakres obowigzkow i
odpowiedzialnosci” pracownika.

~Lakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci” podlega zatwierdzeniu przez nadlesni-
czego. Przyjecie zakresu pracownik potwierdza swoim podpisem. Jeden egzem-
plarz zakresu czynnoéci, podpisany przez pracownika, przekazywany jest stano-
wisku ds. pracowniczych celem dolaczenia do akt osobowych.

Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy, w
zwigzku ze zmianami osobowymi, nalezy sporzadzié protokédt zdawezo-odbiorczy,
podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz wiasciwego przelozonego,
badz komisyjnie, jesli komisja zostata powotana oddzielng decyzjg nadlesniczego.
Protokoly zdawczo-odbiorcze zatwierdza nadlesniczy.

Przekazanie le$nictwa na czas niecbecnosci le$niczego odbywa sie na podstawie
odrebnego zarzadzenia nadleéniczego.

Pracownik bez zgody nadlesniczego lub zastepcy nadlesniczego nie moze udzie-
la¢ wywiadow do prasy, radia i telewizji jak tez braé udziatu w zebraniach z udzia-
tem Srodkéw masowego przekazu.

Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem nadleénictwa jest on zobo-
wiazany do rozliczenia sig z powierzonego mu majgtku, uregulowania wszelkich
zobowigzan oraz przedtozenia karty obiegowej. Karty obiegowe wydaje do wypel-
nienia oraz przechowuje po wypetnieniu - stanowisko ds. pracowniczych.

§ 23
W Nadle$nictwie Dobrzejewice obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego
zadania wyznaczona jest jedna komérka organizacyjna, jako komérka wiodaca.
Kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy dzialow sg zobowigzani — zgod-
nie z obowigzujacy instrukcjg kancelaryjng ~ prowadzi¢ dokumentacje poszcze-
g6lnych spraw.
Do prowadzenia dziennika korespondenciji obowigzany jest Dziat Administracyjno-
Gospodarczy.
Sprawy biednie skierowane do pracownika nalezy niezwlocznie przekazaé dyspo-
nujacemu rozdziatem spraw, w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wia-
$ciwej komdree organizacyinej.

§24
Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa przy zatatwianiu spraw obowig-
zane sg do wspolpracy migdzy sobg i udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz
uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji nadle$niczemu.
Wspdidziatanie poszczegolnych komérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, prowadzenia migdzy sobg wymiany informacji i uzgodnien, zgta-
szaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i w $rodkach technicz-
nych z wiasnej inicjatywy lub na zgdanie komoérki organizacyjnej wyznaczonej do
zatatwienia sprawy.
Pracownicy nadleénictwa majg prawo zwraca¢ sie do innych komoérek organiza-
cyjnych o materialy, dane i wyjaénienia, niezbedne do wykonania zadan, w grani-
cach swego zakresu dziatania.




4,

Wspolpraca powinna by¢ prowadzona przede wszystkim w ramach bezposred-

niego kontaktu i w miare mozliwosci nalezy unikaé prowadzenia korespondenc;ji

wewnetrzne;.

Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznym rozstrzygaja:

a) w ramach dziatéw — wlasciwy kierownik dziatu,

b) miedzy dziatami — kierownicy zainteresowanych dziatow, a w razie braku
uzgodnient — nadlesniczy.

Upowaznienie do skladania oswiadczenia woli

1.

A

§ 25

Do skiadania oswiadczen woli w zakresie dziatania nadle$nictwa uprawnieni sg:

a) Nadlesniczy,

b) Zastepca nadlesniczego i inni pracownicy na podstawie pethomocnictw

udzielonych przez nadlesniczego.

Petnomocnictwa okreslajg w swej tresci zakres umocowania i wykorzystywane sg
w celu przekazania na czas okreslony lub nieokres$lony uprawnien nadlesniczego.
Zakres scedowanych kompetencji okresla kazdorazowo tre$¢ petnomocnictwa.
Udzielone pethomocnictwa przechowywane sa przez stanowisko ds. pracowni-
czych.

Korespondencja

1.

§ 26

Korespondencja wychodzgca na zewnatrz nadle$nictwa podpisywana jest jedno-

osobowo przez nadlesniczego lub osobe zastepujaca z wyjatkiem:

a) pism i dokumentdw, kidre z mocy przepisow wymagajg podpiséw dwoch
uprawnionych oséb (zmiany w rzeczowym lub pienieznym stanie sktadnikéw
majatkowych, w stanie dokumentacji lub sprawozdawczosci, w zakresie pla-
nowania i ewidencji finansowe;j itp.),

b) korespondencji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez gtéwnego ksiggowego.

Przesytana moze hy¢ rowniez korespondencja na zewnatrz w formie elektronicz-

nej podpisywana przez pracownikéw nadlesnictwa zgodnie z zakresem czynno$ci.

Korespondencja w formie elektronicznej dotyczgca zobowigzai finansowych nad-

le$nictwa wymaga potwierdzenia przez gtdbwnego ksiegowego w formie analogo-

wej, przechowywanej przez sporzadzajgcego dokument.

Kopia korespondencji wychodzgcej przekazywana jest do wiadomosci innym ko-

morkg organizacyjnym, gdy sprawa wiaze sig¢ z zakresem czynnosci tych komérek,

a takze gdy zawiera wytyczne lub ustalenia ogdlne.

Korespondencja wplywajgca do nadle$nictwa z zewnagtrz po zaewidencjonowaniu

w sekretariacie, kierowana jest do nadie$niczego, ktory po wskazaniu pracownika,

samodzielnego stanowiska pracy lub komdrki organizacyjnej przekazuje kore-

spondencje przez sekretariat nadlesnictwa.

Wyciagi bankowe przekazywane sg bezposrednio do gtownego ksiegowego.

Faktury, rachunki i noty ksiegowe sa ewidencjonowane w sekretariacie nadlesnic-

twa i przekazywane pracownikom wedtug kompetencji, ktdrzy nadzorujg dalsze

zatatwienie.

Korespondencja wewnetrzna podlega zaewidencjonowaniu w sekretariacie nadle-

$nictwa i procedura dalsza jak w pkt. 5.

§ 27
Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadle$niczemu
do podpisu, parafowane sg na kopiach przez pracownika sporzadzajgcego oraz
przez jego bezposredniego przetozonego.

L




2. W przypadku opracowania materiatéw/pism przez wiecej niz jedng komorke orga-
nizacyjna parafowane sg przez kierujacych komérkami uczestniczgcymi w przygo-
towaniu materiatéw i projektow pism.

3. Inne materialy w tym dotyczgce sprawozdawczo$ci, sg kazdorazowo podpisywane
przez pracownika wykonujgcego lub kierownikéw wlasciwych dziatow jesli w przy-
gotowaniu takiego materialu bierze udziat wiecej niz jedna osoba.

4. Tak przygotowany materiat/pismo o ktdrym mowa powyzej podlega zatwierdzeniu
przez nadiesniczego.

Zasady funkcjonowania SILP
§ 28

1. Biuro Nadleénictwa funkcjonuje w Systemie Informatycznym Laséw Panstwo-
wych (SILP) w ktérym wyréznia si¢ nastepujace podsystemy:

Pianowanie

Gospodarka lesna

Gospodarka towarowa

Kadry i ptace

Finanse i ksiegowos$¢

» Infrastruktura

2. Przez funkcjonowanie SILP rozumie sie kompleksowe wspoldziatanie pracowni-
kow, komoérek organizacyjnych nadleénictwa przy zastosowaniu technik kompu-
terowych bedacych na wyposazeniu nadlesnictwa.

3. Podstawg SILP jest jednolity dla danego poziomu organizacyjnego system oparty
na okreslonym sprzecie, oprogramowaniu, dokumentach Zrédtowych i wynikowych
oraz jednolitych zasadach gromadzenia, przetwarzania i wymiany informacji.

4. Dostep do SILP i pozostalych baz danych przydzielany jest pracownikowi na czas
pozostawania w stosunku pracy zgodnie z powierzonym zakresem czynnosci.

5. Pracownicy nadle$nictwa, w ktdrych zakresie dziatania znajduja sie zagadnienia
objete SILP (a bedgcy uzytkownikiem SILP) sg zobowigzani do:

a) opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej w zakresie
swego dziatania,

b) prawidlowego i rzetelnego wprowadzania danych/dokumentéw do systemu
(przy pomocy informatycznych noénikéw informacji lub recznie) oraz ochrony
danych osobowych,

¢) terminowego wprowadzania danych do SILP,

d) zapoznania si¢ | stosowania zasad funkcjonowania systemu informatycznego
w Lasach Panstwowych,

e) ochrony dostepu do wiasnych kont, uzywaé bezpiecznych haset i nie udostep-
nia¢ swojego konta innym uzytkownikom.

6. Bezposredni przefozony uzytkownika SILP odpowiada za:

a) egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czyn-
nosci podlegiych pracownikdw,

b) sprawowanie nadzoru nad dzialaniami wymienionymi w pkt. 5, a w szczegdl-
noéci dokonywanie wyrywkowej oceny:

» poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzonych do
SILP,

» zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,

> terminowosci wprowadzania dokumentéw do systemu.

7. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru danych stuzg-
cych do aktualizowania bazy danych SILP nastepuje przez funkcje GLOBAL sto-
sowang przez osob¢ upowazniong przez nadlesniczego.




8. Wykaz osdb upowaznionych przez nadlesniczego do stosowania funkcji GLOBAL
przedstawia Zatgcznik Nr 4 do niniejszego regulaminu.

9. Nadlesnictwo lub uzytkownik SILP moga zgtaszac¢ bledy i propozycje modyfikacji
SILP poprzez przeglgdarke internetowa pod nazwa ,System Zglaszania Bledow i
Modyfikacji” (SZBM).

10. Do kazdego modutu funkcjonalnego SILP jest opracowywana instrukcja uzytkow-
nika SILP.

11. Szczegblowe zasady organizacji pracy w SILP okre$lajg odrebne zarzadzenia i
wytyczne.

§29

1. Za prawidiowo$§¢ danych zapisanych w bazach danych systemu SILP w nadlesnic-
twie odpowiada pracownik je wprowadzajacy.

2. Bezposredniemu przetozonemu pracownika wprowadzajgcego dane do systemu
SILP powierza sie kontrole prawidtowosci i zgodnosci danych dokumentéw analo-
gowych z danymi zawartymi w bazie danych w zakresie swego dziatania.

3. Zamerytoryczng ocene danych przekazywanych do WEB SILP odpowiada, kazdy
pracownik w swoim zakresie dziatania.

4, Wykaz os6h upowaznionych przez nadlesniczego do zatwierdzania danych plani-
stycznych i sprawozdawczych w WEB SILP na szczeblu nadleénictwa przedstawia
Zalgcznik Nr 5 do niniejszego regulaminu.

Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych
§ 30

Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych w Nadle$nictwie Dobrze-
jewice okreslone sg w Zafaczniku nr 2 do Zarzgdzenia nr 31 Dyrektora Generalnego
Las6w Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2017 roku w sprawie zasad funkcjonowania i
zasad bezpleczenstwa systemu informatycznego w PGL LP oraz w uregulowaniach
wewnetrznych w sprawie zasad hezpieczenstwa eksploatacji zasobow informatycz-
nych w Nadle$nictwie Dobrzejewice. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do
przestrzegania i stosowania zasad bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycz-
nych.

Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej
§ 31

1. Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej w Nadleénictwie Dobrzejewice okre-
$lone sg w Zatgczniku Nr 2 do Zarzadzenia nr 31 Dyrektora Generainego Laséw
Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2017 roku w sprawie zasad funkcjonowania i
zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w PGL LP oraz w uregulowa-
niach wewnetrznych w sprawie zasad funkcjonowania poczty elektronicznej w
Nadlesnictwie Dobrzejewice.

2. Uzytkownik przed rozpoczeciem uzytkowania konta pocztowego potwierdza, ze
zapoznail sie z trescig regulaminu uzytkowania konta pocztowego LP i wyraza
zgode na wszystkie postanowienia.

3. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig regulaminu zaopatrzone w
podpis pracownika i date, dotgcza sie do jego akt osobowych,

4, Poczta elektroniczna przesylana na adres mailowy ,dobrzejewice” jest obstugi-
wana przez pracownika zajmujgcego sie obstuga sekretariatu.

5. Upowaznionymi osobami do odbioru wiadomosci przestanych na adres mailowy
Nadlesnictwa Dobrzejewice sg dodatkowo zastepca nadle$niczego i gtéwny ksie-
gowy.

6. Osoby ww odbierajg wiadomosci przesytane na adresy mailowe Nadlednictwa Do-
brzejewice, wykorzystujac imienne konta poczty elektronicznej.




7. Przychodzaca oficjalna korespondencja elektroniczna na imienne konta poczty

elektronicznej podlega rygorom korespondengii tradycyjnej — ewidencjonowania i
dekretacii.

Strony BIP, internetowa i SWIP

1.

§ 32
Nadlesnictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),
ktore sg zasilane informacjami o dziatalnosci Nadleénictwa Dobrzejewice podle-
gajacymi upublicznieniu.
Nadlesnictwo prowadzi ogdlnodostepng informacyjng strong internetows.
Nadlesnictwo korzysta i prowadzi Serwis Wewnetrzny Informacji Prawnej (SWIP).
Za kompletno$¢ oraz aktualno$é informacji publicznych zamieszczanych na stro-
nach BIP; zarzgdzen, decyzji wprowadzanych w ramach SWIP oraz informacji pu-
blikowanych na ogélnodostepnej stronie internetowej odpowiedzialny jest pracow-
nik przygotowujacy informacje.
Funkcje redaktora wyodrebnionych stron BIP oraz SWIP w nadleénictwie Dobrze-
jewice petni pracownik wyznaczony przez nadieéniczego, ktéremu hadaje sie login
i hasto.
Funkcje zatwierdzajgca wyodrebnionych stron BIP w nadlesnictwie Dobrzejewice
petni zastepca nadlesniczego i gldwny ksiegowy.
Osobg odpowiedzialng za realizacje zadari kontrolingu wyodrebnionych stron BIP
I SWIP jest zastepca nadlesniczego.

Kontrola wewnetrzna

1.

§ 33

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegbinych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowywany i uaktualniany przez giéwnego ksiegowego, w uzgodnieniu z za-
stepcg nadlesniczego i inzynierem nadzoru a zatwierdzany przez nadlesniczego.
System kontroli wewnetrznej w Nadlesnictwie Dobrzejewice obejmuje kontrole
funkcjonalng — sprawowana w ramach obowiazkéw nadzoru przez kierownictwo,
inzyniera nadzoru, oraz przez komaérki organizacyjne w zakresie powierzonych ob-
owigzkow.

Zastepstwa

1.

2.

§ 34
W razie nieobecnosci nadlesniczego praca nadlesnictwa kieruje zastepca nadle-
$nhiczego.
W przypadku jednoczesnej nieobecnosci nadlesniczego i zastepcy nadleéniczego,
nadlesniczego zastepuje wyznaczony przez niego inny pracownik nadle$nictwa.
Innemu niz zastgpca nadleshiczego wyznaczonemu pracownikowi, zastepstwo
powierzane jest na pi$mie, w ktérym nadle$niczy okresla zakres obowigzkow i
uprawnien w czasie sprawowania zastepstwa.
W czasie urlopu lub innych nieobecnoéci pracownicy zastepujg lub sg zastepowani
zgodnie z wykazem zastepstw w nadleénictwie, ktory reguluje odrebne zarzadze-
nie nadlesniczego. Przy jednoczesnej nieobecnosci pracownika i osoby zastepu-
jacej, wykazanej w zarzadzeniu nadle$niczego — pracownika zastepuje osoba wy-
Znaczona przez nadlesniczego.
Osoba zastepujgca pelni powierzong funkcje wylacznie w czasie nieobecnosci
osoby zastepowanej.




Skargi i wnioski

1.

§ 35
Nadle$niczy lub w czasie jego nieobecnosci zastgpca nadlesniczego, przyjmuje
interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godz. 10— 16.
Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw umiesz-
czona jest na tablicy ogtoszenh nadlesnictwa oraz na stronie internetowej i BIP LP.
Skargi i wnioski wplywajgce do nadleénictwa kierowane sg do nadieéniczego lub
pod jego nieobecnoé¢ do zastepey nadlesniczego.
W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza
protokét, ktory podpisuje wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie.
Protokét przekazany jest nadlesniczemu lub pod jego nieobecnos¢ do zastepcy
nadle$niczego. Po zakwalifikowaniu skargi lub wniosku przez nadlesniczego lub
zastepce nadles$niczego, odbywa sie ewidencja w ,Rejestrze skarg i wnioskow”,
a nastepnie przekazanie kompetentnemu pracownikowi do rozpatrzenia i zatatwie-
nia sprawy.
Ewidencjonowaniem skarg i wnioskéw, a takze koordynowaniem ich rozpatrzenia
zajmuje sie pracownik dzialu administracyjno-gospodarczego.
Skargi i wnioski niewymagajace zbierania dowodow lub wyjasnien rozpatrywane
sg i zatatwiane niezwtocznie, nie pozniej niz w terminie 14 dni, natomiast wyma-
gajace postepowania wyjasniajacego, rozpatrywane s i zatatwiane nie pdzniej niz
w terminie jednego miesigca. Po rozpatrzeniu skargi lub wniosku, pracownik prze-
kazuje informacje nadlesniczemu lub zastepcy, a nastepnie udziela odpowiedzi
wnoszgcemu skarge o sposobie zatatwienia sprawy.

Narady

1.

SN

§ 36
W terminie ustalonym przez nadle$niczego odbywajg sie narady gospodarcze le-
$niczych, w ktérych uczestniczg takze pracownicy kierujgcy komorkami organiza-
cyjnymi w biurze nadle$nictwa oraz inne osoby zaproszone przez nadlesniczego
w zaleznosci od tematyki narady.
Porzadek narad ustala nadlesniczy, ktéry przewodniczy jej obradom.
Z kazdej narady sporzadzany jest protokét z narad, zawarty w tzw. protokolarzu
nadle$nictwa, ktory jest prowadzony przez dziat gospodarki lesnej.

Radca prawny

1.

2.

3.

§ 37

Obstuga prawna jest wykonywana w systemie zleconym przez Radcow Prawnych,

zgodnie z zawartg umowa.

Do zadan Radcéw Prawnych nalezy $wiadczenie pomocy prawnej na rzecz Nad-

leénictwa, ktora ma na celu umocnienie porzadku prawnego, ochrong prawng in-

tereséw jednostki i zatrudnionych w niej pracownikow, a w szczegolnosci:

a) udzielanie porad, konsultacii, opinii i wyjasnien w zakresie prawidiowego sto-
sowania przepiséw prawnych,

b) informowanie o zmianach w obowigzujgcych przepisach prawnych,

c) opiniowanie i opracowywanie pod wzgledem prawnym projektow umow, regu-
lamindw oraz innych aktéw prawnych wywolujacych skutki prawne,

d) wystepowanie w charakterze pethomocnika nadle$niczego w postepowaniu
sadowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

e) nadzor prawny nad egzekucig naleznosci nadlesnictwa,

f) opracowywanie pism procesowych,

g) udzial w rokowaniach i negocjacjach dotyczgcych uméw znacznej wartosci, w
ktorej jedng ze stron jest nadlesnictwo.

Zaopiniowania przez Radce Prawnego wymagajg migdzy innymi sprawy:




a) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

b) umowy i rozwigzania uméw diugoterminowych, porozumienia lub nietypowe
zobowigzania a takze, w kazdym przypadku podejmowania dziatarn powodu-
jacych powazne skutki finansowe,

c) pisma rozwigzujgce z pracownikiem stosunek pracy bez okresu wypowiedze-
nia,

d) pisma dotyczace zgtoszonych roszczen pod adresem nadieénictwa,

e) pisma dotyczgce zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

f) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,

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

4. Wysokos$c¢ zobowigzan, o ktérych mowa w pkt. 3 ppkt. b, winna by¢ okreélona i
korygowana na biezgco przez Gtownego Ksiegowego Nadlesnictwa, w porozumie-
niu z gtdwnym ksiegowym RDLP.

Pozostale
§ 38
1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny w nadleénictwie okresla Regulamin pracy nad-
le$nictwa.

2. Tokizakres czynno$ci kancelaryjnych regulujg nastepujace przepisy:
a) instrukcja kancelaryjna i rzeczowy wykaz akt dla PGL LP,
b) instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych
oraz sktadnic akt w PGL LP,
c) instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw,
d) regulamin kontroli wewnetrznej,
e) inne przepisy.
3. Postgpowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych oraz tajemnicy przed-
sigbiorstwa regulujg odrebne przepisy i instrukcje.

Vi. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 39
1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany z regulami-
nem organizacyjnym, regulaminem pracy, kontroli wewnetrznej.
2. Potwierdzeniem zapoznania sig pracownika z powyzszymi regulaminami jest zlo-
zenie pisemnego o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z trescig regulaminu.

§ 40

1. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie ogoine przepisy prawa, w tym Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Ko-
deks postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewngtrz branzowe w
tym: ustawa o lasach z dnia 28 wrze$nia 1991 roku z pdzniejszymi zmianami oraz
przepisami wykonawczymi, Statut PGL LP, zarzadzenia i decyzje Dyrektora Ge-
neralnego Lasdéw Patistwowych, Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwo-
wych w Toruniu, Nadlesniczego oraz inne wiasciwe przepisy.

2. Kwestie watpliwe i sporne dotyczgce interpretacji postanowien niniejszego Regu-
laminu rozstrzyga Nadle$niczy.

3. Kazda zmiana regulaminu moze by¢ wprowadzona przez Nadle$niczego na pi-
$mie w formie zarzadzenia.

Vill. ZAtACZNIKI
§ 41
Integraing czes¢ regulaminu stanowig zatgczniki:
Zatgeznik Nr 1 — Struktura zatrudnienia Nadleénictwa Dobrzejewice
Zatgcznik Nr 2 — Schemat organizacyjny Nadleénictwa Dobrzejewice




Zatgcznik Nr 3 — Wykaz lesnictw Nadle$nictwa Dobrzejewice, powierzchnia i nadany
adres lesny

Zatgcznik Nr 4 — Wykaz 0séb upowaznionych do stosowania osobiscie Funkgji GLO-
BAL przy wprowadzaniu danych do Systemu Informatycznego Lasoéw Panstwowych
Zatgcznik Nr 5 — Wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzenia danych planistycz-
nych i sprawozdawczych w WEB SILP w Nadleénictwie Dobrzejewice

Zatgcznik Nr 6 — Wykaz oséb upowaznionych do potwierdzenia kserokopii dokumen-
téw za zgodnos¢ z oryginatem

Zalgeznik Nr 7 — Wykaz 0sob upowaznionych do podpisu elektronicznego faktur

Zawaly, 29.06.2020 r.

Nadleéniczy
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