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REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA MYSZYNIEC

§1.

Regulamin organizacyjny sktada sie z nastepujacych rozdziatow:

I Postanowienia ogdine.

I Struktura organizacyjna Nadlesnictwa Myszyniec.

M. Zadania komarek organizacyjnych Nadlesnictwa Myszyniec.

V. Tryb pracy wraz z obiegiem informacji w Nadlesnictwie Myszyniec.
V. Postanowienia koncowe.

Rozdziat |. POSTANOWIENIA OGOLNE.

5.1

Nadlesnictwo Myszyniec zwane dalej ,Nadlesnictwem” dziata w oparciu o przepisy ustawy z
28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jedn. Dz.U. 2018, poz. 2129 z p6zn. zmianami) zwanej dalej
.ustawg” oraz aktow wykonawczych do tej ustawy, a w szczegolnosci statutu Panstwowego Gospo-
darstwa Lesnego Lasy Parnstwowe, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r oraz w sposob okreslony w
regulaminie organizacyjnym Nadlesénictwa Myszyniec.

§3.

1. Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Myszyniec, zwany dalej ,Regulaminem” ustala:
1.1. strukture organizacyjng Nadles$nictwa,

1.2. zadania i kompetencje komorek organizacyjnych Nadlesnictwa,

1.3. postanowienia ogélne dotyczace zasad funkcjonowania Nadlesnictwa.

Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu
Liczbe etatéw dla dziatow i stanowisk pracy okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.
Wykaz lesnictw stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.
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Wykaz stanowisk, na ktorych zatrudnieni pracownicy upowaznieni sg przez nadlesniczego do
stosowania funkcji GLOBAL stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

6. Woykaz statych zastepstw, zatacznik nr 5 do Regulaminu.

§4

1. Nadlesnictwo Myszyniec, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronno-
§ci | bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziana do militaryzacji.

2. Z dniem objecia Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Olsztynie militaryzacja niniejszy
regulamin przestaje obowiazywac, a w zycie wchodzi Regulamin Organizacyjny regionalnej dy-
rekcji Lasow Panstwowych w Olsztynie jako jednostki zmilitaryzowanej Znak: DS.'Z'-
1/2016.2602.1 — zatwierdzony przez Ministra Srodowiska.



§5.

Nadlesnictwo dziata w oparciu o model struktury, ktory wyznacza rozdzielenie zadan, kompe-
tencji i odpowiedzialnosci, w tym kompetencji decyzyjnych kierownikow poszczegolnych komo-
rek organizacyjnych Nadle$nictwa.

Kierownicy poszczegoinych komorek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy obowia-
zani sg do prowadzenia miedzy soba wymiany informacji, uzgodnien i konsultacji zmierzajacych
do realizacji natozonych zadan.

§6.

Nadlesnictwem kieruje nadlesniczy, ktory samodzielnie prowadzi gospodarke lesng w Nadle-
Snictwie na podstawie planu urzadzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu.

Nadie$niczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastepca nadlesniczego. Jezeli nadlesni-
czy nie moze pefni¢ obowigzkéw stuzbowych zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania |
kompetencje nadlesniczego.

W przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego, nadlesniczego moze zastapi¢ wyznaczony
przez niego inny pracownik. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy. Osoba zastepujaca petni
powierzone funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;.

Pozostali pracownicy biura sg zastepowani wg wykazu statych zastepstw okreslonych w za-
taczniku nr 5. Jezeli zastgpstwo nie moze by¢ petnione w sposob okreslony w zakresie czynno-
$ci, zastepce i zakres zastepstwa kazdorazowo ustala bezposredni przetozony zastepowanego
pracownika.

Nadlesniczy moze udzielic petnomocnictwa pracownikom nadlesnictwa do wystepowania w
jego imieniu w sprawach okreslonych szczegotowo w petnomocnictwie.

Pracownicy Nadlesnictwa mogg by¢ przez nadlesniczego upowaznieni do wystepowania w jego
imieniu w sprawach i w zakresie okreslonym w upowaznieniu. Upowaznienie moze by¢ w kaz-
dym czasie zmienione lub cofniete.

§7.

Organizowanie i prowadzenie spotkan ze zwiazkami zawodowymi, Przedstawicielami Pracow-
nikow oraz przedstawicielami organizacji spoleczno-zawodowych dziatajacych w Nadlesnictwie
nalezy do kompetencji nadlesniczego.

§8.

W Nadlesnictwie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w mys| ktorej nadlesniczy
kieruje samodzielnie Nadlesnictwem i reprezentuje je na zewnatrz.

Z wytaczeniem stanowiska SA3, ktéremu powierzono sprawy bhp (NBHP), pracownicy podlega-
ja tylko jednemu zwierzchnikowi, od ktérego otrzymuja polecenia stuzbowe i przed ktorym od-
powiadajg za ich wlasciwe wykonanie.

Stanowisko NBHP w zakresie obowiazkoéw prowadzenia spraw bhp podlega bezposrednio nad-
lesniczemu, a w zakresie prowadzenia pozostatych spraw (SA3) podlega bezposrednio sekreta-
rzowi nadlesnictwa. W celu eliminacji sprzecznych polecen nadleéniczy i sekretarz nadlesnictwa
konsultuja plan pracy pracownika.

Rzecznik prasowy podlega bezposrednio nadlesniczemu.



5. Kierownicy komorek organizacyjnych nadlesnictwa i samodzielne stanowiska pracy, podlegaja
stuzbowo nadlesniczemu lub zastepcy nadlesniczego zgodnie ze schematem struktury organi-
zacyjnej nadlesnictwa, (zatgcznik nr 1 do Regulaminu).

6. Podlesniczy przydzielony do pracy w danym lesnictwie podlega bezposrednio lesniczemu tego
lesnictwa.

7. Kierownicy komérek organizacyjnych Nadlesnictwa nie maja prawa wydawaé polecen stuzbo-
wych kierownikom i pracownikom innych komérek organizacyjnych.

8. Polecenia stuzbowe nie podlegtym sobie kierownikom i pracownikom komérek organizacyjnych
Nadlesnictwa moga wydawaé:

8.1. zastepca nadlesniczego — w ramach okreslonych w § 6 ust.2 oraz w sprawach bhp |
ochrony p.poz.,

8.2. gtowny ksiegowy nadlesnictwa — w sprawach gospodarki finansowej oraz bhp w przypad-
kach stwierdzenia wystapienia zagrozenia zdrowia i Zycia osob,

8.3. inzynier nadzoru:

8.3.1 w sprawach bhp i ochrony p.poz. w przypadkach stwierdzenia wystapienia zagro-
zenia zdrowia i zycia 0sob oraz w akcjach gaszenia pozaru lub w szczegoinych
sytuacjach w celu jego zapobiezenia,

8.3.2 lesniczym i podlesniczym w uzgodnieniu z ich przetozonym, a takze bez uzgod-
nienia z obowigzkiem niezwtocznego poinformowania bezposredniego przetozo-
nego pracownika o wydanych poleceniach,

8.3.3 pracownikom dziatu Gospodarka Lesna, le$niczym oraz podle$niczym w zakresie
obrotu surowcem drzewnym oraz jego manipulacji i sortymentacii,

8.4 osoba zastepujaca w ramach kompetencji okreslonych w § 6 ust. 3
8.5 petnomocnik nadlesniczego w ramach kompetencji okreslonych w instrukc;i ochrony lasu

przed pozarami.

§9.

1. Na czas zatatwiania okreslonej sprawy oraz realizowania okreslonego przedsiewziecia nadlesni-
czy i zastgpca nadlesniczego moga tworzy¢ sposrod podlegtych im pracownikéw zespoly zada-
niowe, wyznaczajac przewodniczacego zespotu.

2. Nadlesniczy lub zastepca nadlesniczego w przypadku okreslonym w ust. 1 ustala skiad zespotu,
cel i zakres pracy, termin zatatwiania sprawy lub zrealizowania przedsiewziecia, sposob prowa-
dzenia dziatalnosci, formy rozliczania pracy oraz zakres kompetencji przekazanych przewodni-
czacemu zespotu zadaniowego.

3. W uzgodnieniu z nadle$niczym - do pracy zespotu zadaniowego o ktorym mowa w ust. 1 moga
by¢ wigczeni kierownicy i pracownicy innych komorek organizacyjnych Nadlesnictwa bezpo-
$rednio nie podlegtych zastepcy nadlesniczego.

Rozdzialll. STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA MYSZYNIEC.
§ 10

Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielna Jednostkg organizacyjng Lasow Panstwowych, powo-
tang do prowadzenia gospodarki lesnej.



§11.

1. Strukture organizacyjna Nadlesnictwa stanowia:
1.1. Biuro,
1.2. Lesnictwa,

1.3. Szkotka lesna ,Zawodzie”.

§12.

1. W skiad biura Nadlesnictwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1.1. Dziat ,Gospodarka Le$na", kierowany przez zastepce nadlesniczego,
1.2. Dziat ,Finanse i Ksiegowosc", kierowany przez gtdbwnego ksiegowego,
1.3. Dziat ,Administracyjno-Gospodarczy”, kierowany przez sekretarza nadlesnictwa
1.4. Stanowisko pracy ds. kontroli — inzynier nadzoru,
1.5. Posterunek Strazy Lesnej, kierowany przez komendanta,
1.6. Samodzielne stanowisko ds. kadr i ptac,
1.7. Stanowisko ds. BHP.
2. Lesnictwo jest komorka organizacyjna nadlesnictwa, kierowana przez lesniczego.

3. Szkotka lesna ,Zawodzie" funkcjonuje jako lesnictwo i jest kierowane przez lesniczego ds
szkotkarskich.

4. Radca Prawny zajmuje sie prawna obstuga Nadlesnictwa w zakresie wynikajacym z zawartej
umowy.

5. Nadlesniczy moze zlecac¢ na zewnatrz prowadzenie spraw obronnych i innych.

6. Za kontakt z mediami odpowiada Rzecznik prasowy. Petnienie tej funkcji nadlesniczy powierza
dodatkowo pracownikowi zatrudnionemu przy innej pracy.

7. Petnienie zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy w nadlesnictwie, sprawujace| funkcje
organizacyjne, doradcze | kontroine w zakresie bhp, nadiesniczy powierza pracownikow| zatrud-
nionemu przy innej pracy, zgodnie z art. 237" § 1 Kodeksu Pracy.

8. Za organizacje bezpieczenstwa i ochrone danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Par-
lamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WWE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)
odpowiada administrator danych.

9. Petnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych nadlesniczy powierza pracownikowi
zatrudnionemu przy innej pracy lub zleca wykonanie ustugi firmie zewnetrznej

Rozdziat lll. ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH NADLESNICTWA MYSZYNIEC.
§13.

1. W Nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonywania konkretnego zadania jest wyznaczo-
na jedna komorka organizacyjna jako komadrka wiodaca.

2. Kierownik komoérki wiodacej obowiazany jest przed przedtozeniem nadlesniczemu lub z
uwzglednieniem § 6 ust. 2 zastepcy nadlesniczego projektu sposobu wykonania zadania



uzgodnic sposdb i metode z innymi komorkami organizacyjnymi, z ktérych wiasciwoscia faczy
sie przedmiot wykonania zadania.

§14.

Nadlesniczy prowadzi gospodarke lesng na podstawie planu urzadzenia lasu w oparciu o art
35 ustawy o lasach.

Kierownicy dziatow, kieruja bezposrednio praca podlegtych im pracownikow | ponosza odpo-
wiedzialnos¢ przed swoim przetozonym za wykonanie powierzonych im zadan i obowiazkow,

Do wyltgcznej wiasciwosci nadlesniczego lub z uwzglednieniem § 6 ust. 2 Regulaminu zastepcy
nadlesniczego, nalezy akceptacja opracowanych dokumentéw i wydawanie decyzji w sprawach

3.1

3.2.
3.3

3.4,
3.5.

3.6.
3.
3.8.
3.9.

3.10.
311

3.12.
3.13.
3.14.

3.15.

3.16.
34T

3.18.
3.19.
3.20.
3.21.

ustalania regulaminu organizacyjnego, kontroli wewnetrznej i pracy nadlesnictwa, a takze
ich wyktadni,

ustalania podziatu nadlesnictwa na le$nictwa,

zatwierdzanie szczegotowych obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow
Nadlesnictwa,

zatwierdzanie danych do planu finansowo-gospodarczego nadlesnictwa,

odstepstw od planu urzadzenia lasu oraz rocznych planéw finansowo-gospodarczych
nadlesnictwa,

podejmowania dziatalnosci dodatkowej i ubocznej,
zaciggania kredytow bankowych,
sposobu gospodarowania $rodkami finansowymi na remonty i inwestycje,

zawierania umow kupna - sprzedazy drewna i produktow niedrzewnych miedzy nadle-
$nictwem a kontrahentami nadles$nictwa,

zatwierdzania cen drewna oraz cen produktow niedrzewnych i cen ich skupu,
zatwierdzania rodzajow przetargdw na surowiec drzewny,

zawierania umow i porozumien,

akceptacji wynikow przetargu,

sprzedazy $rodkow trwatych, wydzierzawiania lub przekazywanie w najem gruntow niele-
$nych, budynkow oraz gruntow lesnych, likwidacji sSrodkow trwatych,

wystepowania o nabywanie lasow i gruntéw przeznaczonych do zalesier stanowiacych
wiasnos¢ osob fizycznych lub prawnych oraz o sprzedaz lasow, gruntow i innych nieru-
chomosci Skarbu Paristwa zarzadzanych przez Lasy Panstwowe,

przejmowania gruntow lesnych i nieleénych w zarzad lub nadzér,

nadawania, obnizania, a takze pozbawiania stopni stuzbowych pracownikom zaliczanym
do Stuzby Lesnej w nadlesnictwie,

zatrudniania i zwalniania pracownikow Nadlesnictwa,
awansowania pracownikow Nadlesnictwa,
zarzadzania i przeprowadzenia komisyjnych kontroli szczegotowych w nadlesnictwie,

rozstrzygania sporow kompetencyjnych i innych powstatych w nadlesnictwie nie kwalifiku-
jacych sig do rozpatrywania w innym trybie,



3.22.

3.23.
3.24.

wydawania zezwolen na wykonywanie prac w godzinach nadliczbowych oraz w dniu wol-
nym od pracy, niedziele i $wieta,

udzielania urlopéw bezptatnych,
innych zadan wedtug uznania nadlesniczego — po powiadomieniu kierownika komorki or-
ganizacyjnej, do ktorej wtasciwosci dana sprawa nalezy.

§ 15.

Nadlesniczy lub z uwzglednieniem § 6 ust. 2 zastepca nadlesniczego niezaleznie od wymienio-
nych w § 14 spraw zastrzezonych do jego wytacznej kompetencji decyzyjnej — na zasadzie wy-
tgcznosci podpisuje korespondencje wychodzaca na zewnatrz z wyjatkiem:

1.1.

1.2,

pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepiséw wymagaja podpiséw dwoch upraw-
nionych osob,

korespondenciji, z ktorej wynikaja zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna by¢ podpisana
takze przez gtownego ksiegowego.

Pozostali pracownicy biura Nadlesnictwa i lesnictw podpisuja dokumenty zgodnie z Instrukcja
obiegu i kontroli dokumentoéw w nadlesnictwie.

§ 16.

Na kierownikach komérek organizacyjnych i pracownikach samodzielnych stanowisk pracy
Nadlesnictwa z uwzglednieniem cigzacych na nich zadan wynikajacych z zajmowanego stano-
wiska, spoczywa obowigzek:

1.L.

12

1.3.

1.4.

1.5.

1.6

i 27 4
1.8.

1.9.

monitorowania zmian zachodzgcych w ustawodawstwie, przepisach prawnych. wprowa-
dzanych rozporzgdzeniami i zarzadzeniami, a takze zarzadzeniami i decyzjami we-
wnetrznymi oraz prawidtowego i terminowego wprowadzania tych zmian w zycie,

merytorycznej, finansowej i formalnej oceny zadan zaptaty wystosowanych przez dostaw-
cow, ustugodawcow, kontrahentow zewnetrznych i jednostek organizacyjnych Lasow
Panstwowych,

wystepowania do nadlesniczego w sprawie zatrudniania, zwalniania i awansowania pra-
cownikow komorki organizacyjnej,

sprawowania nadzoru ogolnego i biezagcego nad przestrzeganiem oraz wtasciwym stoso-
waniem Instrukcji kancelaryjnej przez podlegtych pracownikéw oraz jednolitego rzeczo-
wego wykazu akt,

wystepowania do nadlesniczego o uchylenie wytycznych instrukcji i polecen w razie
stwierdzenia ich wadliwosci, a wydanych przez innych kierownikéw koméorek organizacyj-
nych Nadlesnictwa,

sledzenia postepu w nauce, technice i technologii w zakresie odpowiadajacym przypisa-
nym im zakresom dziatalnosci,

przestrzegania zasad zachowania tajemnicy panstwowe; i stuzbowej,

przygotowania i przeprowadzania szkolen i instruktazy pracownikow dziatu, ktorym kieru-
ja, z zagadnien zwigzanych z bezpieczeristwem i higieng pracy oraz podejmowania in-
nych skutecznych dziatan zmierzajacych do przestrzegania przepiséw o ochronie pracy i
bezpieczenstwie i higienie pracy

przestrzegania zasad bhp i przepisow p.poz,



110

~

uzgadniania z radcg prawnym, spraw wymagajgcych konsultacji prawnych.

§17.

Zastepca nadlesniczego odpowiada za sfere produkcyjng w nadlesnictwie, kieruje dziatem ,Go-
spodarki Lesnej" oraz pracg lesniczych. Szczegotowy opis obowigazkow zastepcy nadlesniczego
zawiera zakres obowigzkow dla tego stanowiska.

Dziat ,Gospodarki Le$ne|” wykonuje zadania z zakresu:

2l

2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7

2.8.
2.9.

2.10.
241.
2,12

2.13.

2.14.

urzadzania lasu, w tym aktualizacji bazy danych opisu taksacyjnego i lesnej mapy nume-
rycznej,

uzytkowania gtéwnego i ubocznego lasu,

gospodarki towarowej, marketingu i handlu drewnem oraz uzytkami ubocznymi.
hodowli lasu w tym: nasiennictwa, selekcji i produkcji szkotkarskiej,

ochrony lasu i przyrody,

ochrony przeciwpozarowej obszarow lesnych,

ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym w zakresie okreslonym w odrebnym zarzadze-
niu dyrektora generalnego Lasow Panstwowych,

edukacji lesnej,

sporzadzania rocznego planu rzeczowo-finansowego w zakresie swojego dziatania oraz
nadzoru nad jego realizacja,

koordynowania prac wykonywanych w lesnictwach,
catoksztaftu spraw zwigzanych z certyfikacja dziatalnosci nadlesnictwa obszarow lesnych.

postepowania o udzielenie zamowien publicznych na ustugi lesne w zakresie merytorycz-
nym,

pozyskiwania zewnetrznych $rodkéw finansowych na zadania dotyczace gospodarki le-
snej,

przygotowywania wnioskéw w sprawach odstepstw od planu finansowo-gospodarczego w
zakresie uzasadnienia merytorycznego i przekazanie do komérki wiodacej.

Dziat ,Gospodarki Lesnej” prowadzi rejestry, ewidencje i wykazy wymagane przepisami prawa

§ 18.

Gtowny Ksiegowy kieruje dziatem ,Finanse i Ksiegowo$¢” oraz wykonuje zadania i ponosi od-
powiedzialno$¢ w zakresie prowadzonej w nadlesnictwie ksiegowosci, finanséw, planowania fi-
nansowo-ekonomicznego, analiz i sprawozdawczosci a takze organizuje i sprawuje kontrole
wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa zgodnie z postanowieniami:

1.1

1.2

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121, poz. 591, z p6zn.
zm.),

Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegotowych zasad
gospodarki finansowej w PGL Lasy Panstwowe (Dz. U. Nr 134, poz. 692),

Gtowny ksiggowy przeglada i dekretuje wplywajace faktury, rachunki oraz potwierdzenia sald,
wpisujgc dyspozycje odnosnie sposobu zatatwienia sprawy.



Szczegotowy opis obowiazkow gtéwnego ksiegowego zawiera zakres obowigzkow dla tego sta-

nowiska.

Dziat Finanse i Ksiegowos¢”, ktorym kieruje gtowny ksiegowy wykonuje zadania zwigzane z:

4.1 prowadzeniem catoksztattu spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa,

4.2 prowadzeniem biezgcej i rzetelnej ewidencji zdarzen gospodarczych stosownie do zapi-
sow w planie kont PGL LP, rozliczaniem dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej,

4.3 prowadzeniem ksigg rachunkowych przy zastosowaniu Systemu Informatycznego Lasow
Panstwowych, oraz przestrzeganie zasad bezpieczenstwa eksploatacji systemu kompute-
rowego,

4.4 koordynacja i opracowaniem rocznych plandw finansowo-gospodarczych, oraz biezacym
$ledzeniem jego zaawansowania w ciggu roku gospodarczego,

45 koordynacjg przygotowywania wnioskéw w sprawach dotyczacych odstepstw od planu fi-
nansowo-gospodarczego nadlesnictwa jako komoérka wiodaca,

4.6 przygotowaniem odwotan w przypadkach niedoboru $rodkow finansowych w planie finan-
sowo-gospodarczym nadlesnictwa,

4.7 sporzadzaniem rocznego bilansu nadlesnictwa,

4.8 windykacjg naleznosci nadlesnictwa,

4.9 kontrolg poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej
dokumentoéw finansowo — ksiggowych nadlesnictwa,

4.10 opracowaniem regulaminu kontroli wewnetrznej i regulaminu obiegu dokumentdow w nad-
lesnictwie

4.11 prowadzeniem obstugi kasowej nadlesnictwa,

4.12 terminowym regulowaniem zobowiazan,

4.13 kontrolg formalno-rachunkowa dokumentow,

414 sprawozdawczoscig finansowo — ksiegowa,

4.15 kompletowaniem, przechowywaniem i przygotowaniem wnioskéw o pozyczki bankowe,
pozyczki i dotacje z funduszy innych instytuciji oraz z funduszy Lasow Panstwowych,

4.16 rozliczaniem pozyskanych zewnetrznych $rodkéw finansowych,

4.17 sporzadzaniem deklaracji dotyczacych zobowiazan wobec budzetu (na podatek: docho-
dowy od os6b fizycznych, dochodowy od osob prawnych, od towaréw i ustug), deklaracji
wptat na PFRON,

4.18 naliczaniem i rozliczaniem z ZUS obowiazujacych sktadek i zasitkow.

4.19 naliczaniem, rozliczaniem oraz sporzadzaniem list ptac z zaktadowego funduszu $wiad-
czen socjalnych,

420 realizacja $wiadczen finansowych przystugujacych pracownikom Nadlesnictwa,

4.21 sprawdzaniem pod wzgledem formalno — rachunkowym list ptac,

4.22 ubezpieczeniem mienia i likwidacja szkod,

4.23 ubezpieczaniem cywilnym pracownikow i ubezpieczeniem odpowiedzialnosci cywilnej
(OC) nadlesnictwa od prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;j,

4.24 przygotowaniem zarzadzen i decyzji nadlesniczego w zakresie prowadzonych spraw,



5. dziat,
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Finanséw i Ksiegowosci” prowadzi ksiegi i ewidencje wymagane przepisami prawa.

§19.

1. Sekretarz Nadlesnictwa kieruje dziatem ,Administracyjno-Gospodarczym”, zapewniajac petna
obstuge administracyjng nadlesnictwa.

2. Szczegotowy opis obowigzkow sekretarza nadlesnictwa zawiera zakres obowiazkow dla tego

stanowiska.

3. Dziat ,Administracyjno — Gospodarczy”, ktérym kieruje sekretarz nadlesnictwa prowadzi sprawy:

3.1. administrowania obiektami infrastruktury nadlesnictwa,

3.2. zamawiania towaréw i ustug na potrzeby nadlesnictwa w oparciu 0 ustawe prawo zamo-
wien publicznych i innych uregulowan w tym zakresie, z wylaczeniem postepowan na
ustugi leSne w zakresie merytorycznym,

3.3. realizacji procesow inwestycyjnych w nadlesnictwie,

3.4. remontow i utrzymania drog le$nych oraz urzadzen wodno — melioracyjnych,

3.5. stanu posiadania w petnym zakresie,

3.6. udostepniania nieruchomosci Skarbu Panstwa bedacych w zarzadzie nadlesnictwa,

3.7. wspoipracy z samorzadami w zakresie miejscowych planéw zagospodarowania prze-
strzennego,

3.8. wspotpracy z dostawcami towarow i ustug,

3.9. wynikajgce z powierzonego nadlesniczemu przez staroste nadzoru nad gospodarka w la-
sach nie stanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa,

3.10. prowadzenia archiwum nadlesnictwa,

3.11. gospodarki gruntami ekonomicznymi,

3.12. gospodarki magazynowej nadlesnictwa,

3.13. obstugi narad, konferencji, przetargow, itp..

3.14. gospodarki transportowej w nadlesnictwie,

3.15. zabezpieczenia mienia w siedzibie nadlesnictwa i na terenie posesji.

4. Dziat ,Administracyjno — Gospodarczy”, wykonuje czynnosci kancelaryjne, a w szczegolnosci:

4.1. przyjmuje i rejestruje wplywy (przesytki) od dostawcow ustug pocztowych oraz interesantow,

4.2. odbiera korespondencje wptywajacag do sekretariatu droga elektroniczng i przetwarza jg w
forme korespondencji papierowej,

4.3. prowadzi dziennik korespondencyjny dokumentow wptywajacych do nadlesnictwa oraz wy-
sytanych z nadlesnictwa,

4.4. rozdziela zadekretowang korespondencje wg. wiasciwych komorek organizacyjnych i pra-
cownikow.

5. Daziat,

Administracyjno-gospodarczy” prowadzi rejestry i ewidencje wymagane przepisami prawa.

§ 20.

I.  Stanowiska pracy ds. kontroli — Inzynierowie nadzoru wykonuja zadania z zakresu sprawowania
kontroli w Nadlesnictwie, a w szczegolnosci:
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1.1 prowadza kontrole prawidlowosci planowania i wykonywania w lesnictwach czynnosci
zwigzanych z gospodarka le$na, w tym wydaja polecenia stuzbowe w trybie ustalonym w
§ 8 pkt. 8., ppkt. 8.3. Regulaminu,

1.2 kontrolujg przestrzeganie zasad bhp przy realizacji zadan gospodarczych,

1.3 koordynujg i nadzorujg postep sprzedazy drewna wg odbiorcow zgodnie z zwartymi
umowami,

1.4 do obowigzkow inzynieréw nadzoru nalezy kontrola przebiegu stazu zawodowego zatrud-
nionych absolwentow wyzszych uczelni i szkot lesnych, a takze praktyk studentow wyz-
szych uczelni i uczniéw szkot lesnych,

1.5 inzynierowie nadzoru $cisle wspolpracuja z zastepca nadlesniczego, szczegblnie w spra-
wach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacii i realizacji prac gospodar-
czych w nadlesnictwie,

1.6 sprawowania nadzoru nad gospodarka towieckg w obwodach wydzierzawionych
1.7 prowadzg sprawy zwigzane z wdrazaniem innowacyjnych metod pracy.

Szczegotowy opis obowiazkow inzyniera nadzoru zawiera zakres obowiazkow dla tego stano-
wiska.

§21.

Samodzielne stanowisko ds. kadr i ptac prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych w rozumie-
niu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan, w tym zakresie, a
w szczegolnosci prowadzi:

1.1. ewidencje osobowa pracownikow,

1.2. sprawy zwigzane z ptacami i ich naliczaniem,

1.3. sprawy zwigzane ze szkoleniami pracownikow,

1.4. sprawy zwigzane ze Swiadczeniami socjalnymi,

1.5. sprawy zwigzane z przyjmowaniem, rejestrowaniem oraz zatatwianiem skarg i wnioskow.

Samodzielne stanowisko ds. kadr i ptac prowadzi sekretariat nadlesnictwa wg Instrukcji kancela-
ryjnej i rzeczowego wykazu akt dla PGL LP.

Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych prowadzi, rejestruje i przechowuje dokumentacje
spraw zatatwianych przez nadlesniczego.

Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych odpowiada za modut:
4.1. ,Delegacje i absencje” w SILPWeb oraz wprowadza niezbedne dane,
4.2. Modut ,Anonimizacja danych” w SILPWeb.

Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych prowadzi sprawy zwiazane z planowaniem | orga-
nizowaniem imprez pracowniczych.

Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych prowadzi rejestry:

7.1 rejestr kontroli,

7.2 rejestr zarzadzen, decyzji, wytycznych i instrukcji wydanych przez nadlesniczego,
7.3 rejestr skarg i wnioskow,

7.4 rejestr akt osobowych,

7.5 rejestr pracownikow zatrudnionych i zwolnionych,



7.6 rejestr wydanych legitymaciji stuzbowych.

§22.

1. Posterunek Strazy Lesnej, kierowany przez Komendanta, wykonuje zadania z zakresu:

1.1, organizowania i zwalczania szkodnictwa lesnego, w zakresie okreslonym w Zarzadzeniu
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych,

1.2. ochrony mienia, organizowania i prowadzenia nadzoru nad prawidiowoscig korzystania z
terenow i zasobow lesnych przez osoby fizyczne i prawne,

1.3. spraw zwigzanych z dochodzeniem, naprawianiem szkod w lasach oraz majatku trwatym i
nietrwatym nadlesnictwa wyrzadzonych przez osoby fizyczne i prawne.

1.4. analizy stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, sporzadzania sprawozdawczosci z za-
kresu swojego dziatania,

1.5. prowadzenia magazynu broni.
1.6. Patrolowania terenéw lesnych nadlesnictwa pod katem zagrozenia pozarami

2. Obronnosci i spraw niejawnych zgodnie z obowigzujacymi zarzadzeniami, wytycznymi i instruk-
cjami oraz na biezgco aktualizuje dokumentacje.

3. Komendant Posterunku Strazy Lesnej prowadzi repertoria i ewidencje:
3.1. repertorium spraw karnych,
3.2. repertorium spraw o wykroczenia,
3.3. ewidencje zgtoszen szkod lesnych,
3.4. ewidencje wykroczen,
3.5. ksiazke ewidencji broni, amunicji i Srodkéw przymusu bezposredniego,
3.6. ksiazke wydania i przyjecia broni, amunicji i srodkoéw przymusu bezposredniego
4. Komendant jest przetozonym straznika lesnego wchodzacego wraz z nim w sktad posterunku

5. W razie potrzeby do dziatan posterunku Strazy Lesnej moze byé¢ skierowany inny pracownik
Stuzby Lesnej posiadajgcy uprawnienia straznika lesnego.

6. Posterunek Strazy Lesnej miesci sie w siedzibie nadlesnictwa.
7. Szczegotowe okreslenie organizacii i zakresu dziatania Posterunku Strazy Lesnej zawiera od-
rgbne Zarzadzenie nadlesniczego nadlesnictwa Myszyniec.

§ 23.

1. Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (NBHP) prowadzi catoksztatt spraw organiza-
cyjnych, doradczych i kontrolnych w zakresie bhp w nadles$nictwie.

2. Szczegotowy opis obowiazkow stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny zawiera zakres obo-
wigzkow dla tego stanowiska.

3. Stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy prowadzi rejestry i ewidencje:

3.1 rejestr wypadkéw przy pracy,

3.2 rejestr pracownikéw narazonych na dziatanie szkodliwego czynnika biologicznego zakwa-
lifikowanego do grupy 3 lub 4 zagrozenia,



3.3 rejestr prac narazajgcych pracownikow na dziatanie szkodliwego czynnika biologicznego
zakwalifikowanego do grupy 3 lub 4 zagrozenia,

3.4 rejestr zachorowan na choroby zawodowe i podejrzen zachorowan na choroby zawodo-
we,

3.5 rejestr czynnikow szkodliwych dla zdrowia wystepujacych na stanowiskach pracy,
36 ewidencje wydanych srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,

3.7 rejestr wydanych zaswiadczen o odbyciu szkolenia w dziedzinie bhp,
§ 24

Lesnictwem — kieruje bezposrednio lesniczy. Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktéra ponosi petna odpowie-
dzialnoé¢. Ponadto:

1.1, wykonuje zadania zwigzane z ochrong mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego, korzy-
stajac z uprawnier okreslonych w ustawie o lasach. Ochrona ta ma polega¢ gtéwnie na
zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu dowodow, w tym podej-
mowaniu wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu do nadlesnictwa
zaistniatych przestepstw i wykroczen,

1.2.  prowadzi sprawy zwigzane z gospodarka lesna w wydzielonych obwodach nadzorczych w
lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa w zakresie okreslonym przez Nadle-
$niczego,

1.3. lesniczy jest zobowigzany do prowadzenia ksigzki czynnosci, w ktorej odnotowuje wyko-
nane prace w lasach nadzorowanych z niezbednymi danymi do wymaganej sprawozdaw-
czosci, notatki z narad gospodarczych. W ksigzce czynnosci osoby kontrolujgce moga
odnotowywac przeprowadzone kontrole oraz uwagi, zalecenia lub polecenia

Lesniczy odpowiada materiainie za powierzone mienie, podlesniczy przydzielony do pracy w
lesnictwie jest wspotodpowiedzialny za mienie lesnictwa, w ktorym jest zatrudniony

Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego i podiesniczego
okreslajg ich zakresy obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§ 25.

Szkotka Lesna Zawodzie, funkcjonuje jako odrebne lesnictwo i Jest kierowana przez lesniczego
ds. szkotkarskich. Do zadan lesniczego nalezy produkcja materiatu sadzeniowego drzew |
krzewow lesnych na potrzeby nadlesnictwa oraz na zewnatrz.

Lesniczy ds. szkotkarskich prowadzi produkcje materiatu sadzeniowego w oparciu o zadania
wynikajace z planu urzadzenia lasu i Wieloletniego Plan Produkcji Szkotkarskiej z uwzglednie-
niem potrzeb innych wtascicieli lasu.

Lesniczy ds. szkotkarskich organizuje zbidr, przechowywanie, przysposabianie do wysiewu na-
sion drzew i krzewow w zakresie iloSciowym okreslonym planem produkcji materiatu sadzenio-
wego z uwzglednieniem lat urodzaju i materiatu sadzeniowego do dalszej produkcji.

Lesniczy ds. szkotkarskich wykonuje zadania zwiazane z ochrona mienia i zwalczania szkodnic-
twa lesnego, korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach. Ochrona ta polega na
gtéwnie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu dowodow, w tym
podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu do nadlesnictwa
zaistniatych przestepstw i wykroczen.



5. Lesniczy ds. szkotkarskich prowadzi sprawy zwigzane z gospodarka lesng w wydzielonym ob-
wodzie nadzorczym w lasach nie stanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa w zakresie okreslo-
nym przez Nadlesniczego.

6. Lesniczy ds. szkotkarskich jest zobowigzany do prowadzenia ksigzki czynnosci, w ktore] odno-
towuje: wykonane prace w lasach nadzorowanych z niezbednymi danymi do wymaganej spra-
wozdawczosci, notatki z narad gospodarczych. W ksigzce czynnosci osoby kontrolujgce moga
odnotowywac przeprowadzone kontrole oraz uwagi, zalecenia lub polecenia.

7. Lesniczy ds. szkotkarskich odpowiada materialnie za powierzone mienie.

8. Szczegotowy zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego ds. szkotkarskich
okresla zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

RozdziatlvV TRYB PRACY WRAZ Z OBIEGIEM INFORMACJI W NADLESNICTWIE.
§ 26.

1. Gromadzenie, przetwarzanie i obieg informacji w nadlesnictwie odbywa sie m in. z zastosowa-
niem Systemu Informatycznego Lasow Parnstwowych (SILP) tworzonego i modyfikowanego
uregulowaniami prawnymi Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych.

2. Za prawidiowe funkcjonowanie SILP w nadlesnictwie odpowiada nadlesniczy.

3. Do zabezpieczenia prawidiowosci funkcjonowania SILP nadleéniczy ustanawia sposrod pra-
cownikow nadlesnictwa dwoch odpowiednio przeszkolonych administratoréw systemu, zwanych
dalej administratorami.

4. Administratorzy wykonuja swoje zadania dodatkowo i rownolegle ze swoimi obowigzkami pra-
cowniczymi wynikajgcymi z zakresow czynnosci zwiazanych ze stanowiskami pracy, na ktérych
sg zatrudnieni. Za wykonywanie tych zadan otrzymuja dodatkowe wynagrodzenie ustalane
przez nadlesniczego.

5. Administratorzy pracujg w oparciu o dodatkowe pisemne zakresy czynnosci.

6. Pracownicy nadlesnictwa, w ktorych zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia objete SILP (a
bedacymi uzytkownikami SILP) maja ustalone dostepnosci do zbioréw znajdujacych sie w bazie
danych nadlesnictwa zwane uprawnieniami w SILP.

7. Za prawidtowe wprowadzenie i opisanie dokumentu w SILP odpowiada osoba wprowadzajaca
dany dokument do systemu.

8. Wykaz stanowisk, na ktorych zatrudnieni pracownicy upowaznieni sa do stosowania funkcji
Global stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu. Imienne upowaznienia dla pracownikow do sto-
sowania funkcji Global przechowuije sie w aktach osobowych pracownikow.

§ 27.

1. Nadlesnictwo Myszyniec prowadzi strone internetowa ,Biuletyn Informacji Publicznej’ (BIP).

2. Strona BIP jest zasilana informacjami publicznymi oraz informacjami o $rodowisku i jego ochro-
nie przez osoby zajmujgce stanowiska pracy, na ktérych sa wytwarzane te informacje lub od-
powiedzialne za tre$¢ informaciji podlegajacych upublicznieniu tj. redaktoréw wprowadzajacych.
zgodnie z Rozdziatem 2 Zatacznika do Zarzadzenia nr 8 Dyrektora Generalnego LP z dnia 27
stycznia 2010 r.

3. Osobg upowazniong do udostepniania informacji o érodowisku jest pracownik zatrudniony na
stanowisku - ZG-5.
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10.

11.

Funkcje redaktora zatwierdzajgcego strony wyodrebnionej BIP nadlesnictwa peini sekretarz
nadlesnictwa.

Funkcje administratora strony wyodrebnionej BIP nadlesnictwa petni osoba zatrudniona na sta-
nowisku — SA2,

Zakres zadan i kompetenciji redaktora zatwierdzajacego i administratora strony oraz redaktorow
wprowadzajgcych okreslajg zakresy czynnosci.

§28.

W Nadlesnictwie odbywaja sie narady kierownikéw komorek organizacyjnych oraz innych pra-
cownikow. Czestotliwos¢ narad okresla nadlesniczy lub z uwzglednieniem § 6 ust. 2 zastepca
nadlesniczego.

W naradach na zaproszenie nadlesniczego moga brac udziat przedstawiciele organizacji zwiaz-
kowych dziatajgcych w Nadlesnictwie, Przedstawiciele Pracownikéw oraz inne zaproszone 0so-
by.

Narady prowadzi nadlesniczy lub zastepca nadlesniczego a w razie ich nieobecnosci — upo-
wazniony przez nadlesniczego pracownik nadlesnictwa.

Z przebiegu kazdej narady sporzadza sie protokdt, ktory w szczegélnosci winien zawierac liste
obecnosci uczestnikow.

Protokot sporzadza pracownik dziatu administracyjno — gospodarczego.
Protokoty z narad przechowuje sekretarz nadlesnictwa.

Podczas pobytu w siedzibie Nadlesnictwa, le$niczy ma obowigzek sprawdzenia, czy jest kore-
spondencja adresowana do kierowanego przez niego lesnictwa i jej odebrania.

Pracownicy przyjmujg i zatatwiaja sprawy nalezace do zakresu ich czynnosci, a sprawy niewta-
sciwie do nich skierowane przekazuja do wiasciwej komorki organizacyjnej, zawiadamiajac o
tym dysponujacego rozdziatem spraw.

Pracownicy nadlesnictwa winni odmawia¢ przyjecia wszelkich dokumentéw wadliwie sporza-
dzonych pod wzgledem merytorycznym, formalnym lub rachunkowym sktadanych osobiscie
przez pracownika, informujac jednoczesnie zdajacych dokumenty o przyczynach odmowy przy-
jecia.
Korespondencija sktadana osobiscie w biurze Nadlesnictwa winna by¢ kierowana przez ksiazke
korespondencyjng lub bezposrednio do pracownika ,adresata’.
Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu do podpisu
parafowane sa przez pracownika oraz jego bezposredniego przetozonego.

§29.

Zobowigzania Nadlesnictwa z tytutow:

1.1. regulowania podatku lesnego,

1.2. regulowania w imieniu pracownikéw Nadlesnictwa podatku od dochodow osobistych,
1.3. skiadek wptacanych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

1.4. innych zobowigzan wobec Budzetu Panstwa oraz organow administracji samorzadowe;],



sg regulowane w terminach wynikajacych z przepisow prawa, stosownie do decyzji gtéwnego
ksiggowego chyba, ze stan finansow Nadlesnictwa wymaga poddania tych ptatnoéci omowieniu
z nadlesniczym lub z- uwzglednieniem § 6 ust.2 zastepca nadlesniczego

Zobowigzania wobec zatrudnionych pracownikow przez Nadle$nictwo z tytutu wynagrodzen,
nagrod, premii, dodatkéw funkcyjnych oraz innych tytutéw zaliczanych do ptac sa regulowane
na podstawie list ptac.

Regulowanie zobowigzarn wobec dyrekcji generalnej Lasow Panstwowych i regionaine] dyrekcji
Laséw Panstwowych w Olsztynie nastepuje na podstawie przepisow wewnetrznych Lasow
Panstwowych lub ogoinie obowigzujacych stosownie do decyzji gtéwnego ksiegowego | moga
by¢ przedmiotem uzgodnier z nadlesniczym lub z- uwzglednieniem § 6 ust.2 zastepca nadle-
$niczego jezeli wymaga tego stan finanséw Nadlesnictwa.

Pozostate zobowigzania Nadlesnictwa moga by¢ regulowane pod warunkiem otrzymania przez
nadlesnictwo zadania zaptaty. Zadaniem zaptaty, moga byé:

4.1. faktura (rachunek),

4.2. nota ksiegowa,

4.3. inny dokument uznany przez gtéwnego ksiggowego za wiarygodny dowdd ksiegowy.
Zasiegniecie opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

5.1. indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

5.2. zawarcia wszystkich umow i porozumien,

5.3. dokumentacji przetargowe;j,

5.4. rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia.

5.5. odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

5.6. zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,

5.7. zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

§ 30.

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie poszczegol-
nych dziatdw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrzne], opracowywany i uaktu-
alniany przez gtownego ksiegowego, a zatwierdzany przez nadlesniczego.

Gtowny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslone] operacji gospodarczej
— podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

§31.

Upowaznienia do dysponowania majatkiem nadle$nictwa udziela osoba bezposrednio odpowie-
dzialna materialnie.

Upowaznienia zatwierdza nadlesniczy.

Brak zatwierdzenia upowaznienia skutkuje jego niewaznoscia.
§ 32.

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin pracy nadlesnic-
twa.



Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu akt do
archiwum - reguluje instrukcja kancelaryjna dla Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Parnstwowe.

Postgpowanie w sprawach, okreslonych jako tajne lub poufne, normuja odrebne przepisy i in-
strukcje.

§ 33.

Wszystkie komoérki organizacyjne Nadlesnictwa obowiazane sg do wspotpracy, udzielania sobie
wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji nad-
lesniczemu.

Wszyscy pracownicy Nadle$nictwa zobowigzani sa:
2.1. zna¢ przepisy prawne z zakresu swego dziafania,
2.2. przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

2.3. zachowac w tajemnicy dane osobowe przetwarzane w trakcie okresu zatrudnienia jak
réwniez po jego ustaniu,

2.4. dbac o nalezyty stan $rodkow pracy i inne mienie pracodawcy,

2.5. nalezycie zabezpiecza¢ po zakonczeniu pracy narzedzia, urzadzenia | pomieszczenia
pracy,

2.6. zabezpieczac mienie przed zniszczeniem i kradzieza,

2.7. reagowac we wiasciwy sposob na wszelkie przejawy niegospodarnosci a takze potencjal-
ne zagrozenia majgce wplyw na niszczenie lub uszczuplanie mienia Lasow Panstwo-
wych. Niezwlocznie zgtasza¢ zauwazone przypadki szkodnictwa lesnego, nienalezytego
zabezpieczenia mienia nadlesnictwa bezposredniemu przetozonemu lub pracownikowi
Posterunku Strazy Lesnej,

2.8. przestrzegania zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego
w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe zgodnie z obowigzujacymi ure-
gulowaniami wewnetrznymi i obowigzujacym prawem,

2.9. odbierac bez zbednej zwioki korespondencje nadsytana drogg elektroniczng na adresy e-
mailowe a nastepnie po wydrukowaniu przekazywac do pracownika prowadzacego
dziennik korespondencji w celu zaewidencjonowania.

§ 34.

Pracownik zobowigzany jest do:

1.1 opanowania umiejetnosci postugiwania sie SILP w zakresie swego dziatania,

1.2 prawidiowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu przy pomocy informatycz-
nych nos$nikéw informacji lub recznie,

1.3 terminowego wprowadzania dokumentow do SILP,

1.4 zgtaszania bezposredniemu przetozonemu wszelkich zauwazonych btedow i nieprawi-
dtowosci w funkcjonowaniu SILP zgodnie z zasadami obowigzujacymi w LP

Pracownik odpowiedzialny jest za operacje w systemach informatycznych wykonane z uzyciem

jego identyfikatora.

Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za:



3.1 egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynnosci pod-
legtych pracownikéw,

3.2 sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 1 w szczegolnosci dokony-
wanie wyrywkowej oceny:
a) poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentow wprowadzanych do SILP,
b) zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,

¢) terminowosci wprowadzania dokumentéw do systemu.

RozdziatV. POSTANOWIENIA KONCOWE.
§ 35.

1. Zastgpce nadlesniczego, gtownego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza nadlesnictwa.
komendanta Strazy Les$nej, pracownika samodzielnego stanowiska ds. kadr i ptac oraz pracow-
nika ds. bhp wprowadza do pracy nadlesniczy.

2. Stazyste zatrudnionego na stanowisku wymagajacym wyksztatcenia leSnego wprowadza do
pracy zastepca nadles$niczego.

3. Pozostatych pracownikow Nadlesnictwa wprowadzaja do pracy ich bezposredni przetozeni.

4. Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzic proto-
kot, podpisany przez przekazujacego, przejmujacego oraz wiasciwego przetozonego. Dotyczy
to stanowisk: nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego, gléwnego ksiegowego, inzyniera nadzo-
ru, sekretarza, lesniczego, oraz innych oséb — odpowiedzialnych materialnie.

5 Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci. Zakresy czynnosci
wreczane s3 na pismie za pokwitowaniem w terminie do 14 dni od daty zatrudnienia lub zmiany
zakresu obowigzkow.

6. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do innej komorki organizacyjne] Nadle-
snictwa pozostaje on w zaleznoséci stuzbowej w stosunku do przetozonego tej komarki organi-
zacyjnej, do ktorej zostat oddelegowany, o ile szczegotowe ustalenia nie okreslaja tego inacze;

§ 36.

Interpretaciji przepisow regulaminu organizacyjnego oraz rozstrzygniecia spraw, w tym sporow kom-
petencyjnych zwigzanych ze stosowaniem regulaminu, dokonuje nadlesniczy.

§ 37.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie ogolne przepisy pra-
wa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, a takze przepi-
sy wewnatrzbranzowe, w tym zwlaszcza statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Pan-
stwowe. !




