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Postanowienia ogolne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa tack, zwany dalej ,Regulaminem
Organizacyjnym” okresla, organizacje wewnetrzng, szczegotowy zakres zadan
komérek organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania Nadlesnictwa t3ack,
zwanego dalej ,Nadlesnictwem”.

§ 2

Nadlesnictwo tgck w obecnych granicach zostato utworzone na mocy
Zarzadzenia Nr 13/79 Naczelnego Dyrektora Lasow Panstwowych z dnia
31.12.1979 r. Dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r o lasach
(t.j. DZ.U 2017 poz. 788 z pozniejszymi zmianami) oraz 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 Lesnictwa z dnia
18.05.1994r., oraz innych przepiséw prawnych powszechnie obowigzujgcych.

Nadlesnictwo jest podstawowg, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych, nie posiadajgcg osobowosci prawnej powotang do prowadzenia
gospodarki lesnej, reprezentujacg Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzania
mieniem. Jest jednostkg organizacyjng podlegta Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w todzi.

Ponadto nadlesnictwo funkcjonuje w ramach Lesnego Kompleksu
Promocyjnego ,Lasy Gostyninsko -  Wioctawskie” ustanowionego
Zarzadzeniem Nr 30 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 19
grudnia 1994 roku.

Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do
militaryzaciji.

§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

2.

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe,

Dyrektorze Regionalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w todzi,

RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalna Dyrekcje Laséw Panstwowych
w todzi,

Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo tgck

Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa tgck.
Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ dziat, lesnictwo,
szkoétke lesng lub samodzielne stanowisko pracy, wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej nadle$nictwa.



10.

11.
12.

13.

14.

Regulaminie Kontroli Wewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin
Kontroli Wewnetrznej w Nadlesnictwie tack wraz z zatgcznikami — Instrukcjg
Obiegu Dokumentoéw oraz Schematem Obiegu Dokumentow.

Pracownikach na stanowiskach kierowniczych w Nadlesnictwie — nalezy
przez to rozumie¢: Nadlesniczego, Zastepce Nadlesniczego, Inzyniera
Nadzoru, Giéwnego Ksiegowego, Sekretarza, Starszego straznika lesnego
petnigcego funkcje komendanta posterunku Strazy Lesnej oraz lesniczego (§
1 pkt. 11 P.U.ZP.)

PUZP - Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikow
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe zawarty dnia 29
stycznia 1998 r. z pézniejszymi protokotami dodatkowymi.

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28.09.1991r. o lasach z
pdzniejszymi zmianami.

SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych
SILP Web - nalezy przez to rozumieC centralne oprogramowanie stuzgce do
raportowania i sprawozdawczosci w nadlesnictwie.

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

EZD - nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego zarzgdzania
dokumentami. System EZD jest podstawowym narzedziem stuzgcym do
zarzadzania dokumentacjg elektroniczng w nadlesnictwie. Umozliwia
wykonywanie czynnosci kancelaryjnych i dokumentowanie przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw w sposob elektroniczny.

§4

Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapoznacC z
Regulaminem Organizacyjnym.

Organizacja wewnetrzna

§5

Nadlesnictwem kieruje Nadlesniczy (N) na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nie odpowiedzialnos¢. Reprezentuje Nadle$nictwo
na zewnatrz.

Nadlesniczy zatrudniony jest na zasadzie powotania przez Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w todzi, przed ktérym
odpowiada za swoje dziatania.

Prawa i obowigzki nadlesniczego okresla art. 35 Ustawy oraz § 22-24
Statutu.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
nadlesnictwa, w szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.
Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa.

Nadlesniczy wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Zastepcy
Nadlesniczego, ktory dziata w ramach zakresu obowigzkdéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci oraz stosownie do unormowan zawartych w niniejszym
Regulaminie Organizacyjnym.



10.

11.

W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca
nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego- wyznaczony
przez nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.

Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa
uprawnieni sa:

1) nadlesniczy,

2) zastepca nadlesniczego, gtéwny ksiegowy i radca prawny lub adwokat
na podstawie i w zakresie udzielonych im przez nadle$niczego
petnomocnictw.

Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

1) Zastepca Nadlesniczego

2) Gtoéwny Ksiegowy

3) Inzynier Nadzoru

4) Sekretarz

5) Stanowisko ds. pracowniczych

6) Komendant Posterunku Strazy Lesnej

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w poszczegdlnych
dziatach pracy podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.
Dla wykonywania okreslonych zadan mogg by¢ powotywane przez
Nadlesniczego zespoty lub komisje ( w trybie decyzji lub zarzadzen).
Lesniczowie podlegajg bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego, zas
podlesniczy przydzielony do pracy w danym lesnictwie - lesniczemu.

§6

Nadlesniczy prowadzi gospodarke lesng w Nadlesnictwie na podstawie planu
urzgdzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu.

Nadlesniczy ustala wtasciwg organizacje Nadlesnictwa w tym podziat na
leSnictwa i ich zasieg terytorialny.

W zakresie udostepniania i ochrony danych osobowych Nadlesniczy jako
Administrator Danych ustala Polityke Bezpieczenstwa Danych Osobowych
w Nadlesnictwie tagck, =zatwierdza Instrukcje Zarzgdzania Systemem
Informatycznym  stuzgcym do  przetwarzania danych  osobowych.
W Nadle$nictwie tgck funkcje Oficera Bezpieczenstwa Danych Osobowych
(OBDO) sprawuje podmiot zewnetrzny w oparciu o ,umowe o petnienie funkcji
Oficera Bezpieczenstwa Danych Osobowych”. Nadlesniczy wyznacza réwniez
Administratora Systemu Informatycznego (ASI).

Nadlesniczy realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego zgodnie z aktualnym zarzgdzeniem Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych w tym zakresie.

Nadlesniczy realizuje zadania obronne na podstawie ustawy z dnia 21
listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej
oraz innych przepisbw zwigzanych z przygotowaniem nadlesnictwa do
dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
warunkach wojny (tj. Dz. U. 2018 poz. 1459 z pOzniejszymi zmianami).
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§7

Strukture Nadle$nictwa stanowia:

1.

Biuro nadles$nictwa.

2. LesSnictwa (ZL).

3.

Szkotka Lesna ,\Wola Lacka” (ZS)

§8

. W sktad biura Nadle$nictwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) dziaty:
a) Gospodarki lesnej (ZG) — kierowany przez Zastepce Nadlesniczego
b) Finansowo - ksiegowy (KF) — kierowany przez Gtéwnego
Ksiegowego
c) Administracyjno — gospodarczy (SA) — kierowany przez Sekretarza
d) Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez Komendanta
Posterunku Strazy Le$nej
2) stanowiska pracy:
a) Inzynier Nadzoru (NN)
b) ds. pracowniczych (NK)
Schemat organizacyjny nadlesnictwa wraz z okre$leniem ilosci etatow
w poszczegolnych komdrkach organizacyjnych Nadlesnictwa przedstawia
zatgcznik Nr 1,
Wykaz lesnictw w Nadlesnictwie tgck stanowi zatgcznik Nr 2.



Zakres zadan komoérek organizacyjnych biura nadlesnictwa
ich kierownikéw oraz samodzielnych stanowisk

§9

Zastepca Nadlesniczego, dziatl gospodarki lesnej, lesniczy i podlesniczy.

1. Zastepca Nadlesniczego

a)

b)

c)

d)

h)

Zastepca nadlesniczego podlega bezposrednio nadle$niczemu, przed ktérym
jest odpowiedzialny za powierzony zakres dziatania, zastepuje nadlesniczego
W czasie jego nieobecnosci w pracy.

Kieruje i nadzoruje pracg dziatu gospodarki le$nej oraz le$niczych. Jest
odpowiedzialny za prawidtowe wykonanie zadan gospodarczych okreslonych dla
nadlesnictwa w planie urzgdzenia lasu.

Zastepca Nadlesniczego opracowuje projekty szczegotowych zakreséw
obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtych mu pracownikéw oraz
organizuje im prace poprzez przydzielanie zadan i udzielanie wskazowek
dotyczacych ich wykonania.

Odpowiada za organizacje stazu dla absolwentéw szkot lesnych (wyzszych lub
Srednich) oraz za organizacje praktyk zawodowych dla uczniéow lub studentéw
szkot lesnych w ramach podpisanych uméw lub porozumien.

Swoje obowigzki wykonuje przy Scistej wspotpracy z inzynierem nadzoru,
gtéwnym ksiegowym i sekretarzem.

Przygotowuje projekty aktéw wewnetrznych z zakresu swojego dziatania
i odpowiada za przestrzeganie obowigzujgcych w tym zakresie zarzadzen.
Realizuje zadania wspolne zawarte w § 16 niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego.

Wykonuje inne zadania zlecone przez nadlesniczego.

2. Dziat gospodarki lesnej

Do zadan dziatlu gospodarki leSnej nalezy prowadzenie catoksztattu spraw

zwigzanych z planowaniem, organizacjg, kontrolg i ewidencjg dokumentéw

pracy w zakresie:

- selekcji, nasiennictwa i szkoétkarstwa (w zakresie kontroli i ewidencji
dokumentow pracy),

- hodowli lasu,

- ochrony lasu, ochrony przyrody i ochrony przeciwpozarowej,

- uzytkowania gtbwnego i ubocznego lasu, marketingu drewna i jego
certyfikaciji,

- urzgdzania lasu, stanu posiadania, ewidencji gruntow,

- prowadzenia i aktualizacji Lesnej Mapy Numerycznej,

- obstugi Portalu Lesno — Drzewnego i portalu e-drewno,

- gospodarki towieckiej,

- gospodarki rybackiej,



b)

g)
h)

- zagospodarowania turystycznego,

- gospodarki tgkowo — rolnej,

- zadrzewien,

- lasdéw niepanstwowych,

- udostepniania lasu, edukaciji przyrodniczo-lesnej,

- Lesnego Kompleksu Promocyjnego,

- pozyskiwaniem i rozliczaniem srodkéw uzyskanych z zewnetrznych
funduszy pomocowych w zakresie swojego dziatania,

- prowadzenia i uaktualniania stron internetowych www

- udostepniania informacji publicznej oraz informacji o srodowisku i jego
ochronie.

Dziat gospodarki lesnej jest odpowiedzialny za zamodwienia publiczne

dotyczace gospodarki lesnej w zakresie opracowania opisu przedmiotu

zamowienia do SWZ na zakup towardéw i ustug zgodnie z ustawg ,Prawo

zamoéwien publicznych”.

Dziat gospodarki lesnej rozlicza wyniki inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych

ewidencjonowanych w ramach powierzonego zakresu obowigzkow.

Dziat gospodarki lesnej monitoruje i odpowiada za zgodnos¢ danych

zawartych w raportach generowanych bezposrednio z bazy danych SILP,

SILP Web oraz innych aktualnie dostepnych baz stuzgcych do raportowania

(np. Business Objects).

Realizowanie zadan w zakresie swego dziatania w tym w szczegdlnosci:

biezgcg analize rotacji drewna zapobiegajacg jego deprecjacji, dochodzenie

roszczen z tytutu naruszania stanu posiadania, dochodzenia roszczen z tytutu

bezprawnej zmiany przeznaczenia lub wylgczenia z produkcji lesnej gruntow

zarzgdzanych przez nadlesnictwo, koordynowanie dziatan z zakresu ochrony

przeciwpozarowej W okresie zagrozenia pozarowego, podejmowanie

przedsiewzie¢ utrudniajgcych wjazd do lasu osobom do tego nieuprawnionym.

Prowadzenie ewidencji produktéw drzewnych, niedrzewnych i pozostatych

produktow i materiatdbw oraz dokumentacji z ich sprzedazy wraz z kontrolg

umieszczania stosownych informacji o posiadanej certyfikacji danego produktu

Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania

Realizuje zadania wspolne zawarte w § 16 niniejszego Regulaminu

Organizacyjnego.

Koordynuje prace zwigzane z EZD.

3. Lesniczy

Kieruje bezposrednio lesnictwem podlegajgc w tym zakresie zastepcy
nadlesniczego.

Odpowiada materialnie za powierzone mienie zgodnie z podpisang umowg
0 odpowiedzialnosci materialnej

Led$niczy prowadzi kancelarie lesnictwa zgodnie z wytycznymi okreslonymi
w tym zakresie.

Kieruje pracg podlesniczego. W przypadku przydzielenia do pracy w lesnictwie
robotnika leSnego lesniczy koordynuje i nadzoruje jego prace.



Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktdrg ponosi petng odpowiedzialnosc.
Prowadzi nadzér nad gospodarkg towieckg w obwodach towieckich
dzierzawionych przez kofa towieckie PZLt..

Lesniczy prowadzi w kancelarii le$nictwa sprzedaz detaliczng drewna i innych
uzytkdw ubocznych przy uzyciu kasy fiskalnej.

Le$niczy wytwarza dokumentacje w pierwszej kolejnosci przy uzyciu
dostepnych aplikacji w rejestratorze lesniczego i SILP Web z poziomu ,biurka
lesniczego”.

Lesniczy zobowigzany jest do pomocy wtascicielom laséw niestanowigcych
witasnosci Skarbu Panstwa w zakresie zalesiania i gospodarki lesnej oraz
w zakresie doradztwa przewidzianego zapisem w Ustawie.

Realizuje kontrole funkcjonalng w ramach przestrzegania spraw z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy w prowadzonym przez siebie lesnictwie
Realizuje zadania wspdlne w zakresie swojego dziatania zawarte w § 16
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

4. Podlesniczy

a) Podlega bezposrednio lesniczemu.
b) Wykonuje czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne i ochronne,

majgce na celu realizacje zadan ustalonych dla le$nictwa w zakresie
powierzonym przez lesniczego.

c) Odpowiada materialnie za powierzone mienie zgodnie z podpisang umowa.
d) Moze by¢ oddelegowany do pracy w Posterunku Strazy Lesnej, pod

warunkiem odbycia stosownych szkolen.

e) Realizuje zadania wspdlne w zakresie swojego dziatania zawarte w § 16

niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

5.Lesniczy Szkotkarz prowadzi Szkotke lesng ,Wola tacka”

Lesniczy Szkotkarz podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego.
Do zadan le$niczego szkdétkarza nalezy miedzy innymi:

a) Prowadzenie spraw dotyczgcych selekcji, nasiennictwa i szkotkarstwa (w

zakresie planowania i organizacji pracy), w tym:

- nadzér nad pracami zwigzanymi z pozyskaniem nasion przy wspoétpracy
z witasciwymi terytorialnie lesniczymi, przygotowanie ich do oceny,
przechowywania, stratyfikaciji itp.

- prowadzenie i organizacja produkcji szkoétkarskiej na potrzeby
nadlesnictwa i sprzedazy zewnetrznej,

- prowadzenie kroniki szkotkarskiej,

b) Lesniczy szkoétkarz wytwarza dokumentacje w pierwszej kolejnosci przy

uzyciu dostepnych aplikacji w rejestratorze lesniczego i SILP web z poziomu
,obiurka lesniczego.

c) Lesniczy prowadzi w kancelarii lesnictwa sprzedaz detaliczng uzytkow

ubocznych przy uzyciu kasy fiskalne;.



d) Lesniczy szkotkarz prowadzi kancelarie lesnictwa zgodnie z wytycznymi
okreslonymi w tym zakresie.

e) Realizuje kontrole funkcjonalng w ramach przestrzegania spraw z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy w szkotce lesnej.

f) Realizuje zadania wspdlne w zakresie swojego dziatania zawarte w § 16
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej Zastepcy
Nadlesniczego, pracownikdéw dziatu gospodarki lesnej, lesniczego, lesniczego
szkotkarza oraz  podlesniczego okresla ,Zakres obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci” kazdego z nich.

§ 10
Inzynier Nadzoru

a) Inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng prawidtowosci wykonywania,
koordynaciji i realizacji czynnosci gospodarczych w rozmiarze okreslonym
w jego zakresie obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

b) Uczestniczy w przekazywaniu i przyjmowaniu gruntow Skarbu Panstwa oraz
podlegajgcych wytgczeniu z produkcji lesnej a bedgcych w zarzadzie PGL LP.

c) Kontroluje prawidtowos¢ przeprowadzonych wytgczen z produkcji lesnej
zgodnie z prawomocnymi decyzjami RDLP w todzi na gruntach nie
stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa.

d) Jest upowazniony przez nadle$niczego do reprezentowania go przy
przejmowaniu i przekazywaniu agend lesnictw.

e) Inzynier nadzoru wykonuje inne czynnosci kontrolne na zlecenie
nadlesniczego.

f) Inzynier Nadzoru $cisle wspotpracuje z Komendantem Posterunku Strazy

Lesnej w ramach zwalczania szkodnictwa lesnego.

g) Inzynier Nadzoru $cisle wspoétpracuje z Zastepcg Nadlesniczego w zakresie
sprawowanej kontroli funkcjonalnej w tym w szczegolnosci w sprawach
dotyczgcych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac
gospodarczych.

h) Ustala przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidtowosci ze wskazaniem oséb
odpowiedzialnych

i) Rozpatruje reklamacje drewna do warto$ci (rozumianej jako réznica wartosci
surowca drzewnego przed i po rozpatrzeniu reklamacji) nie przekraczajgcej
2000 zt. Rozpatrzenie reklamacji powyzej kwoty wymaga kazdorazowo zgody
nadlesniczego.

j) Kontroluje przestrzeganie norm i wytycznych okreslonych przez organizacje
certyfikujgce

k) Dokonuje kontroli prawidtowosci manipulacji i odbiérki drewna oraz uzytkéw
ubocznych w poszczegdlnych lesnictwach w rozmiarze okreslonym zakresem
czynnosci.

) Dokonuje komisyjnego odbioru zalesieh na gruntach nie bedgcych witasnoscig
Skarbu Panstwa w celu wydania stosownych zaswiadczen.

m) Realizuje zadania stuzby BHP, petnigcg funkcje doradcze i kontrolne
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w nadle$nictwie.

n) Inzynier nadzoru potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej - okreslone;j
operacji gospodarczej — podpisem ztozonym na dokumentach dotyczacych tej
operaciji (raptularz szacunkéw brakarskich, ROD i inne) oraz w module kontrola
pozycji planéw w SILP.



v)

a)
b)
c)

d)

e)

g9)

Zadaniem inzyniera nadzoru jest eliminowanie zagrozen zdrowia pracownikéw,
dokonywanie biezgcych analiz stanu bhp oraz koordynacja nadzoru petnionego
przez wszystkie komorki organizacyjne w zakresie przestrzegania przepisow
BHP - w ramach prowadzenia i koordynowania spraw zwigzanych
z przestrzeganiem zasad i przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
nadzor nad dziatalnoscig zwigzang z bhp w biurze nadlesnictwa i podlegtych
lesnictwach oraz wspotpracujgcych zaktadach ustug lesnych.

Prowadzi rejestr wypadkow przy pracy i rejestr chorob zawodowych.

Realizuje odpowiednie zadania wspdlne zawarte w § 16 niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego.

Prowadzi sprawy zwigzane z przyjmowaniem, rozpatrywaniem i zatatwianiem
skarg i wnioskéw (z wyjgtkiem spraw dotyczgcych szkodnictwa lesnego),
prowadzi rejestr skarg i wnioskow. Po zarejestrowaniu przekazuje sprawe do
zatatwienia wg kompetencji oraz przechowuje akta spraw.

Pefni funkcje redaktora zatwierdzajgcego w Biuletynie Informacji Publicznej.

Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej Inzyniera
Nadzoru okresla ,Zakres obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci”

§ 11
Glowny Ksiegowy i dziat finansowo — ksiegowy
1. Gléwny Ksiegowy

Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio Nadle$niczemu

Gtowny Ksiegowy kieruje i nadzoruje prace dziatu finansowo-ksiegowego.
Gtowny Ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie
ksiegowosci, finansow, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz oraz
sprawozdawczosci.

Jest odpowiedzialny za zapewnienie ustug bankowych w nadlesnictwie
Swiadczonych przez podmioty trzecie.

Kontroluje wszystkie zawierane przez nadlesnictwo umowy pod katem ich
poprawnosci finansowej. Odzwierciedleniem kontroli jest ztozenie przez
Gtownego Ksiegowego parafy na kazdej stronie umowy oraz pieczeci
imiennej i podpisu na ostatniej stronie umowy. Odpowiedzialnym za
dostarczenie umowy do sprawdzenia przez Gtownego Ksiegowego jest
pracownik przygotowujgcy umowe.

Organizuje i sprawuje kontrole oraz odpowiada za poprawnos$¢ ewidencii
ksiegowej poprzez kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiegowych
nadlesnictwa.

Do obowigzkéow Gtownego Ksiegowego nalezy opracowywanie projektow
przepisow wewnetrznych wydawanych przez nadlesniczego, dotyczgcych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdolnosci: regulaminu kontroli
wewnetrznej wraz z instrukcjg i schematem obiegu dokumentow (na
podstawie dokumentéw opracowanych Ilub zaktualizowanych przez
kierownikow dziatow), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji,
zaktadowego regulaminu  Swiadczen  socjalnych, drukéw  Scistego
zarachowania, zasad i procedur fiskalizacji sprzedazy.
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h) Realizuje i nadzoruje czynnosci wynikajgce z Polityki rachunkowosci PGL LP.

Nadzoruje przekazywanie agend w nadlesnictwie, w tym parafuje protokoty
przejecia — przekazania lesnictw.

Nadzoruje prawidtowos¢ wydatkowania srodkéw z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

Gtéwny ksiegowy prowadzi windykacje naleznosci we wspotpracy z radcag
prawnym.

Do obowigzkow gtownego ksiegowego nadlesnictwa nalezy rowniez
terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan nadlesnictwa.
Koordynuje w czasie, instalacje nowych wersji oprogramowania (zmian),
poprzez sktadanie na piSmie stosownego wniosku do administratora SILP.

m) Prowadzi wstepng kontrole wewnetrzng, ktorej podlegaja:

n)

— wszystkie dokumenty - o ile zawierajg one elementy zobowigzan
majgtkowych oraz dotyczg zmian w stanie rzeczowym lub pienieznym
sktadnikow majatkowych,

— zamierzenia gospodarcze finalizowane zawarciem umowy, ktore dotyczg
wykonania przez inne podmioty dostaw, towarow, robét lub ustug,

— zamowienia na zakup materiatoéw i innych sktadnikow majgtkowych,

—  projekty cennikow.

Gtowny Ksiegowy opracowuje projekty szczegotowych zakresdédw obowigzkow,

uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtych mu pracownikow oraz organizuje

im prace poprzez przydzielanie zadan i udzielanie wskazéwek dotyczacych

ich wykonania

Gtowny Ksiegowy uprawniony jest do podejmowania decyzji wigzgcych

wszystkie komorki organizacyjne w przedmiocie przestrzegania przepisow

finansowych, zasad wystawiania i obiegu dokumentéw ksiegowych.

Gtowny Ksiegowy Nadlesnictwa ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie

obowigzkéw w zakresie rachunkowosci, okreslonych w ustawie

o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r ( tekst jednolity Dz. U. z 2009r Nr

152 p0z.1223 z pdzniejszymi zmianami).

Wykonuje inne zadania zlecone przez Nadlesniczego.

Realizuje zadania wspodlne zawarte w § 16 niniejszego Regulaminu

Organizacyjnego

2. Dziat finansowo — ksiegowy
Do zadan dziatu finansowo — ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

Prowadzenie ewidencji i kontroli formalno-rachunkowej dokumentow,
sporzgdzanie planéw finansowych w ramach swojego dziatania, analiz
i sprawozdawczosci, rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej,
terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan,
prawidtowe dysponowanie Srodkami pienieznymi zgromadzonymi na
rachunkach bankowych, ustalania i optacania podatkéw i innych swiadczen o
podobnym charakterze (ZUS itp.)

Wyliczanie wynagrodzen i innych swiadczen na rzecz pracownikow
Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych.

Rozliczanie wynikow inwentaryzacji sktadnikbw majgtkowych w ramach
prowadzonego dziatu.
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e) Swiadczenie pomocy przy prowadzeniu PKZP zgodnie z Rozporzgdzeniem
Rady Ministrow z 19 grudnia 1992 w sprawie pracowniczych kas
zapomogowo-pozyczkowych oraz spétdzielczych kas oszczednosciowo-
kredytowych w zaktadach pracy tekst jednolity (Dz. U z 1992 Nr 100 poz. 502
z pdzn. zm.)

f) Nalicza i przekazuje sktadki PPK do instytucji finansowej z ktérg Nadlesnictwo
zawarto umowe o zarzgdzanie.

g) Dziat finansowo ksiegowy wspotpracuje z innymi dziatami nadlesnictwa
(samodzielnymi stanowiskami) w zakresie kalkulacji cen produktéow i stawek
ustug.

h) zgtaszanie i wyrejestrowywanie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych do
ZUS o0s0Ob zatrudnianych i zwalnianych w nadlesnictwie na wniosek
stanowiska ds. pracowniczych.

i) Nadzér i rozliczanie sSrodkdw pozyskanych z zewnetrznych Zrodet
finansowania — we wspétpracy z dziatami prowadzgcymi sprawe

j) Prawidtowe rozliczenie formalnorachunkowe wyjazdow stuzbowych.

k) Dbatos¢ o biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie
kalkulacji wynikowej kosztow i sprawozdawczosci finansowej w sposob
umozliwiajgcy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych

- ochrone mienia nadlesnictwa i terminowe rozliczanie oséb odpowiedzialnych
materialnie w tym rozliczanie przekazywania agend w nadle$nictwie miedzy
innymi protokoty przejecia — przekazania lesnictw

- terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych

I) Realizuje odpowiednie zadania wspdlne zawarte w § 16 niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego

Szczegdtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej Giéwnego
Ksiegowego, pracownikéw dziatu finansowo - ksiegowego okresla ,Zakres
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci” kazdego z nich.

§ 12
Sekretarz i dziat administracyjno — gospodarczy

1. Sekretarz

a) Sekretarz podlega bezposrednio nadlesniczemu

b) Sekretarz kieruje dzialem administracyjpo — gospodarczym i jest
odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych 2z petng obstugg
administracyjng nadlesnictwa

c) Sprawuje  nadzér  nad prawidtowym  funkcjonowaniem  systemu
informatycznego w nadlesnictwie.

d) Sprawuje nadzér nad prawidtowym stosowaniem przepisow prawa zamoéwien
publicznych przez pracownikdw biura nadleSnictwa w tracie realizacji
postepowan na udzielenie zamdwien publicznych.
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e) Sekretarz opracowuje projekty szczegdtowych zakreséw obowigzkow,

— — —
= A=
~—"

uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtych mu pracownikow oraz organizuje
im prace poprzez przydzielanie zadan i udzielanie wskazéwek dotyczgcych ich
wykonania.

Jest odpowiedzialny za  przestrzeganie  porzadku i  czystosci
w pomieszczeniach administracyjnych i w obrebie budynku biura.

Odpowiada za zapewnienie wiasciwej ochrony siedziby nadlesnictwa oraz
nadzoruje i kontroluje wykonanie ustugi ochrony mienia wykonywanej przez
podmiot zewnetrzny.

Odpowiada za funkcjonowanie utrzymanie i rozliczanie pokoi goscinnych
w nadlesnictwie.

Jest Administratorem systemu EZD i SILP.

Petni funkcje Administratora Systemu Informatycznego (ASI)

Przygotowuje projekty aktow wewnetrznych z zakresu swojego dziatania.
Realizuje zadania wspdolne zawarte w § 16 niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego.

Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej Sekretarza okresla
.Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci”.

2.

Dzial administracyjno — gospodarczy

Do zadan dziatu administracyjno — gospodarczego nalezy prowadzenie catoksztattu
spraw zwigzanych z:

a)

h)

Petng obstugg administracyjng nadlesnictwa w tym zapewnienie wszystkich
niezbednych mediow przesytlowych a w szczegodlnosci: ustug energetycznych,
telefonicznych, internetowych, abonament RTV, woda, Scieki, wyw6z odpadow
komunalnych itp.

Planowaniem z zakresu swojego dziatania.

Wspotdziatajgc w porozumieniu z sekretarzem nadlesnictwa realizuje dziatania
zwigzane z zamdéwieniami publicznymi w oparciu o przepisy zamowien
publicznych.

Nadzorowaniem i koordynacjg pracy operatorbw maszyn w porozumieniu
z zastepcg nadlesniczego.

Nadzorowaniem i prowadzeniem wszystkich spraw inwestycyjno —
remontowych w nadlesnictwie,

Ubezpieczeniem  catego  majatku nadlesnictwa ze  szczegdllnym
uwzglednieniem ubezpieczenia mienia przed ewentualnymi stratami z tytutu
kradziezy, pozarow lub innych zdarzen losowych.

Gospodarowaniem Srodkami transportowymi w tym ustalaniem limitéw
kilometrow dla samochodéw stuzbowych i samochoddéw osobowych nie
stanowigcych wtasnosci nadlesnictwa uzywanych do celéw stuzbowych oraz
zawieraniem umoéw z pracownikami nadle$nictwa na wykorzystywanie
samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych.

Uzytkowaniem prywatnych telefonéw komoérkowych do celdéw stuzbowych,
w tym ustalaniem ryczattbw za rozmowy stuzbowe i zawieraniem umow
z pracownikami nadlesnictwa w tym zakresie.

Pozyskiwaniem i rozliczaniem srodkow uzyskanych z zewnetrznych funduszy
pomocowych w zakresie swojego dziatania,
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j) Administrowaniem budynkiem biura i kancelarii lesnictw, obiektami
infrastruktury lokalowej i mieszkaniowej wraz ze sprzetem i wyposazeniem,

k) Obstugg gospodarczag, zaopatrzeniem wszystkich komoérek organizacyjnych
nadlesnictwa w niezbedny sprzet, urzadzenia biurowe, maszyny, artykuty
piSmienne i kancelaryjne, itp.,

[) Prowadzeniem gospodarki materiatowej i magazynu paliw nadlesnictwa

m) Rozliczaniem wynikdw inwentaryzacji sktadnikbw majgtkowych w ramach
prowadzonego dziatu.

n) Prowadzeniem sekretariatu nadlesnictwa, w tym kancelarii pism
przychodzgcych i wychodzgcych (EZD).

o) Prawidtowym gospodarowaniem srodkami trwatymi w tym nieruchomosciami
tgcznie z organizowaniem przetargow na ich sprzedaz,

p) Nadzorowaniem i przygotowywanie kompletu dokumentacji niezbednej do
dokonania sprzedazy nieruchomosci,

q) Prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki surowcami  wtérnymi
i odpadami,

r) Ustalaniem i naliczaniem podatkéw lokalnych oraz prowadzenie catoksztattu
spraw zwigzanych z dzierzawg i najmem mieszkan, budynkow i budowli.

s) Obstugg techniczng narad, szkolen i posiedzen kierownictwa nadlesnictwa,

t) Rozliczeniem wszelkich kosztow utrzymania kancelarii poszczegdlnych
le$nictw,

u) Prowadzeniem biblioteki nadlesnictwa

v) Rozliczaniem samochodoéw i maszyn bedgcych wtasnoscig Nadlesnictwa

w) Przygotowaniem i rozliczaniem inwentaryzacji.

x) Prowadzeniem ewidencji kontroli przeprowadzanych w nadle$nictwie
(przechowuje ksigzki kontroli, gromadzi i przechowuje zarzadzenia
pokontrolne wraz z odpowiedziami, ktérych udzielajg pracownicy
merytoryczni),

y) Dziat administracyjny prowadzi rejestr wydanych zarzgdzen i decyzji
Nadlesniczego bez decyzji wydawanych w oparciu o ustawe o udostepnianiu
informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczehstwa w ochronie
Srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko archiwizowanych
przez stanowisko NN.

z) Zbieraniem i przekazywaniem informacji kryzysowych oraz o zdarzenia
niebezpiecznych w oparciu o Zarzgdzenie Nadle$niczego

aa) Realizuje zadania wspolne zawarte w § 16 niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego.

Szczegbotowy zakres obowigzkoéw i odpowiedzialnosci stuzbowej Sekretarza oraz
pracownikow dziatu administracyjno — gospodarczego okresla ,Zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci” kazdego z nich.

§13

Stanowisko ds. pracowniczych

1. Prowadzi cafoksztatt spraw z zakresu organizacji, kadr, szkolen i obstugi
socjalnej pracownikéw w tym min. :
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a) prowadzi w petnym zakresie obstuge kadrowg pracownikow nadlesnictwa
z uwzglednieniem przepiséw P.U.Z.P. dla pracownikéw PGL LP oraz Kodeksu
pracy w tym prowadzenie bazy danych w SILP oraz dokumentéw osobowych
pracownikow nadlesnictwa,

b) prowadzi dokumentacje zwigzang z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw,
ewidencjg czasu pracy i dyscypling pracy, oraz odpowiada za aktualizowanie
i przechowywanie akt osobowych pracownikow,

c) wystawia polecenia wyjazdu stuzbowego w SILP Web (w przypadku braku
mozliwosci osobistego wystawienia przez pracownika) oraz odpowiada za
prawidtowe ich rozliczenie merytoryczne.

d) nadzoruje i przechowuje skompletowane protokoty przekazania lesnictw
i stanowisk pracy zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

e) sporzgdza, ewidencjonuje i przechowuje petnomocnictwa oraz upowaznienia
udzielane przez nadlesniczego,

f) sporzadza i opiniuje wnioski o nadanie odznaczeh panstwowych i odznak
resortowych oraz prowadzi dokumentacje w tym zakresie,

g) prowadzi sprawy pracownikow przechodzgcych na emerytury i renty, wystawia
zaswiadczenie RP-7

h) Wspodtpracuje z organizacjami zwigzkowymi i oraz innymi organizacjami
i stowarzyszeniami,
i) prowadzi sprawy zwigzane ze szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji

pracownikow oraz komunikacjg wewnetrzng w nadlesnictwie,
j) prowadzi catoksztatt spraw socjalnobytowych zatogi nadlesnictwa oraz emerytow
k) w ramach obstugi programu PPK na biezgco rejestruje deklaracje i dyspozycje
sktadane przez pracownikow

Tworzy projekty nowych dokumentdéw z zakresu swojego dziatania oraz
uaktualnia dotychczasowe dokumenty dotyczace organizacji nadlesnictwa
(Regulamin Organizacyjny, Regulamin Pracy),

Prowadzi w uzgodnieniu z gtownym ksiegowym cato$¢ spraw dotyczgcych
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych. Dba o przestrzeganie zapisow
Regulaminu ZFSS.

Prowadzi archiwum Nadlesnictwa (tgcznie z archiwum akt osobowych bytych
pracownikow). Odpowiada za przestrzeganie obowigzujgcych w tym zakresie
zarzgdzen, w szczegoélnosci Instrukcji kancelaryjnej wraz z rzeczowym wykazem
akt oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego.

Wspotpracuje w sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych z firmg
zewnetrzng, ktoérej zlecono petnienie funkcji Oficera Bezpieczenstwa Danych
Osobowych (OBDO) w Nadle$nictwie £ack.

Jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi prawnej nadlesnictwa

Realizuje zadania wspolne zawarte w § 16 niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego.

Szczegdtowy zakres obowigzkoéw i odpowiedzialnosci stuzbowej Stanowiska ds.
pracowniczych okresla ,Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci”
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§ 14

Posterunek Strazy lesnej

. Komendant Posterunku Strazy Lesnej

. Podlega bezposrednio nadlesniczemu i realizuje catoksztatt spraw zwigzanych
ze: zwalczaniem przestepstw i wykroczeh w zakresie szkodnictw lesnego,
organizacji i zakresu dziatania posterunku Strazy Lesnej w nadle$nictwie w
oparciu o obowigzujgce w tym zakresie zarzgdzenia Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych.

. Komendant Posterunku Strazy Lesnej wykonuje rowniez obowigzki straznika
lesnego.

. Do obowigzkow i zadan Komendanta nalezy w szczegolnosci:

a)

f)

i)
j)

k)

1)

systematyczne analizowanie sytuacji w zakresie szkodnictwa lesnego
i ochrony mienia bedgcego w zarzadzie Lasow Panstwowych w zasiegu
terytorialnym nadlesnictwa. Opracowanie wnioskdw majgcych na celu
poprawe sytuacji w zakresie szkodnictwa lesnego,

opracowywanie tygodniowych plandéw pracy posterunku oraz sprawozdan
z ich wykonania,

koordynowanie pracy podlegtego mu straznika leSnego oraz rozliczanie
czasu jego pracy,

wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z obstugg Krajowego Centrum
Informacji Kryminalnej (KCIK),

w zakresie gospodarki rybackiej udzielanie bezposredniej pomocy
osobom prowadzgcym odtowy, wspomaganie odtowdw ryb w sensie
nadzoru, ochrony — bezpieczenstwa z tytutu klusownictwa, kradziezy,
prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych ochrony informaciji
niejawnych zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych w tym zakresie,

przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych z zakresu swojego
dziatania i odpowiada za przestrzeganie obowigzujgcych w tym zakresie
zarzadzen,

opracowywanie projektu szczegétowego zakresu obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci podlegtego straznika leSnego oraz organizowanie mu
pracy poprzez przydzielanie zadan i udzielanie wskazéwek dotyczgcych
ich wykonania,

prowadzenie ksigzki stuzbowej,

w ramach petnienia funkcji pracownika ds. ochrony informacji niejawnych
prowadzenie kancelarii obstugujgcej obieg dokumentéw niejawnych o
klauzuli ,,zastrzezone”,

prowadzenie dokumentacji spraw obronnych Nadlesnictwa,
koordynowanie dziatania ,Statego Dyzuru”, prowadzenie biezacej
dziatalnosci zwigzanej z przeznaczeniem Nadle$nictwa do militaryzacji,
zbieranie i przekazywanie informacji kryzysowych oraz o zdarzeniach
niebezpiecznych w oparciu o Zarzgdzenie Nadles$niczego,

m) realizowanie odpowiednich zadan wspdlnych zawartych w § 16

niniejszego Regulaminu Organizacyjnego
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2. Straznik lesny

Do obowigzkéw straznika leSnego nalezy:

a) zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczeh w zakresie
szkodnictwa lesnego oraz ochrona innych sktadnikow mienia,

b) udzielanie lesniczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem
leSnym i w zwalczaniu szkodnictwa lesnego,

c) prowadzenie dziatah prewencyjnych i edukacyjnych majgcych na celu
ochrone laséw przed szkodnictwem,

d) sporzadzanie dokumentacji dochodzeniowej oraz uczestniczenie
w rozprawach sgdowych,

e) prowadzenie magazynu gospodarki rybackiej oraz wspomaganie
i nadzorowanie odtowow ryb,

f) prowadzenie ksigzki stuzbowej,

g) prowadzenie i odpowiadanie za magazyn broni w nadlesnictwie,

h) petnienie funkcji petnomocnika ds. UDODO,

i) realizowanie zadan wspolnych zawartych w §16 niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego.

Straznicy lesni jako wyspecjalizowana, uzbrojona formacja ochronna, posiadajg
uprawnienia okreslone w art. 47 ustawy.

§ 15

Do obowigzkow pracownikéw bezposrednio podlegtych Nadlesniczemu,
o ktérych mowa w § 5 ustep 8, nalezy w szczegodlnosci:

1.

Ustalenie i opracowanie projektu szczegdtowego zakresu obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtym pracownikom oraz ich aktualizacje
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

. Wnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania,

nagradzania i karania pracownikow komorki organizacyjnej, ktérg kieruja.

. Organizowanie pracy podleglym pracownikom poprzez przydzielanie zadan

i udzielanie wskazéwek dotyczgcych ich wykonania.

. Inspirowanie postepu technicznego, technologicznego i organizacyjnego.
. Czuwanie nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

ochrony przeciwpozarowe;.

. Przygotowywanie w zakresie swego dziatania niezbednych danych do

podjecia decyzji przez nadlesniczego.

. Opracowywanie  rozwigzan ziozonych  problemdéw, zapewniajgcych

prowadzenie dziatalnosci statutowej nadlesnictwa i jego rozwa;.

. Koordynowanie dziatalnosci komodrek organizacyjnych  nadlesnictwa.

szczegoOlnie w przypadkach wystgpienia klesk zywiotowych, udzielanie
pomocy lesnictwom w likwidacji skutkéw tych klesk.

Przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej oraz skuteczne egzekwowanie od podwiadnych wykonania
zalecen, polecen i uwag Inzyniera Nadzoru oraz kontroli zewnetrznych.
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10.Dokonywanie okresowych kontroli i oceny stopnia wdrozenia wszystkich

decyzji i =zarzadzen obowigzujgcych na obszarze nadle$nictwa oraz
inicjowanie zmian w wewnetrznych przepisach prawnych z zakresu swojego
dziatania.

§ 16

Zadania wspodlne

Do obowigzkow wszystkich pracownikow nadle$nictwa w zakresie swojego dziatania
nalezy:

1.

2.

N

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Wspotpraca w zakresie sporzgdzania planu finansowo-gospodarczego oraz
zamowien publicznych.

Wyczerpujgce i zgodne z obowigzujgcymi zasadami i instrukcjami terminowe
zatatwianie przydzielonych spraw, w tym wprowadzanie danych do SILP wraz
z wykorzystaniem zasobow Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych.
Zapewnienie zgodnoéci danych analogowych z danymi zawartymi w bazie
danych SILP w zakresie swego dziatania.

Przestrzeganie zasad ochrony SILP i danych w nim gromadzonych przed
dostepem do nich oséb nieuprawnionych oraz informowanie przetozonych
o wszystkich zauwazonych przypadkach naruszenia tych zasad.
Whnioskowanie o zmiane rozwigzan funkcjonalnych w SILP w celu
doskonalenia systemu poprzez zgtaszanie zauwazonych problemow
w systemie zgtaszania btedéw i modyfikacji SILP.

Przestrzeganie zasad Instrukcji Kancelaryjnej obowigzujgcej w nadlesnictwie.
Prowadzenie catosci dokumentacji w oparciu o system EZD jako podstawowy
system kancelaryjny dokumentujgcy przebieg zatatwiania i rozstrzygania
spraw w Nadlesnictwie t.gck.

Biezgce informowanie przetozonego o wystepujgcych nieprawidtowosciach,
naruszeniach przepisébw prawa i opoOznieniach w realizacji zadan oraz
inicjowanie lub wnoszenie usprawnien do dziatalnosci nadlesnictwa,

Biezgce informowanie przetozonych o wszelkich przypadkach naruszen
ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych w zasiegu dziatania
nadlesnictwa, w celu zwiekszenia wykrywalnosci nielegalnych wytaczen
gruntéw lesnych z produkciji,

Sporzadzanie projektow zarzadzen i decyzji wewnetrznych z zakresu swojego
dziatania.

Petnienie powierzonych funkcji, uczestnictwo w pracach komisji, zespotow —
utworzonych w oparciu o wydane przez Nadlesniczego wewnetrzne akty
prawne (zarzgdzenia, decyzje).

Wspieranie i merytoryczna ocena w zakresie swojego dziatania
funkcjonowania poszczegolnych lesnictw.

State podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych oraz wspoétudziat
w prowadzeniu szkolen.

Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej
w zakresie swojego dziatania.

Przestrzeganie zasad i przepiséw bhp,
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Przestrzeganie zasad i przepisow ochrony przeciwpozarowej, a w przypadku
wystgpienia pozaru podjecie dostepnymi metodami i Srodkami dziatan
zmierzajgcych do ograniczenia rozprzestrzeniania sie pozaru.
Ochrona majatku zarzgdzanego przez nadlesnictwo.
Biezgca znajomo$¢ zasad i przepisdw dotyczgcych zadan swojego stanowiska
i zastepowanego,
Wykonywanie innych czynnoéci tematycznie zwigzanych z zakresem
dziatania, wynikajgcych z aktéw normatywnych lub polecen przetozonego,
w tym wspdlne uzgadnianie z pracownikami innych dziatéw, projektéw
dokumentow lub rozwigzan organizacyjnych.
Wspodtpraca z pracownikiem prowadzgcym i odpowiedzialnym za zamdwienia
publiczne w zakresie koniecznosci zastosowania ustawy o zamowieniach
publicznych (w zakresie dziatania okreslonego dziatu lub stanowiska).
Przygotowywanie informacji i materiatbw na cele obstugi mediow i innych
dziatah promocyjno-informacyjnych.
Nadzor nad danymi w bazie danych SILP i CSP zgodnie z zakresem
dziatania, oraz korzystanie z raportow dostepnych w SILP Web i BO
w zakresie sprawowanej kontroli wewnetrzne;.
Sprawowanie kontroli funkcjonalnej zgodnie z regulaminem kontroli
wewnetrznej oraz pomoc Inzynierowi Nadzoru w sprawowaniu kontroli.
Udzielanie i udostepnianie informacji nie majgcych charakteru niejawnych,
zgodnie z aktualnie obowigzujgcg ustawg o dostepie do informacji publiczne.
Zachowanie tajemnicy dotyczgcej informacji niejawnych oraz ochrony danych
osobowych.
Przygotowywanie informacji z zakresu swojego dziatania w tym informaciji
o srodowisku i jego ochronie i przekazywanie redaktorowi Biuletynu Informacji
Publicznej, w celu jej upublicznienia.
Realizacja zadan obronnych (koordynowanych przez Komendanta Posterunku
Strazy Le$nej) w zakresie zleconym przez Nadle$niczego, a w przypadku
ogtoszenia  militaryzacji  realizacja zadan  obronnych  okreslonych
w Regulaminie Jednostki Zmilitaryzowanej RDLP w todzi.
Realizowanie zadah z zakresu ochrony mienia i ochrony laséw przed
szkodnictwem zgodnie z aktualnie obowigzujgcym Zarzgdzeniem Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych w  zakresie swego dziatania.
W szczegdlnosci wszyscy pracownicy zobowigzani sg do niezwilocznego
powiadomienia Strazy Lesnej, bezposrednich przetozonych Iub Policji
o kazdym przypadku popetnienia przestepstwa lub wykroczenia polegajgcego
na:

1) bezprawnym korzystaniu z lasu,

2) ktusownictwie,

3) kradziezy lub zniszczenia mienia bedgcego na stanie nadlesnictwa

innego niz drewno,

4) kradziezy drewna z Lasu Panstwowego.
Przekazywanie za posrednictwem poczty alarmowej: palack@lodz.lasy.gov.pl,
telefonicznie lub w kazdy inny mozliwy sposdb informacji mieszczacej sie
w zakresie informaciji kryzysowych.
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IV.Zasady funkcjonowania nadlesnictwa

§17

. Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu

przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym
odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykona¢, zawiadamiajgc o tym w miare mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem swego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi
przepisami, pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia na pismie.
W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej
komérce organizacyjnej nadlesnictwa lub innej jednostki organizacyjnej Laséw
Panstwowych, pozostaje on w zaleznosci w zakresie petnionych funkcji
stuzbowych od przetozonego tej komoérki lub jednostki, do ktérej zostat
oddelegowany.

Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres obowigzkdéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci, ktory podlega zatwierdzeniu przez
nadlesniczego. Zakresy czynnosci wreczane sg na pismie za pokwitowaniem.
w przypadku kazdej zmiany na stanowiskach zwigzanych
z odpowiedzialno$cig materialng za powierzone mienie, obowigzuje procedura
przekazania i przejecia powierzonego majgtku i dokumentéw, w oparciu
o protokdt zdawczo — odbiorczy, zgodnie z ponizszymi trybami:

przekazanie - przejecie nadlesnictwa w zwigzku ze zmiang na stanowisku
nadlesniczego nastepuje woparciu o protokét zdawczo-odbiorczy
nadlesnictwa. Wzdr protokotu okresla zatgcznik nr 3.1 do niniejszego
regulaminu, Ramowy wykaz dokumentacji podlegajgcej przejeciu -
przekazaniu nadlesnictwa stanowi zatgcznik nr 3.2 do niniejszego regulaminu,
przekazanie - przejecie le$nictwa w zwigzku ze zmiang na stanowisku
leSniczego lub powierzeniem obowigzkow lesniczego, nastepuje w kazdym
przypadku woparciu o protokdt zdawczo-odbiorczy, po uprzednim
przeprowadzeniu inwentaryzacji. Wzor protokotu okresla zatgcznik nr 3.4 do
niniejszego regulaminu,

przekazanie — przejecie lesnictwa w przypadku czasowej nieobecnosci
lesniczego trwajgcej powyzej 5 dni roboczych, na czas zastepstwa oraz po
jego zakonczeniu nastepuje w oparciu o0 uproszczony protokét zdawczo-
odbiorczy lesnictwa. Wzér protokotu okresla zatgcznik nr 3.3 do niniejszego
regulaminu. Nieobecnos$¢ lesniczego w pracy do 5 dni roboczych nie ma
wptywu na zakres jego odpowiedzialnosci. Na Zzadanie jednej ze stron
przekazanie — przejecie lesnictwa moze nastgpi¢ w przypadku nieobecnosci
lesniczego ponizej 5 dni roboczych.

przekazanie - przejecie pozostatych stanowisk nastepuje w oparciu
0 uproszczony protokot zdawczo - odbiorczy. Wzor protokotu okresla zatgcznik
nr 3.5 do niniejszego regulaminu. Jednak, gdy przekazanie - przejecie
nastepuje po uprzednim przeprowadzeniu inwentaryzacji (zgodnie z § 17 pkt.
g), stosuje sie wzor protokotu okreslony w zatgczniku nr 3.6 do niniejszego
regulaminu,
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d) Dokumenty przekazania — przejecia sporzadza strona przekazujgca

w uzgodnieniu ze strong przejmujaca.

e) W przypadku, kiedy osoba przekazujgca nie moze uczestniczy¢ badz

h)

odmawia uczestnictwa przy przekazaniu majgtku i dokumentéw, kierownik
jednostki zobowigzany jest do poinformowania na piSmie osoby materialnie
odpowiedzialnej o mozliwosci upowaznienia przez nig innej osoby do jej
reprezentowania przy przekazaniu.

Jezeli osoba przekazujgca, pomimo poinformowania jej, odmowita udziatu
w przekazywaniu bgdz nie stawita sie w okreslonym terminie i nie wyznaczyta
osoby upowaznionej, kierownik jednostki zarzgdza jednostronne (komisyjne)
przejecie. W takiej sytuacji dokumenty sporzgdza komisja powotana przez
kierownika jednostki do jednostronnego przejecia.

Niezaleznie od trybu i procedur opisanych powyzej w kazdym przypadku, na
zgdanie jednej ze stron lub z wiasnej inicjatywy kierownika jednostki
przekazanie — przejecie stanowiska moze by¢ poprzedzone inwentaryzacja.
Decyzje w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji podejmuje kierownik
jednostki.

W  przypadku przekazywania-przejmowania skladnikow majgtkowych
Nadlesnictwa i le$nictwa (za wyjatkiem sytuacji opisanej w pkt. ¢) wymagane
jest zapoznanie gtbwnego ksiegowego z protokotem, na potwierdzenie tego
faktu gtébwny ksiegowy sktada podpis na ostatniej stronie protokotu oraz na
zatgcznikach.

Osobami upowaznionymi do uczestniczenia w czynnosciach przekazywania
stanowiska pracy oraz podpisywania protokotow zdawczo-odbiorczych oprocz
Nadlesniczego sg nastepujgce osoby: zastepca nadlesniczego, gtowny
ksiegowy, inzynier nadzoru, specjalista ds. pracowniczych oraz sekretarz

Ustala sie nastepujgce zasady ustanawiania zastepstw w systemach SILP
Web i EZD:

a) W przypadku planowanej absencji pracownik zobowigzany jest ustawi¢
zastepstwo w SILP Web i EZD na czas trwania tej absencji.

b) W przypadku nieprzewidzianej absencji (np. absencji chorobowej)
pracownika komorki organizacyjnej zastepstwo w SILP Web i EZD ustawia
administrator systemow informatycznych w jednostce, na pisemny wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika zastepowanego.

c) W przypadku gdy nieprzewidziana absencja dotyczy kierownika komorki
organizacyjnej wniosek, o ktorym mowa w ust.7 lit. b) sporzadza
pracownik zastepujacy, wskazany w zakresie czynnosci i obowigzkow”

§18

. Korespondencja wychodzgca na zewnagtrz podpisywana jest jednoosobowo

przez nadlesniczego z wyjatkiem pism i dokumentow, ktére z mocy przepiséw

wymagajg podpiséw dwdch uprawnionych osob.

. Zasady przyjmowana i wysyfania korespondencji w formie elektronicznej (EZD)

sg uregulowane odrebnymi przepisami.

. Zarzadzenia i decyzje podpisuje Nadlesniczy.

21



1.

2.

3.

1.

§19

. Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedktadanych

nadlesniczemu do podpisu, akceptowane sg w EZD przez pracownika
sporzgdzajgcego oraz przez jego bezposredniego przetozonego.

. W przypadku opracowania materiatdw przez wiecej niz jedng komorke

organizacyjng dokumenty akceptowane sg w EZD przez kierujgcych komorkami
uczestniczacymi w przygotowaniu materiatéw i projektéw pism.

. Projekty pism po zatwierdzeniu przez nadlesniczego, zawierajgce akceptacje

sporzadzajgcych i kierujgcych komoérkami organizacyjnymi stanowig kompletny
dokument przeznaczony do wysytki oraz pozostajgcy w aktach nadlesnictwa
(wersja elektroniczna lub tradycyjna).

. Do tworzonych w ramach stosunku pracy materiatow — utworéw stanowigcych

przejaw dziatalnosci twoérczej o indywidualnym charakterze, zamieszczanych
w mediach elektronicznych Laséw Panstwowych, autorskie prawa majgtkowe
nabywa Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

§ 20

Kazdy pracownik jest zobowigzany do znajomosci i przestrzegania zasad
pracy w SILP zgodnie z obowigzujgcym w tym zakresie zarzgdzeniem.
Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych Iub zbioru do
aktualizowania bazy danych w SILP nastepuje funkcja GLOBAL przez osobe
upowazniong przez nadlesniczego. Wykaz o0sO6b upowaznionych do
stosowania funkcji GLOBAL stanowi zatgcznik Nr 4

Zasady funkcjonowania systemu informatycznego w nadle$nictwie
i bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych oraz funkcjonowania
poczty elektronicznej okreslajg odrebne zarzgdzenia nadlesniczego.

§ 21

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej
opracowany i uaktualniany przez gtébwnego ksiegowego, a zatwierdzany przez
nadlesniczego.

§ 22

Obstuga prawna nadle$nictwa prowadzona jest przez zewnetrzny, uprawniony
podmiot gospodarczy na podstawie zawartej umowy cywilnej.

Zaciggniecia opinii prawnej wymagajg miedzy innymi sprawy:

1) Wydanie aktu wewnetrznego o charakterze ogolnym

2) Indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym

3) Zawarcia umowy, porozumien i innych zobowigzan o znacznej wartosci.
4) Rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia
5) Odmowy uznania zgtoszonych roszczen
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6) Zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych
7) Zawarcia ugody w sprawach majgtkowych
8) Sprawy dotyczgce umorzen wierzytelnosci
2. Pracownicy wykonujagcy i nadzorujgcy czynnosci kontrolne w nadlesnictwie
przy wykonywaniu zadan korzystajg z pomocy prawnej w zakresie okreslonym
zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie kontroli
instytucjonalnej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe.

§ 23

W Nadles$nictwie zatrudniani sg absolwenci wyzszych i srednich szkot na czas
okreslony, zwany stazem.

Stazysta jest zobowigzany prowadzi¢ dziennik przebiegu stazu, a po jego
zakonczeniu, zgodnie z aktualnym zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych w sprawie stazu absolwentow szkét oraz ich zatrudniania
w Lasach Panstwowych, ztozy¢ go w nadlesnictwie.

Staz dla absolwentow szkot lesnych odbywa sie zgodnie z jednolitym programem
okreslonym przez Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych i konczy sie
egzaminem.

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

§ 24

1. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego,
a w przypadku nieobecnos$ci Zastepcy Nadlesniczego, osoba wyznaczona przez
Nadlesniczego. Zakres zastepstwa ustala Nadlesniczy. Osoba zastepujgca petni
powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;j.

2. Jezeli Nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych zakres zastepstwa
petnionego przez Zastepce NadleSniczego obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje Nadlesniczego.

3. Lesniczego w czasie nieobecnosci zastepuje podlesniczy.

§ 25

Wszystkie komorki organizacyjne Nadle$nictwa zobowigzane sg do wspétpracy,
udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawianiem ich nadlesniczemu do akceptacji. W przypadku nie osiggniecia
wspolnego stanowiska, obowigzuje zasada przedstawienia sprawy Nadlesniczemu,
w celu uzyskanie decyzji rozstrzygajace;j.

§ 26

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okres$la Regulamin
Pracy.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonaniu czynno$ci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum — reguluje Instrukcja Kancelaryjna.

3. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako poufne i zastrzezone normujag
odrebne przepisy.
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§ 27

Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg :

wn

1. Znac przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dba¢ o mienie
Lasow Panstwowych.

2. Do przestrzegania i ochrony informaciji niejawnych oraz zachowania
tajemnicy przedsiebiorstwa w mys| obowigzujgcych przepiséw prawa.

Postanowienia koncowe

§ 28

. Nadlesniczy przyjmuje w sprawie skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek

w godzinach 15% — 16% | w kazdy czwartek w godzinach 8%- 10%°. W razie
koniecznosci wyjazdu nadle$niczego poza teren nadlesnictwa, skargi
i zazalenia mozna skfada¢ w kazdym dniu od godziny 7% -15% w sekretariacie
nadlesnictwa.

Sekretariat nadlesnictwa pracuje w godzinach od 7:00 do godziny 15:00.
Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowienn Regulaminu
Organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym
majg zastosowanie ogdlne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks
cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrz
branzowe, w tym zwtaszcza Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe.

Nadlesnictwo jest przewidziane do militaryzacji i po jej ogtoszeniu staje sie
pododdziatem Jednostki Zmilitaryzowanej RDLP w todzi. Od momentu
militaryzacji obowigzuje ,Regulamin Organizacyjny = Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w todzi Jednostki Zmilitaryzowane;j”.

Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa:

a) Schemat organizacyjny wraz z okresleniem ilosci etatow w poszczegoinych

komdérkach organizacyjnych — zatgcznik nr 1
b) Wykaz le$nictw w Nadlesnictwie — zatgcznik nr 2
c) Wzory protokotéw zdawczo — odbiorczych — zatgcznik nr 3

d) Wykaz osob uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL w SILP
— zatgcznik nr 4

e) Wykaz oséb zatrudnionych w biurze nadlesnictwa i wzajemnie sie
zastepujgcych — zatgcznik nr 5
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