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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 18/2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa Lubichowo
z dnia 28 kwietnia 2022 r.

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§1

Regulamin organizacyjny nadle$nictwa, zwany dalej regulaminem okresla:
1. Strukture organizacyjng Nadle$nictwa Lubichowo.

2. Organizacje wewnetrzna.

3. Zasady funkcjonowania i zakres dziatania komérek organizacyjnych.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Le$ne
Lasy Panstwowe.

2. Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Laséow
Panstwowych.

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

4. Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych lub RDLP - nalezy przez to rozumiec

Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w Gdansku.

Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Lubichowo.

Nadle$niczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadlesnictwa Lubichowo.

7. Zastepcy Nadle$niczego — nalezy przez to rozumie¢ zastepce nadlesniczego
Nadlesnictwa Lubichowo.

8. Gtownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumieé gtéwnego ksieggowego Nadlesnictwa
Lubichowo.

. PSL - nalezy przez to rozumie¢ posterunek Strazy Lesnej przy Nadlesnictwie Lubichowo.

10. Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub stanowisko wyodrebnione w
strukturze organizacyjnej Nadle$nictwa Lubichowo.

11. SILP — nalezy przez to rozumie¢ system informatyczny Laséw Panstwowych.

12. SIP - nalezy przez to rozumie¢ system informacji przestrzennej w Lasach Panstwowych.

13. LMN - nalezy przez to rozumie¢ le$ng mape numeryczng.

14. BIP LP - nalezy przez to rozumie¢ biuletyn informacji publicznej w Lasach Panstwowych.

15. BHP - nalezy przez to rozumie¢ bezpieczenstwo i higieng pracy.

16. ABI - nalezy przez to rozumieé administratora bezpieczenstwa informacji.

17. EZD - nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

18. OHZ - nalezy przez to rozumie¢ Oérodek Hodowli Zwierzat Laséw Parnstwowych ,Czarne”
w Nadlesénictwie Lubichowo.

19. Ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 28.09.1991r., o lasach (Dz.U. z 2020r.
poz. 1463).

® o

§3

Siedziba (biuro) Nadle$nictwa miesci sie w miejscowosci Lubichowo (83 — 240 Lubichowo) ul.
Lesna 12.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 18/2022
Nadles$niczego Nadlesnictwa Lubichowo
z dnia 28 kwietnia 2022 r.

§4

Kazdy pracownik nadlesnictwa, jest zobowigzany do zapoznania sie z obowigzujgcym
regulaminem, co potwierdza w stosownym o$wiadczeniu opatrzonym jego podpisem.
Podpisane oswiadczenie jest dotgczane do akt osobowych pracownika.

o A

Rozdziat I
Podstawowe zadania Nadle$nictwa

§5

Nadle$nictwo Lubichowo dziata na podstawie Ustawy z dnia 28.09.1991r., o lasach (Dz.U.
z 2020r. poz. 1463) oraz aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie, a w
szczegblnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 roku.

Zadania nadlesnictwa regulowane sg rowniez w innych przepisach prawa ogélnego, a
takze instrukcjach i wytycznych obowigzujgcych w PGL LP, ze szczegdlnym
uwzglednieniem zarzadzen oraz decyzji wydawanych przez jednostki nadrzedne w
stosunku do nadle$nictwa.

§6

. W realizacji swoich dziatarn Nadle$nictwo Lubichowo prowadzi dziatalno§¢ podstawows,

administracyjna, zakladowg dziatalnos¢ socjalno — bytowa, dziatalnos¢ uboczng i
dodatkowa.

Dziatalno$¢ administracyjna prowadzona jest réwniez poza zarzadem nad Lasami
Panstwowymi w odniesieniu do laséw nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Parstwa
lezgcych w granicach administracyjnych nadlesnictwa, w ramach zarzgdu scedowanego
przez Staroste Starogardzkiego.

Rozdziat Il
Organizacja Nadle$nictwa oraz ogolny zakres zadan i kompetencji stanowisk

§7

Nadlesnictwem kieruje Nadlesniczy Nadle$nictwa Lubichowo, na zasadzie jednoosobowej
odpowiedzialnosci.

Nadle$niczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem RDLP w Gdarsku
oraz reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadle$nictwa,
wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin
pracy.

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadle$nictwa.

Nadlesniczy ustala organizacje pracy nadlesnictwa, w tym podziat i zasieg administracyjny
iesnictw.
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Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 18/2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa Lubichowo
z dnia 28 kwietnia 2022 r.

Nadles$niczy odpowiada za stan lasu oraz samodzielnie prowadzi gospodarke leéng w
nadlesnictwie, w oparciu o ocbowigzujgcy planu urzadzenia lasu. W ramach sprawowanego
zarzadu nadlesniczy w szczegdlnosci:

a. uczestniczy w opracowaniu planu urzadzania lasu;

b. dokonuje biezgcej oceny stanu lasu i podejmuje dziatania zmierzajgce do ich ochrony
oraz prawidtowego zagospodarowania;

c. wystepuje, w szczegblnie uzasadnionych przypadkach, o wprowadzenie zmian w
obowigzujgcym planie urzadzania lasu;

d. opracowuije plany finansowo — gospodarcze i odpowiada za ich wtasciwg realizacje;
realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktéw;

f. organizuje dziatania w zakresie ochrony mienia, zwalczania szkodnictwa lesnego oraz

zapobiegania i zwalczania ktusownictwa;

dochodzi naprawienia szkéd wyrzadzonych w lasach;

wspoipracuje z organami administracji pafistwowej i samorzadéw lokalnych;

uczestniczy w opracowaniu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

prowadzi rejestr gruntéw oraz dokonuje biezacej aktualizacji mapy gospodarcze;
nadlesnictwa (LMN);

k. organizuje odbycie stazu przez absolwentow szkot wyzszych i $§rednich oraz
odpowiada za jego prawidtowy przebieg;

. organizuje i odpowiada za prowadzenie gospodarki fowieckiej na terenie zarzadzanego
przez Nadle$nictwo obwodu wytaczonego (OHZ LP ,Czarne”).

NadleSniczy wykonuje zarzad nad lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami,

stanowigcymi zasoby Laséw Panstwowych. W ramach sprawowanego nadzoru w

szczegodlnosci:

a. nabywa, zbywa, przekazuje i dokonuje zamiany laséw, gruntow i innych
nieruchomosci;

b. wykonuje decyzje Dyrektora Generalnego w sprawie wylgczenia laséw, gruntow i
innych nieruchomosci z zarzadu Lasow Panstwowych i ich przekazania w uzytkowanie
wskazanej jednostce;

c. wydzierzawiajg lasy o ktérych mowa w art. 3 pkt. 1 ustawy;

d. w gospodarczo uzasadnionych przypadkach, wydzierzawia i wynajmuje grunty oraz
inne nieruchomosci, na zasadach okreslonych w Kodeksie Cywilnym.

Nadlesniczy reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie

swojego dziatania.

W razie nieobecno$ci nadlesniczego pracag nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego,

a w razie jego nieobecnosci gtéwny ksiegowy.

Jezeli nadle$niczy nie moze petni¢é obowigzkéw stuzbowych ze wzgledu na urlop lub

chorobe, zastepca nadlesniczego jest upowazniony — z zastrzezeniem § 30 niniejszego

Regulaminu, do wykonania czynnosci zastrzezonych do wykonywania przez

nadlesniczego w zakresie okreslonym w upowaznieniu.

Nadlesniczy moze upowazni¢ inne osoby, do podejmowania w jego imieniu decyzji

zastrzezonych dla nadlesniczego. Zakres i okres w jakim decyzje moga by¢ podejmowane

okreslane sg ha podstawie pisemnego upowaznienia.

Nadle$niczy odpowiada za realizacje zadan obronnych natozonych na Nadlesnictwo na

podstawie obowigzujgcych w tym zakresie ustaw, rozporzadzeh i uregulowan

wewnetrznych.

Nadle$niczemu podiegajg bezposrednio zagadnienia zwigzane z bezpieczenstwem i

higiena pracy, ktére prowadzi uprawniony pracownik nadle$nictwa.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 18/2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa Lubichowo
z dnia 28 kwietnia 2022 r,

§8

Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjng Laséw
Panstwowych, powotang do prowadzenia gospodarki lesne;j.

Strukture organizacyjng nadle$nictwa stanowia:

a. biuro nadlesnictwa;

b. lesnictwa rewirowe (ZL), lesnictwo szkdtkarskie (ZS), lesnictwo ds. towieckich (NL).

. W skiad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujace komoérki organizacyjne:

a. Dazialy:
i.  gospodarki lesnej (ZG) kierowany przez Zastepce Nadlesniczego (Z);
ii. finansowo — ksiegowy (KF) kierowany przez Gtdwnego Ksiegowego (K)
ii.  administracyjno — gospodarczy (SA) kierowany przez Sekretarza (S);
b. Posterunek Strazy Lesnej (NS) kierowany przez komendanta (NS);
¢c. Samodzielne stanowiska pracy:
i. Inzynierowie Nadzoru (NN);
ii. Specjalista do spraw pracowniczych (NK).

d. Sprawy z zakresu bhp ( NB ) prowadzi pracownik z dziatu Gospodarki Lesnej
,natomiast z zakresu ochrony danych osobowych ( ND ) prowadzi pracownik dziatu
administracyjno- gospodarczego.

. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Lubichowo stanowi zafgcznik nr 1 do

niniejszego regulaminu.

. W sktad nadlesnictwa wchodzi 18 lesnictw rewirowych, lesnictwo szkotkarskie; lesnictwo

ds. towieckich. Wykaz lesnictw wraz z ich nazwami i adresami stanowi zafgcznik nr 2 do

niniejszego regulaminu.

Nadle$niczemu (N) podlegaja bezposrednio:

a. Zastepca Nadiesniczego (2);

Gtéwny Ksiegowy (K);

Sekretarz (S);

Inzynierowie Nadzoru (NN);

Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS);

Specjalista ds. pracowniczych (NK);

Lesniczy ds. towieckich (NL) nadzorujgcy OHZ.

Zagadnienia dot. BHP ( NB);

i. Zagadnienia z zakresu Ochrony Danych Osobowych ( ND ).

. W odniesieniu do biura nadlednictwa i leSnictw obowigzuje podlegtos¢ pionowa,

pracownicy zatrudnieni na okreslonych stanowiskach w poszczegélnych dziatach

podlegajg bezposrednio ich kierownikom:

a. Zastepcy Nadlesniczego (Z) podlegaja stanowiska Dziatu Gospodarki Lesnej (ZG) i
leSniczowie (ZL);

b. Gtéwnemu Ksiegowemu (K) podlegajg stanowiska Dziatu Finansowo — Ksiegowego
(KF);

c. Sekretarzowi (S) podlegajg stanowiska Dziatu Administracyjno — Gospodarczego (SA);

d. Komendantowi Posterunku Strazy Lesnej (NS) podlegajg straznicy lesni;

Podlesniczowie, robotnicy pomocniczy i le$ni przydzieleni do pracy w danym lesnictwie

podlegajg bezposrednio lesniczemu (ZL lub ZS lub Nt).

Sa@a 0000
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 18/2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa Lubichowo
z dnia 28 kwietnia 2022 r.

§9

Zastepca nadlesniczego (Z) — podstawowe uprawnienia i odpowiedzialnosé

Kieruje dziatem gospodarki lesnej, lesnictwami, lesnictwem szkotkarskim oraz sprawuje

nadzor i kontrole nad catoksztattem prac w zakresie: hodowli lasu; szkdtkarstwa;

nasiennictwa i selekcji; zadrzewien; urzadzania lasu; stanu posiadania; ewidencji
powierzchni laséw i innych gruntoéw oraz ich wartosci; dzierzawy gruntéw lesnych i rolnych

; zagospodarowania i uzytkowania lasu; marketingu i sprzedazy drewna; wywozu drewna

i uzytkéw ubocznych; udostepniania lasu i gruntéw; edukacji le$nej; zagospodarowania

turystycznego i kontaktéw z mediami; ochrony lasu; ochrony p.poz; ochrony przyrody;

funkcjonowania i bezpieczenstwa SILP oraz SIP i urzadzen peryferyjnych.

Swoje obowigzki wykonuje przy pomocy podlegtych pracownikow.

Opracowuije i przedstawia do akceptacji nadlesniczego zakresy obowigzkéw podiegtych

pracownikéw.

W odniesieniu do podiegtych pracownikdéw sktada propozycje awansu, nagrod i kar

regulaminowych.

Realizujac swoje obowiazki stuzbowe wspéidziata na zasadzie wigzi informacyjnej z

gtownym ksiegowym, sekretarzem, inzynierami nadzoru, komendantem posterunku Strazy

Lesnej.

Sprawuje nadzér i kontrole, jako przewodniczacy komisji ds. zamdwien publicznych, nad

procedurami zapewniajacymi wydatkowanie srodkéw zgodnie z ustawa z dnia 11 wrzesnia

2019r., Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2019r., poz 2019) oraz wewnetrznymi
uregulowaniami obowigzujgcymi w nadlesnictwie.

W zakresie realizacji zamoéwien publicznych odpowiada za:

a. terminowe sporzadzenie planu zaméwien;

b. prowadzenie rejestru postepowan;

c. przygotowanie i przeprowadzenie catosci postgpowania;

d. podpisanie umowy lub uniewaznienie postepowania;

e. przekazanie catosci dokumentacji zwigzanej z realizacjg zamowienia kierownikowi
dziatu a w przypadku podliegtego dziatu pracownikowi odpowiedzialnemu za jego
wykonanie;

Odpowiada za organizacje prac i tworzenie procedur niezbednych dla uzyskania lub

utrzymania certyfikatow potwierdzajgcych spetnianie standardéw prowadzonej gospodarki

les$nej.

W zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego i ochrony mienia podejmuje dziatania

wynikajace z ustawy o lasach (uprawnienia straznika leSnego) oraz obowigzujgcych w tym

zakresie instrukcji i zarzgdzen wydawanych przez Dyrekiora Generalnego, ze

szczegblnym uwzglednieniem wspotpracy ze Strazg Lesng i Policjg, zapobiegania i

przeciwdziatania w ramach posiadanych uprawnien, przestgpstwom i wykroczeniom

popetnianych na majatku Skarbu Panstwa w zarzadzie Nadles$nictwa Lubichowo;
niezwltocznego informowania nadle$niczego o tego typu sytuacjach.

Odpowiada, z zakresu podlegtego mu dziatu i leSnictw, za przygotowanie informacii

publicznych przeznaczonych do umieszczenia na stronie BIP oraz udostgpnianych na

indywidualne zgdanie.

Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej zastepcy nadlesniczego

okre$la zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Lubichowo.
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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 18/2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa Lubichowo
z dnia 28 kwietnia 2022 r.

§ 10
Glowny ksiegowy (K) — podstawowe uprawnienia i obowiazki.

Kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym.

Odpowiada za cato$¢ spraw finansowo — ksiegowych, a w szczegdlnosci wykonuje zadania

i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowosci, finanséw, planowania finasowo —

ekonomicznego, analiz, sprawozdawczos$ci oraz organizuje i sprawuje Kkontrole

wewnetrzng dokumentoéw finansowo — ksiegowych nadlesnictwa.

Swoje obowiazki wykonuje przy pomocy podlegtych pracownikéw.

Opracowuje i przedstawia do akceptacji nadlesniczego zakresy obowigzkéw podlegtych

pracownikow.

W odniesieniu do podlegtych pracownikéw sktada propozycje awansu, nagrod i kar

regultaminowych.

Realizujgc swoje obowigzki stuzbowe wspoéldziata na zasadzie wiezi informacyjnej z

zastepcg nadlesniczego, sekretarzem, inzynierami nadzoru, komendantem posterunku

Strazy Lesnej.

Jest uprawniony do podejmowania decyzji wigzgcych wszystkie komérki organizacyjne w

zakresie przestrzegania przepiséw finansowych, zasad wystawiania i obiegu dokumentow

ksiegowych i dysponowania $rodkami materialnymi, w celu zapobiegania

niegospodarnosci i marnotrawstwu mienia w zarzadzie nadle$nictwa.

W porozumieniu z kierownikiem Dziatu Administracyjno — Gospodarczego ustala zasady

wtasciwej ewidencji $rodkéw trwatych, przedmiotéw niskocennych i materiatéw

magazynowych.

Ponosi odpowiedzialno§¢ za wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci

zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994r., 0 rachunkowo$ci (Dz.U. 1994 nr 121, poz.

591 z pdzn. zm.).

Sprawuje nadzér nad poprawnoscig danych finansowych zawartych w SILPWeb oraz

zatwierdza sprawozdawczosé finansowg w zakresie wynikajgcym z wewnetrznych

uregulowan obowigzujacych w LP.

Opiniuje tre§¢ uméw zawieranych z podmiotami zewnetrznymi w stosunku do

nadlesnictwa, przed ich przekazaniem do sprawdzenia przez wspéipracujaca z

nadlesnictwem kancelarie prawng.

Do obowigzkdw gtéwnego ksiegowego nalezy:

a. opracowanie planéw i sprawozdan finansowych;

biezgca analiza realizacji i zaawansowania planu finansowego nadle$nictwa;

terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan;

windykacja naleznosci;

opracowanie projektéw przepisdw wewnetrznych wydawanych przez nadle$niczego

dotyczacych: prowadzenia rachunkowo$ci, zasad prowadzenia i rozliczania

inwentaryzacji sktadnikéw majatku oraz warto$ci niematerialnych i prawnych; obiegu

dokumentéw (dowodéw  ksiegowych); rozliczania  pracownikow  podczas

przekazywania i przejmowania lesnictw i innych stanowisk pracy zwigzanych z

odpowiedzialnoscia materialng;, zasad | sposobdéw przechowywania i rozliczania

gotowki w lesnictwach realizujgcych sprzedaz drewna; produktow ubocznych i tusz

zwierzyny.

f. biezace ewidencjonowanie zadan gospodarczo — ekonomicznych;

g. dokonywanie biezacej oceny gospodarki finansowej nadle$nictwa i prawidiowosci
operacji finansowych;
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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 18/2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa Lubichowo
Z dnia 28 kwietnia 2022 r.

h. sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i terminowym funkcjonowaniem obstugi
programu ,Ptatnik” z zakresu ubezpieczen spotecznych;

i. terminowe wyptacanie wynagrodzen i $wiadczen socjalnych.

Zarzadza uprawnieniami dostepu do zasobdw portalu sprawozdawczego GUS.

Sporzadza dokumenty z zakresu sprawozdawczosci finansowej do GUS.

Jest odpowiedzialny za organizacje i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej, wdrozenie

schematu obiegu dokumentéw i jego okresowg aktualizacje z uwzglednieniem mozliwosci

funkcjonalnych SILP i SILPWeb.

Przy realizacji wyznaczonych zadan kontrolnych moze zgdaé od innych dziatow i komérek

organizacyjnych:

a. udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien;

b. udostepniania do wgladu dokumentdéw i wyliczen bedacych Zrodtem informacji i
wyjasnien;

C. usuniecia, w wyznaczonym terminie nieprawidtowos$ci, zwlaszcza w zakresie informacji
ekonomicznej i sprawozdawczosci oraz przyjmowania, potwierdzania i obiegu
dokumentéw.

Jest uprawniony do kontroli wstepnej, niezaleznie od dziatu lub komérki organizacyjne;

wytwarzajgcej dokument, w zakresie:

a. pism wychodzacych na zewnatrz jednostki, o ile zawierajg elementy zobowigzan
majatkowych, pomocowych, rzeczowych lub pienieznych;

b. Zamédwien na zakup materiatow, przedmiotow i innych sktadnikéw majatkowych.

Odpowiada, z zakresu podlegtego mu dziatu, za przygotowanie informacji publicznych

przeznaczonych do umieszczenia na stronie BIP oraz udostepnianych na indywidualne

Zzadanie.

Odpowiada za wykonywane przez siebie zadania w zakresie zwalczania szkodnictwa

lesnego, ktére okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i regulacjach zawartych w

wydanych na jej podstawie przez Dyrektora Generalnego LP

Szczegétowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej gtdbwnego ksiggowego

okresla zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Lubichowo.

§ 11

Sekretarz (S) — podstawowe uprawnienia i obowiazki.

Kieruje Dziatem Administracyjno — Gospodarczym i jest odpowiedzialny za catoksztatt
spraw zwigzanych z peing obstugg administracyjng nadlesnictwa.

Swoje obowiagzki wykonuje przy pomocy podlegtych pracownikow.

Opracowuje i przedstawia do akceptacji nadlesniczego zakresy obowigzkoéw podlegtych
pracownikéw.

W odniesieniu do podlegtych pracownikéw sktada propozycje awansu, nagréd i kar
regulaminowych.

Realizujac swoje obowigzki stuzbowe wspéldziata na zasadzie wiezi informacyjnej z
zastepca nadle$niczego, gtdwnym ksiegowym, inzynierami nadzoru, komendantem
posterunku Strazy Lesne;.

Prowadzi cato$¢ spraw inwestycyjno — remontowych oraz rozhidérkowych, w ich ramach
okresla zakres i warto$é prac przewidywanych do wykonania jako awaryjne i remontowe.
Prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem majgtku nadlesnictwa.

Prowadzi sprawy zwigzane z dzierzawg budynkow. Lokali, maszyn i urzagdzen.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 18/2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa Lubichowo
z dnia 28 kwietnia 2022 r.

Jest odpowiedzialny za ujecie w planach finansowo — gospodarczych nadlesnictwa prac
niezbednych dia utrzymania lub odtworzenia infrastruktury drogowej, prawidtowego
funkcjonowania urzadzen melioracyjnych, bezpiecznego z punktu widzenia osob
postronnych uzytkowania infrastruktury turystycznej.

Okresla poziom kosztéw niezbednych do utrzymania budynkéw i lokali w zarzadzie
nadlesnictwa, ze szczegolnym uwzglednieniem ich stanu okreslanego na podstawie
wykonywanych przegladéw okresowych.

Odpowiada za terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami waloryzowanie stawek
czynszow za uzytkowanie budynkoéw i lokali w zarzgdzie nadle$nictwa.

Odpowiada za sporzadzenie, aktualizacje i prawidlowg realizacje polityki mieszkaniowej
obowigzujgcej w nadlesnictwie.

Wdraza i sprawuje nadzér nad instrukcjg kancelaryjng i archiwizacjg akt w nadle$nictwie.
Kieruje i nadzoruje gospodarke transportowa w nadle$nictwie.

Odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie kwatery mysliwskiej w Czarnym.

Uczestniczy w przygotowaniu postepowan z zakresu zaméwien publicznych, w zakresie
okreslonym przez przewodniczgcego komisji ds. zaméwien publicznych, ze szczegdlinym
uwzglednieniem przygotowania catosci dokumentac;ji i okreslenia wymogoéw niezbednych
do wiasciwego wykonania robét budowlanych i zakupéw;

Jest odpowiedzialny za prawidiowe rozliczenie i zamkniecie uméw, w ramach spraw
przekazanych przez komisje ds. zaméwien publicznych.

Odpowiada za prowadzenie strony internetowej nadlesnictwa.

Organizuje w uzgodnieniu z ABI proces ochrony danych osobowych w nadlesnictwie.
Odpowiada za wykonywane przez siebie zadania w zakresie zwalczania szkodnictwa
le$nego, ktore okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i regulacjach zawartych w
wydanych na jej podstawie przez Dyrektora Generalnego LP.

Odpowiada, z zakresu podlegtego mu dziatu, za przygotowanie informacji publicznych
przeznaczonych do umieszczenia na stronie BIP oraz udostepnianych na indywidualne
zadanie.

Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej sekretarza okresla zakres
czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Lubichowo.

§12
Inzynier Nadzoru (NN) — podstawowe uprawnienia i obowiazki

Prowadzi kontrole funkcjonalng w le$nictwach zgodnie z podziatem na obszary kontrolne
uszczegodtowione w indywidualnych zakresach czynnosci.

Prowadzi kontrole funkcjonalng w biurze nadlesnictwa zgodnie ze wskazaniem
nadlesniczego co do osoby wykonujacej kontrole i jej zakresu.

Sprawowana kontrola funkcjonalna oparta jest na kryteriach legalnosci, celowosci,
gospodarnosci i rzetelnosci a za jej skuteczno$é i prawidtowo$é wykonania procesow
kontrolnych obowigzuje bezposrednia odpowiedzialnosé przed nadlesniczym.
Wspéipracuje z zastepca nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych oraz aktualizacji LMN i opiséw
taksacyjnych w SILP.

W kontaktach z lesniczymi jest organem doradczym, nadzorujgcym oraz kontrolujgcym
biezgce prace.

Sprawuje bezposredni nadzér nad gospodarka towiecky i tgkowo - rolng prowadzong na
terenie OHZ.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 18/2022
Nadlesniczego Nadleénictwa Lubichowo
z dnia 28 kwietnia 2022 r.

Prowadzi biuro polowan zajmujgce sie sprzedazg imprez zwigzanych z wykonywaniem

polowan na terenie OHZ.

Sprawuje, w ramach tematyki kontrolnej okreslonej przez nadlesniczego, nadzér nad

gospodarka towieckg prowadzong w obwodach dzierzawionych.

Uczestniczy w lustracjach terenowych spraw z zakresu stanu posiadania oraz

sprawowanego nadzoru nad lasami obcej wlasnosci.

W zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem, korzysta z uprawnien straznika le$nego

w zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego oraz:

a. Informuje nadlesniczego lub Straz Lesng lub Policie o kazdym przypadku w ktérym
istnieje podejrzenie popetnienie przestepstwa lub wykroczenia;

b. W sytuacjach nie cierpigcych zwioki wymagajgcych zgtoszenia popetnienia
przestgpstwa lub wykroczenia powiadamia najszybsza mozliwg drogg organ
uprawniony a informacje o podjetych czynnosciach niezwiocznie przekazuje
nadlesniczemu lub Strazy Le$nej oraz z podjetych czynnosci sporzadza notatke
stuzbowg przedktadang do akceptacji nadle$niczemu;

c. W przypadku ujawnienia wykroczenia, za popetnienie ktérego sprawca moze byé
ukarany grzywng w postaci mandatu karnego, stosuje postepowanie mandatowe.

d. Jezeli dziata jednoosobowo, a wystepujgce zagrozenie mogtoby narazi¢ go na utrate
zycia lub zdrowia nie podejmuje bezposrednich dziatan, natomiast niezwiocznie
informuje Straz Lesna lub Policje.

Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej sekretarza okresla zakres

czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Lubichowo.

§ 13
Komendant Posterunku SL (NS) — podstawowe uprawnienia i obowigzki

Organizuje cato$¢ procesu ochrony lasu przed szkodnictwem leSnym oraz ktusownictwem.
Na biezgco kieruje i nadzoruje pracami podlegtych pracownikéw, tj. straznikow lesnych.
Swoje obowigzki wykonuje przy pomocy podlegtych pracownikow.

Opracowuje i przedstawia do akceptacji nadlesniczego zakresy obowigzkéw podlegtych
pracowhikéw.

W odniesieniu do podlegtych pracownikéw sklada propozycje awansu, nagréd i kar
regulaminowych.

Sporzadza, w okresach tygodniowych, plan pracy posterunku Strazy Lesnej, w ktérym
okresla zadania do wykonania przez podlegtych pracownikéw.

Rozlicza prace straznikow wykonywang poza ustalonymi godzinami pracy nadlesnictwa,
w dni ustawowo wolne od pracy i w godzinach nadliczbowych.

Odpowiada za witasciwe, terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami rozliczenie
godzin nadliczbowych.

Odpowiada za prowadzenie spraw niejawnych w nadle$nictwie.

Odpowiada za prowadzenie spraw z zakresu obronnosci.

Odpowiada za prowadzenie magazynu broni.

Petni funkcje ABI (administratora bezpieczenstwa informacji) i odpowiada za prawidtowe
dziatanie systemu ochrony danych osobowych.

Czuwa nad terminowoscig rozpatrzenia skarg i wnioskéw oraz kompletuje i przechowuije
akta w tych sprawach zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjng.

Prowadzi biezgce monitorowanie wyodrebnionej strony strony BIP w nadle$nictwie, pod
katem aktualnosci widniejgcych tam tresci.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 18/2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa Lubichowo
Z dnia 28 kwietnia 2022 r.

15. Sporzadza sprawozdania z zakresu spraw realizowanych przez posterunek Strazy Lesne;.
16. Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej Komendanta Posterunku
SL okresla zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Lubichowo

§ 14
Specjalista ds. pracowniczych (NK) — podstawowe uprawnienia i obowiazki.

1. Prowadzi cato$¢ spraw pracowniczych w rozumieniu: Kodeksu Pracy; Ponadzaktadowego
Uktadu Zbiorowego Pracy dla pracownikébw PGL LP oraz innych unormowan
obowigzujacych w tym zakresie.

2. Do jego obowigzkéw nalezy w szczegélnosci:

a. prowadzenie akt osobowych i dokumentéw pracowniczych;

b. prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem, awansowaniem, przenoszeniem i
zwalnianiem pracownikbw w ramach uprawnien Nadlesniczego (prowadzenie
ewidencji osobowej, obstuga programu ,Ptatnik” w tym zakresie);

c. prowadzenie spraw zwigzanych z ptacami, organizacja, ewidencjg osobowa,
szkoleniami zawodowymi, stazami, dyscypling pracy;

d. nadzér nad przekazywaniem agend oraz majatku przy zmianach kadrowych na
stanowiskach kierowniczych;

e. prowadzenie spraw kadrowych w nadlesnictwie, jako pracodawcy w rozumieniu
Kodeksu Pracy;

f. opracowywanie projektéw Regulaminu pracy i $wiadczen socjalnych, kontrolowanie i
przestrzeganie postanowien regulaminu pracy w zakresie dyscypliny pracy i etyki
zawodowej;

g. prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi pracownikow;

h. prowadzenie spraw socjalno — bytowych;

i. prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazu przez absolwentéw szkot
$rednich i wyzszych;

j- zalatwianie spraw emerytalno — rentowych pracownikéw;

k. prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw;

I. informowanie administratoréw systemoéw informatycznych o wszelkich zmianach
kadrowych i zwigzanych z tym dostepéw do serwiséw informatycznych LP;

m. prowadzenia rejestru zarzgdzen i decyzji zatwierdzanych przez nadlesniczego, w tym
za okresowg aktualizacje wykazu obowigzujgcych zarzadzen i decyzji (nie rzadziej niz
jeden raz na pie¢ lat);

3. Odpowiada, z zakresu podlegtego mu dziatu, za przygotowanie informacji publicznych
przeznaczonych do umieszczenia na stronie BIP oraz udostepnianych na indywidualne
zadanie. Petni funkcje redaktora wprowadzajgcego z zakresu spraw pracowniczych.

4. Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej stanowiska ds.
pracowniczych okresla zakres czynno$ci oraz regulamin kontroli wewnetrznej
Nadlesnictwa Lubichowo.

§15
Les$niczy ds. towieckich (NL) — podstawowe uprawnienia i obowigzki

1. Jest odpowiedzialny za prowadzenie gospodarki fowieckiej i fgkowo — rolnej, w ramach
lesnictwa ds towieckich nadzorujacego OHZ LP “Czarne” w Nadle$nictwie Lubichowo.
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Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 18/2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa Lubichowo
z dnia 28 kwietnia 2022 r.

Realizuje zadania z zakresu gospodarki towieckiej | {gkowo rolnej, zgodnie z przyjetym na
dany rok wnioskiem gospodarczym oraz poleceniami wydawanymi przez bezposredniego
przetozonego;

Petni funkcje straznika towieckiego, na terenie obwodu towieckiego nr 262 (OHZ), zgodnie
z art. 36 ust. 3 ustawy Prawo fowieckie;

wspotdziata z lesniczymi lesnictw rewirowych, Strazg Lesng, Panstwowg Straza towiecka,
Policjg w zakresie zwalczania szkodnictwa towieckiego i leSnego;

W zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego i ochrony mienia podejmuje dziatania
wynikajgce z ustawy o lasach (uprawnienia straznika le§nego) oraz obowigzujacych w tym
zakresie instrukcji | zarzgdzen wydawanych przez Dyrektora Generalnego, ze
szczegdlnym uwzglednieniem wspdipracy ze Strazg Lesng i Policjg;

Scisle wspotpracuje ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie profilaktyki i zwalczania
choréb zwierzyny;

Monitoruje i niezwtocznie informuje nadle$niczego o stwierdzonych inwazyjnych
gatunkach zwierzat, stanowigcych potencjalne zagrozenie dla rodzimych gatunkéw
townych oraz Daniela,

Organizuje i odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie procesu zapobiegania szkodom
wyrzadzanym przez zwierzyne towng w uprawach rolnych oraz mfodnikach i uprawach na
terenie OHZ.

Przygotuje dane niezbedne do ztoZzenia wniosku o doptaty bezposrednie, uwzgledniajgc
wszystkie mozliwosci jakie sg dostepne w tym zakresie.

Dazy do osiggniecia maksymalnej synergii pomigdzy: uzyskiwanymi doptatami;
mozliwosciami produkcyjnymi gruntéw rolnych, tgk i pastwisk; atrakcyjnoscig upraw dla
zwierzyny townej; minimalizacjg odszkodowan za szkody wyrzadzane przez zwierzyneg
towna w uprawach roinych.

Organizuje i odpowiada za bezpieczny przebieg polowan indywidualnych i zbiorowych
organizowanych na terenie OHZ.

Organizuje i odpowiada za proces przygotowania i przechowywania tusz oraz trofeéw
zwierzyny pozyskanej na terenie OHZ;

Prowadzi proces sprzedazy tusz zwierzyny.

Przygotowuje projekt wniosku gospodarczego na dany rok kalendarzowy i odpowiada za
jego prawidtowg realizacje.

Posiada prawo do wykonywania polowania i aktywnie uczestniczy w realizacji Rocznego
Planu towieckiego.

Uczestniczy w inwentaryzacji zwierzyny i opracowaniu jej wynikow, w tym organizuje
proces obserwacji catorocznych.

Przedstawia projekty rozwiazan organizacyjnych i prawnych (zarzgdzenia i decyzje)
majgcych pozytywny wplyw na gospodarke towieckg prowadzong na terenie OHZet.
Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialno$ci stuzbowej leSniczego ds. fowieckich
okresla zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Lubichowo.

Rozdziat IV
Dzialy nadle$nictwa i ich podstawowe zadania

§ 16

Dziat Gospodarki Lesnej (ZG).

1.

W zakresie spraw zwigzanych z nasiennictwem i selekcjg, pracownicy dziatu sg
odpowiedzialni min za:
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Zafgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 18/2022
Nadlesniczego Nadle$nictwa Lubichowo
z dnia 28 kwietnia 2022 r.

aktualizowanie na biezgco danych dotyczacych bazy nasiennej w zarzgdzie
nadlesnictwa;

organizacj¢ obrotu leSnym materialtem podstawowym i lesnym materiatem
rozmnozeniowym;

koordynacje zbiér i przechowywania le$nego materiatu podstawowego;

tworzenie i realizacj¢ programéw zachowania zasobéw genowych i produkgii
szkotkarskiej.

okreslenie, na podstawie danych z wniosku gospodarczego, zapotrzebowania na
materiat siewny, niezbedny do wykonania zadan w le$nictwie szkotkarskim i
lesnictwach rewirowych i sporzgdzenie rozdzielnikéw bedacych podstawa dziatania
lesniczego szkotkarza w trakcie prac odnowieniowych;

okreslenie, na podstawie danych z wniosku gospodarczego, zapotrzebowania na
sadzonki w skali nadles$nictwa i leSnictw;

wspotprace z osrodkami naukowymi.

W zakresie spraw zwigzanych z hodowla lasu, pracownicy dziatu sg odpowiedzialni min
za:

koordynacje potrzeb w zakresie pielegnowania lasu;

wskazywanie metod i kierunkéw wykonania zalesien gruntéw, w tym sporzgdzanie
planow zalesien;

nadzér nad prawidtowa realizacjg cie¢ rebnych i przedrebnych, wdrazanie ustalonych
zasad i metod wykonywania cieé, biezaca analiza zgodnosci z ustalonymi etatami oraz
stanem lasu oraz ustalonymi na tej podstawie potrzebami hodowlanymi;

inicjowanie i koordynowanie prac i zadarn w zakresie ubocznego zagospodarowania
lasu oraz racjonalnej gospodarki ptodami runa leénego.

inicjowanie i nadzorowanie stosowania przyjaznych dla srodowiska metod pozyskania
drewna;

inicjowanie i wdrazanie nowych technik i technologii pracy w $cince i zrywce drewna.
wspdtprace z osrodkami naukowymi.

3. W zakresie ochrony lasu i ochrony przyrody pracownicy dziatu sg odpowiedzialni min za:

a.

b.

h.
i

ksztaftowanie, inicjowanie i koordynowanie dziatan zapewniajgcych ochrone
bioréznorodnosci;

prowadzenie biezgcej analizy stanu sanitarnego lasu, dazenie do osiggniecia
maksymalnej zdrowotnosci i odpornosci zespotow lesnych;

nadzorowanie i pomoc w zakresie szacowania i ewidencjonowania w nadlesnictwie
szkod w lasach oraz ustalania ich przyczyn i potencjalnych nastepstw;

nadzorowanie i prowadzenie spraw w zakresie rekreacyjnego zagospodarowania lasu;
nadzorowanie i prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ochrong przyrody i
Srodowiska;

nadzorowanie i prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z certyfikacja gospodarki
le$nej;

nadzorowanie i organizacja procesu oceny stanu zagrozenia terenéw lesnych ze strony
owaddéw i organizméw patogenicznych, w tym nadzorowanie wykonania zabiegéw
ratowniczych.

wspotpraca z osrodkami naukowymi i Zespotem Ochrony Lasu.

prowadzenie spraw zwigzanych z edukacjg ekologiczng.

4. W zakresie ochrony p.poz pracownicy dziatu sg odpowiedzialni min za:

a.

planowanie i organizacje przedsiewzie¢ z zakresu ochrony p.poz;
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 18/2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa Lubichowo
z dnia 28 kwietnia 2022 r.

wspotprace z organami administracji pafnstwowej i samorzgdowej w zakresie prewencji
i ochrony terenéw lesnych przed pozarami;

organizacje i nadzér nad systemem ochrony p.poz nadlesnictwa — organizacja systemu
obserwacji terendéw lesnych oraz dyzuréw petnionych przez terenowe stuzby lesne i
petnomocnikéw nadlesniczego;

propagowanie bezpiecznych, z punktu widzenia ochrony p.poz, sposobow korzystania
z terenéw leSnych w okresie najwickszego natezenia ruchu turystycznego.

5. W zakresie polityki informacyjnej, pracownicy dziatu sg odpowiedzialni min za:

a.

wspotprace z miodziezg szkolng, szkotami i organizacjami w zakresie informowania o
pracy lesnikéw oraz wielofunkcyjnosci gospodarki leSnej prowadzonej przez LP;
wspotprace na styku LP, samorzady, organizacje ekologiczne, mieszkancy
miejscowos$ci z terenu zasiegu administracyjnego nadlesnictwa;

udziat w kampaniach informacyjnych organizowanych przez Dyrekcje Generalna,
RDLP w Gdansku oraz Nadlesnictwo Lubichowo.

6. W zakresie stanu posiadania oraz urzgdzania lasu, pracownicy dziatu sa odpowiedzialni

min za:

a. prowadzenie spraw z zakresu ewidencji i dokumentowania wiasnosci Skarbu Parstwa
- KW,

b. prowadzenie spraw dotyczacych zakupu lub sprzedazy laséw i gruntow;

c. aktualizacje bazy danych po sprzedazy innych nieruchomosci (budynki lub lokale), w
oparciu o informacje uzyskang z dziatu prowadzacego tg sprzedaz;

d. prowadzenie spraw z zakresu zamiany, scalania i wymiany gruntow;

e. prowadzenie spraw z zakresu przyjmowania i przekazywania gruntow;

f. prowadzenie spraw bedacych w kompetencji nadle$niczego, z zakresu ochrony
gruntéw lesnych;

g. naliczanie podatku lesnego i rolnego za grunty i lasy bedace w zarzgdzie nadlesnictwa;

h. prowadzenie spraw dotyczgcych urzadzania lasu, nadzorowania prac urzadzeniowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, granica polno — lesng
i uznawaniem laséw za ochronne.

7. Do zadan z zakresu uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych,
pracownicy dziatu sg odpowiedzialni min za:

a.
b.

realizowanie obowigzujgcych w LP zasad sprzedazy drewna;

prowadzenie sprzedazy drewna i produktéw niedrzewnych na rynku hurtowym i
detalicznym;

analizowanie uméw kupna — sprzedazy, w zakresie ich realizacji zgodnie z
uzgodnionymi harmonogramami w stosunku do uptywu czasu;

ustalanie okresowych i rocznych planéw pozyskania drewna oraz nadzér nad ich
realizacja;

bilansowanie plandw pozyskania i sprzedazy w okresie roku gospodarczego z
wykorzystaniem dostepnych instrumentéw takich jak: korekty harmonogramow;
zmniejszanie ilosci drewna na umowach; zmiana pozycji wniosku cie¢; sprzedaz
surowca za posrednictwem aplikacji e-drewno;

sporzgdzanie cennika sprzedazy obowigzujgcego na rynku detalicznym;

nadzér nad wilasciwa rotacjg drewna, ze szczegdlnym uwzglednieniem okresu
przelegiwania drewna na magazynie nadle$nictwa nie dtuzszym niz 180 dni;
koordynacje  pozyskania drewna wykonywanego przy pomocy maszyn
wielooperacyjnych typu harwester — okreslanie rodzajéw sortymentéw do pozyskania
na danej pozycji lub pozycjach wniosku cie¢ (sporzgdzane w formie pisemnej);
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Zatagcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 18/2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa Lubichowo
z dnia 28 kwietnia 2022 r.

i. wspolpraca z Wydzialem Gospodarki Drewnem RDLP w Gdansku w zakresie
przygotowania, ekspozycji i sprzedazy surowca szczegdlnego;

j. prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z dokumentowaniem procesu sprzedazy
drewna.

Do zadan z zakresu informatyki, pracownicy dziatu sg odpowiedzialni min za:

a. okreSlenie potrzeb w zakresie zakupu oprogramowania uzytkowego oraz sprzetu
informatycznego zgodnego programowo z wymogami SILP i SIP;

b. zapewnienie funkcjonowania SILP i SIP we wszystkich komoérkach organizacyjnych od
strony obstugi technicznej;

c. zakup rejestratoréow, drukarek i sprzetu peryferyjnego, niezbednych do prawidiowej
obstugi czynnos$ci gospodarczych wykonywanych w lesnictwach;

d. dokonywanie na wniosek komérek organizacyjnych zakupu aplikacji uzytkowych nie
bedacych czesScig SILP, prowadzenie dokumentacji licencyjnej i monitorowanie
wykorzystania tych aplikacji;

e. prowadzenie zadan, ktérych celem jest zabezpieczenie SILP oraz lokalnej sieci
nadlesnictwa przed niepozadanymi dziataniami z zewnatrz.

Szczegoétowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikéw Dziatu

Gospodarki Leé$nej okreSlajg zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej

Nadlesnictwa Lubichowo.

§17

Lesniczy (ZL) — na terenie le$nictwa:

1.

2.

o

Bezposrednio kieruje praca podlesniczego oraz zleca, nadzoruje, kontroluje i odbiera

prace wykonywane przez podmioty zewnetrzne.

Ponosi petng odpowiedzialno$¢ za cato$¢ spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki

le$nej prowadzonej w lasach wiasnosci Skarbu Panstwa w zarzadzie LP, potozonych w

granicach lesnictwa.

Realizuje prace zgodnie z zatwierdzonym do realizacji wnioskiem gospodarczym a w

przypadku prac dodatkowych stosuje procedury obowigzujgce w nadle$nictwie, niezbedne

dla ewentualnego ich zlecenia lub zaniechania ich realizacji.

Przestrzega zasad organizacji i wykonawstwa prac zapewniajacych uzyskanie lub

utrzymanie certyfikatéw potwierdzajacych prowadzenie gospodarki lesnej zgodnie z

obowigzujacymi standardami (FSC, PEFC).

Zna potozenie i przestrzega zasad prowadzenia gospodarki w: strefach ochrony;

rezerwatach; powierzchniach z kategorig ochronnos$ci; powierzchniach referencyjnych;

pozostawianych kepach starodrzewia; lasach szczegdlnie cennych przyrodniczo (HCVF).

Odpowiada materialnie za powierzone mienie w tym za ochrone granic.

W zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem, korzysta z uprawnien straznika lesnego

w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego oraz:

a. Informuje nadlesniczego lub Straz Le$ng lub Policje o kazdym przypadku w ktérym
istnieje podejrzenie popetnienie przestepstwa lub wykroczenia;

b. W sytuacjach nie cierpigcych zwioki wymagajacych zgtoszenia popetnienia
przestepstiwa lub wykroczenia powiadamia najszybszg mozliwg drogg organ
uprawniony a informacje o podjetych czynnosciach niezwtocznie przekazuje
nadlesniczemu lub Strazy Lesnej oraz z podjetych czynnosci sporzadza notatke
stuzbowa przedktadang do akceptacji nadlesniczemu;

c. W przypadku ujawnienia wykroczenia, za popetnienie ktérego sprawca moze byc¢
ukarany grzywna w postaci mandatu karnego, stosuje postepowanie mandatowe.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 18/2022
Nadleéniczego Nadlesnictwa Lubichowo
z dnia 28 kwietnia 2022 r.

d. Jezeli dziata jednoosobowo, a wystepujace zagrozenie mogtoby narazi¢ go na utrate
Zzycia lub zdrowia nie podejmuje bezposrednich dziatan, natomiast niezwtocznie
informuje Straz Le$ng lub Policje.

Lesniczy szkoétkarz (ZS):

8. Prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z produkcjg materiatu sadzeniowego gatunkéw drzew
i krzewow lasotworczych oraz biocenotycznych na potrzeby nadlesnictwa.

9. Koordynuje zbiér nasion z Wylgczonych Drzewostandw Nasiennych, Gospodarczych
Drzewostandéw Nasiennych, Zrédet nasion i innych dopuszczonych do wykorzystania w
gospodarce lesnej zasobdw.

10. Odpowiada za prawidtowe przechowywanie nasion i sadzonek.

11. Uczestniczy w tworzeniu programu produkciji szkétkarskie;.

12. Prowadzi cato$§¢ spraw zwigzanych z dokumentowaniem obrotu lesnym materiatem
podstawowym i leSnym materiatem rozmnozeniowym.

13. Odpowiada za wykorzystanie, w trakcie prowadzonej produkgji, $rodkéw chemicznych
zgodnych z wytycznymi przekazywanymi w tym zakresie przez Instytut Badawczy
Lesnictwa lub inne uprawnione do tego instytucje.

14. Odpowiada materialnie za powierzone mienie.

15. W zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem, korzysta z uprawnien straznika le$nego
w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego.

Podlesniczy:

16. Podlega bezposrednio lesniczemu lesnictwa do ktérego zostat przydzielony.

17. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go.

18. Wykonuje czynnosci techniczno — produkcyjne, administracyjne i ochronne majgce na celu
realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa.

19. W zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem, korzysta z uprawnien straznika leénego
w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego.

20. Szczegotowy zakres obowigzkdw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego, le$niczego

ds. szkétkarskich i podlesniczego, okreslajg zakres czynnosci oraz regulamin kontroli
wewnetrznej Nadlesnictwa Lubichowo.

§ 18

Dziat Finansowo — Ksiegowy (KF):

1.

©w N

Wykonuje zadania zwigzane z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki finansowej
nadlesnictwa.

Prowadzi ewidencje i kontroluje pod wzgledem formalno — prawnym dokumenty.
Prowadzi rozliczenia nadle$nictwa z budzetem w zakresie podatku VAT.

Prowadzi biezgce rozliczenia w ramach tytutéw rozrachunkéw wewnatrzbranzowych, w
tym zadan finansowanych z budzetu panstwa na podst. Art. 54 ustawy o lasach i innych
srodkéw kredytowych i pomocowych.

Pomaga w kompletowaniu dokumentéw i sporzadzaniu wnioskow o pozyskanie
zewnetrznych srodkéw finansowych.

Wdraza zasady rachunkowosci, w tym ksiegowosci, kalkulacji kosztéw i obiegu
dokumentow oraz prowadzi biezgca kontrole ich realizacji.

Sporzadza plany finansowo — gospodarcze, analizy i sprawozdawczos¢

Rozlicza dziatalno$¢ gospodarczg i administracyjna, terminowo egzekwuje naleznosci i
reguluje zobowigzania, w tym prowadzenie egzekucji wyrokéw sgdowych z tytutu ochrony
mienia Skarbu Panstwa.

Prowadzi windykacje wszelkich nalezno$sci.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 18/2022
Nadle$niczego Nadle$nictwa Lubichowo
z dnia 28 kwietnia 2022 r.

10. Na podstawie danych uzyskanych od specjalisty ds. pracowniczych, nalicza ptace
pracownikéw nadlesnictwa i obstuguje program PLATNIK.

11. Prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniami pracownikéw.

12. Analizuje koszty dziatalnoéci podstawowej i administracyjne;.

13. Kontroluje poprawnos$¢ ewidencji ksiegowej, realizowanej w ramach kontroli wewnetrznej
dokumentow finasowo — ksiegowych nadlesnictwa.

14. Szczegbtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw dziatu finansowo -
ksiggowego, okreslajg zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej
Nadle$nictwa Lubichowo.

§ 19

Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA).

1. Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstuga administracyjng nadle$nictwa
oraz spraw inwestycyjno — remontowych.

2. Uczestniczy w tworzeniu opiséw zadan i okre$laniu parametrow niezbednych do
wytonienia wykonawcy dostaw, ustug i robét budowlanych w zakresie: inwestycji,
remontow niezbednych do utrzymania lub odtworzenia infrastruktury pozostajacej w
zarzgdzie nadlesnictwa.

3. Nadzoruje realizacje uméw zawieranych przez nadlesnictwo w zakresie spraw

wynikajacych z niniejszego regulaminu.

Administruje nieruchomosciami, obiektami i budynkami w zarzgdzie nadle$nictwa.

Prowadzi sprawy zwigzane z zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowg $rodkéw

trwatych.

6. Prowadzi cato$ci spraw zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury drogowej, wodnej,
turystycznej, w tym biezaca aktualizacja dokumentu jakim jest docelowa sie¢ drogowa
(DSD) i wprowadza go do praktyki gospodarczej nadlesnictwa.

7. Organizuje system udostepniania drég do ruchu ich oznaczanie oraz prowadzi biezacy
monitoring stanu oznaczen, umieszczanych na drogach udostepnionych do ruchu przez
nadlesnictwo.

8. Nadzoruje przekazywanie sktadnikéw majatku trwatego i ruchomego osobom materialnie
odpowiedzialnym.

9. Organizuje obstuge i nadzoruje wykorzystanie taboru samochodowego i sprzetu
mechanicznego bedacego witasnoscig nadlesnictwa.

10. Wydaje i kontroluje pod wzgledem merytorycznym, karty pojazdow stuzbowych.

11. Prowadzi sprawy zwigzane z zawieraniem umow najmu i dzierzawy nieruchomosci
majatku Skarbu Parnstwa (mieszkania, budynki i budowle), zarzgdzanego przez
nadle$nictwo i naliczanie optat z tego tytutu.

12. Prowadzi sprawy zwigzane z podatkami lokalnymi — od nieruchomosci.

13. Prowadzi cato§¢ procesu sprzedazy budynkow i lokali pozostajgcych w zarzadzie
nadles$nictwa.

14. Prowadzi cato$¢ procesu zwigzanego z planowaniem i wykonaniem inwestycji w
odniesieniu do budynkéw w zarzgdzie nadlesnictwa.

15. Odpowiada za biezaca realizacje i aktualizacje polityki nadlesnictwa zawartej w Programie
Gospodarowania Zasobami Lokalowymi.

16. Zapewnia bezpieczenstwo, tad, porzadek i czystosS¢ w pomieszczeniach stuzbowych
nadlesnictwa.

17. Organizuje i prowadzi sprawy zwiazane z bezpieczenstwem danych osobowych (RODO).

o A
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18.

19.

20.
21.
22.
23.

Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 18/2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa Lubichowo
Z dnia 28 kwietnia 2022 r.

Prowadzi sprawy zwigzane z sekretariatem nadle$nictwa oraz prace kancelaryjno —
administracyjne.

Koordynuje sprawy zwigzane z przestrzeganiem i realizacja obowigzujgcej instrukciji
kancelaryjne;j.

Organizuje i nadzoruje gospodarke magazynowa oraz prowadzi magazyn nadlesnictwa.
Prowadzi dokumentacje obrotu magazynowego i zaopatrzenia gospodarki magazynowej.
Prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku.

Szczegotowy zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci pracownikéw dziatu administracyjno
- gospodarczego, okreslajg zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej
Nadle$nictwa Lubichowo.

§20

Posterunek Strazy Lesnej (NS):

1.

2.
3.

10.

11.

12.

Straznicy le$ni dziatajg na podstawie uprawnien okreslonych w art. 47 ustawy o lasach i
regulacji wydanych na jej podstawie.

Obszarem dziatania posterunku jest zasieg administracyjny Nadle$nictwa.

Straznicy le$ni, w ramach akcji organizowanych przez jednostki nadrzedne w stosunku do
nadleénictwa, na polecenie nadleSniczego sprawujg swoje zadania poza zasiegiem
administracyjnym nadle$nictwa

Podstawowym zadaniem straznikdw lesnych jest analiza stanu zagrozenia szkodnictwem,
zapobieganie i zwalczanie przestepstw oraz wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego.
Straznicy lesni zapobiegajg i zwalczajg ktusownictwo, ze szczegdlnym uwzglednieniem
obszaru OHZet w zarzadzie nadle$nictwa.

Straznicy le$ni wykonujg inne zadania zwigzane z ochrong mienia bedacego w zarzgdzie
LP w zasiegu terytorialnym nadle$nictwa.

Organizuje zakup i prowadzi ewidencje rozchodu oznacznikéw do drewna oraz urzgdzen
do ich nanoszenia (mtotek z symbolem LP).

Do obowigzkéw straznikow nalezy wykonywanie zadan okreslonych w ramowych planach
pracy, instrukcji zadaniowych dla grup interwencyjnych, biezgcych polecen
bezposredniego przetozonego lub oséb kierujgcych akcja.

Kazdy straznik lesny jest zobowigzany do przestrzegania zasad bezpieczenstwa przy
postugiwaniu sie bronig i innymi $rodkami przymusu bezposredniego.

Straznik lesny jest zobowigzany do petnego rozeznania terenu dziatania w zakresie
zagrozenia szkodnictwem lesnym.

Straznicy leéni prowadza cato$¢ spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig z zakresu
wykonywanych przez nich czynno$ci.

Szczegdtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialno$ci straznikéw lesnych, okreslajg zakres
czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Lubichowo.

§ 21

Osrodek Hodowli Zwierzyny LP ,,Czarne” w Nadlesnictwie Lubichowo (OHZ).

1.
2.

Osrodkiem Hodowli Zwierzyny kieruje lesniczy ds. towieckich.
Do zadan OHZ nalezy prowadzenie catoksztattu spraw fowieckich na terenie wytgczonego
obwodu towieckiego nr 262, a w szczegdInosci:
a. rocznej inwentaryzacji zwierzyny;
b. sporzgdzanie rocznych planéw towieckich w oparciu o obowigzujgce wieloletnie
plany hodowlane i uzyskane wyniki inwentaryzacji;
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3.

Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 18/2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa Lubichowo
z dnia 28 kwietnia 2022 r.

¢. realizacja zadan ustalonych w rocznym planie towieckim w zakresie pozyskania
zwierzyny, ochrony, hodowli i zagospodarowania towisk;
d. szacowanie i monitorowanie szkéd towieckich;
e. realizacja, zgodnie z warunkami okreslonymi w umowach i obowigzujgcych
cennikach, imprez towieckich;
f. realizacja przychodéw ze sprzedazy tusz i ustug, w tym prowadzenie sprzedazy
bezposredniej i nadzér nad pobieraniem (odptatnie) tusz na uzytek wiasny;
g. realizacja zadan z zakresu prowadzonej gospodarki tgkowo — rolnej;
Szczegbtowe zasady funkcjonowania Osrodka Hodowli Zwierzyny LP ,Czarne” w
Nadlesnictwie Lubichowo okreslone sg w odrebnych zarzadzeniach i decyzjach
Nadle$niczego Nadlesnictwa Lubichowo.

§ 22

Bezpieczernistwo i higiena pracy.

1.

4.

Zagadnienia zwigzane z wykonywaniem zadan i obowigzkéw w zakresie przestrzegania
BHP w nadle$nictwie podlegajg bezposSrednio nadlesniczemu, ktéry powierza ich
wykonanie jako dodatkowe obowigzki, pracownikowi Dziatu Gospodarki Leénej,
posiadajgcemu uprawnienia do prowadzenia tych zagadnien.
Zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjng, sprawy zwigzane z bezpieczenstwem i
higiena pracy opatrywane sg znakiem sprawy NB.
Do obowiazkéw specjalisty ds. BHP naleza w szczegélnosci:
a. sprawy zwigzane z przestrzeganiem zasad i przepiséw bhp w nadlesnictwie;
b. analiza przyczyn wypadkéw przy pracy, przyczyn i skutkéw choréb zawodowych,
organizacja dziatainosci profilaktycznej w tym zakresie;
c. prowadzenie postepowan powypadkowych wobec pracownikéw nadlesnictwa;
okresowy przeglad stanowisk pracy;
€. organizacja procesu udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach na terenie
nadlesnictwa;
f. inicjowanie i koordynacja udziatu pracownikdw w szkoleniach podnoszacych
wiedze i kwalifikacje oraz umiejetnosci w zakresie bhp pracownikow;
Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do zapoznania si€ i przestrzegania
przepiséw BHP na swoim stanowisku pracy.

o

§ 23

Zadania wspolne pracownikow dziatow.

1.
2.
3.

o

Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych w ramach wtasnego stanowiska pracy.
Ochrona danych osobowych zawartych w tworzonych i przetwarzanych dokumentach.
Tworzenie dokumentéw i nadawanie im znaku spraw oraz przestrzeganie obiegu
dokumentacji, zgodnie z obowigzujgcg w LP instrukcjg kancelaryjna.

Przygotowywanie wnioskow o przyznanie pomocy lub finansowanie podejmowanych
dziatan ze zrédet innych niz srodki pozostajace w dyspozycji Laséw Panstwowych.
Poszukiwanie alternatywnych Zrédet finansowania gospodarki le$nej.

Analizowanie aktualnych trendéw dotyczacych gospodarki lesnej prowadzonej przez
nadlesnictwo i stawianie wnioskéw o ich uwzglednienie w biezacej dziatalnosci
nadle$nictwa.

Organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy optymalne wykorzystanie $§rodkéw
finansowych i technicznych bedgcych w dyspozycji nadle$nictwa.

Wdrazanie nowoczesnych technik i technologii prac w nadlesnictwie.
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10.

11.

12.

13.

ok

Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 18/2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa Lubichowo

z dnia 28 kwietnia 2022 r.
Pracownicy dziatow uczestniczg, zgodnie z wymogami okreslonymi przez komisje ds.
zamowien publicznych | obowigzujgcym regulaminem udzielania zamoéwien, w

sporzadzaniu dokumentacji i przygotowaniu materiatébw niezbednych do przygotowania
postepowan przetargowych.

Nadzér i zarzgdzanie umowami w ktérych sg osobami wiodgcymi (merytorycznie
odpowiedziainymi).

Prowadzenie rejestru uméw w zakresie swej odpowiedzialno$ci oraz biezace ich
aktualizowanie i dostosowywanie do wymogéw obowigzujgcego prawa.

Zapewnienie transparentnosci i wiasciwe dokumentowanie prowadzonych dziatan w
szczegolnosci generowania kosztdéw i kreowania przychodow.

Realizacja wspotpracy, na zasadach partnerstwa podmiotdw gospodarczych,
wspotpracujgcych z nadlesnictwem lub $wiadczacych ustugi na jego rzecz.

Rozdziat V
Zasady funkcjonowania nadlesnictwa

§24
Obstuga prawna

Obstuge prawng nadlesnictwa Swiadczy podmiot zewnetrzny (radca prawny lub kancelaria
prawna), na podstawie umowy cywilno — prawne;.

Obstuga prawna ma na celu ochrone prawng intereséw nadles$nictwa jak i zatrudnionych
w nim pracownikéw.

W ramach obstugi prawnej udzielana wszyscy pracownicy mogg zasiegng¢ porady, w
tematyce zwigzanej z ich zakresami obowigzkow.

W ramach obstugi prawnej prowadzone sg sprawy nadlesnictwa przed sgdami.

W ramach obstugi prawnej konsultowane sg i opiniowane wszystkie postepowania (cato$é
dokumentacji) zwigzanej z wydatkowaniem srodkéw w ramach zaméwien publicznych.
Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

a. wydanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym;

b. indywiduaine, skomplikowane pod wzgledem prawnym,;

c. zawarcia umowy diugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej
wartosci;

zawarcie i rozwigzanie umowy z kontrahentem zagranicznym;

kadrowe w tym tryb i sposob rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy;

odmowy uznania zgtoszonych roszczern,

zawiadomienia do organdw scigania;

dotyczace umorzen wierzytelnosci;

Wysokosc zobowigzan o ktérych mowa w ust. 6 lit. ¢ jest okreslana i na biezgco
korygowana przez Gtéwnego Ksiegowego Nadlesnictwa.

Sa ™o a

§ 25
Zasady podlegtosci

. W Nadlesnictwie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa w mys| ktorej

nadlesniczy kieruje nadle$nictwem i reprezentuje je na zewnatrz.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 18/2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa Lubichowo
z dnia 28 kwietnia 2022 r.

Nadlesnictwo dziata w oparciu o model struktury organizacyjnej, co oznacza rozdzielenie
zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci, w tym kompetencji decyzyjnych pomiedzy
stanowiskami pracy.

Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wtasciwe
wykonanie. Wyjgtek stanowi pracownik Dziatu Gospodarki Le$nej prowadzacy sprawy
BHP.

Kierownicy komoérek organizacyjnych nie majg prawa do wydawania polecen stuzbowych
pracownikom nadlesnictwa ktorzy im bezposrednio nie podlegaja. Wyjatek stanowi gtowny
ksiggowy, ktérego uprawnienia do wydawania polecen w zakresie gospodarki finansowej i
rachunkowosci okreslajg odrebne przepisy.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie wykonac, zawiadamiajgc o tym, w miare mozliwosci przed jego wykonaniem,
bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacym prawem, pracownikowi
przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie a w przypadku braku takiego
potwierdzenia, odmowy jego wykonania.

. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce

organizacyjnej lub do innej jednostki organizacyjnej LP, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej od przetozonego tej komorki lub jednostki do ktorej zostat oddelegowany.
W nadlesnictwie powotana jest stata Komisja ds. zaméwien publicznych, ktére;
przewodniczacym jest zastepca nadlesniczego. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa sg
zobowigzani do wspdtpracy z przewodniczacym komisji w zakresie niezbednym do
przygotowania i przeprowadzenia postepowania w sprawie zaméwien publicznych.

§ 26
Obejmowanie stanowiska

Pracownikéw na stanowiska pracy wprowadzajg ich bezposredni przetozeni.

Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakresy obowigzkow,
odpowiedzialno$ci i uprawnien. Zakresy te podlegajg zatwierdzeniu przez nadlesniczego.
Zakresy obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien wreczane sg pracownikom na
pis$mie, za potwierdzeniem.

Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem/przejeciem stanowiska pracy sporzadzany jest
protokdt, podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego i oraz wiasciwego
przetozonego. Dotyczy to stanowisk: nadlesniczego; zastepcy nadlesniczego; gtéwnego
ksiggowego; inzyniera nadzoru; sekretarza nadlesnictwa, leSniczego oraz innych oséb
odpowiedzialnych materialnie.

Z chwilg podjecia pracy, pracownik ponosi petng odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie.

§ 27
Zasady zastepstw

Nadle$niczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadle$niczego a w
przypadku jego nieobecnosci gtéwny ksiegowy.

Osoba zastgpujaca petni powierzong funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci osoby
zastepowanej.
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Nadlesniczego Nadlesnictwa Lubichowo
z dnia 28 kwietnia 2022 r.

Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik, z wytgczeniem Zastepcy Nadle$niczego ktérego zastepuje Inzynier Nadzoru
(wg zasady od najstarszego stazem pracy w Nadlesnictwie). Zakres zastepstwa i osoba
zastepujaca jest w takiej sytuacji uzgadniana z nadlesniczym.

Inzyniera nadzoru zastepuje inzynier nadzoru wg zasady — pierwszenstwo zastepstwa wg.
sgsiedztwa w sprawowaniu nadzoru (Obreby Le$ne).

LeSniczego, w czasie jego nieobecnosci zastepuje podlesniczy, a w razie nieobecnosci
podle$niczego inny, wyznaczony przez zastepce nadle$niczego, pracownik.

Przekazanie le$nictwa na czas nieobecnosci leSniczego powinno odbywac sie na zasadzie
pisemnego, protokolarnego przekazania. Osoba przejmujgca lesnictwo odpowiada, w
okresie na ktéry sporzadzony jest protokét, za prowadzenie gospodarki lesnej oraz
powierzone mienie.

Pracownicy nadlesnictwa inni niz nadlesniczy sg zastepowani wg wykazu zastepstw
stanowigcego do obowigzujgcego Regulaminu Kontroli Wewnetrznej. Jezeli zastepstwo
nie moze by¢ petnione w sposoéb okreslony w przywotanym zatgczniku, zastepujgcego i
zakres zastepstwa ustala kazdorazowo bezposredni przetozony pracownika, w
uzgodnieniu z nadle$niczym.

§28
Korespondencja

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego lub osobe zastepujaca z wyjatkiem pism i dokumentéw dotyczacych:

a. pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwoch

uprawnionych oséb;

b. korespondencii, z ktorej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna by¢
podpisana rowniez przez gtéwnego ksiegowego, z wytgczeniem umow sprzedazy
drewna;
stanéw rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majgtkowych;
sprawozdawczo$ci (wynikajgcej z obiegu dokumentéw);
planowania i ewidencji (wynikajgcej z obiegu dokumentéw);
prowadzonych postepowan z zakresu zamowien publicznych, dotyczgcych kwestii
zwigzanych z prowadzonym postepowaniem gdzie korespondencja ,robocza”
moze by¢ podpisywana przez przewodniczacego komisji ds. zaméwien
publicznych;

g. ktére z mocy innych uregulowan wymagajg podpisu dwdch uprawnionych oséb.
Nadlesniczy moze upowaznié pracownikéw do podpisywania w jego imieniu dokumentow
lub pism wychodzgcych na zewnagtrz. Dokumenty i pisma sg wtedy podpisywane z
zastosowaniem klauzuli: z upowaznienia nadle$niczego, stanowisko, imie i nazwisko.

Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg: obowigzujgca instrukcja kancelaryjna;
instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt
w LP a takze ustawa o rachunkowosci.

Pisma wychodzace na zewnatrz, tworzone w ramach spraw prowadzonych przez
pracownikéw poszczegolnych dziatdw, przed przediozeniem do zatwierdzenia przez
nadlesniczego sg sprawdzane pod wzgledem merytorycznej zawartosci i opatrywane
podpisem (parafg) bezpos$redniego przetozonego.

~0 0o
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Nadieséniczego Nadle$nictwa Lubichowo
z dnia 28 kwietnia 2022 r.

Do wytacznej wtasciwosci nadlesniczego nalezy:
a. wydawanie zarzadzen, decyzji oraz instrukcji;
b. podpisywanie dokumentow zatrudniajacych i zwalniajgcych pracownikow
nadlesnictwa;
c. nadawania stopni zawodowych pracownikom nadle$nictwa zatrudnionym w
Stuzbie Lesnej;
d. zawieranie porozumien i UmMow;
e. ogtaszanie i zamykanie postepowan w sprawie zaméwien publicznych.
Korespondencja przyjmowana i wysytana jest rowniez w formie elektroniczne;.
Do wykonywania czynnosci kancelaryjnych , dokumentowania przebiegu zatatwiania
spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentéw elektronicznych w biurze nadlesnictwa
stuzy system Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja ( EZD ), ktéry na podstawie
Decyzji nr 50/2021 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Gdansku z dnia
19 pazdziernika 2021 r. w sprawie wprowadzenia elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg w Nadlesnictwie Lubichowo, od 1 grudnia 2021 roku jest podstawowym
systemem kancelaryjnym dokumentujgcym przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw.
Zasady i procedury pracy w EZD zawiera odrebne zarzgdzenie nadle$niczego.

§29
Kontrola wewnetrzna

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania poszczegoéinych dziatow
okres$la Regulamin Kontroli Wewnetrznej w Nadle$nictwie Lubichowo wprowadzony osobnym
zarzgdzeniem.

§ 30
Skladanie Oswiadczen woli

Do skfadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni sg:.

1. nadlesniczy;

2. zastepca nadlesniczego, ktory sktada oswiadczenia woli w imieniu Nadlesnictwa w
czasie nieobecnosci Nadlesniczego w pracy;

3. gtowny ksiegowy, ktory skiada oswiadczenia woli w imieniu Nadlesnictwa w sprawach
z zakresu swoich obowigzkéw, a w innych sprawach - jako kontrasygnujacy
o$wiadczenia woli sktadane przez nadlesniczego lub zastepce nadledniczego w
materii opisanej w § 28 ust. 1 lit. b niniejszego Regulaminu;

4. radca prawny na podstawie udzielonego mu przez nadle$niczego petnomocnictwa;

5. inny pracownik nadlesnictwa na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
nadle$niczego.

§ 31
Ochrona danych osobowych

W zakresie ochrony danych osobowych stosuje sig:
a. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r.
w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych, dalej zwane
RODO, Dz. U. Urzed. Unii Europ. z dnia 04.05.2016 r. L. 119/1),
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z dnia 28 kwietnia 2022 r.

b. ustawe z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 poz. 1000
z pézn. zm.);

C. ustawe o ochronie danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem
i zwalczaniem przestepczosci (Dz.U. z 2019. poz. 125 z p6zn. zm.);

d. ustawe z dnia 21 lutego 2019 r. o zmianie niektérych ustaw w zwigzku z
zapewnieniem stosowania rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz.U. 2019 Poz. 730 z pézn. zm.).

2. Przetwarzanie i ochrona danych osobowych realizowana jest zgodnie ze
szczeg6towymi uregulowaniami wewnetrznymi:
a. akt wewnetrznego zarzgdu pn. ,Polityka Ochrony Danych”;
b. akt wewnetrznego zarzgdu pn. ,Polityka Bezpieczeristwa Danych Osobowych
przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci’.
3. Administratorem Danych osobowych jest Nadlesnictwo Lubichowo. Wszelkie
czynnosci w sprawach z zakresu ochrony danych osobowych petni Nadlesniczy Nadle$nictwa
Lubichowo jako osoba reprezentujaca jednostke, ktory zobowigzany jest do podejmowania
wszelkich mozliwych dziatan koniecznych do zapobiegania zagrozeniom zZwigzanym z
przetwarzaniem danych osobowych.
4 Nadlesnictwo Lubichowo nie powotato Inspektora Ochrony Danych Osobowych w mysl
przepiséw Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/\WE.
a. Nadlesniczy wyznacza Pracownika ds. Ochrony Danych Osobowych (ND),
ktory zobowigzany jest do nadzorowania przestrzegania zasad ochrony danych
osobowych, z wytgczeniem danych osobowych w zwigzku z zapobieganiem i
zwalczaniem przestepczoéci.
b. w zwigzku z Zarzadzeniem nr 30 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych
z dnia 21 maja 2020 r. w sprawie zasad i trybu postepowania w zakresie
ochrony danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i
zwalczaniem przestepczosci w Pafstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe, Nadlesniczy powotat Petnomocnika Nadlesniczego ds.
przetwarzania danych osobowych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem
przestepczosci .

§ 32
Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informac;ji.

—

W nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczona

jest jedna komérka organizacyjna jako komérka wiodaca.

2. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sq do przestrzegania tajemnicy panstwowej i
stuzbowe;.

3. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do przestrzegania zasad bezpiecznej
eksploatacji zasobéw informatycznych, w tym poczty elektroniczneij.

4. Postgpowania w sprawach okreslonych jako poufne lub zastrzezone regulujg odrebne

przepisy i instrukcje.
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Wszystkie komérki organizacyjne zobowigzane sg do wspotpracy, udzielania sobie
wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji
nadlesniczemu.
Wspoldziatanie poszczegéinych komérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i srodkéw
technicznych z wiasne;j inicjatywy lub na zadanie poszczegdinych  komoérek
organizacyjnych.
Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wlasciwosci spraw rozstrzygaja:

a. wramach komérek organizacyjnych — kierujgcy komorka;

b. miedzy komérkami organizacyjnymi — nadlesniczy.
Sprawy btednie skierowane niezwiocznie przesyla sie wiasciwej komérce organizacyjnej,
zawiadamiajac o tym dysponujgcego rozdziatem spraw.
Komérki organizacyjne zobowigzane sg do terminowego zatatwiania przydzielonych spraw
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami.
Pracownicy prowadzacy dang sprawe sg zobowigzani do informowania bezposredniego
przetozonego o wystepujgcych trudnosciach i ewentualnych opéznieniach w realizowaniu
powierzonych zadan.
Wskazani przez nadiesniczego pracownicy sa zobowigzani do zatatwiania spraw
wynikajgcych z materiatéw pokontrolnych.
Na czas zatatwienia okreslonej sprawy lub realizacji zadania nadlesniczy moze tworzyé
spo$rod podlegtych mu pracownikow zespoty zadaniowe wyznaczajac jednoczesnie ich
przewodniczgcego.
W takim przypadku nadlesniczy w formie pisemnej ustala sktad zespotu, cel i zakres pracy,
termin wykonania, sposéb prowadzenia dziatalnosci, forme rozliczenia pracy oraz zakres
kompetencji przewodniczgcego zespotu.
Nadlesniczy moze wyznaczyé komérkg organizacyjnym oraz pracownikom zadania
nieobjete niniejszym regulaminem lub zlecié¢ zatatwianie spraw bedacych we wiasciwosci
innych komoérek, pracownikéw lub stanowisk pracy.
Sprawy watpliwe i sporne rozstrzyga nadlesniczy.

§ 33
Zadania kierujacych komérkami organizacyjnymi.

Kierujgcy komdrkami organizuja, nadzorujg oraz koordynujg prace podleglych stanowisk
pracy oraz dbajg o podnoszenie sprawnosci funkcjonalnej kierowanych komoérek.
Organizujg prace podiegtych pracownikéw przez rozdziat zadan do wykonania.

Kontrolujg terminowo$é zatatwienia poszczegolnych spraw i realizowanych przedsiewzigé.
Uczestniczg w naradach, spotkaniach i odprawach.

Wykorzystujg w pracy zalecenia i uwagi organdéw kontrolnych.

W ramach sprawowanego nadzoru nad dziatalnoscig podlegtych komérek dokonujg
wyrywkowej kontroli poprawnosci dokumentéw wprowadzanych do SILP. Zgodnosci
dokumentu wej$ciowego z danymi znajdujgcymi sie w bazie danych oraz terminu
wprowadzenia ich do bazy.

§ 34
Zadania komérek organizacyjnych

Zadania wspdlne komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy:
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a. wspoipraca z komérkg wiodgca przy sporzadzaniu planu finansowo —
gospodarczego;
b. rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskéw;
c. aktywnie uczestnicza w dziataniach na rzecz edukacii lesne;j.
Zadania poszczegdlnych komdrek organizacyjnych:
a. odnoszenie si¢ do wystgpien wiadz nadrzednych, NIK, PIP, administracji
samorzgdowej i innych organéw;
b. sporzgdzanie sprawozdawczosci (w tym statystycznej), analiz, meldunkéw,
raportow i informacji wewnetrznych w swoim zakresie merytorycznym.
C. wnioskowanie do nadlesniczego o przeprowadzenie kontroli problemowej
dorazne;j;
d. inicjowanie zmian przepiséw wewnetrznych oraz opiniowanie projektéw przepisow
wewnetrznych przewidywanych do wprowadzenia w nadlesnictwie.
e. tworzenie projektdw przepiséw wewnetrznych.
gromadzenie i przekazywanie do archiwum/sktadnicy akt dokumentéw zwigzanych
z dziatalnoscig komérek organizacyjnych;

—h

§ 35
Zadania pracownikéw.

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa sg zobowigzani znaé przepisy prawne z zakresu swego
dziatania.

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa s zobowigzani prowadzi dokumentacje
poszczegolnych spraw zgodnie z obowigzujacy instrukcjg kancelaryjna.

Dbanie o mienie Laséw Parstwowych.

Przestrzegajg ochrone informagiji stanowigcej tajemnice przedsiebiorstwa.

§ 36
Zasady funkcjonowania SILP.

Za utrzymanie i prawidtowe funkcjonowanie SILP w nadlesnictwie odpowiada nadlesniczy.
Realizuje on swoje obowigzki w tym zakresie w oparciu o strukture organizacyjna
nadlesnictwa. Spoéréd pracownikéw wyznacza on osoby, ktérych zadaniem jest
administrowanie SILP, zwane administratorami systemu. Wykaz administratoréw stanowi
zatgcznik nr 3 do regulaminu.
Administratorzy systemu sprawujg nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania systemu
informatycznego nadlesnictwa, w tym stanowiska lesniczego oraz transmisje danych
rejestrator — SILP.
Do obowigzkéw administratora systemu nalezy w szczegdlnosci:

a. udostepnianie danych uprawnionym pracownikom:;

b. instalowanie i aktualizowanie oprogramowania w zakresie okreslonym przez
komorke informatyczng RDLP;
wykonywanie czynnos$ci porzadkujacych system i bazy danych:;
administrowanie siecia lokalng i komputerami PC:
konfiguracja kont poczty elektronicznej;
zapewnienie bezpieczenstwa funkcjonowania SILP na poziomie nadlesnictwa;

"o a0
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g. koordynacja i organizacja proceséw zakupu, konserwacji i napraw sprzetu oraz
oprogramowania;
h. dokumentowanie prowadzonych prac.

4. Kazdy pracownik, w ktdrego zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia objete SILP,
bedacy jego uzytkownikiem, zobowigzany jest do:

a. opanowania umiejgtnoéci postugiwania sie systemem, co najmniej w zakresie
swego dziatania;

b. prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu oraz ochrony danych
osobowych;

c. terminowego wprowadzania dokumentéw do systemu.

5. Bezposredni przetozony uzytkownika SILP odpowiada za sprawowanie nadzoru nad
dziataniami wymienionymi w ust. 6, a w szczegdlnosci dokonywanie wyrywkowej oceny
poprawnosci  wprowadzanych dokumentéw, zgodnosci danych z dokumentéw z
wprowadzonymi do SILP, terminowosci wprowadzania danych.

6. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru do aktualizowania bazy
danych w SILP nastepuje funkcja GLOBAL, przez osobe upowazniong przez
nadlesniczego lub zastepce nadle$niczego. Wykaz oséb uprawnionych stanowi zafgcznik
nr 4 do regulaminu.

7. Uzytkownicy SILP sg zobowigzani do zgtaszania btedéw i propozycji modyfikacji SILP
przez System Zgtaszania Btedéw i Modyfikacji SILP.

8. Uzytkownicy SILP s zobowigzani do korzystania z instrukcji uzytkownika SILP
zamieszczonych na serwerze centralnym.

§ 37
Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych i funkcjonowania poczty
elektronicznej.

Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych w Nadlesnictwie Lubichowo
wynikajg z obowigzujgcego w Lasach Panstwowych Zarzgdzenia Dyrektora Generalnego LP
w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczeristwa systemu informatycznego w PGL
LP.

§ 38
Biuletyn Informacji Publicznej.

1. Zawiarygodno$¢, kompletnos¢ oraz aktualno$é informacji publicznych zamieszczanych na
poszczegdlnych stronach wyodrgbnionych BIP odpowiedzialny jest nadlesniczy. Realizuje
on swoje obowigzki w tym zakresie przez strukture organizacyjng nadlesnictwa.

2. Nadlesnictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informacji Publicznej, ktore sg
zasilane informacjami publicznymi przez osoby zajmujgce stanowiska pracy, na ktorych te
informacje sg wytwarzane (redaktorzy wprowadzajgcy) lub odpowiedzialne za tresé
informaciji podlegajgcych upublicznieniu (redaktor zatwierdzajacy).

3. Zakres obowigzkow i odpowiedzialno$ci pracownikéw dotyczacych treéci poszczegoinych
wyodrebnionych stron BIP okreslono w niniejszym regulaminie.

4. Kierujgcy komorkami organizacyjnymi odpowiadajg za informacje publiczne przeznaczone
do wyodrgbnienia na stronie BIP nadlesnictwa oraz udostepnianych na indywidualne
zadanie, wytworzonych przez kierowane dziaty.
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§ 39
Skargi i wnioski

1. W sprawie skarg i wnioskow Nadlesniczy Nadlesnictwa Lubichowo, przyjmuje
interesantéw w biurze Nadie$nictwa Lubichowo, ul. Le$na 12, 83 — 240 Lubichowo, w dni
robocze: poniedziatek w godzinach 9% + 11%; grode w godzinach 14% + 150

2. W razie nieobecnosci nadleéniczego w terminach wskazanych w ust. 1 interesantow w
sprawie skarg i wnioskow przyjmuje zastepca nadle$niczego.

3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw jest umieszczona
na tablicy ogtoszen w siedzibie nadlesnictwa oraz stronie internetowej BIP nadles$nictwa.

4. Przyjecia interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw sg ewidencjonowane w sekretariacie
nadlesnictwa, w wyodrebnionej do tego celu ewidenc;ji.

5. Ewidencja przyje¢ interesantéw w sprawie skarg i wnioskow zawiera nastepujgce dane:
liczba porzadkowa, data, imie i nazwisko oraz adres interesanta, krotkie okreslenie tresci
skargi (wniosku), imie i nazwisko osoby przyjmujacej interesanta.

6. Skargi i wnioski wptywajgce do Nadlesnictwa Lubichowo sg ewidencjonowane w rejestrze
skarg i wnioskéw, prowadzonym przez specjaliste ds. kadr, ktéry przyjmuje i ewidencjonuje
skargi i wnioski.

7. Rejestr skarg i wnioskow prowadzony jest w sposob umozliwiajgcy kontrole przebiegu i
terminowosci zatatwiania poszczegéinych skarg i wnioskow . Rejestr skarg i wnioskow
zawiera nastgpujgce dane: liczba porzadkowa, data wplywu, imig i nazwisko skarzacego
lub nazwa instytucji, przedmiot skargi, data przekazania skargi do zatatwienia, komu
przekazano, termin zatatwienia, sposéb zatatwienia, data udzielenia odpowiedzi, kogo
powiadomiono, uwagi.

8. Okresowe sprawdzenie stanu rozpatrzenia, czuwanie nad terminowoscig zatatwiania
skarg i wnioskéw, kompletowanie i przechowywanie akt w tych sprawach powierzono
komendantowi posterunku Strazy Le$nej.

9. Bezposrednig odpowiedzialnosé za wlasciwe rozpatrzenie skargi lub wniosku i terminowe
udzielenie odpowiedzi ponosi pracownik wyznaczony do zatatwienia danej sprawy.

§ 40
Militaryzacja.

Nadlesnictwo Lubichowo jest jednostka organizacyjng przewidziang do militaryzacji. Po
wprowadzeniu militaryzacji obecny regulamin organizacyjny przestaje obowigzywagé.

§ 41
Staze w Nadles$nictwie.

1. W nadlesnictwie zatrudniani sg na czas okreslony zwany stazem, absolwenci szkét

wyzszych i srednich.
2. Stazysta jest zobowigzany do prowadzenia dziennika stazu.
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3. Staz absolwentow szkét lesnych odbywa sig zgodnie z jednolitym programem okreslonym
przez Dyrektora Generalnego LP i koriczy sie egzaminem wewnetrznym sktadanym przez
komisje powolywang przez nadlesniczego.

4. W nadlesnictwie organizowane s3g réwniez, w miare mozliwosci logistycznych, praktyki
zawodowe dla uczniéw szkédt srednich i studentdw szkat wyzszych.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe.

§ 42

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

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

3. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, sptywu akt
do archiwum/sktadnicy akt, reguluje instrukcja kancelaryjna.

4. Postepowanie w sprawach okre$lanych jako niejawne lub poufne normujg odrebne
przepisy i instrukcje.

§43

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie
ogdine przepisy praw, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny; Kodeks Postepowania
Administracyjnego; Statut PGL LP: Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy dla pracownikéw PGL
LP a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego LP.

Zatacznikami, stanowigcymi integralng czes¢ regulaminu sa:
1. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Lubichowo;
2. Wykaz lesnictw Nadle$nictwa Lubichowo;
3. Wykaz administratoréw SILP;
4. Wykaz 0s6b uprawnionych do uzywania funkcji GLOBAL;
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