Zakacznik do zarzadzenia nr /2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzebciny z dnia 27 stycznia 2022 1.
w sprawie Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Trzebciny

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA TRZEBCINY

I.  Postanowienia ogolne:

§1

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Trzebciny, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla
organizacje wewnetrzng, zasady funkcjonowania nadleSnictwa oraz zakres zadan komorek
organizacyjnych.

§2

Nadles$nictwo dziala na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach (Dz. U.
z 2021 r. poz. 1275 z pdzn. zm.) aktéw wykonawczych do tej ustawy, a w szczego6lnosci statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia
Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r.

§3

1. Nadles$nictwo jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjng Laséw Panstwowych
nie posiadajacg osobowosci prawne;.
2. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziana do militaryzacji.
3. Z dniem ogloszenia militaryzacji PGL Lasy Panstwowe, Nadlesnictwo Trzebciny staje si¢
jednostka zmilitaryzowana.
Rownoczesnie z tym dniem w miejsce niniejszego regulaminu wchodzi w zycie Regulamin
Organizacyjny Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w  Toruniu Jednostki
Zmilitaryzowanej przygotowany na czas wojny, zatwierdzony przez Ministra Srodowiska dot.
Zmian wprowadzonych po objeciu jednostki organizacyjnej RDLP militaryzacja.

Il. Struktura nadlesnictwa:
§4

1. W strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Trzebciny wyroznia sig:
a) biuro nadle$nictwa
b) lesnictwa (w tym 1 le$nictwo ze szkotka lesng)
W sktad biura nadle$nictwa wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne:
Dziaty:
a)Gospodarki lesnej, kierowany przez zastepce nadle$niczego
1 zastepce nadlesniczego ds. pozyskania i1 sprzedazy drewna



W strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Trzebciny wyrdznia si¢ nizej wymienione piony, w
ramach ktorych dziataja komorki organizacyjne tj. dzialy i stanowiska pracy:

1.

b) Finansowo — ksiggowy, kierowany przez gtownego ksiggowego nadlesnictwa
¢) Administracyjno — gospodarczy, kierowany przez sekretarza nadlesnictwa
d) Posterunek strazy lesnej, kierowany przez Starszego Straznika Strazy Lesnej

e) Stanowisko ds. kontroli — inzynier nadzoru w nadle$nictwie,

f) Stanowisko ds. pracowniczych,

Organizacja wewnetrzna

§5

Pion Nadlesniczego — N,
ktéremu bezposrednio podlegaja:

a) Zastgpca nadles$niczego, zastgpca nadleSniczego ds. pozyskania

1 sprzedazy drewna
b) Gtowny ksiegowy nadlesnictwa
c) Sekretarz nadlesnictwa
d) Inzynier nadzoru w nadlesnictwie
e) Posterunek Strazy Lesnej
f) Stanowisko ds. pracowniczych

Pion Zastepcy Nadlesniczego — Z,
ktéremu bezposrednio podlegaja:
a) Dziat Gospodarki Lesnej
b) Lesnictwa: w tym jedno ze szkotka lesng
*Podlesniczowie
*Drwal (1 le$nictwo)
c)Specjalista SL ds. lasow nadzorowanych
1 gospodarki towieckiej

Pion Gléwnego Ksiggowego Nadlesnictwa — K,
ktoremu bezposrednio podlega:
a) Dziat Finansowo — Ksiegowy

Pion Sekretarza nadlesnictwa — S,
ktéremu bezposrednio podlegaja:
a) Dzial Administracyjno — Gospodarczy
* Kierowca administracyjny
* Pracownik gospodarczy
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IV. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa

10.

11.

12.

13.

14.

15.

§6

Caloksztattem dziatalno$ci nadles$nictwa kieruje nadlesniczy na zasadach jednoosobowego
kierownictwa i ponosi pelng odpowiedzialno$¢ oraz reprezentuje jednostke na zewnatrz.
Pracownikoéw zatrudnia i zwalnia Nadlesniczy w trybie i na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.

Podpisu  nadle$niczego wymagaja  zarzadzenia, decyzje, pisma  ogolne,
a takze polecenia stuzbowe 1 inne pisma w tym regulaminy organizacyjne, pracy oraz kontroli
wewnetrzne;.

Nadle$niczy moze upowazni¢ innych pracownikéw nadlesnictwa do podpisywania pism w
jego imieniu, w konkretnych sprawach.

W razie nieobecnosci nadle$niczego pracg nadle$nictwa kieruje zastepca nadlesniczego,
a w razie nieobecno$ci zastgpcy nadlesniczego - wyznaczony przez nadlesniczego inny
pracownik.

Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio: zastepca nadlesniczego, zastepca nadlesniczego ds.
pozyskania i sprzedazy drewna, inzynier nadzoru, gtowny ksiggowy nadlesnictwa, sekretarz,
starszy straznik les$ny p.o. komendanta Posterunku Strazy Le$nej, stanowisko ds.
pracowniczych, a takze pracownik prowadzacy sprawy z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy, w zakresie wynikajacym z realizowania tych spraw.

Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przelozonemu, od
ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wiasciwe wykonanie.
Stanowisko Straznika Le$nego podlega bezposrednio starszemu straznikowi lesnemu p.o.
komendanta posterunku strazy lesne;j.

specjalista Shuzby Les$nej ds. lasow nadzorowanych i1 gospodarki towieckiej podlega
bezposrednio zastepcy nadlesniczego

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dziatéw pracy podlegaja
bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

Lesniczowie podlegaja bezposrednio zastgpcy nadlesniczego, za§ podle$niczowie
1 pracownicy przydzieleni do pracy w danym le$nictwie — lesniczemu.

Przy zatrudnieniu pracownikéw zaliczonych do Stuzby Lesnej uzywa si¢ nazw stanowisk
okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Srodowiska z dnia 14 stycznia 2003r. w sprawie
stanowisk, stuzbowych oraz zasad wynagradzania w Stuzbie Lesnej (Dz. U. z 2003 nr 11, poz.
123), za$§ w stosunku do pozostalych pracownikdéw uzywa si¢ nazw stanowisk okreslonych w
Ponadzakladowym Uktadzie Zbiorowym Pracy dla Pracownikow Panstwowego
Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe, zawartego w dniu 29.01.1998 r. z p6z. zmianami.

Z dniem rozpoczecia pracy w nadle$nictwie lub zmiany stanowiska pracy, pracownik
otrzymuje zakres czynno$ci zgodnie z objetym stanowiskiem. Obowigzek opracowania
zakresu czynnosci cigzy na bezposrednim przelozonym pracownika. Zakres czynnos$ci
opracowuje si¢ w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem dla: egz. nr 1 dla pracownika oraz egz.
nr 2 do akt osobowych pracownika. Zakresy czynno$ci podlegaja zatwierdzeniu przez
nadlesniczego, sa one wreczane za potwierdzeniem.

llos¢ etatow dla poszczegdlnych dziatdéw 1 stanowisk pracy wustala nadlesniczy,
w ramach ogdlnego limitu zatrudnienia, okreslonego dla nadlesnictw przez Dyrektora RDLP
w Toruniu, w planie finansowo- gospodarczym na dany rok

W ramach zadan wykonywanych przez Nadlesnictwo, nadlesniczy odpowiada za
realizowanie zadan obronnych zwigzanych z osigganiem wyzszych stanéw obronnych przez
RP.



§7

Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien polecenie
to wykona¢, zawiadamiajgc o tym — w miar¢ mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem —
swego bezposredniego przelozonego.

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

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce organizacyjnej
nadle$nictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zalezno$ci stuzbowej — w zakresie
pelionych funkcji stuzbowych — od przetozonego tej komoérki lub jednostki do ktorej zostat
oddelegowany.

Z czynnosci zwigzane] z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzié
protokot, podpisany przez przekazujacego, przejmujacego oraz wilasciwego przetozonego.
Dotyczy to stanowisk: nadle$niczego, glownego ksiggowego, sekretarza, lesniczego,
specjalisty ds. administracji odpowiedzialnego za magazyn Nadle$nictwa oraz innych osob
odpowiedzialnych materialnie.

§8

Podpisu nadle$niczego wymagaja:

a) Zarzadzenia i decyzje wlasne,
b) pisma kierowane do jednostek nadrz¢dnych oraz le$nictw,
c) korespondencja kierowana do:
e naczelnych organow administracji panstwowej oraz organdéw administracji
rzagdowej 1 samorzadowej,
e wladz organizacji spotecznych, politycznych, zawodowych, kierownikow
jednostek organizacyjnych Lasow Panstwowych,
d) korespondencja dotyczaca:
e spraw osobowych i1 pracownikdéw nadlesnictwa,
e odwotania, skarg i wnioskow kierowanych do nadle$niczego,

Wymienione wyzej pisma podpisuje jednoosobowo nadlesniczy.

2.

d)

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego z wyjatkiem:
a) pism i dokumentow, ktore z mocy innych przepisow wymagaja podpisu dwoch
upowaznionych osob,
b) korespondencji, z ktorej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez gldéwnego ksiggowego nadles$nictwa,
C) pism procesowych w sprawach prowadzonych przez radce¢ prawnego na podstawie
udzielonego petnomocnictwa.
Projekty pism wychodzacych 1 innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu do podpisu
parafowane sg przez pracownika sporzadzajagcego na egzemplarzach pozostajagcych w
nadlesnictwie.

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



w

4. Komorki organizacyjne przyjmuja i zalatwiaja sprawy nalezace do zakres ich czynnosci, a
sprawy blednie do nich skierowane przesytaja do wlasciwej komorki organizacyjnej,
zawiadamiajgc o tym dysponujacego rozdzialem spraw.

5. W biurze Nadlesnictwa Trzebciny czynno$ci kancelaryjne wykonywane sg w systemie
,Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg” zwanym dalej ,,systemem EZD”, ktory jest
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przez
Nadles$nictwo.

6. Wszystkie czynnosci biurowe dokonywane s3 za pomocg w/w systemu zgodnie
z zarzadzeniem Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzebciny nr 2/2020 z dnia 05.02.2020 r. ws.
Wprowadzenia systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg jako podstawowego
systemu kancelaryjnego, dokumentujacego przebieg zalatwiania
1 rozstrzygania spraw w biurze Nadle$nictwa Trzebciny

§9

Cel, zakres i1 formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczeg6lnych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewngtrznej, opracowany
1 uaktualniony przez gtdéwnego ksiggowego, a zatwierdzony przez nadlesniczego.

§ 10

1. Zasiggniecia opinii prawnej wymagaja m.in. sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzglgdem prawnym,

C) zawarcie umowy dlugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej wartosci,
d) rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia,

e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

f) zwiazane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,

g) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

h) prowadzenia roszczen w sadach pracy,

i) zawiadomienia do organow S$cigania,

j) inne, wg uznania nadles$niczego.

2. Wysoko$¢ zobowigzan o ktorych mowa w ust.1 pkt c. winna by¢ okreslona i korygowana na
biezaco przez glownego ksiegowego w porozumieniu z gtownym ksiggowym Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Toruniu.

§ 11

W razie krotkotrwatej nieobecnosci nadle$niczego obowigzki w  zakresie biezacego
funkcjonowania nadlesnictwa obejmuje jeden z zastepcéw nadlesniczego wyznaczony na pismie
zgodnie z ustalonym wykazem zastepstw w nadles$nictwie,

Kierownicy dziatéw (z-ca nadlesniczego, gtéwny ksiegowy nadlesnictwa, sekretarz nadlesnictwa)
zastepuje pracownik do tego wyznaczony.

Les$niczego, w czasie jego nieobecnosci zastgpuje podlesniczy.

Osoba zastepujaca pelni funkcje wylgcznie w czasie nieobecno$ci osoby zastepowane;.

§12



1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadle$nictwie okresla regulamin pracy nadlesnictwa.
2. Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnos$ci kancelaryjnych oraz sptywu akt do

sktadnicy akt — reguluje instrukcja kancelaryjna i Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych i sktadnic akt w PGL LP.

Postepowanie w sprawach okre§lonych jako zastrzezone normujg odrebne akty prawne, dotyczace
ochrony informacji niejawnych.

§13

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg:

Znac przepisy prawne z zakresu swego dzialania oraz dba¢ o mienie oraz dobry wizerunek Lasow
Panstwowych,

Przestrzega¢ przepisy o ochronie danych osobowych oraz bhp i p.poz, przepisy
o0 ochronie informacji niejawnych — pracownicy majacy do nich dostep.

W zakresie swojego dziatania: znaé i przestrzega¢ zarzadzenia i decyzje nadleSniczego oraz
wytyczne, instrukcje i zasady obowigzujace w PGL Lasy Panstwowe.

Stosowac 1 przestrzegac¢ przepisy oraz wytyczne zwigzane z certyfikatem FCS 1 PEFC.

V. Zakres zadan poszczegolnych dzialow i stanowisk

§ 16
NADLESNICZY (N):

Nadlesniczy powotywany 1 odwolywany jest przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Toruniu.

Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji
Laséw Panstwowych w Toruniu.

Zakres kompetencji 1 odpowiedzialnosci nadlesniczego wynika z:

art. 35 ustawy o lasach oraz §§ 22 — 24 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe,

Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6.12.1994 r. w sprawie szczegétowych zasad gospodarki
finansowej w PGL Lasy Panstwowe (Dz.U. nr 134, poz. 692),

4. Nadle$niczy kieruje caloksztaltem dziatalno$ci nadle$nictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig pelng odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje nadle$nictwo
na zewnatrz.

Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikdéw nadles$nictwa.

6. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze dziatania
Nadle$nictwa, w szczego6lno$ci ustala, wdraza i1 aktualizuje regulamin organizacyjny,
regulamin kontroli wewngtrznej i regulamin pracy.

7. Nadlesniczy swoje obowigzki wykonuje przy pomocy zastgpcy nadlesniczego.

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

9. Nadlesniczy jest odpowiedzialny za wytwarzanie informacji i jej przekazywanie
na zewnatrz nadlesnictwa — w ramach komunikacji zewnetrzne;.

10. Zadania szczegotowe:

o



- reprezentowanie Skarbu Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych, w zakresie swojego
dziatania;
- uczestniczenie w opracowaniu oraz ustalaniu sposobow realizacji planu urzadzenia lasu;
- dokonywanie biezacej oceny stanu lasow nadle$nictwa oraz podejmowanie dziatan
zmierzajacych do jego ochrony oraz prawidtowego zagospodarowania,
- ustalenie organizacji pracy w nadle$nictwie, w tym podzialu na le$nictwa, zapewnienie
le$niczym prawidlowego wykonywania zadan gospodarczych;
- decydowanie o podejmowaniu dziatalnosci dodatkowej,
- zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy okreslonych przepisami ochrony
pracy, zawartymi w Dz. IX Kodeksu Pracy;
-przeciwdziala mobbingowi poprzez: reagowanie na wszelkiego rodzaju sygnaly mogace
wskazywaé na wystepowanie zjawisku w jednostce, propagowanie wilasciwych zachowan,
troska o prawidtowe relacje pracownicze oraz utrzymanie atmosfery wspotpracy,
- nadawanie stopni stuzbowych podleglym mu pracownikom Stuzby Les$nej;
- wspoéldziatanie z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami administracji
rzagdowej oraz sprawowanie nadzoru nad gospodarka lesng w lasach nie stanowiacych
whasnosci Skarbu Panstwa w ramach powierzonego nadzoru przez starostow urzedow
powiatowych;
- udzielanie wtascicielowi lasu nie stanowigcego wlasnosci Skarbu Panstwa pomocy, na jego
wniosek, poprzez doradztwo w zakresie gospodarki lesnej,
- odptatne, badz w szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, popartych opinig wojta,
burmistrza, nieodptatne udostepnianie sadzonek drzew i krzewow,
- wspolpraca ze starostami w zakresie zwalczania organizmow szkodliwych w lasach nie
stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa w przypadku ich wystgpienia w stopniu
zagrazajacym trwatosci lasow.
- uczestniczenie w opracowywaniu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
- prowadzenie sprzedazy, wydzierzawianie, oddawanie w najem lub uzytkowanie lasow
gruntow i innych nieruchomosci, zgodnie z ustawa o lasach i innymi przepisami prawa;
- podejmowanie dziatan w celu regulacji granicy polno — lesnej,
- nabywanie, sprzedaz i zamiana gruntow zgodnie z ustawg o lasach,
-podejmowanie dziatan w celu naprawienia szkod w lasach,
- ustalanie form ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym,
- udzielanie na wniosek wlascicieli lasow pomocy w granicach okreslonych przepisami ustawy
o lasach;
- udzielanie ewentualnych upowaznien pracownikom zaliczanym do Stuzby Les$nej, do
podejmowania w  imieniu  nadle$niczego decyzji w  sprawach  zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki lesnej;
- wydawanie polecen i wytycznych w sprawie realizacji zadan zwigzanych z kierowaniem
1 prowadzeniem gospodarki lesnej;
- wspotdziatanie z organizacjami i instytucjami zewnetrznymi w zakresie ochrony przyrody,
- nadzorowanie zagadniefn zwigzanych z gospodarka towiecka;
- organizowanie oraz nadzorowanie zadan wynikajacych z zakresu ochrony informacji niejawnych
wynikajacych z Ustawy o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742) oraz
Zarzadzenia nr 42 Dyrektora Generalnego LP z dnia 10 maja 2012r. w sprawie ochrony informacji
niejawnych w PGL LP;
- odpowiedzialno$¢ za ochrong danych osobowych w nadle$nictwie,
- organizowanie i koordynowanie wykonania zadan wynikajacych z zakresu militaryzacji
jednostek organizacyjnych wykonujacych zadania na rzecz obronnosci lub bezpieczenstwa
panstwa okreslonych w Rozporzadzeniu RM z dnia 24 listopada 2009 r.(Dz.U. Nr 210, poz. 1612)
,»W sprawie militaryzacji jednostek organizacyjnych wykonujacych zadania na rzecz obronnosci



lub Dbezpieczenstwa panstwa oraz Rozporzadzeniu RM z dnia 23 lutego 2010 .
(Dz.U. Nr 41, poz. 234) w sprawie nadawania przydzialéw organizacyjno — mobilizacyjnych do
jednostek zmilitaryzowanych.

-wykonywanie zarzagdu nad lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami Laséw Panstwowych,

- prowadzenie i dokonywanie biezacej aktualizacji map gospodarczych oraz rejestru gruntow,

- opiniowanie uproszczonych plandéw urzadzenia lasu,

- wystepowanie w szczegolnych przypadkach do dyrektora RDLP w Toruniu o dokonanie zmiany
w planie urzadzenia lasu,

- organizowanie odbywania w nadle$nictwie praktyk zawodowych i stazu przez absolwentow
szkot wyzszych 1 §rednich oraz odpowiadanie za jego prawidtowy przebieg,

- odpowiadanie za prawidtowe funkcjonowanie Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych
w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe, zgodnie z zarzadzeniem nr 31
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 18.09.2017 r. oraz nadzér (na poziomie
nadle$nictwa) nad zawarto$cig merytoryczng zasobow znajdujacych si¢ w SILP,

- nadzor i odpowiadanie za realizacje zadan wynikajacych z prowadzenia cato$ci procedur
zwigzanych z organizacja, zasadami 1 trybem postgpowania przy udzielaniu zaméwien
publicznych, zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych z pdzn.
zm,

- dziatanie w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le§nego, szczegdtowo opisane w
»Instrukcji ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym” bedacej zalacznikiem do Zarzadzenia nr
17 DGLP z dnia 24.03.2014 r. a w szczegdlnosci:

e odpowiednie zorganizowanie ochrony mienia 1 zwalczanie szkodnictwa lesnego oraz
koordynowanie, a takze egzekwowanie wlasciwego podziatu obowigzkéw w tym zakresie
pomiedzy lesniczych i Straz Lesng w celu osiagnigcia skutecznej ochrony lasu przed
szkodnictwem,

e niezwloczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa le$nego, zgodnie
Z posiadanymi uprawnieniami w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktore wynikaja
z art. 48 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach,

e prowadzenie dziatan o charakterze prewencyjnym w celu zapobiegania powstawaniu szkod
w lasach poprzez realizacj¢ programow edukacyjnych, wspotprace z lokalnymi mediami,
samorzadami 1 szkolami w zakresie propagowania wiedzy przyrodniczo - lesnej oraz
organizacj¢ sezonowych akcji we wspotpracy z Policjg i innymi organami i organizacjami,

e okresowe analizowanie stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym w lesnictwach i na tej
podstawie podejmowanie dziatan zapobiegawczych 1 zwalczajacych,

e organizowanie narady rocznej, ktorej celem jest ocena stanu ochrony mienia i efektywnosci
zwalczania szkodnictwa lesnego.

ZASTEPCA NADLESNICZEGO (Z) oraz
ZASTEPCA NADLESNICZEGO DS. POZYSKANIA I PRZEDAZY DREWNA (Z)

1. Odpowiada za caloksztalt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie, kieruje pracg lesniczych
oraz Dziatu Gospodarki Lesne;.

Zadania szczegotowe:

kontrola merytoryczna planéw z zakresu gospodarki lesnej;

prowadzenie i nadzorowanie catosci spraw z zakresu selekcji i nasiennictwa;

planowanie rozmiaru oraz nadzor nad produkcja szkotkarska;

organizowanie i koordynowanie zakupéow 1 dostaw materialu sadzeniowego
z innych nadlesnictw;
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6. nadzorowanie wykonawstwa prac z zakresu gospodarki lesnej ujetych w planach w tym
ustalenie harmonogramu prowadzenia, okreslanie pracochtonnosci poszczegolnych prac
oraz wydawanie zezwolen na ich rozpoczgcie;

7. opiniowanie wnioskoOw o utworzenie dodatkowych pozycji planow z zakresu gospodarki
lesnej;

8. organizowanie 1 koordynowanie corocznej oceny udatnosci upraw 1 produkcji
szkotkarskiej;

9. czuwanie nad biezagcym monitorowaniem lasu, analiza zagrozen oraz organizowanie
czynno$ci w zakresie przeciwdziatania czynnikom destrukcyjnym;

10. organizacja i udzial w akcjach zwalczania szkodliwych owadow i grzybow;

11. nadzorowanie prowadzenia cato$ci spraw zwigzanych z ochrong p.poz.;

12. stale analizowanie realizacji zadan ujetych w operacie urzadzania lasu;

13. nadzo6r nad prawidtowoscia i terminowoscig wykonania szacunkow brakarskich;

14. ustalanie harmonogramu prowadzenia ci¢é¢, prawidtowosci i terminowosci ich wykonania
oraz dbato$¢ o wlasciwg organizacje pracy;

15. czuwanie nad prawidtowoscig odbiorki surowca oraz terminowoscig i poprawnos$cia
sporzadzania dokumentacji przychodu drewna oraz produktow niedrzewnych;

16. organizowanie sprzedazy drewna oraz podejmowanie dzialan marketingowych w tym
zakresie;

17. rozpatrywanie reklamacji na drewno w uzgodnieniu z inzynierem nadzoru;

18. nadzorowanie prowadzenia zagadnien zwigzanych ze stanem posiadania;

19. opracowywanie zakreséw czynno$ci dla podlegtych pracownikéw;

20. uczestniczenie w komisjach przetargowych i problemowych wynikajacych ze stosowania
ustawy ,,Prawo zamowien publicznych”.

21. podejmowanie dziatan w celu realizacji ustalen ,,programu ochrony przyrody”
opracowanego dla nadle$nictwa;

22. koordynacja dziatan nadlesnictwa w zakresie zwigzanym z certyfikacja gospodarki lesnej.

23. Sprawuje nadzor nad catoksztattem zagadnien zwigzanych z gospodarka fowiecka,

24. Nadzoruje realizacj¢ zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowiacych wlasno§¢ Skarbu Panstwa,

25. Kieruje w nadlesnictwie dziatalno$cig promocyjng oraz edukacyjng w zakresie zagospodarowania
zasobami lesnymi, ochrony lasu i ekologii,

26. dziatanie w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego, szczegdtowo
opisane w ,,Instrukcji ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym” bedacej zatacznikiem
do Zarzadzenia nr 17 DGLP 24.03.2014 r., a w szczego6lnosci:

- w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym niezwloczne reagowanie na wszelkie

przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami w zakresie szkodnictwa

lesnego, ktore wynikajg z art. 48 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach,

- prowadzenie dziatah o charakterze prewencyjnym w celu zapobiegania powstawaniu szkod w

lasach, poprzez realizacje¢ programéw edukacyjnych, wspolprace z lokalnymi mediami,

samorzadami i szkotami w zakresie propagowania wiedzy przyrodniczo — lesne;j,

- niezwloczne powiadamianie strazy lesnej nadle$nictwa o kazdym przypadku, w ktorym

istnieje podejrzenie popetnienia przestepstwa lub wykroczenia,

- stosowanie postgpowania mandatowego, w przypadku ujawnienia wykroczenia,

za popehnienie ktorego sprawca moze by¢ ukarany grzywng w drodze mandatu karnego,
27.odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania oraz
danych osobowych zawartych w zbiorach Dzialu Gospodarki Lesne;j.



)
k)

a)

c)
d)

e)

9)
h)

)
K)

Szczegdlowe czynnosci zastepcy nadlesniczego oraz zastgpcy nadlesniczego ds. pozyskania i
sprzedazy drewna reguluje zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci.

DZIAL GOSPODARKI LESNEJ (ZG)

Glowne zadania dziatu gospodarki lesnej:

Hodowla lasu:

a) sporzadzanie planu produkcji szkotkarskiej i wniosku hodowli lasu dla nadlesnictwa;

b) $ledzenie biezgcej realizacji czynnosci gospodarczych ujetych we wnioskach hodowli,
sporzadzanie miesi¢cznych i kwartalnych analiz w tym zakresie;

c) wprowadzanie danych z wykonania zadan do wnioskéw gospodarczych oraz operatu
urzadzenia lasu;

d) przygotowanie rozdzielnikoéw sadzonek dla lasow panstwowych i nadzorowanych przy
wspotudziale specjalistow ds. lasow nadzorowanych;

e) czuwanie nad prawidtowoscig sporzadzania ,.kart dokumentacji upraw” oraz szkicOw upraw;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i produkcja szkotkarska nadlesnictwa;

g) prowadzenie dokumentacji zwiagzanej z selekcjg i nasiennictwem — WDN, GDN, uprawy
pochodne, zbiér nasion, ocena, przechowanie, wspoipraca w zakresie szkotkarstwa
z innymi nadle$nictwami i Biurem Nasiennictwa Le$nego;

h) sprawdzanie merytoryczne dokumentacji ptacowej z wnioskami gospodarczymi;

przygotowanie przetargdw oraz uczestnictwo w komisjach przetargowych w zakresie zadan

hodowli lasu;

sporzadzanie sprawozdan (LPIO 4, LPIO 5, LPIR 2, LPIR 3, LPIR 6) informacji oraz

przygotowanie korespondencji w swoim zakresie;

wspotpraca w zakresie spraw zwigzanych z uzytkowaniem ubocznym.

Ochrona lasu i ochrona przyrody:

sporzadzanie wniosku ochrony lasu dla nadle$nictwa;

sledzenie biezacej realizacji czynnosci gospodarczych ujetych we wniosku ochrony, sporzadzanie
okresowych analiz w tym zakresie;

sprawdzanie merytoryczne dokumentacji ptacowej w zakresie dotyczacym ochrony lasu;
wprowadzanie danych z wykonania zadan do planow;

kompletowanie materiatow prognostycznych oraz sporzadzanie zgodnie z IOL dokumentacji
zagrozenia drzewostanow;

opracowanie 1 przygotowanie doraznych dziatah, stosownie do aktualnych potrzeb
1 wskazan jednostek oraz ZOL;

sprawdzanie i przygotowanie do wysytki materialdow z kontrolnych poszukiwan szkodnikow
owadzich;

prowadzenie calosci dokumentacji w zakresie zwigzanym z certyfikacja gospodarki lesnej FSC i
PEFC,

przygotowanie propozycji zakupow, przetargdw oraz uczestnictwo W komisjach przetargowych
zwigzanych z ochrong lasu;

sporzadzanie sprawozdan (LPIO 4), informacji oraz przygotowanie korespondencji w
swoim zakresie;

biezace analizowanie ,Programu ochrony przyrody”, opracowanie zadan rejestrowanie
wykonawstwa, w tym aktualizacja listy gatunkéw chronionych roslin i zwierzat.

wspolpraca z instytucjami panstwowymi RDOS, GDOS oraz pozarzadowymi w zakresie prac na
terenach objetych ochrong prawna,
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m) sprawdzanie prawidtowosci sporzadzania wnioskow gospodarczych w kontekscie wytycznych z

n)
0)
a)
b)
c)
d)

€)
f)

9)
h)

i)
)
k)

1)

zakresu ochrony przyrody,

wnioskowanie do nadle$niczego o wprowadzenie zakazu wstepu do lasu w sytuacjach okreslonych
W przepisach ustawy o lasach,

wspolpraca w opracowywaniu prognoz oddziatywan na §rodowisko.

Ewidencja gruntow:

prowadzenie ksiegi ewidencji gruntdw, ksiegi kategorii uzytkowania;

sporzadzanie z zestawien dotyczacych obrotu gruntamd;

coroczne uzgadnianie danych zawartych w ksiedze ewidencji gruntdéw z powszechng ewidencja
gruntdow oraz sporzadzanie rocznej informacji dotyczacej powierzchni gruntow;

obliczanie zakresu rzeczowego podatku lesnego;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obrotem wewngtrznym oraz zewng¢trznym gruntow;
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej ze zmiang klasyfikacji gruntow,
podziatami geodezyjnymi, wylaczaniem gruntéw z produkcji lesnej;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z granicg polno — lesng dla poszczegdlnych gmin;
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z urzadzaniem lasu, w tym z pracami geodezyjnymi i
glebowo — siedliskowymi;

prowadzenie i uaktualnianie mapy gospodarczej nadle$nictwa;

przygotowanie przetargdéw 1 uczestniczenie i w komisjach przetargowych z zakresu prac
zwigzanych z ewidencjg gruntéw i stanem posiadania;

sporzadzanie sprawozdan (LPIR 4), informacji oraz przygotowanie korespondencji
w swoim zakresie,

obstuga 1 aktualizacja LMN,

m) coroczna aktualizacja opisu taksacyjnego.

Gospodarka gruntami

a) prowadzenie ewidencji gruntow przeznaczonych i oddanych przez nadlesnictwo w dzierzawe;

b)
c)

d)

e)

f)
a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

h)

sporzadzanie i uaktualnianie uméw dotyczacych dzierzawy gruntow nadlesnictwa;

naliczanie oplat z tytulu dzierzaw wynikajacych z zawartych uméw, sporzadzanie na tej podstawie
1 przekazywanie dzierzawcom faktur VAT,

sporzadzanie deklaracji podatku gruntowego, lesnego i1 od nieruchomosci,

prowadzenie spraw deputatow rolnych,

biezaca analiza i podejmowanie dziatan w celu windykacji naleznosci za dzierzawe gruntow.

Uzytkowanie lasu i marketing:

uczestniczenie w przygotowaniu projektow lokalizacji cie¢ do sporzadzania szacunkow
brakarskich;

pomoc przy kameralnym opracowaniu szacunkow brakarskich;

przygotowanie rocznego planu pozyskania drewna;

prowadzenie biezacej analizy pozyskania 1 zapasu drewna oraz realizacji umow
z odbiorcami,

przychod 1 rozchod drewna oraz ewidencjonowanie realizacji cig¢ w operacie urzadzania lasu;
przygotowanie przetargéw, submisji, aukcji i innych form sprzedazy surowca drzewnego oraz
sporzadzanie wymaganych protokotéw z ich prowadzenia, atakze uczestniczenie
w komisjach przetargowych;

gromadzenie dokumentacji zwigzanej z przetargami na drewno i umowami oraz wynikajacymi z
nich innymi dokumentami (protokot z negocjacji, postgpowanie
w zakresie windykacji naleznos$ci, aneksy itp..);

przygotowanie i realizowanie umow kupna — sprzedazy surowca drzewnego,
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biezace kontaktowanie si¢ z odbiorcami w sprawach dotyczacych sprzedazy, odbioru
1 regulacji nalezno$ci za drewno;

gromadzenie i udostepnianie norm i przepisow obowiazujacych w zakresie uzytkowania lasu;
sporzadzanie sprawozdan (LPIO 1, LPIO 8, LPIO 9,LPIR 8), informacji i analiz zwigzanych z
uzytkowaniem lasu;

merytoryczne sprawdzanie dokumentacji ptacowej w zakresie pozyskania drewna

Ochrona przeciwpozarowa:
sporzadzanie wnioskéw gospodarczych z ochrony ppoz.,
sporzadzanie i1 biezgce nanoszenie poprawek w opracowaniu dokumentu ,,Sposoby postepowania
na wypadek powstania pozaru”;
odnotowywanie realizacji zadan z zakresu ochrony ppoz. we wnioskach gospodarczych oraz
biezace analizowanie wykonania;
merytoryczne sprawdzanie dokumentacji ptacowej w tym zakresie;
czuwanie nad prawidtlowym funkcjonowaniem punktéw czerpania wody, sprawnoscia sprzetu
ppoz. oraz wlasciwym oznakowaniem terenéw lesnych;
biezaca obstuga PAD w godz. pracy biura nadlesnictwa;
g) organizacja dyzurow na PAD i punkcie obserwacyjnym telewizji przemystowej;
h) przygotowanie dokumentacji ptacowej dotyczacej obstugi PAD i punktu obserwacyjnego;
i) prowadzenie dokumentacji, sporzadzanie informacji i sprawozdan (LPIO 10) z zakresu
ppoz;
J) udziat w komisjach i zespotach dotyczacych ochrony przeciwpozarowej;
k) wspotpraca z PSP i OSP;
I) prowadzenie szkolen z zakresu ppoz.

Pozyskanie funduszy zewn¢trznych
a) Analiza mozliwosci pozyskania dofinansowania z funduszy zewnetrznych na
poszczegdlne dziaty gospodarki lesnej, np. z NFOSiGW, WFOSiGW, PROW, Funduszu
Norweskiego i innych,
b) Sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie z poszczegdlnych funduszy,
€) Biezaca analiza wykonanych uméw w ramach poszczegolnych funduszy i ich rozliczanie.

Zagospodarowanie turystyczne
a) sporzadzanie planow zagospodarowania turystycznego oraz biezgce analizowanie ich
realizacji;
b) merytoryczne sprawdzanie dokumentacji ptacowej w zakresie zagospodarowania
turystycznego.
c) Okresowy przeglad urzadzen.

Edukacja przyrodniczo-lesna
a) prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z edukacjg przyrodniczo — le$ng, wspolpraca
w tym zakresie z innymi nadle$nictwami i instytucjami;
b) sporzadzanie Rocznego Planu Edukacji Lesnej Nadle$nictwa;
c) opieka nad $ciezka przyrodniczo — le$na;
d) merytoryczne sprawdzanie dokumentacji ptacowej w zakresie edukacji le$nej
e) Sporzadzanie rocznej inwentaryzacji stanu faktycznego materiatow edukacyjnych.

Mala retencja

a) Sporzadzanie i aktualizacja Programu Matej Retenciji,
b) Aktualizacja, koordynacja, projektowanie wykonania urzgdzen matlej retencji,
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€) Nadzor nad wykonaniem Programu Matej Retencji.

Melioracje wodne
a) planowanie, prowadzenie dokumentacji oraz biezgca analiza wykonania zadan;
b) odbior i zlecenie prac z zakresu melioracji wodnych;
c) przeglady obiektow melioracyjnych.

W zakresie nadzoru nad lasami nie stanowiacymi wlasnosci Skarbu Panstwa:
a) prowadzenie spraw dotyczacych lasow nadzorowanych w ramach porozumien
ze Starostwem Powiatowym w Swieciu i Starostwem Powiatowym w Tucholi.

a)  prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykonywanym przez nadle$niczego nadzorem
nad gospodarka le§ng w lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa.

b)  udzielanie wlascicielom lasow informacji dotyczacej doradztwa w zakresie gospodarki
le$nej, w tym udzielanie instruktazu przed wykonywaniem zabiegéw pielegnacyjnych
gleby, upraw lesnych i mtodnikow.

C) cechowanie drewna oraz wystawianie dokumentéw stwierdzajacych legalnosc
pozyskania.

d)  przygotowanie korespondencji i pism do urzedow panstwowych i wlascicieli lasow.

e)  prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej lasow nadzorowanych.

f)  wykonywanie innych czynnosci shuzbowych, zleconych przez nadlesniczego,
a wynikajacych z porozumien zawartych migdzy starostami a Nadlesnictwem Trzebciny,
w szczeg6lnosci:

g) ocena lasow niestanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa oraz ocena zgodno$ci
prowadzenia przez wlascicieli gospodarki lesne;,

1) udzial w pracach zmierzajacych do zwigkszenia lesisto$ci poprzez zalesienie gruntow

porolnych.

J) w ramach sprawowanego nadzoru, prowadzenie systematycznej lustracji drzewostandw,
co jest podstawg do wydawania decyzji administracyjnych, jak tez do ustale z
wilasdcicielem co do sposobu wykonania niezbednych dla lasu zabiegow.

k) w zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem le§nym niezwloczne reagowanie na wszelkie
przejawy szkodnictwa Lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

W zakresie gospodarki lowieckiej:

1. przygotowanie danych do analizy przy zatwierdzaniu rocznych planow towieckich
1 sktadanie sprawozdan z ich realizacji;

2. organizowanie i koordynowanie wspoélnie z kotami inwentaryzacji zwierzyny;,

3. uczestniczenie w komisji kontrolujacej stan zagospodarowania obwodow towieckich;

4. rozliczanie czynszu dzierzawnego od kot w poszczegdlnych obwodach towieckich oraz
sprawdzanie terminowe ich wptaty,

5. przygotowywanie i opracowywanie danych do sporzadzania wieloletnich planow
towieckich

6. utrzymanie stalej wspotpracy z PZL..

7. Koordynowanie dziatan w zakresie zwalczania chorob zakaznych zwierzat (ASF, ptasia
grypa i inne), zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie.

W zakresie informatyki
a) Prowadzenie Biuletyn Informacji Publicznej zgodnie z nadanymi uprawnieniami —
przygotowuje materiaty do publikacji.
b) Prowadzenie BIP odbywa si¢ na podstawie Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176 z pdézn. zm), Rozporzadzenia

13



d)

Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007r. w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68) oraz Zarzadzenie nr 45 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 25.06.2021 w sprawie zasad udostgpniania
informacji przez jednostki organizacyjne Lasow Panstwowych.

c) W Nadles$nictwie wyznaczono redaktora BIP oraz administratora BIP.

Do zadan w/w 0s6b wg kompetencji nalezy :

- weryfikowanie , redagowanie i umieszczanie informacji na stronach biuletynu
informacji publicznej Lasow Panstwowych ,

- biezace uzupetianie na stronie nowo powstatych dokumentow,

- bezpieczne przechowywanie znakéw legitymacyjnych.

Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach,
w zakresie swojego dzialania, zobowigzani s3 do udostepniania urzgdom panstwowym,
instytucjom, innym jednostkom oraz obywatelom danych liczbowych oraz innych materiatow na
podstawie obowigzujacych przepisow ustawy z dnia 6.09.2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz.U. 2016r. poz. 1764 ze zm.).

Administrowanie SILP
Na szczeblu nadle$nictwa tworzy si¢ funkcje ,,Administratora SILP”, zwanego dalej
administratorem funkcje administratora SILP petni minimum dwoch pracownikow nadle$nictwa
do zadan, ktorych nalezy administrowanie systemem komputerowym;
do zadan administratora nalezy:
e administrowanie zasobami:
e udostgpnianie zasobow systemu uprawnionym przez kierownika jednostki pracownikom,
e udostepnianie, z wykorzystaniem danych w poszczegdlnych aplikacjach funkcji
administracyjnych, zasoboéw danych uprawnionym przez kierownika jednostki
pracownikom, poprzez:
e zarzadzanie uzytkownikami poszczego6lnych aplikacji,
e autoryzacje uprawnien uzytkownikow do poszczegdlnych funkcji aplikacji oraz zasobow
baz danych;
e administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:
nadzor nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej,
konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,
wykonywanie biezacej konserwacji systemu na komputerach,
instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,
nadzorowanie wykorzystania systemow komputerowych w jednostce z uwzglgednieniem
zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,
e konfiguracja kont pocztowych na komputerach;
e zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa:
a) administrowanie rejestratorem lesniczego, stanowiskiem lesniczego,
b) nadzor nad instalacja i aktualizacja oprogramowania na rejestratorach lesniczego, stanowisku
lesniczego,
c) nadzér nad stanem technicznym rejestratoréw, i innych urzadzen wspdtpracujacych
Z rejestratorem, stanowiska lesniczego,
d) konfiguracja parametrow transmisji danych pomig¢dzy rejestratorem lesniczego, stanowiskiem
lesniczego 1 serwerem nadlesnictwa,
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e) udzielenie le$niczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej rejestratorow, stanowiska
lesniczego, administrowanie innym sluzbowym sprzetem komputerowym (np. komputery
stacjonarne, notebooki, drukarki, modemy):

* nadzor nad stanem technicznym sprzetu,

* konfiguracja komputeréw do pracy w sieci WAN

» wykonywanie biezacej konserwacji systemu na komputerach,

« instalacja i1 aktualizacja oprogramowania na komputerach

* nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w le$nictwach

Z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,

» konfiguracja kont pocztowych na komputerach.

Szczegdlowy zakres odpowiedzialnosci zgodnie z zakresem czynnos$ci administratora SILP

Administrowanie systemem EZD

Na szczeblu nadle$nictwa osobg sprawujaca bezposredni nadzoér nad systemem EZD jest
administrator EZD funkcj¢ administratora pelni wyznaczona do tego zadania osoba oraz
dodatkowo osoba w zastegpstwie.

W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego:

niezwloczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa le$nego, zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami i informowanie o nich wtasciwe stuzby,

prowadzenie dziatan o charakterze prewencyjnym w celu zapobiegania powstawaniu szkdéd w
lasach, poprzez realizacj¢ programdéw edukacyjnych, wspotprace z lokalnymi mediami,
samorzadami 1 szkotami w zakresie propagowania wiedzy przyrodniczo — lesnej,

w zakresie stanu posiadania - niezwloczne powiadomienie strazy le$nej nadle$nictwa
o kazdym przypadku, w ktorym istnieje podejrzenie popetnienia przestepstwa lub wykroczenia.

W zakresie ochrony danych osobowych:

Pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej odpowiadaja za bezpieczenstwo danych osobowych w
zakresie swojego dziatania.

LESNICZOWIE I PODLESNICZOWIE (ZL i ZLP):

Lesniczy bezposrednio kieruje powierzonym lesnictwem.

Les$niczy podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

Do zadan lesniczego nalezy caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w
lesnictwie, za ktorg ponosi petng odpowiedzialnos¢. Wykonuje rowniez zadania zwigzane z
ochrong  przed szkodnictwem lesnym 1 jego zwalczaniem, korzystajac
z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach. Les$niczy odpowiada materialnie
za powierzone mienie.

Lesniczy organizuje, przygotowuje oraz terminowo wykonuje wszelkie czynnosci techniczno -
gospodarcze, ochronne i administracyjne na terenie powierzonego lesnictwa wynikajace z planéw
gospodarczych 1 harmonogramow prac ustalonych dla lesnictwa.

Lesniczy gromadzi i przechowuje zgodnie z obowigzujacymi w nadlesnictwie instrukcjami
przepisy, pisemne polecenia i dokumenty.

Lesniczy wykonuje zadania oraz czynnosci techniczno — produkcyjne i administracyjne zgodnie z
instrukcjami 1 zasadami wewnetrznymi PGL LP 1 wskazowkami przetozonych,
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

Lesniczy i podlesniczy prowadzi gospodarke lesng w mysl obowigzujacych przepiséw zgodnie z
zasadami FSC i PEFC,
W uzgodnieniu z przelozonymi le$niczy wspotpracuje ze stuzbami ochrony przyrody, prowadzi
dziatalno$¢ w zakresie edukacji lesnej spoleczenstwa, ochrony lasu i przyrody, a takze
bezpieczenstwa pozarowego lasu.
Lesniczy dba o ochrong granic le$nictwa, znaki graniczne i geodezyjne, tablice ostrzegawcze i
informacyjne oraz ochrong lasu przed szkodnictwem.
Lesniczy sporzadza projekty planow gospodarczych (plan pozyskania drewna, hodowli lasu,
ochrony lasu, ochrony ppoz. i inne) oraz wnioskuje w sprawach remontow budynkow, drog i
melioracji.
W przypadku wykonywania prac systemem zleconym:
- organizuje ich przygotowanie,
- przekazuje je zleceniobiorcy,
- prowadzi biezaca kontrolg jakosci oraz protokolarnie je odbiera w terminie ustalonym
W umowie.
Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.
Podlesniczy wykonuje powierzone zadania samodzielnie lub przy pomocy przydzielonych
pracownikow, wedtug polecen, wskazdwek 1 instruktazu lesniczego oraz wiasnej inicjatywy.
Podlesniczy, w razie potrzeby, zastepuje lesniczych zgodnie z wykazem zastepstw lub polecen
przetozonych.
Szczegotowy zakres obowigzkow 1 odpowiedzialnosci stuzbowej le$niczego, podlesniczego
okreslajg zakresy czynno$ci pracownikow.
Le$niczy 1  podlesniczy sporzadza  dokumentacje w  rejestratorze  les$niczego
z wykorzystaniem aplikacji: lesnik, brakarz, notatnik (ROD, zlecenie prac, zestawienie
wykonanych prac, projekty wnioskoOw gospodarczych, kwity wywozowe, specyfikacje
manipulacyjne, szacunki brakarskie) oraz przesyla dane z rejestratora do systemu SILP droga
elektroniczng,
Lesniczy i podlesniczy podejmuje dziatania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego, szczegdtowo opisanych w ,Instrukcji ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym”
bedacej zatacznikiem do Zarzadzenia nr 17 DGLP z dnia 24.03.2014 r. a w szczegdlnosci:
- systematycznego obserwowania stanu lasu i innego powierzonego mienia na terenie leSnictwa w
celu jego ochrony przed szkodnictwem,
- niezwlocznego tj. w ciggu 24 godzin, zglaszania do nadlesnictwa, wszystkich ujawnionych
przypadkéw kradziezy lub innego dzialania na szkode Skarbu Panstwa oraz odnotowania tego
faktu w ewidencji szkdd lesnictwa; w przypadkach nie cierpigcych zwloki zgtoszenie powinno
by¢ przekazane drogg telefoniczna lub radiowa,
- wspotdziatania ze Strazg Le$ng poprzez udzielanie, na podstawie posiadanego rozeznania,
informacji utatwiajacych ustalenie sprawcoOw przestepstw i wykroczen popetnionych na szkode
Lasow Panstwowych.
- prowadzenia dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu ochrong lasow przed
szkodnictwem,
- stosowania postepowania mandatowego w przypadku ujawnienia wykroczenia, za popekienie
ktorego sprawca moze by¢ ukarany grzywng w drodze mandatu karnego,
W czasie nieobecnosci le$niczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie le$nictwa na czas
nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie tgcznego powierzenia mienia, uregulowanego
umowa o wspotodpowiedzialnos$ci, zawarta na piSmie przez pracodawce, lesniczego i
podlesniczego, okreslajacg zakres odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow.

19. Lesniczy odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania.

16



b)
c)

STANOWISKO ds. KONTROLI — INZYNIER NADZORU (NN)

Sprawuje kontrole prawidtowos$ci wykonywania czynno$ci gospodarczych w nadlesnictwie,
w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez nadlesniczego.

Inzynier nadzoru $cisle wspotpracuje z zastgpca nadlesniczego. Do zadan tego stanowiska pracy
nalezy:

Kontrola:
a) badanie i ocena realizacji zadan gospodarczych w lesnictwa pod katem ich zasadnosci,
celowosci 1 efektywnosci;
b) ustalenie wyniklych nieprawidtowosci i przyczyn ich powstania;
C) ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa i naduzy¢;
d) badanie zgodnosci postgpowania z obowigzujacymi aktami prawnymi, przepisami
o ochronie pracy i egzekwowanie przepiséw BHP;
e) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci ze wskazaniem o0s6b
odpowiedzialnych i informowanie o tych ustaleniach nadlesniczego;
f) egzekwowanie zalecen pokontrolnych;
g) zalatwianie skarg i wnioskOw we wspolpracy ze stanowiskiem ds. pracowniczych, wspotpraca
z innymi organami kontroli, inspekcji, rewizji, oraz organami $cigania;
h) realizacja obowigzkoéw okreslonych ,,Regulaminem kontroli wewngtrznej Nadle$nictwa
Trzebciny” oraz kontrola przestrzegania instrukcji i zasad obiegu dokumentoéw;
i) kontrola protokotu odbioru robot ZUL w zakresie jakosci prac, zgodnosci podanego rozmiaru
prac, zastosowanych stawek jednostkowych, uzytych materiatow itp.;
j) kontrola Rejestrow Odebranego Drewna na gruncie w lesnictwach pod wzglgdem zgodnosci z
obowigzujgcymi normami, wymiardw, jakosci wyrdbki 1 zrywki;
k) biezaca kontrola i ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu i przedstawienie wnioskow
dotyczacych poprawy stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu;
I) kontrola realizacji wnioskow gospodarczych;
m) kontrola prowadzenia inwentaryzacji zwierzyny w poszczegdlnych obwodach towieckich,
stanu zagospodarowania obwodow, dokarmiania itp.,
n) kontrola sporzadzania szacunkow brakarskich,
0) kontrola dziatan nadle$nictwa w zakresie zwigzanym z certyfikacja gospodarki lesnej,
p) rozpatrywanie reklamacji na drewno.

Inne obowiazki:
wspolpraca z zastgpcami nadle$niczego w prognozowaniu i ustalaniu rozmiaru zagrozenia
drzewostandow  oraz  organizowanie zwalczania gradacji  szkodnikéw  pierwotnych
1 wtornych oraz grzybow pasozytniczych, podejmowanie profilaktycznych zabiegéw ochronnych,
ustalaniu zasad postgpowania ochronnego i zapobiegawczego w odniesieniu do terendéw lesnych
narazonych na szkody przemystowe;
szacowanie szkdd przemystowych, zbieranie danych o emitorach;
wnioskowanie do nadle$niczego o wprowadzenie zakazu wstepu do lasu w sytuacjach okre§lonych
przepisami ustawy o lasach i kontrola technicznego wprowadzenia takich zakazow w zycie,

d) w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego:
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- niezwloczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie
Z posiadanymi uprawnieniami w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktore
wynikajg z art. 48 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach,
- prowadzenie dzialan o charakterze prewencyjnym w celu zapobiegania powstawaniu
szkod w lasach, poprzez realizacj¢ programow edukacyjnych, wspotpracg z lokalnymi
mediami, samorzgdami i szkotami w zakresie propagowania wiedzy przyrodniczo —
le$nej,
- niezwloczne powiadamianie strazy lesnej nadlesnictwa o kazdym przypadku, w ktérym
istnieje podejrzenie popetnienia przestepstwa lub wykroczenia,
- w sytuacjach nie cierpigcych zwiloki - zgloszenie o przestepstwie lub wykroczeniu
przekazane droga telefoniczng lub radiows, przy jednoczesnym poinformowaniu
nadlesniczego o podjetych czynnosciach i odnotowaniu zdarzenia w ksigzce stuzbowe;,
- stosowanie postepowania mandatowego w przypadku ujawnienia wykroczenia, za
popelnienie ktorego sprawca moze by¢ ukarany grzywna w drodze mandatu karnego.

e) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji,

f) odpowiedzialnos$¢ za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania.

GLOWNY KSIEGOWY NADLESNICTWA (K)

1.Wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiegowosci, finansow, planowania
finansowo — ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrolg
wewnetrzng dokumentoéw finansowo — ksiggowych nadle$nictwa.
Zadania szczegotowe:
Do obowigzkéw gltéwnego ksiggowego nalezy:
- prowadzenie rachunkowos$ci nadlesnictwa zgodnie z obwigzujacymi ustawami i przepisami
wewnetrznymi;
- nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci,
- przygotowanie i opracowanie planow finansowo — gospodarczych nadlesnictwa;
- analiza gospodarki finansowej nadlesnictwa;
- kierowanie pracg podlegtych pracownikow, ich instruowanie i szkolenie ;
- prowadzenie spraw dotyczacych inwentaryzacji sktadnikow majatkowych nadlesnictwa;
- opracowanie projektow regulaminu kontroli wewnetrznej oraz instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow;
- sprawowanie kontroli wewnetrzne;.
- dziatanie w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego, szczegdtowo opisane

w ,Instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym” bedacej zatacznikiem do
Zarzadzenia nr 17 DGLP z dnia 24.03.2014 r. a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie, we wspotpracy z radcami prawnymi, windykacji naleznos$ci zasgdzonych

prawomocnymi wyrokami sagdow.
b) w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem le$nym niezwloczne reagowanie na
wszelkie przejawy szkodnictwa le§nego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

2. Gloéwny ksiggowy odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego
dziatania oraz danych osobowych zawartych w zbiorach Dziatu Finansowo Ksiggowego.

3. Gtowny ksiggowy nadlesnictwa potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji
gospodarczej — podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji,

4.Gtowny ksiggowy kieruje Dzialem Finansowo — Ksiggowym
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5. Wykonuje czynno$ci w systemie SILP zgodnie z nadanymi uprawnieniami,

6. Gléwny ksiggowy zada od kierownikéw innych komorek organizacyjnych Nadle$nictwa
udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjas$nien, jak réwniez
udostgpnienia do wgladu dokumentdéw 1 wyliczen bedacych zrodtem tych informacji i wyjasnien,

7. Glowny ksiegowy wnioskuje do Nadlesniczego o okreslenie trybu, wedtug ktérego maja byc
wykonywane przez inne komorki organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztoéw 1 sprawozdawczosci
finansowej.
Uprawnienia i obowigzki gtownego ksiggowego nadlesnictwa wynikajg z:
- rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06.12.1994r. w sprawie szczegoétowych
zasad gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. Nr 134,p0z.692),
- Ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 2017 z pdzn.
zm)
- ustawy z dnia 28.09.1991r. o lasach (Dz. U. z 2021 r. poz. 1275 z p6zn. zm.),
- ogoblnie obowigzujacych przepiséw oraz regulaminu kontroli wewngtrzne;.

DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY (KF)

Finanse i ksiegowos$¢

a) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem finansowym nadle$nictwa;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem dziatalno$ci
nadle$nictwa oraz wspolpraca z odpowiednimi bankami;

C) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych i realizacja wyptat, w tym decyzji dotyczacych pozyczek mieszkaniowych

1 zapomog oraz egzekwowanie od pracownikow 1 emerytow splat zaciagnigtych pozyczek;

d) dokonywanie rozliczen podatkowych;

e) prowadzenie ewidencji i egzekwowanie naleznosci z tytutu zawartych przez nadlesnictwo
umoéw oraz wspotpraca w tym zakresie z Zespotem Radcow Prawnych;

f) dokonywanie rozliczen finansowych z innymi podmiotami i instytucjami;

g) wystawianie zaswiadczen o zarobkach pracownikow;

h) naliczanie ptac i sporzadzanie dokumentacji ptacowej i zasitkowej dla pracownikow
nadles$nictwa;

i) prowadzenie ubezpieczen majatkowych i osobowych;

J) prowadzenie rozliczen z pracownikami z tytutu m.in. pobranych zaliczek oraz kosztow
podrézy stuzbowych;

k) prowadzenie spraw dotyczacych inwentaryzacji sktadnikow majatkowych nadle$nictwa;

I) prowadzenie spraw dotyczacych naliczania i uruchamiania wyplat, nagrod motywacyjnych
1 okolicznosciowych;

m) prowadzenie obstugi kasowej oraz obrotu bezgotowkowego nadlesnictwa,
zapewnienie w nadles$nictwie wlasciwego obiegu 1 kontroli wszelkich dowodow
ksiegowych odzwierciedlajacych poszczegdlne operacje gospodarcze;

n) ewidencjonowanie sprzedazy drewna na zaopatrzenie ludnosci (sprzedazy

detalicznej) w porozumieniu ze stanowiskiem ds. pozyskania i sprzedazy drewna,

0) prowadzenie ewidencji i rozliczanie deputatbw pobranych przez pracownikow
nadlesnictwa,

p) przestrzeganie w nalozonym zakresie postanowien regulaminu kontroli wewngtrznej
facznie z instrukcja obiegu dokumentow;

q) sporzadzanie sprawozdan (LPIO 6, LPIO 12, LPIR 1, F-01, F-02);
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r) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem ubocznym (sprzedaz i ewidencjonowanie

w SILP);

S) w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem le$nym niezwloczne reagowaniem

na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,

t) prowadzenie cato$ciowe spraw zwigzanych funkcjonowaniem i rozliczaniem kasy

zapomogowo — pozyczkowej nadle$nictwa.

Planowanie i sprawozdawczo$¢

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)

opracowywanie wytycznych do plandéw i programéw zgodnie z SILP,

sporzadzanie planu finansowo — gospodarczego ,

sporzadzanie okresowych analiz ekonomicznych oraz opracowanie wnioskow;
prowadzenie rachunku efektywnos$ci ekonomicznej przy wprowadzaniu nowych urzadzen
technicznych i rozwigzan technologicznych;

biezace kontrolowanie przebiegu wykonania zadan planowanych;

organizacja obiegu danych statystycznych;

sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych PGL LP.

Informatyka

sporzadzanie  dokumentéw  wyjsciowych do  SILP 1 ich  kontrola

formalno — rachunkowa,

- wprowadzanie danych do SILP,

- aktualizacja baz danych,

- przetwarzanie danych zgodnie z potrzebami,

- transmisja danych do jednostek nadrzednych,

- archiwizowanie zbiorow.

- wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych w ramach systemu EZD.

Ochrona danych osobowych
Pracownicy Dzialu Finansowo — Ksiggowego odpowiadajg za bezpieczenstwo danych osobowych
w zakresie swojego dzialania.

SEKRETARZ NADLESNICTWA (S)

Kieruje Dzialem Administracyjno — Gospodarczym 1 jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw
zwigzanych z pelng obstugg administracyjng nadlesnictwa.
Zadania szczegotowe:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

administrowanie nieruchomosciami, obiektami 1 budynkami zarzadzanymi przez
nadle$nictwo oraz biurem;

nadzorowanie prowadzenia calo$ci spraw zwigzanych z gospodarka mieszkaniowa,
remontowa 1 budowlana;

czuwanie nad prawidlowym prowadzeniem analitycznej ewidencji skladnikow
majatkowych i przedmiotdw oraz prawidtowym ich przekazywaniem;

naliczanie amortyzacji srodkéw trwatych nadlesnictwa,

organizowanie i nadzorowanie prowadzenia gospodarki magazynowej;

koordynowanie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem nadles$nictwa w $rodki produkcji,
materiaty itp.,
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9)
h)
i)
)
K)
1)

n)

n)

naliczanie i windykacja czynszo6w mieszkaniowych oraz wspotpraca przy wyliczaniu
podatku od nieruchomosci;

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz porzadku i czysto$ci
w pomieszczeniach nadlesnictwa,

odpowiedzialno$¢ za prawidtowg prace transportu oraz wlasciwg eksploatacje srodkow
transportowych;

nadzorowanie rozliczania pracy $rodkéw transportowych i pojazdoéw prywatnych
uzywanych do celow stuzbowych;

koordynacja spraw instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz biblioteki nadlesnictwa;
organizowanie i uczestniczenie w przetargach z Ustawy ,,Prawo o zamodwieniach
publicznych” ; uczestniczenie w komisjach przetargowych i problemowych, realizacje
zadan wynikajagcym ze stosowania ustawy ,,Prawo zamowien publicznych” odpowiadanie
za pelng realizacje zadan wynikajacych ze stosowania w/w ustawy i sprawng koordynacje
catoksztattu tych zagadnien,

w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego:

- niezwloczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami;

- pelienie nadzoru administracyjnego nad nieruchomos$ciami, obiektami i budynkami
zarzadzanymi przez nadlesnictwo oraz sprawowanie opieki nad wszystkimi sktadnikami
majatku trwalego nadle$nictwa,

- niezwloczne powiadamianie strazy lesnej nadlesnictwa w kazdym przypadku, w ktorym
istnieje podejrzenie popetnienia przestgpstwa lub wykroczenia.

odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego

dzialania oraz danych osobowych zawartych w zbiorach Dzialu Administracyjno -
Gospodarczego.

Wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych w ramach systemu EZD w zakresie swojego
dziatania.

DZIAL. ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZY (SA)

Gospodarka mieszkaniowa

a)

b)
c)

d)

€)
f)
9)

h)

i)

sporzadzanie 1 uaktualnianie, na podstawie obowigzujacych przepisow prawnych, umow
najmu mieszkan zaktadowych, budynkow gospodarczych 1iinnych pomieszczen
z pracownikami nadle$nictwa i innymi najemcami;

naliczanie czynszow regulowanych za mieszkania 1 ustugi komunalne;

udzial w odczytach urzadzen pomiarowych: wodomierzy cieptej i zimnej wody, licznikow
energii elektrycznej obstugujacych ciggi komunikacyjne na osiedlu mieszkaniowym
wspoélnoty mieszkaniowej;

prowadzenie ewidencji dodatkow mieszkaniowych przyznawanych przez urzedy gmin
lokatorom mieszkan zaktadowych oraz powiadamianie urzedow gmin 0 nieprzestrzeganiu
przez tych lokatorow postanowien zawartych w decyzjach o ich przyznawaniu;
wystawianie lokatorom i najemcom faktur na podstawie dokonanych naliczen;
sporzadzanie wszelkich sprawozdan dotyczacych gospodarki mieszkaniowe;;

udziat w komisyjnym przejmowaniu i przekazywaniu mieszkan i osad oraz sporzadzanie
na t¢ okoliczno$¢ protokolow;

udziat w komisyjnym odbiorze prac inwestycyjnych remontowych mieszkan, budynkow
mieszkalnych i gospodarczych;

prowadzenie dokumentacji oraz bezposredni udzial w organizacji procesu sprzedazy
mieszkan.
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spodarka transportowa

a) organizacja pracy oraz wlasciwe wykorzystanie pojazdow nadlesnictwa;

b) rozliczanie czasu pracy i eksploatacji pojazdow nadles$nictwa oraz prowadzenie zwigzanej
z tym dokumentacji;

c) ewidencjonowanie czasu pracy i sporzadzanie dokumentacji placowej pracownikow
gospodarczego i kierowcy administracyjnego;

d) sporzadza zapotrzebowanie na materialy, czgséci, narzedzia itp. i przekazuje zatwierdzong
przez nadle$niczego liste do realizacji zakupu pracownikowi ds. zaopatrzenia;

e) prowadzenie catej dokumentacji zwigzanej z wykorzystaniem przez pracownikow
wiasnych pojazdow do celow stuzbowych;

f) sporzadzanie sprawozdan (LPIR 5);

spodarka magazynowa
sporzadzanie dokumentoéw z zakresu gospodarki magazynowej i obrotu materiatlowego oraz
czuwanie' nad ich prawidlowym obiegiem;
prowadzenie kartoteki ilosciowej magazynu;
wystawianie faktur VAT;
rozliczanie protokotow z komisyjnej wyceny materiatow z rozbiorki;
sporzadzanie zapotrzebowania na odziez ochronng i robocza, positki profilaktyczne i napoje;
przygotowanie i udziat w przetargach na wybodr dostawcow;
sporzadzanie rozdzielnikow oraz wydawanie odziezy ochronnegj
1 roboczej, positkow profilaktycznych, napojow 1 innych materialdbw z magazynu
podrecznego pracownikom nadle$nictwa;
prowadzenie na biezagco w SILP ewidencji iloSciowo — wartosciowej $rodkow trwalych
1 przedmiotéw nietrwatych;
wydawanie na podstawie dokumentéw z zakresu gospodarki magazynowej materiatlow
znajdujacych si¢ w magazynie gtownym nadlesnictwa;
prowadzenie na biezagco wywieszek magazynowych;
rozliczanie materiatow wg karty dokumentu RM;
okresowe uzgadnianie stanu magazynowego;
w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym niezwloczne reagowanie na wszelkie
przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

zakresie czynnosci kancelaryjnych w sekretariacie:

a) Prowadzenie centrali telefonicznej nadle$nictwa,

b) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD, w tym wymiana
korespondencji- rejestrowanie przesytek wptywajacych oraz wychodzacych,

c) wykonywanie dekretacji , odbior korespondencji zewnetrzne;j

d) przekazywanie poczty wskazanym pracownikom,

e) wysytka korespondencji nadlesnictwa za posrednictwem Poczty Polskiej, poczty
elektronicznej

f) obstuga centrali telefonicznej,

g) biezaca obstuga sekretariatu nadle$nictwa, w tym spotkan nadlesniczego

spodarka remontowa i budownictwo

a) dokonywanie okresowych przegladow i ocen stanu technicznego budynkow i budowli

b)
c)

(w tym drogi, urzadzenia wodno — melioracyjne, obiekty turystyczne) oraz
uzgadnianie zakresu ich niezbednych napraw i remontow;

prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych;

uczestniczenie w uzgadnianiu zakresu, zlecanie oraz nadzorowanie i uczestniczenie
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w komisyjnym odbiorze robot budowlanych i remontow;

d) prowadzenie i analizowanie na biezgco kart remontowych i ewidencji wykonanych
robot;

e) przygotowanie i udzial w przetargach na wykonawstwo robét i dostawe materiatow
budowlanych;

f) biezace analizowanie kosztow poniesionych na gospodarke remontowo — budowlana;

g) zlecenie prac z zakresu gospodarki remontowo — budowlanej;

h) prowadzenie catoéci spraw zwigzanych z budowg i remontem drog.

Prowadzenie skladnicy akt nadle$nictwa

a) czuwanie nad sukcesywnym przekazywaniem dokumentoéw przez pracownikow
n-ctwa do pomieszczen sktadnicy akt;

b) organizacja archiwizacji dokumentow;

c) udostepnienie dokumentacji;

d) dbanie o czystos¢ i porzadek w pomieszczeniu sktadnicy akt.

Prace porzadkowe i zagospodarowanie teren wokol nadlesnictwa.
a) uzgadnianie zakresu, nadzoér oraz odbidr robot z zakresu utrzymania porzadku i czystosci
w obiektach nadlesnictwa oraz terenu wokot tych obiektow;
b) sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki, materiaty i urzadzenia niezbedne do utrzymania
czystosci i porzadku oraz przekazywanie listy zakupow pracownikowi ds. zaopatrzenia.
C) zlecenie zadan z zakresu prac porzadkowych i zagospodarowania terenu.
Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w ramach systemu EZD w zakresie swojego dzialania.

Administrowanie laczami telefonii komoérkowej i stacjonarnej
1. Sporzadzanie umdéw z operatorami na pelnienie uslug w zakresie telefonii stacjonarnej i
komorkowej,
2. Rozliczanie rozméw telefonicznych pracownikéw nadlesnictwa,
3. Prowadzenie calosciowe dokumentacji w tym zakresie.

Ochrona danych osobowych
Pracownicy Dzialu Administracyjno - Gospodarczego odpowiadaja za bezpieczenstwo danych
osobowych w zakresie swojego dzialania.

STRAZNICY LESNI (NS)

Szczegdtowy zakres dziatania posterunku Strazy Lesnej oraz obowigzki, zadania i uprawnienia
straznikow lesnych okresla ustawa z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U. z 2021 r. poz. 1275
z pdzn. zm.) zarzadzenie nr 69 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 11 listopada
2019 (GS.0210.9.2019) oraz Zarzadzenie nr 17 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z
24.03.2014 r.

POSTERUNEK STRAZY LESNEJ

1. Do zadan Posterunku Strazy Les$nej nalezy zapobieganie 1 zwalczanie przestepstw w zakresie
szkodnictwa lesnego oraz wykonywanie innych zadan w zakresie ochrony mienia
nadle$nictwa, w szczegolnosci:

- sporzadzanie 1 realizowanie miesi¢cznych plandw pracy,
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b)

9)

h)

- wykonywanie zadan zleconych ustnych i pisemnych wydanych przez bezposredniego
przetozonego,

- sktadanie sprawozdan pisemnych z wykonanych czynnosci bezposredniemu przetozonemu
(LPIR 7),

- podejmowanie dziatan, bez zlecenia, w sytuacjach szczegdlnych,

- wspotpraca z organami policji, straznikami towieckimi, straznikami ochrony przyrody,
straznikami rybackimi,

- analiza i przyjmowanie zgtoszen od pracownikow LP odno$nie stanu zagrozenia
szkodnictwem lesnym, a takze zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen, zw. ze
szkodnictwem lesnym i dalsze prowadzenie postepowan w tym zakresie,

Posterunek Strazy Le$nej prowadzi magazyn broni,

Posterunek Strazy Le$nej dziata w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,
szczegotowo opisane w ,,Instrukcji ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym” bedacej
zalacznikiem do Zarzadzenia nr 17 DGLP z dnia 24.03.2014 r. a w szczeg6lnosci:

petnienie obowigzkéw stluzbowych w oparciu o uprawnienia straznika lesnego w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego, o ktorych mowa w art. 47 ust. 2 pkt. 1-8 i 10 oraz w ust. 8
ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach,

prowadzenie dziatan o charakterze prewencyjnym w celu zapobiegania powstawaniu szkod w
lasach, poprzez realizacj¢ programoéw edukacyjnych, wspotprace

z lokalnymi mediami, samorzadami 1 szkotami w zakresie propagowania wiedzy
przyrodniczo — lesnej,

skuteczne wspotdziatanie z lesniczymi i z pozostatymi pracownikami Stuzby Lesnej, Policja
oraz innymi organami i organizacjami,

raz w roku dokonanie kontroli terenu pod katem kradziezy drewna na terenach wyznaczonych
do cechowania pniakow w oparciu o zapisy §§ 15,16 ,Instrukcji ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym”,

ustalanie masy i wartosci wyrzadzonej szkody w oparciu o § 18 ,,Instrukcji ochrony lasow
przed szkodnictwem lesnym”,

odzyskiwanie poniesionych strat w oparciu o § 19 ,Instrukcji ochrony lasow przed
szkodnictwem lesSnym”,

stosowanie cechowki defraudacyjnej w przypadku nielegalnie $cigtego surowca drzewnego
1 pniakow pokradziezowych zgodnie z §§ 21,22 ,Instrukcji ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym”,

dziatanie = w  imieniu  nadle$nictwa,  zakresie ustawowych kompetencji,
w postepowaniach karnych

4. Straznik Le$ny prowadzi cato$¢ spraw wynikajacych z Zarzadzenia Nr 42 Dyrektora
Generalnego LP z dnia 10 maja 2012 r. w sprawie ochrony informacji niejawnych w PGL LP aw
szczegolnosci :

- prowadzi oddziat kancelarii informacji niejawnych w sposob okreslony
w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011r. w sprawie organizacji
i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych (Dz.U. z 2017r poz 1558 ze zm.),

- opracowuje dokumentacje¢ planistyczna,
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- sporzadza wnioski do ABW o poswiadczenia bezpieczenstwa dla odpowiednich
pracownikow nadles$nictwa, jak tez zaswiadczen umozliwiajacych dostep do informacji
niejawnych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;j,
- gromadzi dokumentacj¢ niejawng, opracowywang W RDLP w Toruniu, zgodnie
z zapisami ustawy o ochronie informacji niejawnej,
- prowadzi szkolenia i catosciowo opracowuje dokumentacje dotyczacg Statego Dyzuru
w Nadles$nictwie,
- calosciowo prowadzi sprawy zwigzane z przygotowaniem nadle$nictwa jako
pododdziatu jednostki zmilitaryzowanej do zadan obronnych
- prowadzi korespondencj¢ i uzgadnia z wilasciwymi miejscowo WKU w sprawach
militaryzacji, reklamacji.
- realizuje zadania, na podstawie odr¢gbnych przepiséw i instrukcji, zwigzanych
z przygotowaniem nadlesnictwa do dzialan na wypadek zagrozen =zewngtrznych
| wprowadzenia stanow wyjatkowych.

5. Posterunek Strazy Les$nej odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych

w zakresie swojego dziatania

STANOWISKO DS. PRACOWNICZYCH (NK)

Prowadzi cato$ci spraw kadrowych, w tym organizowanie przyjmowania i zwalniania
pracownikow oraz sprawy obstugi socjalnej pracownikdéw, emerytdow 1 rencistow
Nadlesnictwa Trzebciny.

Do zadan tego stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:

1.prowadzenie akt osobowych pracownikow,

2.prowadzenie ewidencji emerytow i rencistow,

3. prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami emerytalno — rentowymi,

4. prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami stuzbowymi,

5. rozliczanie czasu pracy pracownikow i prowadzenie ewidencji czasu pracy,

6.sporzadzanie zestawienia planow urlopow wypoczynkowych, prowadzenie ewidencji urlopow,
7.zatatwianie spraw zwigzanych z urlopami zdrowotnymi, bezptatnymi, macierzynskimi,
ojcowskimi, wychowawczymi,

8.wystawianie §wiadectw pracy, legitymacji stuzbowych, zaswiadczen o zarobkach,
9.prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami jubileuszowymi i odprawami emerytalno —
rentownymi,

10.prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem, podwyzszaniem 1 obnizaniem stopni
stuzbowych pracownikow Stuzby Le$nej, wyrdznieniami, karami porzadkowymi,
11.organizowanie praktyk zawodowych 1 stazu dla absolwentow szkot lesnych srednich
1 wyzszych,

12 koordynowanie, organizacja szkolen pracownikéw Nadlesnictwa,

13.wspolpraca w sprawach kadrowych z RDLP w Toruniu,

14 prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskéw 1 sporzadzanie rocznych analiz skarg 1 wnioskow oraz
wspotpraca w tym zakresie z inzynierem nadzoru,

15.prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem zwolnien lekarskich, sporzadzanie
1 prowadzenie list obecnosci pracownikow,

16.prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych,

17.uczestniczenie wspélnie ze zwigzkami zawodowymi w pracach komisji Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym udziat w tworzeniu Preliminarza wydatkow na dany rok
kalendarzowy,
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18.wspoldziatanie ze zwigzkami zawodowymi,

19.prowadzenie sprawozdawczosci odnosnie zatrudnienia i1 zwalniania pracownikow oraz
wykorzystania czasu pracy,

20.koordynowanie prac zwigzanych z wydawaniem aktow normatywnych nadle$niczego
(zarzadzen, decyzji) i ich ewidencjonowanie,

21.sporzadzanie i uaktualnianie regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy nadles$nictwa,

22.odpowiedzialno$¢ za ochrong danych osobowych w zakresie swojego dziatania,
23.wprowadzanie danych do SILP w zakresie swojego dziatania,

24. prowadzenie korespondencji Nadlesniczego z jednostkami zewn¢trznymi

25. obstuga catosci spraw zwigzanych z zapotrzebowaniem pracownikow na sorty mundurowe,
26. wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w ramach systemu EZD w zakresie swojego
dzialania.

27. w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym niezwloczne reagowanie na wszelkie
przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

Vi Postanowienia w zakresie BHP
§17

1.W nadle$nictwie nie tworzy si¢ oddzielnego stanowiska ds. BHP. Wykonanie zadan
z zakresu bhp zostaje powierzone pracownikowi zatrudnionemu przy innej pracy,
wyznaczonemu przez nadlesniczego — zwanego dalej ,,stuzbg bhp”.
2. Pracownik prowadzacy sprawy BHP podlega — w tym zakresie — nadlesniczemu.

W szczego6lnosci wykonuje nastepujace zadania:

1) przeprowadza kontrole warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz informuje nadle$niczego o stwierdzonych
zagrozeniach,

2) sporzadza okresowe analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy i przedktada
nadlesniczemu propozycje dzialan na rzecz ograniczenia zagrozen oraz poprawy
warunkow pracy,

3) wspoéldziata w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindow i instrukcji
ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

4) udziela instruktazu ogoélnego w ramach szkolenia wstgpnego nowozatrudnionych
pracownikow,

5) prowadzi rejestr wypadkéw przy pracy, rejestr chorob zawodowych i podejrzen
o te choroby, rejestr wynikow pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w §rodowisku pracy,

6) uczestniczy w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn 1 okolicznosci wypadkéw przy pracy oraz
zachorowan na choroby zawodowe,

7) uczestniczy w ocenie ryzyka zawodowego oraz podejmuje dziatania dotyczace doboru
wlasciwych srodkow ochrony indywidualnej i zbiorowej,
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8) organizuje profilaktyczne badania lekarskic pracownikéw (wstgpne, okresowe
i kontrolne) i utrzymuje stala wspodtprace z jednostkami medycyny pracy w zakresie
opieki zdrowotnej nad pracownikami,

9) wspoldziata z Panstwowa Inspekcja Pracy i Powiatowa Stacja Sanitarno-
Epidemiologiczna oraz zwigzkami zawodowymi przy przedsiewzigciach majacych na
celu poprawe warunkow pracy.

3. Zakres zadan, obowigzkow oraz wymaganych kwalifikacji stuzb bhp okres$laja przepisy

Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z 27.07.2004r. w sprawie szkolenia w dziedzinie
BHP Dz. U. Nr 180 poz. 1860.

4. Szkolenie BHP

- nie wolno dopusci¢ do pracy pracownika nie majgcego aktualnych szkolen BHP.

- szkolenia odbywaja si¢ w godzinach pracy na koszt pracodawcy

- szkolenia okresowe przeprowadza¢ nalezy w nast¢pujacych terminach:

a) nie rzadziej niz raz na 3 lata - szkolenie okresowe pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach robotniczych,

b) nie rzadziej niz raz w roku — szkolenia okresowe pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach robotniczych, na ktérych sa wykonywane prace szczeg6lnie niebezpieczne,
C) nie rzadziej niz raz na 5 lat - szkolenie okresowe 0s6b bedacych pracodawcami oraz innych
osob  kierujacych  pracownikami, w  szczegdlnosci kierownikow;  pracownikoéw
inzynieryjno-technicznych.

5.Szkolenia wstepne dla pracownikow biurowych i fizycznych prowadzi pracownik ds. BHP
na podstawie zatwierdzonych przez nadlesniczego programow szkolenia.

6. Zasady oraz normy przydziatu positkow profilaktycznych, napojow, odziezy ochronnej
I roboczej regulowane sg porozumieniami z organizacjg zwigzkowa dzialajaca na terenie

nadle$nictwa.

7. Zabrania si¢ palenia papierosOw w pomieszczeniach biura.

VII Prawa i obowiazki uzytkownikow SILP

1.Uzytkownik ma prawo do:
-Korzystania z zasoboéw sieciowych w granicach okreslonych przez nadlesniczego,
-Informacji na temat ustug i dostgpnych zasobow sieciowych

Uzytkownik ma obowigzek:

-Podporzadkowac si¢ zaleceniom administratora SILP w zakresie korzystania z zasobow SILP
-chroni¢ dostep do wilasnych kont, uzywac bezpiecznych haset, zmienia¢ je zgodnie z ustalonym
harmonogramem.

- informowac¢ administratora SILP o stwierdzonych lukach w systemie

- zglasza¢ niezwlocznie administratorowi powstate uszkodzenia lub awarie

- korzystac z ustug dostgpnych w sieci WAN LP zgodnie z wymogami pracy.

. Uzytkownikowi zabrania sig¢:

-wykorzystywanie zasobow informatycznych LP do celéow innych niz zadania stuzbowe,

- wykorzystywania SILP do prowadzenia jakichkolwiek dziatalnosci niezgodnej z prawem, w tym
do rozpowszechniania nielicencjonowanego oprogramowania i innych informacji chronionych
prawem autorskim,

- podlaczania do sieci 1 odlgczania od niej jakichkolwiek urzadzen komputerowych.
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VIl Postanowienia koncowe

1. Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:
a) schemat organizacyjny Nadle$nictwa Trzebciny;
b) wykaz le$nictw;
c) wykaz osob uprawnionych do uzywania funkcji ,, GLOBAL” w SILP;

Zataczniki do regulaminu organizacyjnego podlegaja biezacej aktualizacji.

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

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie ogélne przepisy prawa, w tym Kodeks Pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postgpowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w tym zwlaszcza
Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz Ponadzaktadowy Uktad
Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw PGL LP.

4. Kazda zmiana regulaminu sporzadzona jest na piSmie i wymaga zatwierdzenia przez
nadle$niczego.

5.0bstuge prawna Nadlesnictwa wykonuje Zespot Radcow Prawnych nr 9 s.c.
z siedzibg w Toruniu zgodnie z umowg zawartg przez nadlesnictwo.

6. Nadlesniczy w formie ustugi zleca petnienie obowigzkoéw Inspektora Ochrony Danych
Osobowych firmie CompNet sp. Z 0.0. z siedzibg w Koninie zgodnie z zawartag umowa.
7.Powyzszy regulamin organizacyjny obowigzuje z dniem podpisania zarzadzenia
wprowadzajacego go w zycie.

Regulamin organizacyjny obowigzuje od dnia od dnia podpisania.

Trzebciny, dnia ....01.2022r.
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