Zakacznik Nrl
do Zarzadzenia Nr 21 /2017

Nadle$niczego Nadle$nictwa Starogard
z dnia 14.06.2017

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA STAROGARD

Starogard Gdanski, dnia 14.06.2017



Spis tresci:

Rozdzial 1

Rozdzial 11

Rozdzial 111

Rozdzial IV

Rozdzial V

Rozdzial VI

Rozdzial VII

Postanowienia 0golne........cccvvvviiiiniiiniiiiiiiiiiiiiiiiniineeinns 3
Struktura organizacyjna Nadlesnictwa Starogard.................. 4
Zasady funkcjonowania NadleSnictwa Starogard................... 7

Upowaznienia do skladania oSwiadczen woli

pracownikow NadleSnictwa.......cccoevveiiiiiiiiniiiiiiiiniiinininnen 10
Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji......c.cc.coevuee.. 11
Podzial zakresu zadan w nadleSnictwie ......ceeeeeneiiiveeeeeninnnnn 16
PoStanowienia KONCOWEe....vvuuueiiieiereeenereeeereeeneenioseceeennnes 39

Regulamin Organizacyjny



ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Starogard zwany dalej ,,regulaminem

organizacyjnym”, okreSla organizacj¢ wewngtrzng, zasady funkcjonowania nadlesnictwa

oraz ramowe zakresy zadan komorek organizacyjnych.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe,
Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Las6éw Panstwowych,
Dyrekcji Generalnej lub DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng
Lasow Panstwowych,
Regionalnej Dyrekcji lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje
Laséw Panstwowych w Gdansku,
Nadles$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Starogard,
Nadle$niczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadlesnictwa Starogard,
Kierownicy - nalezy przez to rozumie¢ zastgpca nadle$niczego, sekretarz, gtowny
ksiggowy,
Komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial lub stanowisko pracy
wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Starogard,
Biurze - nalezy przez to rozumie¢ biuro nadle$nictwa,
SILP —nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych,
SIP —nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP,
Ochronie danych osobowych- ochrona wszelkich przetwarzanych informacji
dotyczacych 0sob fizycznych, w tym oséb zatrudnionych w nadlesnictwie Starogard
oraz danych o klientach, przetwarzanych w celu wystawienia faktury, rachunku lub
prowadzenia sprawozdawczos$ci finansowej,
BIP LP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczne; Lasow
Panstwowych,
Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 28.09.1991 roku o lasach (tekst
jednolity Dz.U.nr 12 poz.59 z 2011r.).
Os$wiadczeniu woli — nalezy przez to rozumie¢ kazde zachowanie wyrazone przez
nadlesniczego (badz osoby dziatajacego w jego imieniu) w ramach czynnosci
prawnych, ktore w sposob dostateczny ujawnia zamiar nadlesniczego w ramach
posiadanych kompetenciji,
ZUL- nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Ustug Lesnych,
Informacji publicznej- nalezy przez to rozumie¢ informacje okreslong w Ustawie z
dnia 06 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. 2001 r. Nr 112,
poz. 1198).
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§3.
Decyzjag Nr F-2-003/77 NZLP z dnia 02.07.1959 roku z dniem 01.10.1959 roku

utworzono jednostke organizacyjng NADLESNICTWO STAROGARD z siedziba w
Starogardzie Gdanskim, na pelnym wewnetrznym rozrachunku gospodarczym.

Na podstawie Zarzadzenia Nr 65 Naczelnego Dyrektora Lasow Panstwowych z dnia
25.11.1972 roku z dniem 01.01.1973 r. zwigkszono zasi¢g terytorialny Nadle$nictwa

Starogard wlgczajac Nadlesnictwa Mestwinowo i Pelplin.

Nadle$nictwo Starogard dziala w oparciu 0 ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991 roku
o0 lasach /Dz. U. Nr 101, poz.444 z pé6zn. zmianami/, akty wykonawcze do tej ustawy,
statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowiacy zatacznik do
Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia
18 maja 1994 r., Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 06.12.1994r. w sprawie
szczegOtowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej PGL LP /Dz.U.134, poz. 692/,

oraz na podstawie niniejszego regulaminu.

1. Podstawowym celem Nadle$nictwa Starogard jest stwarzanie mozliwosci
realizowania przez Nadle$niczego zadan wynikajacych z przepisow o ktorych mowa
wyzej, innych aktow prawnych, instrukcji i wytycznych, a takze zarzadzen i decyzji
Dyrektora Generalnego oraz aktéw prawnych Ministra Srodowiska.

2. Nadle$nictwo Starogard realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujacej
Ustawy 0 Powszechnym Obowiazku Obrony RP oraz innych instrukcji zwigzanych
z przygotowaniem Nadlesnictwa do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny.

ROZDZIAL 11

STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA STAROGARD

§4.
1. Nadlesniczy kieruje caloksztaltem dzialalno§ci nadle$nictwa, na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa 1 ponosi za nig pelng odpowiedzialnosc¢ .

2. Nadle$niczy reprezentuje nadle$nictwo na zewnatrz.
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3. Nadle$niczy, samodzielnie prowadzi gospodarke lesng w nadlesnictwie na podstawie

planu urzadzania lasu oraz odpowiada za stan lasow.

SN

. Kompetencje Nadlesniczego wynikaja z art. 35 Ustawy o lasach, oraz § 22 — 24 Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe. Zatrudnia i zwalnia
pracownikow nadle$nictwa.

5. Nadles$niczy kieruje wykonywaniem zadan obronnych w nadle$nictwie oraz odpowiada za
przygotowanie jednostki w okresie pokoju do dzialania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa I W czasie wojny - zgodnie z Zarzadzeniem Nr 1
Ministra Srodowiska z dnia 11.01.2006 roku.

6. Nadlesniczy ustala, wdraza 1 aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli

wewngtrznej i regulamin pracy

\‘

. Zgodnie z art. 18 ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych odpowiada za przygotowanie
I przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego dla nadlesnictwa.
8. Nadlesniczy jest odpowiedzialny za:
1) zamieszczanie i aktualizowanie informacji publicznych na wiasnej wyodrebnionej
stronie BIP.
2) rozpatrywanie wnioskow o udostepnienie informacji publicznych.
9. W zakresie swego dziatania odpowiada przed dyrektorem RDLP w Gdansku.
10. Nadlesniczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy zastepcy
nadlesniczego.
11. Nadles$niczy odpowiada za ochron¢ informacji niejawnych oraz ochron¢ tajemnicy
przedsigbiorstwa w nadles$nictwie.
§ 5.
1. Strukture¢ nadle$nictwa stanowia:
1. biuro nadlesnictwa, sktadajace si¢ z :
a) dziatow :
- gospodarki le$nej
- finansowo- ksiggowy
- administracyjno- gospodarczy
- posterunek strazy lesnej
b) samodzielnych stanowisk pracy
- inzynierowie nadzoru
- Specjalista ds. pracowniczych
2. lesnictwa

- 17 le$nictw

Regulamin Organizacyjny 5



2. Terenowy podzial administracyjny nadlesnictwa sklada si¢ z trzech obrgbow
A Obreb Starogard - w skifad ktérego wchodzi 6 lesnictw — Swarozyn, Boroszewo,
Szpeggawsk, Kochanki, Semlin, Wygoda.
B Obreb Pelplin -~ - w sktad ktérego wchodzi 6 lesnictw — Debiny, Opalenie,
D¢bowo, Brody , Bielawki, Bukowiec i Szkotka Jabtowo .
C Obreb Mestwinowo - w sktad ktorego wchodzi 5 lesnictw — Orle, Jastrzebce,

Szczodrowo, Mestwinowo, Zapowiednik.

§ 6.

Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio:

1. Z-ca Nadle$niczego, ktoremu podlega:
1.1. Dziat gospodarki lesnej:
1. Specjalista ds. zagospodarowania — 1 etat.
2. Specjalista ds. uzytkowania — 1 etat.
3. Starszy specjalista ds. lasow niepanstwowych i stanu posiadania — 1 etat.
4. Specjalista ds. ochrony lasu — 1 etat.
1. 2. Le$niczowie — 18 etatow.
2. Glowny ksiggowy, ktoremu podlega dziat finansowo-ksiegowy:
1. Specjalista ds. finansowych — 1 etat.
2. Ksiggowa — 3 etaty.
3. Kasjer — 1 etat.
4. Referent ds. sprzedazy — 1 etat.

3. Sekretarz, ktoremu podlega dziat administracyjno- gospodarczy :
1. Referent administracyjny — 3 etaty.

2. Specjalista ds. ochrony przeciw pozarowe;j i infrastruktury — 1 etat.

4. Komendant Posterunku Strazy Lesnej, ktoremu podlegaja:

1. Straznik lesny — 2 etaty.
5. Samodzielne stanowiska pracy:
1. Inzynierowie nadzoru - 2 etaty.

2. Specjalista ds. pracowniczych - 1 etat.
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ROZDZIAL 111

ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA STAROGARD

§7.

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktdrego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wlasciwe
wykonanie.

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

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie. Kazda
odmowa wykonania polecenia musi by¢ zgloszona pisemnie z zachowaniem drogi
stuzbowej 0 szczebel wyzej zgodnie ze schematem organizacyjnym nadle$nictwa
i nie pdzniej niz 3 dni od wystgpienia zdarzenia.

4. Z zakresu wdrazania i realizacji programow finansowanych ze Zrddet zewnetrznych —
krajowych i zagranicznych /$§rodki pomocowe/ oraz podczas realizowania innych
zadah o zasiggu krajowym czy regionalnym moze by¢ powotany zespdl majacy
charakter staty lub dorazny.

5. Zespdt o ktérym mowa w ust. 4 powoluje Nadlesniczy w drodze decyzji zarzadczej,
ktory okresla podstawe prawng okreslonego dziatania, sktad osobowy i zasady
dziatania w tym mig¢dzy innymi cel, zakres zadan do wykonania, termin zakonczenia
pracy, sposOb prowadzenia dzialalno$ci i rozliczenie zadania, zakres kompetencji
udzielonych przewodniczacemu zespotu oraz sposob finansowania kosztéw dzialania
zespotu.

6. Jezeli dzialania nie mozna zrealizowa¢ w ramach wiasnego zasobu kadrowego,
kierownik jednostki organizacyjnej moze wilaczy¢ do zespotu zadaniowego, o ktérym
mowa W ust. 5 ekspertow lub przedstawicieli administracji rzgdowej, samorzadowe;,
organizacji spotecznych, pracownikow naukowych niebedacymi pracownikami
jednostek organizacyjnymi LP.

7. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce

organizacyjnej, wzglednie do zespotu zadaniowego, pozostaje on w zaleznoS$ci
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stuzbowej w zakresie wyznaczonych zadan, od kierownika danej komorki

organizacyjnej, czy zespotu zadaniowego.

§ 8.
Pracownikom nadle$nictwa zakresy czynnos$ci oraz uprawnienia w SILP i zakres
dostgpu do zasoboOw zawierajacych dane osobowe ustalaja ich bezposredni
przetozeni, na podstawie zadan komorki organizacyjnej w ktorej pracownik jest
zatrudniony.
Szczegdtowe obowigzki pracownikdéw zawarte sg3 w zakresach czynnosci, ktore
znajdujg si¢ w aktach personalnych pracownika.
Zakresy czynno$ci, uprawnienia w SILP i upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych podlegaja zatwierdzeniu przez Nadle$niczego.
Przyjecie zakresu czynno$ci, uprawnien i upowaznien pracownik potwierdza swoim
podpisem.
Szczegotowe procedury nadawania i pozbawiania uprawnien pracownikom w SILP
oraz sposob ich rejestrowania i wyrejestrowywania w SILP okre§la stosowne
zarzadzenie DGLP.

§9.

Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy

sporzadzi¢ protokot zdawczo-odbiorczy, zawsze w przypadku zmian osobowych na

stanowiskach zwigzanych z odpowiedzialnoscia materialng, w tym na skutek

nieobecnosci trwajacej dtuzej niz 30 dni, z zastrzeZzeniem postanowien w ust. 2,

obowigzuje przekazanie i przejecie powierzonego majatku i dokumentow protokotem

zdawczo-odbiorczym.

. Obowiazek przekazania majatku i dokumentdéw, o ktéorych mowa w ust. 1 oraz

sporzadzenie protokotu zdawczo-odbiorczego spoczywa na stronie przekazujacej.

1) Przekazanie-przejecie majatku 1 dokumentéw nadle$nictwa  (jednostki
organizacyjnej), o ktérych mowa w ust. 1 odbywa si¢ w obecno$ci przynajmnie;j
przekazujacego, przejmujacego oOraz bezposredniego przelozonego strony
przekazujacej (Dyrektor RDLP lub osoby przez niego upowaznionej).

2) Przekazanie-przejecie majatku i dokumentow o ktorych mowa w ust. 1 zastepcy
nadlesniczego, kierownikow komodrek organizacyjnych, w tym lesniczych

(lesnictw) 1 samodzielnych stanowisk w nadle$nictwach odbywa si¢ w obecnosci
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przynajmniej przekazujacego, przejmujacego oraz nadlesniczego lub osoby przez
niego upowaznionej.

3. Nadlesniczy w stosunku do =zastepcy nadlesniczego, kierownikow komorek
organizacyjnych, w tym le$niczych (le$nictw) i1 samodzielnych stanowisk w
nadlesnictwie w trybie decyzji ustali termin przekazania-przejecia majatku
I dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1 oraz wyznaczy osobg, ktdra i go reprezentuje
W tej czynnosci.

4. Jezeli osoba przekazujagca odmowita uczestniczenia w przekazaniu i przejeciu
majatku i dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1 lub nie stawita si¢ w terminach,
o ktérych mowa w decyzjach wskazanych w ust. 3, wowczas kierownik jednostki lub
osoba upowazniona, o ktorych mowa w ust. 3, powoluje komisje i zarzadza
jednostronne przejecie.

1) Przepis ust. 4 ma réwniez zastosowanie, jezeli osoba przekazujagca nie moze
uczestniczy¢ w przekazaniu majatku i dokumentacji z powodu dlugotrwalej
choroby lub z innych przyczyn.

2) W przypadkach okre§lonych w ust. 4 i w pkt. 1 w komisyjnym przejeciu, osobg
przekazujaca moze reprezentowac zakladowa organizacja zwigzkowa lub inna
osoba upowazniona przez przekazujacego.

5. Glowny ksiegowy wlasciwej jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do
rozliczenia powierzonych sktadnikéw majatkowych osoby przekazujacej, w terminie
jednego miesigca od daty sporzadzenia protokotu zdawczo-odbiorczego.

6. W przypadku nieobecnosci na stanowiskach zwigzanych z odpowiedzialnoscia
materialng w lesnictwie trwajacej nie mniej niz 3 dni 1 nie wigcej niz 30 dni lesniczy
przekazuje podle$niczemu lub osobie go zastgpujacej leSnictwo na podstawie
uproszczonego protokotu zdawczo-odbiorczego lesnictwa. Protokot podpisuje
przynajmniej osoba przekazujaca, osoba przejmujagca oraz przedstawiciel
nadle$nictwa, tj. inzynier nadzoru wg podzialu le$nictw ustalonych w regulaminie
kontroli wewng¢trznej lub bezposredni przetozony przekazujacego.

1) Do protokotu, o ktorym mowa w ust. 6, dotacza si¢ wydruk listy magazynowej na
dzieh przekazania i potwierdzeniu zgodnos$ci listy magazynowej drewna ze
stanem w lesie winna by¢ podpisana przez osobe przekazujaca oraz przejmujaca.

2) Obowiazek stosowania uproszczonego protokotu zdawczo-odbiorczego lesnictwa
istnieje rowniez po POWrocie z czasowej nieobecnosci lesniczego.

3) Obowigzek stosowania uproszczonego przekazania leSnictwa oraz sporzadzenie

listy magazynowej spoczywa na stronie przekazujace;.
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4) W przypadku braku mozliwosci uczestnictwa osoby przekazujacej
w uproszczonym przekazaniu le$nictwa, uproszczony protokét przekazania-
przejecia lesnictwa  oraz lista magazynowa powinny by¢ podpisane po
stwierdzeniu zgodnosci ze stanem w lesie przez osobe przejmujacg leSnictwo oraz
przez przedstawiciela nadlesnictwa, tj. tj. inzynier nadzoru wg podziatu le$nictw
ustalonych w regulaminie kontroli wewngtrznej lub bezposredni przetozony
przekazujacego. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci listy magazynowej ze
stanem w lesie opisanej w pkt. 4), odpowiednie zastosowanie majg postanowienia
ust. 4.

5) W przypadku nieobecnosci le$niczego trwajgcej nie wiecej niz 2 dni robocze
przekazuje on zakres spraw do realizacji w okresie swojej nieobecnos$ci na pismie
podlesniczemu lub osobie go zast¢pujacej (wg wewnetrznych uregulowan
nadlesniczego). Skladniki majatkowe nie sa przekazywane 1 dlatego w tym
okresie nie moze odbywaé si¢ przychdod i rozchod sktadnikéw majgtkowych
w lesnictwie, za wyjatkiem upowaznienia udzielonego na pismie, o ktéorym mowa

W zdaniu 1, przez osob¢ odpowiedzialng materialnie na jej odpowiedzialno$¢.

ROZDZIAL 1V

UPOWAZNENIA DO SKEADANIA OSWIADCZEN WOLI PRACOWNIKOW
NADLESNICTWA

§ 10.

1. W stosunkach prawnych z jednostkami organizacyjnymi wchodzacymi w sktad LP,
a takze z innymi jednostkami i osobami fizycznymi spoza LP — uprawnieni do sktadania
oswiadczen woli w zakresie dzialania nadlesnictwa s3:

1) Nadlesniczy.
2) Zastgpca Nadlesniczego.
3) Inni pracownicy nadlesnictwa na podstawie udzielonych petnomocnictw.
2. Pelomocnictwa, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 2) 1 3) udzielane s3 w zakresie

posiadanych kompetencji przez Nadlesniczego.
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3. Pelnomocnictwa mogg mie¢ charakter ogélny lub szczegdtowy i wykorzystywane sa w
celu przekazania na czas okre$lony lub nicokreslony uprawnien Nadle$niczego.
4. Zakres scedowanych kompetencji okresla kazdorazowo tres¢ pelnomocnictwa.

5. Udzielone petnomocnictwa przekazuje si¢ na biezgco do kadr.

ROZDZIAL V
TRYB PRACY Z UWZGLEDNIENIEM OBIEGU INFORMACJI

§ 11.

1. Wiasciwos¢ komorek organizacyjnych do zatatwienia spraw wynika z podziatu
czynnosci, okre§lonego niniejszym regulaminem oraz z uprawnien otrzymanych od
bezposredniego przetozonego badz od Nadlesniczego.

2. W nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze do wykonywania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna - wiodgca komoérka organizacyjna.

3. Wszystkie komorki organizacyjne i stanowiska pracy obowigzane sa do harmonijnego
wspotdziatania i udzielania wzajemnego wsparcia.

4. Wspotdziatanie i wspolpraca, o ktorej mowa w ust. 3, polega na wzajemnej konsultacji,
zglaszania uwag 1 opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek komorki prowadzacej sprawe.

5. Sprawy bfednie skierowane nalezy niezwlocznie przekazywa¢ dysponujacemu
rozdzialem spraw w celu zmiany dekretacji 1 przekazania sprawy wilasciwej komorce
organizacyjnej.

6. Kwestie watpliwe 1 sporne w zakresie merytorycznej wilasciwosci zalatwiania
okreslonych spraw rozstrzygaja :

a) W ramach dzialu - wlasciwy kierownik tego dziatu,
b) miedzy dziatami - kierownicy dzialow, a w razie braku uzgodnien — nadle$niczy.
7. Wszyscy pracownicy komorek organizacyjnych maja za zadanie realizowaé zadania

operacyjne (obronne) natozone na Nadle$nictwo Starogard.

§ 12.
1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz jest podpisywana jednoosobowo przez
Nadlesniczego z wyjatkiem:
- pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepisow wymagaja podpiséw dwoch
uprawnionych oséb,
- korespondencji z ktoérej wynikajag zobowigzania majgtkowe, gdzie wymagany jest

réwniez podpis glownego ksiegowego.
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2. Projekty pism wychodzacych i1 innych opracowan przedktadanych do podpisu:
nadle$niczemu, parafowane sg przez pracownika sporzadzajacego. W przypadku
opracowywania materialow 1 projektow pism przez wigcej niz jedng komorke
organizacyjng parafowane one sg przez kierujgcych tymi komoérkami.

3. Zasiegnigcia opinii prawnej wymagaja migedzy innymi sprawy:

1) wydanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym,

2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

3) zawarcia lub rozwigzania uméw, porozumien i innych zobowigzan majgtkowych z
kontrahentami krajowymi i zagranicznymi,

4) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez okresu wypowiedzenia,

5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

6) zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,

7) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

8) umorzenia wierzytelnosci,

9) zawiadomienia organdéw $cigania o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa
Sciganego z urzedu.

10) korespondencji kierowanej do organdéw $cigania i wymiaru sprawiedliwo$ci poza
wymiang z Policja informacji jawnych, ktéora w ocenie nadle$niczego lub
kierownikow komorek organizacyjnych powinna uzyska¢ opini¢ radcy prawnego.

4. Wysokos¢ zobowigzan, 0 ktorych mowa w ust.3 pkt. ¢ winna by¢ konsultowana na
biezaco z gldownym ksiegowym.

5. Kopie pism wychodzacych przekazywane sa do wiadomo$ci innym komoérkom
organizacyjnym, gdy zawierajg wytyczne lub ustalenie ogolne, a takze gdy sprawa wigze
si¢ z zakresem czynno$ci tych komorek.

6. Oryginaly zarzadzen, decyzji i innych aktow prawnych wydawanych przez Nadlesniczego
rejestrowane sa i przechowywane w dziale administracyjno- gospodarczym.

7. Protokoty z narad gospodarczych prowadzone sa w ksigzce narad iznajdujg si¢

w dziale gospodarki lesne;.
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§ 13.

. Cel, zakres i1 formy sprawowania kontroli wewng¢trznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatow i1 stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewngetrznej,
opracowywany i uaktualniany przez gltownego ksiggowego, a zatwierdzany przez
Nadles$niczego.

. Glowny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji
gospodarczej — podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

. Nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikow regulaminu kontroli wewnetrznej i
obiegu dokumentéw w nadles$nictwie sprawuje gtowny ksiegowy.

. Nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikow regulaminu pracy (w tym dyscypliny
pracy) 1 regulaminu organizacyjnego w nadle$nictwie sprawuje specjalista ds.
pracowniczych.

§ 14.
Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadle$nictwie Starogard okresla regulamin
pracy nadlesnictwa.
Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnos$ci kancelaryjnych oraz sptywu
akt do archiwum reguluje instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt dla

PGL LP wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.

§ 15.
Pracownik delegowany na zagraniczny wyjazd stuzbowy lub w przypadku wyjazdu
grupowego - kierownik grupy, sporzadza w terminiec 14 dni od daty powrotu
sprawozdanie z wyjazdu oraz dokonuje rozliczenia delegacji i otrzymanych srodkow
dewizowych.

Po zapoznaniu si¢ z trescig sprawozdania Nadles$niczy przekazuje sprawozdanie do kadr.

§ 16.

Wszyscy pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg:

1.1. Zna¢ przepisy prawne z zakresu swego dzialania oraz dba¢ o mienie Lasow
Panstwowych.

1.2. Przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej, zapewniajac ochrong informacji niejawnych.

1.3. Przestrzega¢ zasad bezpiecznej eksploatacji zasobow Systemu Informatycznego
Lasow Panstwowych.

1.4. Przestrzega¢ zasad polityki rachunkowos$ci, szczegoélnie o odpowiedzialno$ci
materialnej powierzonych sktadnikoéw majatkowych, ktorych dokonuje  sie

w postaci obowigzku ich rozliczenia si¢ lub zwrotu.
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1.5. Przestrzega¢ przepisow ustawy z dnia 06.09.2001 roku o dostgpie do informacji

publicznej.

1.6. Znac¢ i przestrzegac przepisy z zakresu BHP i przeciwpozarowe.

1.7. Przestrzega¢ postanowien zawartych w Regulaminie Pracy Nadlesnictwa,
aw szczegbdlnosci obowigzkow pracownikow w zakresie prawidtowego
przechowywania dokumentéw i kluczy w celu zabezpieczenia ich przed kradzieza.

1.8. Do wspotudzialu w opracowaniu i realizacji programow finansowych ze zrodet
zewngetrznych krajowych i zagranicznych /$§rodki pomocowe/.

1.9. Zobowiazani do odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie.

2. Nadlesniczemu, zastgpcy nadle$niczego, inzynierowi nadzoru, lesniczemu oraz
podlesniczemu w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego, przystuguja uprawnienia
straznika lesnego (§ 3 ust. 3 pkt 1-9 Instrukcja ochrony lasow przed szkodnictwem
le$nym stanowigcym zatacznik do zarzadzenia nr 52 DGLP z dnia 09 wrzesnia 2004) .

§17.
1. Dostgp do informacji zawartych w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych,
a takze zakres modyfikacji SILP i SIP okre$lajg zarzadzenia DGLP.

2. Fakt aktualizacji oprogramowania SILP administrator zglasza do akceptacji przez

gléwnego ksiegowego.

3. Raport z aktualizacji rocznej bazy SILP i SIP akceptuje zastgpca nadle$niczego.

§ 18.

1. Nadle$niczy na podstawie obowigzujacych przepisow jest zobowigzany do
udostepniania informacji publicznych zawartych w ustawie o dostepie do informacji
publicznej, prawie zamowien publicznych oraz informacji o srodowisku 1 jego ochronie
udziale spoteczenstwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddzialywaniu na
srodowisko .

1) rozpatrywanie wnioskow o udostepnianie informacji publicznej

2) wyznaczenie w swojej jednostce osoby do udostepniania informacji o $rodowisku,
redaktoréw 1 administratora BIP

2. Obowiazki osoby udostepniajacej informacje o sSrodowisku i jego ochronie, redaktora
wprowadzajacego, zatwierdzajgcego oraz administratora stron wyodrgbnionych BIP

Nadlesnictwa Starogard petnig specjalisci Stuzby Les$nej. Zakres obowigzkow
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i zadan uregulowany jest w § 19 — 22 Zarzadzenia Nr 08 DGLP z dnia 27.01. 2010

§ 19.
Nadle$niczego =zastepuje W czasie jego nieobecnosci zastgpca nadlesniczego, a
W przypadkach nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez Nadlesniczego
inny pracownik.
Zakres zastepstwa ustala Nadlesniczy na podstawie pelnomocnictwa do wystepowania w
jego imieniu w sprawach zwigzanych z dzialalno$cig nadle$nictwa, ze szczegdtowym
okresleniem wykazu zadan i uprawnien. Osoba zastgpujaca peini powierzone funkcje
kierowania nadle$nictwem wytacznie w czasie nicobecno$ci osoby zastgpowane;.
Jezeli Nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw shuzbowych, zakres zastgpstwa
pelnionego przez zastgpce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Nadles$niczego.
Kierownika dzialu w razie jego nieobecno$ci zastgpuje wyznaczony przez niego
pracownik — w uzgodnieniu z nadle$niczym,
Inzyniera nadzoru w razie jego nieobecnos$ci zastgpuje zastepca nadlesniczego lub osoba
wyznaczona przez Nadlesniczego.
Wszystkie listy wyptat dla Nadlesniczego i glownego ksiggowego zatwierdza zastepca
nadle$niczego i specjalista ds. finansowych.
Nadlesniczy przestrzega wszystkich wpisow kontroli instytucjonalnej w ksigzce

,,kontroli jednostki” oraz odpowiada za gromadzenie dokumentacji pokontrolne;j.

§ 20.

Lesniczego w czasie urlopu lub zwolnienia lekarskiego zastepuje jego podlesniczy lub
inny lesniczy, czy podle$niczy wyznaczony przez zastgpce nadlesniczego.
Jezeli zastepstwo trwa do 2 dni roboczych i lesniczy nie przewiduje zmiany w
sktadnikach majatkowych, odstepuje si¢ od zdawczo-odbiorczego przekazania lesnictwa,
stosujac uregulowania zawarte w § 9 ust. 6 pkt. 6.
Przy wszelkich ruchach majatkowych zastgpstwo nastepuje:

- na podstawie tacznego powierzenia mienia , uregulowanego umowa o

wspotodpowiedzialno$ci, zawartej na pismie przez nadlesniczego, lesniczego i

podlesniczego, okreslajaca zakres odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikéw
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- przy przeprowadzeniu pelnego spisu z natury nalezy uwzgledni¢ przy zapasach
magazynowych drewna (drewno ,,w drodze”, drewno sprzedane i nie wywiezione Z

lasu).

ROZDZIAL VI

PODZIAL ZAKRESU ZADAN W NADLESNICTWIE

§21
Zakres zadan wspolnych pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych
1. Do obowigzkow pracownikéw na stanowiskach kierowniczych w szczegolnosci:

1) Opracowywanie szczegotowego zakresu czynnosci dla poszczegdlnych
pracownikow, ktory zatwierdza nadlesniczy.

2) Zapewnianie poprzez wilasciwa organizacje¢ i podzial pracy rOwnomiernego
obcigzenia pracownikow oraz terminowego i zgodnego z obowigzujacymi
przepisami wykonania przydzielonych zadan.

3) Zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy oraz przepisow o tajemnicy
przedsigbiorstwa, o ochronie informacji niejawnych oraz zasad i przepisow z
zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz podlegtych pracownikow.

4) Przyjmowanie od podleglych pracownikow oraz zgltaszanie bezposredniemu
przetozonemu wnioskOw w zakresie usprawniania organizacji i podziatu pracy.

5) Podejmowanie dziatan zmierzajacych do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw,

6) Wyznaczanie podleglym pracownikéw praw dostepu do bazy danych systemu
informatycznego.

7) Zapewnienie osobom trzecim dostepu do informacji nieposiadajacych charakteru
niejawnych, zgodnie z ustawa o dostepie do informacji publicznej.

8) Samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegolnym stopniu
ztozono$ci 1 pilnosci.

9) Zapewnienie przestrzegania przepisow o tajemnicy przedsigbiorstwa, o ochronie
informacji niejawnych oraz realizacja zadan zwigzanych z obronnoscia, a takze
kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikoéw zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

2. Uprawnienia kierownikow komorek organizacyjnych
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1)

2)
3)

4)

Whnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i
karania pracownikow komorki organizacyjnej, ktorg kieruja,

Udzielania urlopow i zwolnien na zalatwianie spraw osobistych,

Podpisywanie korespondencji o charakterze decyzyjnym w ramach upowaznienia
nadlesniczego,

Niezwloczne powiadamianie nadlesniczego Iub =zastgpcy nadle$niczego o
stwierdzonych przypadkach naruszania przez pracownikéw interesow Lasow

Panstwowych lub skarbu Panstwa.

§22

Zadania wspolne komorek organizacyjnych

1.

Zbieranie informacji statystycznej i sporzadzanie informacji, sprawozdan, w tym
sprawozdan GUS z dziatalnos$ci nadlesnictwa — z przypisanego zakresu dziatania.
Analizowanie oraz ocena sytuacji wynikajacej ze sprawozdan i innych materiatow,
zglaszanie uwag, wnioskow i propozycji dalszego wykorzystania tych materiatow w
zakresie swego dziatania.

Przygotowywanie 1 przekazywanie kierownikom dziatéw danych z zakresu swego
dziatania do sporzadzania analiz okresowych i rocznych.

Udziat w planowaniu kosztow, w zakresie swojego dziatania, celem sporzadzenia
planu finansowo-gospodarczego nadle$nictwa.

Koordynowanie planowania zadan 1 biezace analizowanie ich realizacji w zakresie
swojego dziatania.

Wspotpraca komorek organizacyjnych przy sporzadzaniu planu finansowo-
gospodarczych oraz projektow (zadan) obejmujacych zagadnienia wykraczajace poza
zakres kompetencji jednej komorki organizacyjne;.

Kreowanie, opiniowanie i koordynowanie realizacji planowanych zadan
inwestycyjnych, modernizacyjnych i remontowo-budowlanych, jak rowniez
opiniowanie przydatno$ci rozwiazan technicznych, technologicznych i
organizacyjnych w zakresie swojego dzialania.

Przekazywanie przetozonemu uwag i wnioskow dotyczacych usprawnienia pracy,
systemu zarzadzania i innych zagadnien zmierzajacych do poprawy efektywnosci
gospodarowania w nadle$nictwie.

Wdrazanie proekologicznej polityki lesnej, inicjowanie postepu technicznego i
organizacyjnego oraz dziatalno$ci wydawniczej i informacji naukowo-technicznej i

ekonomicznej.
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10.

Opracowywanie potrzeb w zakresie kontroli wewngtrznej, w zakresie wtasnych

kompetencji oraz wspotdziatanie w opracowywaniu programow kontroli.

11. Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi biura RDLP w zakresie swego dzialania

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23

24,

Wspolpraca z osrodkami naukowo-badawczymi w zakresie swego dziatania.
Prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie akt,
dokumentow i korespondencji oraz terminowe przekazywanie akt do archiwum,
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, a takze sporzadzanie kopii
bezpieczenstwa dla danych wyrazonych w formie elektronicznej i wtasciwe ich
przechowywanie.

Sporzadzanie uméw, zgodnie z kompetencjami komorki organizacyjnej, prowadzenie
rejestru zawieranych umow oraz nadzorowanie realizacji postanowien zawartych w
umowach.

Biezaca analiza projektow zmian legislacyjnych dotyczacych LP.
Przygotowywanie danych i informacji z zakresu swojego dziatania na potrzeby
komorek organizacyjnych zajmujacych si¢ udostgpnianiem informacji w tym
informacji publicznej, informacji o Srodowisku oraz na potrzeby certyfikacji
gospodarki le$nej i innych.

Wspoétudziat w opracowaniu 1 realizacji programow rozwojowych w tym, w
szczegOlnosci finansowych ze Zzrodet zewnetrznych-krajowych i zagranicznych
($rodki pomocowe).

Wspotpraca z wydziatami RDLP w zakresie realizacji wszelkich zadan i zagadnien
prowadzonych przez poszczegolne komorki nadlesnictwa.

Prawidiowe 1 terminowe wykorzystanie srodkow budzetowych, funduszu lesnego
oraz pomocowych w zakresie dziatania nadlesnictwa.

Zapewnianie bezpieczenstwa danych w zakresie organizacyjnym, chyba, ze ustalenie
szczegOtowe stanowi inacze;.

Przedktadanie wnioskéw w zakresie szkolenia uzytkownikow programow.
Inicjowanie dziatan zmierzajacych do podnoszenia kwalifikacji zawodowych

pracownikow.

. Wykorzystanie w pracach komorki polecen, zalecen i uwag organdw kontroli

instytucjonalnej oraz opracowanych na podstawie protokotéw tych organow
zarzadzen pokontrolnych Nadlesniczego.
Merytoryczna ocena dokumentow kierowanych do nadlesnictwa przez dostawcow,

kontrahentéw zewnetrznych.
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§ 22.

Zakres zadan zastepcy nadleSniczego i podleglego mu dzialu gospodarki lesnej

Zastepca nadlesniczego odpowiada za caloksztalt sfery produkcyjnej w nadle$nictwie,

nadzoruje i kieruje praca dziatu gospodarki lesnej, lesniczych i podlesniczych.

1. Ustala przyczyny odstepstw w realizacji zatwierdzonych planéw finansowo —
gospodarczych oraz wskazuje sposoby ich pelnej realizacji.

2. Nadzoruje sprawozdawczos$¢ w zakresie swojego dziatania.

3. Nadzoruje prawidtowe i terminowe wykonanie zadan nalezacych do zakresu dziatu
gospodarki lesnej w szczegdlno$ci zwigzane ze sprzedazag drewna 1 obrotem
materialowym.

4. Nadzoruje i1 koordynuje dziatania zwigzane z realizacja zadan wynikajacych ze

stosowania ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych.

o1

. Realizuje zadania redaktora zatwierdzajacego wyodrgbnionych stron BIP Nadlesnictwa

Starogard , zadan okreslonych w § 21 Zarzadzeniu Nr 08 DGLP z dnia 27 stycznia 2010

roku.
6. Realizuje zadania operacyjne (obronne ) natozone na Nadle$nictwo Starogard.
7. Koordynuje prawidlowe i terminowe wykorzystanie srodkow budzetowych oraz

pomocowych w zakresie merytorycznym dziatania w nadzorowanym dziale gospodarki

lesne;.

0]

. Nadzoruje pozyskiwanie oraz wykorzystywanie krajowych i zagranicznych srodkéw
pomocowych.
Do zadan dzialu ZG w szczegdlnosci nalezy:
- w zakresie gospodarki lesnej prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z
planowaniem, organizacja, koordynacja i nadzorem prac z zakresie:

1. Nasiennictwa i selekcji.

2. Hodowli lasu i szkotkarstwa.
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9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Zadrzewien.

Urzadzania lasu.

Stanu posiadania oraz ewidencji laséw 1 gruntow, i ich wartosci, w tym dzierzawy
gruntéw lesnych, nielesnych 1 rolnych.

Zagospodarowania i uzytkowania lasu.

Marketingu, sprzedazy drewna, wywozu drewna i uzytkow ubocznych, oraz
wspoOtpracy z ZUL.

Gospodarki rolnej i tgkowej (w tym deputaty).

Udostepniania lasu.

Edukac;ji les$nej, zagospodarowania turystycznego i kontaktow z mediami.

Ochrony lasu.

Ochrony przyrody.

Funkcjonowania i bezpieczenstwa SIP, SILP, LMN.

Administrowania strong wyodrgbniong BIP w nadlesnictwie.

Prowadzenia strony internetowej nadle$nictwa.

Utrzymania standardow FSC 1 PEFC.

Nadzoru nad lasami niepanstwowymi.

- do zadan dzialu z zakresu planowania, organizacji, koordynacji i nadzorem prac

nasiennictwa, selekcji szkotkarstwa, hodowli lasu nalezy:

1.
2.

Inicjowanie i nadzor nad dziatalno$cig w zakresie wdrazania metod hodowli lasu.
Inicjowanie 1 koordynowanie zadan w zakresie wdrazania metod intensyfikacji
produkcji lesnej, podnoszenia odpornosci lasu, zwiekszenia wydajnosci i jakosci prac
w zagospodarowaniu lasu.

Nadzér nad prawidtowa realizacja cig¢ rebnych 1 przedrgbnych w aspekcie
hodowlanym.

Tworzenie programOw rozwoju nasiennictwa, selekcji 1 szkotkarstwa w powigzaniu 1
z programami opracowanymi w skali Laséw Panstwowych.

Ustalenie potrzeb na material sadzeniowy 1 siewny oraz koordynacja zaopatrzenia
le$nictw.

Koordynacja potrzeb w zakresie pielggnacji lasu.

Zbieranie potrzeb i lokalizacja zadan zleconych przez Budzet Panstwa, koordynacja
realizacji tych zadan.

Wskazywanie kierunkow i metod w zakresie zalesien.

Doskonalenie metod gospodarowania w lasach ze szczegdlnym uwzglednieniem

stosowania odpowiednich rebni.
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10. Wspotpraca z placowkami naukowo — badawczymi w zakresie hodowli lasu, selekc;ji i
genetyki le$nej, a takze nasiennictwa 1 szkétkarstwa.

11. Nadzor nad prawidtowg realizacja cie¢ rebnych 1 przedrebnych, wdrazanie ustalonych
metod i zasad wykonywanych cieé¢, biezgca analiza zgodno$ci z ustalonymi etatami,
oraz stanem lasu i wynikajacymi z tego potrzebami hodowlanymi.

12. Inicjowanie i koordynowanie prac i zadan w zakresie ubocznego zagospodarowania
lasu.

13. Inicjowanie 1 nadzorowanie stosowania przyjaznych dla s$rodowiska metod
pozyskiwania drewna.

14. Inicjowanie i1 wdrazanie nowych technik i technologii pracy w $cince 1 zrywce
drewna.

- do zadan dzialu z zakresu ochrony lasu i ochrony przyrody nalezy:

1. Ksztaltowanie, inicjowanie i koordynowanie dziatan zapewniajacych ochrone lesnej
bior6znorodnosci.

2. Prowadzenie biezacej analizy stanu sanitarnego lasu, dazenie do osiggnigcia
maksymalnej zdrowotnos$ci i odpornos$ci zespotéw lesnych.

3. Nadzorowanie i pomoc w zakresie szacowania i ewidencjonowania w nadles$nictwie
szkdd w lasach oraz ustalania ich przyczyn 1 skutkow.

4. Nadzorowanie i prowadzenie spraw w zakresie rekreacyjnego zagospodarowania
lasu.

5. Nadzor 1 prowadzenie catoksztattu spraw zakresu ochrony przyrody i srodowiska

6. Nadzorowanie zwalczania szkodliwych owaddéw w sytuacji zagrazajacej trwatosci
lasu 1 produkcji szkotkarskiej.

7. Wspotpraca w zakresie ochrony lasu z osrodkami naukowymi 1 Zespotami Ochrony
Lasu.

8. Wskazywanie metod rekultywacji gruntow.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z edukacja ekologiczna.

- do zadan dzialu z zakresu polityki informacyjnej nalezy:

1. Wspotpraca z mtodzieza szkolng, szkotami 1 organizacjami w zakresie
podnoszenia wiedzy o pracy lesnikdw.
2. Organizacja i prowadzenia konferencji prasowych, wystaw, pokazoéw, konkursow,
zawodow 1 promocji le$nictwa o charakterze lokalnym.
3. Zapewnienie wlasciwe] wspolpracy z organizacjami spolecznymi zwigzanymi z
ochrong przyrody i ruchami ekologicznymi.
4. Prowadzenie strony internetowej nadle$nictwa oOraz administrowanie strong

wyodrebniong BIP w nadle$nictwie
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- do zadan dzialu z zakresu uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkow

ubocznych w szczegélnosci nalezy:

1.

8.
9.

Organizowanie 1 wspotudzial w szkoleniach, kursach brakarskich na szczeblu
nadlesnictwa i RDLP.

Realizowanie ustalonych przez Dyrektora Generalnego zasad sprzedazy drewna,
polityki cenowej i handloweyj.

Prowadzenie sprzedazy drewna i produktow niedrzewnych na rynku hurtowym i
detalicznym.

Analizowanie uméw kupna — sprzedazy i plandéw sprzedazy okresowej i roczne;j.
Ustalanie okresowych i rocznych planéw pozyskania, oraz nadzor nad ich realizacja.
Bilansowanie planéw pozyskania w ukladzie sortymentowym i uktadzie sprzedazy
drewna.

Sporzadzanie rocznego rozmiaru ci¢¢ dla nadle$nictwa.

Analiza i kontrola realizacji 10-letnich planow

Prowadzenie obrotu drewna i produktéw niedrzewnych.

10. Okreslenie potrzeb zakupu ptytek do numerowania drewna.

- do zadan dzialu z zakresu stanu posiadania i urzadzania lasu m. in. w szczegélnosci

nalezy:

1.

Prowadzenie spraw z zakresu:

- ewidencji 1 dokumentowania wtasnosci Skarbu Panstwa -KW

- nabywania i sprzedazy lasow, gruntow 1 innych nieruchomosci,

- zamiany, scalania i wymiany gruntow,

- przyjmowania i przekazywania gruntow 1 innych nieruchomosci,

- dzierzawy 1 najmu nieruchomosci le$nych

2.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw lesnych bedacych w kompetencji
nadlesniczego.

Naliczanie podatku lesnego za lasy bedace w zarzadzie nadle$nictwa.

Nadzorowanie prac urzadzeniowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, granicg polno — le$na

1 uznawaniem lasow za ochronne.

- do zadan z zakresu informatyki w szczego6lnoS$ci nalezy:

1.

2.

Okreslenie  potrzeb zakupu oprogramowania uzytkowego oraz  sprzetu
informatycznego zgodnego programowo i sprzgtowo z wymogami systemu SILP i
SIP.

Zapewnienie funkcjonowania SILP 1 SIP we wszystkich komoérkach organizacyjnych

od strony obstugi technicznej.
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3. Dokonywanie /na wniosek komodrek organizacyjnych/ zakupu aplikacji uzytkowych
nie bedacych czgscig SILP, prowadzenie dokumentacji licencyjnej i monitorowanie
wykorzystania tych aplikacji wraz z informowaniem nadlesniczego o celowosci
zakupow w tym zakresie.

4. Prowadzenie zadan, ktorych celem jest zabezpieczenie sieci przed nie pozadanymi
dziataniami oso6b trzecich.

- pozostale zadania dzialu gospodarki lesnej:

1. Ochrona systemodw i sieci teleinformatycznych.

2. Okresowa kontrola ewidencji materialéw 1 obiegu dokumentow w nadle$nictwie.
3. Wystgpowanie o §rodki budzetowe i $rodki o charakterze pomocowym w tym:

1) Przygotowanie wnioskoOw nadles$niczego o przyznanie $rodkéw budzetowych, o
ktérych mowa w art.12 i art. 54 ustawy o lasach.

2) Przygotowanie wnioskow nadle$niczego o przyznanie pomocy z NFOS i GW, WFOS
1 GW oraz innych dotacji i kredytow o charakterze pomocowym udzielonych przez
jednostki krajowe i zagraniczne

3) Poszukiwanie alternatywnych sposobow finansowania gospodarki lesne;j.

4) Analizowanie aktualnych trendow w gospodarce pokrywajacych si¢ z potrzebami
Las6éw Panstwowych.

5) Organizowanie prawidtowego wykorzystania $rodkow technicznych bedacych na
stanie nadle$nictwa.

6) Wdrazanie nowoczesnych technik i technologii prac w nadle$nictwie.

7) Tworzenie odpowiednich form wspoélpracy z prywatnymi firmami dziatajagcymi w
lesnictwach na terenie nadlesnictwa

8) Nadzor i zarzadzanie umowami w sprawach prowadzonych przez dzial gospodarki
le$ne;.

9) Prowadzenie rejestru umow zawartych przez nadle$nictwo na sprzedaz produktow
oraz

dotyczacych: dzierzawy, stuzebnosci przesytu, najmu, uzyczenia gruntow lesnych 1 innych.
4. SzczegOlowe zakresy obowiazkow 1 odpowiedzialno$ci shluzbowej poszczegodlnych
pracownikow Dzialu Gospodarki Lesnej okreSlajg ich zakresy czynnosci oraz regulamin
kontroli wewngtrznej Nadle$nictwa Starogard.

5. Pracownicy dzialu przygotowuja informacje o $rodowisku i jego ochronie a majacy
uprawnienia redaktora sporzadzaja i wprowadzaja w formie elektronicznej dokumenty,
zawierajace W catosci lub w czesci informacje publiczne, wspotpracujg z redaktorem

zatwierdzajacym strony wyodrebnionych BIP NDL.
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§ 23.

Zakres zadan stanowiska: inzynierowie nadzoru

Inzynierowie nadzoru sprawuja kontrol¢ funkcjonalng w zakresie prawidlowosci

wykonywania czynno$ci gospodarczych w nadles$nictwie i  wydajg zalecenia w trybie

ustalonym przez nadle$niczego.

1.

10.

11.

Realizuja nadzor wykonawstwa operacji gospodarczych na gruncie w zakresie
gospodarki lesnej w nadzorowanych lesnictwach, w tym finansowanych ze srodkow
pomocowych i funduszy z UE.

Na polecenie Nadle$niczego prowadzg postepowanie wyjasniajace skarg w
zakresie gospodarki lesnej dotyczacych nadzorowanych le$nictw
Koordynuja realizacje i controling prac gospodarczych w nadlesnictwie
Opiniujg projekty wnioskéw gospodarczych i prowadza uzgodnienia powierzchniowe
wniosku cie¢ oraz dokonujg pomiaréw niezbednych do aktualizacji LMN.

Wydaja zalecenia 1 uwagi w zakresie  przestrzeganie tadu i porzadku na
powierzonym terenie, jak rowniez w le$niczoéwkach i kancelariach lesnictw.
Nadzoruja przestrzeganie przepisow BHP 1 pozarowych.

Monitoruja 1 kontrolujg przestrzeganie warunkow umow dzierzaw, najmu i
wystepowania obcych naniesien na gruntach Skarbu Panstwa .

Pelnig funkcje doradcze celem podnoszenia poziomu pracy lesniczych,

podlesniczych oraz zakladéw ustug lesnych .

Wspolpracuja z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa
le$nego.
Przeprowadzaja biezacag kontrole odbioru drewna, uczestnicza w

przeprowadzanych inwentaryzacjach drewna oraz rozpatruja reklamacje na
surowiec drzewny.
Nadzoruja prace lesniczych 1 podlesniczych w le$nictwach ze szczegdlnym

uwzglednieniem dyscypliny pracy.
" Przestrzegaja realizacji warunkow umow podpisanych z Zaktadami Ustug Lesnych.
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13. Prowadza na biezaco ewidencj¢ w SILP przeprowadzonych kontroli.

14. Na biezaco odnotowuja w ksigzkach stuzbowych lesniczych wydane zalecenia oraz
uwagi dokonane podczas kontroli.

15. Realizujg zadania operacyjne (obronne) natozone na Nadle$nictwo Starogard.

16. Prowadzg sprawy zwigzane z inicjowaniem i wdrazaniem innowacji.

§ 24.

Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem.

1. Podporzadkowany jest bezposrednio zastgpcy nadlesniczego.

2. Do zadan lesniczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w lesnictwie, za ktora ponosi petng odpowiedzialno$¢.

3. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podle$niczego, ktory mu bezposrednio
podlega. W czasie niecobecnosci zastepuje go podlesniczy a w przypadku lesnictwa
jednoosobowego zastepuje go pracownik wskazany przez zastepce nadlesniczego.

4. Szczegotowy zakres obowiazkow 1 odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego
1 podlesniczego okreslaja zakresy czynnos$ci dla tych stanowisk.

5. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie oraz za stan posiadania
w lesnictwie i w wypadku naruszenia granic zobowigzany jest do pisemnego
powiadomienia Nadlesniczego.

6. Lesniczy jest odpowiedzialny za prawidlowg realizacjc umoéw zawartych na mocy
ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

7. W ramach przydzielonych kompetencji petni nadzér w lasach nie stanowigcych
wlasnoséci Skarbu Panstwa.

8. Wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem
za ktore jest odpowiedzialny. Sktada do nadle$nictwa meldunki o ujawnionym
przestepstwie lub wykroczeniu. Szczegdétowe obowiazki le$niczych w tym zakresie
okresla instrukcja ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym (§ 3 ust. 3 pkt 1-9
stanowigca zatacznik do zarzadzenia nr 52 DGLP z dnia 09 wrze$nia 2004). Realizujac
zadania gospodarcze stosuje Instrukcje: ochrony lasu, zasady hodowli lasu, uzytkowania
lasu, urzadzania lasu i ochrony przeciwpozarowe;.

9. Sporzadza szacunki brakarskie oraz projekty wnioskow gospodarczych.

10. Realizuje zadania planu finansowo-gospodarczego w zakresie zatwierdzonych wnioskow

gospodarczych dotyczacych lesnictwa.
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11. W formie elektronicznej przy pomocy "stanowiska lesniczego" realizuje zadania poprzez
udostepniony szeroki zestaw aplikacji biurowych
-korzysta ze stron internetowych PGL LP oraz serwiséw prawnych i bazy aktéw wtasnych
-komunikuje si¢ za pomocg poczty elektronicznej
-wprowadza bezposrednio do baz jednostki poprzez technologie webowe dla lesniczego
wszystkie dokumenty kameralne ( np. zwigzane z dokumentacja ptacowg dla firm
ustugowych, planistyczne, zlecenia, rozchéd wewnetrzny, karte ewidencyjng drzewostanow
itp. )
-tworzy r¢cznie lub na podstawie rejestratora dowolne szkice (odnowieniowe, zrgbowe,
sytuacyjne) udostepnione na mapie centralnej bufora szkicow lesniczego
-wykonuje szybkie ,bezpieczne i stabilne transmisje danych z aplikacji stanowiska
le$niczego w zakresie swojego dziatania.
12.Wspotpracuje za pomoca rejestratora lesniczego z systemem LAS
-Sporzadza w rejestratorze dokumenty dotyczace ewidencji i obrotu drewna oraz dokumenty
zwigzane z rejestracjg czasu pracy
-wymiang dokumentéw pomigdzy rejestratorem a systemem LAS dokonuje poprzez funkcje
importu —eksportu z czg¢stotliwoscia okreslong w obiegu dokumentéw w ramach
przydzielonej autoryzaciji.
-warunkiem koniecznym do rozpoczgcia pracy na rejestratorze jest przejgcie z systemu LAS
listy planéw dla danego le$nictwa oraz listy magazynowej drewna
13. Lesniczy upowazniony jest do uzywania funkcji GLOBAL na magazynie drewna oraz
na tworzonych automatycznie pozycjach planu dla ci¢¢ przygodnych .
14. Przestrzega warunkow i ustalen wynikajacych z zobowigzan natozonych na LP przez
niezalezne firmy audytorskie zgodnie z obowigzujacym certyfikatem.
15. Monitoruje i kontroluje przestrzeganie warunkéw umoéw dzierzaw, najmu
1 wystepowania obcych naniesien na gruntach Skarbu Panstwa.

16 Realizuje zadania operacyjne (obronne) natozone na Nadle$nictwo Starogard.

§ 25.
Zakres zadan glownego ksiegowego i podleglego mu dzialu finansowo-ksiegowego
Glowny Ksiegowy kieruje dziatem finansowo-ksiggowym i1 wykonuje zadania w zakresie
gospodarki finansowej nadlesnictwa , planowania finansowo — gospodarczego, analiz i
sprawozdawczo$ci.  Organizuje i sprawuje kontrole poprawnosci ewidencji ksiegowe;j
prowadzonej w ramach kontroli  wewnetrznej dokumentéw finansowo — ksiegowych

nadlesnictwa.
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Gltowny ksiegowy kieruje dziatem finansowo — ksiggowym.
Odpowiada za prawidtowos¢ prowadzenia gospodarki finansowo — ksiegowej zgodnie z
Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 06.12.1994 roku (Dz. U. 134 p0z.692) w sprawie
szczegblowych zasad gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe
Do obowiqzkow gltownego ksiggowego nalezy:
1. Biezacy nadzor nad przebiegiem windykacji naleznosci, w szczegdlnosci:

- opiniowanie wnioskow 1 przygotowanie decyzji Nadlesniczego w zakresie udzielania

ulg w sptacie oraz umarzanie naleznosci,

- egzekwowanie w terminie regulowania naleznos$ci i zobowigzan.
2. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Nadlesniczego,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegoblnosci: wdrazanie zmian zasad
prowadzenia gospodarki finansowej zgodnie z polityka rachunkowosci w PGL LP oraz
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
Prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdawczosci finansowej
Prowadzi Ksigge Podatku Dochodowego od Oséb Prawnych
Zabezpieczanie ubezpieczen majatkowych firmy i 0osobowych pracownikow.
Opracowanie obiegu dokumentow w nadle$nictwie

Naliczanie funduszu socjalnego, funduszu PFRON oraz kontrolowanie ich realizacji.

© N o g bk w

Sprawdzanie oraz zatwierdzanie sprawozdan i planéw finansowo ksiggowych, w sieci

WEB

9. Potwierdzanie podpisem ztozonym na dokumentach dokonanie kontroli wewngtrznej
okreslonej operacji gospodarcze;.

10. Koordynowanie catosci prac planu finansowo-gospodarczego w tym, przygotowywanie
wnioskéw do opracowania planu finansowo — gospodarczego w zakresie swojego
dziatania.

11. Sporzadzanie zestawien planéw finansowo-gospodarczych oraz analiz gospodarczo —

finansowych.

12. Koordynowanie prac w zakresie sprawozdawczo$ci wewngtrzne;.

13. Sledzenie realizacji planu rocznego poprzez system kontrolingu i rachunkowosci
zarzadczej.

14. Sporzadzanie sprawozdania do weryfikacji wyniku finansowego.

15. Nadzorowanie rozliczen funduszu lesnego w nadlesnictwie.

16. Opracowanie regulaminu kontroli wewngtrznej i przestrzegania obowigzujacych w tym

zakresie uregulowan.
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17. Koordynowanie prawidtowego i terminowego wykorzystania srodkéw budzetowych oraz

pomocowych w zakresie merytorycznym dzialania w nadzorowanym dziale.

Do uprawnien Glownego Ksiggowego miedzy innymi nalezy:

1. Ocenianie podlegtych mu pracownikéw i przedstawianie wnioskow o ich awansowanie,
a takze ukaranie.

2. Podpisywanie uméw i pism dotyczacych zmian w stanie sktadnikéw majatkowych

3. Podpisywanie umow i pism dotyczacych rachunkoéw bankowych oraz pozostatych spraw
w ramach regulacji prawnych, oraz przyznanych przez nadle$niczego kompetencji.

4. Podejmowanie decyzji wiazacych wszystkie komorki organizacyjne w przedmiocie
przestrzegania przepisOw finansowych, zasad wystawiania 1 obiegu dokumentéw

ksiggowych .

Gléwny Ksiegowy realizuje zadania operacyjne (obronne) natozone na Nadle$nictwo

Starogard.

Do zadan dzialu finansowo — ksiggowego nalezy
wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej
nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidencji ksiggowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentoéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa, windykacji wszystkich
naleznosci. Prowadzenie rachunkowosci, rozliczen finansowych 1 podatkowych oraz
wspieranie, koordynowanie i nadzorowanie leSnictw w zakresie ewidencji ksiegowej,
sprawozdawczos$ci, finansowania, a w szczegolnosci:
1. Kontrola formalno rachunkowa dowodéw ksiegowych 1 ich rejestracja w urzadzeniach
ksiggowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie
2. Prowadzenie kasy, spraw zwigzanych z lokatg srodkoéw pienieznych oraz Pracowniczej
Kasy Zapomogowo — Pozyczkowe;.
3. Koordynacja i prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych,
4. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowo — ksiegowa:
- naliczanie wynagrodzen pracownikom nadles$nictwa,
- potracanie podatku dochodowego od o0sob fizycznych, sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne,
- naliczanie  zasitkow  chorobowych z  ubezpieczenia spolecznego, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
- prowadzenie rozliczen z budzetem 1 ZUS,
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- obstuga kasowa,

- egzekwowanie splat zobowigzan zaciggnigtych przez pracownikoéw nadleSnictwa
z tytutu pozyczek,

- realizowanie biezgcych ptatnosci w tym zobowigzan z tytutu rozrachunkow wewnatrz
branzowych,

- windykacja nalezno$ci wobec dostawcow zewngtrznych,

- prowadzenie ewidencji obrotu materiatowego 1 produktow gotowych,

- przygotowywanie wnioskoéw do planow w zakresie swojego dziatania,

dokonywanie rozliczen finansowych z odbiorcami, jednostkami nadrzednymi,
budzetami gminnymi, oraz Skarbem Panstwa,
- sprzedaz drewna oraz obstuga rejestratorow,

- nadzorowanie prawidlowos$ci w zakresie ewidencji sprzedazy detalicznej oraz obrotu
pieni¢znego w lesnictwach.

- prowadzenie ewidencji i nadzorowanie obiegu faktur w nadlesnictwie.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z lokata srodkoéw pieni¢znych.

6. Organizowanie i sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentow finansowo-ksiggowych.

7. Realizowanie biezacych ptatnosci, w tym zobowigzan wobec RDLP w ramach r6znych

10.
11.
12.

tytutléw rozrachunkdéw wewnatrzbranzowych.

Wdrazanie zasad rachunkowosci, w tym ksiggowosci, kalkulacji kosztow, obiegu
dokumentéw 1 kontroli wewngtrznej — badanie stosowania 1 przestrzegania
obowigzujacych w tym zakresie uregulowan.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci finansowej, prowadzenie
ewidencji i egzekwowanie naleznosci za wylaczone grunty z produkcji i za straty w
drzewostanach.

Prowadzenie ewidencji obrotu materialowego.

Prowadzenie rozliczen finansowych projektéw UE.

Biezacy nadzor nad przebiegiem windykacji naleznosci w nadle$nictwie, a w
szczegoOlnosci:

- prowadzenie spraw dotyczacych postepowan uktadowych oraz ugodowych,

- opiniowanie wnioskow i przygotowywanie decyzji nadlesniczego w zakresie udzielania

ulg w sptacie oraz umarzania naleznosci.

5. Sporzadzanie analiz i sprawozdawczo$ci finansowo-ksiegowej

6. Opracowywanie i sporzadzanie sprawozdan statystycznych na potrzeby GUS.

7. Przygotowywanie opracowan obiegu dokumentéw w nadlesnictwie
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§ 26.

Zakres zadan sekretarza i podleglego mu dzialu administracyjno-gospodarczego

Sekretarz kieruje Dziatem Administracyjno — Gospodarczym i jest odpowiedzialny za

catoksztalt spraw zwigzanych z pelng obslugg administracyjng nadle$nictwa, w tym

kancelarig o0godlng (sekretariatu  nadlesnictwa), funkcjonowaniem transportu oraz

prowadzeniem spraw inwestycyjno-remontowych i sprawy proceduralne zwigzane z

zamOwieniami publicznymi.

Sekretarz w szczegolnosci:

- w zakresie administracji

1.

©

10.

Administruje nieruchomo$ciami: budynkami, lokalami mieszkalnymi, budowlami

w tym nabywanie i zbywanie nieruchomosci, W zakresie wymienionym: eksploatacja,

konserwacja, wykorzystywanie powierzchni biurowych 1 pomocniczych, najem

nieruchomosci 1 lokali innym osobom prywatnym lub prawnym.

Zabezpiecza ochron¢ mienia oraz utrzymuje czysto$¢, tad i porzadek w budynku

administracyjno  mieszkalnym - czg¢$ci  biurowej oraz pozostatej infrastruktury

przynalezne;j.

Wyposaza pomieszczenia biurowe i kancelarie le$nictw w niezbedny sprzet, urzadzenia
i $rodki tacznosci oraz zabezpiecza poprzez biezace przeglady, dokonujac niezbednych
konserwacji i remontow.

Monitoruje i kontroluje przestrzeganie warunkow umow dzierzaw, najmu i wystepowania
obcych naniesien na gruntach Skarbu Panstwa.

Zlecanie i nadzorowanie okresowych przegladow budynkow i instalacji oraz innych
obiektow nadlesnictwa oraz prowadzenie na biezaco ksigzki obiektu budowlanego
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Sprawdza deklaracje i wymiary podatkowe, optaty skarbowe w zakresie przypisanych
kompetencji oraz odpowiada za ich prawidtowos¢.

Prowadzi zaopatrzenie materiatbw 1 surowcow na cele produkcyjne dziatalnosci
podstawowej, administracyjnej i pomocniczej.

Prowadzi, zaopatrywanie pracownikéw w umundurowanie, odziez ochronng i $rodki
higieny osobistej, ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego wedlug zasad
przydzialu okreSlonych w tabelach PUZP dla pracownikow PGL LP =z
przyporzadkowaniem pracownikdw do poszczego6lnych stanowisk pracy.

Sporzadza projekty planow w zakresie wydatkow administracyjno-biurowych oraz

naktadow inwestycyjnych, remontéw i utrzymania $rodkow trwatych Nadle$nictwa
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Starogard oraz prowadzi kontroling zadan, uj¢tych w planie finansowo —gospodarczym

w zakresie przyznanych kompetencji.

13. Wykonuje zadania okreslone w Instrukcji Kancelaryjnej PGL LP wprowadzonej
Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego LP.

14. Realizuje zadania operacyjne (obronne) natozone na Nadlesnictwo Starogard.

15. Organizuje i1 rozlicza prac¢ pracownikow transportu i obslugi nadle$nictwa oraz
odpowiada za catoksztalt prac zwigzanych z transportem.

- w zakresie infrastruktury i zamowien publicznych

1. Prowadzi sprawy i odpowiada za budowe srodkow trwatych, calej infrastruktury
nadle$nictwa.

2. Prowadzi nadzér i jest odpowiedzialny za remonty i konserwacj¢ drdg, melioracji
wodnych, budynkow i innych urzadzen budowlanych.

4. Uczestniczy w komisji przetargowej do realizacji zamowien publicznych ds. inwestycji i
remontow zgodnie z regulaminami pracy komisji przetargowej i postgpowania przy
zaméwieniach publicznych, stanowigcymi zatgczniki do zarzadzenia nadlesniczego.

6. Opracowuje sredniookresowe plany naktadow na $rodki trwale, wartosci niematerialne i
prawne oraz inwestycje.

7. W zakresie merytorycznym koordynuje prawidlowe i terminowe wykorzystanie srodkow
budzetowych oraz pomocowych zwigzanych z inwestycjami.

- w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

1. Prowadzi sprawy BHP w nadles$nictwie, a w szczegdlnosci:

- sporzadza okresowe analizy stanu BHP,

- prowadzi rejestry 1 przechowuje dokumentacje dotyczaca wypadkow przy pracy,

stwierdzonych chorob zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy,

- prowadzi postgpowanie powypadkowe,

- wspolpracuje ze stanowiskiem ds. pracowniczych w zakresie organizacji badan

lekarskich oraz szkoleh w zakresie BHP,

- dokonuje przegladu warunkoéw pracy,

- przeprowadza okresowe oceny stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
informuje na biezaco Nadlesniczego 0 Stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami dotyczacymi ich usuwania,

- wspoOlpracuje W opracowaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminow i instrukcji
dotyczacych BHP,

- udziela informacji o ryzyku dla zdrowia oraz prowadzi doradztwo w zakresie doboru

najwlasciwszych srodkow ochrony indywidualnej i zbiorowej na stanowiskach pracy,
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na ktérych wystepuja czynniki niebezpieczne i szkodliwe dla zdrowia,

- wspoltpracuje ze stanowiskiem ds. pracowniczych i innymi komorkami
organizacyjnymi: w szczegolnosci w zakresie organizowania i zapewnienia
odpowiedniego poziomu szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow.

- wspdlpracuje z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej oraz laboratoriami
zaktadowymi i srodowiskowymi w zakresie organizowania systematycznych badan i
pomiardéw czynnikow szkodliwych dla zdrowia i ucigzliwych oraz sposobéw ochrony
pracownikow przed tymi czynnikami,

- wspotdziata ze spoteczng inspekcja pracy oraz organizacjami zwigzkow zawodowych
przy: przedsigwzigciach majacych na celu poprawe warunkow pracy, podejmowanych
przez zaklad pracy, podejmowaniu przez nie dzialan majacych na celu przestrzeganie
przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w trybie i zakresie ustalonym w
odrebnych przepisach,

- inicjuje i rozwija na terenie nadle$nictwa prace réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,

- opracowuje program szkolen dla wszystkich grup pracownikow i nadzoruje przebieg
szkolen okresowych

- prowadzi szkolenie wstepne - instruktaz ogdlny bhp dla nowych pracownikéw oraz
szkolenia okresowe dla pracownikow administracyjnych oraz robotnikow

- prowadzi rejestr wydanych zaswiadczen ze szkolef bhp.

- sporzadza sprawozdanie Z-10 Sprawozdanie z wypadkow przy prac dla Glownego
Urzedu Statystycznego

- przeprowadza oceng ryzyka zawodowego i zaznajamia z nim pracownikow.

2. Wykonuje zadania ochrony przeciwpozarowej w Nadle$nictwie zgodnie z Ustawg o

ochronie przeciwpozarowe;j.

Zadaniem dziatu Administracyjno — Gospodarczego jest:

1. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z petng obstuga administracyjna nadlesnictwa
oraz prowadzenie spraw inwestycyjno — remontowych i transportowych ze szczeg6lnym
uwzglednieniem Prawa Zamowien Publicznych.

2. Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
dostaw, ustug i robot budowlanych, jezeli podlegajg ustawie ,Prawo Zamowien

Publicznych”, w tym:
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6.

- przygotowywanie materiatbw, szacowanie warto$ci zadan podlegajacych procedurze
przetargowej.
Prowadzenie, z uwzglednieniem wymogoéw SILP ewidencji sktadnikow majatkowych
oraz prowadzenie spraw w zakresie ich przejmowania, przekazywania i likwidacji.
Naliczanie amortyzacji dla wszystkich srodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i
prawnych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych nadlesnictwa
Prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem a takze koordynacjg spraw dotyczacych
instrukcji kancelaryjnej.

Prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcjg kancelaryjng PGL LP

wprowadzonej Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego LP

7.
8.

9.

10.

11.

12.

13.
14.

Prowadzenie catoksztaltu spraw z ochrong przeciwpozarowa terenéw lesnych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowg w tym zawieranie
umoéw z tytutu najmu mieszkan i pokoju goscinnego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami lokalowymi i sporzadzanie w tym zakresie
deklaracji podatkowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka takowo-rolng, w tym zawieranie
umow z tytutu dzierzaw gruntdéw, sporzadzanie deklaracji podatkowych.

Prowadzenie rozliczen finansowych zwigzanych z turystyka w tym: obcigzanie
wynajmujacych oraz rozliczanie podatkoéw cywilno-prawnych.

Przygotowywanie organizacyjno- techniczne narad lesniczych i innych organizowanych
w siedzibie nadlesnictwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, zakupami i ich ewidencja.
Prowadzenie, koordynowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem
majatkowym, komunikacyjnym i1 o odpowiedzialnosci cywilnej w Nadlesnictwie

Starogard.

Pracownicy dziatu sporzadzaja w formie elektronicznej projekty dokumentéw, zawierajacych

w

catosci lub w czgsci informacje publiczne, wspolpracujga z redaktorem stron

wyodrgbnionych BIP NDL w zakresie zadan okreslonych w § 4 wust. 4 pkt.1 Zarzadzenia
Nr 22 /2006 DGLP.
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§27.

Zakres zadan stanowiska: specjalista ds. pracowniczych

Specjalista ds. pracowniczych prowadzi w pelnym zakresie sprawy zwigzane z obstuga

kadrowa pracownikow.

1. Opracowuje, wdraza i1 aktualizuje Regulamin Pracy i Regulamin Organizacyjny oraz

nadzoruje przestrzeganie zawartych tam postanowien w tym dyscypliny pracy.

2. Prowadzi baz¢ danych zatrudnionych w nadles$nictwie pracownikow w podsystemie

KADRY- PLACE.

3. Nadzoruje prawidtlowos¢ spraw pracowniczych w rozumieniu przepisow ogolnych
prawa pracy i1 $wiadczen pracowniczych, w tym wynikajacych z Ponadzaktadowego
Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw PGL LP, rozporzadzen Ministra
Srodowiska, Zarzadzen i Decyzji Dyrektora Generalnego oraz innych unormowan
prawnych z zakresu w zakresie:

- zatrudniania i zwalniania pracownikow,

- zasad wynagradzania i awansowania pracownikow,

- $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy (nagrody, odprawy, wyrdznienia, kary),
- przechodzenia pracownikow na emerytury i renty,

- udzielania urlopow,

- prowadzenia ewidencji wyjazdow stuzbowych,

- wdrazania aktow normatywnych regulujacych zagadnienia ptac.

- czasu pracy z uwzglednieniem okresu rozliczeniowego do 4 miesigcy przy
przekroczeniu obowigzujacej normy czasu pracy.

3. Zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji osobowej, spraw zwigzanych z
ubezpieczeniami, placami oraz szkoleniami pracownikow.

5. Wystawia §wiadectwa pracy, zaswiadczenia 0 zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla ZUS —
Rp-7 oraz inne dotyczace pracy i placy zaswiadczenia - wg potrzeb.

6. Prowadzi w programie ,,Ptatnik” sprawy zwigzane z rejestracja i wyrejestrowywaniem
pracownikéw i cztonkow ich rodzin do i z ubezpieczen spotecznych oraz zdrowotnych
I przekazuje je do ZUS-u.

7. Prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z zaopatrzeniem emerytalnym i rentowym
pracownikow.

8. Nadzor i archiwizacja agend oraz majatku Laséw Panstwowych przy zmianach
kadrowych na stanowiskach Kkierowniczych i materialnie odpowiedzialnych oraz
ewidencja 1 kompletno$¢ uméw o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie

pracownikow nadlesnictwa.
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9. Koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem egzamindéw dla kandydatéw do

10.

Stuzby Les$nej oraz przyjmowaniem absolwentéw szkot srednich i wyzszych na staz.
Wspolpracowanie z uczelniami i szkotami srednimi leSnymi w zakresie zapotrzebowania

1 mozliwosci odbywania praktyk i stazy absolwenckich.

9. Obstuga modutu SILP web ,,Absencje i delegacje” z poziomu kadr. Weryfikacja delegacji

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

oraz kontrola merytoryczna wystawianych rozliczen delegacji.

Opracowuje i prowadzi rejestr kontroli instytucjonalnych zewnetrznych.

Redagowanie decyzji w sprawie organizacji imprez pracowniczych zgodnie z
zarzadzeniem Dyrektora Generalnego LP nr 15 z dn. 08.03.2016 r. w sprawie

systemu imprez pracowniczych w PGL LP oraz sporzadzanie i archiwizacja sprawozdan
z uczestnictwa w celach kontrolingowych.

Wchodzi w sktad komisji socjalnej oraz prowadzi sprawy socjalne pracownikow,
emerytOw i rencistow.

Wspotpracuje ze stuzbg zdrowia w zakresie wstepnych, okresowych i kontrolnych

badan lekarskich pracownikow z zakresu medycyny pracy.

Opracowuje  plan szkolen oraz prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych
z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow.

Ewidencjonowanie i1 przechowywanie pelnomocnictw oraz upowaznien udzielanych
dyrektorowi RDLP i kierownikom innych jednostek organizacyjnych.

Sporzadzanie 1 opiniowanie wnioskOw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak
resortowych oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.
Nadzoér nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi.

Wprowadza akta wlasne jednostki do Systemu Wewnetrznej Informacji Prawnej Lasow
Panstwowych (SWIP).

§ 28.

Zakres zadan posterunku strazy leSnej

Posterunek Strazy Lesnej dziala na podstawie Zarzadzenia Nr 45 DGLP z 28.04.1999 roku.

Okresla ono organizacj¢ i zakres dziatania Posterunkow Strazy Les$nej w nadlesnictwach.

Posterunek Strazy Lesnej mieSci si¢ w siedzibie nadle$nictwa. Posterunkiem kieruje

komendant, ktory dziata w imieniu i z upowaznienia Nadle$niczego. Komendant podlega
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bezposrednio Nadle$niczemu, jest jednocze$nie przetozonym straznikéw lesnych

wchodzacych w sktad Posterunku.

1. Zasady dziatania Posterunku Strazy Lesnej opieraja si¢ na:

a)

b)

c)
d)

tygodniowych planach pracy oraz na zlecaniu przez przetozonego podleglym
pracownikom, okreslonych zadan do wykonania,

podejmowaniu dziatan bez zlecenia w sytuacjach szczegdlnych,

sktadaniu sprawozdan z wykonanych czynnosci bezposredniemu przetozonemu.

prowadzeniu magazynu broni,

2. Straznicy le$ni przy wykonywaniu swoich zadan korzystaja z uprawnien okreslonych

w art. 47 ust 2 ustawy o lasach z dn. 28.09.1991 r. z pdzZniejszymi zmianami.

3. Podstawowym  zadaniem straznikow lesnych jest zwalczanie i zapobieganie

przestepstwom 1 wykroczeniom w zakresie szkodnictwa lesnego oraz wykonywanie

innych zadan zwigzanych z ochrong mienia w zarzadzie Lasow Panstwowych w zasiegu

terytorialnym nadlesnictwa.

3.1. Sporzadzaja dokumentacje procesowa, protokét zawiadomienia o przestgpstwie lub

3.2.
3.3.

3.4.
3.5.

3.6.

3.7.

wykroczeniu. W toku dalszych czynno$ci sporzadzaja protokot ogledzin lub
przestuchania $§wiadkow, wszczynaja dochodzenie, a nastgpnie przestuchanie
osoby podejrzanej. Kieruja wnioski o ukaranie lub akty oskarzenia do Sadow oraz
whnioski do Prokuratury o zatwierdzenie postanowienia o umorzeniu dochodzenia.
Prowadza sprawozdawczo$¢ w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem.
Prowadza ewidencje postgpowania mandatowego, oraz spraw sadowych i r6znych
w repertorium.

Przeprowadzaja komisyjng kontrole pni po kradziezowych w obecnosci lesniczego.
Przeprowadzaja dorazne kontrole surowca drzewnego na gruncie wedtlug listy
magazynowej.

Przeprowadzaja kontrole pojazdéw dokonujacych przewozenia drewna pod
wzgledem legalnos$ci pochodzenia surowca.

Wystepuja W roli oskarzyciela publicznego w sprawach karnych i w sprawach

0 wykroczenia.

4. Wspolpracuja z Policja, Prokuratura, Straza Lowiecka, Panstwowa i Spoteczng Straza

Rybacka oraz Straza Miejska.

5. Konwojuja gotowke do Banku w kwocie nieprzekraczajacej 0,3 jednostki obliczeniowe;j,

zgodnie z unormowaniem w rozporzadzeniu Ministra ds. wewnetrznych 1 administracji.

6. Biorg udzial w treningach strzeleckich i szkoleniach z zakresu ratownictwa przed

medycznego oraz kierowania ruchem drogowym.
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7. Rejestruja przebieg stuzby w prowadzonych ksigzkach stuzbowych.
Obszarem dzialania Posterunku jest zasigg terytorialny nadlesnictwa.
Poza teren dziatania Posterunku straznik lesny moze uda¢ si¢ stuzbowo tylko w
przypadku polecenia bezposredniego przetozonego lub, gdy musi to uczyni¢ w zwiazku z:

1) Podjetym poscigiem za ujawnionym na gorgcym uczynku sprawca czynu,
wyczerpujacego w rozpoznaniu straznika leSnego znamiona przestepstwa lub
wykroczenia dotyczgcego przedmiotow mienia pozostajacego w zarzadzie LP.

2) Konieczno$cig doprowadzenia sprawcy czynu, o ktorym mowa w pkt.1 do najblizszej
siedziby Policji.

3) Prowadzonym dochodzeniem, gdy istnieje obawa, ze zwloka moze grozi¢ zatarciem
sladow czynow noszacych znamiona przestepstwa lub wykroczenia, w tym zniszczeniem
dowodow rzeczowych.

8. Straznicy le$ni realizujg zadania operacyjne (obronne) natozone na Nadle$nictwo

Starogard.

9. Prowadza sprawy zwigzane z KCIK (Krajowe Centrum Informacji Kryminalnych)

10. Pracownik Strazy Le$nej prowadzi kancelari¢ obslugujaca obieg dokumentow

niejawnych o klauzuli "zastrzezone" sprawy zwigzane z ochrong informacji niejawnych.

11. Pracownik Strazy Le$nej prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z obronno$cig, a w

szczegoOlnosci:

11.1 Realizacja zadan zwigzanych z planowaniem operacyjnym.

11.2 Organizacja stalego dyzuru.

11.3 Przygotowaniem Nadle$nictwa do objecia militaryzacja.

11.4 Korespondencjg i uzgodnieniem w zakresie militaryzacji z WKU —
z upowaznienia Dyrektora RDLP w Gdansku.

115 Wystepowaniem do Urzedow Gmin 1 Miast o Swiadczenia osobowe 1 rzeczowe
(w miare potrzeb i tylko po objeciu militaryzacja).

11.6  Organizacja i prowadzeniem szkolenia obronnego.

11.7 Organizowaniem i prowadzeniem kontroli stanu sanitarnego lasu 1 ochrony p.poz.
obiektow (obszaréw lesnych) przekazanych w uzytkowanie MON, MSWiA na

potrzeby zwigzane z obronno$cia.
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§ 29.

Zakres zadan administratora SILP, SIP, PC i BIP
Administrator SILP, SIP, PC, BIP, STRONY INTERNETOWEJ odpowiada za
bezpieczenstwo danych oraz sprawne funkcjonowanie Systemu Informatycznego Lasow
Panstwowych na szczeblu nadlesnictwa.
Administrator systemu komputerowego ma nieograniczony dostep do mechanizméw ochrony
praw dostepu wszystkich uzytkownikéw nadle$nictwa w zakresie nadzoru nad kontem
kazdego uzytkownika, prawami dostepu oraz prawidlowym wykorzystaniem zasobow
sprzgtowych.
W zakresie swoich obowigzkoéw podlega bezposrednio Nadlesniczemu.
Funkcje administratora systemu komputerowego w zakresie swoich obowigzkoéw petnia:
1. Specjalista stuzby lesnej ds. zagospodarowania - SILP, SIP, PC, BIP, STRONA

INTERNETOWA
2. Specjalista stuzby lesnej ds. infrastruktury, zamoéwien publicznych i p. poz. — SILP, PC
(rejestratory, laptopy)
3. Ksiggowa — SILP

Do zadan administratora nalezy:

1. Administrowanie serwerem aplikacji LAS

2. Administrowanie aplikacjami i bazami danych

3. Administrowanie zasobami.

4. Administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych
np. serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.

5. Administrowanie i eksploatowanie delegacjami aplikacji posadowionymi na
serwerach w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez komorki
organizacyjne RDLP wtasciwe ds. informatyki

6. Administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprz¢tem komputerowym.

7. Administrowanie kontami poczty elektronicznej, kartami kryptograficznymi,
uslugami katalogowymi AD.lasy.gov.pl oraz innymi serwisami 1 uslugami
funkcjonujacymi w sieci WAN LP dla uzytkownikéw biura nadlesnictwa oraz
podleglych komorek organizacyjnych.

8. Zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie leSnictwa tj. rejestrator oraz
stanowisko le$niczego.

- zarzadzania 1 konfiguracji infrastruktury sprzg¢tu stanowiska lesniczego (router,

drukarka sieciowa, rejestrator)
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

-Swiadczenia zdalnej pomocy le$niczym, dotyczacej obstugi stanowiska (np.
konfiguracji poczty e-mail, archiwizacji dokumentow, przesytania plikow, itp.);

-zdalnych instalacji i konfiguracji oprogramowania rejestratora lesniczego

Koordynacja i organizacja procesoOw zakupu, konserwacji i napraw sprzetu oraz
oprogramowania sprzetu.

Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym ewidencja wykonanych
kopii, protokolow instalacji, dokumentacji legalnosci  oprogramowania,
dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych, ksigzka konserwacji
systemu oraz ksigzka udostepniania baz danych pracownikom uprawnionym do
kontroli.
Nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania w tym przeprowadzanie audytu legalno$ci nie rzadziej niz raz na
rok.
Nadzor nad danych osobowych w SILP w zakresie okresSlonym w polityce
bezpieczenstwa danych osobowych
Nadzér nad komputerami PC, laptopami, rejestratorami oraz pozostatym sprzgtem
komputerowym.

Wykonanie aktualizacji opisoOw taksacyjnych w bazie SILP po zakonczeniu roku
gospodarczego jest zadaniem obligatoryjnym przed terminem skladania deklaracji
podatku lesnego

Wykonanie na biezaco aktualizacji w SILP  le$nej mapy numerycznej ,
obowigzkowo bezposrednio po wykonaniu aktualizacji kompleksowej

Prowadzenie instruktazu i udzielanie pomocy uzytkownikom systemu oraz biezace
informowanie  kierownikéw  dzialtbw o  mozliwosciach  wykorzystania
poszczegbdlnych podsystemoé6w w pracy podleglych im oséb.

Biezace informowanie Nadle$niczego o stanie systemu i mozliwosciach
wykorzystania danych w procesie zarzadzania.

Zmiana uprawnien i hasta do zasobow informatycznych do ktérych mial dostep
pracownik i zostat ich pozbawiony w przypadku zmiany zatrudnienia.

Realizacja zadan operacyjnych (obronnych) natozonych na Nadle$nictwo Starogard.
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§ 30.

Zakres zadan administratora BIP

Do obowigzkéw administratora BIP nalezy:

1. Utrzymanie i aktualizowanie informacji podlegajacych upublicznieniu w Biuletynie
Informacji Publicznej na szczeblu nadlesnictwa.

2. Wykonywanie zadan okreSlonych w § 4 ust. 4 Zarzadzenia Nr 22 Dyrektora
Generalnego LP z 06.06.2006 roku.

3. Sprawowanie funkcji redaktora stron wyodrebnionych BIP nadle$nictwa.

4. Wspolpraca z pracownikami wytwarzajagcymi informacje i odpowiadajgcymi za tresé
informacji podlegajacych upublicznianiu.

Administrator BIP jest upowazniony do weryfikowania i akceptowania materialow

przygotowanych do wprowadzenia na strony BIP Nadle$nictwa.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 31.
1. Nadlesniczy, a w przypadku jego nieobecnosci zastepca nadle$niczego lub inny wskazany
przez Nadlesniczego pracownik przyjmuje w sprawie skarg 1 wnioskow w kazdy wtorek
w godzinach 8:00 - 10:00.
2. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Nadle$nictwa sg rejestrowane w dziale

administracyjno — gospodarczym.

§ 32.
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie
ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania
administracyjnego, a takze przepisy wewnatrz branzowe tj. Statut Panstwowego

Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe itd..

§ 33.
Kwestie sporne 1 watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu

Organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.
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§ 34.
Nadle$nictwo Starogard jest przewidziane do militaryzacji i po jej ogloszeniu dziata jako
pododdzial Jednostki Zmilitaryzowanej. Od tej chwili obowigzywa¢ bedzie nowe
Zarzadzenie Dyrektora RDLP w Gdansku w sprawie wprowadzenia zmian do regulaminu

organizacyjnego po objeciu militaryzacja.

Starogard Gd., dnia 14.06.2017
ZATWIERDZAM

Zarzadzenie czerwiec 2017

Zmiany:
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