Zatacznik do zarzadzenia Nr 24
Nadle$niczego Nadlesnictwa Siedlce
z dnia 19.07.2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA SIEDLCE

1. Postanowienia ogélne.

§ 1.

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Siedlce, zwany dalej ,,regulaminem” ustala:

1)
2)

3)

0golne kompetencje nadlesniczego oraz strukturg organizacyjng nadlesnictwa.
ramowe zakresy dziatania komorek organizacyjnych i ich kierownikow.
organizacj¢ wewnetrzng oraz zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§ 2.

[lekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1.

2.

10.

11.
12.

Lasach Pafstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach.

Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych.

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

Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢
Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w Warszawie.

Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Siedlce.

Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Siedlce.
Zastepcy Nadlesniczego — nalezy przez to rozumie¢ Zastepcg Nadlesniczego
Nadlesnictwa Siedlce.

Gtownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ gtéwnego ksiggowego Nadlesnictwa
Siedlce.

Komendancie Posterunku Strazy Lesnej — nalezy przez to rozumie¢ starszego straznika
lesnego, ktéremu Nadlesniczy powierzyl obowiazki biezacego kierowania pracg
posterunku Strazy Lesnej,

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial lub stanowisko pracy
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa.

SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych.

BIP LP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Lasow
Panstwowych.



13.
14.

15.

16.

17.

18.

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach.
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Nadlesnictwa
Siedlce.

Lasach Nadzorowanych lub LN — nalezy przez to rozumieé¢ lasy niestanowigce
wlasnosci Skarbu Panstwa powierzone nadlesniczemu w nadzor.

Oswiadczeniu woli — kazde, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych w ustawie,
zachowanie wyrazone przez Nadlesniczego lub przez inne osoby dzialajace z jego
upowaznienia w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktdre w sposob
dostateczny ujawnia zamiar (wolg) nadlesniczego lub os6b dziatajacych w jego imieniu.
Systemie EZD lub EZD- nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznego Zarzgdzania
Dokumentacja.

Przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostepnianiu pism i dokumentow-
nalezy przez to rozumieé¢ réwniez wykonywanie odpowiednich czynnosci w systemie
elektronicznego zarzgdzania dokumentacja (EZD)

§ 3.

Nadlesnictwo dziala na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach, aktow
wykonawczych do tej ustawy, Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r., rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r., rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegétowych zasad prowadzenia gospodarki finansowe;j
w PGL LP (Dz. U. Nr 134, poz. 692 z 1994 roku), przepiséw ogdlnie obowigzujgcych
a takze na podstawie niniejszego regulaminu.

Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjng Lasoéw
Pafistwowych, nie posiadajagcg osobowosci prawnej powotang do prowadzenia
gospodarki lesnej, reprezentuje Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego mienia. Jest
jednostka organizacyjng nadzorowang przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Warszawie.

Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapoznaé z regulaminem
organizacyjnym. Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu,
zaopatrzone w podpis i datg, dotacza si¢ do jego akt osobowych.

II. Struktura organizacyjna Nadlesnictwa.

1.

§ 4.

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

Nadlesniczy kieruje catoksztaltem dzialalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje
nadles$nictwo na zewnatrz.

Nadlesniczy prowadzi, powierzony przez Prezydenta Miasta Siedlce, Starost¢ Powiatu
Siedleckiego i Staroste Powiatu Wegrowskiego, w drodze porozumienia nadzor nad
gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych wilasnosci Skarbu Panistwa



4. Nadlesniczy odpowiada za organizacj¢ ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego zgodnie z aktualnie obowigzujgcym zarzadzeniem Dyrektora DGLP dot.
ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym a takze za BHP w jednostce.

5. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa, w
szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej 1 regulamin pracy. Jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikow
nadlesnictwa. Zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadle$nictwa.

6. W przypadku nieobecnosci Nadlesniczego praca Nadlesnictwa kieruje Zastepca
nadlesniczego, a w razie nieobecnodci Zastgpcy nadlesniczego — wyznaczony przez
Nadles$niczego inny pracownik Nadlesnictwa

7. Nadlesniczy moze upowaznié osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w
okreslonych przez niego sprawach.

§ 5.

1. Struktur¢ nadlesnictwa stanowia:
1) biuro nadlesnictwa,
2) lesnictwa (LP + LN),
2. W sklad biura nadles$nictwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dzialy:
a) Gospodarki Le$nej, kierowany przez zastepce nadlesniczego - ZG
b) Finansowo-Ksiegowy, kierowany przez gtéwnego ksiegowego — KF,
c) Administracyjno - Gospodarczy, kierowany przez sekretarza — SA,
d) Posterunek Strazy Les$nej — kierowany przez komendanta Strazy Lesnej - NS
2) Samodzielne stanowiska pracy:
a) inzynier nadzoru — NN,
b) stanowisko ds. pracowniczych — NK
¢) stanowisko ds. BHP — ZG
3. W skiad nadlesnictwa wchodzi 8 lesnictw funkcjonujacych w jednym obrebie: Lesnictwo
Grebkow, Lesnictwo Kotun, Lesnictwo Mordy, Lesnictwo Siedlce, Les$nictwo Stok
Wisniewski, Le$nictwo Suchozebry, Lesnictwo Wodynie i Lesnictwo Zbuczyn.
4. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Siedlce przedstawia Zatacznik Nr 1 do

regulaminu.

§ 6.

1. Nadlesniczemu podlega bezposrednio: zastepca nadle$niczego (Z), inzynier nadzoru
(NN), gtowny ksiegowy (K), sekretarz (S), komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS),
stanowisko ds. pracowniczych ( NK) oraz specjalista Stuzby Lesnej, ktory w zakresie
BHP podlega bezposrednio Nadlesniczemu, w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego odpowiada bezposrednio przed Komendantem Posterunku Strazy Lesnej a w
pozostatych sprawach przed Zastgpcg Nadlesniczego.

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dzialéw pracy
podlegaja bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami i tak:

a) Zastepcy nadlesniczego podlegaja stanowiska Dziatu Gospodarki Lesnej,
b) Glownemu ksiggowemu podlegajg pracownicy Dziatu Finansowo-Ksiegowego,



c) Sekretarzowi podlegaja bezposrednio pracownicy Dziatu Administracyjno —
Gospodarczego
d) Komendantowi Posterunku Strazy Lesnej podlegaja straznicy lesni.

3. Lesniczy (ZL) podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, zas podlesniczy

przydzielony do pracy w danym lesnictwie — lesniczemu.

IIL. Zakres zadan dla stanowisk podlegajacych bezposrednio Nadlesniczemu i podleglych
im komorek organizacyjnych.

§7.

Dziat Gospodarki Lesnej:

1.

Zastgpca nadlesniczego kieruje Dzialem Gospodarki Lesnej oraz praca lesniczych.
Odpowiada za caloksztalt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie w tym nadzoruje
1 prowadzi sprawy zwiazane ze sprzedazg drewna, obrotem materialowym, stanem
posiadania, ewidencja laséw i gruntéw oraz ich udostepnianiem. Nadzoruje caloksztatt
zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spdjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa
SILP w zakresie swojego dzialu, odpowiada za prawidtowo$¢ stosowania Prawa
Zamowien Publicznych w zakresie swojego dziatu.

Zastgpca nadlesniczego, nadzoruje realizacje¢ zadan zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Pafnistwa. Prowadzi
catoksztatt spraw prawno-wiasnosciowych zwigzanych z ewidencja laséw 1 gruntow
oraz ich odptatnym udost¢pnianiem. Prowadzi nadzér nad aktualnoscig danych LMN
Wspbdlpracuje z inzynierem nadzoru w sprawie kontroli wewnetrznej nadlesnictwa w
zakresie swojego dziatania.

Do zadan Dziatu Gospodarki Les$nej nalezy realizacja zadan z zakresu stanu posiadania
w tym sprzedazy oraz zakupu gruntdéw, certyfikacji gospodarki lesnej, nasiennictwa,
selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, towiectwa, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej (organizowanie stuzby alarmowo — obserwacyjnej w nadlesnictwie,
szkolenn z zakresu ochrony ppoz. kontrola sprzgtu przeciwpozarowego, biezaca
aktualizacja planéw obrony przeciwpozarowej obszaréw lesnych), ochrony przyrody i
srodowiska, zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu, edukacji oraz obstugi
internetowych portali - Lesno-Drzewnego, e-drewno, windykacji naleznosci ktére zostaty
wygenerowane w sprawach prowadzonych przez pracownikéw dziatu gospodarki
lesnej. Dziat Gospodarki Lesnej prowadzi biezacg analize i oceng realizacji zadan oraz
sprawozdawczosci z zakresu prac LN, rejestruje wnioski i decyzje wydane w sprawie
LN, rozpatrywanie odwotywan od szkéd towieckich  wyrzadzonych w uprawach
rolnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami, prowadzi spraw dot. urzadzania lasu, w
tym organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie opracowania planu urzadzania lasu
dla Nadlesnictwa oraz jego wykonawstwa, prowadzi spraw dot. rekultywacji gruntow,
komunalizacji, naruszenia stanu posiadania gruntéw, zwrotu nieruchomosci
prawowitym wlascicielom, zbywania nieruchomosci, prowadzenie postepowan
administracyjnych w zakresie przyjmowania, przekazywania, kupna i sprzedazy,
zamiany gruntow, scalania i stuzebnosci gruntowej oraz aktualizowanie powierzchni
lesnych i rolnych dla celéw wyliczenia podatku lesnego, rolnego, regulowanie stanu
prawnego nieruchomosci



3. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego dziat ten kontroluje.
w szczegdlnosci prawidtowos$¢ procesu pozyskania i zrywki drewna, a takze jego
sprzedaz ze szczegbdlnym uwzglednieniem zabezpieczania umoéw, zaréwno
gotowkowych jak i bezgotowkowych (wydhuzone terminy platnosci). Pracownicy tego
dziatu zobowiazani sa do reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa oraz udzielania
w tym zakresie merytorycznej pomocy straznikom lesnym i lesniczym.

§8

Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem i pracg podlesniczego.
Odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw zwigzanych z:
- prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie,
- ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem.
Podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

3. Lesniczy oraz podlesniczy prowadzi ksigzke stuzbows, w ktérej dokumentuje czynnosci
wykonane zardwno w lasach stanowigcych wlasno$é Skarbu Panstwa jak i w lasach nie
stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa powierzonych do nadzoru przez Prezydenta
Miasta Siedlce, Staroste Powiatu Siedleckiego i Starost¢ Powiatu Wegrowskiego.

4. Lesniczy oraz podlesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

5. Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu. Wykonuje

czynnosci techniczno — produkcyjne, administracyjnie, ochronne majace na celu

realizacj¢ zadan ustalonych dla lesnictwa.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastgpuje go podlesniczy.

7. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego, lesniczy oraz podlesniczy

egzekwuje obowiazki wynikajace z zakazu wjazdu na tereny lesne, zapobiega kradziezy

drewna, kontroluje $rodki transportowe z drewnem, uczestniczy w akcjach Strazy

Lesnej, bierze udziat w zwalczaniu kradziezy i ktusownictwa oraz w ochronie granic

terenu powierzonego lesnictwa. Lesniczy oraz podlesniczy ma obowigzek skladania

meldunkéw o stwierdzonym szkodnictwie lesnym i zabezpieczeniu sladow wedlug
zasad okreslonych w szczegétowych uregulowaniach.

DN =

&

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej zastepcy nadlesniczego i stanowisk
w Dziale Gospodarki Les$nej oraz lesniczych i podlesniczych okreslaja ,,Szczegotowe zakresy
czynnosci pracownikow”.

§ 9.

1. Inzynier nadzoru (NN) sprawuje kontrole funkcjonalng prawidtowosci wykonywania
czynnosci gospodarczych w nadlesnictwie, w tym moze wydawaé zalecenia
pokontrolne w trybie ustalonym przez nadlesniczego.

2. Prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z obronnoscig oraz ochrong informacji
niejawnych.

3. Inzynier nadzoru podlega bezposrednio Nadle$niczemu 1 $ciSle wspdlpracuje
z zastepcg nadlesniczego w zakresie sprawowania kontroli nad prawidlowa realizacja
zadan gospodarczych w lesnictwach. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem
i wdrazaniem innowacji.



4. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego Inzynier Nadzoru

przekazuje informacje do komendanta Posterunku Strazy Lesnej oraz Nadlesniczego w
celu podjecia stosownych dziatan.

Zakres obowigzkow 1 odpowiedzialnosci stuzbowej inzyniera nadzoru okresla
»zezegotowy zakres czynnosci pracownika”.

§ 10.

Dzial Finansowo-Ksiggowy:

1.

Glowny  ksiegowy (K) nadlesnictwa kieruje Dzialem Finansowo-Ksiegowym,
wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiggowosci, finanséw i
planowania finansowo - ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz
organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow finansowo-ksiegowych
Nadlesnictwa. Jest odpowiedzialny za sprawne funkcjonowanie kontroli
wewngtrznej. Opracowuje, wdraza i aktualizuje regulamin kontroli wewngtrznej z

uwzglednieniem SILP, schematu obiegu dokumentéw oraz EZD.
2. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegélnosci prowadzenie

ewidencji i formalno rachunkowej kontroli dokumentéw, sporzgdzanie planéw
finansowych, analiz i sprawozdawczosci, rozliczanie dzialalnosci gospodarczej i
administracyjnej, kontrola danych w SILP i BIP w zakresie swojego dzialania oraz
terminowe regulowanie zobowiazan. Ponadto Dzial Finansowo-Ksiegowy sporzadza
listy ptac oraz stosowne informacje do Urzedéw Skarbowych i ZUS.

Gléwny ksiegowy ponosi odpowiedzialnosé za wykonywanie obowiazkéw w zakresie
rachunkowosci, okreslonych ustawg o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994
r.(tekst jednolity Dz. U. Nr 76, poz. 694 z pdzn. zm,).

W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego dzial odpowiada za stany
gotowki wkasie i jej zabezpieczenia takze za wlasciwg windykacje naleznosci
podefraudacyjnych i innych, ktore zostaly wygenerowane w sprawach prowadzonych
przez pracownikow dziatu ksiegowosci.

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej Gtéwnego Ksiegowego i stanowisk w
Dziale finansowo Ksiggowym okre$lajg ,,Szczegdtowe zakresy czynnosci pracownikow?”.

§11.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy:

1.

Sekretarz (S) kieruje Dzialem Administracyjno-Gospodarczym (SA) i jest
odpowiedzialny za caloksztalt spraw zwigzanych z pelna obstugg administracyjna
nadlesnictwa, WEB SILP oraz BIP w zakresie swojego dzialania, prowadzenie spraw
inwestycyjno-remontowych i transportowych 2z wykorzystaniem ustawy o
zamowieniach publicznych oraz obstugg prawng Nadlesnictwa.

Zadaniem Dziatu Administracyjno - Gospodarczego jest realizacja zadan wynikajacych
z caloksztaltu zagadnienn obejmujacych petng obstuge administracyjng Nadlesnictwa:
prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem Nadle$nictwa, zaopatrzeniem w tym
prowadzenie magazynu Nadlesnictwa wraz z odpowiedzialno$cia w tym zakresie,
remontami, zakupami, ubezpieczeniem majgtku oraz budowa srodkéw trwalych
infrastruktury Nadlesnictwa, transportem i jego ewidencjg, umowami najmu mieszka,
budynkéw ibudowli, podatkami lokalnymi, organizacjg irealizacja zamoéwien
publicznych w ramach swojego dzialu, Prowadzi windykacje naleznosci
wygenerowanych w  sprawach prowadzonych przez pracownikow dziatu



Administracyjno-Gospodarczego. Przygotowuje dokumentacj¢ dotyczaca sprzedazy
lokali mieszkalnych (art. 40a ustawy o lasach).

3. Rejestrowanie korespondencji przychodzacej oraz wychodzacej w EZD. Dokonywanie
wysylek korespondencji papierowej do podmiotéw zewngtrznych oraz prowadzenie
sktadéw chronologicznych.

4. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego dzial odpowiada za
wlasciwg (fizyczna) ochrone siedziby Nadlesnictwa. Nadzoruje budynki i budowle
znajdujacych sie¢ w zasiegu terytorialnym jednostki oraz prawidlowe wykorzystanie
srodkow transportu. Kontroluje wykonanie ustugi ochrony mienia Nadlesnictwa przez
wybrang Agencj¢ ochrony mienia.

5. Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci stuzbowej Sekretarza i stanowisk w Dziale
administracyjno- gospodarczym okre$laja ,,Szczegétowe zakresy czynnosci
pracownikow”.

§ 12.

Stanowisko ds. pracowniczych (NK) zajmuje si¢ prowadzeniem caloksztaltu spraw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy
dla Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego LP oraz innymi unormowaniami
prawnymi obowigzujacymi w tym zakresie, oraz obstuge archiwum zaktadowego.
W szczegdlnosci zobowigzany jest do prowadzenia:
1) dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz prowadzenie,
2) przechowywania i aktualizowania akt osobowych pracownikow,
3) spraw wynikajacych z przepiséw o ubezpieczeniu spolecznym,
4) roznych form szkolen oraz spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikdow,
5) Caloksztattu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem SILP w zakresie spraw
kadrowych.
6) opracowan wdrozen i aktualizacji regulaminu organizacyjnego, pracy, tworzenia i
gospodarowania srodkami zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
7) ewidencj¢ skarg i wnioskéw oraz koordynuje ich zatatwianie,
8) prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem archiwum zakltadowego.

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej stanowiska ds. pracowniczych okresla
»Szczegotowy zakresy czynnosci pracownika”.

§ 13

Stanowisko ds. BHP ( 7Z.G) — Koordynuje wykonywanie zadan i uprawnien okreslonych
w zakresie dziatania stuzby BHP, zawartych w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 2
wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczefistwa i higieny pracy w tym kontroluje stanu BHP
w komorkach organizacyjnych Nadlesnictwa, realizuje zadania z dziedziny BHP, kontroluje
sprawy dotyczace dozywienia regeneracyjnego pracownikoéw, ktorym dozywienie przystuguje,
bada przyczyn wypadkowosci i choréb zawodowych oraz dziatalnosci profilaktycznej i
podejmowania Srodkow zaradczych w tym zakresie

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej stanowiska ds. BHP okresla ,,Szczegotowy
zakresy czynnosci pracownika”.



§ 14

Posterunek Strazy Lesnej

Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS) - organizuje prace Posterunku, kontroluje prace
straznikow lesnych, podejmuje inicjatywy w sprawie zapobiegania i zwalczania przestepstw i
wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego, ochrony innych sktadnikow mienia nadlesnictwa,
prowadzi magazyn broni, zajmuje si¢ rejestracja przestepstw i ich sprawcéw w Krajowym
Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK) oraz czuwa nad prawidlowym i terminowym
sporzgdzaniem dokumentacji w zakresie swojego dzialania. Nadzoruje prace podleglych
Straznikéw Lesnych.

Zakres obowiazkow 1 odpowiedzialnosci stuzbowej straznikéw lesnych okreslajg
»zczegdlowe zakresy czynnosci pracownikow”.

IV. Czynnosci wspélne
§ 15.

Do zadan wspélnych wszystkich komérek organizacyjnych nalezy migdzy innymi:

1) wspotpraca w zakresie sporzadzania planu finansowo — gospodarczego,
zamowien publicznych oraz ochrony danych osobowych,

2) obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania
komorki organizacyjnej,

3) obstuga portali internetowych - WEB SILP, System zglaszania bledow i
modyfikacji SILP, Portal korporacyjny WWW

4) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w
swoim zakresie merytorycznym,

5) czuwanie nad sprawnym i prawidtowym funkcjonowaniem EZD

6) rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow w trybie okreslonym
,,Kodeksem postepowania administracyjnego”,

7) Prowadzenie windykacji nalezno$ci wygenerowanych w  sprawach
prowadzonych przez poszczegdlne komorki organizacyjne,

§ 16.

Kierownicy komorek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi pracownikow
wchodzacych w sktad tych komorek.

Do zadan kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy migdzy innymi:

1) ustalanie szczegétowego zakresu czynnosci podleglym pracownikom, ktore
po zatwierdzeniu przez nadlesniczego, przyjmuja do realizacji pracownicy
potwierdzajac otrzymanie datg i wlasnorecznym podpisem.

2) organizowanie pracy podleglym pracownikom poprzez rozdzielanie
réwnomierne zadan, udzielanie wskazowek dotyczacych sposobu ich
realizacji, jak tez terminowego i zgodnego z obowigzujgcymi przepisami
wykonania przydzielonych zadan,

3) zapewnienie bezpieczenstwa danych oraz danych osobowych, przestrzeganie
dyscypliny pracy oraz przepisOw o zabezpieczeniu informacji niejawnych i
tajemnicy przedsi¢biorcy przez podlegtych pracownikow,



4) dzialania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikéw komorek
organizacyjnych,
5) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

§17.

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

1) zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, zasadami i instrukcjami terminowe
zatatwianie przydzielonych spraw,

2) szczegblowa znajomos$¢ i przestrzeganie przepisébw prawnych z zakresu
swojego dzialania,

3) zapewnienie zgodnosci danych z dokumentéw analogowych z danymi
zawartymi w bazie danych SILP,

4) przestrzeganie zasad ochrony danych zgromadzonych w SILP oraz ich
zabezpieczenie przed dostepem o0s4b nieuprawnionych oraz informowanie
przetozonych o wszystkich zauwazonych przypadkach naruszenia tych zasad,

5) nadzor nad sprawozdaniami SILP WEB zgodnie z zakresem czynnosci oraz
korzystanie z raportéw w zakresie sprawowanej kontroli wewnetrznej,

6) biezace informowanie przetozonego o wystepujacych nieprawidtowosciach i
op6znieniach w realizacji zadaf oraz inicjowanie lub wnoszenie usprawnien
w dzialalnos$ci nadlesnictwa,

7) ochrona majatku zarzgdzanego przez nadlesnictwo,

8) realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i ochrony laséw przed
szkodnictwem, w  zakresie = swojego  dzialania, zgodnie aktualnie
obowigzujacym zarzadzeniem Dyrektora DGLP dot. ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym Za niedopelnienie obowigzkow stluzbowych w zakresie
reagowania na  przypadki szkodnictwa lesnego pracownicy ponoszg
odpowiedzialno$é stuzbows,

9) przestrzeganie zasad bhp i przepisow przeciw pozarowych ,

10) przestrzeganie  przepisow o  ochronie danych osobowych, informacji
niejawnych i tajemnicy przedsigbiorcy,

11) przestrzeganie zasad Instrukcji kancelaryjnej,

12) uzywanie systemu EZD jako podstawowego systemu kancelaryjnego
dokumentujacego przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw w nadle$nictwie
13) wspolpraca ze stanowiskiem ds. pracowniczych w zakresie ochrony danych
osobowych, oraz pracownikiem odpowiedzialnym w zakresie upubliczniania

informacji.

14) wykonywanie wyznaczonych zadan obronnych w zakresie swojego dziatania
koordynowanych przez inzyniera nadzoru,

15) przygotowywanie informacji i materiatéw na cele obstugi mediéw 1 innych
dziatan promocyjno- informacyjnych,

16) wykonywanie innych czynno$ci tematycznie zwigzanych z zakresem dzialania,
wynikajacych z aktéw normatywnych lub polecen przetozonego, w tym
wspolne uzgadnianie z pracownikami innych dzialow projektow dokumentéw
lub rozwigzan organizacyjnych.

17) wspétpraca z Dzialem Gospodarki Lesnej oraz Dzialem Administracyjno —
Gospodarczym Nadlesnictwa, odpowiedzialnym za zamowienia publiczne w
zakresie konieczno$ci zastosowania ustawy o zamoéwieniach publicznych (w
zakresie dziatania okre§lonego dziatu lub stanowiska);
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18) informowanie pracownika obstugujacego LMN z zachowaniem drogi stuzbowe;j
za posrednictwem Zastepcy nadlesniczego, o wszelkich zaistnialych i
koniecznych do naniesieniach zmianach w LMN, w celu biezacego korygowania
réznic migdzy warstwami LMN, a stanem faktycznym w terenie i
obowigzujgcymi dokumentami,

19) opracowanie projektow aktéw normatywnych (zarzgdzen i decyzji) z
przypisanego zakresu dzialania,

V Zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

10.

11.

§ 18.

. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od

ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie. Wyjatkiem jest pracownik Dzialu Gospodarki Lesnej, ktory bezposrednio
podlega Zastgpcy Nadlesniczego , ktéry w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z
BHP podlega bezposrednio pod Nadlesniczego, a w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego odpowiada bezposrednio przed Komendantem Posterunku Strazy Lesnej
Pracownik, ktdry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajac o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem — swego bezposredniego przelozonego.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowiazujagcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pisnie.

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

Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci na podstawie
zadan komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony. Zakres czynnosci
pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy czynnosci wreczane
sg na piSmie za pokwitowaniem.

Zasady przekazywania i przejmowania powierzonego majatku i dokumentow w
zwigzku z przekazaniem- przejeciem stanowiska pracy ( w tym na czas pelnienia
czasowego zastepstwa) regulujg przepisy wewnetrzne Nadlesnictwa

W kazdym przypadku zmian na stanowiskach pracy zwigzanych z odpowiedzialnoscia
materialng obowigzuje przekazanie 1 przejecie powierzonego majgtku oraz
dokumentow protokotem zdawczo-odbiorczym, a w
przypadku okresowej absencji pracownika, nalezy sporzadzi¢ protokoél przekazania-
przejecia. Dokladne procedury oraz wzory zawarte sg w aktualnie obowigzujacym
zarzadzeniu Nadles$niczego.

Odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie pracownikom jednostki regulujg
obowigzujgce akty prawne oraz wewngtrzne przepisy

Wszystkie komdrki organizacyjne nadlesnictwa, przy zatatwianiu spraw, zobowigzane
sa do wspotpracy migdzy soba i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania
stanowisk przed przedstawieniem sprawy do akceptacji nadle$niczego

Wspotdziatanie poszczegdlnych komoérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zglaszaniu uwag, opiniowaniu lub udzielaniu pomocy fachowe;.
Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej whasciwosci spraw rozstrzygaja:
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a) w ramach dziatu — wlasciwy kierownik dziatu,

b) miedzy dziatami — nadle$niczy

12. Sprawy blednie skierowane nalezy niezwlocznie przekazaé dysponujgcemu rozdzialem
spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wiasciwemu pracownikowi

13. Umowa o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy zawiera sic z
pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach: zastgpcy nadlesniczego, glownego
ksiggowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, pracownikéw Dziatu Gospodarki Lesnej,
lesniczego, podlesniczego.

14. Postgpowanie w sprawach obronnych, okreslonych jako tajne lub poufne, normuja
odrebne przepisy i instrukcje.

§ 19.

Do sktadania o§wiadczen woli w zakresie dzialania nadlesnictwa uprawnieni sg:
1. Nadlesniczy,
2. Zastepca nadlesniczego i gléwny ksiegowy na podstawie i w zakresie udzielonych im
przez nadlesniczego pelnomocnictw. Kopie petnomocnictw, przechowywane sg na
stanowiskach pracy, ktére prowadzong sprawe gdzie udzielono pelnomocnictwa.

§ 20.

1. W Nadlesnictwie Siedlce obowigzuje zasada, ze do wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna komorka organizacyjna, jako komoérka wiodgca.

2. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadle$niczemu do
podpisu, parafowane sa przez pracownika sporzadzajgcego oraz przez bezposredniego
przetozonego. W przypadku opracowania materiatow przez wiecej niz jedng komorke
organizacyjna parafowane one sg przez kierujgcych komérkami uczestniczagcymi w
przygotowaniu materialow i projektow pism.

3. Korespondencja wychodzgca na zewngtrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego z wyjatkiem:

1) pismidokumentow, ktére z mocy przepiséw wymagajg podpiséw dwéch uprawnionych
0s6b,

2) korespondencji, z ktérej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktdra powinna byé
podpisana takze przez gtéwnego ksiggowego.

4. korespondencja przyjmowana jest i wysylana rowniez w formie elektronicznej.
Korespondencja w formie elektronicznej dotyczaca zobowiazan finansowych
nadlesnictwa wymaga potwierdzenia przez glownego ksiggowego i nadle$niczego w
formie analogowej, potwierdzonej przez sporzadzajacego dokument. Korespondencja
przychodzaca w formie elektronicznej podlega takim samym zasadom
ewidencjonowania jak korespondencja dostarczana drogg tradycyjna.

5. Czynnosci kancelaryjne, w tym przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepniana pism i dokumentéw
wykonywane sa w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg ( EZD), ktory
jest podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw w Nadlesnictwie
Siedlce.

6. Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu spraw i
postepowania z dokumentacja okreslajg odrebne regulacje w sprawie wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg w
Nadlesnictwie Siedlce.
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§21.

Przez pojecie zasad funkcjonowania Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych
(SILP) rozumie si¢ kompleksowe wspéldziatanie pracownikéw, komoérek i jednostek
organizacyjnych LP przy zastosowaniu technik komputerowych bedacych na
wyposazeniu tych jednostek

2. Podstawa SILP jest jednolity dla danego poziomu organizacyjnego system oparty na
okreslonym sprzgcie, oprogramowaniu, dokumentach zrédtowych i wynikowych oraz
jednolitych zasadach gromadzenia przetwarzania i wymiany informacji.

. Za prawidlowe funkcjonowanie SILP w nadle$nictwie odpowiada nadlesniczy.

Realizuje on swoje obowiazki w tym zakresie w oparciu o strukture organizacyjna
nadlesnictwa. Sposréd pracownikéw wyznacza osoby, ktorych zadaniem jest
administrowanie SILP, zwane ,administratorami SILP”. Zakres obowiazkow
»administratora SILP” reguluja przepisy wewnetrzne Nadlesnictwa
Kazdy pracownik, w ktdrego zakresie dzialania znajduja si¢ zagadnienia objete SILP (a
bedacy uzytkownikiem SILP) jest zobowiazany do:

1) opanowania umiejgtnosci postugiwania sie systemem przynajmniej w zakresie

2)
3)
4)
S)

6)

swojego dzialania,

prawidiowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych no$nikéw informacji lub recznie) oraz ochrony danych
osobowych,

terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,

zgtaszania do administratoréw systemu wszelkich zauwazonych bledow i
nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP,

zapoznanie si¢ i stosowanie ,,Zasad funkcjonowania systemu informatycznego
w Lasach Panstwowych

przestrzegania 1 stosowania zasad bezpiecznej eksploatacji zasobow
informatycznych

5. Bezposredni przetozony uzytkownika SILP odpowiada za:

6.

=

)
2)

egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem

czynnosci podleglych pracownikéw,

sprawowanie nadzoru nad dzialaniami wymienionymi w ust. 4, a w

szczegOlnosci dokonywanie wyrywkowej oceny,

a) poprawnosci formalno — merytorycznej dokumentéw wprowadzonych do
SILP,

b) zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,

¢) terminowosci wprowadzania dokumentéw do systemu.

Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru do aktualizowania
bazy danych w SILP nastgpuje funkcja GLOBAL przez osobe upowazniona przez
nadlesniczego.

7. Nadlesnictwo lub uzytkownik SILP moga zglaszaé bledy i propozycje modyfikacji
SILP przez SZBM (narzgdzie udostgpnione poprzez przegladarke internetowsg pod
nazwg ,,System Zglaszania Btedéw i Modyfikacji SILP).

Do kazdego modutu funkcjonalnego SILP jest opracowywana instrukcja uzytkownika

SILP.

Wykaz 0s6b upowaznionych do stosowania funkcji Global w SILP stanowi zatacznik
nr 3 do regulaminu.
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§ 22.

. Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej w Nadlesnictwie Siedlce okresla
zarzadzenie Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Warszawie w
sprawie zasad funkcjonowania poczty elektronicznej w biurze i jednostkach z
terytorialnego zasiggu dziatania Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w
Warszawie.

. Integralng cze¢scig zasad funkcjonowania poczty elektronicznej, wymienionych w ust. 1
jest ,,Wykaz 0s6b dopuszczonych do odbioru wiadomosci przestanych na poszczegdlne
listy mailowe w Nadlesnictwie Siedlce”. Osoby te odbieraja wiadomosci przesylane na
adresy list mailowych, wykorzystujac imienne konto poczty elektronicznej.

. Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych w Nadlesnictwie Siedlce
okresla Zarzadzenie Dyrektora Generalnego LP w sprawie zasad funkcjonowania i
zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w PGL LP oraz przepisy wewnetrzne
Nadlesnictwa. Pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg do przestrzegania i stosowania
zasad bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych.

§23.

. W nadlesnictwie dziata system pobierania, przechowywania i udostepniania danych z
SILP zwany SILP WEB.

. Za prawidlowos¢ danych zapisanych w bazie danych systemu LAS w nadlesnictwie
odpowiada pracownik je wprowadzajacy oraz jego bezposredni przelozony.
Bezposredniemu przetozonemu pracownika wprowadzajacego dane do baz danych
systemu LAS powierza si¢ kontrolg prawidtowosci i zgodnosci danych dokumentéw
analogowych z danymi zawartymi w bazie danych w zakresie swego dziatania.

. Za merytoryczng oceng danych przekazywanych do WEB SILP odpowiada zast¢pca
nadle$niczego, glowny ksiggowy, sekretarz w zakresie swoich dziatan.

Zatwierdzenia raportéw w SILP WEB na szczeblu nadlesnictwa dokonuje nadlesniczy,
zastepca nadlesniczego i gléwny ksiggowy.

§ 24.

. Nadlesnictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),
ktore sa zasilane informacjami o dziatalnosci Nadlesnictwa Siedlce polegajacymi

upublicznieniu.
Za kompletnos¢ oraz aktualno$¢ informacji publicznych zamieszczanych na stronach

BIP odpowiedzialny jest pracownik przygotowujacy informacje.

Funkcje redaktora wprowadzajacego stron wyodrebnionych BIP Nadlesnictwa
Drewnica, funkcje administratora oraz funkcje redaktora zatwierdzajacego petnig
pracownicy wskazani przez Nadles$niczego.

§ 25.

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatdow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewngtrzne;j,
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opracowany i uaktualniany przez gléwnego ksiggowego nadlesnictwa, a zatwierdzony

przez nadlesniczego.

Glowny ksiggowy nadlesnictwa potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej
operacji gospodarczej — podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji w ramach
sprawowanej kontroli formalnej

§ 26.

. W zakresie ochrony danych osobowych w nadlesnictwie stosuje si¢ obowigzujgce

" przepisy o ochronie danych osobowych .

. Kazdy ma prawo do ochrony dotyczacych go danych osobowych.

W nadlesnictwie za ochrong danych osobowych odpowiada kazdy pracownik, ktéremu
dane osobowe zostaty udostepnione.

. Pracownik przetwarzajacy dane osobowe jest obowigzany zapewni¢ ich ochrone,
a przede wszystkim nie udostgpnienie osobom nieupowaznionym lub zniszczeniem.

§27.

. Zasiggniecia opinii prawnej, przed podpisaniem dokumentu przez Nadles$niczego,
wymagaja m.in. sprawy:

1) zarzadzenie i decyzje,

2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

3) zawarcia umowy, aneksow i porozumien

4) rozwigzania z pracownikiem umowy o prac¢ bez okresu wypowiedzenia,

5) odmowy uznania zgloszonych roszczen,

6) zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajagcymi w sprawach

cywilnych,

7) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych.
Wysokos¢ zobowigzan, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3, winna byé okreslana
1 korygowana na biezaco przez gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa w porozumieniu z
gtownym ksiggowym RDLP.

§ 28.

. Jezeli nadlesniczy nie moze pelni¢ obowigzkow stuzbowych, zakres zastepstwa
pelionego przez zastgpce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
nadlesniczego. Zastgpca nadlesniczego ponosi w tym przypadku catkowitg
odpowiedzialno$¢ za decyzje podjete w czasie pelnienia tego zastgpstwa.

Kierownika dziatlu, w razie jego nieobecnos$ci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik — w uzgodnieniu z nadlesniczym.

Inzyniera nadzoru, w razie koniecznosci, zastgpuje osoba wyznaczona przez
nadlesniczego.

W czasie urlopu lub innych nieobecnosci pracownicy zastepujg lub sg zastepowani
zgodnie z zapisami zawartymi w zakresie czynnosci.
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§ 29.

Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sa do wspdlpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczego.
Wspotdziatanie poszczegdlnych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zglaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i w
$rodkach technicznych z wiasnej inicjatywy lub na zadanie komoérki organizacyjnej
wyznaczonej do zatatwienia sprawy.
. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wlasciwosci spraw rozstrzygaja:
1) w ramach dzialow — wiasciwy kierownik dziatu,
2) miedzy dziatami — kierownicy zainteresowanych dzialéw, a w razie braku
uzgodnien — nadlesniczy.
Sprawy biednie skierowane nalezy niezwlocznie przekazaé dysponujgcemu rozdziatem
spraw w celu zmiany dekretacji 1 przekazaniu sprawy wiasciwej komorki
organizacyjne;j.

§ 30.

. Nadlesniczy, przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw w kazdy wtorek w
godz. 14.00-16.00. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i
wnioskow umieszczona jest w widocznym miejscu.

Ewidencjonowanie skarg i wnioskow, a takze koordynowaniem ich rozpatrzenia
zajmuje si¢ pracownik ds. pracowniczych.

§ 31.

W nadlesnictwie zatrudniani sa absolwenci wyzszych i S$rednich szkét na czas
okreslony, zwany stazem. Okres stazu dla absolwentéw szkot lesnych wynosi 1 rok.
Stazysta jest zobowigzany prowadzi¢ dziennik przebiegu stazu, a po jego zakonczeniu,
zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie stazu
absolwentow w jednostkach LP, zlozy¢ go w nadlesnictwie.
Staz dla absolwentow szkét lesnych odbywa sig¢ zgodnie z jednolitym programem
okreslonym przez Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych i1 konczy sie¢
egzaminem.
Organizowane sg rowniez praktyki zawodowe dla uczniéw szkoét srednich lub
wyzszych.

§ 32.

Nadles$nictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji. Po ogloszeniu
militaryzacji jako pododdzial wchodzi w sktad jednostki zmilitaryzowanej Regionalne;j
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Warszawie. Z dniem ogloszenia militaryzacji obowigzuje
aneks do regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Siedlce, okreslony zarzadzeniem
nadlesniczego.

§ 33.

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin pracy
nadlesnictwa.
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Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum — reguluje instrukcja kancelaryjna.

Postgpowanie w sprawach, okreslonych jako tajne lub poufne, normuja odrebne
przepisy i instrukcje.

V. Postanowienia koncowe.

1.

2.

§ 34.

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

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie przepisy powszechnie obowigzujace, w tym Kodeks Pracy, Kodeks
Cywilny, Kodeks postgpowania administracyjnego, a takze przepisy wewngtrz
branzowe w tym: ustawa o lasach z dnia 28 wrze$nia 1991 r. z péZniejszymi zmianami
oraz przepisami wykonawczymi, Statut PGL Lasy Panstwowe, zarzadzenia i decyzje
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych, Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Warszawie, Nadlesniczego oraz inne wlasciwe przepisy.

§ 35.

Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego sg :

Zatgcznik nr 1 - schemat organizacyjny nadlesnictwa wraz z okresleniem liczby etatow
w poszczegOlnych komorkach organizacyjnych,

Zaltacznik nr 2 - wykaz lesnictw,

Zalacznik nr 3 - wykaz 0s6b upowaznionych do stosowania funkcji Global w SILP,

Niniejszy regulamin obowiazuje od dnia 19 lipca 2023 r.

ZATWIERDZAM:
NADLESNICZY
Nadlesnici#ra Siedlce

mgr ufderzy Osiak



