REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Nadleśnictwa Augustów
I. Postanowienia ogólne.

§1

           Regulamin organizacyjny Nadleśnictwa Augustów zwany dalej regulaminem, określa organizację wewnętrzną, szczegółowy zakres zadań komórek organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania Nadleśnictwa.

§2

      Nadleśnictwo działa na podstawie Ustawy o lasach z dnia 28 września 1991 roku (Dz.U. 2018 r. poz. 2129) aktów wykonawczych do tej Ustawy, oraz Statutu Państwowego Gospodarstwa Leśnego Lasy Państwowe, stanowiącego załącznik do Zarządzenia Nr 50 Ministra Ochrony Środowiska Zasobów Naturalnych i Leśnictwa z dnia 18 maja 1994 roku. 

II 
Organizacja wewnętrzna.

§3

1.  Nadleśniczy (N) kieruje całokształtem działalności Nadleśnictwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nią pełną odpowiedzialność, a także reprezentuje Nadleśnictwo na zewnątrz. 

2.  Nadleśniczy wydaje zarządzenia i decyzje obowiązujące na obszarze Nadleśnictwa, w szczególności ustala, wdraża i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnętrznej i regulamin pracy. Nadleśniczy zatrudnia i zwalnia pracowników Nadleśnictwa.

3.  Nadleśniczy może upoważnić osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w określonych przez niego sprawach.

4.  Nadleśniczy realizuje i odpowiada za realizację zadań obronnych wynikających z obowiązujących przepisów i wytycznych w tym zakresie. 
5. Nadleśniczy organizuje działania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leśnego. 
6.  Nadleśniczy odpowiada za przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnej w zarządzanej  jednostce.

§4

 Strukturę organizacyjną Nadleśnictwa stanowią:
 1) biuro Nadleśnictwa składające się z:

Działów:

·  Dział Gospodarki Leśnej (ZG1) kierowany przez Zastępcę Nadleśniczego (Z1),

· Dział Gospodarki Leśnej (ZG2) kierowany przez Zastępcę Nadleśniczego (Z2),

·  Dział Finansowo-Księgowy (KF) kierowany przez Głównego Księgowego(K),
·  Dział Administracyjno-Gospodarczy (SA) kierowany przez Sekretarza (S),
·  Posterunek Straży Leśnej (NS) kierowany przez Komendanta Posterunku Straży Leśnej

Samodzielnych Stanowisk Pracy:

·  Inżynier Nadzoru (NN1)

·  Inżynier Nadzoru (NN2)

·  ds. pracowniczych (NK)

·  ds. administrowania SILP (NA)

   2) Leśnictwa (ZL)
   3 ) Leśnictwo szkółkarskie (ZS)

   4) Leśnictwo łowieckie – OHZ (ZŁ)

W Nadleśnictwie zatrudniany może być okresowo jeden lub więcej stażystów, celem umożliwiania odbycia stażu absolwentom szkół i uczelni leśnych. Stażyści w zależności od kierunku wykształcenia i potrzeb nadleśnictwa, każdorazowo, decyzją nadleśniczego przydzielani są do danego działu lub komórki organizacyjnej.

Stażyści odpowiadają za powierzone mienie oraz niezwłocznie zgłaszają nadleśniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginięcia.

§5

1. Nadleśniczemu podlegają bezpośrednio: zastępcy nadleśniczego, główny księgowy      inżynierowie nadzoru, sekretarz, komendant Posterunku Straży Leśnej, stanowisko ds. administrowania SILP, stanowisko ds. pracowniczych.
2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadleśnictwa w poszczególnych działach podlegają bezpośrednio osobom kierującym tymi działami.

3. Leśniczy (także leśnictwa szkółkarskiego i łowieckiego) podlega bezpośrednio zastępcy nadleśniczego, zaś podleśniczy i robotnicy pomocniczy przydzieleni do pracy w danym leśnictwie – leśniczemu.

III. 
Zakres zadań zastępcy nadleśniczego, głównego księgowego, inżyniera nadzoru, sekretarza, komendanta posterunku Straży Leśnej, komórek organizacyjnych biura nadleśnictwa, leśniczych oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§6a
Zastępca nadleśniczego (Z1)kieruje Działem Gospodarki Leśnej (ZG1)i edukację leśną.
1.   Zastępca Nadleśniczego (Z1) w szczególności:

a)  kieruje pracą stanowisk w Dziale Gospodarki Leśnej (ZG1), leśniczych, oraz stanowiskiem ds. edukacji leśnej jako ich bezpośredni przełożony;

b)  organizuje sporządzanie i rozliczanie planów rocznych i długookresowych oraz planu zamówień w zakresie dotyczącym działu gospodarki leśnej (ZG1);

c)  nadzoruje całokształt działalności leśnej w zakresie urządzania lasu, zagospodarowania lasu, utrzymania i powiększania zasobów leśnych;

d)  wdraża, w zakresie swojego działania, kontrolę wewnętrzną oraz współpracuje przy tworzeniu obiegu dokumentów;

e)  sprawuje nadzór nad wykonywaniem w leśnictwach zadań zleconych przez budżet państwa;

f) realizuje zadania z zakresu wdrażania ekologicznych metod gospodarki leśnej oraz inwentaryzacji i ochrony zasobów przyrodniczych;

g) pomaga w organizacji pobytu w obszarach leśnych wojskom sojuszniczym (HNS) i własnym;

h)  wykonuje inne czynności powierzone przez Nadleśniczego, związane z prawidłowym funkcjonowaniem Nadleśnictwa;
i)  odpowiada za powierzone mienie oraz niezwłocznie zgłasza nadleśniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginięcia,
j)  szczegółowe obowiązki i uprawnienia zastępców nadleśniczego określają zakresy czynności
k)  organizuje zabezpieczenie surowca drzewnego „na pniu” dla potrzeb obronnych;

Zastępca nadleśniczego (Z2) kieruje Działem Gospodarki Leśnej (ZG2).
2.  Zastępca Nadleśniczego (Z2) w szczególności:

a) kieruje pracą stanowisk w Dziale Gospodarki Leśnej (ZG2) jako ich bezpośredni przełożony,
b)  organizuje sporządzanie i rozliczanie planów rocznych i długookresowych oraz planu zamówień w zakresie dotyczącym działu gospodarki leśnej (ZG2);

c)  nadzoruje całokształt działalności leśnej w zakresie użytkowania lasu, gospodarki drewnem i artykułami niedrzewnymi w zakresie działu gospodarki leśnej (ZG2);
d)  nadzoruje całokształt działalności  w zakresie projektów dofinansowanych ze środków zewnętrznych,
e)  wdraża, w zakresie swojego działania, kontrolę wewnętrzną oraz współpracuje przy tworzeniu obiegu dokumentów,
f)  wykonuje inne czynności powierzone przez Nadleśniczego, związane z prawidłowym funkcjonowaniem Nadleśnictwa,
g)  odpowiada za powierzone mienie oraz niezwłocznie zgłasza nadleśniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginięcia,

h)  szczegółowe obowiązki i uprawnienia zastępców nadleśniczego określają zakresy czynności.
2.  Do zadań Działu Gospodarki Leśnej (ZG1) należy:

 prowadzenie całokształtu spraw związanych z planowaniem gospodarki leśnej, organizacją, koordynacją i nadzorem prac  w zakresie: nasiennictwa, selekcji, szkółkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu (w tym ochrony przeciwpożarowej), ochrony przyrody, użytków ubocznych, łowiectwa, zagospodarowania  i urządzania lasu  realizacja i analiza zagadnień  związanych  ze stanem posiadania, ewidencją lasów i gruntów oraz ich udostępnianiem w tym dzierżawą oraz gospodarowaniem gruntami ekonomicznymi . Prowadzi całość spraw związanych z edukacją leśną społeczeństwa na terenie działania Nadleśnictwa Augustów, współpracuje z pracownikami wykonującymi podobne funkcje w innych nadleśnictwach Puszczy Augustowskiej oraz realizuje zadania rzecznika prasowego nadleśnictwa . Prowadzi Centrum Edukacji Leśnej (ZE),  a w szczególności:

·  prowadzi zajęcia edukacyjne i dydaktyczne związane z tematyką leśną,

·  gromadzi eksponaty, tablice poglądowe, oraz inne materiały związane z leśnictwem a także wszelkie materiały publikowane w mediach na tematy związane z edukacją i przyrodą Puszczy Augustowskiej,

·  przygotowuje i organizuje wystawy, pokazy filmów, slajdów itp. propagujące ochronę przyrody i potrzebę prowadzenia działań proekologicznych w lasach i w otoczeniu lasów,

·  przygotowuje i uczestniczy w opracowaniu materiałów edukacyjno-promocyjnych dotyczących lasów i przyrody w zasięgu działania Nadleśnictwa Augustów oraz Puszczy Augustowskiej (foldery, broszury, pocztówki itp.).

· współpracuje ze szkołami, samorządami i stowarzyszeniami mającymi w swym statucie cele związane z edukacją ekologiczną i ochroną przyrody, z prasą i innymi mediami oraz wszelkimi instytucjami i osobami działającymi na pożytek lasów, leśnictwa i przyrody.
· odpowiada za powierzone mienie oraz niezwłocznie zgłasza nadleśniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginięcia.

3.  Do zadań Działu Gospodarki Leśnej (ZG2) należy: 

prowadzeniem spraw związanych z użytkowaniem, sprzedażą drewna i choinek oraz projektami dofinansowanymi ze środków zewnętrznych; prowadzenie spraw związanych z obrotem materiałowym, w szczególności  koordynowanie działań leśniczych związanych z rozchodem drewna, prowadzenie  ewidencji klientów, umów, reklamacji i całości dokumentacji związanej z marketingiem i sprzedażą drewna, sporządzanie umów kupna-sprzedaży i potrzebnych analiz z obrotu drewna w rozbiciu na leśnictwa i poszczególnych klientów, bieżąca analiza informacji o należnościach od odbiorców z tytułu sprzedaży drewna, prowadzi zagadnienia związane z projektami finansowanymi ze środków zewnętrznych.
4. Dział Gospodarki Leśnej odpowiada za powierzone mienie oraz niezwłocznie zgłasza nadleśniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginięcia.

§6b

W zakresie realizacji zadań z gospodarki leśnej podstawową jednostką organizacyjną podległą Zastępcy nadleśniczego (Z1) jest leśnictwo (ZL). Każde leśnictwo posiada obsadę: leśniczego i stosownie do potrzeb jednego lub więcej podleśniczych, robotników pomocniczych.

Leśniczy odpowiedzialny jest za całokształt spraw związanych z: prowadzeniem gospodarki leśnej w leśnictwie, ochroną przed szkodnictwem leśnym i jego zwalczaniem. Podporządkowany jest bezpośrednio zastępcy nadleśniczego (Z1). Leśniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podleśniczego, który mu bezpośrednio podlega.

W czasie nieobecności leśniczego zastępuje go podleśniczy. Przekazanie leśnictwa na czas nieobecności leśniczego powinno odbywać się na podstawie łącznego powierzenia mienia, uregulowanego umową o współodpowiedzialności, zawartą na piśmie przez pracodawcę, leśniczego i podleśniczego, określającą zakres odpowiedzialności.
Do zadań leśniczego należy w szczególności:

a)  organizacyjne przygotowanie oraz terminowe wykonanie wszelkich czynności techniczno-gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie powierzonego leśnictwa, wynikających z planów gospodarczych i harmonogramu prac ustalonych dla leśnictwa,

b)  przygotowanie materiałów i danych niezbędnych do opracowania planów techniczno-gospodarczych, planów hodowli lasu, ochrony lasu, cięć, konserwacji budynków, budowli, oraz leśnych urządzeń technicznych,

c)  udzielanie pomocy właścicielom lasów na zasadach określonych w ustawie o lasach,

d)  wykonywanie zadań związanych z ochroną przed szkodnictwem leśnym i jego zwalczaniem korzystając z uprawnień określonych w ustawie o lasach i współpracując w tym zakresie z posterunkiem straży leśnej. Niezwłoczne zgłaszanie do nadleśnictwa wszystkich ujawnionych przypadków szkodnictwa leśnego oraz uszkodzenia lub zaginięcia powierzonego mienia,
e)  koordynowanie w porozumieniu z leśniczym ds. szkółkarskich prac związanych ze zbiorem nasion i szyszek, odnawianiem i pielęgnowaniem lasu,

f)  obserwowanie, zbieranie i kompletowanie materiałów niezbędnych do opracowania prognoz zagrożenia drzewostanów ze strony świata zwierzęcego, roślinnego                  i grzybów. Terminowe zwalczanie i zapobieganie szkodom wyrządzanym przez szkodniki. Stała troska o poprawę stanu zdrowotnego i sanitarnego drzewostanów,

g)  dążenie do zwiększania ochrony bioróżnorodności w nadzorowanych ekosystemach, w tym w szczególności stosowanie zasad pozwalających na uzyskanie i utrzymanie certyfikatu FSC, 

h)  monitorowanie prowadzonej na wydzierżawionych terenach gospodarki łowieckiej oraz ścisła współpraca z kołami łowieckimi,

i)  sporządzanie szacunków brakarskich, organizowanie, wyznaczanie cięć/zrębów, gniazd, cięć częściowych i drzew do wyrębu w użytkach przed rębnych,

j)  dokonywanie zgodnie z obowiązującymi normami manipulacji, klasyfikacji i odbioru drewna oraz innych płodów leśnych, organizowanie wywozu, prowadzenie wydawania drewna i innych płodów leśnych, zabezpieczenie nadzoru nad stanem drewna ściętego, wyrobionego i odebranego, a także prowadzenie z upoważnienia Nadleśniczego sprzedaży drewna i użytków ubocznych,

k)  pełnienie funkcji bezpośredniego przełożonego w stosunku do podleśniczego oraz innych przydzielonych do pracy pracowników w tym leśnictwie, zgodnie ze stosownym zakresem obowiązków takiego pracownika,

l)  zapewnienie skutecznego nadzoru i instruktażu nad przebiegiem prac i należytym wykonywaniem obowiązków przez podległych mu pracowników, zwłaszcza należytej jakości i terminowości wykonawstwa robót oraz przestrzegania zasad organizacji, bezpieczeństwa i higieny pracy według obowiązujących instrukcji technicznych i technologicznych,

m)  przygotowywanie dokumentacji do ewidencji w SILP,

n)  prowadzenie działań prewencyjnych oraz edukacyjnych wśród społeczeństwa, mających na celu właściwą ochronę lasu przed szkodnictwem.

o)  prowadzenie dokumentacji dotyczącej kas fiskalnych przy sprzedaży detalicznej.

§6c
W zakresie realizacji zadań dotyczących gospodarki łowieckiej (ZG1) -  leśnictwo łowieckie OHZ (ZŁ).

Leśnictwo łowieckie prowadzi gospodarkę łowiecką w administrowanych przez nadleśnictwo Ośrodkach Hodowli Zwierzyny Lasów Państwowych a w szczególności:

a)  przygotowuje i terminowo wykonuje wszelkie czynności techniczno-gospodarcze, ochronne i administracyjne na terenie powierzonych obwodów łowieckich Nadleśnictwa, wynikające z łowieckich planów hodowlanych, wniosków gospodarczych i harmonogramów pracy ustalonych dla danego obwodu;

b)  realizuje zadania związane z ochroną przed szkodnictwem leśnym i kłusownictwem;

c)  monitoruje stan zdrowotności zwierzyny;

d)  tworzy infrastrukturę urządzeń łowieckich, dba o ich stan, konserwuje i utrzymuje w sprawności;
e)  zakłada i pielęgnuje poletka łowieckie, buchtowiska oraz pasy zaporowe na potrzeby gospodarki łowieckiej;
f)  produkuje, kupuje, magazynuje i organizuje wykładanie karmy dla zwierząt; 

g)  przeprowadza inwentaryzację stanu liczebności zwierzyny;

h)  prowadzi ewidencję szkód łowieckich;
i)  obsługuje polowania indywidualne i zbiorowe.
Leśniczy ds. łowieckich podlega bezpośrednio Zastępcy Nadleśniczego(Z1) i odpowiada za całokształt prowadzonej w Nadleśnictwie gospodarki łowieckiej. Odpowiada za powierzone mienie oraz niezwłocznie zgłasza przełożonemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginięcia.

Do zadań leśniczego ds. łowieckich należy w szczególności:

a)  egzekwowanie zasad prawa łowieckiego na terenie OHZ,

b)  przygotowanie oraz terminowe wykonanie wszelkich czynności techniczno-gospodarczych i ochronnych na terenie OHZ, wynikających z wieloletnich łowieckich planów hodowlanych, z rocznego planu łowieckiego oraz zatwierdzonego przez Nadleśniczego planu finansowo-gospodarczego,

c)  opracowywanie wieloletnich i rocznych planów hodowlanych na obwodach wyłączonych,

d)  współdziałanie z leśniczymi, ze Strażą Leśną, Państwową Strażą Łowiecką, Policją oraz Służbą Graniczną w zakresie zwalczania szkodnictwa łowieckiego i leśnego,

e)  prowadzenie obserwacji zwierzyny, informowanie przełożonego o zaobserwowanych przypadkach chorób oraz zgłaszanie tych przypadków, za pośrednictwem Nadleśnictwa,  służbom weterynaryjnym,

f)  współpraca ze służbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chorób zwierzyny,

g)  inicjowanie działań w zakresie przeciwdziałania szkodom powodowanym przez zwierzynę łowną w uprawach rolnych oraz niezwłoczne informowanie przełożonego o nasilonym występowaniu tych szkód,

h)  uczestnictwo w szacowaniu szkód łowieckich w terenie,

i)  prowadzenie dokumentacji związanej z odszkodowaniami łowieckimi,
j)  kultywowanie tradycji łowieckich,

k)  organizowanie i nadzorowanie prac związanych z budową i konserwacją łowieckich urządzeń hodowlanych, dbanie o ich stan, utrzymywanie w pełnej sprawności,

l)  przeprowadzanie raz w roku inwentaryzacji urządzeń łowieckich,

m)  organizacja i nadzór nad pracami związanymi z uprawą i pielęgnacją poletek łowieckich, utrzymanie buchtowisk, nęcisk, zakup i gromadzenie karmy na potrzeby gospodarki łowieckiej,

n) organizacja dokarmiania zwierzyny oraz sporządzanie na bieżąco dokumentacji związanej z prowadzeniem gospodarki materiałowej w tym zakresie,

o)  posiadanie znajomości ostoi zwierzyny, tras migracji, przejść, miejsc żerowania itp.,

p)  ustalanie liczebności zwierzyny oraz jej struktury wiekowej i płciowej poprzez metodycznie odpowiednią inwentaryzację,

q)  organizowanie  i prowadzenie polowań krajowych i dewizowych oraz prawidłowe ich rozliczenie,

r)  prowadzenie nadzoru nad polowaniami indywidualnymi i zbiorowymi w OHZ, niezwłoczne informowanie przełożonego o stwierdzonych bądź ujawnionych przypadkach dokonania nieprawidłowego odstrzału,
s)  zabezpieczanie tusz pozyskanej zwierzyny i organizacja transportu tusz do punktu skupu, prowadzenie dokumentacji rozchodu tusz,
t) organizowanie okresowej oceny trofeów łowieckich oraz  uczestnictwo w komisji wyceny prawidłowości odstrzału zwierzyny trofealnej dla OHZ,

u)  udział w sporządzaniu wniosku gospodarki łowieckiej oraz sprawozdań z realizacji planów hodowlanych OHZ,

v)  wystawianie odstrzałów (po akceptacji Nadleśniczego) oraz prowadzenie ewidencji wydanych odstrzałów,

w)  realizacja innych zadań wynikających z wieloletnich planów hodowlanych, rocznych planów łowieckich oraz poleceń przełożonego.
§6d
W zakresie realizacji zadań dotyczących gospodarki szkółkarskiej (ZG1)  -  leśnictwo szkółkarskie (ZS).
Leśnictwo szkółkarskie:

a) prowadzi produkcję szkółkarską na potrzeby wszystkich leśnictw i na zewnątrz;

b) organizuje zbiór nasion, ich magazynowanie oraz przysposobienie do siewu;

c) organizuje wszelkie prace na szkółce;

d) organizuje zabezpieczenie i transport materiału sadzeniowego;

e) zaopatruje się w niezbędne do produkcji szkółkarskiej nawozy, kompost oraz środki ochrony roślin; 

Leśniczy ds. szkółkarskich podlega bezpośrednio Zastępcy Nadleśniczego (Z1)                  i odpowiada za całość spraw związanych z prowadzeniem szkółki leśnej i nasiennictwa, wykonując bądź nadzorując wszystkie czynności techniczno-gospodarcze, ochronne                 i administracyjne. Odpowiada za powierzone mienie oraz niezwłocznie zgłasza przełożonemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginięcia. W uzasadnionych przypadkach zastępca nadleśniczego może przydzielić do pomocy leśniczemu szkółkarzowi podleśniczego lub innego pracownika pomocniczego. 

Do zadań leśniczego ds. szkółkarskich należy w szczególności:

a)  zbiór, magazynowanie i przedsiewne przygotowanie nasion,

b)  prawidłowe pobieranie próbek nasion i terminowe ich wysyłanie do oceny,

c) ustalanie i obliczanie norm wysiewu nasion,

d)  organizacja i nadzór nad szkółkowaniem, dołowaniem i magazynowaniem materiału sadzeniowego,

e)  spedycja materiału sadzeniowego,

f)  spedycji szyszek do wyłuszczarni,

g)  organizacja i nadzór przy pracach pielęgnacyjnych i ochronnych na powierzchni szkółki,

h)  analizowanie potrzeb w zakresie nawożenia gleby oraz realizacja tego procesu,

i)  opracowanie z zastępcą nadleśniczego planu produkcji szkółkarskiej, z uwzględnieniem istotnych potrzeb w zakresie doboru gatunków drzew,

j)  sporządzanie planu gospodarczego w zakresie zagospodarowania szkółki,

k)  sprawowanie nadzoru technicznego nad właściwym przebiegiem prac szkółkarskich, wykorzystaniem posiadanego sprzętu oraz jego konserwacją              i przechowywaniem,

l)  czuwanie nad przestrzeganiem zasad i przepisów bhp przy wykonywaniu prac szkółkarskich. 

m)  prowadzi dokumentację dotyczącą kas fiskalnych przy sprzedaży detalicznej

§7

1. Główny księgowy (K) wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialność w zakresie prowadzenia ksiąg rachunkowych, finansów, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, ewidencji sprzedaży, sprawozdawczości oraz organizuje i sprawuje kontrolę wewnętrzną dokumentów finansowo-księgowych Nadleśnictwa.

2. Główny księgowy:

a)  organizuje pracę działu finansowo – księgowego oraz określa zasady współpracy z innymi komórkami organizacyjnymi Nadleśnictwa;

b)  przygotowuje projekty zarządzeń i decyzji Nadleśniczego, dotyczących zakresu działania komórki organizacyjnej;

c)  sporządza sprawozdania finansowe i współpracuje przy tworzeniu planów finansowych wymaganych przez przepisy ogólne i obowiązujące w Lasach Państwowych;

d)  sporządza okresowe analizy ekonomiczne;

e)  wdraża w Nadleśnictwie kontrolę wewnętrzną, opracowuje regulamin kontroli wewnętrznej i współpracuje przy tworzeniu obiegu dokumentów;
f)  w porozumieniu z radcą prawnym prowadzi windykację należności z tytułu szkodnictwa leśnego, zasądzonych prawomocnymi wyrokami, 

g) nadzoruje inwentaryzację składników majątkowych nadleśnictwa;

h) odpowiada za powierzone mienie oraz niezwłocznie zgłasza nadleśniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginięcia,

i)  wykonuje inne czynności związane z prawidłowym funkcjonowaniem Nadleśnictwa.

3. Główny księgowy odpowiedzialny jest za prowadzenie ksiąg rachunkowych i spraw finansowych na podstawie obowiązujących w tym zakresie przepisów, a w szczególności za:

a) terminowe i prawidłowe sporządzanie i analizowanie bilansów i sprawozdań,

b) organizowanie spraw związanych z finansowaniem i kredytowaniem jednostki,

c) sprawowanie nadzoru nad przebiegiem windykacji należności,

d) nadzór nad inwentaryzacją składników majątkowych,

e) organizację i nadzór nad funkcjonowaniem kontroli wewnętrznej w Nadleśnictwie Augustów,

f) dysponowanie środkami budżetowymi według zasad ustalonych w obowiązujących przepisach w tym zakresie.

4. Główny księgowy potwierdza dokonanie kontroli wewnętrznej określonej operacji gospodarczej - podpisem złożonym na dokumentach dotyczących tej operacji.

5. Główny księgowy uprawniony jest do: 

a) określania zasad, według których mają być wykonane przez inne komórki organizacyjne Nadleśnictwa prace niezbędne dla zapewnienia prawidłowości gospodarki finansowej Nadleśnictwa oraz księgowości i sprawozdawczości finansowej,

b) podejmowania decyzji wiążących wszystkie komórki organizacyjne w zakresie przestrzegania, przepisów finansowych, zasad wystawiania i obiegu dokumentów księgowych i dysponowania środkami materialnymi w celu zapobieżenia niegospodarności i marnotrawstwu mienia,

c) żądania od innych komórek organizacyjnych Nadleśnictwa:

           - udzielenia niezbędnych informacji i wyjaśnień w formie ustnej lub pisemnej;

           - udostępnienia do wglądu żądanych dokumentów i wyliczeń;

           - usunięcia w wyznaczonym terminie nieprawidłowości, zwłaszcza gdy dotyczą

             informacji ekonomicznej i sprawozdawczości oraz przyjmowania i obiegu

             dokumentów.

d) zatwierdzania sprawozdań w elektronicznym systemie WebSILP.

6.  W sprawach dotyczących czynności, uprawnień, obowiązków i uprawnień głównego księgowego, nie uregulowanych w niniejszym regulaminie, stosuje się postanowienia regulaminu kontroli wewnętrznej oraz przepisy powszechnie obowiązujące.

7.  Główny księgowy wykonuje swoje zadania i obowiązki przy pomocy podporządkowanego mu Działu Finansowo-Księgowego.

8.  Obowiązki i uprawnienia głównego księgowego nadleśnictwa określa zakres czynności. 

9.  Dział finansowo-księgowy odpowiada za powierzone mienie oraz niezwłocznie zgłasza przypadki jego uszkodzenia lub zaginięcia. Do zadań Działu Finansowo-Księgowego (KF) należy w szczególności: 

a)  wykonywanie zadań związanych z prowadzeniem spraw dotyczących gospodarki finansowej nadleśnictwa;

b) prowadzenie rachunkowości i naliczanie płac pracowników nadleśnictwa;

c) naliczanie i rozliczanie funduszu socjalnego nadleśnictwa;
d) prowadzenie kontroli poprawności ewidencji księgowej prowadzonej w ramach kontroli wewnętrznej dokumentów finansowo-księgowych nadleśnictwa;

e) windykacja wszystkich należności i spłacanie zobowiązań wobec dostawców zewnętrznych i wewnętrznych;

f) prowadzenie kasy nadleśnictwa;

g) prowadzenie rozliczeń Nadleśnictwa z budżetem, rozliczenie ubezpieczeń osobowych
h) prowadzenie rozliczeń podatku leśnego, rolnego i od nieruchomości – na podstawie deklaracji otrzymanych z działów ZG i SA;

i)  na podstawie danych przekazywanych przez dział administracyjno-gospodarczy ubezpieczanie mienia nadleśnictwa;

j)  wdrażanie zasad rachunkowości, w tym księgowości, kalkulacji kosztów i obiegu dokumentów oraz prowadzenie bieżącej kontroli realizacji planów finansowych jednostki;

k)  prowadzenie ewidencji i formalno-rachunkowej kontroli dokumentów,

l)  sporządzanie planów finansowych, analiz i sprawozdawczości.

10. Szczegółowy zakres obowiązków poszczególnych stanowisk Działu Finansowo-Księgowego określają indywidualne zakresy czynności.

§8

Inżynier nadzoru (NN1),(NN2)  sprawują w przydzielonych im obrębach leśnych Nadleśnictwa kontrolę funkcjonalną prawidłowości wykonywania czynności gospodarczych, w tym:

· kontrolują na bieżąco zabiegi gospodarcze wykonywane w leśnictwach i w porozumieniu z Zastępcą Nadleśniczego wydają leśniczym zalecenia;

· kontrolują sporządzaną przez leśniczych dokumentację prac ze stanem faktycznym;

· współdziałają z podmiotami kontroli zewnętrznej w zakresie realizacji zaleceń pokontrolnych;

· kontrolują i nadzorują gospodarkę łowiecką prowadzoną przez dzierżawców obwodów wydzierżawionych i OHZ;

· kontrolują przestrzeganie w leśnictwach przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy;

· kontrolują leśniczych w zakresie dokonywania oceny wpływu na środowisko leśne planowanych prac gospodarczych;

· prowadzą ciągłą kontrolę odnośnie wdrażania  zasad doskonalenia gospodarki leśnej na podstawach ekologicznych;

· w uzgodnieniu z Zastępcą Nadleśniczego prowadzą instruktaż i szkolenia w zakresie nadzorowanych zagadnień;

· sprawują kontrole nad zabezpieczeniem mienia nadleśnictwa,

· współpracują z zastępcą nadleśniczego w sprawach dotyczących planowania gospodarczego oraz koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadleśnictwie;

· współpracują z posterunkiem straży leśnej w zakresie zwalczania szkodnictwa leśnego;
· prowadzą sprawy związane z inicjowaniem lub wdrażaniem innowacji;

· odpowiadają za powierzone mienie oraz niezwłocznie zgłaszają nadleśniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginięcia;
· wykonują inne czynności związane z prawidłowym funkcjonowaniem Nadleśnictwa powierzone przez Nadleśniczego.
· szczegółowe obowiązki i uprawnienia inżyniera nadzoru w nadleśnictwie określa indywidualny zakres czynności.

§9

Sekretarz (S) kieruje Działem Administracyjno-Gospodarczym (SA) i jest odpowiedzialny za całokształt spraw związanych z pełną obsługą administracyjną Nadleśnictwa.

Zadaniem działu Administracyjno-Gospodarczego jest prowadzenie całokształtu spraw związanych z pełną obsługą administracyjną Nadleśnictwa oraz prowadzenie spraw, inwestycyjno-remontowych.
Sekretarz w szczególności:

a) nadzoruje organizację, planowanie i roczne rozliczanie zamówień  publicznych Nadleśnictwa;

b) nadzoruje zaopatrzenie Nadleśnictwa w niezbędny sprzęt i materiały eksploatacyjne oraz zaopatrzenie uprawnionych pracowników w umundurowanie i odzież bhp;

c) planuje, przygotowuje i zamyka inwestycje, remonty i usługi budowlane;

d) organizuje i nadzoruje przebieg przeglądów technicznych budynków i budowli Nadleśnictwa

e) sprawuje nadzór nad administrowanymi przez użytkowników nieruchomościami Nadleśnictwa;

f) wdraża w Nadleśnictwie kontrolę wewnętrzną w zakresie swojego działania;
g) odpowiada za właściwą ekspozycję symboli państwowych w Nadleśnictwie Augustów i odpowiednią ekspozycję flagi narodowej w święta państwowe; 

h) odpowiada za powierzone mienie oraz niezwłocznie zgłasza nadleśniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginięcia;

i) współpracuje przy opracowaniu obiegu dokumentów;

j) wykonuje inne czynności powierzone przez Nadleśniczego, związane z prawidłowym funkcjonowaniem Nadleśnictwa,
k) szczegółowe obowiązki i uprawnienia sekretarza nadleśnictwa określa zakres czynności.

l) sprawuje kontrolę związaną z przygotowaniem danych podstawy opodatkowania do sporządzenia deklaracji podatku od nieruchomości oraz do podatku od przychodów z budynków.

Dział Administracyjno-Gospodarczy (SA):

a) prowadzi sprawy związane z sekretariatem nadleśnictwa;

b) prowadzi sprawy dotyczące zamówień publicznych, gospodarki mieszkaniowej, a także administruje Nadleśnictwem; 

c) zaopatruje biuro Nadleśnictwa oraz leśnictwa w niezbędne wyposażenie, sprzęt i materiały;

d) obsługuje środki łączności w Nadleśnictwie oraz pozostałe urządzenia biurowe;

e) prowadzi sprawy związane z remontami i budową środków trwałych infrastruktury nadleśnictwa;

f) prowadzi sprawy związane z zaopatrzeniem, zakupami oraz sprzedażą zapasów magazynowych niedrzewnych;

g) prowadzi sprawy związane z transportem i jego ewidencją;

h) prowadzi sprawy związane z bezpieczeństwem i higieną pracy - zagadnienia bhp podlegają bezpośrednio nadleśniczemu;

i) prowadzi sprawy związane z ewidencją oraz dzierżawą lub najmem mieszkań, budynków i budowli;

j) zaopatruje uprawnionych pracowników w umundurowanie i odzież bhp;
k) koordynuje sprawy związane z instrukcją kancelaryjną i archiwalną, prowadzi archiwum zakładowe;
l) drukuje arkusze spisu z natury i wprowadza do SILP wyniki inwentaryzacji składników majątkowych nadleśnictwa;

m) przygotowuje wykaz majątku nadleśnictwa (stałego i ruchomego) do ubezpieczenia oraz prowadzi sprawy związane z ubezpieczeń majątkowym; 
n) prowadzi ewidencję środków trwałych oraz przedmiotów nietrwałych;

o) sporządza zestawienie wraz z deklaracją na podatek od nieruchomości oraz sporządzenie zestawienia do podatku od przychodów z budynków,
p) właściwie zabezpiecza majątek nadleśnictwa,

q) odpowiada za powierzone mienie oraz niezwłocznie zgłasza nadleśniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginięcia,

r) wykonuje inne czynności związane z prawidłowym funkcjonowaniem Nadleśnictwa zlecone przez Nadleśniczego.
§10

Komendant Posterunku Straży Leśnej (starszy strażnik leśny p.f. Komendanta Posterunku Straży Leśnej) kieruje Posterunkiem Straży Leśnej (NS) i odpowiada za całokształt spraw związanych ze zwalczaniem szkodnictwa leśnego a w szczególności:

a) organizuje pracę strażników,

b) analizuje sytuację w zakresie szkodnictwa leśnego,

c) sporządza projekty planów pracy posterunku na każdy następny tydzień i przedkłada Nadleśniczemu do zatwierdzenia,

d) sporządza  materiały dochodzeniowe i nadaje dalszy bieg sprawom,

e) informuje Nadleśniczego o sprawach, które wymagają pilnej interwencji Policji lub grupy interwencyjnej,

f) utrzymuje w zleconym przez Nadleśniczego zakresie kontakty z Policją, organami prokuratury i sądownictwa,

g) organizuje kontrole doraźne na polecenie Nadleśniczego w zakresie: ustalenia faktycznego stanu drewna zaewidencjonowanego i nie zaewidencjonowanego na powierzchni cięć w poszczególnych leśnictwach, prawidłowość układania w stosy i pomiar drewna dłużycowego i stosowego,
h) bezpośrednio uczestniczy w wykonywaniu patroli dziennych i nocnych, obserwacji w terenie, zasadzkach i lokalnych akcji mających na celu ujęcie sprawców szkodnictwa leśnego, sprawdza legalność pozyskiwania zwierzyny, kontroluje legalność pochodzenia drewna składowanego oraz wywożonego z lasu, a także wykonuje inne czynności będące zadaniami strażnika leśnego,

i) uczestniczy w naradach organizowanych przez Nadleśniczego.

j) odpowiada za powierzone mienie oraz niezwłocznie zgłasza nadleśniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginięcia
Komendant Posterunku Straży Leśnej w nadleśnictwie jest pracownikiem ds. informacji niejawnych i obronności.

Komendant Posterunku prowadzi kancelarię niejawną zgodnie z obowiązującymi przepisami poprzez:

1)
prowadzenie dzienników  korespondencji przychodzącej i wychodzącej; 

2)
sporządzanie, gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji oraz znakowanie pism, teczek zgodnie z symboliką podziału rzeczowego akt oraz Zarządzeniem Dyrektora Generalnego LP w sprawie informacji niejawnych w PGL LP;

3)
bezpośredni nadzór nad obiegiem dokumentów niejawnych w nadleśnictwie;

4)
prowadzenie bieżącej kontroli postępowania z dokumentami zawierającymi informacje niejawne, które zostały udostępnione pracownikom;

5)
przygotowanie dokumentów do uzyskania dostępu do informacji niejawnych przez pracowników nadleśnictwa ;

6)
opracowanie planu ochrony informacji niejawnych.
Komendant Posterunku prowadzi sprawy obronne wynikające z ustawy o powszechnym obowiązku obrony  RP, a w szczególności:

1)
realizuje zadania związane z planowaniem operacyjnym

2)
opracowuje i aktualizuje karty realizacji zadań operacyjnych;

3)
organizuje w nadleśnictwie stały dyżur;

4)
prowadzi sprawy związane z uzgadnianiem i reklamacją pracowników w WKU;

5)
przygotowuje nadleśnictwo do objęcia militaryzacją,

6)
występuje do Urzędów Gmin, Urzędów Miejskich o świadczenia osobowe i rzeczowe 

(w miarę potrzeb i tylko po objęciu militaryzacją),

8)
współpracuje z Gminnym Sztabem OC przy opracowaniu planów na wypadek powstania i likwidacji klęski żywiołowej lub wojny;

9)
organizuje i prowadzi szkolenia z zakresu obronności;

10)
wykonuje przewidziane dla nadleśnictwa zadania obronne oraz koordynuje ich realizacją przy pomocy innych komórek organizacyjnych nadleśnictwa;
§11

Stanowisko ds. administrowania systemu informatycznego (NA) do którego obowiązków należy:

1)  czuwanie nad prawidłowym działaniem systemu komputerowego w Nadleśnictwie,

2)  udostępnianie zasobów danych uprawnionym pracownikom,

3)  zabezpieczenie danych w sieci (prawa dostępu, system haseł),

4)  wykonywanie kopii bezpieczeństwa danych,

5)  prowadzenie wstępnego instruktażu pracy w SILP dla nowych pracowników,
6)  zgłaszanie wszelkich nieprawidłowości w funkcjonowaniu SILP do systemu

   zgłaszania błędów.
7) wykonuje dokumentację fotograficzną  nadleśnictwa, która przeznaczona jest do różnorodnych publikacji Nadleśnictwa oraz w razie takich potrzeb, za zgodą Nadleśniczego udostępniana jest innym jednostkom LP (np. CILP, RDLP). 
8) prowadzenie całokształtu zagadnień związanych z utrzymaniem spójności, funkcjonalności i bezpieczeństwa SILP oraz SIP, z obsługą systemu informatycznego nadleśnictwa i urządzeń peryferyjnych oraz internetowych portali,
9) zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziome leśnictwa:
- administruje rejestratorami leśniczego oraz komputerowymi stanowiskami leśniczego

10) koordynuje realizację zadań wynikających z obowiązujących przepisów w zakresie upubliczniania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

Poza tym Stanowisko ds. administrowania systemu informatycznego realizuje obowiązki administratora i operatora leśnej mapy numerycznej. 

Wyżej wymienione obowiązki wykonuje zgodnie z Zarządzeniem nr 31 Dyrektora Generalnego Lasów Państwowych z dnia 18 września 2017 r. w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczeństwa systemu informatycznego w Państwowym Gospodarstwie Leśnym Lasy Państwowe.

Posterunek Straży Leśnej (NS) poprzez strażników leśnych wykonuje podstawowe zadania związane ze zwalczaniem przestępstw i wykroczeń w zakresie szkodnictwa leśnego i ciągłej ochrony mienia Skarbu Państwa w zarządzie Nadleśnictwa Augustów. 

Zobowiązany jest do współdziałania z innymi pracownikami Nadleśnictwa, w dążeniu do osiągnięcia możliwie najlepszych wyników ochrony lasu przed szkodnictwem leśnym i pozostałej ochrony mienia nadzorowanego i zarządzanego przez Nadleśnictwo.

W szczególności do zadań Strażników Leśnych należy:

a) zapobieganie i zwalczanie przestępstw i wykroczeń w zakresie szkodnictwa leśnego oraz ochrona innych składników mienia nadleśnictwa,

b) ujawnianie niegospodarnego działania, marnotrawstwa nadużyć,

c) ustalanie przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości ze wskazaniem osób odpowiedzialnych,

d) techniczne zabezpieczenie wprowadzenia zakazu wstępu do lasu,

e) współpraca z organami policji, strażnikami łowieckimi, strażnikami ochrony przyrody i strażnikami rybackimi,

f) prowadzenie dochodzeń oraz wnoszenie i popieranie aktu oskarżenia, w postępowaniu uproszczonym, jeżeli przedmiotem przestępstw jest drewno pochodzące z lasów stanowiących własność Skarbu Państwa,

g) prowadzenie postępowania w sprawach o wykroczenia z zakresu szkodnictwa leśnego,

h) prowadzenie ewidencji ujawnionych wypadków szkodnictwa leśnego,

i) prowadzenie ewidencji spraw dochodzeniowych,

j) sporządzanie sprawozdań z zakresu działania Posterunku Straży Leśnej,

k) prowadzenie ewidencji ruchu broni i magazynu broni,
l)  udzielanie leśniczym pomocy związanej z ochroną lasu przed szkodnictwem leśnym, 

m) prowadzenie działań prewencyjnych oraz edukacyjnych wśród społeczeństwa, mających na celu właściwą ochronę lasu przed szkodnictwem,

n) obsługa Krajowego Centrum Informacji Kryminalnej,

o) analiza stopnia zagrożenia szkodnictwem leśnym na terenie nadleśnictwa,

Strażnicy leśni odpowiadają za powierzone mienie oraz niezwłocznie zgłaszają przypadki jego uszkodzenia lub zaginięcia,
p) szczegółowe obowiązki i uprawnienia strażników leśnych określa indywidualny zakres czynności.

§12
Stanowisko ds. pracowniczych (NK) prowadzi całokształt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracowników PGL LP oraz innych unormowań prawnych obowiązujących w tym zakresie. 

W szczególności: 
a)  prowadzenie wszystkich spraw kadrowych i obsługa socjalna pracowników Nadleśnictwa;

b)  prowadzenie ewidencji oraz dokumentacji osobowej związanej z ubezpieczeniami, płacami oraz szkoleniami pracowników nadleśnictwa,
c)  wydaje legitymacje służbowe dla pracowników służb leśnych i prowadzi w tym zakresie ewidencję,
d)  prowadzenie całokształtu spraw dotyczących sporządzania dokumentacji rentowej i emerytalnej, wystawianie zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu  sporządzają  dwie komórki: stanowisko ds. pracowniczych informacje o zatrudnieniu Rp7– pkt 1, 2, a dział Finansowo-Księgowy informacje o wynagrodzeniu,
e)  sporządzanie dokumentacji osobowej związanej m.in.: z awansowaniem przeszeregowaniem, przeniesieniem pracownika na inne stanowisko pracy,
f)  sporządzanie wniosków dotyczących nabycia przez pracowników prawa do nagrody jubileuszowej, odprawy emerytalno-rentowej, wniosków emerytalno-rentowych wraz z potrzebną dokumentacją,
g)  zgłaszanie oraz wyrejestrowywanie osób nowozatrudnionych w programie SILP  w sprawach dotyczących rozwiązania stosunku pracy we współpracy  z działem Finansowo Księgowym,

h)  prowadzenie spraw pracowników związanych z urlopami wypoczynkowymi, macierzyńskimi, ojcowskimi, szkoleniowymi, bezpłatnymi itp. 
i)    prowadzi sprawy związane z działalnością socjalno-bytową pracowników i ich rodzin, emerytów i rencistów,

j)    wykonuje inne czynności powierzone przez Nadleśniczego, związane z prawidłowym funkcjonowaniem Nadleśnictwa;

k)  odpowiada za powierzone mienie oraz niezwłocznie zgłasza nadleśniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginięcia;
l)     prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników nadleśnictwa, stosownie do wymogów ustawy Kodeks Pracy i PUZP dla pracowników PGL LP;
m)   sprawuje ogólny nadzór nad przestrzeganiem porządku i dyscypliny pracy, zasad etyki zawodowej, postanowień regulaminu pracy w szczególności list obecności, ewidencji wyjść prywatnych i służbowych w godzinach pracy; 

n) prowadzenie rejestru skarg i wniosków wpływających do nadleśnictwa oraz sporządzanie stosownej informacji z tego zakresu;

o)  gromadzenie dokumentacji z zakresu polityki bezpieczeństwa i ochrony danych osobowych;

p)  prowadzi dokumentację z odbycia stażu pracy przez absolwentów szkół średnich i wyższych oraz praktyk studenckich/uczniowskich w nadleśnictwie;

q) prowadzenie nadzoru merytorycznego nad funkcjonowaniem w Nadleśnictwie Wewnętrznej Procedury Antymobbingowej w Państwowym Gospodarstwie Leśnym Lasy Państwowe (WPA) wprowadzonej Zarządzeniem nr 16 Dyrektora Generalnego Lasów Państwowych z dnia 23 lutego 2015 roku oraz realizacja pozostałych obowiązków przypisanych w WPA dla stanowiska ds. pracowniczych,
r) prowadzenie spraw związanych z przekazaniem-przejmowaniem stanowisk i dokumentacji w nadleśnictwie

s) prowadzenie sprawozdawczości dotyczącej spraw pracowniczych,

t) szczegółowy zakres obowiązków stanowiska ds. pracowniczych określa zakres czynności.

u) opracowuje celem uaktualnienia projekty regulaminu pracy i regulaminu organizacyjnego Nadleśnictwa, współpracuje przy opracowywaniu obiegu dokumentów;

§13
Teren Nadleśnictwa podzielony jest na cztery obręby leśne:

         1).  Obręb Augustów składający się z 4 leśnictw:

                     - Lipowiec,

                     - Studzieniczne,

                      - Czarny Bród,

                      - Sajenek,

         2).  Obręb Balinka składający się z 6 leśnictw:

                      - Żyliny,

                      - Jastrzębna,

                      - Kozi Rynek,

                      - Brzozowe Grądy,

                      - Jesionowo,

                      - Wilcze Bagno,

          3).  Obręb Białobrzegi składający się z 4 leśnictw:

        - Bargłów,

        - Białobrzegi,

        - Długie,

        - Kolnica, 

          4). Obręb Sztabin składający się z 3 leśnictw:

                      - Sztabin,

                      - Jaminy,

                      - Klonowo.

Ponadto wydzielone są jednostki do zadań szczególnych:
                    
- leśnictwo szkółkarskie;
- leśnictwo łowieckie.
 IV Zasady funkcjonowania Nadleśnictwa.

§14
1) Szczegółowy zakres obowiązków i odpowiedzialności służbowej pracownika jest  określony w przydzielonym przez Nadleśniczego indywidualnym zakresie czynności.

2) Pracownik, który otrzyma polecenie od przełożonego wyższego szczebla powinien polecenie to wykonać, zawiadamiając o tym - w miarę możliwości jeszcze przed jego wykonaniem - swego bezpośredniego przełożonego.

3) W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowiązującymi przepisami, pracownikowi przysługuje prawo żądania potwierdzenia go na piśmie.

4) Bezpośredni przełożony ustala podległym pracownikom zakres czynności lub wydaje dyspozycje ustne. Zakres czynności podlega zatwierdzeniu przez Nadleśniczego.

5) W przypadku czasowego delegowania pracownika do pracy w innej komórce organizacyjnej Nadleśnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zależności służbowej w zakresie pełnionych funkcji służbowych - od przełożonego tej komórki lub jednostki, do której został oddelegowany.

6) Ochrona danych osobowych odbywa się w oparciu o instrukcję zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczeństwa systemu informatycznego oraz politykę bezpieczeństwa z zakresu ochrony danych osobowych nadleśnictwa.

7) Do stosowania funkcji GLOBAL przy wprowadzaniu danych do SILP uprawnione są osoby upoważnione przez nadleśniczego (załącznik nr 3 Regulaminu).
8) Za prawidłowe funkcjonowanie, administrowanie i redakcję Biuletynu Informacji Publicznej odpowiadają pracownicy, którym powierzono te obowiązki.
9) Nadleśnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonująca zadania na rzecz obronności i bezpieczeństwa państwa jest jednostką przewidzianą do militaryzacji. 
§15
Korespondencja wychodząca na zewnątrz podpisywana jest jednoosobowo przez nadleśniczego z wyjątkiem:

a)  pism i dokumentów, które z mocy innych przepisów wymagają podpisów dwóch uprawnionych osób,

b)  korespondencji, z której wynikają zobowiązania majątkowe i która powinna być podpisana także przez głównego księgowego,
c)  maili roboczych, które powinny być podawane do wiadomości bezpośrednim przełożonym i nadleśniczemu.
§16
Projekty pism przedkładanych nadleśniczemu do podpisu, powinny być parafowane przez pracownika sporządzającego pismo i jego bezpośredniego przełożonego. W przypadku opracowywania materiałów przez więcej niż jedną komórkę organizacyjną, parafowane są one przez kierujących komórkami uczestniczącymi w przygotowywaniu materiałów i projektów pism.

§17
1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnętrznej oraz zadania w tym zakresie poszczególnych działów i stanowisk pracy określa regulamin kontroli wewnętrznej, opracowywany i uaktualniany przez głównego księgowego, a zatwierdzany przez nadleśniczego.

2. Główny księgowy potwierdza dokonanie kontroli wewnętrznej określonej operacji gospodarczej - podpisem złożonym na dokumentach tej operacji.

§18
1. Obsługę prawną Nadleśnictwa sprawuje Kancelaria Radców Prawnych na podstawie zawartej umowy.
2. Zasięgnięcia opinii prawnej wymagają między innymi sprawy:

· wydanie zarządzenia Nadleśniczego,

· indywidualne, skomplikowane pod względem prawnym pisma,

· zawarcia umowy długoterminowej, porozumień i innych zobowiązań o znacznej wartości,

· rozwiązania z pracownikiem umowy o pracę bez okresu wypowiedzenia,

· odmowy uznania zgłoszonych roszczeń,

· związane z postępowaniem przed organami orzekającymi w sprawach cywilnych,

· zawarcia ugody w sprawach majątkowych.

§19
1. Nadleśniczego w czasie jego nieobecności zastępuje zastępca nadleśniczego, a w przypadku nieobecności zastępcy nadleśniczego – główny księgowy. Zakres zastępstwa ustala nadleśniczy. Osoba zastępująca pełni powierzoną funkcję wyłącznie w czasie nieobecności osoby zastępowanej.

2. Jeżeli nadleśniczy nie może pełnić obowiązków służbowych, zakres zastępstwa pełnionego przez zastępcę nadleśniczego, obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadleśniczego.

3. Kierownika działu, w razie jego nieobecności, zastępuje wyznaczony przez niego pracownik - w uzgodnieniu z nadleśniczym.

4. Inżynierowie nadzoru pełnią wzajemne zastępstwo na powierzonych im obrębach.

§20
Wszystkie komórki organizacyjne Nadleśnictwa Augustów zobowiązane są do współpracy, udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk, przed przedstawieniem ich do akceptacji nadleśniczemu.

§21
1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadleśnictwie określa regulamin pracy Nadleśnictwa Augustów.

2. Jednolite zasady postępowania przy wykonywaniu czynności kancelaryjnych oraz przekazywania akt do archiwum - reguluje instrukcja kancelaryjna.

3. Postępowanie w sprawach określonych jako tajne bądź poufne, normują odrębne przepisy bądź instrukcje.
§22
Wszyscy pracownicy Nadleśnictwa zobowiązani są:

1. znać przepisy prawne z zakresu swego działania oraz dbać o mienie Lasów Państwowych,
2. przestrzegać tajemnicy państwowej i przedsiębiorstwa,
3. dbać o powierzone mienie i zgłaszać wszelkie przypadki jego uszkodzenia lub zaginięcia.
V. Postanowienia końcowe.
1. Kwestie sporne i wątpliwości dotyczące interpretacji postanowień regulaminu organizacyjnego Nadleśnictwa rozstrzyga nadleśniczy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym mają zastosowanie ogólne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postępowania administracyjnego, a także przepisy wewnątrz branżowe, a zwłaszcza Statut Państwowego Gospodarstwa Leśnego Lasy Państwowe.

3. Załącznikami do Regulaminu Organizacyjnego Nadleśnictwa Augustów są:

·  schemat organizacyjny nadleśnictwa;

·  wykaz leśnictw;

·  wykaz osób uprawnionych do używania funkcji ”GLOBAL” w SILP.
Z a t w i e r d z a m:

                                                                                        
Augustów dnia               marca  2019 roku
20

