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I. Postanowienia ogo6lne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Pultusk, zwany dalej ,,Regulaminem”,

okresla:

1/ organizacje wewnetrzna,

2{ zakres zadan komorek organizacyjnych,

3f zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§ 2.

Ilekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumieé Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu Ustawy o lasach.

Ustawie o lasach - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 28 wrzesénia 1991 r.
o lasach.

Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe, stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Legnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie
nadania statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panistwowe.
Dyrekeji Generalnej lub DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng
Lasow Panstwowych w Warszawie.

Regionalnej Dyrekeji lub RDLP - nalezy przez to rozumieé¢ Regionalng
Dyrekcje Lasow Panstwowych w Warszawie.

NadlesSnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Puttusk.

Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadles$nictwa Puttusk.
Zastepcy nadleSniczego - nalezy przez to rozumieé Zastepce nadlesniczego /

Nadles$nictwa Pultusk.
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10.

L1

12

13.

14.

15.

16.
1

15.
19.
20.

21,
22,
23,
24.
23.

26.

Gléwnym ksiggowym - nalezy przez to rozumieé¢ Glownego ksiggowego
Nadles$nictwa Puttusk.
Inzynierze nadzoru - nalezy przez to rozumie¢ Inzyniera nadzoru Nadlesnictwa
Puttusk.
Sekretarzu nadle$nictwa — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Nadlesnictwa
Puttusk.
Komendancie — nalezy przez to rozumie¢ starszego straznika lesnego, petnigcego
funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesne;.

Posterunku  — nalezy przez to rozumie¢ posterunek  Strazy Lesnej
w Nadlesnictwie Puttusk.
Komérece organizacyjnej nadleSnictwa - nalezy przez to rozumie¢ dziat lub
samodzielne stanowisko pracy.
BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Nadlesnictwa
Puttusk.
SILP - nalezy przez to rozumieé System Informatyczny Laséw Panstwowych.
SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej Lasow
Panstwowych.

SZBM - System Zgtaszania Btedéw i Modyfikacji SILP.
PZP — Prawo Zamowien Publicznych.
PUZP — Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikow Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.
SWZ - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Warunkow Zamowienia.
SWIP — nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrznej Informacji Prawne;.
LMN - nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczna.
UZP - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamowien Publicznych.
LAN - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng sie¢ komputerowa nadlesnictwa,
realizujaca potaczenia miedzy komputerami biura.

KZP- Kasa Zapomogowo Pozyczkowa.
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27. WAN - oznacza rozlegla sie¢ informatyczng LP, realizujaca polgczenia
z Internetem, portalami Lasow Panstwowych 1 komputerami jednostek
organizacyjnych.

28. WPA — nalezy przez to rozumie¢ Wewnetrzng Procedure Antymobbingowsa
w PGL Lasy Panstwowe.

29. PIP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowa Inspekcja Pracy .

30. PIPiP — nalezy przez to rozumie¢ Portal Interpretacji Prawnych i Podatkowych.

31. ZFSS — nalezy przez to rozumieé Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
Nadlesnictwa Puttusk.

32. RP - nalezy przez to rozumieé¢ Rzeczpospolita Polska.

33. HNS — nalezy to rozumie¢ HOST NATION SUPPORT, czyli wsparcie pobytu
wojsk sojuszniczych na terytorium kraju gospodarza.

34. e-PUAP — nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczna Platforma Ustug Administracji
Publiczne;j.

35.Instrukeji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumiec instrukcje kancelaryjng
stanowigcg zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 12 listopada 2014 r. (znak: OR-080-1/2014).

36. Systemie EZD lub EZD — nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzgdzanie
Dokumentacjg.

37. Przekazywanie, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism
i dokumentéw — nalezy przez to rozumieé réwniez wykonywanie odpowiednich
czynno$ci w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD).

38. UODO - nalezy przez to rozumiec ustawe dotyczaca ochrony danych osobowych
przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestgpczosci.

39. Regulamin — Zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa
Puttusk.
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§ 3.

1. Nadlesnictwo dziata na podstawie Ustawy o lasach, aktow wykonawczych do tej
ustawy oraz Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
i niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

2. Zadania nadle$nictwa wynikajg z Ustawy o lasach, ze Statutu oraz instrukcji,
wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego LP i Dyrektora RDLP
w Warszawie, Ministra Srodowiska i ministrow innych resortéw, kierownikow
urzedow  centralnych, terenowych  organéw  administracji  rzadowej,
samorzadowej i wojewodzkie] - w zakresie zadan przewidzianych Ustawa
o lasach.

3. Gospodarka finansowa prowadzona jest w oparciu o Rozporzgdzenie Rady
Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegotowych zasad gospodarki

finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe.

§ 4.

Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji.
Po ogloszeniu militaryzacji, jako pododdzial wchodzi w sktad jednostki
zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Warszawie.
Z dniem ogloszenia militaryzacji obowigzuje aneks do regulaminu

organizacyjnego nadlesnictwa, okreslony zarzadzeniem nadlesniczego.

§ 5.

Nadlesnictwo realizuje obowiazki w zakresie zapewnienia symbolom panstwowym
nalezytej czci 1 szacunku, poprzez wiasciwg ich ekspozycje. Ustala sie¢ nastepujace
zasady ekspozycji flagi 1 godta w nadlesnictwie:

1. Godlo: budynek nadlesnictwa, budynek lesniczéwki lub miejsce kancelarii,

gabinet Nadlesniczego, sala narad nadlesnictwa.

Cy

) Strona 6z 49



2. Flaga: budynek nadlesnictwa, budynek lesniczowki lub siedziba kancelarii (flaga
moze by¢ umieszczona na drzewcu, a w sprzyjajagcym otoczeniu podnoszona na
maszcie wolnostojagcym),

a) flage wywiesza si¢ w dniach: 1, 2, 3 maja, 15 sierpniai 11 listopada,
b) w szczegdlnych okolicznosciach lub z innych powoddéw, flaga moze byé

wywieszana w innych terminach.

§ 6.

1. Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapoznaé
z Regulaminem organizacyjnym.
2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu dolacza sie do

jego akt osobowych.

II. Organizacja wewng¢trzna

§7.

Nadle$niczy (N) samodzielnie kieruje Nadlesnictwem na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa. W zakresie swego dzialania odpowiada przed Dyrektorem RDLP.
Nadleséniczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w nadlesnictwie, na podstawie
planu urzadzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu. Kompetencje nadlesniczego
wynikaja z art. 35 ustawy o lasach oraz § 22, 23, 24 Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

Ponadto Nadlesniczy:

1. Odpowiada za realizacje zadan obronnych, wynikajacych z obowigzujacych

przepis6w 1 wytycznych w tym zakresie.

2. Organizuje ochrone mienia w nadlesnictwie.
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3. Odpowiada za przestrzeganie Ustawy o ochronie informacji niejawnej
w nadlesnictwie.

4. Odpowiada za prawidtowg realizacje zadan wynikajacych z przepisow Ustawy
Prawo Zamoéwien Publicznych w nadlesnictwie.

5. Wydaje =zarzadzenia 1 decyzje obowigzujagce na obszarze nadlesnictwa,
a w szczegOlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej i regulamin pracy nadlesnictwa.

6. Przyjmuje i rozpatruje skargi 1 wnioski.

7. Prowadzi nadzor nad SILP Web zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi DGLP
i RDLP.

8. Uczestniczy w opracowaniu planu urzadzenia lasu.

9. Odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie kontroli wewnetrzne;.

10.0dpowiada za przestrzeganie zasad eksploatacji zasobow informatycznych.

11.Prowadzi dziatania promujgce nadlesnictwo i LP oraz dziatania z zakresu edukacji
przyrodniczo-lesne;.

12.Nadzoruje sprawy ryczattow samochodowych.

13.Upowaznia pracownikow nadlesnictwa do podejmowania w jego imieniu decyzji,
w okreslonych przez niego sprawach.

14.Wyznacza osoby 1 podlegle mu komoérki organizacyjne, zobowigzane
do przekazywania meldunkdw na potrzeby zarzadzania kryzysowego oraz
o zdarzeniach niebezpiecznych.

15.Podejmuje dziatania zmierzajagce do uzyskania srodkéw zewnetrznych
na dziatalnos¢ nadlesnictwa.

16.0dpowiada za podejmowanie 1 prowadzenie innej dziatalnosci, poza gospodarka
lesng w nadlesnictwie.

17.Peni funkcj¢ Administratora Danych Osobowych Nadlesnictwa i ponosi pelng
odpowiedzialnos¢ za Polityke Bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych
osobowych w nadlesnictwie, wynikajaca z przepisow ustawy o ochronie danych

osobowych.
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18.0Odpowiada za przestrzeganie Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej oraz
podejmuje dziatania majace na celu zapobieganie mobbingowi.

19.Prowadzi zadania powierzone przez starostow w drodze porozumien nadzoru nad
gospodarka lesng w lasach niestanowigcych wiasno$ci Skarbu Panstwa.

20.Wykonuje inne zadania, wynikajace z przepiséw szczegolnych.

§ 8.

W procesie realizacji swoich zadan nadle$nictwo prowadzi dziatalnosé:
1. Administracyjng.
2. Gospodarcza, w ktorej wyrdznia si¢ dziatalnosé:
a) podstawowa,
b) uboczna.
3. Dodatkowas.

§9.

1. Strukture¢ Nadle$nictwa Pultusk stanowia (zalacznik nr 2):
1) Biuro nadlesnictwa sktadajgce si¢ z:
a) dziatow,
b) samodzielnych stanowisk pracy.
2) Lesnictwa (ZL) — Lesniczowie (ZL), Podlesniczowie (ZP), Instruktorzy
techniczni (ZT).
2. W sklad Biura Nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Dziaty:
a) Gospodarki Lesnej (ZG), kierowany przez Zastepce nadlesniczego (Z),
b) Ksiegowo-Finansowy (KF), kierowany przez Gtéwnego ksiegowego (K),
¢) Administracyjno-Gospodarczy (SA), kierowany przez Sekretarza (S),
d) Posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez Komendanta (NS1)
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2) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Inzynier nadzoru (NN1) i (NN2),
b) do spraw pracowniczych (NK).
3. Nadle$niczy moze zatrudni¢ na podstawie umowy cywilno-prawnej radce
prawnego lub adwokata.
4. Schemat organizacyjny Nadle$nictwa przedstawia zatacznik Nr 2.
5. Wykaz lesnictw Nadlesnictwa Puttusk przedstawia zatacznik Nr 3.
6. Wykaz o0sO0b upowaznionych do stosowania funkcji "Global" w Systemie
Informatycznym Lasow Panstwowych Nadlesnictwa Puttusk przedstawia
zalgcznik Nr 4.

7. Wykaz zastepstw pracownikéw Nadlesnictwa Pultusk przedstawia zatgcznik nr 5.

§ 10.

1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:
a) zastepca nadlesniczego (Z),
b) gtowny ksiegowy (K),
c¢) sekretarz (S),
d) inzynierowie nadzoru (NN),
e) komendant (NS1),
f) stanowisko do spraw pracowniczych (NK),
g) pracownik, ktéremu powierzono wykonywanie zadan shuzby BHP
w zakresie tych dziatan,
h) administratorzy SILP (NI),
1) radca prawny (NR).
2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa, w ramach dziatdow,

podlegaja bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.
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Le$niczowie les$nictw i ledniczy ds. szkotkarstwa podlegajg bezposrednio
zastepcy nadlesniczego.

Podlesniczowie/instruktorzy techniczni przydzieleni do pracy w danym lesnictwie
podlegaja bezposrednio lesniczemu.

Robotnicy podlegaja bezposrednio sekretarzowi lub w przypadku skierowania

do pracy w innym dziale, lesnictwie, przetozonemu danego dziatu, le$niczemu.

§ 11.

StazySei moga zostaé zatrudnieni w nadlesnictwie na czas okreslony.

Stazysta podlega bezposrednio opiekunowi stazu, wyznaczonemu przez
nadlesniczego.

Sposob przyjmowania na staz, przebieg i zaliczenia stazu, okresla stosownym
zarzgdzeniem Dyrektor Generalny Laséw Panstwowych.

Stazysta ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie i zglasza nadlesniczemu
przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia z zachowaniem drogi stuzbowe;.

Staze dla absolwentéw szkdt wyzszych lub $rednich lesnych oraz praktyki
zawodowe dla ucznidéw lub studentéw lesnych organizuje Zastepca

Nadlesniczego.

§ 12.

W sktad nadlesnictwa wchodzi 17 lesnictw funkcjonujacych w 3 obrebach lesnych

(zatacznik nr 3):

1,

Obreb Lemany — 7 lesnictw: Lesnictwo Zambski, Lesnictwo Poptawy, Lesnictwo
Grabowiec, Lesnictwo Zatory, Lesnictwo Dgbrowa, Lesnictwo Pniewo,

Lesnictwo Wielgolas;

. Obreb Puttusk — 3 lednictwa: Lesnictwo Pokrzywnica, Lesnictwo Lipniki,

Lesnictwo Bulkowo;

Ch
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3. Obreb Rézan — 7 leénictw: Lesnictwo Jurgi, Lesnictwo Kaszewiec, Lesnictwo
Zatuzie, Lesnictwo Magnuszew, Lesnictwo Waski Las, Lesnictwo Ulaski,

Lesnictwo Szkotkarskie Orzyc.

III. Zakresy zadan pracownikow nadlesnictwa

§13.

Czynnosci wspolne kierownikow komorek organizacyjnych nadlesnictwa
1. Koordynowanie zadan komorki, kierowanie pracg podlegtych pracownikow

poprzez przydzielenie zadan oraz ustalenie i aktualizowanie zakreséw czynnosci,
a w szczegolnosci:

a) Okreélanie uprawnien pracownikéw podleglego dzialu do obstugi SILP,

zatwierdzania w SILP ewidencjonowanych dokumentdéw (uzywanie funkcji

”Global"), a takze okreslenie praw dostepu do zasobow informatycznych

SILP i sieci LAN/WAN (zalgcznik nr 4);

b) Niezwloczne informowanie administratora SILP o kazdej zmianie
w uprawnieniach pracownikow w dostepie do SILP;
2. Nadzorowanie prac wchodzgcych w zakresy obowigzkow podleglych
pracownikow.
3. Rzetelne i terminowe sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej, branzowe;j
oraz informacji wewnetrznej w zakresie dziatania komorki.
4. Przygotowanie niezbgdnych materiatdéw 1 danych do podjecia decyzji przez
Nadleséniczego.
5. Przedstawianie nadlesniczemu wszystkich spraw wymagajacych jego decyzji,
a takze tych, ktére powinny by¢ mu znane.
6. Inicjujg innowacje oraz biorg czynny udziat w sprawach| zwigzanych

z wdrazaniem innowacji.
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10.

1l

12.

13.
14.

15,

16.
17

Sktadanie wniosku do nadle$niczego co do =zatrudniania, zwalniania,
awansowania, nagradzania i karania podleglych pracownikéw.

Biezgce zaznajamianie pracownikdbw z poleceniami i informacjami
Nadlesniczego niepublikowanymi w formie pisemne;.

Sprawdzanie pod wzgledem formalnym dokumentéw dotyczacych wykonywania
zadan, zalecen 1 ustug zwigzanych z wydatkowaniem srodkéw finansowych.
Rozdzielanie spraw wptywajacych do nadlesnictwa po dekretacji nadle$niczego
1 udzielanie pracownikom wskazdowek, co do sposobu ich zalatwiania.
Wspoétpraca z innymi komdrkami i udzielanie wzajemnej pomocy przy
wykonywaniu natozonych zadan.

Sledzenie postepu w technice i technologii oraz zmian prawnych w zakresie
swojego dziatania.

Wykorzystywanie w pracy polecen, zalecen i uwag organdéw kontroli.
Opracowywanie wnioskow dotyczacych zmiany rozwigzan funkcjonujgcych
w SILP, a niezgodnych z istniejgcymi rozwigzaniami prawnymi i zasadami —

w zakresie swego dzialania.

Egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem
czynnosci podleglych pracownikéw oraz sprawowanie nadzoru poprzez:
a) dokonywanie wyrywkowej oceny poprawnosci formalno-merytorycznej

dokumentéw wprowadzanych do SILP,

b) zgodnos$ci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,
c) terminowosci wprowadzania dokumentdéw do systemu,

d) zachowania bezpieczenstwa SILP i danych w nim przetwarzanych.
Uczestniczenie w naradach, spotkaniach i odprawach.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez nadlesniczego.
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§ 14.

Czynno$ci wspolne wszystkich pracownikow nadlesnictwa.
1. Doskonalenie znajomo$ci przepisow prawnych 1 zarzadzen zwigzanych

z wykonywang praca.

2. Przestrzeganie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej.

3. Przestrzeganie przepisow zwigzanych z ochrong zasobdéw informatycznych.

4. Terminowe 1 rzetelne wykonywanie obowigzkéw stuzbowych, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami og6lnymi i wewngtrznymi.

5. Terminowe regulowanie zobowigzan.

6. Przestrzeganie zasad i przepisow BHP oraz przepisow przeciwpozarowych,
regulaminu pracy, tajemnicy przedsigbiorstwa, oraz o ochronie informacji
niejawnych okreslonych w odrgbnych przepisach.

7. Poszanowanie majatku nadle$nictwa, dzialanie na rzecz jego powigkszenia,
oszczedne 1 racjonalne gospodarowanie przydzielonymi Srodkami oraz
sprawowanie nadzoru nad powierzonym mieniem.

8. Informowanie bezposredniego przetozonego o stwierdzonych uchybieniach
i postepowaniu niezgodnym z obowiazujgcymi przepisami.

9. Informowanie Nadle$niczego o wszystkich zauwazonych przypadkach
szkodnictwa lesnego lub zaniedbaniach w zakresie ochrony mienia,
a w szczegOlnoSci o utracie lub zniszczeniu tego mienia z zachowaniem drogi
stuzbowej.

10.Wspdlpraca z komorka wiodaca przy sporzadzaniu planu finansowo-
gospodarczego i planu urzadzenia lasu.

11.Przestrzeganie dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowe].

12.Prowadzenie, gromadzenie i terminowe przekazywanie do archiwum
zaktadowego dokumentoéw zwigzanych z dziatalnoscig komoyek organizacyjnych

nadlesnictwa lub stanowiska pracy.
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13.Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjng przy
uzyciu systemu EZD.

14.Podejmowanie dziatan zmierzajgcych do przestrzegania przepiséw o ochronie
pracy, bhp oraz przepiséw zwigzanych z ochrona ppoz.

15.Przestrzeganie zasad prowadzenia dokumentacji dotyczgcej przetwarzania
1 ochrony danych osobowych w nadlesénictwie.

16.Stosowanie = samokontroli polegajgcej na analizowaniu i ewentualnym
korygowaniu btedow dotyczgcych zakresu SWOje] dziatalnosci

1 odpowiedzialno$ci.

§ 15.

1. Dostgp do SILP jest przyznawany pracownikom nadle$nictwa wytgcznie na okres
zatrudnienia 1 tylko do wykonywania zadan stuzbowych.
2. Pracownicy, w ktorych zakresie dzialania znajdujg si¢ zagadnienia objete SILP,
sa zobowigzani do:
a) opanowania umiej¢tnosci postugiwania sie systemem co najmniej w zakresie
swego dziatania,
b) prawidlowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
no$nikow informacji lub recznie),
¢) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,
d) zglaszania wszelkich zauwazonych btedéw i nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu SILP do SZBM,

e) zachowania bezpieczenstwa SILP i danych w nim przetwarzanych.
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3. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w przebiegu operacji gospodarczych
oraz w dowodach dokumentujgcych zdarzenia, pracownik zobowigzany jest
niezwlocznie poinformowaé o tym fakcie swego bezposredniego przetozonego
i nadlesniczego.

4. Niedozwolone jest wykorzystywanie dostgpu do przydzielonych zasobow:

a) informatycznych w celach sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami
prawnymi,
b) dotyczy to szczegodlnie przepisow zwigzanych z ochrong danych osobowych,

ddbr osobistych oraz ochrong wtasnosci intelektualne;.

IV. Zakresy zadan

§ 16.

1. Zastepca Nadle$niczego (Z) odpowiada za catoksztalt sfery produkcyjnej
w nadlesnictwie, kieruje Dzialem Gospodarki Lesnej i pracg lesniczych, nadzoruje
caloksztatt zadan Dziatu Gospodarki Lesnej i lesnictw oraz zastgpuje
nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci, a ponadto:

a) organizuje pelng realizacje zadan wynikajacych z planu urzgdzenia lasu,

b) nadzoruje sprawy dotyczace stanu posiadania, ewidencji lasow i gruntéw
le$nych oraz ich udostepniania,

¢) organizuje wykonawstwo i nadzoruje prace z hodowli lasu, ochrony lasu
i ochrony przeciwpozarowej,

d) nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedaza drewna i obrotem
materiatlowym,

e) nadzoruje cato$¢ spraw z selekcji i nasiennictwa lesnego oraz szkotki lesnej,

f) nadzoruje zagadnienia zwigzane z obshugg i aktualizacja LMI‘lI,

Ch
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g) nadzoruje sprawy zwigzane z dzierzawg gruntdw oraz udostepnianiem
deputatow rolnych,

h) nadzoruje prawidtowosé sktadanych deklaracji podatku le$nego i rolnego

i) nadzoruje prawidlowo$¢ sporzadzenia  dokumentéw  zwigzanych
z wydzierzawionymi obwodami lowieckimi oraz nadzér na realizacja
planow dla nich sporzadzonych .

j) nadzoruje wykonanie czynnoSci w zawartych przez Nadlesnictwo
porozumieniach dotyczacych realizacji zadan w lasach niestanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa.

k) przygotowuje i weryfikuje informacje publiczne do zamieszczenia w BIP
Nadlesnictwa Pultusk oraz dostosowuje zapisy SWZ z zakresu dziatalnosci
podlegtego mu dziatu, zgodnie z wytycznymi DGLP i RDLP,

1) nadzoruje i koordynuje zadania zwigzane z catoksztaltem spraw
dotyczacych ochrony przyrody, prowadzi nadzér nad procesem certyfikacji
gospodarki lesnej, a w szczegolnosci, ustalenie zagrozen dla srodowiska z
tytulu wykonywanych zabiegdw gospodarczych, monitorowanie stanu
srodowiska oraz zapewnienie ochrony lasom o szczegdlnych wartosciach
przyrodniczych,

m) organizuje zabezpieczenie surowca drzewnego "na pniu" do zabezpieczenia
rozbudowy inzynieryjnej dla Sit Zbrojnych RP oraz udziela pomocy
w organizacji pobytu w obszarach lesnych wojskom sojuszniczym (HNS)
1 wlasnym,

n) podejmuje dzialania zmierzajgce do przestrzegania przepiséw o ochronie
pracy, bhp oraz przepiséw zwigzanych z ochrong ppoz.

0) odpowiada za turystyczne zagospodarowanie nadlesnictwa oraz
udostepnianie, obszaréw le$nych,

p) podejmuje  dzialania zwigzane z  dziedzictwem  historyczdym
i funkcjonowaniem istniejgcych na terenie nadle$nictwa obiektow kultury
1 historii,
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q) wspétpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w celu zwalczania szkodnictwa
lesnego,

r) wykonuje zadania wynikajace z Regulaminu kontroli wewnetrznej,

s) nadzoruje i wykonuje czynnos$ci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie
z obowigzujacym zarzadzeniem nadlesniczego,

t) przystuguja mu uprawnienia straznika lesnego w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego,

. W sprawach dotyczacych czynnosci i uprawnien zastepcy nadlesniczego
nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, stosuje si¢ postanowienia
Regulaminu Kontroli Wewnetrznej oraz przepisy powszechnie obowigzujgce.

. Zastepca nadlesniczego ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz
niezwlocznie zglasza nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

. Szczegdtowy zakres obowigzkoéw 1 uprawnien Zastgpcy nadlesniczego okresla

imienny zakres czynnosci.

§17.

. Dzial Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowany jest przez Zastepce
nadlesniczego. Do zadan dziatu nalezy:

a) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja,
koordynacjg i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa,
towiectwa, hodowli lasu, ochrony lasu i ochrony przyrody, edukacji,
turystyki, uzytkowania i urzgdzenia lasu, stanu posiadania, ochrony
przeciwpozarowej, sprzedazy drewna i uzytkdw ubocznych, obstugi Portalu
Lesno Drzewnego, atakze sporzadzanie, aktualizacja, przetwarzanie
i opracowywanie materiatéw (wiasnych 1 z le$nictw), wynikajacych z zasad
certyfikacji gospodarki lesnej,

b) sporzadzanie meldunkow i sprawozdan z zakresu swojej dzia{%alnoéci,
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¢) prowadzenie spraw dotyczacych przekazania lesnictwa na czas nieobecnosci
lesniczego w pracy,

d) biezaca aktualizacja i obstuga LMN,

e) aktualizowanie informacji publicznych zamieszczanych na stronie BIP
w swolm zakresie dziatania,

f) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych 2z dzierzawg, najmem
1 udostgpnianiem gruntéw oraz deputatami gruntdw oraz sporzgdzanie
deklaracji podatku lesnego i rolnego,

g) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych 2z edukacjg, reklama
1 sponsoringiem,

h) drukowanie 1 rozliczanie arkuszy spisowych magazynéw drewna,

1) rozpoznawanie mozliwosci i opracowanie dokumentacji niezbednej do
pozyskiwania Srodkow pomocowych - w zakresie swego dzialania - na
realizacj¢ zadan nadlesnictwa - wspdlpraca w tym zakresie z wiasciwym
wydziatem RDLP,

j) sporzadzanie dokumentéw magazynowych oraz prowadzenie ewidencji
ilosciowe] materiatow magazynowych w SILP,

k) monitorowanie i terminowe egzekwowanie naleznosci,

1) sprawdzanie dokumentow pod wzgledem merytorycznym.

2. Pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej ponoszg odpowiedzialno$é za powierzone
mienie oraz niezwilocznie zglaszajg nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia
lub zaginigcia z zachowaniem drogi stuzbowe;.

3. Szczegdlowe obowigzki pracownikéw Dzialu Gospodarki Lesnej okreslaja

imienne zakresy czynnosci.

§ 18.
1. Le$niczowie (ZL) kierujg lesnictwami, podlegaja bezposrednio Zastgpcy

Nadles$niczego. Do zadan lesniczego nalezy catoksztalt spraw zwigzdnych
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z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktdrg ponosi peing
odpowiedzialno$é. Wykonuje on réwniez zadania zwigzane z ochrong lasu przed
szkodnictwem le$nym i jego zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych
w Ustawie o lasach, w szczegdlnosci poprzez:

a) systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia
w celu jego ochrony przed szkodnictwem,

b) niezwloczne zglaszanie do Nadlesnictwa, w sposob ustalony w jednostce,
wszystkie ujawnione przypadki szkodnictwa lesnego,

c) wspoldziatanie ze Strazg Lesng poprzez udzielanie, na podstawie
posiadanego rozeznania, informacji ufatwiajgcych ustalenie sprawcow
przestepstw i wykroczen popetnionych na szkode Lasow Panstwowych,

d) korzystanie z przystugujacych uprawnien w zakresie zwalczania
szkodnictwa le$nego,

e) prowadzenie dzialan prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu
ochrong laséw przed szkodnictwem,

. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy bezposrednio mu podlegtego
podlesniczego/instruktora technicznego.

. Lesniczy odpowiada za przestrzeganie zasad dobrej gospodarki lesnej.

. Dokonuje kontroli przestrzegania przepisow BHP i sprawnosci uzywanego
sprzetu technicznego w trakcie wykonywania prac w lesnictwie.

. Leéniczy odpowiada za ekspozycje flag na budynku le$niczowki w terminach
$wigt panstwowych lub w innych terminach na polecenie Nadle$niczego.

. Le$niczy ma obowigzek organizacyjnego przygotowania oraz terminowego
wykonania wszelkich czynnosci techniczno-gospodarczych, ochronnych
i administracyjnych na terenie powierzonego lesnictwa, wynikajacych z planow
gospodarczych i harmonogramoéw prac ustalonych dla le$nictwa.

. Do obowigzkow lesniczego nalezy ochrona granic lesnictwa, znakoéw granicznych

i geodezyjnych, tablic ostrzegawczych i informacyjnych.
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8. Lesniczy wykonuje swoje zadania tak, aby chroni¢ réznorodnos$é biologiczng
i wartosci z nig zwigzane, zasoby wodne, gleby, rzadkie i nietrwate ekosystemy
oraz walory krajobrazowe, co pozwoli utrzyma¢ funkcje ekologiczne lasu.

9. Lesniczy odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglasza
Nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia z zachowaniem drogi
stuzbowe;j.

10.W czasie nieobecnosci lesniczego zastgpuje podlesniczy/instruktor techniczny.
Lesniczy przekazuje lesnictwo Protokotem przekazania — przejecia zgodnie z
Zarzadzeniem w sprawie zasad przekazywania i przejmowania powierzonego
majatku.

11.Szczegdtowy zakres obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego

okresla imienny zakres czynnosci.

§19.

1. Podlesniczowie (ZP)/Instruktorzy techniczni (ZT) podlegaja bezposrednio
lesniczemu lednictwa do ktorego sg skierowani. Do zadan nalezy wykonywanie
wszelkich czynnosci techniczno-produkcyjnych, administracyjnych i ochronnych,
majacych na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa, ochrone zasobow
lesnych i innego majatku, wedtug polecen, wskazowek i instruktazu lesniczego
oraz z wlasnej inicjatywy.

2. Podlesniczy/instruktor techniczny odpowiada za powierzone mienie oraz
niezwtocznie zglasza nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia z
zachowaniem drogi stuzbowe;j.

3. Szczegbtowy  zakres  obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci  stuzbowe;j

podlesniczego/instruktora technicznego okresla imienny zakres czynnosci.
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§ 20.

1. Gléwny Ksigegowy (K) kieruje Dzialem Ksiggowo-Finansowym i nadzoruje

caloksztatt zadan w nim realizowanych, wykonuje zadania 1 ponosi

odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiggowosci, finanséw, planowania finansowo-

ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz organizuje 1 sprawuje kontrolg

wewnetrzng dokumentéw finansowo - ksiegowych nadlesnictwa, a ponadto:

a)

b)

d)

g)

opracowuje 1 uzgadnia i innymi komérkami regulacje wewnegtrzne
do wydawania przez nadlesniczego, dotyczace prowadzenia rachunkowosci,
aw szczegOlnosci: Regulamin Kontroli Wewnetrznej, obiegu dokumentow
(dowodéw ksiegowych), Kasy Nadlesnictwa, Inwentaryzacji, Drukéw
$cistego zarachowania, sprzedazy detalicznej przy uzyciu kas rejestrujacych
oraz Zarzadzenia,

realizuje zadania wynikajgce z przepiséw ustawy o rachunkowosci,
terminowo i prawidtowo sporzadza oraz analizuje sprawozdania finansowe
nadlesnictwa, ze szczegélnym uwzglednieniem sprawozdan prezentowanych
w SILP Web oraz sprawozdania GUS,

prowadzi gospodarke finansowa, zabezpiecza ptynnos¢ finansows,
wspoOlpracuje z Bankami oraz administruje bankowo$¢ elektroniczng
dotyczgcg Nadlesnictwa,

weryfikuje umowy (z pominieciem umoéw dotyczacych sprzedazy drewna)
pod wzgledem finansowym i podatkowym, poprzez parafowanie ich przed
zawarciem,

odpowiada za zamieszczanie na PIPiP interpretacji prawnych i1 podatkowych
oraz wyrokow sadowych wydanych, zapadlych w sprawach dotyczacych
Nadlesnictwa Puttusk,

zatwierdza dokumenty finansowe do ptatnosci 1\do ewidencji w Ksiegach

Rachunkowych zgodnie z Obiegiem dokumentdow,
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h) nadzoruje, cechuje 1 analizuje zdarzenia gospodarcze w Ksiegach
podatkowych na potrzeby podatku dochodowego od 0séb prawnych,

1) sprawuje kontrole nad sporzadzaniem dokumentacji ptacowej pracownikow,

J) dostarcza dane niezbgdne do planowania dziatalnosci oraz podejmowania
prawidtowych decyzji gospodarczych, jak rowniez nalezytej kontroli i oceny
wykonywanych zadan gospodarczych pod wzgledem gospodarnosci,
rzetelnosci, celowosci 1 legalnosci wykonywanych operacji gospodarczych,

k) koordynuje powstawanie i realizowanie planow finansowo-gospodarczych
nadlesnictwa,

1) monitoruje terminowa i1 wlasciwg windykacje nalezno$ci, w tym z tytutlu
szkodnictwa le$nego, zasadzonych prawomocnymi wyrokami
w porozumieniu z radcg prawnym oraz sklada Nadlesniczemu biezgce
informacje w tym zakresie oraz opracowuje wnioski w sprawach udzielania
ulg lub umarzania naleznosci,

m) nadzoruje inwentaryzacje sktadnikow majgtkowych nadlesnictwa,

n) nadzoruje obieg drukow $cistego zarachowania,

0) sprawuje kontrole poprawnosci ewidencji ksiegowej,

p) przygotowuje i weryfikuje informacje publiczng do zamieszczenia w BIP oraz
dostosowuje zapisy SWZ z zakresu dziatalnosci podleglego dziatu zgodnie
z wytycznymi DGLP 1 RDLP.

2. Gloéwny ksiegowy uprawniony jest do:

a) podejmowania wigzgcych decyzji wszystkie komorki organizacyjne
w zakresie przestrzegania przepisOw finansowych, zasad wystawiania i obiegu
dokumentéw ksiggowych idysponowania $rodkami materialnymi w celu
zapobiezenia niegospodarnosci i marnotrawstwu mienia,

b) zadania od innych komorek organizacyjnych niezbednych informaoﬁ jak
rowniez udostepniania do wgladu osobom uprawnionym, dokumentoéw

i wyliczen stanowigcych Zrodto tych informacyi,
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c¢) wystepowania do nadlesniczego z wnioskami o przeprowadzenie kontroli
okreélonych zagadnien oraz wnioskowania o usunigcie W Wwyznaczonym
terminie stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. Gléwny ksiegowy dokonuje weryfikacji finansowe;j:

a) pism wychodzacych kierowanych do jednostki nadrzednej, urzgdéw i innych
jednostek badz oséb fizycznych, o ile pisma te zawierajg elementy
zobowigzah majgtkowych oraz wszelkie pisma wysylane, a dotyczgce zmiany
w stanie rzeczowym lub pienieznym sktadnikéw majatkowych — zamierzenia
dotyczgce wykonania dostaw, robot i ustug tak przez jednostki gospodarki
uspotecznionej jak i nieuspotecznionej oraz zawieranie z tymi jednostkami
umowy;

b) zaméwienia na zakup materiatdw, przedmiotéw i innych skladnikow
majatkowych;

c) pisma i inne dokumenty dotyczace spraw wymienionych w pkt. 3 sg
parafowane przez gtdwnego ksiggowego lub jego zastepce i podpisywane
przez nadlesniczego;

d) dokumenty i pisma przedktadane gtéwnemu ksiggowemu do kontroli powinny
by¢ parafowane przez kierownika komorki organizacyjnej, gdzie sprawa jest
zalatwiana;

4. W sprawach dotyczacych czynnosci i uprawnien gléwnego ksiggowego
nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, stosuje si¢ postanowienia
Regulaminu Kontroli Wewnetrznej oraz przepisy powszechnie obowigzujace.

5. Gléwny ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz
niezwlocznie zglasza nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.

6. Szczegotowy zakres obowigzkdéw gtownego ksiegowego okresla imienny zakres

czynnosci.
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§ 21.
1. Dzial Ksiggowo-Finansowy (KF) — kierowany jest przez Gt6wnego
ksiggowego. Do zadan dziatu nalezy:
a) prowadzenie caloksztattu spraw dotyczacych gospodarki ksiegowo-finansowej
nadlesnictwa,
b) prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw ksiegowych,
c¢) ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych w systemach PGL LP,
d) przygotowywanie ptatnosci w systemach bankowych oraz terminowe
regulowanie wszelkich zobowiazan, w tym terminowe rozliczanie zobowigzan
publicznoprawnych (podatkéw, ubezpieczen spotecznych, ubezpieczen
majgtkowych, Pafistwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelmosprawnych),
¢) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w celu uzgadniania ksiag
pomocniczych ksiegami rachunkowymi,
f) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w celu nalezytej windykacji
naleznosci,
g) sporzadzanie planéw finansowych,
h) analizowanie danych finansowych oraz sporzadzanie réznego rodzaju
sprawozdan,
1) rozliczanie dziatalnodci gospodarczej i administracyjnej oraz dodatkowej,
j) cechowanie zapisow ksiggowych w Ksiegach podatkowych do rozliczen
podatku dochodowego od oséb prawnych,
k) naliczanie wynagrodzen pracownikow nadles$nictwa,
1) naliczanie swiadczen z ubezpieczenia spotecznego, zasitkow chorobowych,
opiekunczych, wychowawczych, macierzynskich itp. zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
1) sporzadzanie list ptac pracownikoéw z tytutu zatrudnienia oraz z tytutu

zrealizowanych uméw cywilno-prawnych,
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m) sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej do ZUS zgodnie z obowiazujacymi
przepisami: ustawg z dnia 13 wrze$nia 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych,

n) prowadzenie kasy,

0) kontrola prowadzenia sprzedazy detalicznej przez lesniczych i przy uzyciu kas
rejestrujacych oraz rozliczen ptatnodci bezgotéwkowych,

p) prowadzenie catoksztaltu spraw oraz obstugi finansowej KZP,

r) drukowanie i rozliczanie arkuszy spisowych magazynéw materiatowych
le$niczych,

s) koordynowanie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majgtkowych
nadleénictwa, wycena i rozliczenie wynikéw inwentaryzacji,

t) prowadzenie i biezaca kontrola rozliczen zadan finansowanych z zewngtrznych
zrodet,

u) wdrazanie zasad rachunkowosci, Polityki Rachunkowosci PGL LP, kontroli
wewnetrzne]j (dokumentoéw ksiggowych), obiegu dokumentow,

w) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z rozrachunkami
wewnatrzbranzowymi,

z) prowadzenie postepowania mandatowego poprzez: zaopatrywanie 0sob
naktadajgcych mandaty w bloczki mandatowe, rozliczanie z natozonych
mandatéw, wydawanie i ewidencjonowanie upowaznien do nakfadania
mandatow.

2. Pracownicy Dziatu Ksiegowo-Finansowego ponosza odpowiedzialno$¢ za
powierzone mienie oraz niezwlocznie zglaszajg nadlesniczemu przypadki jego
uszkodzenia lub zaginiecia z zachowaniem drogi stuzbowe;j.

3. Szczegbtowy zakres obowigzkow pracownikow Dziatu Ksiggowo-

Finansowego okres$laja imienne zakresy czynnosci.
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§ 22.
1. Sekretarz Nadlesnictwa (S) kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym
i nadzoruje caloksztalt zadan w nim realizowanych oraz jest odpowiedzialny za
catoksztalt spraw zwigzanych z peing obstuga administracyjng nadlesnictwa,
prowadzi sprawy z zakresu zamowien publicznych, zakupu oraz budowy $rodkow
trwalych infrastruktury nadlesnictwa, inwestycji, utrzymania obiektow
budowlanych, petni funkcje koordynatora systemu EZD, w szczegdlnosci:
a) nadzoruje catoksztalt prac zwigzanych z obstugg kancelarii nadlesnictwa
w systemie EZD oraz jest koordynatorem systemu EZD,
b) nadzoruje catoksztatt prac zwigzanych z zaopatrzeniem, utrzymaniem
tacznosci radiowej oraz dostawg innych mediow do nadlesnictwa,
¢) sprawuje nadzor nad gospodarowaniem sktadnikami majgtkowymi
w nadle$nictwie, ewidencjg wartosciowsg i ilosciowa majatku nadlesnictwa,
d) nadzoruje catoksztalt zadan z zakresu gospodarki lokalowej i mieszkaniowe;j
oraz odpowiada za realizacjg programu gospodarowania zasobami lokalowymi
nadlesnictwa,
e) nadzoruje sprawy dotyczace prowadzenia sktadnicy akt, instrukcji
kancelaryjnej, prowadzenia biblioteczki oraz rejestru umow i rejestru pieczeci i
pieczatek nadlednictwa,
f) nadzoruje administrowanie obiektami i budynkami stanowigcymi wlasno§é
badz bedacych w uzytkowaniu nadlesnictwa,
g) organizuje 1 prowadzi nadzoér nad gospodarkg magazynowg w zakresie
materiatdw zaopatrzeniowych,
h) odpowiada za transport, jego ewidencje, nadzoruje prawidtowosé
wykorzystywania samochodéw stuzbowych,
1) drukowanie i rozliczanie arkuszy spisowych sktadnikéw majgtkowych

nadlesnictwa,
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j) realizuje zadania redaktora zatwierdzajacego informacj¢ wprowadzong do BIP
oraz sprawuje nadzor nad zadaniami zwigzanymi z wprowadzaniem informacji do
BIP LP, ktére zostalty wytworzone w Dziale Administracyjno-Gospodarczym,

k) prowadzi zakup, budowe §rodkow trwatych infrastruktury nadlesnictwa oraz
prowadzi cato$é spraw zwiagzanych z inwestycjami i utrzymaniem (w tym
remontami i konserwacjg) obiektow budowlanych,

1) egzekwuje przestrzeganie porzadku i czysto$ci w obrgbie pomieszczen

i zabudowan nadlesnictwa, odpowiada za ekspozycje flag w nadlesnictwie,

1) organizuje, realizuje i koordynuje zadania wynikajgce ze stosowania PZP,

m) nadzoruje rozpoznawanie mozliwosci i opracowanie dokumentacji niezbgdne]
do pozyskiwania $rodk6w pomocowych - w zakresie swego dziatania - na
realizacje zadan nadle$nictwa - wspdtpraca w tym zakresie z wiasciwym
wydziatem RDLP,

n) nadzoruje prawidtowos¢ naliczenia podatku od nieruchomosdci i sktadania
deklaracji,

0) nadzoruje prowadzenie w SILP ewidencji sortow mundurowych,

p) przygotowuje umowy pozyczek na zakup samochodéw uzywanych do celow
shuzbowych,

r) monitorowanie i terminowe egzekwowanie naleznosci,

s) sprawdzanie dokumentow pod wzgledem merytorycznym.

2. Odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie zgtasza nadlesniczemu
przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.

3. W sprawach dotyczacych czynnosci i uprawnien sekretarza nadlesnictwa
nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, stosuje si¢ postanowienia
Regulaminu Kontroli Wewnetrznej oraz przepisy powszechnie obowigzujace.

4 Szczegdtowy zakres obowigzkow sekretarza nadlesnictwa okresla imien(ny

zakres czynnoSci.
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§ 23.

1. Dzial Administracyjno-Gospodarczy (SA) — kierowany jest przez sekretarza
nadlesnictwa. Do zadan dzialu nalezy realizacja zadan wynikajacych
z caloksztaltu  zagadnien obejmujgcych pelng obsluge administracyjna
nadlesnictwa: zaopatrzeniem, gospodarowaniem iewidencja sktadnikow
majgtkowych, ftransportem i jego ewidencja, umowami najmu mieszkan,
budynkow i budowli, podatkiem od nieruchomosci, podatkiem od przychodu z
budynkéw. Ponadto koordynacjg spraw dotyczacych instrukeji kancelaryjnej i
archiwalnej, obstugg systemu informatycznego nadlesnictwa, EZD, prowadzenie
spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majgtkowych nadlesnictwa, a w
szczegblnoscei:

a) zaopatrywanie wszystkich pracownikoéw nadlesnictwa w sprzet, artykuty
biurowe itp. tgcznie z zaopatrzeniem biura w artykuly sanitarne,

b)prowadzenie catosci spraw zawigzanych z ewidencjg i gospodarowaniem
sktadnikami majatkowymi w nadlesnictwie w uzgodnieniu z Dzialem
Ksiggowo-Finansowym,

c)prowadzenie w SILP w podsystemie Infrastruktura ewidencji skladnikow
majagtkowych,

d)prowadzenie catodci spraw zwigzanych z obsluga transportu, gospodarka
pojazdowo - paliwowg polegajaca na dokonywaniu przegladéw pojazdow
i maszyn, zakupie i kontroli zuzycia paliw i olejow, wystawianie Kart Pojazdu
Samochodu Osobowego i innych, atakze prowadzeniem ewidencji
zwigzanych z ww. zadaniami w SILP w podsystemie Infrastruktura,

e) prowadzenie catosci spraw dotyczacych gospodarki lokalowej i mieszkaniowej,
tacznie z podatkami od nieruchomodci i optatami czynszowymi, w tym m.in.
prowadzenie ewidencji zawigzanej zgospodarkg mieszkaniows (budynki,
budowle, srodki inwentarzowe wraz z doktadnym opisem) oraz spoZ:dzanie

umow najmu mieszkan, budynkéw i budowli,
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f) przygotowanie catosci dokumentacji dotyczacej sprzedazy mieszkan,
budynkéw 1 budowli,

g)utrzymanie czystoéci i porzadku w obrgbie zabudowan nadlesnictwa
i w pomieszczeniach administracyjnych,

h)prowadzenie calosci spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatkowym
nadle$nictwa, w tym m.in. sporzadzanie wykazu majgtku trwatego
do ubezpieczenia, wprowadzanie danych do SILP oraz przekazywanie
do rozliczenia finansowego przez Dzial Ksiggowo-Finansowy,

i) realizacja zadan wynikajacych ze stosowania PZP,

j) zgtaszanie i branie udziatu w ogledzinach ewentualnie powstatych szkdd,

k) zaopatrywanie pracownikéw w umundurowanie oraz prowadzenie ewidencji
sortow mundurowych w SILP,

1) prowadzenie gospodarki magazynowej oraz ewidencji ilosciowe] materiatow
magazynowych w SILP,

m) obstuga procesu inwentaryzacji w zakresie przygotowania wydrukow
arkuszy spisowych sktadnikow majatkowych, porownanie
zinwentaryzowanych sktadnikow majatkowych z prowadzonymi ewidencjami,

n) prowadzenie sktadnicy akt,

o)prowadzenie biblioteczki nadlesnictwa, ewidencji ksigzek i publikacji
naukowych,

p) prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek oraz rejestru uméw dotyczgcych
PZP,

q) prowadzenie catosci spraw dotyczacych gospodarki odpadami (wywdz $mieci)
oraz  sporzgdzenie  deklaracji o  wysokosci optat  zwigzanych
z gospodarowaniem odpadami,

r) wprowadzanie do BIP informacji publicznych, ktore zostaly wytworzone

w Dziale Administracyjno-Gospodarczym,

s) opracowanie dokumentacji niezbgdnej do pozyskania $rodkéw pomocowych

na realizacje zadan nadlesnictwa,
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t) wykonywanie zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych systemu EZD,

u) monitorowanie i terminowe egzekwowanie naleznosci,

w) sprawdzanie dokumentoéw pod wzgledem merytorycznym.

. Pracownicy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego odpowiadajg za powierzone
mienie oraz niezwlocznie zglaszaja nadle$niczemu przypadki jego uszkodzenia
lub zaginigcia z zachowaniem drogi stuzbowe;.

. Szczegélowy zakres obowigzkéw pracownikéw Dziatu Administracyjno-

Gospodarczego okreslajg imienne zakres czynnosci.

§ 24.

. Komendant Posterunku Strazy LeSnej (NS1) kieruje Posterunkiem Strazy
Lesnej 1 nadzoruje prace podlegtych mu straznikow lesnych.

. Posterunek podlega bezposrednio nadle$niczemu.

. Do zadan Posterunku w szczegdlnosci nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem
przestepstw 1 wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego i sporzadzaniem
sprawozdawczosci w tym zakresie.

. Do obowigzkéw straznikdéw lesnych nalezy zapobieganie i zwalczanie przestepstw
i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego, ochrona innych sktadnikéw mienia
nadlesnictwa, prowadzenie magazynu broni. Straznicy le$ni majg obowigzek
prowadzenia ,,Ksigzki stuzbowej straznika lesnego”.

. Straznicy le$ni moga zosta¢ oddelegowani do udzialu w grupie interwencyjnej,
powotanej przez dyrektora Regionalnej Dyrekcji LP.

. Straznicy le$ni prowadzg sprawy zwigzane z rejestracjg przestepstw 1 ich
sprawcow w Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK).

. Straznicy lesni wchodzacy w sklad Posterunku Strazy Lesnej podlegajg
bezposrednio komendantowi.

. Komendant Posterunku Strazy Lesnej petni funkcje pelnomocnika ds. UDODO
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9. Szczegdtowe zasady dotyczace organizacji i zakresu dziatania posterunkow Strazy
Legnej oraz grup interwencyjnych okresla aktualnie obowigzujace Zarzadzenie
Dyrektora Generalnego LP w tym zakresie.

10.Odpowiadajg za powierzone mienie oraz niezwtocznie zglaszaja nadlesniczemu
przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia z zachowaniem drogi stuzbowe;.

11.Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosei stuzbowej Komendanta oraz straznikow

lesnych okreslaja ,,Szczegotowe zakresy czynnosci pracownika”.

§ 25.

1. Inzynier nadzoru (NN1) i (NN2) $cisle wspétpracuje z zastgpcg nadlesniczego
w sprawach dotyczgcych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac
gospodarczych w nadlesnictwie:

a) prowadzi kontrole funkcjonalng w nadle$nictwie w zakresie ustalonym
w regulaminie kontroli wewnetrznej;

b) odpowiada réwniez za sprawowanie kontroli doraznej w lesnictwach
i komérkach organizacyjnych nadle$nictwa w zakresie zleconym przez
nadlesniczego i okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym, Regulaminie
Kontroli Wewnegtrznej oraz zakresie czynnosci, obowigzkow i uprawnien;

2. W zakresie sprawowane]j kontroli Inzynier nadzoru ma obowigzek sprawdzania
dziatan gospodarczych prowadzonych przez komorki organizacyjne i lesnictwa,
a w szczegOlnosci:

a) zgodnosci wykonania prac i sporzadzonej dokumentacji ze stanem
faktycznym, terminowosci dziatan,

b) zgodnosci merytorycznej operacji gospodarczych na gruncie, pod wzglgdem
celowosci i zgodnosci wykonania robét z ogdlnie obowigzujacymi zasadami
techniczno-technologicznymi, hierarchii 1 pilnosci potrzeb, kolejnosci
i terminéw wykonania robot, zgodnosci wykonania prac z ioskami

gospodarczymi oraz obowigzujgcymi przepisami,
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c) fakt przeprowadzenia kontroli dokumentuje poprzez sporzadzenie
sprawozdania z kontroli oraz odnotowuje w SILP,

d) kontrola przestrzegania przepisow bezpieczehstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych,

e) kontrola obrotu i rotacji sortymentéw drzewnych, sposobu jego sktadowania
1 zabezpieczania przed deprecjacja,

f) sprawdzanie stanu realizacji zalecen i zarzadzen pokontrolnych, a w razie
ujawnienia ewentualnych nieprawidlowo$ci, wnioskowanie o usuniecie
stwierdzonych nieprawidlowosci oraz przedstawienie nadle$niczemu
stosownych wnioskow,

g) kontrola zadan gospodarczych na etapie planowania,

h) kontrola urzadzen malej retencji pod katem skutecznosci retencjonowania
wody 1 osiggnietych efektow ekologicznych,

i) kontrola przestrzegania zasad certyfikacji gospodarki lesnej oraz
wykonywanych dodatkowych czynnosci dotyczacych certyfikacii,

j) rozpatrywanie zgtaszanych reklamacji drewna,

k) kontrolowanie stosowania przepisow BHP przez pracownikéw i podmioty
pracujace na terenie Nadlesnictwa,

1) kontrolowanie caloksztattu zagadnien z zakresu ochrony przyrody,

m) wspolpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego oraz prowadzi wspolne dziatania kontrolne,

n) wspdlpracuje z pracownikiem Dzialu Administracyjno-Gospodarczego
typuje lokalizacje drég lesnych, planowanych do wykonania remontow lub
inwestycji na rok nastepny,

0) uczestniczy w komisjach odbioru inwestycji lub remontow,

p)uczestniczy w pracach komisji oceny upraw i uznawaniu odnowien
naturalnych,

q) sprawuje kontrole nad zabezpieczeniem mienia nadlesnictwa, ochrony

mienia i zasobow.
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4. Inzynierowi nadzoru przystuguja uprawnienia straznika lesnego w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego.

5. Inzynier nadzoru bierze udzial w sprawach zwigzanych z inicjowaniem lub
wdrazaniem innowacji.

6. Do zadan inzyniera nadzoru (NN1) nalezy prowadzenie korespondencji z punktem
alarmowym RDLP w Warszawie, ponadto przekazywanie meldunkow
zawierajacych informacje na potrzeby zarzadzania kryzysowego, a takze
o zdarzeniach niebezpiecznych, w szczegolnosci dotyczace:

a) zagrozen naturalnych o charakterze kleskowym — huragany, $niezyce, susze,
duze pozary lasdéw, burze gradowe, powodzie, zanieczyszczenia wod, gleby
i powietrza, osuniecia gruntu, gradacje szkodliwych organizméw, choroby
zakazne zwierzyny (ASF),

b) zagrozen przemystowych — dlugotrwaty brak zasilania, zaktocenia systemow
informatycznych, skazenia materiatem niebezpiecznym,

c) zagrozen o charakterze humanitarnym — braki wody i zywno$ci, migracje
ludnosci,

d) zagrozef spotecznych i cywilnych — zorganizowana przestgpczo$é¢, blokady
drog przebiegajacych przez lasy, sabotaz, terroryzm,

e) innych zdarzen niebezpiecznych — uzycie broni palnej, wypadki przy pracy
iwypadki drogowe ($miertelne, ciezkie lub zbiorowe =z udzialem
pracownikow wiasnych bgdz oséb §wiadczacych ustugi na rzecz LP.

13.Inzynier nadzoru (NN1) - w zakresie informacji niejawnej, prowadzi
dokumentacje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami poprzez:

a) prowadzenie dziennikow korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej,

b) sporzadzanie, gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji
oraz znakowanie pism, teczek zgodnie z symbolikg podziatu rzeczowego akt
oraz zarzagdzeniem Dyrektora Generalnego LP w sprawie informacji
niejawnych

¢) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych w nadlesnictwye,
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d) prowadzenie biezgcej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajgcymi
informacje niejawne, ktore zostaty udostepnione pracownikom,

e) przygotowanie dokumentéw do uzyskania dostepu do informacji niejawnych
przez pracownikéw nadle$nictwa,

f) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych.

14.Inzynier nadzoru (NN1) - prowadzi sprawy obronne wynikajgce z ustawy
o obronie Ojczyzny 1 ochrony informacji niejawnych, a w szczegolnosci:

a) realizuje zadanie zwigzane z planowaniem operacyjnym,

b) opracowuje 1 aktualizuje karty realizacji zadan operacyjnych,

c) organizuje w nadlednictwie staty dyzur,

d) prowadzi sprawy zwiazane z uzgadnianiem i wyltgczeniem pracownikdéw
w WCR,

e) przygotowuje nadlesnictwo do objecia militaryzacja,

f) wystepuje do Urzedow Gmin, Urzedow Miejskich o o$wiadczenia osobowe
i rzeczowe (w miarg potrzeb 1 po objeciu militaryzacjg),

g) wspotpracuje z Gminnym Sztabem Obrony Cywilne] przy opracowaniu
plandéw na wypadek powstania i likwidacji kleski zywiotowej lub wojny,

h) organizuje i prowadzi szkolenia z zakresu obronnosci,

1) wykonuje przewidziane dla nadlesnictwa zadania obronne oraz koordynuje
ich realizacja przy pomocy innych komoérek organizacyjnych nadle$nictwa
zdarzenia o szczegdlnym znaczeniu mogace mie¢ istotny wplyw.

15.Inzynier nadzoru (NN1) - jest rzecznikiem prasowym nadlesnictwa.

16.Inzynier nadzoru (NN2) pelni funkcje przewodniczacego Komisji Socjalnej oraz
sprawuje kontrole merytoryczna nad wydatkowaniem $rodkéw z ZFSS.

17.Inzynier nadzoru (NN2) pemli funkcje przewodniczagcego Komisji
Inwentaryzacyjne;.

18.W sprawach dotyczacych czynnos$ci 1 wuprawnien Inzynierd6w nadzoru
nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, stosuje si¢ postanowieni

Regulaminu Kontroli Wewnetrznej oraz przepisy powszechnie obowiazujace.
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19.Inzynier nadzoru ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie i zglasza
nadleéniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.

20.Szczegbdlowy zakres zadan Inzyniera nadzoru okresla imienny zakres czynnoscei.

§ 26.

1. Stanowisko do spraw pracowniczych (NK) - prowadzi caloksztalt spraw
pracowniczych w oparciu o przepisy Kodeksu pracy, PUZP PGL LP oraz innych
unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie, w szczegdlnosci:

a) sprawuje nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy i zasad
etyki zawodowej, sporzadza listy obecnosci, rozlicza ewidencje wyjsé
prywatnych pracownikéw,

b) prowadzi rejestr decyzji i zarzadzen wydanych przez nadlesniczego,

c) sporzadza dokument ZUS Rp-7 oraz pomaga w sporzadzaniu wnioskow
emerytalno-rentowych,

d) przygotowuje dokumentacje do wyptaty nagréd jubileuszowych,

e) sporzadza i prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z zatrudnieniem,
zwalnianiem  (akta osobowe, rejestr pracownikow  zwolnionych,
i zatrudnionych), awansowaniem, przeszeregowaniem, przeniesieniem
pracownika na inne stanowisko, §wiadectwa pracy itp.,

f) przygotowuje umowy na podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz
sporzagdza plany szkolen pracownikow,

g) prowadzi wszelkie sprawy zwigzane z udzielaniem urlopow
wypoczynkowych,  zdrowotnych, macierzynskich, wychowawczych,
ojcowskich, bezptatnych.

h) wystawia zaswiadczenia o =zatrudnieniu oraz wydaje legitymacje
pracownikom Stuzby Lesne;,

i) prowadzi sprawy socjalno-bytowe pracownikow 1 o0sdb uprawnionych

dowkorzystania z ZFSS,
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J) prowadzi sprawy zwigzane z wykorzystaniem pojazdow niebedacych
wtasnog$cig pracodawcy w celach stuzbowych,

k) opracowuje i aktualizuje regulamin pracy we wspodlpracy z kierownikami
dziatéw oraz zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach pracy,

1) wspotpracuje z urzedami ds. zatrudnienia,

m) wspotpracuje z administratorem SILP w zakresie prawa dostepu
uzytkownika do zasobow informatycznych nadlesnictwa,

n) zamieszcza i aktualizuje informacje na BIP z zakresu swego dziatania,

o) prowadzi nadzér w sprawach przekazania-przejecia lesnictw, stanowisk
pracy oraz przechowuje protokoty,

p) prowadzi nadzér merytoryczny nad  funkcjonowaniem = WPA
w nadlesnictwie,

q) prowadzi sprawy zwiazane z dodatkowym pakietem medycznym dla
pracownikow nadlesnictwa,

r) prowadzi obsluge sekretariatu, w tym m.in. prowadzenie ewidencji przyjeé
interesantow przez nadles$niczego w sprawie skarg 1 wnioskow oraz
ewidencji drukow Scistego zarachowania,

s) prowadzenie spraw kancelaryjnych w zakresie obiegu korespondencji
tj. przyjmowanie i wysytanie korespondencji w systemie EZD, oraz obstuga
centrali telefonicznej, faksu, poczty elektroniczne] nadlesnictwa oraz
e-PUAP-u,

t) obstluga i nadzor nad wiasciwym funkcjonowaniem systemu tgcznosci
telefonicznej stacjonarnej i komorkowej,

u) tworzy i nadzoruje plan imprez pracowniczych,

v) obstuguje i redaguje strone internetowg w Portalu Korporacyjnym Laséw
Panstwowych,

w) prowadzi rejestr skarg 1 wnioskow,
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x) prowadzi cato$é spraw dotyczacych ewidencji kontroli i protokotow
z przeprowadzenia kontroli w Nadlesnictwie — kontroli zewngtrznych
i wewnetrznych,
y) monitorowanie i terminowe egzekwowanie naleznosci,
z) sprawdzanie dokumentdw pod wzgledem merytorycznym.
2. Ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglasza
nadleéniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.
3. W sprawach dotyczacych czynnosci i uprawnien stanowiska ds. pracowniczych
nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, stosuje si¢ postanowienia
Regulaminu Kontroli Wewnetrznej oraz przepisy powszechnie obowigzujgce.
4. Szczegélowy zakres obowigzkéw pracownika na stanowisku ds.

pracowniczych okresla imienny zakres czynnosci.

§ 27.

Stanowisko do spraw BHP nadzoruje catoksztalt zadan z zakresu Bezpieczenstwa

i Higieny Pracy oraz wykonywanie zadania z zakresu BHP w szczegdlnosci:

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp

W tym:

1. biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

2. sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje
przedsiewzigé technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy,

3. znajomo$ci przepisdéw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, udziat w szkoleniu

1 instruktazu z tego zakresu,
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4. wspolpraca z whasciwymi komorkami organizacyjnymi lub  osobami,
w szczegllnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5. nadzorowanie wykonywania pracy w sposdb zgodny z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowanie si¢ do wydawanych w tym
zakresie polecen 1 wskazoéwek przetozonych,

6. nadz6r nad stosowaniem S$rodkéw ochrony zbiorowej oraz zaopatrywanie
1 rozliczanie-Srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego zgodnie
z ich przeznaczeniem oraz positkow regeneracyjnych,

7. kierowanie pracownikow na badania wstepne, okresowe i kontrolne oraz nadzér
nad aktualnymi badaniami,

8. zawiadamiania przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzezenia wspolpracownikow,
atakze inne osoby znajdujgce si¢ W rejonie zagroZenia, 0 grozgcym
im niebezpieczenstwie,

9. obowigzek wspoldzialania z pracodawcg 1 przelozonymi w wypehianiu

obowigzkoéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy

§ 28.

1. Administratorzy systemu SILP (NI) zabezpieczajg prawidtowe funkcjonowanie
systeméw informatycznych w nadlesnictwie, do obowiazkéw ktorych nalezy
m.in.:

a) obstuga i administrowanie siecig informatyczng nadlesnictwa i zasobami
informatycznymi,

b)prowadzenie 1 nadzorowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalnosci 1 bezpieczenstwa SILP 2z obstugg systemu
informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz portali

internetowych,
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¢) administrowanie zasobami informatycznymi, w tym udostgpnianie zasobow
systemu uprawnionym pracownikom,

d) administrowanie siecia lokalng, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym, w tym m.in. telefonéw komorkowych,

e) administrowanie systemem EZD w nadlesnictwie,

f) nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w nadlesnictwie
z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,

g) instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,

h) konfiguracja kont pocztowych na komputerach,

i) zabezpieczenie danych w sieci (prawa dostepu, system hasel),

j) koordynacja i organizacja proceséw zakupu, konserwacji i napraw sprzetu
komputerowego oraz oprogramowania,

k) nadzér nad ochrong danych osobowych w SILP zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

1) prowadzenie dokumentacji pracy administratora,

1) nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania,
m) zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa,

n) wyzej wymienione obowigzki wykonuje zgodnie z Zarzgdzeniem Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie zasad funkcjonowania i zasad
bezpieczenstwa systemu informatycznego w Panstwowym Gospodarstwie

Lesnym Lasy Panstwowe.

2. Dostep do informacji zawartej w systemie informatycznym nadlesnictwa okreslaja

~prawa dostepu” nadane przez Administratora SILP, w porozumieniu

z kierownikiem komorki i zatwierdzone przez nadlesniczego. Adnotacja

odnotowywana jest w systemie i generowana w ramach potrzeb.

3. Fakt zwolnienia lub zatrudnienia pracownika jest na biezaco zglaszany

pracownika na stanowisku ds. pracowniczych Administratorowi systemu,
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usunigcia lub zatozenia konta uzytkownika systemu informatycznego/sieci
informatyczne;.
. Ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglasza

nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

§ 29.

. Radca prawny (NR) wykonuje obsluge prawna nadlesnictwa na podstawie
umowy cywilno-prawnej, ktéra ma na celu umocnienie porzadku prawnego
i ochrone prawng interesow jednostki jak i zatrudnionych w niej pracownikow.

. Do obowigzkow radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

a) udzielanie opinii i porad prawnych;

b) opracowywanie pism procesowych;

c) udziat w procesach sgdowych, w ktérych strong jest nadlesnictwo;

d) udzial w rokowaniach i negocjacjach dotyczacych umoéw znacznej wartosci,
w ktorej jedna ze stron jest nadlesnictwo;

e) nadzor nad egzekucja sgdowsg i windykacja naleznosci pienigznych;

f) kontrola pod wzgledem formalno-prawnym, parafowanie podpisem pieczatka
umoéw, zarzadzen i decyzji nadlesniczego;

g) opiniowanie spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem
prawnym;

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

i) opiniowanie odmowy uznania zgtoszonych roszczen;

j) opiniowanie spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami
orzekajagcymi w sprawach cywilnych;

k) parafowanie spraw w zakresie zawarcia ugody w sprawach majgtkowycly.
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V. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa

§ 30.

Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposdrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe 1 przed ktorym
odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.

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

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami,
pracownikowi przyshuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
shuzbowej - w zakresie petnionych funkcji shuzbowych - od przetozonego tej
komorki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci. Zakres
czynno$ci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadle$niczego. Zakresy
czynnosci wreczane sg na pismie, za potwierdzeniem odbioru.

. W przypadku zmian na stanowiskach pracy (nie dotyczy nadlesniczego
i le$niczego) obowigzuje przejecie powierzonych sktadnikéw majgtku i/ lub
dokumentéw przez osoby zatrudnione na czas zastepstwa lub zatrudniane na dane
stanowisko protokotem zdawczo-odbiorczym na podstawie wprowadzanego
kazdorazowo zarzadzenia nadlesniczego.

. Wykaz zastepstw w Nadles$nictwie Puttusk okresla zalgcznik nr 5.

. W przypadku czasowej absencji pracownikow, ktérym powierzono sktadniki
majgtkowe z obowigzkiem ich rozliczenia lub zwrotu obowigzuje przejgcief tych
sktadnikow przez osoby je zastepujace, wskazane w zakresie czynnosci, zgodnie
z obowigzujacym zarzadzeniem nadlesniczego w sprawie zasad przekazywania —

przejmowania powierzonego majatku 1 dokumentdéw na czas zastgpstwa
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wynikajgcego z czasowej absencji 0sob, ktorym powierzono sktadniki majatkowe
z obowigzkiem ich rozliczenia i zwrotu.

9. Szczegoly przekazania lesnictwa okresla zarzadzenie nadlesniczego.

§ 31.

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest przez nadlesniczego,
zwyjatkiem pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisow wymagaja

podpiséw dwoch uprawnionych 0séb.

§ 32.

1. Pracownicy komoérek organizacyjnych sa zobowigzani, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna do prowadzenia dokumentacji poszczegblnych spraw.

2. Sprawy prowadzone s3a przy uzyciu elektronicznego systemu zarzadzania
dokumentacja — EZD, w tym miedzy innymi przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie
pism i dokumentéw, zgodnie z obowigzujagcymi w nadlesnictwie przepisami
w tym wzgledzie oraz przyjetymi procedurami.

3. Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynno$ci kancelaryjnych,
obiegu dokumentacji oraz przekazywaniu do skladnicy akt regulujg odpowiednie
zarzadzenia Dyrektora Generalnego (m.in. instrukcja kancelaryjna) oraz
zarzadzenia i decyzje nadlesniczego.

4. Pisma i dokumenty przedkladane nadle$niczemu do podpisu winne by¢ oznaczone
zgodnie z instrukcja kancelaryjng z uwzglednieniem pracy w systemie EZD.

5. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych Nadle$niczemu
do podpisu, sporzadzane w systemie EZD przez pracownika sg wczesniej
akceptowane przez jego bezposredniego przetozonego. W EZD znajduje sie
informacja o pracowniku sporzadzajagcym projekt pisma oraz o akceptadji przez

jego bezposredniego przetozonego.
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6. W przypadku opracowywania materiatdéw przez wigcej niz jedng komorke
organizacyjnag, akceptowane sa one przez kierujgcych  komorkami
uczestniczacymi w przygotowaniu materialdow 1 projektow pism przy

zastosowaniu systemu EZD.

§ 33.

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegdlnych dziatéw i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli
Wewnetrznej, opracowywany i aktualizowany przez gltéwnego ksiggowego,
a zatwierdzany przez nadlesniczego.

2. Gloéwny ksiggowy potwierdza dokonanie kontroli wewngtrznej okreslonej

operacji gospodarczej - podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

§ 34.

1. Obstuge prawng nadlesnictwa sprawuje podmiot zewnetrzny.
2. Zasiegnigcia opinii prawnej wymagaja przede wszystkim sprawy:
a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogolnym,
b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
@ ¢) zawarcia umow, porozumien i innych zobowigzan,
d) rozwigzania z pracownikiem umowy o pracg bez okresu wypowiedzenia
oraz za wypowiedzeniem umowy o pracg zawartej na czas nieokreslony,
e) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
f) dotyczacych umorzenia wierzytelnosci,
g) inne sprawy, ktore w ocenie nadlesniczego lub jego zastgpcy powinny

uzyskaé parafe radcy prawnego.

() :
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§ 35.

Zadania Inspektora Ochrony Danych w nadlesnictwie sprawuje podmiot zewnetrzny.

Zakres pelnionych zadan okreslony jest w umowie z podmiotem.

§ 36.

Nadlesniczego zastgpuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego,
a w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego, inzynier nadzoru.

Zakres zastgpstwa pelnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie
zadania 1 kompetencje nadlesniczego z wylaczeniem spraw zwigzanych

z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikow.

. Zakres zastgpstwa pelnionego przez inzyniera nadzoru obejmuje wszystkie

zadania 1 kompetencje Nadlesniczego z wylaczeniem spraw zwigzanych
z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikow.

Nadlesniczego moze zastgpowal wyznaczony przez niego inny pracownik,
w przypadku nieobecnosci zastgpcy nadlesniczego badZz inzyniera nadzoru.
Zakres zastgpstwa kazdorazowo ustala nadlesniczy.

Osoba zastgpujaca pelni powierzong funkcje wylacznie w czasie nieobecno$ci
osoby zastepowane;j.

Zastepstwa kierownika dzialu oraz poszczegdlnych pracownikéw okreslone
sg w imiennych zakresach czynnoSci.

Lesniczego zastgpuje podlesniczy/instruktor techniczny, natomiast Komendanta -
straznik lesny.

Inzyniera nadzoru zastgpuje drugi inzZynier nadzoru, a w razie koniecznosci

zastepca nadlesniczego.

. Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem nadlesnictwa jest on

zobowigzany do rozliczenia si¢ z powierzonego mu majgtku, uregulowania
wszelkich zobowigzan oraz przedtozenia karty obiegowej. Stanowisko ds.

pracowniczych wydaje karty obiegowe, a po wypehieniu przechowuje w aktach

osobowych danego pracownika.
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10. Umowy o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy zawiera sig
z pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach: zastepcy nadlesniczego,
glownego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, leniczego, podlesniczego,

instruktora technicznego oraz z pracownikami Dziatu Gospodarki Lesne;j.

§ 37.

1. Udzielanie sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadnianie stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

2. Wsp6ldziatanie poszczegdlnych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zglaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowe;j
iw érodkach technicznych z wlasnej inicjatywy lub na Zzadanie komorki
organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia sprawy.

3. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytoryczne] wiasciwosci spraw
rozstrzygaja:

a) w ramach dzialow wilasciwy kierownik dziatu;
b) miedzy dziatami — kierownicy zainteresowanych dziatéw, a w razie braku
uzgodnien — nadlesniczy.

4. Sprawy blednie skierowane nalezy niezwlocznie zwrdci¢ dysponujgcemu
rozdzialem spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wlasciwej

komoérce organizacyjnej.

§ 38.

1. Nadlesniczy, lub w czasie jego nieobecnosci zastgpca nadlesniczego, przyjmuje
interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godz. 9.00 —
17.00, po wczesniejszym telefonicznym uzgodnieniu terminu (jezeli jest to dzien
wolny od pracy, w nastgpnym dniu roboczym). Informacja o dniach i1 godzinach

przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow wywieszona jest na tablicy ogloszen.
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2. Skargi i wnioski wplywajace do nadlesnictwa kierowane sg do nadlesniczego lub
zastgpcy nadlesniczego.

3. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujgcy zgtoszenie sporzadza
protokot, ktéry podpisuje wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie.
Protok6t przekazany jest nadle$niczemu lub zastepcy nadlesniczego. Po
zakwalifikowaniu skarg lub wnioskéw przez nadlesniczego Iub zastepce
nadlesniczego, zaewidencjonowane sg w ,,rejestrze skarg i wnioskow”, a nastepnie
przekazane kompetentnemu pracownikowi do rozpatrzenia i zatatwienia sprawy.

4. Ewidencjonowaniem skarg i wnioskow, a takze koordynowaniem ich rozpatrzenia
zajmuje si¢ stanowisko ds. pracowniczych.

5. Skargi i wnioski nie wymagajace zbierania dowodéw lub wyjasnien rozpatrywane
sg 1 zalatwiane niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni, natomiast
wymagajgce postgpowania wyjasniajgcego, rozpatrywane sg i zalatwiane
nie pézniej niz w terminie jednego miesigca. Po rozpatrzeniu skargi lub wniosku,
pracownik przekazuje informacje¢ nadlesniczemu lub zastepcy, a nastepnie udziela

odpowiedzi wnoszacemu skarge o sposobie zatatwienia sprawy.

§ 39.

Do sktadania o§wiadczen woli w zakresie dziatania nadles$nictwa uprawnieni sa:

1. nadlesniczy;

2. zastgpca nadlesniczego, glowny ksiggowy oraz radca prawny na podstawie
i w zakresie udzielonych im przez nadle$niczego petnomocnictw. Kopie

pelnomocnictw przechowywane sg przez stanowisko ds. pracowniczych.

§ 40.

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadle$nictwie okres§la Reglilamin

Pracy Nadlesnictwa.
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2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
splywu akt do skfadnicy akt - reguluje instrukcja kancelaryjna PGL LP.
3. Postepowanie w sprawach okreslonych, jako tajne Iub poufne, normujg odregbne

przepisy i instrukcje.

VI. Postanowienia koncowe

§ 41.

1. W nadleénictwie s3 organizowane narady robocze lesniczych i pozostatych
pracownikéw. Czestotliwosé narad jest uzalezniona od potrzeb.

2. W naradach na zaproszenie lub polecenie nadlesniczego moga bra¢ udziat inne
osoby.

3. Wynikiem narady sg ustalenia zawarte w protokole.

§ 42.

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien Regulaminu
Organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym majg
zastosowanie przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w tym

Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

§ 43.

Zmiany postanowien Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Pultysk nastepujg

w formie zarzadzenia.

()

‘ Strona 48 z 49



§ 44.

Zobowigzuje kierownikoéw dziatéw do zaktualizowania w razie potrzeby zakresow
obowigzkoéw podlegtych pracownikéw, do 15 dnia od wejscia w zycie Zarzadzenia

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Puttusk.

Radcd Pyawpny
Jan Pra) ski
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