Zarzadzenie nr 15/2021
Nadlesniczego Nadlesnictwa Lidzbark
z dnia 28 maja 2021 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Lidzbark

NP.012.3.2021

Na podstawie § 22 ust.3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra OSZNiL z dnia
18 maja 1994r. oraz Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Lasow Parnstwowych
z dnia 12 grudnia 2012 roku (z p6zn. zmianami) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Lidzbark stanowiacy zatacznik

do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§3.
Tracg moc: Zarzadzenie nr 26/2014 Nadlesniczego Nadlesnictwa Lidzbark z dnia
21 pazdziernika 2014 roku oraz wszystkie zarzadzenia wprowadzajgce aneksy do

wymienionego Regulaminu Organizacyjnego.

Otrzymuja;
= Z!

-K,

- NN1,NN2
. -8

- NS, '

- NP, .
- ala.




_ _ Zatgeznik

do Zarzadzenia .nr 15/2021
Nadledniczego Nadiesnictwa Lidzbark
-z dnia 28 maja 2021 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA LIDZBARK

l. Postanowignia ogéine |

§1.
Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Lidzbark, zwany dalej regulaminem
organizacyjnym, okredla organizacie wewnetrzng, szczegétowy zakres zadan
komorek organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania Nadlesnictwa.

§ 2.

1. Nadle$nictwo jest podstawowa, samodzielhg jedndstka drganizacyjng Lasow
Paristwowych dziatajacg na podstawie ustawy o lasach z dnia 28 wrzes$nia
1991 roku o lasach (Dz. U. Nr 101, poz. 444 z po2zn. zm.), aktéw
wykonawczych do tej ustawy, a w szczegéinoéci Statutu Parnstwowego
‘Gospodarstwa Lesnego Lasy Pafistwowe, stanowigcego zatgcznik do
zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych
i-Leénictwa z-dnia 18 maja 1994 roku.

2. Nadlesnictwo Lidzbartk wchodzi w  skiad Regionalnej Dyrekeji Lasow
‘Panstwowych w Qlsztynie.

3. Nadlesnictwo. jako jednostka organizacyjna wykonujaca. zadania na rzecz
obronnoéci i bezpieczeristwa panstwa, _'jesft.jedn'ostkq_ przewidziang do
militaryzacji. Z dniem objecia militaryzacja Nadleénictwo staje sie jednostka
-zmilitaryzowang. Szczegbtowe zasady dziatania, zadania do Wy_ko'nanié
iuprawnienia  Nadlesnictwa po objeciu militaryzacja okreslajg stosowne
uregulowania w tym zakresie. Z dniem objecia RDLP w Olsztynie
militaryzacja, niniejszy regulamin przestaje obowigzywac, a_ob.owiqzﬂje
regulamin  jednostki zmilitaryzowanej RDLP Olsztyn zatwierdzony przez

Ministra Srodowiska.




Il. Organizacja wewnetrzna
§3.

1. Nadiesniczy kietuje caloksztatem dzialalno$ci Nadlednictwa na zasadzie
jednoosoboweyo kierownictwa i ponosi za nig peina odpowiedzialnosé,
a takze reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz:

2. Nadlesniczy Wyd_aje zarzqdzenia i decyzje obowigzujagce na obszarze
Nadle$nictwa, w- szczegdlnoéci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Nad'leénic'zy
zatrudnia | zwalnia pracownikow Nadlesnictwa.

3. Szczegbtowy zakres obowiazkéw oraz uprawniei nadle$niczego okreéla

Statut Panstwowego Gospodarsiwa Lesnego Lasy Panstwowe.

§4.
1. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowig:
1} biuro Nadlesnictwa,
2) lesgnictwa,
3) gospodarstwo szkétkarskie,
4) .Oérodek.-_H.odow[i'Zwierz_yny-w Konopa’tach,
2. W sktad biura Nadiesnictwa -wchodza nastepujgce komérki organizacyjne:
1) Dzialy:
a) Gospodarki Lesnej (ZG) - kisrowany przez zastepce nadle$niczego,
b) Finansowo—Ksiegowy (FK) - kierowany przez gtdwnego ksiegowego,
¢) Administracyjno — Gospodarczy (SA) - Kierowany przez sekretarza,
d) Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany:-przez komendanta.
'2) Stanowiska pracy:
a) inzynier nadzoru — 2 osoby (NN1, NN2),
b} ds. pracowniczych (NP),
¢) radca prawny - bez etatu (NR),
d) ds. obronnych - bez etatu  (NS1).

§5.
1.  .Nadlesniczemu podlegajs bezposrednio: zastepca nadlesniczego, glowny

ksiegowy, sekretarz, komendant Posterunku Strazy Lesnej, pracownicy

ta




stanowisk wymienionych w  § 4 pkt. 2 ust. 2-oraz w zakresie bhp — pracownik

wykonujgey zadania tej slu?.by.-

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach dziatow pracy

podlegajg bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami, z wyjatkiem

stanowisk: G5 i G6, ktore podlegajg bezposrednio stanowisku G2.
Lesniczy podlega bezpoérednio zastepcy nadleéniczego, podlesniczy -

le$niczemu daneg_o legnictwa,

i. Zakres zadan: zastepcy nadlesniczego, inzyniera nadzoru, gléwnego

1.

ksiegowego, sekretarza, komoérek organizacyjnych biura nadle$nictwa,

leéniczego i straznika leénego

§ 6.

Zastepca nadlesniczego odpowiada za caloksztatt sfery produkeyjnej
w Nadlesnictwie, kieruje Dziatem Gospodarki Le$nej i pracg lesniczych.

Do zadarn Dziatu Gospodarki Leénej nalezy prowadzenie catoksztaltu spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacjg i nadzorem prac
w zakresie: nasiennictwa, selekcji, szkdtkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu,
w tym ochrony przeciwpozarowej, -ochro_ny przyrody, edukacji, lowiectwa.oraz
innych dziatow zagospodarowania lasu, uzytkowania i urzadzania lasu oraz
sprzedazy drewna | uzytkdw ubocznych. Zastepca nadle$niczego
w szezegolnoscinadzoruje | prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna,
obroterh materiatowym, a takze dotyczgce stanu posiadania, ewidenc)i laséw
i gruntdw, najmu i dzierzawy laséw, gruntéw i budowli oraz sprawy sprzedazy
nieruchomosci niezabudowanych, nadzoruje realizacje zadan zwiazanych

.z prowadzeniem gospodarki leshej w lasach n:iES'tanowiqcych- wiasnosci

Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym przez Kierownika urzedu
administracji publicznej), prowadzi i nadzoruje caloksztatt zagadnien
zwigzanych z utrzymaniem spdjnosci, funkcjonalnosci i bezpiéczenstwa SILP
oraz SIP, z obstuga systemu informatycznego nadlesnictwa i urzadzen

peryferyinych oraz internetowych portali.




§7.

1. Inzynier riadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng w Nadlesniciwie w zakresie

ustalonym przez nadlesniczego.

2. Wspdlpracuje z zastepca nadleésniczego w sprawach dotyczacych planowaria

gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w Nadlesnictwie,

3. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowagiji.

§ 8.

. Gtéwny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnosé w zakresie
ksiggowosci, finanséw, planowania finansowo — ekonomicznego, analiz,
sprawozdawczo$ci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewngtizng
dokumentéw finansowo - ksiegowych Nadlesnictwa. Do obowigzkéw
gléwnego ksiegowego nalezy: terminowe egzekwowanie naleznosci
i regulowanie zobowigzan, koordynowanie spraw zwiagzanych z podatkami
lokalnymi oraz  pozostaltymi, opracowywanie projektow przepisow
wewnetrznych wydawanych przez nadlesniczego, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w ‘szczegélnosci: regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumentéw oraz prowadzenie spraw zwigzanych 2z inwentaryzacjg
sktadnikéw majatkowych nadle$nictwa.

. Gtéwny ksiegowy podlega bezposrednio nadlesniczemu i -odpowiada przed
riim za caloksztatt swojej pracy.

. Gtowny ksiegowy wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Dziatu Finansowo —
Ksiggowego, kiérego pracq kieruje, nadzorujge, instruujge i szkolac jego.
pracownikdw.

Do zadari Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy przede wszystkim
wykonywanie prac zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych
gospodarki finansowej Nadleshictwa, a w szczegdlno$ci kontrola formalno
- rachunkowa dokumentéw finansowych, prowadzenie rachunkowosci oraz
kasy Nadlesnictwa, sporzadzanie planow finansowo — gospodarczych, analiz
i sprawozdawczosci  finansowo —  ksiegowej, rozliczanie. dziatalnosci
gospodarcze] | administracyjnej -oraz. terminowe. egzekwowanie wszelkich

naleznosci i regulowanie zobowiazan.




§..9‘_
Sekretarz kieruje Dzialem Administracyjno-Gospodarczym. Do zadan Dziatu
w szczegoélnosci nalezy realizacja zadan wynikajacych' 2 catoksztaltu zagadniefi
obejmujgcych petng obstuge administracyjng nadle$nictwa: prowadzenie spraw
zwigzanych z sekretariatem nadlésnictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami
oraz budowg $rodkéw trwalych infrastruktury nadlesnictwa, transportem i jego
ewidencjg, podatkami lokalnymi od nieruchomosci, organizacja 1 realizacjg
zaméwien publicznych, sprawy najmu lokali i budynkéw oraz sprzedazy lokali

mieszkalnych.

§10.

1. Posterunkiem Strazy Lesnej kieruje komendant.

2. Komendant nadzoruje prace podleglego straznika lesnego, prowadzi magazyn
broni oraz sprawy zwigzane z ochrong informacji hiejawnych.

3. Zadaniem pracownikdw Posterunku - straznikéw lesSnych, jest wykonywanie
zadan zwigzanych z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,
zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa I_eéne_go,_ sporzadzanie sprawozdawczosdci w tym zakresie oraz
ochrona innych sktadnikéw mienia Nadle$nictwa.

4. Posterunek Strazy Leéne] podlega bezposrednio nadlesniczemu,

5. Szczegotowe zadania  pracownikéw Posterunku Strazy Lesnej okreslajg

zakresy ¢zynno$ci cdpowiednie dla tych stanowisk.

§ 11.

1. Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem.

2. Do zadan lesniczego nalezy cafoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktéra ponosi odpowiedzialnosé. Wykonuje
réwniez zadania zwigzane z ochrona przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem, Korzystajagc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.
Zadaniem lesniczego w tym zakresie jest systematyczne obserwowanie lasu
iinnego powierzonego mienia na terenie lednictwa. Ochrona przed
szkodnictwem ma polegaé-gtownie na zapobieganiu i’ ujawnianiu szkodnictwa
leénego, zabezpieczaniu dowoddw, w tym podejmowaniu wstepnych
czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu do Nadlesnictwa

zaistniatych przestepstw i wykroczen. Lesniczy odpowiada materialnie za



powierzone mienie. Lesniczego w czasie nieobecnoéci zastepuje podiesniczy
lub inna osoba wyznaczona przez nadlesniczego. Zasady przekazywania
lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego reguluje  odpowiednie
zarzadzenie nadle$niczego.

3. Podlegniczy pomaga le$niczemu w wykonywaniu obowiazkow, w tym rowniez
w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego, korzystajac
z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach. Do zadan podieshiczego,
w zakresie ochrony lasoéw przed szkodnictwem; nalezy systematyczne
obserwowanie lasu i innego powierzenego mienia. Ochrona ta ma polegaé
gléwnie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa le$nego, zabezpieczaniu
dowodéw, w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu ustalenia
sprawcy oraz zglaszaniu lesniczemu przestepstw. i wykroczen z zakresu
szkodnictwa lesnego.

4. Szczegdlowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego
oraz  podleshiczego okreslajg stosowne zakresy obowigzkéw dla tych
stanowisk.

5. Za wykonywanie zadan gospodarczych w Osrodku Hodowli Zwierzyny
odpowiada lesniczy rewirowy Lesnictwa Konqpaty. Szczegolowy zakres
‘obowigzkdéw | odpowiedzialnodci w/w  lesniczego  okredla  zakres
obowiazkow sporzadzony dla tego stanowiska.

6. Zasady funkcjonowania Os$rodka Hodowli Zwierzyny okresla Regulamin
organizacyjny OHZ Konopaty.

§ 12.
Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi cafoksztatt spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych
unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie. Gléwne zadania tego
stanowiska to: prowadzenie ewidengji osobowej, prowadzenie spraw zwigzanych ze
szkoleniami pracownikow, naliczanie wynagrodzen, prowadzenie spraw emerytalno —
rentowych, a takze Kkoordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej

i archiwalnej oraz prowadzenie-archiwum zakiadowego.



[V. Zasady funkcjonowania Nadle$nictwa

§13.

1. Kazdy pracownik podlega bezposrednio jednemu przelozohemu, od kiérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie.

2. W przypadku pracownika uprawnionego do prowadzenia spraw BHP, kiére
podlegajg bezposrednio nadieéniczemu, moze on prowadzié réwniez inne
sprawy w Nadleénictwie podlegajgc innemu przeiozonemu. Sprawy BHP maja
pierwszenstwo przed pozostatymi.

3. Pracownik, ktéry ofrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykona¢, zawiadamiajge o tym — w miare mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem - swego bezposredniego przetozonego.

4. W prZypad'ku otrzymania sprzecznego polecenia z obowigzujgcymi
przepisami, pracownikowi przystuguje prawo Zzgdania pofwierdzenia go na
pismie.

5. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w inngj
komorce organizacyjne] Nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on
w zaleznosci stuzbowe] — w zakresie petnionych funkei stﬂibowych- — od
przetozonego tej komérki lub jednostki do ktérej zostat oddelegowany.

6. Bezposredni przefozony ustala podlegtym pracownikem zakres czynnosci.
Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez' nadlesniczego.
Zakresy czynnosci wreczane sg na pismie-za pokwitowariem..

7. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokdt, podpisany przez przekazujacego, przejmujacego oraz
‘witasciwego przelozonego. Dotyczy to stanowisk:. nadlesniczego, zastepcy
nadleén'ic'zego!. glownego  ksiggowego, inzyniera nadzoru, sekretarza,
le$niczego, podlesniczego oraz innych osob odpowiedzialnych materialnie.

8. Obowigzkiem kazdego pracownika jest ochrona laséw przed szkodnictwem
le$nym oraz pozostatego mienia Lasow Palistwowych poprzez wspoldzialanie
ze Strazg Lesna. Pracownik jest obowiazany do niezwlocznego reagowania
na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi

uprawnieniami, Za nie- dopelnienie obowiazkéw w zakresie reagowania na



przypadki szkodnictwa le$nego pracowiik ponosi odpowiedzialno$é stuzbowa

1inng przewidziang w przepisach "szczegélnjyc:h.

9. Kazdy pracownik ponost odpowiedzialno$é materialng za powierzone mienie

oraz za szkode wyrzadzona pracodawcy, zgodnie z przepisami Kodeksu

Pracy.

10.Kazdy pracownik zobowigzany jest do zachowania tajemnicy oraz.ochrony

danych osobowych.

§ 14.

. Gromadzenie, przetwarzanie i obieg informacji w Nadlesnictwie odbywa sig

z zastosowaniem Systemu Informatycznego Laséw Pafistwowych (SILP)
tworzonego i modyfikowanego uregulowaniami prawnymi  Dyrektora

Generalnego LP.

2. Za prawidiowe funkcjonowanie SILP odpowiada nadlesniczy.

3. Do zabezpieczenia prawidtowosci funkcjonowania SILP nadlésniczy

ustanawia sposréd pracownikéw Nadlesnictwa dwdoch  odpowiednio

przeszkolonych administratoréw systemu, zwanych dalej administratorami.

. Administratorzy wykonujg swoje zadania rownolegle ze swoimi obowigzkami

pracowniczymi.  wynikajacymi' z zakreséw czynnosci, zwigzanych ze
stanowiskami pracy, na ktérych sg zatrudnieni.

Administratorzy.pracuja w oparciu o pisemne zakresy czynnosci.

§15.

l. Dane w formie zapisu elektroniczhego z SILP sg réwnorzedne z danymi

przedstawionymi w formie dokumentu tradycyjnego, jezeli:
a) dotyczg wyfgcznie. dokumentéw ustanowionych zarzadzeniami
Dyrektora Generalnego LP;
b) dotycza wy’{qczn'i'e. danych wprowadzonych do SILP funkcjg GLOBAL.

. Nadle‘éniczy wydaje pisemne upowaznienie pracownikom do stosowania

funkcji GLOBAL.

. Wykaz os6b upowaznjonych do stosowania. funkcji GLOBAL stanowi zaftacznik
nr-3 do regulaminu organizacyjnego. Odpis upowaznienia odklada. sie do akt

osobowych pracownika.




n

1.

Weryfikacja  danych  przedstawionych w  formie  elekironiczne;
i zatwierdzonych funkcia GLOBAL moze odbyé¢ sie wylacznie w formie nowego

dokumentu zrédiowego.

§ 186.

. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednooscbowo

przez nadlesniczego z wyjatkiem:

1) pism i dokumentéw, ktdre z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw
dwoch uprawnionych oséb,

2) korespondencji, z ktorej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna

by¢ podpisana takze przez gtéwnego ksiggowego.

. Nadlegniczy moze upowazni¢ pracownikow do podpisywania w jego imieniu

okreslonych dokumentéw., UpowaZnienic powinno mieé formeg pisemna,

a odpis upowaznienia przechowuje sie w aktach osobowych pracownika.

W biurze Nadle$nictwa Lidzbark czynnosci kancelaryjhe wykonywane sg.
w systemie Elekironicznego Zarzadzania Dokumentacja (E-Z-D_), ktory od dnia

1czerwca 2021 roku jest podstawowym sposobem dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

Podstawowe zasady postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w systemie EZD w Nadleénictwie okresla stosowne
zarzgdzenie.

§17.

Projekty pism wychodzacych i innych opracowart przedkfadanych nadlesniczemu do
podpisu parafoware sg przez pracownika sporzadzajacego. W przypadku
opracowywania rmaterialéw przez wiece] niz jedna komorke erganizacyjng
parafowane.one sg pizez kierujgcyeh komorkami-uczestniczacymi w przygotowaniu

materiafow i projektow pism.

§18.
Cel, zakres i formy sprawowania. kentroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegolnych dziatéw i stanowisk pracy okreéla regulamin kontroli
wewnetrznej, opracowywany i uaktualniany przez gtéwnego ksiggowego,

a zatwierdzany przez nadle$niczego.




N =

. Gidwny ksiggowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej

operacji-gospodarczej podpisem ztozoriym na dokumentach tej operacii.

§19.

. Obstuge prawna Nadle$nictwa prowadzi radca prawny na- podstawie umowy
zlecenia.
. -Sprawy zwigzane z obronnoscig prowadzi stanowisko ds. obronnych - bez

etatu, na podstawie zawartej umowy zlecenia.

§ 20.
Skargi | wnioski. mogg by¢ wnoszone pisemnie; a-takze ustnie do protoketu.

W sprawach skarg i wnioskdéw Nadle$niczy przyjmuje interesantéw

w wyznaczonym i podanym do wiadomosci terminie.

Sekretariat Nadlesnictwa prowadzi ewidencie przyjeé interesantow
w sprawach skarg i wnioskéw oraz rejestr skarg i wnioskéw wplywajgcych
do jednostki.

Nadlesniczy moze wskazaé innego pracownika do przyjecia skargi lub
wniosku ustnie:do protokofu.

W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujgey zgloszenie
sporzadza protokét, ktéry podpisuja wnoszacy skarge lub  wniosek
| przyjmujacy zgtoszenie.

Protokét zawiera date przyjecia skargi lub wniosku, imi¢ | nazwiske (nazwe)
i-adres zglaszajgcego oraz zwigzly opis tresci sprawy.

Na zadanie wnoszacego skafge lub wniosek, przyjmujacy potwierdza
przyiecie skargi lub whiosku.

SporzgdZony protokét przyjecia skargi lub wniosku podlega zarejestrowaniu
w Tejestrze skarg i wnioskéw. Przekazanie protokotu do zarejestrowania
jest obowigzkiem przyjmujacego skarge lub wniosek.

Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustalié ich
przedmiotu, wzywa sie wnoszacege skarge. lub wniosek do ziozenia,
w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia
z pouczeniem, Ze nieusuniecie tych brakéw spowoduje pozostawienie

skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.
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10. Po zapoznaniu sig z t'reéciq-.skargi:lub wniosku Nadlesniczy wyznacza
pracownika odpowiedzialnego za wlasciwe zatatwienia sprawy.

11. Skarga dotyczaca okreSlonej osoby nie moze byé przekazana do
rozpatrzenia' tej osobie ani osobie, wobec ktérej pozostaje ona w stosunku.
bezposredniej nadrzednosci stuzbowe;j.

12. Rozpatrzenie skargi lub wniosku _polega ha przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajacego oraz przygotowaniu projektu odpowiedzi o sposobie
zatatwienia skargi lub whiosku.

13. SKargi i wnioski, ktére nie wymagajg zbierania dowoddéw, informacji lub
wyjasniei, powinny by¢ rozpatrzone i zatatwione bez zbednej zwioki.

14. Skargi i wnioski wymagajgce uzgodnieri, porozumient lub przeprowadzenia
postgpowania wyjasniajagcego powinny 'byc’: rozpatrzone nie poznigj niz
w terminie jednego miesigca.

15. Skargi i wnioski nadestane (przekazane) pfzez postéw, senatoréw lub
radnych pewinny by¢ zatatwiane w trybie pilnym, nie pdzniej jednak niz
w ciagu 14 dni od daty ich wptywu.

16. W przypadku niezatatwienia sprawy w okreslonych wyzej terminach nalezy
poWiadomic‘:_ strony wskazujgc przyczyne zwioki oraz  nowy termin
rozpatrzenia sprawy.

17. Pracownik odpowiedzialiy za zatatwienie sprawy (rozpatrujacy skarge lub
wniosek) niezwlocznie przedkiada osobie prowadzace] rejestr skarg
i wnioskéw - kopie udzielonej odpowiedzi w celu odnotowania daty.
i sposobu zalatwienia sprawy oraz znaku sprawy, pod ktdrym jest
przechowywana dokumentacja.

18. Zawiadomienie o0 odmownym zalatwieniu skargi lub wniosku powinno
zawierac m.in. uzasadnienie merytoryczne i prawne.

19. Nadzér i kontrole nad przyjmowaniem i zalatwianiem skarg i wnioskéw

sprawuje Nadlesniczy.

§21.
1. Nadle$hiczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego,
a 'w przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez

nadleéniczego inny pracownik. Zakres zasigpstwa z zastrzezeniem pkt. 2
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ustaia nadlesniczy. Osoba zastgpujaca peini powierzong funkcje wylacznie

w ¢zasie nieobecnosci osoby zastepowane;.

. Jezeli nadlesniczy nie moze petnic obowigzkéw stuzbowych, zakres

zastepstwa petnionego przez zastepce nadle$niczego obejmuje wszystkie

zadania i kompetencje nadlesniczego.

3. Kierownicy dzialéw oraz pozostali pracownicy w razie nieobecnosci

zastgpowani sa przez pracownikéw wedlug wykazu statych zastepcéw
pracownika w czasie jego niecbecno$ci w pracy z tytutu. choroby, urlopu

i innych przyczyn.

4. Inzyniera nadzoru w razie jego nieobecnosci zastepuje inzynier nadzoru

sgsiedniego obrgbu.

§ 22.

Wszystkie komérki organizacyjne Nadle$nictwa obowigzane sa do wspdtpracy,

udziclania sobie wzajemnie. pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed

przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

§ 23.

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okreéla regulamin

pracy Nadlesnictwa.

. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych

oraz splywu akt do archiwum reguluje instrukeja kanceldryjna.

. Postepowani'e w sprawach, okreslonych jako informacje: nigjawne normujg

odrebne przepisy iinstrukcje.

§ 24.

Wszyscy -pracownicy Nadleshictwa zobowigzani sg znaé i przestrzegac przepisy.

prawne z zakresu swego dziatania .oraz dbaé o mienie Laséw Panstwowych.

V. Postanowienia kohicowe

§ 25.

1. Zatgeznikami do regulaminu organizacyjnego sg:

1) 'schemat organizacyjny Nadleénictwa,
2) wykaz lesnictw i innych jednostek,

12




3) wykaz oséb uprawnionych do wykonywania funkcji GLOBAL,
4) wykaz stanowisk nierobotniczych.

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

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie og6lne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny,
Kodeks postepowania administracyjnego, a takze przepisy
wewnatrzbranzowe, w tym zwilaszcza Statut Panstwowego Gospodarstwa

Lesnego Lasy Panstwowe.
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Wykaz le$nictw i innych jednostek

8.

= I L

Lesnictwo Kostkowo,
Lesnictwo Olszewo,
Lesnictwo Kietpiny,
Lesnictwo Ptosnica,
Lesnictwo Grzybiny,
Lesnictwo Turza Wielka,
Lesnictwo Filice,
Les$nictwo Stup,
Lesnictwo Grodki,

10.Lesnictwo Klonowo,

11.Les$nictwo Sarnia Géra,

12.Les$nictwo Borowno,

13.Le$nictwo Nowy Dwér,
14.Lesnictwo Brynsk,
15.Lesnictwo Lubowidz,
16.Leénictwo Konopaty,

17.Lesnictwo Majdany,
18.Gospodarstwo Szkoétkarskie,
19.0%rodek Hodowli Zwierzyny.
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Zatgcznik nr 3

WYKAZ 0SOB
UPRAWNIONYCH DO WYKONYWANIA FUNKCJI ,,GLOBAL”

Lp. | Symbol stanowiska Obszar
1 K zgodnie z zakresem obowigzkéw
2 S zgodnie z zakresem obowigzkow
3 NP zgodnie z zakresem obowigzkow
4 G1 zgodnie z zakresem obowigzkow
5 G2 zgodnie z zakresem obowigzkow
6 G3 zgodnie z zakresem obowigzkow
7 G4 zgodnie z zakresem obowigzkow
8 G5 zgodnie z zakresem obowigzkéw
9 G6 zgodnie z zakresem obowigzkow
10 ZL-wszyscy zgodnie z zakresem obowigzkéw
11 LP-wszyscy zgodnie z zakresem obowigzkéw
12 F1 zgodnie z zakresem obowigzkow
13 F2 zgodnie z zakresem obowigzkéw
14 F3 zgodnie z zakresem obowigzkow
15 F4 zgodnie z zakresem obowigzkow
16 A2 zgodnie z zakresem obowigzkéw
17 A3 zgodnie z zakresem obowiazkow
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Wykaz stanowisk nierobotniczych

Zatgcznik nr 4

Symbol Stanowisko Etaty osobowe
Stuzba Poza
Lesna Stuzba
Lesna
N Nadlesniczy 1 -
Z Zastepca Nadle$niczego 1 -
K Gtéwny ksiegowy 1 -
NN1 Inzynier Nadzoru 1 -
NN2 Inzynier Nadzoru 1 -
S Sekretarz Nadlesnictwa 1 -
NP Stanowisko ds. pracowniczych - 1
NR Radca prawny bez etatu
NS1 Stanowisko ds. obronnych bez etatu
ZG DZIAL GOSPODARKI LESNEJ
G1 Stanowisko w SL ds. hodowli i ochrony lasu 1 -
G2 Stanowisko w SL ds. gospodarki drewnem, ochrony 1 -
p.poz i bhp
G3 Stanowisko w SL ds. ochrony przyrody, edukaciji 1 -
ekologicznej i towiectwa
G4 Stanowisko w SL ds. laséw nieparnstwowych 1 -
i stanu posiadania
G5 Stanowisko ds. obrotu drewnem i uzytkami ubocznymi B 1
G6 Stanowisko ds. obrotu drewnem i uzytkami ubocznymi - 1
G7 Stanowisko w SL ds. geomatyki 1 -
ZL Lesniczowie 17 -
28z Lesniczy ds. szkétkarskich 1 -
LP Podle$niczowie 18 -
FK DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY
F1 Stanowisko ds. ksiegowosci - 1
F2 Stanowisko ds. ksiegowosci - 1
F3 Stanowisko ds. ksiegowosci - 1
F4 Stanowisko ds. rozliczen - kasjer - 1
SA DZIAL ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZY
A1 Stanowisko ds. budowlanych - 1
A2 Stanowisko ds. administracji - 1
A3 Stanowisko ds. administraciji - 1
NS POSTERUNEK STRAZY LESNEJ
SL1 Starszy straznik lesny 1 -
SL2 Straznik lesny 1 -
Etaty razem | 49 10
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