ZARZADZENIE NR 30/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Wyszkow
z dnia 28.06.2024 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Nadlesniciwa Wyszkéw

NK.012.1.2024

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991r. o lasach (ij. Dz. U. z
2024r. poz. 530), § 22 ust. 3 i § 25 ust. 3 Statutu Paristwowego Gospodarstwa Leshego Lasy
Paristwowe, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,

Zasoboéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r. w sprawie nadania statutu
Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Paristwowe oraz Zarzgdzenia Nr 90 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012r. w sprawie ramowego regulaminu

organizacyjnego nadlesnictwa zarzadza sie, co nastepuije:

§ 1.

Ustala sic Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Wyszkow, stanowiacy zatgcznik
do zarzgdzenia.

§2.
Zastepca nadlesniczego, gitéwny ksiegowy, sekretarz oraz komendant Posterunku
Strazy Lesnej w terminie do dnia 31 lipca 2024r. dostosujag dotychczasowg organizacje, zakres
dziatania komérek organizacyjnych oraz zakresy czynnosci pracownikéw do postanowien

Regulaminu.

§ 3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 51/2021 Nadle$niczego Nadlesnictiwa Wyszkéw z dnia 31
grudnia 2021r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Wyszkéw
(N.021.8.2021).

§4.
Zarzgdzenie wchodzi w 2zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 01 lipca
2024r.
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Nad e a WysZkéW

Robert jvielkcowski
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Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 30/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Wyszkéw
Z dnia 28 czerwca 2024r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Wyszkow

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA WYSZKOW

ZATWIERDZAM

NADLESNICZY NADLESNICTWA WYSZKOW
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POSTANOWIENIA OGOLNE. :

§1.

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

1. Postanowienia ogdlne dotyczgce kompetencji nadlesSniczego oraz strukiure organizacyjng

Nadlesnictwa Wyszkdw;

2. Rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dziatania;

3. Stanowiska kierowania poszczegdinymi komérkami organizacyjnymi;

4, Zasady funkcjonowania nadlesnictwa i czynnosci wspélne przypisane pracownikom.

§2.

llekroé w regulaminie jest mowa o:

1.

Lasach Panstwowych lub PGL LP - nalezy przez to rozumie¢ Paristwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach;

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 28 wrzes$nia 1991r. o lasach (tekst
jednolity Dz. U. z 2024r. poz. 530 z pbézniejszymi zmianami);

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy
Paristwowe, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasob6éw Naturainych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r. w sprawie nadania statutu
Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Parstwowe;

Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekiora Generalnego Laséw
Parnstwowych;

Dyrekcji Generalnej lub DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Laséw
Panstwowych;

Dyrektorze RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekiora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Warszawie;

Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych lub RDLP — nalezy przez to rozumieé
Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w Warszawie;

Nadles$nictwie — nalezy przez to rozumieé Nadlesnictwo Wyszkéw;

9. Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ nadles$niczego Nadle$nictwa Wyszkow;

10.

11.

12,
13.
14.

15.

16.

Zastepcy nadle$niczego — nalezy przez to rozumie¢ zastepce nadle$niczego Nadlesnictwa
Wyszkéw;

Gléwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumieé¢ gtéwnego ksiegowego Nadle$nictwa
Wyszkow;

Inzynierze nadzoru — nalezy przez to rozumie¢ inzyniera nadzoru Nadlesnictwa Wyszkéw;
Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé sekretarza Nadlesnictwa Wyszkoéw;

Komendancie Posterunku Strazy Lesnej — nalezy przez to rozumie¢ starszego straznika
lesnego zatrudnionego na stanowisku p.o. komendanta Posterunku Strazy Lesnej;

Posterunku — nalezy przez to rozumieé posterunek Strazy Lesnej w Nadle$nictwj
Wyszkow;

Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dziat lub stanowisko pracy
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej nadle$nictwa;

i
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17.
18.
19.
20.
21,
22,

23.
24,
25.
26.
27.

28.

29.

30.

31.

32

SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Paristwowych;

SIP — nalezy przez to rozumieé¢ System Informacji Przestrzennej Lasow Paristwowych;
BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informaciji Publicznej Nadle$nictwa Wyszkow;
SZBM — System Zgtaszania Btedow i Modyfikacji SILP;

PZP — Prawo Zamowien Publicznych;

PUZP — Ponadzakiadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw PGL LP z 29 stycznia
1998r. ze zmianami;

SWIP — nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrznej Informacji Prawnej;

LMN - nalezy przez to rozumie¢ Le$ng Mape Numeryczng;

ePUAP - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczng Platforme Ustug Administracji Publicznej;
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Wyszkow;

Instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ instrukcje kancelaryjng stanowiacg
zatacznik do Zarzadzenia nr 66 Dyrekiora Generalnego Laséw Paristwowych z dnia 12
listopada 2014r. z pdZniejszymi zmianami;

Instrukeji ochrony lasu przed szkodnictwem leSnym — nalezy przez to rozumiec
instrukcje stanowigcg zatgcznik do Zarzadzenia nr 17 Dyrektora Generalnego Lasow
Paristwowych z dnia 24 marca 2014 r. w spr. ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym;

Oswiadczeniu woli w nadle$nictwie — kazde, z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych
w ustawie, zachowanie wyrazone przez nadlesniczego lub przez inne osoby dziatajgce z
jego upowaznienia w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, kidre w sposob
dostateczny ujawnia zamiar (wole) nadle$niczego lub oséb dziatajgcych w jego imieniu;

Systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznego Zarzgdzania
Dokumentacjg;

Przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostepnianiu pism i dokumentow —
nalezy przez to rozumie¢ rowniez wykonywanie odpowiednich czynnosci w systemie EZD;

Udodo - nalezy przez to rozumie¢ ustawe dotyczaca ochrony danych osobowych
przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestgpczosci.

§ 3.

Nadleénictwo dziata na podstawie ustawy o lasach, akiéw wykonawczych do tej ustawy,
Statutu Paristwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe, przepiséw ogolnie
obowigzujgcych a takze na podstawie niniejszego regulaminu.

Nadlesnictwo jest podstawowg, samodzielng jednostkg organizacyjng Laséw Paristwowych,
nieposiadajgcg osobowosci prawnej powotang do prowadzenia gospodarki lesnej,
reprezentujgcg Skarb Panstwa w zakresie zarzagdzanego mienia. Jest jednostkg
organizacyjng nadzorowang przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych w
Warszawie.

Zadania nadlesniczego wynikajg z ustawy o lasach, ze Statutu oraz instrukcji, wytycznych,
zarzgdzen i decyzji Dyrektora Generalnego LP i dyrektora RDLP w Warszawie, Ministra
Srodowiska i innych resortéw, kierownikéw urzedéw centralnych, terenowych organdw
administracji rzadowej, samorzadowej i wojewddzkiej — w zakresie zadan przewidzianych
ustawg o lasach.

Gospodarka finansowa prowadzona jest w oparciu o rozporzgdzenie Rady Minis{row z dnia
6 grudnia 1994r. w sprawie szczegoétowych zasad gospodarki finansowej w PGL|LP (Dz. U.
1994 nr 134, poz. 692).
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§ 4.

Nadle$nictwo realizuje zadania obronne, wynikajgce z ustawy o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej. Zadania obronne realizowane sg na podstawie
oddzielnych przepiséw i instrukciji, zwigzanych z przygotowaniem nadles$nictwa do dziatania
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa paristwa i w czasie wojny.

Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca dziatania na rzecz obronnosci i
bezpieczenstwa paristwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji. Po ogfoszeniu
militaryzaciji jako pododdziat wchodzi w skiad jednostki zmilitaryzowanej Regionalngj Dyrekciji
Lasoéw Paristwowych w Warszawie. Z dniem ogtoszenia militaryzacji obowigzuje aneks do
regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa, okreslony zarzgdzeniem nadlesniczego.

§ 5.

Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapoznaé z regulaminem
organizacyjnym. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trecig regulaminu, zaopatrzone w
podpis pracownika i date, dotgcza sie do jego akt osobowych.

ORGANIZACJA WEWNETRZNA.

§6.

. Nadlesniczy (N) kieruje caloksztattem dzialalnosci nadle$nictwa na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje
nadlesnictwo na zewnatrz.

Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed dyrektorem RDLP.

Nadles$niczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w nadlesnictwie na podstawie planu
urzgdzania lasu oraz odpowiada za stan lasu. Kompetencje nadlesniczego wynikajg z art. 35
ustawy o lasach.oraz § 22, 23 j 24 Statutu PGL LP.

Nadlesniczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadle$niciwa, w
szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

Nadlesniczy prowadzi powierzony przez Staroste Powiatu Wyszkéwskiego w drodze
porozumienia nadzér nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu
Panistwa.

Nadle$niczy moze upowaznic¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych
przez niego sprawach.

Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego
zgodnie z Instrukcjg ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym. Okresowo analizuje stan
zagrozenia szkodnictwem lesnym w lesnictwach i na tej podstawie podejmuje dziatania
zapobiegawcze i zwalczajgce.

Nadle$niczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy zastepcy
nadlesniczego. ‘

Zastepca nadles$niczego (Z) dziata w ramach udzielonych przez nadle$niczego uprawnien,
petnomocnictw, zakresu czynno$ci oraz stosownie do uregulowari zawartych w regulaminie.

. W razie nieobecnosci nadle$niczego zastepca nadle$niczego Kieruje pracg nadjesnictwa, w

razie nieobecnosci zastepcy nadleSniczego — wyznaczony przez nadlesrjiczego inny
pracownik nadlesnictwa. Zakres zastepstwa ustala nadle$niczy, kiéry kazdorazowo
zawiadamia zastepce nadlesniczego lub innego wyznaczonego przez siebie pracownika o
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1.

12.

13.

przewidywanej swojej nieobecno$ci i powierza mu zastgpsiwo. Wyznaczonemu
pracownikowi zastepstwo powierzane jest na pismie. Osoba zastepujgca peini powierzong
funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci nadlesniczego.

Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych i nie moze okresli¢ zakresu
zastepstwa, zakres zastepstwa pelnionego przez zastgpce nadlesniczego obejmuje
wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego. Zastepca nadlesniczego ponosi w tym
przypadku catkowita odpowiedzialnos¢ za decyzje podjgte w czasie peinienia tego
zastepstwa.

Nadlesniczy petni nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z bezpieczeristwem i higieng

pracy w nadlesnictwie oraz prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z chorobami
zawodowymi, wypadkami przy pracy i ryzykiem zawodowym.

Nadlesniczy pelni nadzér nad catoksztattem zagadniefi zwigzanych z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczeristwa SILP, z obstugg systemu informatycznego
nadle$nictwa oraz portali internetowych.

§7.

1.Nadlesnictwo jest podstawows, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow Panstwowych

powotang do prowadzenia gospodarki lesnej.

2.Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig:

4.

1) biuro nadle$nictwa,

2) les$nictwa.

W skiad biura nadle$nictwa wchodzg nastepujace komoérki organizacyjne:

dzialy:

- Dzial Gospodarki Le$nej (ZG), kierowany przez zastepce nadlesniczego (Z),
- Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF), kierowany przez gtéwnego ksiegowego (K),
- Dziai Administracyjno ~ Gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza (S),

- Posi:erunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez komendanta Posterunku Strazy
Lesnej (NS1),

samodzielne stanowiska pracy:

- ds. kontroli funkcjonalnej - inzynier nadzoru (NN)

- inzynier nadzoru — obreb Diugosiodto (NN1),

- inzynier nadzoru — obreb Jegiel i Leszczyddt (NN2),
- ds. pracowniczych (NK).

W skiad nadlegniciwa wchodzi 13 lesnictw funkcjonujgcych w 3 obrebach lesnych:

- Obreb Dlugosiodio — 5 lesnictw: Lesnictwo Czary, Le$nictwo Wisniewo, Lesnictwo
Mataszek, Lesnictwo Przetycz, Lesnictwo Jeziorko,

- Obreb Jegiel — 4 le$nictwa: Lesnictwo Dalekie, Lesnictwo Knurowiec, Lespictwo Tuchlin,
Lesnictwo Natalin, r

- Obreb Leszczydot — 4 leSnictwa: Lesnictwo Porzadzie, Lesnictwo Ochu‘ no; Lesnictwo
Nowiny, Le$nictwo Somianka.
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5. Nadlesniczy moze zatrudnié na zasadzie umowy cywilno-prawnej radce prawnego lub

adwokata. i

. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesniciwa Wyszkéw przedstawia Zalacznik Nr 1 do

ninigjszego regulaminu.

§8.

. Nadlesniczemu (N) podlegajg bezposrednio:

1) zastepca nadlesniczego (Z),

2) inzynierowie nadzoru (NN1, NN2), ;

3) gtéwny ksiegowy (K),

4) sekretarz (S),

5) komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS1),

6) stanowisko ds. pracowniczych (NK),

7) stanowisko ds. transportu i bhp (SA3) - w zakresie bhp,

8) stanowisko ds. marketingu i ppoz. (ZG5) — w zakresie administrowania SILP,

9) straznik lesny NS2 — w zakresie petnienia obowigzkéw pethomocnika ds. Udodo;

10) radca prawny wykonujgcy obstuge prawng nadlesnictwa na podstawie umowy cywilno-
prawnej (nieetatowo) (NR).

. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa, w poszczegélnych dziatach

podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami: &

1) zastepcy nadleéniczego (Z) podlegaja stanowiska Dziatu Gospodarki Lesnej (ZG);

2) gtéwnemu ksiegowemu (K) podlegaja‘stanowiska Dziatu Finansowo-Ksiegowego (KF);
3) sekretarzowi (S) podlegajg stanowiska Dzjatlu Administracyjno-Gospodarczego (SA);
4) komendantowi posterunku Strazy Lesnej (NS1) podlegajg straznicy lesni (NS2 i NS3).

. Lesniczowie (ZL) podlegaja bezposrednio zastepcy nadlesniczego.
. Podlesniczowie (ZP) przydzieleni do pracy w danym lesnictwie podlegajg bezposrednio

le$niczemu. Podlesniczy leSnictwa Somianka podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego
w zakresie nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych whasnosci Skarbu
Parstwa. q

. ZAKRES ZADAN STANOWISK PODLEGAJACYCH BEZPOSREDNIO
NADLESNICZEMU | PODLEGLYCH IM KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 9 t

1. Zastepca nadles$niczego (Z) odpowiada za catoksztalt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie,

kieruje Dziatem Gospodarki Le$nej i praca lesniczych. Ponadto odpowiada za przygotowanie
w swoim zakresie dziatania postepowan o udzielenie zaméwier publicznych, zgodnie z
aktualnie obowigzujgcg ustawg Prawo zaméwien publicznych.

X

. Do zadan Dziatu Gospodérki Lesnej (ZG) nalezy prowadzenie caloksztatty spraw

zwigzanych z:

¥

Oy
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1) planowaniem, orgamzac;a, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie nasiennictwa,
selekciji, szkotkarstwa i hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej i
ewakuacji pracownikéw, urzadzania lasu, ochrony przyrody i $rodowiska, matej retencii,
ekologii, certyfikacji gospodarki lesnej, uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i
uzytkéw ubocznych, ewidencji gruntéw ekonomicznych i dzierzaw;

2) prowadzeniem spraw zwigzanych z udostgpnianiem gruntéw, organizacji i
przeprowadzania dziatan na rzecz edukacii lesnej spoieczenstwa gospodarki fowieckiej,
stanu posiadania oraz turystycznego zagospodarowania lasu i jego udostgpnianiem;

3) ewidencjg laséw i gruntéw, ich wyceng i udostepnianiem.

. Upowaznieni pracownicy dziatu Gospodarki Lesnej sg odpowiedzialni za obstuge aplikacii
,Portal Lesno-Drzewny” i ,E-drewno”, programéw zwigzanych z nasiennictwem lesnym
,SEMEN?” — Krajowy Rejestr Lesnego Materialu Podstawowego i ,e-Rejestr Gruntow”.

. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leénego Dziat ten kontroluje w
szczegblnosci prawidtowosé ewidenciji proceséw pozyskania i ZI’kaI drewna, a takze jego
sprzedaz ze szczegdinym uwzglednieniem zabezpieczania uméw, zaréwno gotéwkowych
jak i bezgotéwkowych (wydtuzone terminy ptatnosci). Pracownicy tego dziatu zobowigzani sg
do reagowania na wszelkie przejawy szkodniciwa oraz udzielania merytorycznej pomocy
straznikom le$nym i le$niczym przy prowadzeniu postgpowar wobec sprawcéw kradziezy.

. Dziat Gospodarki Lesnej organizuje staze dla absolwentoéw szkét wyzszych lub Srednich
le$nych oraz praktyki zawodowe dla uczniéw lub studentow szkdt lesnych.

. Do Dziatu Gospodarki Le$nej nalezy prowadzenie biezgcych spraw zwigzanych z ustawg
Prawo zaméwieri publicznych w swoim zakresie dziatania oraz gromadzenie wszelkiej
dokumentacji w tej sprawie.

. Do zadan Dziatu Gospodarki Le$nej nalezy w szczegélno$ci m. in.:

1) opracowanie rocznych planéw gospodarczych na podstawie materiatéw dostarczanych
przez lesniczych, stanu lasu i wskazari planéw urzgdzania lasu oraz analiza poprawnosci
ich realizacji;

2) catoksztatt zagadnien w zakresie stanu posiadania, urzagdzania lasu, systemu informacji
przestrzennej;

3) prowadzenie calosci spraw selekcji i nasiennictwa lesnego; g

4) ustalanie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkcji szkétkarskiej, jak rowniez biezacy
nadzér nad gospodarka szkétkarska;

5) okreslanie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajgcych ze stanu lasu — okresla
stopnie pilnosci, kolejnosci i terminéw wykonywania tych prac;

6) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarows;

7) zapewnienie gezpieczeﬁstwa warunkdéw pracy w zakresie gospodarki lesnej w
lesnictwach;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg fowiecks;

9) administrowanie systemem SILP oraz LMN;

10) prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z BIP i strong internetowg nadlesnictwa;

11) planowanie zagospodarowania turystycznego i biezacy nadzér nad obiektami
wypoczynku — w porozumieniu z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym;

12) obstuga aplikacji E-DREWNO, PORTAL LESNb-DRZEWNY;
13) sporzgdzanie uméw w ramach przeprowadzonych procedur sprzedazy, w Portalu Lesno-
Drzewnym (PLD) i E-DREWNO oraz analizowanie ich realizaciji
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14) obrét drewnem dotyczacy:

a. sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych dla klientéw indywidualnych oraz na potrzeby
wiasne,

b. przyjmowaniem transferéw z obrotem drewna ROD, SM, KZ, KW,
c. fakturowaniem sprzedazy na umowy,

d. dbanie o racjonalne zagospodarowanie i wykorzystanie drewna oraz wiasciwg jego
rotacja;

15) ochrona mienia i zwalczanie szkodnictwa leSnego w zakresie swej dziatalnoSci i
posiadanych uprawnien, zgodnie z Instrukcjg ochrony laséw przed szkodnictwem
leSnym; :

16) wprowadzanie i przetwarzanie danych w SILP zgodnie z przyznanymi uprawnieniami;

17) przestrzeganie zasad bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych, w tym poczty
elektronicznej oraz sprawne funkcjonowanie SILP na szczeblu nadle$nictwa.

8. Stanowiska w Dziale Gospodarki Lesnej:
1) stanowisko ds. hodowli lasu (2G1);
2) stanowisko ds. zagospodarowania lasu (ZG2);
3) stanowisko ds. pozyskania drewna (ZG3);
4) stanowisko ds. marketingu (ZG4);

5) stanowisko ds. marketingu i ochrony ppoz. (ZG5) - w zakresie administrowania SILP
podlega bezposrednio nadle$niczemu;

6) stanowisko ds. marketingu (ZG6);
7) stanowisko ds. stanu posiadania (ZG7).

9. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej zastepcy nadlesniczego i stanowisk w
Dziale Gospodarki Lesnej okreslajg ,Szczegdtowe zakresy czynnosci pracownika”.

10. W Dziale Gospodarki Le$nej pracownik na stanowisku ds. marketingu i ppoz. (ZG5) petni
funkcje administratora SILP. Wykonuje obstuge informatyczng nadlesnictwa, sprawuje
nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania systemu informatycznego nadlesnictwa, w tym
transmisje danych rejestrator - SILP. Do obowigzkow administratora systemu halezy w
szczegolnosci:

1) instalowanie i aktualizowanie oprogramowania;
2) wykonywanie czynnosci-porzadkujacych system i baze danych;
3) administrowanie siecig lokalng oraz komputerami PC;

e

4) konfiguracja kont pocztowych na komputerach; LA
5) zabezpieczanie funkcjonowania SILP w komérkach organizacyjnych nadlesnictwa;

6) koordynacja i organizacja procesow .zakupu, konserwacji i napraw sprzetu oraz
oprogramowania;

' ';)’ .prowadzenie dokumentacji prac administratora;

:8) ochrona systemu informatycznego przed dostepem nieuprawnionych uzytkownikéw;
9) prowadzenie i nadzorowanie catoksztattu zagadniefi zwigzanych z /utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczeristwa SILP oraz SIP, z obgiugg systemu

informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetopvych portali, w
'tym zakresie wspétpracuje $cisle z Dziatem Administracyjno-Gospodarezym.
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§ 10.

"Lesniczy (ZL) bezposrednio kieruje lesnictwem i pracg podlesniczego (podlesniczych). Do

zadan lesniczego nalezy w szczegolnosci:

1) caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, za kiorg
ponosi peing odpowiedzialno$¢;

2) wykonywanie zadari zwigzanych z ochrong zasobdw drzewnych, $rodkéw trwatych i
niskocennych skiadnikéw majatku przed szkodnictwem leSnym oraz jego zwalczanie,
korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach, wspétdziatajgc w tym zakresie
z Posterunkiem Strazy Lesnej;

3) prowadzenie w lesnictwie sprzedazy detalicznej drewna oraz uzytkéw niedrzewnych
przy uzyciu kasy rejestrujgcej;

4) uczestnictwo w dziataniach na rzecz edukaciji le$nej spoteczeristwa.

Lesniczy podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego. Wykonuje swoje
zadania przy pomocy podlesniczego (lub podlesniczych), ktéry mu bezposrednio podlega.

Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

4. W czasie nieobecnosci leSniczego zastepuje go podlesniczy lub inna osoba wyznaczona

10.

przez nadlesniczego.

Podleéniczy (ZP) przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio leSniczemu. Wykonuje
czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne i ochronne majgce na celu realizacje
zadan ustalonych dla lesnictwa.

Podlesniczy lesniciwa Somianka w zakresie nadzoru nad gospodarkg leSng w lasach
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Parstwa podlega bezposrednio zastepcy nadle$niczego.
Do jego obowigzkéw nalezy wykonywanie wszystkich czynno$ci wynikajgcych z
porozumienia zawartego ze Starostg Powiatu Wyszkowskiego oraz wynikajgcych z ustawy o
lasach w stosunku do laséw niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa.

W strukturze EZD uitworzone zostaje stanowisko ds. laséw nieparstwowych,
podporzadkowane =zastepcy nadleSniczego, wyodrebnione do prowadzenia spraw
zwigzanych z nadzorem nad lasami niepanstwowymi.

Podlesniczy petni zastepstwo leSniczego w czasie jego nieobecnosci. W ramach zastepstwa
prowadzi sprzedaz detaliczng przy uZyciu kasy rejestrujgcej w lednictwie.

W uzasadnionych przypadkach podle$niczy moze byé skierowany do pracy w innym
lesnictwie.

Wykaz lesnictw w nadle$nictwie stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczych i podlesniczych okreslajg
~Szczegotowe zakresy czynnosci pracownika”.

§ 1.

. Glowny ksiegowy (K) nadie$niciwa odpowiada za cato$¢ spraw ﬁnansowb—ksiegowych, a

w szczegodlnosci wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowosci,
finanséw, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci fingnsowej oraz
organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowotrksiegowych
nadlesnictwa.
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Do obowigzkéw giéwnego ksiegowego nalezy réwniez terminowe egzekwowanie naleznosci
i regulowanie zobowigzan, a takze opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych
wydanych przez nadleSniczego, dotyczgcych prowadzenia rachunkowos$ci, obiegu
dokumentow (dowodow ksiegowych), zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacii.

. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego odpowiada za wiasciwg
windykacje naleznosci podefraudacyjnych i innych, a takze prowadzenie spraw z diuznikami
az do egzekucji komorniczych.

. Gtéwny ksiegowy jest odpowiedzialny za sprawne funkcjonowanie kontroli wewnetrznej,
opracowanie, wdrozenie i aktualizacje z uwzglednieniem SILP schematu obiegu
dokumentéw oraz opracowanie i aktualizacje regulaminu przeprowadzania inwentaryzaciji
rocznej.

. Podstawowe obowigzki i uprawnienia gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa:

1) gtéwny ksiegowy uprawniony jest do podejmowania decyzji wigzgcych wszystkie komorki
organizacyjne w przedmiocie przestrzegania przepisow finansowych, zasad wystawiania
i obiegu dokumentéw ksiegowych i dysponowania srodkami materialnymi, w celu
zapobiezenia niegospodarnosci i marnotrawstwu mienia;

2) do realizacji wyznaczonych zadan kontrolnych, gtéwny ksiegowy moze zazgda¢ od
innych stuzb i komérek organizacyjnych:

a. udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informac;ji i wyjasnien;

b. udostepnienia do wglgdu zadanych dokumentéw i wyliczeri bedgcych zrédiem
informaciji i wyjasnien;
c. usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci, zwlaszcza, gdy dotyczg one

informaciji ekonomicznej i sprawozdawczosci oraz przyjmowania, potwierdzania i
obiegu dokumentéw;

3) kontroli wstepnej gitdwnego ksiegowego podlegaja:

a. pisma wychodzgce kierowane do jednostki nadrzednej, urzedéw i innych jednostek
bgdz osob fizycznych, o ile pisma te zawierajg elementy zobowigzan majgtkowych
oraz wszelkie pisma wysytane, a dotyczgce zmiany w stanie rzeczowym lub
pienieznym sktadnikéw majgtkowych — zamierzenia dotyczgce wykonania dostaw,
robét i ustug tak przez jednostki gospodarki uspotecznionej jak i nieuspotecznionej
oraz zawieranie z tymi jednostkami umowy;

b. zaméwienia na zakup materiatéw, przedmiotéw i innych skiadnikéw majgtkowych,
zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi wewnetrznymi przepisami w tym zakresie;,

4) pisma i inne dokumenty dotyczgce spraw wymienionych w pkt. 3 sg parafowane przez
gtéwnego ksiegowego lub jego zastepce i podpisywane przez nadlesniczego;

5) dokumenty i pisma przedktadane gtéwnemu ksiggowemu do kontroli powinny byé
parafowane przez kierownika komorki organizacyjnej lub osobe merytorycznie
odpowiedzialng za zatatwienie danej sprawy.

. Gtéwny ksiegowy ponosi odpowiedzialno§¢ za wykonywanie obowigzkéw w zakresie
rachunkowos$ci, okres$lonych ustawg o rachunkowos$ci i kieruje Dziatem Finansowo-
Ksiegowym.

. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego (KF) nalezy w szczegodlnosci:

D
'

1) prowadzenie ewidenciji i formalno-rachunkowej kontroli dokumentow;
2) sporzgdzanie planéw finansowych, analiz i sprawozdawczosci;
3) rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej;
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14.

15.

4) kontrola prowadzenia sprzedazy detalicznej przez le$niczych i podlesniczych przy uzyciu
kas rejestrujgcych oraz terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie
zobowigzan;

5) rozliczanie finansowe wynikéw inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych;

6) sporzgdzanie list ptac oraz stosownych informacji dla Urzedéw Skarbowych i ZUS;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.
Stanowiska w Dziale Finansowo-Ksiegowym:

1) stanowisko ds. ksiegowosci (KF1);

2) stanowisko ds. ksiegowosci (KF2);
3) stanowisko ds. ksiegowosci i ptac (KF3).

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej gtéwnego ksiegowego i pracownikow w
Dziale Finansowo-Ksiegowym okreslajg ,Szczegoétowe zakresy czynnosci pracownika”.

§ 12.

Sekretarz (S) kieruje Dziatem Administracyjno — Gospodarczym (SA) i jest odpowiedziainy
za catoksztatt spraw zwigzanych z peing obstugg administracyjng nadlesnictwa. Zarzadza i
sprawuje nadzor nad dziatalno$cig osrodka szkoleniowo-wypoczynkowego i wykorzystaniem
jego infrastruktury. Ponadto jest odpowiedzialny za przygotowanie w swoim zakresie
dziatania postepowan o udzielenie zaméwien publicznych, zgodnie z aktualnie obowigzujgcg
ustawg Prawo zaméwien publicznych

W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego odpowiada za ochrone
siedziby nadlesnictwa oraz infrastruktury osrodka szkoleniowo-wypoczynkowego. Nadzoruje
i kontroluje wykonanie ustugi ochrony mienia nadlesnictwa przez wybrang firme zajmujgcg
sie ochrong mienia.

Zadaniem Dziatu Administracyjno — Gospodarczego jest prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z:

1) pelng obsiugg administracyjng nadlesnictwa i o$rodka szkoleniowo-wypoczynkowego,
skiadnicy akt;

2) prowadzeniem ewidencji skiadnikéw aktywéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych, kart
deputatéw mundurowych i bhp;

3) prowadzeniem spraw mieszkaniowych (w tym sprzedaz nieruchomosci zabudowanych w
trybie art. 40a ustawy o lasach);

4) prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku nadles$nictwa;

5) prowadzeniem spraw budowlanych i inwestycyjno-remontowych, transportowych,
dziatalno$ci dodatkowej, melioracji wodnych, infrastrukturalnymi aspektami
turystycznego zagospodarowania lasu;

6) zaopatrywaniem w materialy niezbedne do zachowania ciagloci pracy nadlesnictwa i
wykonywania przez pracownikéw obowigzkéw stuzbowych.

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz $plywu akt
do sktadnicy akt reguluje aktualnie obowigzujgca instrukcja kancelaryjna i rzeczewy wykaz
akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych i skfadnic
akt w PGLLP.
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4. Do Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy prowadzenie biezgcych spraw
zwigzanych z ustawg Prawo zamoéwienn publicznych w swoim zakresie dziatania,
gromadzenie wszelkiej dokumentaciji w tej sprawie.

5. Stanowiska w Dziale Administracyjno-Gospodarczym:
1) stanowisko ds. budowlanych (SA1)

-

2) stanowisko ds. administracyjnych (SA2)

3) stanowisko ds. transportu | bhp (SA3) - w zakresie bhp podlega bezposrednio
nadlesniczemu

4) robotnicy.

6. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej sekretarza i pracownikéw w Dziale
Administracyjno-Gospodarczym okreslajg ,Szczegdétowe zakresy czynnosci pracownika”.

§ 13.

1. Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS1) kieruje Posterunkiem Strazy Les$nej (NS) i
nadzoruje prace podleglych mu straznikdw lesnych (NS2 i NS3);

2. Posterunek podlega bezposrednio nadlesniczemu.

3. Do zadan Posterunku w szczegdlnosci nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z analizg
stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i
wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego i sporzgdzaniem sprawozdawczosci w tym
zakresie.

4. Do obowigzkéw straznikéw lesnych nalezy zapobieganie i zwalczanie przestepstw i
wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego, ochrona innych skiadnikéw mienia
nadlesnictwa, prowadzenie magazynu broni. Straznicy lesni majg obowigzek prowadzenia
~Ksigzki stuzbowej straznika lesnego”.

5. Straznicy lesni mogg zosta¢ oddelegowani do udziatu w grupie interwencyjnej, powotanej
przez dyrektora Regionalnej Dyrekcji LP.

6. Straznicy lesni prowadzg sprawy zwigzane z rejestracjg przestgpstw i ich sprawcéw w
Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK).

7. Straznicy le$ni wchodzacy w skiad Posterunku Strazy Lesnej podlegajg bezposrednio
komendantowi.

8. Straznik leSny NS2 peini funkcje petnomocnika ds. Udodo i w tym zakresie podlega
bezposrednio nadlesniczemu.

9. Szczegdtowe zasady dotyczace organizacji i zakresu dziatania posterunkéw Strazy Lesnej
oraz: grup interwencyjnych okresla aktualnie obowigzujgce Zarzadzenie Dyrekiora
Generalnego LP w tym zakresie.

10.Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej Komendanta oraz straznikéw lesnych
okreslajg ,Szczegdtowe zakresy czynnosci pracownika’.

E
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§ 14.

Inzynier nadzoru = NN

1. Inzynierowie nadzoru (NN1), (NN2) prowadzg kontrole funkcjonalnng nadles$nictwie w
zakresie ustalonym przez nadles$niczego. '
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. Wspodlpracujg z zastepca nadleSniczego w sprawach dotyczacych planowania

gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadle$nictwie. Prowadzg
sprawy zwigzane z inicjowaniem lub 'wdrazaniem innowacji, w zakresie swojego dziatania
podlegajg bezposrednio nadlesniczemu.

. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego w szczegdlnosci kontrolujg

prace firmy ochroniarskiej w nadleénictwie a takze odbiorcow i przewoznikow wywozgcych
drewno.

. W trybie ustalonym przez nadleshiczego Inzynierowie Nadzoru mogs:

1) wydawa¢ biezace polecenia pracownikom wchodzgcym w skiad obsady lesnictw;
2) wydawaé zalecenia majgce na celu uniknigcie spodziewanych nieprawidiowosci,

3) wydawac zalecenia pokontrolne.

. Inzynierowie nadzoru wykonujg kontrole w lesnictwach i Lasach Nieparistwowych na terenie

obrebdéw:
1) Dlugosiodto — inzynier nadzoru (NN1),
2) Jegiel i Leszczydot — inzynier nadzoru (NN2).

Z przeprowadzonych czynnos$ci kontrolnych Inzynierowie Nadzoru sktadajg nadlesSniczemu
comiesieczne sprawozdanie.

. Inzynier nadzoru (NN1) wspiera i nadzoruje prowadzenie spraw zwigzanych z

przeprowadzaniem postepowan o udzielenie zaméwien publicznych, zgodnie z aktualnie
obowigzujgcg ustawg Prawo , zamowieni publicznych. Prowadzi sprawy zwigzane z
obronnoscia i sprawami niejawnymi.

. Inzynier Nadzoru (NN2) peini funkcje rzecznika prasowego nadlesnictwa. Sprawuje funkcje

opiekuna stazystoéw i praktykantow.

. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej Inzynierbw Nadzoru okresiajg

~Szczegodtowe zakresy czynnosci pracownika”.

§ 15.

. Stanowisko ds. pracowniczych (NK) prowadzi cafoksztalt spraw pracowniczych w

rozumieniu Kodeksu Pracy, Ponadzaktadowego Ukiadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego LP oraz innych unormowaii prawnych powszechnie
obowigzujgcych w tym zakresie. Ponadto prowadzi sprawy zwigzane z obstugg sekretariatu i
kancelarii.

. Do obowigzkéw stanowiska ds. pracowniczych nalezy w szczegdélnosci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
przechowywanie i aktualizowanie akt osobowych pracownikéw oraz ochrona danych w
nich zawartych;

2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych z rozwigzaniem stosunku pracy, w
tym kompletowanie dokumentacji do sktadanych wnioskéw o emeryture lub rente;

3) ewidencjonowanie czasu pracy — urlopy, absencje itp.; /
4) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéyw;

5) opracowywanie, wdrazanie i aktualizacja regulaminéw: organizacyjnego, pracy orgz
Scisfa realizacja wytycznych nadlesniczego w zakresie polityki kadrowej;

6) koordynowania prac zwigzanych z wydawaniem zarzgdzen i decyzji przez
nadle$niczego;
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Iv.

7) prowadzenie dokumentacji Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej;

8) nadzér nad przekazywaniem agend oraz majgtku przy zmianach kadrowych;

9) prowadzenie rejestru udzielonych pelnomocniciw oraz ich przechowywanie;

10) koordynowanie obstugi prawnej nadlesnictwa;

11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajgcych do nadlesnictwa;

12) prowadzenie catoksztattu zagadnier zwigzanych z ochrong danych osobowych.

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej stanowiska ds. pracowniczych okresla
~Szczegotowy zakres czynnosci pracownika”.

§ 16.

. Radca prawny (NR) wykonuje obstuge prawng nadlesnictwa na podstawie umowy cywilno-

prawnej, kiéra ma na celu umocnienie porzadku prawnego i ‘ochrone prawng intereséw
jednostki jak i zatrudnionych w niej pracownikéw. -~

Do obowigzkéw radcy prawnego nalezy w szczegélnosci:

1) udzielanie opinii i porad prawnych;

2) opracowywanie pism procesowych;

3) udziat w procesach sadowych, w ktérych strong jest nadle$nictwo;

4) udziat w rokowaniach i negocjacjach dotyczgcych uméw znacznej wartoSci, w ktérej
jedng ze stron jest nadlesnictwo;

5) nadzér nad egzekucjg sgdowg i windykacja nalezno$ci pienigznych;

6) kontrola pod wzgledem formalno-prawnym, parafowanie podpisem i pieczatkg umoéw,
zarzgdzen i decyzji nadlesniczego;

7) opiniowanie spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym;

8) parafowanie rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia
oraz za wypowiedzeniem umowy o prace na czas nieokreslony;

9) opiniowanie odmowy uznania zgtoszonych roszczen;

10) opiniowanie spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w
sprawach cywilnych;

11) parafowanie spraw w zakresie zawarcia ugody w sprawach majagtkowych.

CZYNNOSCI WSPOLNE

§17.

Do zadari wspolnych wszystkich komoérek organizacyjnych nalezy migdzy innymi:

1.

2.
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wspéipraca w zakresie sporzadzania planu finansowo-gospodarczego oraz zamowign
publicznych;

pozyskiwanie $rodkéw z zewnetrznych zrodet finansowania w zakresie swojego dziatgnia,
w tym sporzgdzanie wnioskéw, roziiczanie i kontrola'w zakresie realizacji finansowapych
zadan;




obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania komorki
organizacyjnej;

obstuga portali internetowych — WEB SILP, System zgtaszania blgdéw i modyfikacji SILP,
Portal korporacyjny, BIP;

sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewngtrznej w swoim zakresie
merytorycznym;

rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw w trybie okreslonym ,Kodeksem
postepowania administracyjnego”;

udzielanie informaciji publicznej.

§ 18.
Kierownicy komorek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi pracownikow
wchodzgcych w sktad tych komorek.
Do zadari kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

1) ustalanie szczegélowych zakreséw czynno$ci podlegtym pracownikom, ktére po
zatwierdzeniu przez nadlesniczego, przyjmujg do realizacji pracownicy potwierdzajgc
otrzymanie datg i wiasnorecznym podpisem;

2) organizowanie pracy podlegtym pracownikom poprzez réwnomierne rozdzielanie zadan,
udzielanie wskazéwek dotyczgcych sposobu ich realizacji, jak tez terminowego i
zgodnego z obowigzujgcymi przepisami wykonania przydzielonych zadar;

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

4) samodzielne wykonywanie, w niezbednym zakresie, zadari o szczegélnym stopniu
Ztozono$ci i pilnosci;
5) dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikéw komérek organizacyjnych;

6) nadzorowanie = wykorzystania przez podleglych im  pracownikéw  urlopéw
wypoczynkowych, zgodnie z opracowanym planem urlopéw;

7) informowanie stanowiska ds. pracowniczych o istotnych zmianach przepiséw, w tym
szczegodlnie wymagdajgcych zmiany regulaminu organizacyjnego;

8) okreslanie podleglym pracownikom zakresu dostepu do bazy danych SILP;
9) wykonywanie innych zadar zleconych przez przetozonego.

§ 19.

Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw nadles$nictwa, w zakresie swojego dziatania, nalezy:

1.

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

2. szczegdtowa znajomosc i przestrzeganie przepiséw prawnych z zakresu swojego dziatania;

. przesirzeganie zasad postepowania zgodnych z aktualnie obowigzujgcymi w Lasagh

Paristwowych zasadami certyfikaciji,

. zapewnienie zgodnosci danych z dokumentéw analogowych z danymi zawartymi w baz

danych SILP;
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V.

5. przestrzeganie zasad ochrony danych zgromadzonych w SILP i:na innych nosnikach oraz ich
zabezpieczenie przed dostepem oso6b nieuprawnionych oraz informowanie przetozonych o
wszystkich zauwazonych przypadkach naruszenia tych zasad;

6. nadzér nad sprawozdaniami WEB SILP zgodnie z zakresem czynno$ci oraz korzystaniem z
raportéw w zakresie sprawowanej kontroli wewnetrzne;j;

7. biezgce informowanie przetozonego o wystepujgcych nieprawidtowosciach i opdznieniach w
realizacji zadan oraz inicjowanie lub wnoszenie usprawnien w dziatalno$ci nadlesnictwa;
8. ochrona majgtku zarzgdzanego przez nadlesnictwo;

9. realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i ochrony laséw przed szkodnictwem, w
zakresie swojego dziatania, zgodnie z aktualnie obowigzujgcym zarzadzeniem Dyrekiora
Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym. Za
niedopeinienie obowigzkéw stuzbowych w zakresie reagowania na przypadki szkodniciwa
le$nego pracownicy ponoszg odpowiedzialnosé stuzbowa;

10. przestrzeganie zasad bhp i przepiséw przeciwpozarowych;

11. przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych i innych tajemnic ustawowo
chronionych;

12. przestrzeganie zasad Instrukcji Kancelaryjnej;

13. wspdlpraca ze stanowiskiem ds. pracowniczych i administracyjnych w zakresie ochrony
danych osobowych i oraz Dziatem Gospodarki LeSnej w zakresie wprowadzania informaciji
upublicznionej na strony Biuletynu Informacji Publicznej nadle$nictwa;

14, wspoipraca w zakresie koniecznosci zastosowania ustawy o zaméwieniach publicznych (w
zakresie dziatania okreslonego dziatu lub stanowiska);

15. wykonywanie wyznaczonych zadan obronnych w zakresie swojego dziatania,
koordynowanych przez wyznaczonych pracownikéw;

16. przygotowywanie informacji i materialébw na cele obstugi mediéw i innych dziatan
promocyjno-informacyjnych;

17. wykonywanie innych czynnosci tematycznie zwigzanych z zakresem dziatania, wynikajgcych
z aktéw normatywnych Iub poleceri przetozonego, w tym wspdlne uzgadnianie z
pracownikami innych dziatéw projektéw dokumentéw lub rozwigzan organizacyjnych.

ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA.

§ 20.

1. Kazdy pracownik nadlesniciwa podlega bezpo$rednio {ylko jednemu przetozonemu, od
ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed kiérym odpowiada za ich wiasciwe wykonanie.
Wyjatek stanowig pracownicy na stanowiskach:

1) ds. transportu i bhp (SA3), kitdéry pracujgc w Dziale Administracyjno — Gospodarczym, w
sprawach bezpieczenstwa i higieny pracy podlega bezposrednio nadle$niczemu, od
ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe w tym zakresie;

2) ds. marketingu i ppoz. (ZG5) - w sprawach administracji SILP podlega bezpps$rednio
nadlesniczemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe w tym zakresie;

3)'k starszy straznik lesny (NS2) — w sprawach dotyczacych petnienia funkcji pein smocnika
ds. Udodo podlega bezposrednio nadlesniczemu;
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4) podleséniczy lesnictwa Somianka — w sprawach dotyczgcych nadzoru nad lasami nie
stanowigcymi wiasnosci Skarbu Parisiwa podlega bezposrednio zastepcy nadle$niczego,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe w tym zakresie.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien polecenie
to wykonaé, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem -
swojego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie. Podobnego
potwierdzenia pracownik moze zgdac¢ od innego pracownika nadlesnictwa, kidry posredniczy
w przekazywaniu polecenia przefozonego lub wydaje polecenie z jego upowaznienia.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zalezno$ci stuzbowej w
zakresie petnionych funkciji stuzbowych od przetozonego tej komarki lub jednostki, do ktérej
zostat oddelegowany.

Bezposredni przelozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynno$ci na podstawie
zadah komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony. Zakres czynnosci
pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Przyjecie zakresu czynnosci
pracownik potwierdza datg i swoim podpisem.

W przypadku zmian na stanowiskach pracy (nie dotyczy nadlesniczego i le$niczego)
obowigzuje przejecie powierzonych sktadnikéw majgtku i/lub dokumentéw przez osoby
zatrudnione na danym stanowisku protokolem zdawczo - odbiorczym na podstawie
wprowadzanego kazdorazowo zarzgdzenia nadle$niczego.

W przypadku czasowej absencji pracownikéw, ktérym powierzono sktadniki majgtkowe z
obowigzkiem ich rozliczenia lub zwrotu obowigzuje przejecie tych sktadnikéw przez osoby je
zastepujace, wskazane w zakresie czynno$ci, zgodnie z obowigzujgcym zarzgdzeniem
nadle$niczego w sprawie przekazywania powierzonego majagtku i dokumentéw na czas
zastepstwa wynikajgcego z czasowej absencji 0s6b, kiérym powierzono skiadniki majgtkowe
z obowiazkiem ich rozliczania i zwrotu.

Szczegdly przekazania le$nictwa okresla zarzgdzenie nadlesniczego.

9. Wykaz zastepstw w Nadlesnictwie Wyszkéw przedstawia zatacznik nr 3 do regulaminu.

10.

11.

Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem nadles$nictwa jest on zobowigzany do
rozliczenia sie z powierzonego mu majatku, uregulowania wszelkich zobowigzarn oraz
przediozenia karty obiegowej. Stanowisko ds. pracowniczych wydaje. karty obiegowe a po
wypetnieniu przechowuje w aktach osobowych danego pracownika.

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

®
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§ 21.

Do skiadania o$wiadczern woli w zakresie dziatania nadle$nictwa uprawnieni sg:

1)
2)

nadlesniczy;

zastepca nadlesniczego, gtéwny ksiegowy i radca prawny na podstawie i w zakregie
udzielonych im przez nadlesniczego petnomochnictw. Kopie petnomocnictw przechowywane
sg przez pracownika na stanowisku ds. pracowniczych.
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§ 22.

. Wnadlesnictwie obowigzuje zasada, Zze do wykonania konkretnego zadania wyznaczona jest
jedna komérka organizacyjna, jako komérka wiodaca.

. Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedkfadanych nadlesniczemu do
podpisu, akceptowane sg przez pracownika sporzadzajgcego oraz przez jego
bezposredniego przetozonego.

. W przypadku opracowania materiatéw przez wiecej niz’ jedng komédrke organizacyjng
akceptowane sg przez kierujgcych komoérkami uczestniczgcymi w przygotowaniu materiatéw
i projektéw pism.

. Pracownicy sg zobowigzani prowadzi¢ dokumentacje poszczegdlnych spraw zgodnie z
obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjng

§ 23.

. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
. hadlesniczego z wyjatkiem:

1) pism i dokumentdw, ktére z mocy przepiséw wymagajg podpiséw dwdéch uprawnionych
0s6b (zmiany w rzeczowym lub pienieznym stanie skfadnikéw majatkowych, w stanie
dokumentacji lub sprawozdawczo$ci, w zakresie planowania i ewidenciji finansowej);

2) korespondencji, z kiérej wynikajg zobowigzania majgtkowe i kiéra powinna byé
podpisana takze przez gtéwnego ksiegowego.

2z

. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest
System Elekironicznego Zarzadzania Dokumentami (EZD). W systemie EZD wykonywane
sg czynnos$ci kancelaryjne, wtym przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie
spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentow.

. Jednolite zasady, zakres i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych oraz postepowanie z
wszelkg dokumentacjg spraw zakoriczonych, niezaleznie od technik jej wytwarzania, postaci
fizycznej oraz informacji w niej zawartych okresla zarzgdzenie Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych w sprawie wprowadzenia Instrukeji kancelaryjnej oraz Instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakiadowych i sktadnic akt w PGL LP.

. Przychodzgca oficjalna korespondencja elekironiczna podlega rygorom korespondencji
tradycyjnej, w tym réwniez w zakresie ewidencji i dekretowania.

§ 24.

. Zasady funkcjonowania SILP, przez co rozumie sie kompleksowe wspétdziatanie
pracownikéw, komoérek i jednostek organizacyjnych LP przy zastosowaniu technik
komputerowych; bedgcych na wyposazeniu tych jednostek.

. Podstawg SILP jest jednolity dla danego poziomu organi%acyjnego system oparty na
okreSlonym sprzecie, oprogramowaniu, dokumentach zrodiowych i wynikowych oraz
jednolitych zasadach gromadzenia, przetwarzania i wymiany informac;ji.

. Za prawidtowe funkcjonowanie SILP w nadle$niciwie odpowiada nadlesniczy. Realizuje on
swoje obowiazki w tym zakresie w oparciu o strukiure organizacyjng nadlesnictwa. Sposréd
pracownikéw.wyznacza osobe, ktérej wiodgecym zadaniem jest administrowanie SILP, zwang
,administratorem SILP”.

. Kazdy pracowmk w ktérego zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia objete SILP
bedgcy uzytkownikiem SILP) jest zobownelzany do: r ‘

£ ¥
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1) opanowania umiejetno$ci postugiwania sie¢ systemem przynajmniej w zakresie swego
dziatania;

2) prawidtowego i rzetelnege wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych noénikéw informaciji lub recznie) oraz ochrony danych osobowych;

3). terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP;

4) zgtaszania do administratorow systemu wszelkich zauwazonych bledow i
nieprawidiowosci w funkcjonowaniu SILP;

5) zapoznania sie i stosowania ,Zasad funkcjonowania systemu informatycznego w Lasach
Panstwowych” zawartych w zarzadzeniu Dyrektora Generainego Laséw Parstwowych
w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w
PGLLP”;
6) bezposredni przetozony uzytkownika SILP odpowiada za:
a. egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynnosci
podleglych pracownikéw;
b. sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 4, a w szczegélnosci
dokonywanie wyrywkowej oceny:

- poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzonych do SILP,
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 nastepuje funkcjg GLOBAL przez osobg upowazniong przez nadlesniczego.

Wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w nadlesnictwie przedstawia
Zatacznik nr 4 do_regulaminu, kiéry moze ulegaé¢ zmianom z powodu zmian zakresow

czynnosci i zmian na stanowiskach.

. Nadlesnictwo lub uzytkownik SILP, w uzgodnieniu z bezpos$rednim przetozonym, mogg

zglaszad biedy i propozycje modyfikacji SILP przez SZBM (narzedzie udostepnione poprzez
przegladarke internetowg pod nazwg ,System Zgtaszania Biedéw i Modyfikacji SILP). Do
kazdego modutu funkcjonalnego SILP jest opracowywana instrukcja uzytkownika SILP.

§ 25. y

Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych nadlesnictwa okre$lajg aktualnie
obowigzujgce: Zarzadzenie Dyrektora Generalnego LP w sprawie zasad funkcjonowania i zasad
bezpieczernstwa systemu informatycznego w PGL LP oraz Zarzgdzenie Nadle$niczego w sprawie
zasad bezpieczenstwa eksploatacji zasobéw informatycznych w Nadles$nictwie Wyszkow.
Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do przestrzegania i stosowania zasad bezpiecznej
eksploatacji zasobéw informatycznych.

H
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§ 26.

1. Zasady funkcjonowania poczty elekironicznej w nadleénictwie okreslone sg w aktualnie

obowigzujgcym Zarzadzeniu Dyrekiora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w
Warszawie w sprawie zasad funkcjonowania poczty elektronicznej w biurze i jgdnostkach z
terytorialnego zasiegu dziatania Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych w Warszawie.

. Integralng czescig zasad funkcjonowania poczty elekironicznej, wymienionych]w ust. 1 jest

Wykaz osdb dopuszczonych do odbioru wiadomosci przesfanych na poszczegdine listy

Cy
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mailowe w Nadlesnictwie Wyszkéw”. Osoby te odbierajg wiadomosci przesytane na adresy
list mailowych, wykorzystujac imienne konto poczty elektroniczne;.

§ 27.

. Za prawidtowos¢ danych zapisanych w bazach danych systemu LAS w nadle$nictwie

odpowiada pracownik je wprowadzajacy oraz jego bezposredni przetozony. Bezposredniemu
przetozonemu pracownika wprowadzajgcego dane do baz danych systemu Las powierza sie
kontrole prawidiowos$ci i zgodnosci danych dokumentéw analogowych z danymi zawartymi
w bazie danych w zakresie swego dziatania.

. Za merytoryczng , oceng danych przekazywanych do SILP odpowiada zastgpca

nadle$niczego, giéwny ksiegowy, sekretarz w zakresie swoich dziatan.

. Zatwierdzania raportéw w SILP danych na szczeblu nadlesnictwa dokonuje nadlesniczy,

zastepca nadlesSniczego i gtéwny ksiegowy oraz pracownicy upowaznieni przez
nadlesniczego.

4
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§ 28. '

. Nadlesnictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu [nformacji Publicznej (BIP), ktdre sg

zasilane informacjami o dziatalnosci nadle$nictwa podlegajgcymi upublicznieniu.

. Za poprawnos¢ i akiualno$¢ tresci zawartych w poszczegélnych zakiadkach BIP

odpowiedzialni sg redakiorzy wprowadzajgcy, zgodnie z zajmowanymi stanowiskami pracy,
przygotowujacy informacje.

.. Funkcje redakiora zatwierdzajgcego i administratora strony BIP nadle$nictwa petni

stanowisko ds. hodowli lasu (ZG1).

. Nadzér nad aktualizacjg tresci poszczegélnych zaktadek BIP petnig kierownicy dziatow

merytorycznych.

. Zasilanie informacjami realizowane jest zgodnie z aktualnie obowigzujgcym zarzadzeniem

nadle$niczego . w sprawie ustalenia zasad i trybu udostepniania informacji przez
Nadles$nictwo Wyszkéw.

§ 29.

. Cel, zakres i formy sprawowania koniroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie

poszczegdlnych dziatéw i stanowisk pracy okreSla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowywany i uakiualniany przez gidwnego ksiegowego, a zatwierdzany przez
nadlesniczego.

. Gléwny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji

gospodarczej podpisem zfozonym na dokumentach tej operacji, w ramach sprawowanej
kontroli formalnej.

§-30.

1. W zakresie ochrony danych osobowych w nadlesnictwie stosuje sie aktualnie obowigzujgcg

ustawe o ochronie danych osobowych

. Kazdy ma prawo do ochrony dotyczgcych go danych osobowych.
3. W nadlesnictwie za ochrone danych osobowych odpowiada kazdy pracownik, kiéremu dan

osobowe zostaly udostepnione
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. Skargi i wnioski wplywajgce do nadlesnictwa kierowane sg do nadlesniczego lub zastepcy

. Pracownik przetwarzajgcy dane osobowe jest obowigzany zapewni¢ ich ochrone, a przede

wszystkim zabezpieczyé przed udostgpnieniem osobom nieupowaznionym, uszkodzeniem
lub zniszczeniem.

§ 31.

. Zasiegniecia opinii prawnej, przed podpisaniem dokumentu przez nadlesniczego, wymagaja

m.in. sprawy:
1) wydanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym;
2) indywiduaine, skomplikowane pod wzgledem prawnym,;

3) zawarcie umowy diugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej
wartosci;

4) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia;

5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen;

6) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych;
7) zawarcie ugody w sprawach majgtkowych.

. Wysoko$é zobowigzan, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 3), winna by¢ okreélona i korygowana

na biezgco przez giéwnego ksiegowego nadlesnictwa w porozumieniu z gtéwnym
ksiegowym RDLP.

§ 32.

. Weszystkie komérki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sg do wspdtpracy, udzielania

sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do
akceptacji nadlesniczemu.

. Wspotdziatanie poszczegdlnych komoérek organizacyjnych polega na wzajemnym

konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz-udzielaniu pomocy fachowej i w $rodkach
technicznych z wiasnej inicjatywy lub na zgdanie komoérki organizacyjnej wyznaczonej do
zatatwienia sprawy.

. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw rozstrzygaja:

1) w ramach dziatéw — wiasciwy kierownik dziatu;

2) miedzy dziatami — kierownicy zainteresowanych dziatéw, a w razie braku uzgodnieni
— nadlesniczy.

. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwlocznie zwréci¢ dysponujgcemu rozdziatem spraw

w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wiasciwej komérce organizacyjne;.

~

§ 33.

Nadlesniczy lub w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego, przyjmuje interesantéw
w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek, a gdy dziern ten jest wolny od pracy, w
dniu nastepnym, w godz. 9% — 17% po wcze$niejszym telefonicznym uzgodnieniu z
sekretariatem nadlesnictwa. Informacja o dniach i godzinach przyjeé w sprawach skarg i
whnioskow wywieszona jest w tablicy ogloszen w siedzibie nadlesnictwa oraz w kancelariac
lesSnictw.

nadle$niczego.
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W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujgcy zgtoszenie sporzadza protokoét,
kiéry podpisuje wnoszacy skarge Iub wniosek i przyjmujgcy zgtoszenie. Protokét przekazany
jest nadlesniczemu lub zastepcy nadlesniczego. Po zakwalifikowaniu skarg lub wnioskéw
przez nadlesniczego lub zastepce nadle$niczego, zaewidencjonowane sg w ,rejestrze skarg
i wnioskéw”, a nastepnie przekazane kompeteninemu pracownikowi do rozpatrzenia i
zatatwienia sprawy.

Ewidencjonowaniem skarg i wnioskéw, a takze koordynowaniem ich rozpatrzenia zajmuje
sie stanowisko ds. pracowniczych.

Skargi i wnioski nie wymagajgce zbierania dowodéw lub wyjasniert rozpatrywane sg i
zalatwiane niezwiocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni, natomiast wymagajgce
postepowania wyjasniajgcego, rozpatrywane sg i zatatwiane nie pdzniej niz w terminie
jednego miesigca. Po rozpatrzeniu skargi lub wniosku, pracownik przekazuje informacje
nadlesniczemu lub zastepcy, a nastepnie udziela odpowiedzi wnoszgcemu skarge o
sposobie zatatwienia sprawy.

§ 34.

. W nadlesnictwie zatrudniani sg absolwenci wyzszych i srednich szkét na czas okreslony,

zwany stazem.

Stazysta jest zobowigzany prowadzi¢ dziennik przebiegu stazu, a po jego zakoriczeniu
ziozy¢ go w nadles$nictwie, zgodnie z aktualnie obowigzujgcym zarzadzeniem Dyrekiora
Generalnego Lasow Panstwowych w sprawie stazu absolwentéw szkét.

Staz dla absolwentéw szkét lesnych odbywa sie zgodnie z jednolitym programem okreslonym
przez Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych w zarzadzeniu, o kiérym mowa w ust. 2
i koriczy sie egzaminem.

Organizowane sg réwniez praktyki zawodowe dla uczniéw szkét Srednich lub wyzszych.
Opiekunem stazystéw i praktykantow jest inzynier nadzoru NN2.

§ 35.
3

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

VL.

Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg instrukcje: kancelaryjna, w sprawie
organizaciji i zakresu dziatania archiwum zakiadowego/sktadnicy akt, obiegu dokumentéw i
inne przepisy.

Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne przepisy i
instrukcje.

ViF 05ty Tyl
POSTANOWIENIA KONCOWE. et ™ : ¢ “; sh
A
§ 36.
. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu

organizacyjnego rozstrzyga nadle$niczy.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maijg
zastosowanie przepisy prawa powszechnie obowigzujgce, a w szczegdlnosci: Kodeks pracy,
Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, a takze przepisy
wewnatrzbranzowe w tym: ustawa o lasach z przepisami wykonawczymi, Statut PGL Lasy
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Panstwowe, zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych, Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych, nadleSniczego oraz inne wiasciwe przepisy.

#

§ 37.

Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

1. Nr1 - schemat organizacyjny Nadlesnictwa Wyszkéw wraz z wykazem stanowisk;
. Nr 2 - wykaz le$nictw;

2
3. Nr 3 - wykaz zastepstw; ;
4. Nr 4 -wykaz stanowisk upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL.

Nadlesdiczy
Nadleénict YSZLOW

Robert Wielkowski
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WYKAZ STANOWISK W WIELOOSOBOWYCH KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH

NADLESNICTWA WYSZKOW

(zatacznik do schematu organizacyjnego)

STANOWISKA W DZIALE NADLESNICZEGO

N | bezposredni przetozony — nadlesniczy
NN1 | inzynier nadzoru - obreb Dlugosiodto
NN2 | inzynier nadzoru - obreb Jegiel i Leszczydot
NK stanowisko ds. pracowniczych
NR radca prawny

STANOWISKA W POSTERUNKU STRAZY LESNEJ

NS1 | bezposredni przetozony — komendant Strazy Lesnej
NS2 | straznik lesny
NS3 | straznik lesny

STANOWISKA W DZIALE GOSPODARKI LESNEJ i LESNICTWACH

Z bezposredni przetozony - zastepca nadle$niczego
ZG1 | stanowisko ds. hodowli lasu
ZG2 | stanowisko ds. zagospodarowania lasu
ZG3 | stanowisko ds. pozyskania drewna
- ZG4 | stanowisko ds. marketingu
ZG5 | stanowisko ds. marketingu i ppoz.
ZG6 | stanowisko ds. marketingu
ZG7 | stanowisko ds. stanu posiadania
ZL Leéniczy - 13
ZP Podlesniczy — 15
Stazysci

STANOWISKA W DZIALE FINANSOWO-KSIEGOWYM

K bezposredni przetozony — gtéwny ksiegowy
KF1 | stanowisko ds. ksiegowosci
KF2 | stanowisko ds. ksiegowosci
KF3 | stanowisko ds. ksiegowosci i pfac

 STANOWISKA W DZIALE ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYM

S bezposredni przelozony — sekretarz
SA1 stanowisko ds. budowlanych
SA2 | stanowisko ds. administracyjnych
SA3 | stanowisko ds. transportu i bhp

robotnicy — 3 osoby (mechanik, kierowca, sprzataczka)

Nadles

Nadlednictw

Robert Wi

iczy

Vﬂyszkéw
blkowski




WYKAZ LESNICTW

Zatgeznik nr 2

do regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Wyszkdw z dnia 28 czerwca 2024r.

W NADLESNICTWIE WYSZKOW

Nazwa leénictwa

Obreb

. _Obsada (ilo§é os6b)

Lp.. hemia (P08 B
or , lesniczy | podlesniczy .
1. | Czary Dtugosiodto 1 1
2. | Wisniewo Dtugosiodto 1 1
3. | Mataszek Dtugosiodto 1 1
4. | Przetycz Dtugosiodto 1 1
5. | Jeziorko Dtugosiodto 1 1
6. | Dalekie Jegiel 1 2
7. | Knurowiec Jegiel 1 1
8. | Tuchlin Jegiel 1 1
9. | Natalin Jegiel 1 2
10. | Porzadzie Leszczydot 1 1
11. | Ochudno Leszczydot 1 1
12. | Nowiny Leszczydot 1 1
13. | Somianka Leszczydot 1 1

RAZEM 13 15,
NatlleSniczy

Nadlesnictwa Wyszkow

Robert] Wielkowski




Zatgeznik nr 3 do
regulaminu organizacyjnego

Nadlesnictwa Wyszikéw z dnia 28 czerwca 2024r.

Wykaz zastepstw

Lp.

Imie i nazwisko

Stanowisko

Osoba zéstepuj'aca

Stanowisko
Imie i nazwisko

| Robert Wielkowski

nadle$niczy

zastgpca nadlesniczego
tukasz topinski

tukasz Lopinski

zastepca nadlesniczego

inzynier nadzoru
Krzysztof Wyrzykowski

Adam tada

inzynier nadzoru

inzynier nadzoru
Krzysztof Wyrzykowski

Krzysztof Wyrzykowski

inzynier nadzoru

inzynier nadzoru
Adam tada

Jolanta Dariczyszyn

giéwny ksiegowy

ksiegowa
lwona Poplewska

Iwona Poplewska

ksiegowa

gtéwny ksiegowy
Jolanta Dariczyszyn

starsza ksiegowa
Ewa Szymariska
(w zakresie ksiegowari rejestru ZU i WB)

| Luiza Wolyniec

ksiegowa

gtéwny ksiegowy
Jolanta Daniczyszyn

starsza ksiegowa
Ewa Szymariska
(w zakresie ksiegowari rejestru US)

. Ewa Szymariska

ksiegowa
Luiza Wolyniec

Piotr Ludwikowski

starsza ksiegowa

| specjalista Stuzby Lesnej ds.

hodowli lasu

starszy specjalista Stuzby Lesnej ds.
stanu posiadania
Karolina Giziriska

(z wyjatkiem strony internetowej i BIP)

specjalista Stuzby Lesnej ds.
zagospodarowania lasu
Grzegorz Batozyriski
(w zakresie strony internetowej i BIP)

| Grzegorz Batozynski

specjalista Stuzby Lesnej ds.

zagospodarowania lasu

referent ds. pozyskania drewna
Adrianna Komuda

10.

/}drianna Komuda

specjalista Stuzby Lesnej ds.

pozyskania drewna

(referent ds. pozyskania
drewna)

st. specjalista Stuzby Lesnej ds.
marketingu
Pawet Kustra
(w zakresie pozyskania drewna i
ubocznego uzytkowania lasu)

specjalista Stuzby Lesnej ds. hodowli
lasu Piotr Ludwikowski
(w zakresie zamowien publicznych dot.
ustug lesnych)

11.

Pawet Kustra

st. specjalista Siuiby LesSnej
ds. marketingu

specjalista Stuzby Le$nej ds. harketihgu
Zygmunt Krzysztof Skoroszewski

12.

Adrian Buzniak

specjalista Stuzby LesSnej ds.

marketingu i ppoz.

r
i

st. specjalista Stuzby Le$nej ds.
marketingu
Pawet Kustra
(z wyjatkiem obowigzkéw inspektora
ochrony ppoz.)




specjalista ds. administracyjnych
Joanna Gasior
(w zakresie pelnienia obowigzkéw
inspektora ppoz.)

13.

Zygmunt Krzysztof
Skoroszewski

specjalista Stuzby Les$nej ds.
marketingu

specjalista Stuzby Lesnej ds. marketingu
i ppoz.
Adrian Buzniak

14.

Karolina Giziriska

starszy specjalista Stuzby
Lesnej ds. stanu posiadania

specjalista Stuzby Lesnej ds. marketingu
Zygmunt Krzysztof Skoroszewski
(z wyjatkiem aktualizacji opisu
taksacyjnego)

specjalista Stuzby Lesnej ds. hodowli
lasu
Piotr Ludwikowski
(w zakresie aktualizacji opisu
taksacyjnego)

' 15.

Mikotaj Cieslak

podlesniczy

specjalista Stuzby Lesnej ds.
zagospodarowania lasu
Grzegorz Batozynski
(w zakresie prowadzenia dokumentacji
dot. LN, takze w ramach powierzonego
nadzoru)

lesniczy lesnictwa Somianka
Grzegorz Chaberek
(w pozostalych czynnosciach)

16.

Marta Szredziriska

sekretarz

specjalista ds. budowlanych
Olga Gorczyriska

17.

Olga Gorczyniska

specjalista ds. budowlanych

sekretarz
Marta Szredzifiska

18.

Marcin Cichowicz

specjalista ds.
transportu i bhp

specjalista ds. administracyjnych
Joanna Gasior

19.

Joanna Ggsior

specjalista ds.
administracyjnych

specjalista ds. transportu i BHP
Marcin Cichowicz

19.

Marzena Zmijewska

starszy specjalista ds.
pracowniczych
i administracyjnych

ksiegowa
Luiza Wolyniec
(w zakresie prowadzenia spraw
pracowniczych)

specjalista ds. adminisiracyjnych
Joanna Gasior
(w zakresie obsiugi sekretariatu i EZD)

sekretarz
Marta Szredziriska
(w zakresie obstugi sekretariatu i EZD)

specjalista ds. transportu i'BHP '
Marcin Cichowicz
(w zakresie ochrony danych osobowych)

1 20.

Jerzy Runo _

st. straznik lesny

starszy straznik leSny
Marek Wisniewski

21.

Marek Wisniewski

st. straznik lesny

straznik lesny
Piotr Apelski

22.

' Piotr Apelski

straznik lesny

starszy straznik lesny
Jerzy Runo
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Nadlesnictwa Wyszkéw
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Zafgcznik nr 4 do
regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Wyszkéw z dnia 28 czerwca 2024r.

Wykaz stanowisk upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL

1. Zastepca nadlesniczego

2. Dziat Gospodarki Lesnej:

1) stanowisko ds. hodowli lasu;
2) stanowisko ds. zagospodarowania lasu;
3) stanowisko ds. pozyskania drewna;
4) stanowisko ds. marketingu;
5) stanowisko ds. marketingu i ppoz.;
6) stanowisko ds. marketingu;
7) stanowisko ds. stanu posiadania;
3. Lesnictwa
1) podlesniczy le$nictwa Somianka

4, Giéwny ksiegowy

5. Dziat Finansowo-Ksiegowy:

1) stanowisko ds. ksiegowosci;
2) stanowisko ds. ksiegowosci;
3) stanowisko ds. ksiegowosci i ptac;
6. Sekretarz
7. Dziat Administracyjno-Gospodarczy
1) stanowisko ds. budowlanych;
2) stanowisko ds. administracyjnych;
3) stanowisko ds. transportu i bhp;

8. Stanowisko ds. pracowniczych

Odpis niniejszego zatgcznika przechowywany jest w teczkach osobowych ww. pracownikéw.

NadleSniczy
Nadle$nittwa Wyszkow

Robel\ Wielkowski
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