REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA WOZIWODA

V72020 ROK



Zarzadzenie nr 15/2021

Nadlesniczego Nadlesnictwa Woziwoda
z dnia 25.02.2021 roku
zmieniajgce Zarzadzenie nr 15/2020 z dn. 4 maja 2020 r. Nadlesniczego Nadlesnictwa
Woziwoda w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Woziwoda
Zn.spr. NK.012.1.2021

Na podstawie § 22 pkt 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Paristwowe stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu
Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe oraz Zarzadzenia nr 90 Dyrektora
Generalnego Lasow Panistwowych z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie ustalenia ramowego
regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa (zn.spr. EO-014-24/12) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zatgcznik nr 1, zatacznik nr 2 oraz 3 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Woziwoda
otrzymuja brzmienie okreslone zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2
Pozostata tres¢ Regulaminu Organizacyjnego nie ulega zmianie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Woziwoda

Wykaz lesnictw Nadlesnictwa Woziwoda

Lp. | Nazwa lesnictwa Adres Tel. kom.
Obreb Twaroznica
1. | Dabki Dabki 22 89-650 Czersk 734 431 508
2. |Lipee Twaroznica 1/2 89-650 Czersk | 692 445 422
3. | Lipowa Lipowa 18 89-530 Sliwice 600 456 970
4. | Rozanek Lipowa 19 89-530 Sliwice 600 878 411
5. | Ustronie Ustronie 1 89-650 Czersk 662 042 293
6. | Wilcze Doty Wilcze Doty 20 89-530 Sliwice | 692 445 419
7. | Zielony D6t Lipowa 28 89-530 Sliwice 698 693 177
Obr¢b Woziwoda
8. | Biala Biata 19 89-504 Legbad 692 445 415
9. | Komorza Dabréwka 6 89-500 Tuchola 784 950 229
10. | Legbad Brody 18 89-504 Legbad 668 470 494
11. | Woziwoda Woziwoda 5 89-504 Legbad 604 195 491
12 | Zielonka Zielonka 1 89-504 Legbad 692 445 416

28




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 25/2020 Nadlesniczego Nadlesnictwa Woziwoda z dn.
13.10.2020 r. do

Wykaz pracownikéw upowaznionych do stosowania

funkcji GLOBAL w SILP
Lp. | Imig¢ i nazwisko Stanowisko
1. Stefan Konczal Nadlesniczy
2. Arkadiusz Podlaszewski Zastgpca nadlesniczego
3. Agnieszka Wojnowska Inzynier nadzoru
4. Jerzy Borkowski Inzynier nadzoru
i Ryszard Radziejewski Glowny ksiegowy
6. Wiestawa Czarnowska Starszy ksiggowy
7. Beata Brzezinska Starszy ksiggowy
8. Bozena Jankowska Specjalista ds. sprzedazy drewna
9 Karolina Kabat Specjalista ds. pracowniczych
10. Waldemar Kwiatkowski Specjalista SL ds. uzytkowania lasu
i Agnieszka Nowakowska Specjalista ds. zagospodarowania lasu i
zamowien publicznych
12. Szymon Polerowicz Specjalista SL ds. laséw nadzorowanych
13: Aleksandra Gussmann Specjalista SL ds. zagospodarowania lasu
14. Grzegorz Grabanski Sekretarz
15. Katarzyna Krupa Referent ds. administracji
16. Magdalena Jankowska Referent ds. administracji
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Nadleénictwo Woziwoda
Woziwoda 3
89-504 Legbad

tel. 52 3260910 fax 52 3360913

NIP 561-000-32-87

Zarzadzenie nr 25/2020

Nadlesniczego Nadlesnictwa Woziwoda
z dnia 13.10.2020 roku
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Woziwoda
Zn.spr.: NK.012.2.2020

Na podstawie § 22 pkt 3 Statutu Parfistwowego Gospodarstwa Lednego Lasy
Paristwowe stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu
Paristwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe oraz Zarzgdzenia nr 27 Dyrektora
Generalnego Lasow Paristwowych z dnia 10 listopada 1994 r. w sprawie ustalenia ramowego
regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa (zn.spr. EO-0100-3/94) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam zmiane do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Woziwoda
wprowadzonego Zarzgdzeniem nr 15/2020 z dn. 4 maja 2020 r., polegajaca na:

1. Aktualizacji stanowiska pracy w § 26,

2. Zmianie Zatacznika nr 2 oraz Zatacznika nr 3 - aktualizacja pracownikéw na poszczegélinych
stanowiskach pracy (stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia).

§2
Pozostata tres¢ Regulaminu Organizacyjnego nie ulega zmianie.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
NA SNICZ
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Nadleénictwo Woziwoda
Woziwoda 3
89-504 Legbad

tel. 52 3360910 fax52 3360913

NIP 561-000-32-87

Zatgeznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 25/2020 Nadles$niczego Nadlesnictwa Woziwoda z dn.
13.10.2020 r. do

Wykaz pracownikéw upowaznionych do stosowania

funkeji GLOBAL w SILP
Lp. Imig i nazwisko Stanowisko
i Stefan Konczal Nadlesniczy
2. Arkadiusz Podlaszewski Zastepca nadlesniczego
3. Ryszard Radziejewski Gléowny ksiegowy
4. Waldemar Kwiatkowski Specjalista SL ds. uzytkowania lasu
5. Agnieszka Wojnowska Inzynier nadzoru
6. Jerzy Borkowski Inzynier nadzoru
7 Aleksandra Gussmann Podlesniczy p.o. specjalisty ds.
zagospodarowania lasu
8. Grzegorz Grabanski Sekretarz
9. Wiestawa Czarnowska Starszy ksiggowy
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Nadlegnictwo Woziwoda
Woziwoda 3
N 89-504 Legbad
tel. 523350910 fax 52 3360913
MIP 561-000-32-87

Wykaz pracownikéw upowaznionych do uzywania
funkeji GLOBAL w systemie LAS

Lp. Imie i nazwisko Lesnictwo Stanowisko

] 1. | Karol Szmajda Woziwoda Le$niczy
2. | Szymon Nowakowski Dabki Léniczy

] 3. | Grzegorz Thiede Lipce Les$niczy

B 4. | Cezary Sudot Legbad Podlesniczy
5. | Artur Wojnowski Lipowa Lesniczy

_ 6. | Artur Szynderlata Lipowa Podlesniczy
7. | Zenon Dejnowski Rézanek Lesniczy

N 8. | Marek Muchowski Rozanek Podlesniczy
9. | Celina Kwiatkowska Wilcze Doty Podlesniczy

. 10. | Tomasz Kozinski Zielony D6t Lesniczy
11. | Krzysztof Linda Wilcze Doty Lesniczy

B 12. | Lukasz Kaczmarek Komorza Lesniczy
13. | Waldemar Kaminski Biata Lesniczy

- 14. | Wojciech Nyske Zielonka Podlesniczy
15. | Norbert Kryger Lipce Podleéniczy

- 16. | Bartosz Kolc Zielony Dot Podlesniczy
17. | Marcin Landmesser Komorza Podlesniczy

: 18. | Dariusz Kwasniewski Legbad Les$niczy
19. | Mirostaw Wegner Zielonka Lesniczy
20. | Adam Pieczka Ustronie Lesniczy
21. | Weronika Nowakowska Ustronie Podlesniczy

B 22. | Karol Orlowski Woziwoda Podlesniczy

-
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA WOZIWODA

I. Postanowienia ogélne

§ 1

1. Regulamin organizacyjny nadlesnictwa okresla organizacj¢ wewnetrzng, zasady
funkcjonowania oraz szczegétowy zakres zadan komorek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy nadlesnictwa.

§ 2

Nadlesnictwo dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U. z 2020
r. poz.6, 148), aktow wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnosci Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 z dnia
18 maja 1994 r. Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa

§ 3

1.Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow Pafstwowych,
nie posiadajgca osobowosci prawne;j.

2. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w
Toruniu, jest przewidziana do militaryzacji.

3. Z dniem ogloszenia militaryzacji Lasow Panstwowych RDLP w Toruniu wraz z
nadlesnictwem staje sie jednostka zmilitaryzowana i niniejszy regulamin organizacyjny
przestaje obowiazywaé, a w zycie wchodzi aneks do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Woziwoda wprowadzony Zarzadzeniem nr .../... Nadlesniczego Nadlesnictwa
Woziwoda z dnia ... (znak sprawy: ...) w sprawie wprowadzenia zmian po objeciu
militaryzacjg oraz opracowana koncepcja zatrudniania pracownikow nie objetych
militaryzacja.

II. Zadania nadle$nictwa

§ 4

1. Podstawowym zadaniem nadlesnictwa jest:

1) prowadzenie gospodarki lesnej wg planu urzadzania lasu z uwzglednieniem
w szczegolnosci nastepujacych celow:
a) zachowania laséw i korzystnego ich wplywu na klimat, powietrze, wode, glebe,
warunki zycia i zdrowia czlowieka oraz na rownowagg przyrodnicza,

b) ochrony laséw w tym szczegdlnie naturalnych fragmentéw rodzimej przyrody lub
lasow szczego6lnie cennych ze wzgledu na zachowanie lesnych zasobdéw genowych,
walorow krajobrazowych, potrzeby nauki ochrony gleb i terendw szczegblnie
narazonych na zanieczyszczenia, uszkodzenia albo o specjalnym znaczeniu spolecznym,



¢) produkcji na zasadzie racjonalnej gospodarki, drewna oraz surowcow
1 produktéw ubocznego uzytkowania.

2. Nadlesnictwo realizuje swoje cele i zadania poprzez:

1) opracowanie prognoz i planéw na podstawie Planu Urzadzenia Lasu,
wytycznych Dyrekeji Generalnej Laséw Panstwowych i Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych oraz wynikéw wiasnych i analiz,

2) organizowanie i koordynowanie sprzedazy drewna i innych ptodéw lesnych,

3) udzielanie pomocy i instruktarzu jednostkom wspétpracujacym
z nadlesnictwem,

4) ustalanie kierunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

5) sprawowanie kontroli wewnetrznej w lesnictwach,

6) wspoldziatanie z wilasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowej w
zakresie:

a) ochrony p.poz.,

b) ochrony przyrody i Srodowiska,

c¢) walki ze szkodnictwem lesnym,

d) zagospodarowania przestrzennego,

e) gospodarki w lasach nadzorowanych i lowiectwa.

3. W nadlesnictwie prowadzona jest dziatalnosé:

a) administracyjna — dziatalnos¢ kierownictwa i nadzoru polegajaca na organizowaniu,
koordynowaniu, nadzorowaniu i kontrolowaniu catoksztattu dziatalnosci nadlesnictwa,
b) gospodarcza, w ktorej wyrdznia sie dziatalnosé:
- podstawowq obejmujaca ochrone i zagospodarowanie lasu, utrzymanle
1 powigkszenie zasobéw i upraw lesnych, pozyskiwanie drewna oraz jego sprzedaz w stanie
nieprzerobionym,
- uboczng — obejmujaca: gospodarowanie zwierzyng, pozyskiwanie choinek
i stroiszu,
c) dodatkowa — produkcyjna i ustugowa na rzecz gospodarki lesnej, ktéra
obejmuje réwniez dziatalnos$é socjalno-bytows, sprzedaz materialéw i towaréw,
a takze uzyskiwanie pozytkow z dzierzaw i najmu, z dziatalnosci nie bedace;j
gospodarka lesna.

4. Dzialalno$¢ nadlesnictwa prowadzona jest na zasadzie rachunku ekonomicznego.

III. Organizacja wewnetrzna
§5

1.Nadle$niczy kieruje caloksztaltem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig petna odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje nadle$nictwo na
Zewnatrz.

2. Kompetencje i odpowiedzialno$¢ nadlesniczego wynikajg z art. 35 ustawy, § 22-24 Statutu,
o ktérym mowa w § 2 niniejszego regulaminu; Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6
grudnia 1994r. w sprawie szczegélowych zasad gospodarki finansowej w PGL Lasy



Panstwowe ( Dz.U. 1994 nr 134, poz. 692 ), oraz innych norm, prawnych okreslajagcych
regulacje zwigzane z jednoosobowym zarzadzaniem nadlesnictwem.

3. Nadlesniczy wykonuje swoje obowigzki przy pomocy zastepcy nadlesniczego.

4. Zakres czynno$ci pracownikow w odniesieniu do oséb realizujgcych zadania w zakresie
obronnosci panstwa zawiera zapis o obowiagzku ich realizacji, a takze wykaz tych zadan.

§ 6
1. Struktur¢ nadlesnictwa stanowig:
- biuro nadlesnictwa,

- lesnictwa

2. W biurze nadles$nictwa wyrdznia si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dzialy:
a) ZG - gospodarki lesnej - kierowany przez zastepce nadlesniczego - Z,
b) KF- finansowo- ksiegowy - kierowany przez gltéwnego ksiggowego - K,

¢) SA- administracyjno-gospodarczy - kierowany przez sekretarza - S

d) NS- Posterunek Strazy Le$nej - kierowany przez p.o. komendanta
posterunku — starszego straznika lesnego.

2) samodzielne stanowiska pracy:

a) NNI1 ; NN2 - inzynierowie nadzoru w nadlesnictwie,

b) NK - specjalista ds. pracowniczych,

¢) NE - specjalista SL ds. edukacji lesnej,
d) NA - specjalista SL ds. administrowania SILP.

IV. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa

§7

1. Nadlesniczego powotuje i odwoluje Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Lasoéw Panstwowych w
Toruniu.

2. Objecie stanowiska przez Nadlesniczego odbywa si¢ w obecnosci Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Toruniu lub osoby przez Niego upowaznione;j.

3. Pracownikow nadle$nictwa zatrudnia i zwalnia nadle$niczy.

4. Zastgpce nadlesniczego zatrudnia i1 zwalnia nadlesniczy, po uzgodnieniu z Dyrektorem
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Toruniu.



5. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe.

6. Zastgpce nadlesniczego, glownego ksiggowego nadlesnictwa, inzynier6w nadzoru w
nadlesnictwie, sekretarza, starszego straznika lesnego p.o. komendanta Posterunku Strazy
Lesnej, specjaliste ds. pracowniczych, specjaliste SL ds. edukacji lesnej oraz specjaliste SL ds.
administrowania SILP wprowadza do pracy nadlesniczy.

7. Pozostalych pracownikéw nadlesnictwa wprowadza do pracy ich bezposredni przelozony.

8. Przy zatrudnianiu pracownikow zaliczonych do Stuzby Lesnej uzywa sie nazw stanowisk
okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Srodowiska z dnia 14 stycznia 2003r. w sprawie
stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania w Shuzbie Lesnej (Dz.U. z 2003 r.,
Nr 11, poz. 123), za$§ w stosunku do pozostatych pracownikéw uzywa sie nazw stanowisk
okreslonych w § 26 i 27 Ponadzakladowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikow
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, zawartego w dniu 29 stycznia 1998 r.
z pozniejszymi zmianami.

9.Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:
- zastgpca nadlesniczego,
- inzynierowie nadzoru,
- glowny ksiegowy nadlesnictwa,
- starszy straznik lesny p.o. komendanta Posterunku Strazy Lesnej,
- sekretarz,
- specjalista ds. pracowniczych,
- specjalista SL ds. edukacji lesnej,
- specjalista SL ds. administrowania SILP.

10. Pozostali pracownicy w ramach dziatu podlegaja bezposrednio osobom kierujgcym tymi
dziatami.

11. Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, zas podlesniczy i pracownicy
przydzieleni do pracy w danym lesnictwie — lesniczemu.

§ 8

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

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

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



4. Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakres czynnosci. Zakres czynnosci
pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakres czynnosci wrgczany jest na
pi$mie.

5. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem/przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzié
protoko6l, podpisany przez przekazujacego, przejmujacego oraz pracownika kierujacego
komorka organizacyjng. Przekazanie agend lesnictwa na czas nieobecnosci w pracy lesniczego
(urlop, zaswiadczenie lekarskie itp.) odbywac si¢ bedzie na podstawie tacznego powierzenia
mienia, uregulowanego umowg o wspélodpowiedzialnosci, zawarta na pismie przez
pracodawce, lesniczego i podlesniczego, okreslajaca zakres odpowiedzialnosci poszczegélnych
pracownikow. Protok6t zdawczo-odbiorczy z przekazania/przejgcia agent lesnictwa spisany
zostanie w obecnosci zastepcy nadlesniczego lub inzyniera nadzoru.

§9

1. Na czas zalatwienia okreslonego przedsigwziecia, kierownik komérki organizacyjnej
nadlesnictwa moze tworzy¢ sposrod podlegtych mu pracownikéw zespoly zadaniowe,
wyznaczajac przewodniczacego zespotu.

2. Nadlesniczy, w przypadku okreslonym w ust. 1 na pisemny wniosek kierownika komérki
organizacyjnej, ustala sklad zespotu, cel i zakres pracy, termin zalatwienia sprawy lub
zrealizowania przedsiewzigcia, sposob prowadzenia dziatalnosci, formy rozliczenia pracy oraz
zakres kompetencji  przekazanych przez  kierownika komorki  organizacyjnej
przewodniczacemu zespotu zadaniowego.

3. W uzgodnieniu z pracownikami kierujgcymi innymi komoérkami organizacyjnymi do zespotu
zadaniowego, o ktorym mowa w ust. 1, moga by¢ wlaczeni pracownicy tych komorek. W tym
czasie sg oni podporzadkowani kierownikowi zespotu zadaniowego.

4. Nadlesniczy zatwierdza sktad zespotu powotanego w trybie § 9 ust. 2.
§ 10
1. W razie nieobecnosci nadlesniczego praca nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego a w

razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik
nadlesnictwa.

2. Zakres zastgpstwa i kompetencji wynika z udzielonych wczesniej pelnomocnictw,
szczegbtowego okreslenia w zakresie czynnosci lub jest kazdorazowo okreslony przez
nadlesniczego.

3. Kierownika dzialu, w razie jego nieobecnosci, zastgpuje wyznaczony przez niego pracownik
- w uzgodnieniu z nadlesniczym.

4. Inzyniera nadzoru, w razie koniecznosci, zastgpuje drugi inzynier nadzoru. W razie
nieobecnosci obu inzynieréw nadzoru, zastepstwo przejmuje zastgpca nadlesniczego.

§11



1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadle$niczego z wyjatkiem:

1) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisow wymagaja podpiséw dwoch
uprawnionych osob,

2) korespondencji, z ktérej wynikajg zobowiazania majatkowe i ktora powinna byé podpisana
takze przez glownego ksiggowego nadlesnictwa,

3) Pism procesowych w sprawach prowadzonych przez radce prawnego na podstawie
udzielonego pelnomocnictwa.

2. Korespondencja w formie elektronicznej moze by¢ przesylana tylko przez osoby majace
stosowne upowaznienia.

§12

1.Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu do podpisu,
parafowane sa przez pracownika sporzadzajacego oraz przez jego bezposredniego
przetozonego. Podpisujacy pisma odpowiada za zatatwienie sprawy w sposéb wiasciwy pod
wzgledem merytorycznym i formalnym oraz zgodnie z interesem nadlesnictwa.

2. Sprawy wymagajace decyzji nadlesniczego winny by¢ opracowywane i przedktadane do
decyzji w jednej z nizej wymienionych form:

a) projektu pisma kierowanego do wladz zwierzchnich, wzglednie instytucji, urzedu lub innej
jednostki gospodarczej zalatwiajacej sprawe,

b) projektu aktu normatywnego wzglednie pisma o charakterze instrukcyjnym lub
wyjasniajacym,

c) notatki shuzbowej.

3. Podpisu nadle$niczego wymagaja:
a) zarzadzenia, decyzje, pisma okdlne, a takze polecenia stuzbowe i inne pisma w sprawach
zasadniczego znaczenia, zawierajace decyzje dotyczace organizacji, planowania oraz
dzialalnosci gospodarczej i finansowej nadlesnictwa,
b) pisma kierowane do jednostek nadrzednych, réwnorzednych oraz terenowych jednostek
nadzorowanych ( lesnictw ) — o tresci dyrektywnej lub zawierajacej decyzje,
¢) korespondencja kierowana do:

- naczelnych organéw administracji panstwowej oraz organdéw administracji rzgdowej i
samorzadowej,

- wiladz organizacji spolecznych, politycznych, zawodowych, dyrektorow jednostek
organizacyjnych Laséw Panstwowych,
d) korespondencja dotyczaca:

- spraw osobowych i pracownikéw nadlesnictwa,

- odwotlan, skarg i wnioskéw kierowanych do nadlesniczego.



§13

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie dla
poszczegblnych dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewngtrznej,
opracowywany i uaktualniany przez gtownego ksiggowego nadlesnictwa, a zatwierdzany przez
nadleéniczego.

2. System kontroli wewngtrznej w Nadlesnictwie Woziwoda obejmuje:

a) kontrole funkcjonalng — sprawowang w ramach obowigzkéw nadzoru przez pracownikéw na
kierowniczych stanowiskach oraz przez podlegle im komorki organizacyjne w zakresie ich
wlasciwosci,

b) kontrolg instytucjonalna,

c¢) kontrolg wewnetrzna.

3. Czynnosci zwigzane ze sprawowaniem kontroli funkcjonalnej wykonuje z urzedu zastgpca
nadlesniczego, glowny ksiegowy, inzynierowie nadzoru, kierownicy komorek
organizacyjnych, inni pracownicy zobowigzani do jej sprawowania w zakresie powierzonych
obowigzkow.

4. Podstawowym obowigzkiem kontroli instytucjonalnej w nadlesnictwie jest wlasciwe
wykorzystanie materialow pokontrolnych, ocena realizacji zadan gospodarczych w lesnictwach
pod katem ich zasadno$ci, celowosci 1 efektywnosci, ustalenie odchylen i nieprawidlowosci,
ujawnianie niegospodarnego dzialania, marnotrawstwa i naduzy¢ oraz badanie zgodnosci
postepowania lesniczego z obowigzujacymi aktami prawnymi.

§ 14

1. Zasiggnigcia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogolnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzglgdem prawnym,

c¢) zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowiazan o znacznej
wartosci,

d) rozwiazania z pracownikiem umowy o pracg bez okresu wypowiedzenia,

e) odmowy uznania zgloszonych roszczen,

) zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajagcymi w sprawach cywilnych,

g) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

h) zawiadomienia do organdéw Scigania,

i) dotyczace umorzenia wierzytelnosci,

j) prowadzenie roszczen w sadach pracy,

k) inne sprawy uznane przez nadlesniczego za wymagajace uzyskania opinii prawnej,

1) wzér umowy, SIWZ w postepowaniach o zamowieniach publicznych.

2. Wysokos¢ zobowigzan, o ktérych mowa w ust. 1 lit. ¢, winna by¢ okreslona i korygowana

na biezaco przez gtéwnego ksiggowego nadlesnictwa w porozumieniu z gléwnym ksiggowym
RDLP w Toruniu.

3. Umowy dlugoterminowe, porozumienia i zobowigzania o znacznej wartosci niezaleznie od
zasigegnigcia opinii prawnej wymagaja parafowania przez radce prawnego.

§ 15



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

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu
akt do sktadnicy akt — reguluje instrukcja kancelaryjna.

3. Postgpowanie w sprawach zawierajacych informacje niejawne i zawierajgce tajemnice
przedsigbiorstwa normuja odrebne przepisy i instrukcje.

§16

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg:

- zna¢ przepisy prawne z zakresu zajmowanego stanowiska pracy (zakresu obowigzkow),

- przestrzegac przepisy o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych oraz
bhp i p.poz.,

- dba¢ o mienie PGL LP,

- przestrzega¢ informacji niejawnych i tajemnicy przedsiebiorstwa.

§17

1. W terminie podanym przez nadlesniczego odbywajg sie narady gospodarcze lesniczych, w
ktérych uczestnicza takze pracownicy kierujacy komorkami organizacyjnymi w biurze
nadlesnictwa oraz inne osoby zaproszone przez nadlesniczego w zaleznosci od tematyki narady.

2. Porzadek narady ustala nadlesniczy lub zastgpca nadlesniczego, ktéry przewodniczy jej
obradom.

3. Z kazdej narady sporzadzany jest protokol, do ktérego dotaczona jest lista obecnosci
pracownikéw bioracych udzial w naradzie.

§18
1. Kierownik komorki organizacyjnej, na podstawie obowigzujacych przepisow (Ustawa z dnia
6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (t. j. Dz. U. 22019 r., poz. 1429 z pdzn.

zm.) zobowiazany jest do udostgpniania urzedom panstwowym, instytucjom, innym
jednostkom oraz obywatelom danych liczbowych oraz innych materiatow.

2. Postepowanie przy udostepnianiu materiatdéw o charakterze informacji niejawnych reguluja

odrgbne przepisy i instrukcje.

IV. Zakres zadan poszczegélnych stanowisk/dzialéw pracy
§ 19

Nadlesniczy - N



1. Nadlesniczy jest powolywany i odwotywany przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panistwowych w Toruniu.
Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem RDLP w Toruniu.

2. Nadlesniczy w ramach kierowania nadles$nictwem i prowadzenia samodzielnie gospodarki
lesnej w lasach stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa realizuje w oparciu o akty prawne
wymienione w § 4 pkt. 2 niniejszego regulaminu, a w szczegélnosci:

- samodzielnie prowadzi gospodarke lesna w nadlesnictwie na podstawie planu urzagdzania lasu

oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za stan lasu,

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

- uczestniczy w opracowywaniu oraz ustala sposoby realizacji planu urzadzania lasu,

- dokonuje biezgcej oceny stanu laséw nadlesnictwa i podejmuje dziatania zmierzajace do ich

ochrony prawidlowego zagospodarowania,

- ustala organizacje pracy w nadlesnictwie, w tym podzial na lesnictwa,

- decyduje o podejmowaniu dziatalnosci dodatkowe;j,

- nadzoruje i dokonuje biezacej aktualizacji map gospodarczych oraz rejestru gruntow,

- wspoldziata z organami samorzadu terytorialnego , a takze z organami administracji
rzadowej oraz sprawuje nadzor nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa w ramach powierzonego nadzoru przez starostow
urzedow panstwowych,

- koordynuje sprawy i prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu sprawowanego
przez nadlesniczego nadzoru nad gospodarke lesna w lasach nie stanowiacych
wiasnosci Skarbu Panstwa,

- uczestniczy w opracowywaniu miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

- nadzoruje sprzedaz, dzierzawe, oddaje w najem lub uzytkowanie laséow, gruntow
i innych nieruchomosci, zgodnie z ustawg o lasach i innymi przepisami prawa,

- podejmuje dziatania w celu regulacji granicy polno-lesne;j,

- nabywa grunty zgodnie z ustawa o lasach,

- odpowiada za prowadzone dochodzenia w celu naprawienia szk6d w lasach,

- odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,

- udziela na wniosek wtascicieli lasow pomocy w granicach okreslonych przepisami
ustawy o lasach,

- zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa, a takze
nadaje, obniza i pozbawia stopni stuzbowych podleglym mu pracownikéw Stuzby
Lesne;,

- wydaje decyzje administracyjne z upowaznienia i w porozumieniu ze starostwami
powiatowymi w zakresie zagospodarowania lasow nie stanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa,

- wydaje polecenia i wytyczne w sprawie realizacji zadan zwigzanych z kierowaniem
nadleénictwem i prowadzeniem gospodarki lesnej,

- dysponuje srodkami budzetowymi w zakresie dotacji celowych z budzetu Panstwa,

- odpowiada za ochrong informacji niejawnych w nadlesnictwie,

- organizuje odbywanie w nadlesnictwie stazu przez absolwentow szkol wyzszych
i $rednich oraz odpowiada za jego prawidlowy przebieg,

- prowadzi nadzor nad zawartoscig merytoryczna raportow znajdujacych sie w
SILP,

- prowadzi nadzor nad portalem lesno-drzewnym, zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych,



-wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujace na obszarze nadlesnictwa, w szczegdlnosci ustala,
wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin
pracy,

-moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych przez niego
sprawach,

-wykonuje inne zadania wynikajace z przepiséw szczegélnych.

3. Do wylacznej kompetencji nadle$niczego nalezy réwniez:

- zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunk6w pracy, okreslonych przepisami
( Kodeks pracy ) wszystkim pracownikom,

- kierowanie wykonywaniem zadan obronnych oraz odpowiadanie za ich
przygotowanie w okresie pokoju do dziatania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny,

- przygotowywanie warunkéw organizacyjnych i technicznych planowania i realizacji
zadan obronnych w jednostce,

- zalesianie gruntéw, okreslonych w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego, bedacych w zarzadzie Laséw Pafstwowych,

- opiniowanie uproszczonych planéw urzadzenia lasu dla laséw nie stanowiacych
whasnosci Skarbu Panstwa,

- wprowadzanie okresowego zakazu wstepu do lasu,

- udzielanie ewentualnych upowaznien pracownikom zaliczanym do Stuzby Lesnej,
do podejmowania w imieniu nadlesniczego decyzji w sprawach zwigzanych z
prowadzeniem gospodarki lesnej w nadlesnictwie,

- prowadzenie dziatalnosci inwestycyjnej w zakresie techniki, technologii
1 infrastruktury technicznej w ramach srodkéw na inwestycje wilasne oraz srodkow
zewnetrznych,

- podpisywanie umow i porozumien zwigzanych z prowadzong dziatalnoscia,

- przyjmowanie interesantow w sprawie skarg i wnioskow,

- prowadzi sprawy zwigzane z przekazywaniem, przejeciem, zamianami
nieruchomosci oraz dzierzawg i najmem gruntow,

- odpowiada za realizacje w Nadlesnictwie Woziwoda spraw zwigzanych
z obronnoscig panstwa.

§ 20
V. Dzial gospodarki lesnej — ZG

Dziatem Gospodarki Lesnej kieruje zastepca nadlesniczego.

Do jego zadan nalezy:

- odpowiada on za catoksztalt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie,

kieruje praca lesniczych oraz dzialem gospodarki lesnej w biurze,

bierze udzial w zwalczaniu szkodnictwa lesnego,

nadzoruje prawidtowa gospodarke drewnem,

odpowiada za nadzorowanie prawidlowej realizacji planowania prac dla Zaktadow Ustug
Lesnych dzialajacych na terenie nadlesnictwa,

- nadzoruje przestrzeganie i realizacje zadan zwigzanych z certyfikacja gospodarki lesnej,

- sprawuje nadzor nad zawartoscig merytoryczng raportéw znajdujacych si¢ w SILP z zakresu
pracy dzialu gospodarki lesnej.
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Podstawowym zadaniem Dziatu Gospodarki Lesnej jest prowadzenie caloksztattu spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacja i nadzorem prac w zakresie
nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowej,
towiectwa, sprawowanie nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wlasnosci Skarbu Panstwa oraz
innych dzialéw zagospodarowania lasu, uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkow
ubocznych.

Dzial ten prowadzi rowniez sprawy zwigzane ze stanem posiadania i ewidencjg gruntow,
udostepnianiem lasu. Pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej odpowiadajg za bezpieczenstwo
danych osobowych w zakresie swojego dziafania.

Do zadan tego dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie zagospodarowania lasu:

- opracowanie planéw gospodarczych na podstawie materialdw przygotowanych przez
lesniczych i operatorow urzadzeniowych,

- sporzadzanie wyciggéw z planéw finansowo-gospodarczych dla poszczegolnych lesnictw i
stanowisk pracy w nadlesnictwie,

- ustalanie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkeji szkotkarskiej,

- sporzadzanie kalkulacji na ceny produktéw z produkcji szkotkarskiej.

2. W zakresie stanu posiadania i urzadzenia lasu:

- prowadzenie ewidencji stanu posiadania i gromadzenie dokumentacji w tym zakresie,
niezbednej do wprowadzenia zmian w obrocie wewnetrznym 1 zewngtrznym gruntow
wchodzacych w sklad nadlesnictwa,

- prowadzenie aktualizacji rocznej powierzchni lesnej i zasobow drzewnych,

- obstugiwanie i aktualizowanie lesnej mapy numeryczne;j,

- nadzor i biezgca analiza realizacji Planu Urzadzenia Lasu.

3. W zakresie ochrony lasu i ochrony p.poz.:

- biezaca analiza i ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu,

- podejmowanie niezbednych zabiegdéw przeciwko szkodnikom owadzim
i pasozytniczym grzybom, a takze zabiegéw majacych na celu ochrong upraw
1 mlodnikéw przed szkodnikami od zwierzyny,

- prognozowanie i ustalanie rozmiaru zagrozenia drzewostanéw oraz organizowanie
zwalczania gradacji szkodnikéw pierwotnych i wtérnych oraz grzybow
pasozytniczych, podejmowanie profilaktycznych i ratowniczych zabiegow
ochronnych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong lasu przed szkodami powodowanymi przez

czynniki abiotyczne ( wiatr 1 oki$¢, powddz, susza, skazenia gleb i wod itp. ),

- prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona przyrody,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym oraz
czuwanie nad przestrzeganiem przepisoOw dotyczacych bezpieczenstwa
przeciwpozarowego lasow, budynkow i urzgdzen, a takze wspotpraca w tym
zakresie z jednostkami lokalnymi strazy pozarnych.

4. W zakresie uzytkowania lasu:

- instruowanie le$niczych w zakresie sporzadzania szacunkow brakarskich,
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pozyskania i wyrébki drewna oraz pozyskania innych uzytkéw,

- sporzgdzanie planéw pozyskania sortymentéw drzewnych i innych uzytkow,

- zapewnienia racjonalnego uzytkowania lasu poprzez analiz¢ wykonania cigé
wg kategorii i ustalonego etatu, prawidlowego wykorzystania surowca drzewnego
i innych produktéw, ich sprzedazy na zasadzie najwyzszej optacalnosci,

- przygotowywanie tresci umow na tworzenie rezerwy surowca drzewnego na pniu.

5. W zakresie handlu i marketingu:

- organizowanie sprzedazy drewna,
- sporzadzanie planéw sprzedazy drewna dla podmiotéw gospodarczych oraz
prowadzenie w tym zakresie ewidencji, a takze prowadzenie dziatalnosci
marketingowej,
- sporzadzanie harmonogramdow dostaw surowca,
- sporzgdzanie dla odbiorcow umow na zakup drewna oraz aneksow do tych uméw,
- sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sprzedazg drewna,
- przygotowywanie ofert sprzedazy drewna, zgodnie z aktualnie obowigzujacymi w PGLLP
zasadami.

6. W zakresie pozostalej gospodarki lesnej:

- prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem turystycznym lasu oraz
udostepnianiem lasu dla turystyki i rekreacji,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody i krajobrazu,

- realizowanie Programu Zwigkszenia Lesistosci Kraju.

7. W zakresie gospodarki rolnej:

- prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem gruntéw i prowadzeniem
gospodarki takowo-rolnej oraz dzierzawg jezior.

8. W zakresie gospodarki lowieckiej:

- sprawdzanie wykonanych inwentaryzacji zwierzyny i zadan rocznych planéw
towieckich oraz analiza ich wykonania,

- analiza realizacji ,,wieloletniego planu hodowlanego” Bydgoskiego Rejonu
Hodowlanego,

- rozliczanie czynszoéw dzierzawnych, otrzymywanych od koél, migdzy nadlesnictwo
i gminy,

- obliczanie kosztéw poniesionych przez nadlesnictwo na ochrong lasu przed
szkodami ze strony zwierzyny,

- uczestnictwo w przegladach zagospodarowania towisk.

9. W zakresie udzielania zamoéwien publicznych:

- udzial w przygotowywaniu postgpowan przetargowych zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1843),

- kompletowanie i przechowywanie dokumentacji przetargowej,

- opracowywanie dokumentacji przetargowej,



- monitorowanie zaawansowania wykonawstwa zadan przetargowych,
- archiwizowanie dokumentacji zawigzanej z pracami komisji przetargowe;j.

10. W zakresie sprawowania nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wlasnosci
Skarbu Panstwa:

- koordynowanie spraw i prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu sprawowanego
przez nadle$nictwo nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych
wiasnosci Skarbu Panistwa oraz nadzér nad prowadzeniem tych spraw przez
specjaliste SL ds. lasow nadzorowanych.

11. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego:

- stosowne reagowanie na przejawy wszelkiego rodzaju szkodnictwa lesnego,
- niezwloczne zglaszanie do nadlesnictwa lub Policji zaobserwowanych przypadkow
przestepstw lub wykroczen.

12. Gromadzenie i sporzadzanie dokumentacji w zakresie certyfikacji FSC
i PEFC.

§ 21

VI. Dzial finansowo-ksiggowy — KF

1. Gléwny ksiegowy nadlesnictwa wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$é w zakresie
ksiggowosci, finansow, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczo$ci oraz
organizuje i sprawuje kontrole wewngtrzng dokumentow finansowo-ksiggowych nadlesnictwa.
Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dzialania oraz danych
osobowych zawartych w zbiorach Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

2. Gloéwny ksiggowy obok odpowiedzialno$ci za prawidlowe, zgodne z prawem
ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych oraz rozliczen finansowych z tym zwigzanych, petni
role doradcy ekonomicznego nadlesnictwa. Gléwny ksiggowy w szczegdlnosci dziata w
granicach okre$lonych aktami prawnymi:

-Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 06 grudnia 1994r. w sprawie szczegotowych zasad
gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. z 1994 r. nr 134, poz. 692),

-Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2019 roku, poz. 351 z pézn.
zm.),

-Ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991r. (t. j. Dz.U. z 2020 poz. 6 z pdzn. zm.),

-ogdlnie obowiazujacych przepiséw oraz regulaminu kontroli wewnetrzne;.

3. Do obowigzkéw gldwnego ksiegowego nadlesnictwa nalezy w szczegdlnosci:

- prawidtowe ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych,

- koordynowanie procesu planowania w nadlesnictwie,

- biezace monitorowanie realizacji zatwierdzonego planu finansowo - gospodarczego,

- sporzadzanie systematycznego sprawozdania z sytuacji ekonomicznej,
nadlesnictwa w okresach ustalonych przez nadlesniczego,

- biezgce monitorowanie prawidlowosci ewidencji danych w SILP,

- terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan,

- opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
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nadlesniczego, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnoscei:
obiegu dokumentéw ( dowodéw ksiggowych ), zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzacji,

- realizuje nalozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swojego dziatania,

- znajomos¢ aktualnych przepiséw dotyczacych rachunkowosci oraz podatkowych,

- znajomos¢ SILP, szczegdlnie w zakresie swoich obowiazkdow,

- stwierdzanie swoim podpisem dokonania kontroli wewnetrznej dotyczacej zdarzen
gospodarczych na dowodach ksiegowych,

- prowadzenie windykacji naleznosci zasadzonych prawomocnymi wyrokami sadu
W porozumieniu z radcami prawnymi.

4. Uprawnienia gléwnego ksiegowego nadlesnictwa wynikajg w szczegolnosci z art. 52 ust. 2
ustawy o rachunkowosci:
- samodzielne wykonywanie wyrywkowych kontroli,
- stawianie umotywowanych wnioskow dotyczacych catosci dziatalnosci
nadlesnictwa,
- opiniowanie lub uczestniczenie w sporzadzaniu analiz oplacalnosci inwestycji
oraz optacalnosci przyjmowania rozwigzan technologicznych w procesie produkcji.

5. Gléwny ksiggowy nadlesnictwa kieruje Dzialem Finansowo-Ksiegowym, przy pomocy
ktorego realizuje swoje obowigzki.

6. Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczeg6lnosci:

a) w zakresie finansow i ksiegowosci:

- prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem finansowym nadle$nictwa,

- prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem dzialalnosci
nadlesnictwa oraz wspolpraca z wtasciwymi bankami,

- realizacja decyzji dotyczacych udzielania pozyczek mieszkaniowych i zapomog
oraz egzekwowanie od pracownikéw i emerytow splat zaciggnietych pozyczek,

- dokonywanie rozliczen finansowych z RDLP w Toruniu i DGLP, zgodnie
z przepisami Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie szczegdtowych zasad
gospodarki finansowej w Lasach Panstwowych,

- dokonywanie rozliczen finansowych z firmami ubezpieczeniowymi,

- prowadzenie ewidencji i terminowe egzekwowanie naleznosci z tytulu zawartych
przez nadlesnictwo umoéw oraz wspolpraca w tym zakresie z Zespotem Radcow
Prawnych,

- dokonywanie rozliczen finansowych z innymi podmiotami i instytucjami,

- ksiggowanie naliczonej amortyzacji srodkéw trwalych nadlesnictwa,

- sporzadzanie dokumentacji ptacowe;j i zasitkowej dla pracownikéw nadlesnictwa

- prowadzenie rozliczen finansowych z ZUS oraz spraw dotyczgcych ubezpieczen
majatkowych, osobowych i emerytalno-rentowych,

- prowadzenie rozliczen z pracownikami nadlesnictwa m.in. z tytulu kosztow
podrdézy stuzbowych, deputatow, umundurowania itp.,

- prowadzenie spraw dotyczacych inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych
nadlesnictwa,

- dokonywanie rozliczen finansowych z zakresu racjonalizacji i wynalazczosci,

- prowadzenie spraw dotyczacych uruchamiania wyptat premii i nagrod,

- prowadzenie obstugi kasowej oraz obrotu bezgotéwkowego nadlesnictwa,

- zapewnienie w nadlesnictwie wlasciwego obiegu i kontroli wszelkich dowodéw
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ksiggowych odzwierciedlajacych poszczegdlne operacje gospodarcze,

b) w zakresie planowania i sprawozdawczosci:

- nadzor nad realizacjag wytycznych do planéw i programow,

- sporzadzanie zbiorczego planu finansowo-gospodarczego,

- sporzadzanie okresowych analiz ekonomicznych ze szczegélnym uwzglednieniem
ksztaltowania si¢ kosztow oraz opracowywanie wnioskow,

- prowadzenie rachunku efektywnosci ekonomicznej przy wprowadzeniu nowych
urzadzen technicznych i rozwigzan technologicznych,

- §ledzenie przebiegu wykonawstwa zadan planowych w powiazaniu z naktadami
finansowymi,

- organizacja obiegu danych statystycznych.

¢) w zakresie informatyki w SILP:

- wprowadzanie i aktualizacja danych w bazie danych za posrednictwem
programow uzytkowych,

- sporzadzanie planéw i sprawozdan,

- stosowanie funkcji GLOBAL do akceptowania danych w bazie danych
nadlesnictwa,

- przesytanie danych drogg internetowa, w tym do Zaktadu Ubezpieczen
spotecznych i GUS.

d) w zakresie udzielania zamoéwien publicznych:
- udziat w przygotowaniu postepowan przetargowych zgodnie z ustawg z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1843),
- monitorowanie zaawansowania wykonawstwa zadan przetargowych.

Pracownicy Dzialu Finansowo-Ksiggowego odpowiadaja za bezpieczenstwo danych
osobowych w zakresie swojego dzialania.
§ 22

VII. Dzial Administracyjno-Gospodarczy — SA
1.Dzialem Administracyjno-Gospodarczym kieruje sekretarz.
2.Sekretarz jest odpowiedzialny za caloksztalt spraw zwigzanych z pelng obsluga
administracyjng nadlesnictwa, gospodarkg remontowo-budowlana, a takze transportows
nadle$nictwa.
3.Sekretarz odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania
oraz danych osobowych zawartych w zbiorach Dzialu Administracyjno-Gospodarczego.
Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:
a) w zakresie administracyjno - gospodarczym:

- administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami zarzadzanymi przez

nadlesnictwo oraz sprawowanie opieki nad urzadzeniami, sprzg¢tem
1 wyposazeniem biurowym przez ich wlasciwe zabezpieczenie przed kradziezami,
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dewastacjg oraz konserwacje,

- prowadzenie analitycznej ewidencji niskocennego majatku trwalego ujetego
w ewidencji pozabilansowej,

- prowadzenie analitycznej ewidencji $srodkéw trwatych,

- nadz6r nad prawidtowym przekazywaniem sktadnikéw majatku trwatego
i ruchomego osobom materialnie odpowiedzialnym,

- prowadzenie dokumentacji obrotu materiatowego,

- organizowanie, prowadzenie i nadzorowanie gospodarki magazynowej,

- skladanie zaméwieni na dostawy materialéw zaopatrzeniowych i koordynowanie
prac w zakresie terminowego zaopatrzenia lesnictw i wlasciwych stanowisk pracy
w niezbedny sprzet, materiaty, umundurowanie, odziez robocza, ochronna
i obuwie, srodki czystosci, positki profilaktyczne, maszyny i urzadzenia biurowe,
artykuly piSmienne i kancelaryjne i akcydensowe oraz czasopisma,

- prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem i naliczaniem oplat z tytutu czynszu
najmu i dzierzawy wynikajacych z uméw zawartych z nadlesnictwem, w zakresie
gospodarki mieszkaniowej,

- naliczanie amortyzacji,

- prowadzenie calosci spraw zwigzanych z przechowywaniem dokumentacji
Nadlesnictwa — sktadnicy akt,

- organizowanie i nadzorowanie gospodarki magazynowej, w tym prowadzenie

odziezowni w Technikum leSnym im. Adama Loreta w Tucholi,

- zapewnienie porzadku i czystosci w pomieszczeniach biurowych nadlesnictwa,
nadzor nad prawidlowym zabezpieczeniem i ochrong budynku siedziby
nadlesnictwa,

- prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki ztomem i makulaturg oraz
odpadami niebezpiecznymi i materiatami z odzysku,

- prowadzenie ewidencji urzadzen do cechowania drewna,

- ewidencjonowanie drukow $cistego zarachowania,

- ewidencjonowanie pieczeci i pieczatek,

- prowadzenie catosci spraw w przypadku likwidacji sprzetu zuzytego lub zbednego,

- prowadzenie w SILP programu Infrastruktura, Gospodarka Towarowo-
Magazynowa,

- nadzér nad kotlownig centralnego ogrzewania w siedzibie nadlesnictwa,

- prowadzenie rachunku efektywnosci ekonomicznej przy wprowadzaniu nowych
urzgdzen technicznych i rozwiazan technologicznych w uzgodnieniu z glownym
ksiggowym nadlesnictwa,

- realizuje natoZzone na nadlesnictwo zadania obronne,

- ponosi odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego

dziatania.

b) w zakresie gospodarki magazynowej:

- przyjmowanie do magazynu materiatéw na podstawie dowodow PZ,

- uczestniczenie w komisjach odbioru materiatéw magazynowych,

- czuwa nad utrzymaniem porzadku w magazynie, rozmieszczeniem materialéw
w magazynie i na sktadowiskach oraz stworzenie bezpiecznych warunkow pracy
i zabezpieczenia p.poz.

- prowadzenie ewidencji materiatléw i obrotéw, dokumentacji i kartotek,

- systematyczne sprawdzanie stanu zapaséw z zapisami prowadzonymi przez
dziat ksiggowosci,

- wnioskowanie w sprawach organizacji gospodarki magazynowej,
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- prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem, ewidencja i wydawaniem drukow
$cistego zarachowania.

¢) w zakresie transportu i mechanizacji:

- prowadzenie catosci spraw zwigzanych z organizacja transportu i obstuga
technicznag,

- czuwanie nad racjonalnym wykorzystaniem $rodkéw transportu, ich wlasciwa
eksploatacja, przebiegami i przegladami technicznymi,

- zapewnienie terminowego i prawidlowego wykonywania podstawowej obstugi
technicznej i napraw srodkow transportu, maszyn i urzadzen,

- opracowywanie zapotrzebowania na czesci zamienne, akcesoria, ogumienie,
paliwa plynne, oleje i smary oraz inne materialy niezbedne do eksploatacji
srodkow mechanizacji,

- prowadzenie catoksztaltu gospodarki paliwowo-olejowe;j,

- wprowadzanie do eksploatacji srodkow mechanizacji w oparciu o obowigzujaca
dokumentacje techniczno-ruchowg oraz zgodnie z instrukcjami technicznymi bhp,

- prowadzenie ewidencji ryczaltow dla pojazdéw nadlesnictwa uzywanych do celow
stuzbowych oraz analiza limitu kilometréw tych pojazdow,
koordynacja i sporzadzanie catej dokumentacji zwigzanej z uzywaniem

przez pracownikow pojazdow prywatnych do celow stuzbowych,

- przygotowanie niezbednych dokumentéw ptacowych ( DOR i WR ) w celu

obliczenia wynagrodzen dla podleglych pracownikéw transportu.

d) w zakresie budownictwa i remontow:
- dokonuje okresowych przegladéw stanu technicznego budynkéw, budowli, drég
1 urzadzen,
- sporzadzanie planoéw remontow,
- nadzér nad robotami budowlano-montazowymi pod wzgledem prawidtowosci prac,
zgodnosci z zawartymi umowami, pod wzgledem finansowym i materialowym,
- prowadzenie dokumentacji technicznej budynkéw, budowli oraz prowadzenie
ksigzek obiektow budowlanych.
- prowadzenie spraw zwigzanych z melioracjami wodnymi oraz drogami lesnymi
e) w zakresie informatyki w SILP:
- wprowadzanie 1 aktualizacja danych w bazie danych za posrednictwem
programéw uzytkowych,
- organizowanie szkolen tematycznych dzialu,

f) realizacja zadan w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego, a w
szczegblnosci obserwacja budynkoéw, urzadzen i sprzetu pod wzgledem zabezpieczenia,
zniszczenia lub kradziezy, reagowanie na stwierdzone przypadki przestepstw i wykroczen dot.
mienia nadle$nictwa i niezwlocznie zglasza¢ do nadlesnictwa lub Policji wszelkie przypadki
szkodnictwa.

- realizacja natozonych na nadle$nictwo zadan obronnych,

g) w zakresie obslugi sekretariatu:
- obstuga centrali telefonicznej,
- odbieranie poczty elektronicznej,

- prowadzenie rejestru korespondencji wchodzacej 1 wychodzace;,
- prowadzenie ewidencji przychodu i rozchodu zakupionych znaczkéw pocztowych,
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- prowadzenie prenumeraty czasopism, gazet i prasy fachowej.

§ 23

VIII. Posterunek Strazy Le$nej — NS

1.

2.

Posterunkiem Strazy Lesnej kieruje starszy straznik lesny p.o. komendanta Posterunku
Strazy Lesne;j.
Do zadan Posterunku Strazy Lesnej nalezy zapobieganie i zwalczanie przestepstw i
wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego oraz wykonywanie innych zadan w zakresie
ochrony mienia nadle$nictwa. Szczegélowy zakres dziatania Posterunku Strazy Les$nej
oraz obowiazki, zadania i uprawnienia straznikéw lesnych okresla Zarzadzenie nr 45
Dyrektora Generalnego Laséw Pafistwowych z dnia 28 kwietnia 1999r. (Zn.spr. GO-
021-230/99) oraz zakresy czynnosci.
Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegdlnoscei:
- prowadzenie magazynu broni,
- sporzadzanie plandw pracy,
- skfadanie pisemnych sprawozdan z wykonywanych czynnosci
bezposredniemu przetozonemu,
- podejmowanie dzialan, bez zlecenia w sytuacjach szczeg6lnych,
- zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczen oraz szkodnictwa
lesnego, w tym khusownictwa,
- prowadzenie dochodzen oraz wnoszenie i popieranie aktu oskarzenia
W postepowaniu uproszczonym jezeli przedmiotem przestepstwa jest
drewno pochodzace z laséw stanowigcych wlasnosé Skarbu Panstwa,
- prowadzenie postgpowania w sprawach o wykroczenia oraz udziat
w rozprawach przed Sadami, w charakterze oskarzyciela publicznego,
- wspdtpraca z organami policji, straznikami fowieckimi, straznikami ochrony
przyrody, straznikami rybackimi,
- wykonywanie zadan w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym,
godnie z ,,Instrukcjg ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym”,
kontrolowanie legalno$ci wywozu drewna z lasu,
- kontrolowanie i ewidencjonowanie wg lesnictw pni pokradziezowych oraz
ustalanie sprawcow lub winnych zaniedban pracownikéw,
- realizuje nalozone na nadlesnictwo zadania obronne,

Posterunek ponosi odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie
swojego dziatania

4. W zakresie ochrony informacji niejawnych i zadan obronnych:

- szkolenie obsady stalego dyzuru i uruchamianie tego dyzuru w razie

potrzeb

-szkolenie pracownik6w nadlesnictwa w zakresie zagadniefi obronnych i
ochrony informacji niejawnych,

- kompletowanie przepisoéw i instrukcji z zakresu obronnosci,

- prowadzenie korespondencji i uzgodnieri z WKU w sprawie militaryzacji i

reklamacji,

- sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu obronnosci.
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§24

VIII. Inzynierowie nadzoru — NN (NN1, NN2)

Podstawowym obowigzkiem inzyniera nadzoru jest sprawowanie kontroli wewngtrznej
w nadlesnictwie,  dostarczanie informacji nadle$niczemu 2z organizacji dzialalnosci
gospodarczej, przebiegu jej realizacji i wyniku dziatan.

Do zadan tego stanowiska nalezy w szczego6lnosci:

1.W zakresie kontroli:

a) sprawuje kontrolg wewnetrzng w lesnictwach obrgbu Woziwoda (NN1), Twaroznica (NN2) ,
w razie potrzeby w innych le$nictwach wskazanych przez nadlesniczego,

b) okresowe analizowanie i ocena prawidlowosci, terminowosci kolejnosci realizacji zadan
okreslonych w planie urzadzania lasu, ocena realizacji zadan operatowych,

¢) badanie i ocena realizacji zadan gospodarczych w lesnictwach pod katem ich zasadnosci,
celowosci 1 efektywnosci,

d) kontrolowanie wykonania szacunkéw brakarskich na rok nastepny na minimum 50%
powierzchni w kazdym z le$nictw, w tym zreby w 100%,

e) kontrolowanie wyznaczania cig¢ pielggnacyjnych na minimum 50% powierzchni oraz
prawidtowosci ich wykonywania na minimum 50% powierzchni,

f) sprawowanie kontroli doraznej w komorkach organizacyjnych nadlesnictwa w zakresie
zleconym przez nadlesniczego,

g) ustalanie odchylen i nieprawidtowosci,

h) ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa i naduzy¢,

i) badanie zgodnosci postepowania z obowiazujacymi aktami prawnymi,

j) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci ze wskazaniem o0séb
odpowiedzialnych i informowanie o tych ustaleniach nadlesniczego,

k) egzekwowanie zalecen pokontrolnych,

1) sprawdzanie stanu realizacji zalecen i zarzadzen pokontrolnych bedacych wynikiem kontroli
zewnetrznej, prowadzenie ewidencji tych spraw,

2.W zakresie ochrony zasobow:

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

b) ustalanie zasad postgpowania ochronnego i zapobiegawczego w odniesieniu do terendéw
lesnych narazonych na szkody przemystowe,

c¢) szacowanie szkod przemystowych, zbieranie danych o emitorach,

d) wspotpraca w zakresie ochrony przyrody z organami administracji rzagdowej oraz organami
samorzadowymi i spolecznymi, a takze z innymi organami i instytucjami,

e) ocena liczebnosci populacji zwierzat townych, szkod powodowanych w lesie,
wnioskowanie do nadlesniczego o stosowanie odstrzatu redukcyjnego.

3. W zakresie pozostalej dzialalnosci:

a) egzekwowanie na kontrolowanych stanowiskach pracy wykonywania prac wedtug
przyjetych zasad technologicznych oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy wsrod
pracownikow nadlesnictwa i Zaktadéw Ustug Lesnych,

b) kontrola na gruncie protokotéw odbioru robot ZUL w zakresie jakosci prac i zgodnosci
stawek jednostkowych ze szczegdlnym uwzglednieniem prac zanikowych.
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Kontrola zlecen realizowanych przez ZUL.

Sprawdzenie na gruncie minimum 10% rejestréw odbioru drewna w kazdym lesnictwie.
Sprawdzanie na gruncie 10% odebranego drewna (wg. dokumentéw przychodnych ROD) w
tym 50% drewna uzytkowego sprzedawanego detalicznie.

Kontrole te musza by¢ odnotowane na dokumentach zrédtowych i w SILP.

¢) rozpatrywanie reklamacji ilo§ciowych i jakosciowych w odniesieniu do surowca
drzewnego i produktéw niedrzewnych,

d) czuwanie i nadzor nad zabezpieczeniem mienia bedacego w zarzadzie nadlesnictwa,
e) zglaszanie nadlesniczemu potrzeb wg ich pilnosci w zakresie remontéw i konserwacji
budynkéw, budowli, drog i urzadzen melioracyjnych,

f) wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zlecanych przez nadlesniczego.

Inzynier nadzoru wykonuje swoje funkcje zgodnie z ustaleniami ,, Regulaminu Kontroli
Wewngtrznej w Nadlesnictwie Woziwoda”.

4. Obowiazki w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:

Inzynier nadzoru zobowigzany jest do:

- znajomosci zagrozenia pozarowego poszczegoélnych kompleksow lesnych w nadlesnictwie
-znajomosci obowigzujacych przepisow przeciwpozarowych dotyczacych nadlesnictwa oraz
kontrolowania ich przestrzegania przez podlegtych pracownikow

- zawiadamiania stanowiska p-poz. o brakach w zabezpieczeniu pozarowym

- wystgpowania o ukaranie pracownikéw nie przestrzegajacych przepiséw p-poz. oraz
regulaminu.

5. Inzynier nadzoru (NN1) petni obowiazki z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w
Nadlesnictwie Woziwoda:

- doradza pracodawcy w kwestiach zwiazanych z BHP,

- prowadzi dziatalno$¢ kontrolna,

- ustala okolicznosci, przyczyny wypadkéw przy pracy,

- kompletuje i przechowuje dokumenty dotyczace wypadkéw w pracy, chordéb zawodowych,
rejestrow, wynikow badan,

- opracowuje propozycje odnosnie zmian technicznych i organizacyjnych celem poprawy
warunkow pracy oraz bezpieczenstwa,

- dokonuje oceny ryzyka zawodowego,

- organizuje szkolenia wstgpne,

- wspoélpracuje z panstwowa inspekcja Pracy, organami Panstwowej inspekcji Sanitarnej, a
takze upowaznionymi laboratoriami,

- tworzy regulaminy, procedury, instrukcje ogdlne w zakresie bhp.

§ 25

IX. Specjalista ds. Pracowniczych — NK

Do obowiazkow specjalisty ds. pracowniczych nalezy:
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1. Prowadzenie caloksztaltu spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla
pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie;

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem, podwyzszaniem, obnizaniem i
pozbawianiem stopni stuzbowych dla pracownikéw Stuzby Lesne;j;

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk zawodowych i stazu absolwentéw
szkét wyzszych i srednich szkot lesnych oraz wspoétpraca w tym zakresie z RDLP w Toruniu;
4. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyrdznianiem i nagradzaniem oraz ze stosowaniem kar
porzadkowych;

5. Wystawianie zaswiadczen, $wiadectw pracy i legitymacji stuzbowych;

6. Prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych;

7. Zatatwianie spraw zwiazanych z urlopami bezptatnymi, zdrowotnymi, macierzynskimi itp.;
8. Prowadzenie spraw zwiazanych z nagrodami jubileuszowymi i odprawami pieni¢znymi;

9. Koordynacja zagadnien dot. dyscypliny pracy i delegacji stuzbowych, prowadzenie listy
obecnosci, ewidencji delegacji i wyjs$¢ prywatnych w godzinach pracy;

10. Prowadzenie akt osobowych pracownikow;

11. Koordynacja spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym
pracownikow;

12. Opracowywanie projektow regulaminu pracy, regulaminu organizacyjnego oraz ich
aktualizowanie;

13. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przechowywaniem agend lesnictwa;

14. Koordynacja spraw zwigzanych ze wspolpraca z organizacjami zwigzkowymi;

15. Koordynowanie spraw zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;

16. Wspdtpraca z Technikum Le$nym im. Adama Loreta w Tucholi w zakresie praktycznej
nauki zawodu w formie praktyk zawodowych i zaje¢ praktycznych;

17. Ewidencjonowanie wewnetrznych aktow normatywnych wydawanych przez nadle$niczego
nadlesnictwa Woziwoda;

18. Koordynowanie wspdtpracy z CompNet Spotka z o.0. w zakresie swiadczonych ushug
inspektora ochrony danych osobowych;

19. Pelnienie funkcji redaktora wprowadzajacego BIP w zakresie aktualizacji zarzadzen i
decyzji, danych teleadresowych, informacji o kontrolach, prawa i organizacji;

20. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez nadlesniczego.

§26

X. Specjalista Sluzby Le$nej ds. edukacji lesnej - NE

Prowadzi sprawy zwigzane z edukacjg lesng spoleczenstwa. Do jego obowigzkow w
szczegblnosci nalezy:
- ksztaltowanie i promowanie proekologicznej, wielofunkcyjnej i trwale zrownowazonej
gospodarki lesnej,
- ksztaltowanie swiadomosci ekologicznej spoleczenstwa i wlasciwego stosunku
do lasu i gospodarki lesnej,
- wielostronna, racjonalna wspotpraca ze szkotami na szczeblu lokalnym i regionalnym,
- wspdlpraca z organizacjami ochrony przyrody i stowarzyszeniami ekologicznymi,
- prowadzenie Osrodka Edukacji Przyrodniczo — Lesnej,
- organizowanie statych i okresowych wystaw przyrodniczych,
- organizowanie spotkan z mlodziezg i warsztatow ekologicznych dla nauczycieli,
- przeprowadzanie szkolen dla réznych grup spotecznych,
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- organizowanie i prowadzenie konkursow wiedzy ekologicznej,

- udostepnianie posiadanych zbioréw ogotowi spoteczenstwa,

- opracowywanie, rozpowszechnianie i ewidencjonowanie wydanych gadzetow
i materialéw informacyjnych o walorach i zagrozeniach laséw i srodowiska
przyrodniczego nie zapominajac o roli i zadaniach PGL Lasy Panstwowe,

- dbatos¢ o stan techniczny i czystos¢ sciezki sportowej, edukacyjnej, obiektu Zielonej
Szkotly, Osrodka Edukacji Przyrodniczo — Lesnej oraz Stodoty Wystawienniczej
1 Zielonej Klasy pod Debem,

- powiadamianie Nadle$niczego Nadlesnictwa Woziwoda lub Posterunku Strazy Lesnej
o kazdy przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie popelnienia przestepstwa
lub wykroczenia na szkode PGL LP.

- prowadzenie strony internetowej nadle$nictwa

- pisanie protokotdéw z narad i innych spotkan.

§27

XL Specjalista SL ds. administrowania SILP

Administrowanie Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych w Nadlesnictwie
Woziwoda zgodnie z Zarzadzenie nr 31 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
z dnia 18 wrzesnia 2017 r. w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu
informatycznego w  Panstwowym  Gospodarstwie Lesnym Lasy Pafstwowe,
w tym:

e dodawanie i usuwanie kont uzytkownikéw dla pracownikéw nadlesnictwa,
nadawanie i odbieranie uprawnien uzytkownikom zgodnie z decyzja
nadlesniczego,
instalacja nowych wersji oprogramowania,

e obshluga techniczna sprzetu komputerowego i urzadzen peryferyjnych,

e zglaszanie wszelkich nieprawidlowosci w funkcjonowaniu systemu

do odpowiednich stuzb,
e prowadzenie rejestru licencji oprogramowania zakupionego przez
nadlesnictwo,
e biezgce utrzymanie sprzgtu komputerowego,
) Pelnienie funkcji administratora i redaktora zatwierdzajacego strony wyodrebnione;j
BIP;
2 Obstuga strony internetowej Nadlesnictwa Woziwoda,
3. Administrowanie profilem nadlesnictwa na portalu spotecznosciowym Facebook;
4. Utrzymanie srodkow lacznosci telefonicznej, w tym koordynacja uméw i rozliczanie
faktur za ustugi telefoniczne;
5. Zagospodarowanie turystyczne, w tym biezacy przeglad urzadzen turystycznych
6. Opracowywanie projektow planéw w tym zakresie w oparciu o wnioski i uzgodnienia
z lesniczymi;
T Pelnienie zastepstwa specjalisty ds. edukacji lesne;.
8. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez nadlesniczego.

§ 28

XII. Lesnictwa — ZLL
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Lesnictwem kieruje bezposrednio lesniczy.

Lesniczy przejmuje agendy lesnictwa od swego poprzednika w obecnosci zastepcy
nadlesniczego lub inzyniera nadzoru w formie protokotu zdawczo-odbiorczego, ktory powinien
by¢ opatrzony datg i podpisami zdajacego i przejmujacego oraz obecnego przy sporzadzaniu
protokotu zastepcy nadlesniczego lub inzyniera nadzoru. Jezeli lesniczy obejmuje obowiazki
bez udzialu ustepujacego lesniczego, wowczas przejmuje lesnictwo w obecnosci komisji
powotane] przez nadlesniczego .

Z chwilg podpisania protokotu lesniczy przejmuje odpowiedzialno$¢ za mienie lesnictwa.
Wprowadzenia lesniczego na lesnictwo nowo utworzone dokonuje nadlesniczy.

Do zadan lesniczego naleza w szczegdlnosci:

- organizacyjne przygotowanie oraz wykonywanie wszelkich czynnosci techniczno-
gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie powierzonego lesnictwa,
wynikajacych z plandw gospodarczych i ustalonych dla lesnictwa,

- przygotowanie materiatdéw 1 danych niezbednych do opracowania planow techniczno-
gospodarczych ( planow hodowli lasu, ochrony lasu, cigé¢, konserwacji budynkow, budowli,
lesnych urzadzen technicznych itp. ) w zakresie ustalonym przez zastgpeg nadlesniczego,

- zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,

- prowadzenie prac zwigzanych z odnawianiem i pielggnowaniem lasu,

- prowadzenie prac zwigzanych z przechowywaniem nasion i szyszek i prowadzenie gospodarki
na szkolce lesnej przez lesniczego szkolkarza,

- sprawowanie nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa, jezeli taki nadzor zostanie mu powierzony,

- obserwowanie, zbieranie 1 kompletowanie materialow niezbgdnych do opracowania prognoz
zagrozenia drzewostanow ze strony swiata zwierzecego i roslinnego, terminowe zwalczanie i
zapobieganie szkodom wyrzadzonym przez szkodniki, otoczenie opieka pozytecznych ssakow,
ptakow i owadow oraz stata troska o poprawe stanu zdrowotnego ( sanitarnego ) drzewostanow,
- monitorowanie: stanu zagospodarowania obwodéw lowieckich — terendw lesnych, lokalizacji
urzadzen ltowieckich, intensywnosci dokarmiania, realizacji odstrzalow zwierzyny
dokonywanych na terenach lesnych,

- sporzadzanie szacunkow brakarskich, organizowanie wyznaczania i wyznaczanie cig¢
( zrebow, gniazd, cie¢ czesciowych i1 drzew do wyrebu w uzytkach przedrebnych), drzew i
drzewostanéw do zywicowania, ewentualnie kory garbarskiej 1 innych ptodéw lesnych,

- dokonywanie zgodnie z obowigzujacymi normami manipulacji, klasyfikacji i odbioru drewna
oraz innych ptodéw lesnych,

- organizowanie zrywki i wywozu, prowadzenie wydawania drewna i innych ptodéw lesnych,

- zabezpieczanie nadzoru nad stanem drewna §cigtego, wyrobionego i odebranego,

- ochrona granic le$nictwa, znakéw granicznych 1 geodezyjnych, znakéw podziatu
przestrzennego, tablic ostrzegawczych i informacyjnych oraz ochrong lasu przed
szkodnictwem, likwidacja klesk zywiotowych,

- pelnienie funkcji bezposredniego przetozonego w stosunku do podlesniczego (jezeli takie
stanowisko jest w danym lesnictwie utworzone ) oraz innych przydzielonych do pracy
pracownikow w powierzonym lesnictwie,

- prowadzenie dziatan dotyczacych zabezpieczenia lasow, budynkoéw i innych obiektow
lesnych przed pozarami oraz nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych
zabezpieczenia majatku lesnego przed pozarami przez podlegtych mu pracownikéw i inne
osoby przebywajgce czasowo na terenach lesnych,

- zlecanie wykonania robét dla ZUL-Ai,
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- dokonywanie odbioru zleconych prac pod wzgledem jakosci, terminowosci, stawek
jednostkowych,

- prowadzenie listy obecnosci w pracy, oraz ewidencji wyj$¢ prywatnych w godzinach pracy
oraz ewidencji czasu pracy,

- realizacja zadan obronnych w zakresie swojego dziatania.

- w zakresie informatyki w systemie SILP:

a) sporzadzanie dokumentacji w rejestratorze lesniczego wynikajacej z zakresu czynnosci z
wykorzystaniem aplikacji: lesnik, brakarz, notatnik ( ROD, zlecenie prac, zestawienie prac,
projekty wnioskéw gospodarczych, kwity wywozowe, specyfikacje manipulacyjne, szacunki
brakarskie ),

b) przesylanie danych z rejestratora do systemu SILP drogg elektroniczna,

¢) wykorzystanie teleinformatycznego ,,stanowiska lesniczego™ do biezacej dziatalnosci w tym
systematyczna obstuga poczty elektroniczne;.

§29
XIII. Podlesniczowie — ZLP

Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu le$nictwa, do ktérego
zostal przydzielony. Podlesniczy jest pomocniczym pracownikiem lesniczego w lesnictwie i
otrzymuje polecenia od lesniczego, polecenia te sa wydawane ustnie lub z wpisaniem do ksigzki
stuzbowej. W sprawach nieuregulowanych instrukcjami i obowigzujacymi zasadami
poszczeg6lne zadania i polecenia podlesniczy wykonuje zgodnie ze wskazéwkami lesniczego.
Podlesniczy obowiazany jest wykonywa¢ inne czynnosci stuzbowe wchodzace w zakres
lesniczego, zlecone przez bezposredniego przelozonego.

Podlesniczemu moze zosta¢ powierzone wykonywanie czynnosci wynikajacych z zawartego
porozumienia w sprawie nadzoru w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa.

W czasie nieobecnos$ci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na czas
nieobecnosei lesniczego odbywac sie bedzie na podstawie lgcznego powierzenia mienia,
uregulowanego umowag o wspotodpowiedzialnosei, zawartg na pismie.

Szczegdlowy  zakres obowiazkow  podlesniczego  okresla ,Zakres czynnosci,
odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika”.

XIV. Postanowienia koncowe

1. Integralng czes¢ ,,Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa”™ stanowig :
Zalacznik nr 1 - Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Woziwoda
Zalacznik Nr 2 - Wykaz lesnictw
Zaltacznik nr 3 — Wykaz 0sob uprawnionych do uzywania funkcji ,,GLOBAL” w SILP,
oraz wykaz pracownikéw upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w systemie
LAS.

2. Uslugi prawnicze dla Nadlesnictwa Woziwoda swiadczy Zespot Radcow Prawnych nr 9
Spoétka Cywilna, na podstawie zawartej umowy nr 2712.3.2019 z dnia 26 wrzesnia 2019 r.

3. Ustuge w zakresie zadan IOD pelni CompNet Spétka z 0.0. z siedzibg w Koninie, ul.
Leszczynowa 33A, 62-500 Konin, na podstawie zawartej umowy nr 1/2019 z dnia 19 listopada
2019 r. W nadlesnictwie osobg wyznaczong do kontaktow z firma $wiadczacg ustuge jest
specjalista ds. pracowniczych.
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4. Kazda zmiana regulaminu sporzgdzana jest na pismie i zatwierdzana
przez Nadle$niczego.
5. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym
majg zastosowanie ogdlne przepisy prawa, w tym :
Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego,
a takze przepisy wewnatrz branzowe, w tym Statut Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe.

Regulamin organizacyjny obowigzuje od 04.05.2020 roku.

TWIERDZAM
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Woziwoda

Wykaz lesnictw Nadlesnictwa Woziwoda

Lp. | Nazwa lesnictwa Adres Tel. stacjon. | Tel. kom.
Obreb Twaroznica
1. | Dabki Dabki 22 89-650 Czersk 523984365 | 604195491
2. | Lipce Twaroznica 1/2 89-650 Czersk | 52 3984227 | 692445422
3. | Lipowa Lipowa 18 89-530 Sliwice 52 3340051 600456970
4. | Roézanek Lipowa 19 89-530 Sliwice 523340017 | 600878411
5. | Ustronie Ustronie 1 89-650 Czersk 523984246 | 600856826
6. | Wilcze Doly Wilcze Doty 20 89-530 Sliwice | 52 3340047 | 692445419
7. | Zielony Dot Lipowa 28 89-530 Sliwice 52 3984674 | 698693177
Obreb Woziwoda
8. | Biala Biata 19 89-504 Legbad 52 3341569 | 692445415
9. | Komorza Dabrowka 6 89-500 Tuchola 52 5592540 | 784950229
10. | Legbad Brody 18 89-504 Legbad 52 3341523 668470494
11. | Woziwoda Woziwoda 5 89-504 Legbad 52 3360949 | 692445417
12 | Zielonka Zielonka 1 89-504 Legbad 523360942 | 692445416
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Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Woziwoda

Wykaz pracownikéw upowaznionych do stosowania

funkeji GLOBAL w SILP
Lp. Imie i nazwisko Stanowisko
L, Stefan Konczal Nadlesniczy
2 Arkadiusz Podlaszewski Zastepca nadlesniczego
3 Ryszard Radziejewski p.o. gtdéwnego ksiegowego
4. Waldemar Kwiatkowski Specjalista ds. uzytkowania lasu
3. Agnieszka Wojnowska Inzynier nadzoru
6. Jerzy Borkowski Inzynier nadzoru
7 Aleksandra Gussmann Podlesniczy p.o. specjalisty ds.
zagospodarowania lasu
Grzegorz Grabanski Sekretarz
9. Wiestawa Czarnowska Starszy ksiggowy
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Wykaz pracownikéw upowaznionych do uzywania

funkcji GLOBAL w systemie LAS

Lp. Imig i nazwisko Lesnictwo Stanowisko
1. | Karol Szmajda Dabki Le$niczy
2. | Szymon Nowakowski Dabki Podlesniczy
3. | Grzegorz Thiede Lipce Lesniczy
4. | Cezary Sudot Legbad Podlesniczy
5. | Artur Wojnowski Lipowa Lesniczy
6. | Jakub Zmarzlak Lipowa Podlesniczy
7. | Zenon Dejnowski Rozanek Le$niczy
8. | Marek Muchowski Roézanek Podlesniczy
9. | Celina Kwiatkowska Wilcze Doty Podlesniczy
10. | Tomasz Kozinski Zielony Dot Lesniczy
11. | Krzysztof Linda Wilcze Doty Lesniczy
12. | Lukasz Kaczmarek Komorza Lesniczy
13. | Waldemar Kaminski Biata Lesniczy
14. | Wojciech Nyske Zielonka Podlesniczy
15. | Marta Kiedrowicz Lipce Podlesniczy
16. | Bartosz Kole Zielony D6t Podlesniczy
17. | Marcin Landmesser Komorza Podlesniczy
18. | Dariusz Kwasniewski Legbad Lesniczy
19. | Witold Nyske Woziwoda Le$niczy
20. | Mirostaw Wegner Zielonka Lesniczy
21. | Adam Pieczka Ustronie Lesniczy
22. | Artur Szynderlata Ustronie Podlesniczy
23. | Karol Orlowski Woziwoda Podlesniczy

D
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