Zarzgdzenie nr 27/2017

Nadle$niczego Nadlesnictwa Lochow
z dnia 29.12.2017r.

W sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Fochow

Znak: N.0210.27.2017

Na podstawie art.35 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach (j. Dz.U. z
2017r. poz.788 z poézn.zm.), na podstawie § 22 ust. 3 i § 25 ust. 3 Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe, stanowigcego zalgcznik do
Zarzgdzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Le$nictwa
z dnia 18 maja 1994r. w sprawie nadania statutu Panstwowemu Gospodarstwu
Lesnemu Lasy Pafistwowe oraz Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012r. w sprawie ramowego regulaminu
organizacyjnego nadlesnictwa zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa F.ochéw, stanowigcy
zatgcznik do zarzadzenia.

§2

Zastepca nadlesniczego, gléwny ksiegowy, sekretarz oraz komendant
posterunku strazy lesnej dostosujg dotychczasowg organizacje, zakres dzialania
komorek organizacyjnych oraz zakresy czynno$ci podlegtych pracownikéw do
postanowien Regulaminu.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 17/2013 Nadles$niczego Nadlesnictwa Lochow z dnia
01.06.2013r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od dnia 01
stycznia 2018r.







Regulamin organizacyjny
Nadlesnictwa tochow
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L.

POSTANOWIENIA OGOLNE.
§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa tochdéw, zwany dalej ,,regulaminem” okresla:

1.
2
3:

Ogolne kompetencje nadlesniczego oraz strukture organizacyjng nadlesnictwa,
Ramowe zakresy dziatania komaorek organizacyjnych i ich kierownikow,
Organizacje wewnetrzng oraz zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

5)
6)
7)

8)
9)

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 Laséw
Panstwowych,

Dyrekcji Generalnej lub DGLP - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrekcje Generalng Laséow
Panstwowych,

Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych lub RDLP — nalezy przez to rozumieé¢ Regionaing
Dyrekcje Laséw Panstwowych w Warszawie,

nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo tochow,
nadles$niczym — nalezy przez to rozumiec nadlesniczego Nadlesnictwa tochdw,

zastepcy nadlesniczego — nalezy przez to rozumiec zastepce nadlesniczego Nadlesnictwa
tochow,

gtownym ksiegowym — nalezy przez to rozumiec gtdéwnego ksiegowego Nadlesnictwa tochow,

komendancie Posterunku Strazy Lesnej — nalezy przez to rozumie¢ starszego straznika lesnego
lub straznika lesnego, ktdremu nadlesniczy powierzyt obowigzki biezgcego kierowania pracg
posterunku Strazy Lesnej,

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec dziat lub stanowisko pracy wyodrebnione w
strukturze organizacyjnej nadlesnictwa,

SILP — nalezy przez to rozumiec System Informatyczny Lasow Panstwowych,
SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP,
BIP LP — nalezy przez to rozumiec Biuletyn Informacji Publicznej Laséw Paristwowych,

ustawie — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 28.09.1991r. o lasach (tekst jednolity Dz. U.
2017 poz. 788),

regulaminie — nalezy przez to rozumiec regulamin organizacyjny Nadlesnictwa tochow,
OHZ - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Hodowli Zwierzyny przy Nadlesnictwie tochow,

oswiadczeniu woli w nadlesnictwie - kazde, z zastrzezeniem wyjatkdw przewidzianych w
ustawie, zachowanie wyrazone przez Nadlesniczego lub przez inne osoby dziatajgce z jego
upowaznienia w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposob dostateczny
ujawnia zamiar (wole) Nadlesniczego lub oséb dziatajacych w jego imieniu.



§3

Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity Dz.
U. 2017 poz. 788), aktéw wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnosci Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia Nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994r.,rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 6.12.1994r. w sprawie szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki
finansowej PGL LP (Dz.U. Nr 134, poz. 692), przepisow ogdlnie obowigzujgcych a takze na
podstawie niniejszego regulaminu.

Nadlesnictwo jest podstawowg, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow Panstwowych, nie
posiadajgca osobowosci prawnej powotang do prowadzenia gospodarki lesnej, reprezentuje
Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego mienia. Jest jednostkg organizacyjng nadzorowang
przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Warszawie.

§4

Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapoznac z regulaminem organizacyjnym.
Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i

date, dotacza sie do jego akt.

ORGANIZACJA WEWNETRZNA
§5 ¢

Kompetencje nadlesniczego wynikajg z art. 35 ustawy o lasach oraz §22, 23 i 24 Statutu

Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowego.

Nadledniczy kieruje cafoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego

kierownictwa i ponosi za nie petng odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje nadlesnictwo

na zewnatrz.

Nadlesniczy prowadzi, powierzony przez starostow Powiatéw Wotominskiego i Wegrowskiego,

w drodze porozumienia, nadzdér nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych wtasnosci

Skarbu Panstwa.

Nadleéniczy odpowiada z organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa, ustala i

wdraza regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentdw,

regulamin pracy i regulamin zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Nadles$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

Nadles$niczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy zastepcy

nadlesniczego. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu

decyzji w okreslonych przez niego sprawach.

W razie nieobecnosci nadlesniczego praca nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego, w

razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik
4



obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego. Zastepca nadlesniczego ponosi w
tym przypadku catkowitg odpowiedzialnos$¢ za decyzje podjete w czasie petnienia zastepstwa.

§6

1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig:
1) Biuro nadlesnictwa
2) Lesnictwa,
3) Osrodek Hodowli Zwierzyny Kamionna,
4) Les$nictwo szkétkarskie Miedzanka

2. W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dziaty:
a) Gospodarki Lesnej- ZG - kierowany przez zastepce nadlesniczego — 2,
b) Finansowo-Ksiegowy - KF - kierowany przez gtéwnego ksiegowego — K,
c) Administracyjno-Gospodarczy — SA - kierowany przez sekretarza -,
d) Posterunek Strazy Lesnej — NS - kierowany przez komendanta NS
2) samodzielne stanowiska pracy:
a) inzynier nadzoru — NN,
b) ds. pracowniczych — NK,
/ ¢) radca prawny( RP) — nieetatowy, wykonujacy obstuge nadleénictwa na podstawie umowy
cywilno-prawne,;.

3) LesSnictwa- Nadlesnictwo tochoéw jest jednostka dwuobrebowa podzielong na nastepujace
lesnictwa: Lesnictwo Sadowne, Lesnictwo Zieleniec, Le$nictwo Wielgie, Lesnictwo Szumin,
Lesnictwo Kamionna wraz z OHZ, Lesnictwo Urle, Lesnictwo Jagodne, Lesnictwo Miednik,
Lesnictwo Stoczek, Lesnictwo Wrotndw, Lesnictwo Wegréw, Lesnictwo Ruchna oraz Lesnictwo
Szkotkarskie Miedzanka.

4) Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa tochéw przedstawia zatacznik nr 1 do

regulaminu

§7
1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:
1) zastepca nadlesniczego (2)
2) gtéwny ksiegowy (K)
3) sekretarz (S)
4) inzynier nadzoru (NN1, NN2)
5) komendant posterunku Strazy Lesnej (NS)
6) stanowisko ds. pracowniczych (NK)
7) specjalista ds. uzytkowania, postepu technicznego i bhp w zakresie bhp (2G1)

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatéw pracy podlegaja
bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami:



1) zastepcy nadlesniczego (Z) podlegaja:
- specjalista SL ds. uzytkowania, postepu technicznego i bhp —2G1
- specjalista SL ds. ochrony lasu, ochrony p.poz., edukacji i zagospodarowania
turystycznego - 2G2
- specjalista SL ds. nasiennictwa, selekcji i hodowli lasu —ZG3
- specjalista SL ds. stanu posiadania, Prawa Zamowien Publicznych — 2G4
- specjalista ds. marketingu —ZG5,
- koordynator ds. lasow niepanstwowych i fowiectwa, lesniczy- ds. wytuszczarni
-2G6
2) gtéwnemu ksiegowemu (K) podlegaja:
- specjalista ds. ekonomicznych — KFE
- starszy ksiegowy — KF1
- starszy ksiegowy — KF2
- ksiegowy/kasjer — KF3
3) sekretarzowi (S) podlegaja:
- specjalista ds. administracyjnych - ( SA1)
- specjalista ds. budownictwa — (SA2)
4) komendantowi Posterunku Strazy Lesnej (NS) podlega dwoch straznikow
lesnych (NS1 i NS2)
3. Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, zas podlesniczy przydzielony do pracy
w danym le$nictwie — lesniczemu.
4. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa tochdow przedstawia
zaftacznik nr 1 do regulaminu

lll. ZAKRESY DZIALAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
W sktad biura nadlesnictwa wchodzg komorki organizacyjne, ktdre realizujg nizej

wymienione zadania:

§8
Dziat Gospodarki Lesnej (2G):

1. Zastepca nadlesniczego (Z) odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie,
kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej i pracg lesniczych oraz praca w SILP-ie podsystemu , Las” i
»,Gospodarka towarowa”, w szczegélnosci: nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze
sprzedazg drewna, obrotem materiatowym stanem posiadania, ewidencjg laséw i gruntéw
oraz nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach nie
stanowigcych wtasnosci Skarbu Paristwa.

2. Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z
planowaniem, organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie: selekcji, nasiennictwa w
tym nadzorowanie pracy wytuszczarni nasion, szkotkarstwa, hodowli lasu, gospodarki
drewnem, ochrony lasu, ochrony przyrody, ochrony przeciwpozarowej, towiectwa, edukacji
oraz innych dziatan z zagospodarowania lasu.



1. Dziat prowadzi takze sprawy:

1) realizacji zadan okreslonych w planie UL;

2) potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajacych ze stanu lasu;

3) opracowania rocznych planéw gospodarczych i rzetelnosci ich realizacji;

4) stanu posiadania, ewidencji gruntdw, przekazywania i przyjmowania, sprzedazy gruntow;

5) sprzedazy drewna i innych produktéw lesnych;

6) nadzoru nad gospodarky lesng w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa w
zakresie powierzonym przez Staroste Powiatu Wotominskiego i Wegrowskiego

7) certyfikacji gospodarki lesnej,

8) realizacji stazy zawodowych i praktyk wakacyjnych dla studentow szkof lesnych

9) szkolenia i instruktazu, wprowadzania nowych maszyn i technologii;

10) sprawozdawczosci dotyczgcej dziatu.

11) upowaznieni pracownicy dziatu Gospodarki Lesnej s3 odpowiedzialni za obstuge
aplikacji ,Portal Lesno-Drzewny” , serwisu aukcyjnego ,E-drewno”, programow zwigzanych
z nasiennictwem lesnym , WWW _ZASOBY” , i ,e-Rejestr Gruntow”

12) jest komérka wiodgcg ds. zamowien publicznych, sprawuje nadzor merytoryczny
nad prawidtowoscig stosowania przepisow ustawy ,Prawo Zamoéwien Publicznych”,
przygotowuje (oprocz SIWZ z dziatu administracyjno — gospodarczego) i przechowuje catosc
dokumentacji zamowien publicznych.

13) w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego Dziat ten odpowiada w
szczegolnosci za prawidtowos¢ ewidencjonowania w SILP pozyskania i zrywki drewna a takze
jego sprzedazy ze szczegolnym uwzglednieniem zabezpieczania umoéw, zarowno
gotodwkowych jak i bezgotéwkowych(wydtuzone terminy ptatnosci). Pracownicy tego Dziafu
zobowigzani sg do udzielania merytorycznej pomocy straznikom lesnym i lesniczym przy
prowadzeniu postepowan wobec sprawcow kradziezy

2. Pracownik dziatu (2G-1) prowadzi sprawy BHP w zakresie:

1) kontroli stanu bhp oraz przestrzegania zasad i przepiséw na wszystkich stanowiskach pracy.

2) sporzadzania programu poprawy warunkow pracy w oparciu o komisyjne przeglady stanowisk

pracy i monitorowanie realizacji zadan z tego programu.

3) wystepowania z wnioskami do nadlesniczego o usuniecie stwierdzonych zagrozen i

szkodliwosci z zakresu BHP.

4) prowadzenia dokumentacji powypadkowej, choréb zawodowych.

5) prowadzenia rejestru wypadkéw przy pracy i rejestru choréb zawodowych oraz karty badan

okresowych.

6) organizowania badan lekarskich, szkolen z zakresu BHP.

7) wspodtpracy ze Spotecznym Inspektorem Pracy, Zwigzkami Zawodowymi oraz Panstwowg

Inspekcjg Sanitarna.
W sprawach BHP pracownik podlega bezposrednio nadlesniczemu.
5. Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej zastepcy nadlesniczego, stanowisk w Dziale
Gospodarki Lesnej oraz lesniczych i podlesniczych okreslajg ” Zakresy czynnosci”.
§9
Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF)
Gtowny ksiegowy (K) wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowosci,
finanséw, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz sprawozdawczosci z tego zakresu
oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiegowych
nadlesnictwa. Do obowigzkéw gtéwnego ksiegowego nalezy terminowe egzekwowanie

naleznosci i regulowanie zobowigzan, prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem
7



4.

majatku nadlesnictwa a takze opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych

wydawanych przez nadles$niczego, dotyczacych prowadzenia rachunkowoéci, obiegu

dokumentoéw (dowodoéw ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Odpowiada za prace w podsystemie ,Ptace” i ,Finanse” w SILP-je.

Gtowny ksiggowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym(KF). Do zadari Dziatu Finansowo-

Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci prowadzenie ewidencji i formalno-rachunkowej kontroli

dokumentow, sporzadzanie planéw finansowych, analiz i sprawozdawczosci finansowej,

wspotpraca w kalkulacji cen produktéw i stawek ustug, rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i

administracyjnej oraz terminowe egzekwowanie wszelkich naleznoéci i regulowanie

zobowigzan.

W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego odpowiada za wtasciwe fizyczne

zabezpieczenie pomieszczen kasy, stanow gotowki w kasie, jej zabezpieczenia i organizacji

transportu do banku. Odpowiada takze za wtasciwg windykacje naleznos$ci podefraudacyjnych

i innych a takze prowadzenie spraw z diuznikami az do egzekucji komorniczych.

Podstawowe obowigzki i uprawnienia gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa:

1) gtéwny ksiegowy uprawniony jest do podejmowania decyzji wigzacych wszystkie komarki
organizacyjne w przedmiocie przestrzegania przepisoéw finansowych, zasad wystawiania
i obiegu dokumentow ksiegowych i dysponowania $rodkami materialnymi w celu
zapobiezenia niegospodarnosci i marnotrawstwu mienia,

2) do realizacji wyznaczonych zadan kontrolnych gtéwny ksiegowy nadle$nictwa moze
zazadac od innych stuzb i komérek organizacyjnych:

a) udzielenie w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien,

b) udostepnienia do wgladu zgdanych dokumentéw i wyliczen bedgcych Zrédtem
informacji i wyjasnien,

c) usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci zwtaszcza, gdy dotycza one
informacji ekonomicznej i sprawozdawczosci, oraz przyjmowania, potwierdzania i
obiegu dokumentow,

3) kontroli wstepnej gtéwnego ksiegowego nadle$nictwa podlegajg pisma wychodzace
kierowane do jednostki nadrzednej, urzedéw i innych jednostek organizacyjnych, badz
osob fizycznych, o ile pisma te zawierajg elementy zobowigzan majgtkowych oraz
wszelkie pisma wysytane z jednostki, a dotyczace zmiany w stanie rzeczowym lub
pienieznym skfadnikow majgtkowych,

a) zamierzenia dotyczace wykonywania dostaw, robét i ustug tak przez jednostki
gospodarki uspotecznionej jak i nieuspotecznionej oraz zawieranie z tymi jednostkami
umowy,

b) zamoéwienia na zakup materiatéw, przedmiotéw nietrwatych i innych sktadnikow
majatkowych,

4) pisma i inne dokumenty dotyczgce spraw wymienionych w punkcie 4 ppk.3, sa
podpisywanie dwuosobowo przez gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa i nadlesniczego
sg prawomocne tylko w przypadku podpisania przez obie uprawnione osoby, a w razie
ich nieobecnosci przez ich zastepcéw bez wzgledu na to, z ktérej komorki
organizacyjnej pochodzg,

5) dokumenty i pisma przedktadane gtéwnemu ksiegowemu do kontroli powinny byé
parafowane przez kierownika komérki organizacyjnej, gdzie sprawa jest zatatwiana.

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej gtéwnego ksiegowego i stanowisk w Dziale

Finansowo — Ksiegowym okreslajg ,,Zakresy czynnosci ”.



§10

Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA)

1.

4,

Sekretarz (S) kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym i jest odpowiedzialny za catoksztaft

spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng nadlesnictwa oraz w SILP-ie za prace

podsystemu ,Infrastruktura” i ,,Gospodarka Towarowa” w zakresie dziatalnosci magazynowej;
nadzoruje zawarto$¢ merytoryczng raportéw znajdujgcych sie w hurtowni danych.

W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego odpowiada za ochrone siedziby

nadlesnictwa.

Zadaniem Dziatu Administracyjno-Gospodarczego jest:

1) administrowanie mieszkaniami, budynkami nadlesnictwa,

2) prowadzenie spraw wynikajgcych z umdéw dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli oraz
podatkow lokalnych,

3) prowadzenie zaopatrzenia w urzadzenia, w sprzet biurowy, materiaty kancelaryjne, odziez
obuwie robocze, zaopatrzenie mundurowe, prowadzenie spraw deputatéw pracownikéw,
dzierzawy gruntow rolnych,

4) prowadzenie spraw inwestycyjno-remontowych i transportowych,

5) prowadzenie ewidencji majgtku trwatego i wyposazenia, rozliczenie ich inwentaryzaciji,

6) prowadzenie archiwum zaktadowego i biblioteki nadlesnictwa, spraw dotyczgcych instrukcji
‘kancelaryjnej i archiwalnej,

7}’ nadzorowanie i rozlicznie pracy dozorcéw, palaczy, sprzataczki,

8) odbiodr w Urzedzie Pocztowym wptywéw i dostarczenie do sekretariatu,

9) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym z zakresu swego dziatania,

10) sporzagdzanie sprawozdawczosci dotyczgcej Dziatu,

11) przygotowywanie dokumentacji do przetargu na zamowienia publiczne przez opracowanie
projektu (SIWZ) dla zaméwien ustug ze swego dziatu oraz zakupéw dla catego nadlesnictwa i
przedktada komisji przetargowej do rozpatrzenia.

Zakres obowigzkoéw i odpowiedzialnosci stuzbowej sekretarza i stanowisk w Dziale Administracyjno

- Gospodarczym okresla ,, Zakresy czynnosci”.

§11

Posterunek Strazy Lesnej (NS)

1.

Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS) - kieruje Posterunkiem Strazy Lesnej, nadzoruje prace
podlegtych straznikéw, prowadzi magazyn broni oraz sprawy zwigzane z zakresem obronnosci i
spraw niejawnych.

Do zadan posterunku Strazy Lesnej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia
szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego i sporzgdzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie, ochrona innych skfadnikéw
mienia nadlesnictwa, prowadzenia spraw zwigzanych z rejestracjg przestepstw i ich sprawcow w
Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK).

Prace Posterunku Strazy Lesnej okresla Zarzadzenie Dyrektora Generalnego w sprawie okreslenia
organizacji i zakresu dziatania posterunkéw Strazy Lesnej w nadlesnictwach i grup interwencyjnych
Strazy Lesnej w regionalnych dyrekcjach Laséw Panstwowych oraz szczegétowych zasad szkolenia
straznikow lesnych.



4. Straznicy lesni majg obowigzek prowadzenia ,Ksigzki stuzbowej straznika lesnego”.
5. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej komendanta i straznika lesnego okreslaja

»Zakresy czynnosci ”.

§12

Inzynier nadzoru (NN1, NN2) sprawuje kontrole funkcjonalng prawidfowosci wykonania czynnosci
gospodarczych w nadlesnictwie, w zakresie ustalonym przez nadlesniczego. Wspodtpracuje z zastepca
nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac

gospodarczych w nadlesdnictwie.

1.
2,

N o

Wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez nadlesniczego.

Wspotpracuje z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania gospodarczego,
koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie

Kontroluje wykonanie zalecen i zarzgdzen pokontrolnych wydanych przez organy kontroli
zewnetrznej.

Sporzadza sprawozdanie miesieczne ze swego dziatania.

Sprawuje nadzér i kontrole nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw w szczegdlnosci
nad rzetelnoscig i terminowoscig ich zatatwiania oraz prawidtowoscig prowadzonej ewidenciji.
Dokonuje analizy przyczyn i zrédet pojawiajgcych sie skarg i wnioskow ( NN1).

Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

Inzynierowie nadzoru wykonujg kontrole w lesnictwach na terenie obrebdw:

- Obreb tochéw —inzynier nadzoru — NN1,

- Obreb Wegréow — inzynier nadzoru — NN2.

W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego w szczegolnosci kontrolujg
odbiorcéw i przewoznikéw wywozacych drewno.

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej inzyniera nadzoru okresla ,, Zakres czynnosci”.

]

§13

Stanowisko ds. pracowniczych (NK) prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu

Kodeksu pracy, Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Panstwowego

Gospodarstwa Lesnego LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.

Do obowigzkéw stanowiska ds. pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz prowadzenie,
przechowywanie i aktualizowanie akt osobowych pracownikéw,

2) prowadzenie ewidencji osobowej oraz spraw zwigzanych z ubezpieczeniami pracownikow,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem emerytalno — rentowym pracownikéw na
podstawie obowigzujgcych przepiséw o ubezpieczeniu spotecznym,

4) prowadzenie spraw socjalno — bytowych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem i podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw,

6) opracowywanie, wdrazanie i aktualizowanie regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy,
regulaminu zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych ,

7) prowadzenie rejestru aktéw normatywnych wydawanych przez nadlesniczego,

8) koordynowanie obstugi prawnej nadlesnictwa.

3. Ponadto stanowisko to prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z funkcjonowaniem sekretariatu

nadlesnictwa w tym ewidencje pism przychodzacych i wychodzacych.

10
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4 . Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej specjalisty ds. pracowniczych okresla , Zakres

czynnosci ”.

§14

1. Radca prawny wykonuje obstuge prawna nadlesnictwa zgodnie z umowg cywilno- prawng, ktora
ma na celu umocnienie porzadku prawnego i ochrone prawng intereséow nadlesnictwa i
zatrudnionych w nim pracownikéw. Do obowigzkéw radcy prawnego nalezy w szczegolnosci
udzielanie opinii i porad prawnych, opracowywanie pism procesowych, udzial w procesach
sgdowych, w ktorych strong jest nadlesnictwo, udziat w rokowaniach i negocjacjach dotyczgcych
umow znacznej wartosci, w ktérej jedng ze stron jest nadlesnictwo, nadzér nad egzekucjg sagdowa
naleznosci pienieznych.

2. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:
a) wydania aktu o charakterze ogdlnym,
b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
c) zawarcia umowy diugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej wartosci,
d) rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
f) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,
g) zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

- Wysoko$¢ zobowigzan, o ktérych mowa w ustepie 2 pkt ¢, winna by¢ okreslana i korygowana na
biezgco przez gtdwnego ksiegowego nadlesnictwa w porozumieniu z gtéwnym ksiegowym
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Warszawie.

3. Radca prawny dokonuje kontroli formalno — prawnej w wyzej wymienionych sprawach sygnujgc
wszystkie dokumenty.

§15
Lesnictwa (ZL) — wykaz lesnictw stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.
Lesniczy bezposrednio kieruje leSnictwem.
Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w
le$nictwie, za ktdrg ponosi petng odpowiedzialnos$¢. Wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong
przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o
lasach. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

3. Le$niczy prowadzi sprzedaz detaliczng drewna oraz uzytkéw niedrzewnych przy uzyciu kasy
rejestrujacej, a takze uczestniczy w dziataniach na rzecz edukacji lesnej spoteczenstwa.

4. W lesnictwach mieszanych lesniczy takze sprawuje nadzor nad gospodarka lesna w lasach nie
stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa.

5. Integralng czescig Lesnictwa Kamionna jest OHZ, za$ Lesnictwa Miedzanka — szkotka ledna.
Lesniczy Lesnictwa Kamionna prowadzacy Osrodek Hodowli Zwierzyny ponadto odpowiada w
szczegolnosci za:

1) organizacyjne przygotowanie i terminowe wykonanie wszelkich czynnosci techniczno-
gospodarczych i ochronnych, wynikajacych z towieckich planéw hodowlanych, wnioskow
gospodarczych i harmonogramoéw pracy ustalonych dla danego obwodu,

11



2) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg polowan oraz swiadczeniem ustug w turystyce
fowieckiej,

3) organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z uprawa i pielegnacja poletek towieckich oraz
dziatan na rzecz ochrony towiska, hodowli i pozyskania zwierzyny,

4) w zakresie ochrony fowiska: wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania
choréb zwierzyny oraz inicjowanie dziatan w zakresie przeciwdziatania szkodom
powodowanym przez zwierzyne fowng w uprawach rolnych,

5) w zakresie hodowli zwierzyny: znajomos¢ ostoi zwierzyny, tras migracji, przejs¢, miejsc
zerowania, organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z uprawg i pielegnacjg poletek
towieckich, organizowanie prac zwigzanych z poprawg warunkéw bytowania zwierzyny,
wnioskowanie o zakup karmy na potrzeby gospodarki towieckiej,

6) w zakresie pozyskania zwierzyny — sporzadzanie materiatébw do wnioskoéw i planu finansowo-
gospodarczego w zakresie fowiectwa oraz sporzgdzanie wykazow odbiorczych na odstrzelong
zwierzyne, ustalenie liczebnosci zwierzyny oraz jej struktury wiekowej i ptciowej, nadzorowanie
prac zwigzanych z budowag i konserwacjg urzgdzen towieckich.

Podlesniczy (ZP) przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio le$niczemu. Do jego zadan nalezy
wykonywanie czynnosci techniczno — produkcyjnych i ochronnych majgcych na celu realizacje
zadan ustalonych dla lesnictwa oraz ochrony zasobéw lesnych i innego majatku. Przydziela sie mu
obchéd na terenie ktérego gtdwnie wykonuje swoje czynnosci stuzbowe.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie Le$nictwa moze odbywaé
sie na podstawie tgcznego powierzenia mienia, uregulowanego umowa o wspoétodpowiedzialnosci,
zawartg na pismie przez nadlesniczego, lesniczego i podlesniczego, okreslajgca zakres
odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow.

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci lesniczego oraz podle$niczego okresla ,,Zakres czynnosci,,

iv. CZYNNOSCI WSPOLNE

8§16

Do zadar wspdlnych wszystkich komdrek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

1.
2.

Wspotpraca w zakresie sporzadzania planu finansowo-gospodarczego oraz zaméwien publicznych,
Obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania komorki
organizacyjnej,

Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w swoim zakresie
merytorycznym,

Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w trybie okreslonym ,Kodeksem postepowania
administracyjnego”.

§17

W nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczona jest jedna
komorka organizacyjna, jako komorka wiodaca.
Kierownicy komdrek organizacyjnych sa bezposrednimi przetozonymi pracownikéw wchodzgcych
w sktad tych komorek.
Do zadar kierownikéw komdrek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:
1) ustalanie szczegétowego zakresu czynnosci podlegtym pracownikom, ktéry zatwierdza
nadlesniczy,
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2) organizowanie pracy podlegtym pracownikom poprzez rozdzielanie rGwnomierne zadan,
udzielanie wskazéwek dotyczgcych sposobu ich realizacji, jak tez terminowego i zgodnego
z obowigzujgcymi przepisami wykonania przydzielonych zadan,

3) zapewnienie bezpieczenstwa danych, przestrzegania dyscypliny pracy oraz przepisow o
zabezpieczeniu informacji niejawnych i tajemnicy przedsiebiorcy przez podlegtych
pracownikow,

4) sporzadzanie planu urlopow pracownikdow nadzorowanej komorki oraz prawidtowe ich
wykorzystanie

5) samodzielne wykonywanie, w niezbednym zakresie, zadan o szczegélnym stopniu
ztozonosci i pilnosci,

6) dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikéw komérek organizacyjnych,

7) dbanie o kompletnosé i aktualnosé informacji publicznych zamieszczanych na stronie BIP LP
w zakresie swojego dziatania,

8) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

§18

Do obowigzkéw wszystkich pracownikow nadlesnictwa, w zakresie swojego dziatania, nalezy:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Zgodne z obowigzujgcymi przepisami, zasadami i instrukcjami oraz terminowe zatatwianie
przydzielonych spraw,

Szczegotowa znajomosc i przestrzeganie przepisow prawnych z zakresu swojego dziatania,
Przestrzeganie zasad postepowania zgodnych z aktualnie obowigzujgcymi w Lasach
Parnstwowych,

Zapewnienie zgodnosci danych dokumentéw analogowych z danymi zawartymi w bazie danych
SILP,

Przestrzeganie zasad ochrony danych zgromadzonych w SILP oraz ich zabezpieczenie przed
dostepem oséb nieuprawnionych oraz informowanie przetozonych o wszystkich zauwazonych
przypadkach naruszenia tych zasad,

Biezgce informowanie przetozonego o wystepujacych nieprawidtowosciach i opdznieniach w
realizacji zadan oraz inicjowanie lub wnoszenie usprawnien w dziatalnosci nadlesnictwa,
Ochrona majatku zarzadzanego przez nadlesnictwo,

Realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i ochrony laséw przed szkodnictwem, w zakresie
swojego dziatania, zgodnie z obowigzujgcym Zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego Laséw
Paistwowych. Za niedopetnienie obowigzkow stuzbowych w zakresie reagowania na przypadki
szkodnictwa lesnego pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa,

Przestrzeganie zasad bhp i przepiséw przeciwpozarowych,

Przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych i tajemnicy przedsigbiorcy,
Przestrzeganie zasad Instrukcji kancelaryjnej,

Wspotpraca ze stanowiskiem ds. pracowniczych w zakresie ochrony danych osobowych,
Wspotpraca z Dziatem Gospodarki Lesnej nadlesnictwa odpowiedzialnym za zamodwienia
publiczne w zakresie konieczno$ci zastosowania ustawy o zamdwieniach publicznych (w zakresie
dziatania okreslonego dziatu lub stanowiska),

Wspétpraca z Dziatem Gospodarki Lesnej w zakresie upubliczniania informacji o dziatalnosci
nadlesnictwa - BIP LP,

Wykonywanie wyznaczonych zadar obronnych w zakresie swojego dziatania, koordynowanych
przez inzyniera nadzoru,

Przygotowywanie informacji i materiatéw na cele obstugi mediéw i innych dziata promocyjno-

informacyjnych,
13



17. Wykonywanie innych czynnosci tematycznie zwigzanych z zakresem dziatania, wynikajgcych z
aktéw normatywnych lub poleceri przetozonego, w tym wspdlne uzgadnianie z pracownikami
innych dziatéw projektow dokumentow lub rozwigzan organizacyjnych.

V. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA.
8§19

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podiega bezposrednio tylko jednemu przefozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wtasciwe wykonanie. Wyjatek
stanowi pracownik Dziatu Gospodarki Lesnej odpowiedzialny za sprawy BHP, w zakresie ktorych
podlega bezposrednio nadle$niczemu.

2. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien polecenie to
wykonac, zawiadamiajgc o tym w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem — swego
bezposredniego przetozonego.

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

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komodrce organizacyjnej
nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci — w zakresie petnionych funkcji
stuzbowych od przetozonego tej komorki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci, ktéry podlega
zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy czynnosci wreczane sg na pisSmie i podpisywane sg
przez pracownika.

6. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzic¢ protokét,
podpisany przez przekazujacego, przejmujacego oraz wtasciwego przetozonego. Protokot
parafowany jest przez Gtdwnego Ksiegowego oraz zatwierdzany przez nadlesniczego. Dotyczy to
stanowisk: nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego, gtéwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru,
sekretarz, lesniczego, podlesniczego oraz innych oséb odpowiedzialnych materialnie. W przypadku
okresowej absencji pracownika nalezy sporzadzi¢ protokét zdawczo — odbiorczy wg zasad i wzoru
okreslonego w aktualnie obowigzujgcym zarzgdzeniu nadlesniczego.

7. Umowy o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy zawiera sie z pracownikami
zatrudnionymi na stanowiskach: zastepcy nadlesniczego, gtéwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru,
sekretarza, lesniczego, podlesniczego, z pracownikami dziatu Gospodarki Lesnej.

§20
Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez nadlesniczego z
wyjatkiem:
1. Pism i dokumentdw, ktére z mocy przepiséw wymagajg podpisow dwoch uprawnionych osob.
2. Korespondencji, z ktérej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna by¢ podpisana takze
przez gtdwnego ksiegowego.
3. Przyjmowana jest i wysytana réwniez korespondencja w formie elektronicznej. Korespondencja w
formie elektronicznej dotyczaca zobowigzan finansowych Nadle$nictwa wymaga potwierdzenia.
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Korespondencja przychodzagca w formie elektronicznej podlega takim samym zasadom
ewidencjonowania jak poczta dostarczana drogg tradycyjna.

§21
Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przektadanych nadlesniczemu do podpisu,
parafowane sg przez pracownika sporzadzajgcego oraz przez jego bezposredniego przetozonego. W
przypadku opracowania materiatow przez wiecej niz jedng komarke organizacyjng parafowane one sa
przez kierujgcych komdrkami w przygotowaniu materiatow i projektow pism.

§22
1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegodlnych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej, opracowany
i uaktualniany przez Gtéwnego ksiggowego.
2. Gtoéwny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji gospodarczej
— podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji, w ramach sprawowanej kontroli formalnej.

§23
1. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego pracownik —w
uzgodnieniu z nadlesniczym.
Inzyniera nadzoru, w razie koniecznosci zastepuje osoba wyznaczona przez nadlesniczego.
Lesniczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje podlesniczy lub lesniczy wskazany przez
nadle$niczego.
§24
Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa zobowigzane sg do wspdtpracy, udzielania sobie
wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji

nadlesniczemu.
§25

1. W Nadlesnictwie funkcjonuje System Informatyczny Lasow Panstwowych. Podstawg SILP jest
jednolity dla danego poziomu organizacyjnego system oparty na okreslonym sprzecie,
oprogramowaniu, dokumentach zrédtowych i wynikowych oraz jednolitych zasadach
gromadzenia, przetwarzania i wymiany informacji.

2. Zaprawidtowe funkcjonowanie SILP w nadlesnictwie odpowiada nadlesniczy. Realizuje on swoje
obowigzki w tym zakresie w oparciu o strukture organizacyjng nadle$nictwa. Sposrod
pracownikdw wyznacza osoby, ktérych gléwnym zadaniem jest administrowanie SILP, zwane
,administratorami SILP”.

3. Administratorzy SILP sprawujg nadzor nad prawidtowoscia funkcjonowania systemu
informatycznego nadle$nictwa, w tym transmisje danych rejestrator — SILP.

4. Do obowigzkéw administratora systemu nalezy w szczegdlnosci:
1) instalowanie i aktualizowanie oprogramowania,
2) wykonywanie czynnosci porzadkujacych system i baze danych,
3) administrowanie siecig lokalng oraz komputerami PC,

4) konfiguracja kont pocztowych na komputerach,
5) zabezpieczanie funkcjonowania SILP w komodrkach organizacyjnych nadlesnictwa,
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6) koordynacja i organizacja procesow zakupu, konserwacji i napraw sprzetu oraz
oprogramowania,

7) prowadzenie dokumentacji prac administratora,

8) ochrona systemu informatycznego przed dostepem nieuprawnionych uzytkownikow.

5. Kazdy pracownik, w ktérego zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia objete SILP (a bedacy
uzytkownikiem SILP) jest zobowigzany do:

1) opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej w zakresie swego
dziatania,

2) prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych nosnikow informacji lub recznie) oraz ochrony danych osobowych,

3) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,

4) zgtaszania do administratorow systemu wszelkich zauwazonych bfedow i
nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP,

5) zapoznania sie i stosowania , Zasad funkcjonowania systemu informatycznego w Lasach
Panstwowych” zawartych w zarzadzeniu Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w
sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego.

6. Bezposredni przetozony uzytkownika SILP odpowiada za sprawowanie nadzoru nad dziataniami
wymienionymi w ust. 4, a w szczegdlnosci dokonywanie wyrywkowej oceny:
1) poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzonych do SILP,
2) zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,
3) terminowosci wprowadzania dokumentéw do systemu.

7. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru do aktualizowania bazy
danych w SILP nastepuje funkcjag GLOBAL przez osobe upowazniong przez nadlesniczego. Wykaz
0s6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w Nadlesnictwie tochow przedstawia
Zatgcznik Nr 3 do regulaminu,

8. Nadlesnictwo lub uzytkownik SILP moggq zgtaszac btedy i propozycje modyfikacji SILP przez SZBM
(narzedzie udostepnione poprzez przegladarke internetowag pod nazwg ,System Zgtaszania
Btedéw i Modyfikacji SILP),

9. Do kazdego modutu funkcjonalnego SILP jest opracowywana instrukcja uzytkownika SILP.

§26
Przeptyw dokumentéw uregulowany jest w schemacie obiegu dokumentéw i kartach obiegu
dokumentow.

§27

1. Nadlesnictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP), ktore sa
zasilane informacjami o dziafalnosci nadlesnictwa podlegajgcymi upublicznieniu.
2. Za kompletno$¢ oraz aktualno$¢ informacji publicznych zamieszczanych na stronach BIP
odpowiedzialny jest pracownik przygotowujacy informacje.
3. Funkcje redaktora i administratora stron wyodrebnionych BIP nadlesnictwa petni Specjalista ds.
stanu posiadania, Zamowien Publicznych (2G4)

4. Osoba odpowiedzialna za realizacje zadan kontrolingu wyodrebnionych stron BIP jest inzynier

nadzoru( NN1).
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§28
1. W zakresie ochrony danych osobowych w nadlesnictwie stosuje sie aktualnie obowigzujacg ustawe o
ochronie danych osobowych.
2. Kazdy ma prawo do ochrony dotyczacych go danych osobowych.
3. W nadlesnictwie za ochrone danych osobowych odpowiada kazdy pracownik, ktdremu dane
osobowe zostaty udostepnione.
4. Pracownik przetwarzajacy dane osobowe jest obowigzany zapewnic ich ochrone a przede wszystkim
zabezpieczyc¢ przez udostepnieniem osobom nieupowaznionym, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

§29
Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin pracy Nadlesnictwa.
Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu akt do
archiwum — reguluje instrukcja kancelaryjna, archiwizowania akt, obiegu dokumentéw i inne
przepisy.
3.. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako tajne lub poufne, normujg odrebne przepisy i
instrukcje.

§30
Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci i bezpieczenstwa
panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji. Po ogtoszeniu militaryzacji jako pododdziat
wchodzi w sktad jednostki zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Warszawie. Z
dniem ogtoszenia militaryzacji obowigzuje aneks do regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa tochow,
okreslony zarzadzeniem nadlesniczego.

§31

1 W nadle$nictwie zatrudnieni sg absolwenci wyzszych i srednich szkét na czas okreslony, zwany
stazem. Okres stazu dla absolwentéw szkét lesnych wynosi 1 rok, z mozliwoscig skrécenia do 9
miesiecy.

2. Stazysta jest zobowigzany prowadzi¢ dziennik przebiegu stazu a po jego zakonczeniu ztozy¢ go w
nadlesnictwie, zgodnie z aktualnie obowigzujgcym zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych w sprawie stazu absolwentéw szkof.

3. Staz dla absolwentow szkot lesnych odbywa sie zgodnie z jednolitym programem okreslonym
przez Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych w zarzadzeniu, o ktéorym mowa w ust. 2 i
konczy sie egzaminem.

Organizowane sg réwniez praktyki zawodowe dla uczniéw szkét srednich lub wyzszych.

5. Opiekunowie stazystow wyznaczani sg kazdorazowo przez nadlesniczego.

VI. Postanowienia koncowe.
§32

Nadlesniczy, a w przypadku jego nieobecnosci zastepca, przyjmuje strony w sprawie skarg i
wnioskow w kazdy czwartek w godzinach 13:00 — 17:00.
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§33

1. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majq zastosowanie
ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Postepowania Administracyjnego, a takze
przepisy wewnatrzbranzowe, w tym zwtaszcza Ustawa o lasach z przepisami wykonawczymi,
Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, zarzgdzenia i decyzje Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych, Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w
Warszawie, nadle$niczego oraz inne przepisy.

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

Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sg:
a) Schemat organizacyjny nadlesnictwa — zatgcznik nr 1,
b) Wykaz lesnictw — zatgcznik nr 2,
c) Wykaz oséb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w Nadle$nictwie tochow — zatgcznik
nr 3.

Regulamin obowigzuje od dnia 29.12.2017 r.

tochow, dnia.29.12.2017r.
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Zafacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa tochéw

Wykaz lesnictw wg. stanu na 12.02.2019 r.

LP Nazwa Lesnictwa Obsada
LP L. niepanstwowe
1 Sadowne 1205,07 - 2
2 Zieleniec 1320,91 - 2
3 Wielgie 2190,67 - 2
4 Szumin 2127,15 - 3
5 Kamionna 682,38 - 2
6 Urle 1924,83 1581 3
s Jagodne 1449,93 3154 2
8 Miednik 1215,08 = 2
9 Stoczek 1205,17 - 2
10 Wrotnow 1113,90 - 2
11 Wegrow 1168,99 - 3
12 Ruchna 1239,55 - 2
Razem 16843,63 4735 27

NADLESNICZY
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Aneks nr 1 z dnia 06.03.2018

Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa tochéw otrzymuje brzmienie:

Wykaz oséb upowaznionych osobiscie do stosowania
Funkcji ,GLOBAL,

I. Podsystem ,, Planowanie ,,
1.System plandéw - udostepnienie podsystemom pozycji planu
Nadlesniczy — Jerzy Derlicki N
Z-ca N-czego Elzbieta Bernard-Rybak z
K
S

Gt. Ksiegowy Elzbieta Kobus
Sekretarz Maria Powierza

Spec. ds. nas,sel,i hod.lasu. kukasz topifski ZG3
Spec. ds. St.pos. i pr.zam.publ-Konrad Podgajny 2G4
Spec. ds. uzytk. post.tech.i bhp Marek Dobrzynski ZG1
Spec. ds. marketingu Elzbieta Koztowska 2G5
Spec. ds. marketingu Anna Matusik 7G5
Spec. ds. ochr.l.eduk. i zag.turyst. Marta Gebicka 2G2
Koordynator ds. lasow niep.i fow.l-czy wyluszcz.
Bogdan Kowalewski 7G6
LeSniczy Radostaw Molski ZL
Podlesniczy Tadeusz Tomasik ZP
LeSniczy Krzysztof Polanski ZL
Podlesniczy Mirostaw Rychta P
Lesniczy Witold Grotkowski ZL
Podlesniczy Krzysztof Bartosiewicz ZP
Lesniczy Marcin Kasztelan ZL
Podlesniczy Zbigniew Koziot P
Podlesniczy Edyta Grotkowska-Wyrwas ZP
Llesniczy Hubert Kowalewski ZP
Podlesniczy Wiestaw Nagiewicz ZP
Le$niczy Kazimierz Lewandowski ZL
Podle$niczy Rafat Wasilewski Ay
Lesniczy Tomasz Cierpka 7L
Podlesniczy Jakub Podsiadty 7P
Lesniczy Andrzej Rostek ZL
Podlesniczy Grzegorz Chmielewski ZP
LeSniczy Sebastian Michalski ZL
Podlesniczy Kamil Strak Ay
Lesniczy Ryszard Stanczyk 7L
Podlesniczy Tomasz Chmura ZP
Podlesniczy Michat Stelmasiewicz ZP
Podlesniczy Barttomiej Wojcicki P
Podlesniczy Katarzyna Dzundza ZP
Lesniczy Marcin Chawatkiewicz ZL
Lesniczy Bogdan Wyszynski ZL

II. Podsysteim , Gospodarka towarowa ,,

i. Przychod /rozchod — zlecenia

Z-ca Nczego Elzbieta Bernard-Rybak z
Gt. Ksiegowy Elzbieta Kobus K

Spec. Ds. nas,sel,i hod.lasu. tukasz topifski ZG3



Spec. Ds. St.pos. i pr.zam.publ-Konrad Podgajny 7G4

Spec. Ds. uzytk. post.tech.i bhp Marek DobrzyfAski ZG1
Spec. ds. marketingu Elzbieta Koztowska ZG5
Spec. ds. marketingu Anna Matusik 7G5
Koordynator ds. laséw niep.i tow.l-czy wytuszcz. 2G6
Kowalewski Bogdan

Starszy Ksiggowy Magdalena Zateska KF1
Sekretarz Maria Powierza S
St. Ref. adm. Grazyna Tyminska SA2

2. Przychéd/ rozchéd - umowy

Spec. Ds. nas,sel,i hod.lasu. t.ukasz topinski ZG3
Spec. Ds. St.pos. i pr.zam.publ-Konrad Podgajny 2G4
Spec. Ds. uzytk. post.tech.i bhp Marek Dobrzynski ZG1
Spec. ds. marketingu Elzbieta Koztowska 2G5
Spec. ds. marketingu Anna Matusik 7G5
Koordynator ds. laséw niep.i fow.l-czy wytuszcz. Z2G6
Kowalewski Bogdan

Sekretarz Maria Powierza S

3.Przychéd / rozchéd —magazyn drewna —udostgpnienie aktualnego mag. drewna

Nadlesniczy N
Z-ca N-czego Elzbieta Bernard Rybak Z
Spec. Ds. uzytk. post.tech.i bhp Marek Dobrzynski ZG1
Spec. ds. marketingu Elzbieta Koztowska ZG5
Spec. ds. marketingu Anna Matusik 2G5

4.Przychéd / rozchéd —mag. drewna — rozliczenie pozycji
/przejecie przez gosp. lesng, WR, infrastrukture /

Spec. Ds. uzytk. post.tech.i bhp Marek Dobrzyfski ZG1
Spec. ds. marketingu Elzbieta Koztowska 2G5
Spec. ds. marketingu Anna Matusik 7G5
Lesniczy Radostaw Molski ZL
Podlesniczy Tadeusz Tomasik ZpP
Le$niczy Krzysztof Polanski 7L
Podlesniczy Mirostaw Rychta ZP
Lesniczy Witold Grotkowski ZL
Podle$niczy Krzysztof Bartosiewicz P
Lesniczy Marcin Kasztelan ZL
Podlesniczy Zbigniew Koziot ZP
Podle$niczy Edyta Grotkowska-Wyrwas Ay
LeSniczy Hubert Kowalewski ZL
Podle$niczy Wiestaw Nagiewicz P
LeSniczy Kazimierz Lewandowski ZL
Podle$niczy Rafat Wasilewski P
LeSniczy Tomasz Cierpka ZL
Podlesniczy Jakub Podsiadty zp
LeSniczy Andrzej Rostek ZL
Podlesniczy Grzegorz Chmielewski VAY
LeSniczy Sebastian Michalski ZL
Podlesniczy Kamil Strgk ZP
Lesniczy Ryszard Stanczyk ZL
Podlesniczy Tomasz Chmura ZP
Podlesniczy Michat Stelmasiewicz ZP
Podlesniczy Barttomiej Wojcicki ZP
Podlesniczy Katarzyna Dzundza ZP
LeSniczy Marcin Chawatkiewicz ZP



Lesniczy Bogdan Wyszynski ZL

5.Przychéd / rozchéd — zrywka i wywoz /udostepnienie kwitéw podsystemom/

Spec. Ds. uzytk. post.tech.i bhp Marek Dobrzynski ZG1
Spec. ds. marketingu Elzbieta Koztowska ZG5
Spec. ds. marketingu Anna Matusik 7G5

6. Przychdd / rozchdd -zezwolenie odstrzatu
Koordynator ds. laséw niep.i tow.l-czy wyluszcz.
Bogdan Kowalewski 72G6
4. Przychod / rozchéd —uzytki uboczne
Spec. Ds. nas,sel,i hod.lasu. tukasz topinski ZG3

ITI. Podsystem , INFRASTRUKTURA ,,

1.Inwentarz — podzial inwentarza dla systemu planéw

Gtéwny Ksiegowy Elzbieta Kobus K

Sekretarz Maria Powierza S
2.Amortyzacja - naliczenie amortyzacji

Glowny Ksiegowy — Elzbieta Kobus K

Sekretarz Maria Powierza S
3.Eksploatacja

Gtowny Ksiegowy Elzbieta Kobus K

Sekretarz Maria Powierza S

IV. Podsystem , KADRY I PLACE ,,
WR. Przekazanie danych do gospodarki lesnej / infrastruktury

Gt. Ksiggowy Elzbieta Kobus K
Ksiggowy Barbara Podgajna KF3
Spec.ds pracowniczych Agnieszka Wegrowska NK

V. Podsystem , FINANSE I KSIEGOWOSC ,

1.Zarzadzanie ksiggowoscig —ksiegowanie /udostepnienie zespotu operacji ksiegowych do
przekazania

Gtéwny Ksiegowy Elzbieta Kobus K
Starszy Ksiegowy Magdalena Zateska KF1
Starszy ksieg. Elzbieta Zupnik KF2
Ksiegowy Barbara Podgajna KF3
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Zarzgdzenie Nr 9

Nadlesniczego Nadlesnictwa Fochéw
z dnia 06.03.2018

w sprawie wprowadzenia Aneksu nr 1 do zarzgdzenia nr 27 z dnia 29.12.2017
Zn. Spr: N.0210.9.2018

Na podstawie art. 35 ust.1 pkt 3 Ustawy o Lasach z dnia 28.09.1991, oraz Statutu PGL LP
stanowiacego zalgcznik do Zarzadzenia nr SO MOSZNiL z dnia 18.05.1994 zarzgdzam jn:

§ 1. W zwigzku ze zmianami kadrowymi wprowadzam Aneks nr 1 do zarzadzenia nr 27
dnia 29.12.2018 zmieniajgcy zalgcznik nr 3 - wykaz 0s6b upowaznionych osobiscie do
stosowania funkcji ,, GLOBAL” w Nadlesnictwie F.ochow.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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