Zatgcznik do zarzadzenia nr 22/2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa Tuchola
z dnia 16 grudnia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA TUCHOLA

. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Tuchola, zwany dalej regulaminem okresla
organizacje wewnetrzng, zasady funkcjonowania nadlesnictwa, zakres zadan komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy oraz odpowiedzialnoS¢ stuzbowg
pracownikéw.

§2

1. Nadle$nictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991 r. o lasach (tekst
jednolity: Dz. U. 2022, poz. 672 z pézn. zm.), aktow wykonawczych do tej ustawy,
a w szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
stanowigcego zatacznik do zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r.

2. Nadle$nictwo jest podstawowag, samodzielng jednostkg organizacyjng Laséw
Panstwowych nie posiadajgca osobowosci prawne;j.

§3

1. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna RDLP w Toruniu wykonujgca zadania na
rzecz obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest przewidziana do militaryzacji.

2. Z dniem ogtoszenia militaryzacji w Lasach Panstwowych, RDLP w Toruniu wraz
z nadlesnictwami staje sie jednostkg zmilitaryzowang i niniejszy regulamin ulega zmianie
w zakresie okreslonym przez Dyrektora RDLP w Toruniu, jako kierownika jednostki
zmilitaryzowanej.

. ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§4

1. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosé¢, a takze reprezentuje Nadlesnictwo
na zewnatrz.

2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze Nadlesnictwa
Tuchola, a w szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny,
regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

3. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikdéw nadle$nictwa.




w

No ok

Nadle$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w
okreslonych przez niego sprawach.

Kompetencje i odpowiedzialno$¢ nadlesniczego wynikajg z art. 35 ustawy o lasach, §§
22-24 Statutu PGL LP, o ktérych mowa w § 2 niniejszego regulaminu, rozporzgdzenia
Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegdtowych zasad gospodarki
finansowe] w PGL Lasy Panstwowe (Dz. U. Nr 134, poz. 692) oraz innych norm
prawnych, okreslajgcych regulacje zwigzane 2z jednoosobowym zarzadzaniem
nadlesnictwem.

W nadlesnictwie funkcjonujg stanowiska pracy zaliczone do Stuzby Les$nej i stanowiska
pracy poza Stuzbg Lesna.

. Przy zatrudnianiu pracownikoéw zaliczonych do Stuzby Lesnej uzywa sie nazw stanowisk

okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Srodowiska z dnia 14 stycznia 2003 r. w sprawie
stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania w Stuzbie Lesnej (Dz. U. nr 11,
poz. 123), zas w stosunku do pozostatych pracownikow uzywa sie nazw stanowisk
okreslonych w Ponadzaktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy dla Pracownikéw PGL LP z
dnia 29 stycznia 1998 r. z podzniejszymi zmianami wprowadzonymi protokotami
dodatkowymi.

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

§5

. Strukture organizacyjng nadle$nictwa stanowig:

1) biuro nadles$nictwa,

2) lesnictwa.

W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne i samodzielne

stanowiska pracy:

1) Dziat Gospodarki Le$nej (ZG), kierowany przez zastepce nadlesniczego (Z),

2) Dziat Finansowo - Ksiegowy (KF), kierowany przez gtébwnego ksiegowego
nadlesnictwa (K),

3) Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza nadlesnictwa (S),

4) Posterunek Strazy Le$nej (NS), kierowany przez starszego straznika p.o. komendanta
Posterunku Strazy Lesnej,

5) Inzynier nadzoru (NN1, NN2),

6) Stanowisko ds. pracowniczych (NK).

llos¢ etatow dla poszczegdinych komérek organizacyjnych ustala Nadlesniczy w ramach

ogolnego limitu zatrudnienia okreslonego w planie finansowo-gospodarczym na dany rok.

§6

. Nadle$niczemu podlegajg bezposrednio: zastepca nadlesniczego, gtéwny ksiegowy

nadlesnictwa, inzynier nadzoru, sekretarz nadle$nictwa, starszy straznik lesny p.o.
komendanta Posterunku Strazy Lesnej i stanowisko ds. pracowniczych.

Zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy powierza sie pracownikowi Dziatu
Gospodarki Le$nej, prowadzacemu sprawy hodowli lasu i bhp. Pracownik ten wykonujgc
powierzone zadania z zakresu bhp podlega bezposrednio nadlesniczemu.

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatow pracy
podlegajg bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami.

Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

Podlesniczy i inni pracownicy przydzieleni do pracy w danym lesnictwie — lesniczemu.
Pracownicy obstugi podlegajg bezposrednio sekretarzowi nadlesnictwa.

Straznik lesny podlega bezposrednio starszemu straznikowi leSnemu p.o. komendanta
Posterunku Strazy Lesne;.




ll. ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH | STANOWISK PRACY

§7

1. Zastgpca nadlesniczego (Z) — w szczegdlnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane

ze sprzedazg drewna, obrotem materialowym, a takze dotyczgce stanu posiadania,
ewidencji lasow i gruntdéw oraz ich udostepniania; nadzoruje realizacje zadan zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panistwa.
Nadzoruje przestrzeganie i realizacje zadan zwigzanych z certyfikacjg gospodarki lesne;j.
Sprawuje nadzér nad zawarto$cia merytoryczng zasobow znajdujgcych sie w SILP —
w zakresie swojego dziatania.

Realizuje zadania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego oraz
prowadzi nadzér nad catoksztattem realizacji tych zadan przez podlegtych mu
pracownikdw, a w szczegodlnosci jest zobowigzany do niezwiocznego reagowania na
wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami
w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego.

Zastepca nadlesniczego kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej oraz pracg lesniczych.

. Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) — kierowany przez zastepce nadle$niczego. Do zadan
Dziatu w szczegdlnodci nalezy: realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekgcji,
szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony przyrody, towiectwa, marketingu i
sprzedazy drewna, zagospodarowania lasu, uzytkowania i urzgdzania lasu, stanu
posiadania, edukacji, zagospodarowania turystycznego lasu. Dziat prowadzi sprawy
zwigzane z umowami dzierzaw i najmu gruntéw, podatkiem lesnym, podatkiem rolnym
oraz przeprowadzaniem postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego na podstawie
Ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz Ustawy o lasach . Ponadto do zadan dziatu
nalezy catoksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalnosci i
bezpieczenstwa SILP i SIP, z obstugg systemu informatycznego nadlesnictwa. Do zadan
dziatu nalezy réwniez nadzér nad lasami nie stanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa.

§8

. Gtéwny ksiegowy nadlesnictwa (K) — odpowiada za cato$¢ spraw zwigzanych
z prowadzeniem rachunkowos$ci i gospodarki finansowej nadle$nictwa. Opracowuje
regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie oraz zestawienia
planéw finansowo-gospodarczych i sprawozdan finansowo-ksiegowych. Organizuje
i sprawuje kontrole wewnetrzng i dokumentoéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa.
Gtowny ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonanie obowigzkow z zakresu
rachunkowosci, okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

Gtéwny ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

. Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF) — kierowany przez gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa.
Do zadan Dziatu w szczegolnosci nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z
prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontroli
poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej
dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa, prowadzenie ewidencji obrotu
drewnem i uzytkbw ubocznych, windykacja wszelkich naleznosci i regulowanie
zobowigzan finansowych nadlesnictwa, prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych i Urzedem Skarbowym, naliczanie wynagrodzen i $wiadczen pracowniczych,
rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, prowadzenie kasy nadle$nictwa oraz
Funduszu Swiadczen Socjalnych a takze realizacja decyzji dotyczacych wykorzystania
tego funduszu. Dziat finansowo-ksiegowy zajmuje sie kontrolg formalno-rachunkowsg i
sprawozdawczos$cig finansowo-ksiegowa.




§9

1. Sekretarz nadlesnictwa (S) — w szczegdlnosci odpowiada za prowadzenie catoksztattu
spraw zwigzanych z remontami oraz budowg $rodkéw trwatych, odpowiada za catos¢
spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng nadlesnictwa oraz sprawami
inwestycyjno-remontowymi, ubezpieczeniami majgtkowymi i komunikacyjnymi, nadzoruje i
koordynuje zadania wynikajgce z obowigzku stosowania ustawy Prawo zamoéwien
publicznych. Sekretarz administruje nieruchomosciami nadlesnictwa: budynkami, lokalami
mieszkalnymi i uzytkowymi, budowlami, $rodkami transportu i innymi sktadnikami
majatkowymi, prowadzi sprawy zwigzane z nabywaniem i zbyciem wyzej wymienionych
sktadnikéw majatkowych, ich eksploatacjg i konserwacja, wykorzystaniem powierzchni
biurowych i innych pomieszczern pomocniczych, najmem i dzierzawg wymienionych
sktadnikow majatkowych.

Sekretarz nadle$nictwa kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym.

2. Dziat Administracyjno-Gospodarczy — kierowany przez sekretarza nadlesnictwa. Do
zadan Dziatu w szczegodlnosci nalezy: prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z
obstugg administracyjng biura nadlesnictwa i les$nictw, realizacja zaopatrzenia, zakupami,
transportem i jego ewidencjg, gospodarkg mieszkaniowg, gospodarkg magazynowa,
prowadzeniem ewidencji iloSciowo-warto$ciowej materiatdw magazynowych (obrot
materiatowy), ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych, nieruchomosci zaliczonych
do inwestycji dtugoterminowych i obiektéw wyposazenia bedacych w uzytkowaniu
nadlesnictwa, ewidencjg $rodkéw trwatych, naliczaniem amortyzacji i umorzenia oraz
tabelg amortyzacji i umorzenia. Dziat ten prowadzi sprawy zwigzane z umowami dzierzaw
i najmu nieruchomosci oraz podatkiem od nieruchomosci. Do zadan dziatu nalezy
prowadzenie sktadnicy akt oraz koordynowanie spraw zwigzanych z instrukcjg
kancelaryjng i instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych i
sktadnicy akt w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe. Ponadto Dziat
prowadzi sprawy zwigzane z obstugg sekretariatu nadle$nictwa oraz przyjmowaniem
wszelkiej korespondencji wptywajgcej przez EZD, poczta tradycyjng, poczta elektroniczng
lub doreczang bezposrednio.

§ 10

1. Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez starszego straznika lesnego p.o.
komendanta Posterunku Strazy Lesnej. Do zadan Posterunku w szczegdlnosci nalezy:
prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,
zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego i
sporzgdzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie, nadzorowanie pracy podlegtego
straznika lesnego, prowadzenie magazynu broni oraz spraw zwigzanych z zakresem
obronnosci i spraw niejawnych. Do zadan Posterunku nalezy réwniez wspétpraca z
Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych.

§ 11

1. Inzynier nadzoru (NN1, NN2) — stanowisko zajmowane przez dwie osoby, podlega
bezposrednio nadlesniczemu.

2. Inzynierowie nadzoru sprawujg kontrole funkcjonalng w nadlesnictwie w zakresie
ustalonym przez nadlesniczego. W szczegdlnosci kontrolujg prawidtowo$¢ wykonywania
czynnosci gospodarczych w lesnictwach. Inzynierowie nadzoru Scisle wspotpracujg z
zastepcag nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego i biezacej
realizacji prac gospodarczych w lesnictwach.




3. NN1 — przypisany jest do Obrebu Lesnego Swit, prowadzi takze catoksztatt zadan
zwigzanych z gospodarka towieckg w nadlesnictwie.

4. NN2 - przypisany jest do Obrebu LeSnego Zalesie, prowadzi takze sprawy zwigzane z
ochrong przeciwpozarowg w nadlesnictwie.

§12

Samodzielne stanowisko pracy ds. pracowniczych (NK) — prowadzi catoksztatt spraw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy
dla Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Leénego Lasy Panstwowe oraz innych
unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie. W szczegdlnosci zobowigzane jest
do prowadzenia spraw kadrowych i obstugi pracowniczej zwigzanych z zatrudnianiem,
zwalnianiem, awansowaniem, szkoleniami pracownikdéw. Sporzgdza i aktualizuje dokumenty
organizacyjne nadlesnictwa. Stanowisko to zajmuje sie sprawami prawidtowego planowania
srodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz ich zagospodarowania.

§13

Administratorzy Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych — odpowiadajg za
administrowanie zasobami sieci lokalnej, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym,
zabezpieczeniem funkcjonowania SILP na poziomie biura nadlesnictwa i lesnictw.
Administratorzy organizujg proces zakupu urzadzen komputerowych, oprogramowania,
konserwacji i napraw urzgdzen komputerowych oraz zabezpieczajg pracownikow w karty
kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane.

§ 14

Kwestie bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP), powierzone zostaty pracownikowi Dziatu
Gospodarki Lesnej uprawnionemu do prowadzenia tych zagadnien. W tym zakresie
pracownik ten podlega bezposrednio nadlesniczemu.

Do zadan pracownika w tym zakresie nalezy: przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz
przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, biezace informowanie o
stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, uczestniczenie w dokonywaniu oceny ryzyka
zawodowego na stanowiskach pracy w nadle$nictwie, udziat w ustalaniu okolicznosci i
przyczyn wypadkéw przy pracy, omawianie na naradach spraw dotyczgcych wystepowania
zagrozen i podejmowania dziatahn w zakresie poprawy warunkdéw bhp oraz prowadzenie
catosci spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi. Pracownik ten prowadzi rowniez
catoksztatt spraw w zakresie zaopatrzenia pracownikow w odziez ochronng i robocza, srodki
higieny indywidualnej oraz positki profilaktyczne.

§ 15

Lesniczy (ZL) — bezposrednio kieruje le$nictwem, podlega zastepcy nadle$niczego.
Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w les$nictwie. Le$niczy wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien uregulowanych przez
ustawe o lasach. Le$niczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktéry mu bezposrednio
podlega. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy lub lesniczy innego
lesnictwa. Przekazanie le$nictwa na czas nieobecnosci le$niczego odbywa sie na podstawie
stosownego zarzgdzenia nadlesniczego Nadlesnictwa Tuchola.




§ 16

Podlesniczy (ZLP) - przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.
Podle$niczy wykonuje wszelkie czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne
i ochronne, majace na celu realizacje zadan ustalonych dla le$nictwa, ochrone zasobow
lesnych i innego majgtku. Odpowiada materialnie w zakresie okreslonym w umowie
o wspétodpowiedzialnosci.

§17

Szczegotowe zakresy zadan zastepcy nadlesniczego, gtéwnego ksiegowego, sekretarza
nadlesnictwa, starszego straznika lesnego, inzyniera nadzoru, samodzielnego stanowiska
ds. pracowniczych, pozostatych pracownikach biura, administratoréw SILP, straznika
lesnego, lesniczych i podle$niczych oraz pozostatych pracownikédw nadle$nictwa okreslone
zostaty w zakresach czynnosci.

IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA
§ 18.

Komérki organizacyjne Nadlesnictwa Tuchola posiadajg ptaska strukture organizacyjna, co
oznacza, ze pracownikowi kierujgcemu komoérkg podlegaja bezposrednio wszyscy
pracownicy zatrudnieni w ramach tej komorki.

§19.

1. Kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.

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

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

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej nadle$nictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznoéci stuzbowej,
w zakresie petnionych funkcji stuzbowych, od przetozonego tej komorki lub jednostki, do
ktérej zostat oddelegowany.

5. Z czynno&ci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzgdzi¢
protokot, podpisany przez przekazujgcego, przejmujacego oraz bezposredniego
przetozonego obecnego przy przekazywaniu agend. Dotyczy to stanowisk: nadlesniczego,
zastepcy nadle$niczego, gtéwnego ksiegowego nadleSnictwa, inzyniera nadzoru,
sekretarza nadle$nictwa, lesniczego i innych oséb odpowiedzialnych materialnie.

6. Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie
stosownego zarzadzenia nadlesniczego Nadlesnictwa Tuchola.

§ 20.

—

. Z dniem rozpoczecia pracy w nadlesnictwie kazdy pracownik otrzymuje zakres czynnos$ci.
2. Pracownikom nadlesnictwa zakresy czynnos$ci oraz uprawnienia dostepu do baz danych
ustalajg ich bezposredni przetozeni, na podstawie zadarn komoérki organizacyjnej, w ktorej
pracownik zostat zatrudniony. Dokumenty te zatwierdza nadlesniczy.




[N ]

. Pracownik zobowigzany jest zapoznac¢ sie z zakresem czynnoséci przed przystgpieniem do

wykonywania pracy.

. Przetozony zapewnia podlegtym pracownikom wtasciwg organizacje oraz podziat pracy.

§21.

. W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca nadle$niczego,

w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego - wyznaczony przez nadlesniczego inny
pracownik nadlesnictwa. Zastepca nadlesniczego dziata w ramach udzielonych mu na
piSmie przez nadlesniczego uprawnien i petnomocnictw, zakresu czynnosci oraz
stosownych uregulowan zawartych w regulaminie.

Zastepce nadle$niczego, w czasie nieobecnosci, zastepuje nadle$niczy, a w przypadku
jego nieobecnosci inna osoba wyznaczona przez nadlesniczego.

Kierownika dziatu oraz prowadzacego samodzielne stanowisko pracy zastepuje
wyznaczony przez niego pracownik —w uzgodnieniu z nadlesniczym.

Inzyniera nadzoru, w czasie nieobecnos$ci, zastepuje drugi inzynier nadzoru lub osoba
wyznaczona przez nadlesniczego.

. Lesniczego, w czasie nieobecnosci, zastepuje podlesniczy lub le$niczy innego lesnictwa.
. Zastepstwo wynikajgce z zakresu obowigzkéw pracownika, dotyczy zastepowania

biezgcego i nie powoduje koniecznosci ustalenia tego zastepstwa na pismie z prawem do
dodatkowego wynagrodzenia.

. O zastepstwie wynikajgcym z § 7 PUZP wigzacym sie z realizacjg dodatkowych zadan,

powodujgcym istotne obcigzenie pracg pracownika, decyduje bezposredni przetozony i to
on wnioskuje do nadlesniczego o powierzenie dodatkowych obowigzkéw na pismie.

§ 22.

. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez

nadle$niczego z wyjatkiem:

1) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpisu dwoch
uprawnionych osob,

2) korespondencji, z ktorej wynikaja zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa.

. Korespondencja wewnetrzna podpisywana jest przez pracownikdédw kierujgcych danymi

komérkami organizacyjnymi biura nadle$nictwa i przez lesniczych.

W biurze nadlesnictwa czynnosci kancelaryjne, w tym m. in. przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i
dokumentéw wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg
(EZD), ktory jest podstawowym sposobem dokumentowania spraw w nadlesnictwie.
Zasady funkcjonowania systemu EZD oraz sposoby postepowania z dokumentacja
okredlone zostaty w zarzgdzeniu nadlesniczego, dotyczgcym wprowadzenia systemu
elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg w biurze nadlesnictwa.

§ 23.

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych dziatbw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej
opracowywany i uaktualniany przez gtbwnego ksiegowego nadlesnictwa, a zatwierdzany
przez nadlesniczego.




§ 24.

1. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg w szczegdlnosci sprawy:
1) wydania aktu prawnego o charakterze ogélnym,
2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
3) zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej
wartosci,
rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,
zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
prowadzenia roszczen w sadach pracy,
dotyczace umorzenia wierzytelnosci,
10) zawiadomienie do organéw scigania,
11) inne, uznane przez nadlesniczego za wymagajgce opinii prawnej.
2. Wysokos¢ zobowigzan, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3, winna by¢ okreslona i korygowana
na biezgco przez gtdbwnego ksiegowego nadlesnictwa w porozumieniu z gtdwnym
ksiegowym Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Toruniu.
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§ 25.

Wszystkie komorki organizacyjne nadle$nictwa zobowigzane sg do wspotpracy, udzielania
sobie wzajemnej pomocy, uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptaciji
nadle$niczemu oraz wspoétdziatania ze sobg w zakresie realizacji zadan, w tym réwniez w
sprawach obronnych.

§ 26.

1. Pracownicy zobowigzani sg znaé¢ zasady funkcjonowania i bezpieczenstwa Systemu
Informatycznego Laséw Panstwowych okreslone w uregulowaniach wewnetrznych Laséw
Panstwowych.

2. Pracownicy zobowigzani sg do opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem w
zakresie swego dziatania oraz do przestrzegania zasad bezpiecznej eksploatacji zasobow
informatycznych.

3. Zakres danych wprowadzanych do poszczegolnych podsysteméw  Systemu
Informatycznego Laséw Panstwowych oraz mozliwosci korzystania z informacji zawartych
w bazie Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych winien by¢ zgodny z zakresami
zadan okreslonych dziatéw i stanowisk pracy.

§ 27.

1. W terminie podanym przez nadle$niczego odbywajg sie narady gospodarcze, w ktérych
uczestniczg lesniczowie, kierujgcy komérkami organizacyjnymi w biurze nadle$nictwa
oraz inne osoby, wg uznania nadlesniczego.

2. Porzadek narady ustala nadlesniczy, ktory przewodniczy jej obradom. Z kazdej narady
sporzagdzany jest protokot.

§ 28.

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




2. Zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu akt do
sktadnicy akt reguluje instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt dla
Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe i instrukcja w sprawie organizaciji
i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych i sktadnic akt w PGL Lasy Panstwowe.

3. Postepowanie w sprawach objetych tajemnicg stuzbowg regulujg odrebne przepisy.

IV. ODPOWIEDZIALNOSC SLUZBOWA PRACOWNIKOW

§ 29.

1. Pracownicy nadle$nictwa ponoszg osobistg odpowiedzialnos¢ przed swoim bezposrednim
przetozonym za wykonanie powierzonych im zadan, a takze za terminowe i kompleksowe
zatatwianie kazdej zleconej przez przetozonego sprawy, réwniez wymagajacej wspoétpracy
z innymi osobami lub komoérkami organizacyjnymi. Przy wykonywaniu czynnosci
stuzbowych nalezy przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej oraz obowigzujacych w tym
zakresie przepisoéw.

2. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sa:

1) znaé przepisy prawne z zakresu swego dziatania,

dbac¢ o mienie Lasow Panstwowych,

przestrzegac przepisy o ochronie danych osobowych i tajemnicy przedsiebiorstwa,

znac i przestrzegac przepisy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz,

znac i przestrzegac przepisy i wytyczne z zakresu certyfikacji gospodarki lesnej,
przygotowywania materiatdbw zwigzanych z wystapieniami i wnioskami pokontrolnymi
jednostek kontroli oraz rozpatrywanie merytoryczne skarg i wnioskow,

) rzetelnie i terminowo wprowadzac¢ dane do Systemu Informatycznego LP,

) udostepniaé dane liczbowe i inne materiaty stanowigce informacje publiczng,

) realizowac natozone na nadle$nictwo zadania obronne,

0) niezwtocznie reagowaé na wszelkie przejawy szkodnictwa le$nego, zgodnie z
posiadanymi uprawnieniami.

3. Kierujgcy komérkami organizacyjnymi i leSniczowie odpowiedzialni sg za:

1) biezace informowanie, motywowanie i kontrolowanie podlegtych pracownikéw,
2) wiasciwg organizacje oraz podziat pracy podlegtych im pracownikdw,

3) dyscypline pracy podlegtych pracownikdw,

4) realizacje urlopdw wypoczynkowych podlegtych pracownikow.
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V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 30.

1. Obstuge prawng nadlesnictwa wykonuje Kancelaria Radcy Prawnego Patryk Krogulec,
ul. Mickiewicza 14, 88-220 Czyzew, na podstawie zawartej umowy.

2. W zakresie ochrony danych osobowych nadle$nictwa zostata zawarta umowa na ustugi
w zakresie zadan Inspektora Ochrony Danych z firmg CompNet Sp. z 0.0. z siedzibg
w Koninie, ul. Leszczynowa 33A, 62-500 Konin.

§ 31.

Nadlesniczy, a w przypadku jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego przyjmuje
interesantéw w sprawie skarg i wnioskow w kazdy roboczy wtorek w godzinach od 10.00 do
16.00. W przypadku gdy wtorek jest dniem wolnym, nastepnego dnia.




§ 32.

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

2. W sprawach nieunormowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majq
zastosowanie ogélne przepisy prawa, w tym kodeks pracy, kodeks cywilny, kodeks
postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe, zwtaszcza statut
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

§ 33.

Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

1. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Tuchola — zatgcznik nr 1,

2. Wykaz lesnictw Nadlesnictwa Tuchola — zatgcznik nr 2,

3. Wykaz pracownikéw upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w SILP — zatgcznik
nr 3.

Gotabek, 16 grudnia 2022 r.
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