Zarzadzenie nr 14/2020
Nadlesniczego Nadlesnictwa Belchatow
z dnia 04 marca 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Belchatow
Zn. spr. NK.021.16.2020

Na podstawie art. 35 Ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r. (tj. Dz. U. 2020
poz. 6), § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe
stanowiacego zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasoboéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. oraz Zarzadzenia nr 90
Dyrektora Generalnego Lasoéw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie
ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Betchatow,
stanowigcy Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Zobowigzuje Zastepce Nadle$niczego, Gtownego Ksiegowego, Sekretarza,
Inzynieréw Nadzoru, Specjaliste ds. Pracowniczych, Komendanta Posterunku
Strazy Leénej do niezwtocznego zapoznania sie z Regulaminem.

2. Zobowiazuje Kierownikéw Dziatéw do niezwtocznego zapoznania z Regulaminem
podlegtych pracownikéw, oraz zaktualizowania ich zakreséw czynnosci.

3. Zobowiazuje Kierownikéw Dziatéw do bezposredniego nadzoru nad
przekazaniem, w niezbednym zakresie, majatku i dokumentéw pomigdzy
poszczegodinymi stanowiskami pracy. Przekazanie majatku i dokumentow musi
nastgpi¢ w terminie do 12 marca br.

4. Zakresy czynnosci nalezy aktualizowa¢ réwniez w przypadkach wynikajgcych ze
zmian osobowych, organizacyjnych lub aktéw normatywnych.

§3
Gtéwnego Ksiegowego zobowigzuje do zaktualizowania w terminie do 24 marca
2020 r. Regulaminu Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa Betchatow.

§4
Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem nr 5/2016
Nadlesniczego Nadleénictwa Befchatéw z dnia 15 lutego 2016 r. z pézniejszymi

Zmianami.
§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z mocg obowigzujacg od 01 marca
2020 . Faxe —=Je\ NADLESNICZY
1Y/ w0, M Nadleénict W
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 14/2020
z dnia 04.03.2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Nadle$nictwa Betchatow

I. Postanowienia ogdlne.

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Betchatow, zwany dalej ,Regulaminem
Organizacyjnym” okresla ogélne postanowienia dotyczgce kompetenc]i
nadle$niczego, rodzaje podstawowych komoérek organizacyjnych, oraz zakresy ich
dziatania, stanowiska kierowania poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi oraz
zasady funkcjonowania Nadle$nictwa Betchatdéw, zwanego dalej ,Nadlesnictwem”.

§2

1. Nadles$nictwo dziata na podstawie Ustawy o lasach z dnia 28.09.1991 r. (tekst
jednolity: Dz.U. 2020 poz. 6), Statutu Painstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18.05.1994 r.,
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06.12.1994 r. w sprawie szczegbtowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U. Nr 134 z 1994 r.
poz. 692), Zarzadzenia Nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Parnstwowych z dnia
12.12.2012 r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa,
oraz na podstawie innych przepiséw prawa, zarzadzen i decyzji Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych i Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w todzi.

2. Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych, nie posiadajgcg osobowosci prawnej powotang do prowadzenia
gospodarki lesnej, reprezentujaca Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego
mienia. Nadlesnictwo jest jednostkg organizacyjng Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w todzi.

3.Nadlesnictwo realizuje zadania obronne.

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

Il. Organizacja wewnetrzna.

§3

1. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosc.

2. Nadlesniczy powotywany jest przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w todzi.



3. Nadlesniczy w szczegolnosci:

a) reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz,

b) reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilno-prawnych w zakresie swego

dziatania,

c) wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze Nadle$nictwa,

d) ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli

wewnetrznej i regulamin pracy,

e) zatrudnia i zwalnia pracownikow Nadlesnictwa,

f) uczestniczy w opracowywaniu, a nastepnie realizuje plan urzadzenia lasu,

g) dokonuje biezgcej oceny stanu laséw Nadlesnictwa i podejmuje dziatania

zmierzajgce do ich ochrony oraz prawidtowego zagospodarowania,

h) prowadzi rejestr gruntéw oraz dokonuje biezacej aktualizacji mapy gospodarczej

Nadlesnictwa,

i) opracowuje plany gospodarczo-finansowe i odpowiada za ich wtasciwg

realizacje,

J) zgodnie z obowigzujacymi regulacjami (przepisami prawa i zarzadzeniami

Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych) organizuje dziatania dotyczgce

ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego, a w szczegdinosci okresowo

analizuje stan zagrozenia szkodnictwem lesnym w le$nictwach i na tej podstawie
podejmuje dziatania zapobiegawcze i zwalczajace. Nadlesniczy organizuje narade
roczng, ktérej celem jest ocena stanu ochrony mienia i efektywnosci zwalczania

szkodnictwa lesnego. W naradzie mogg uczestniczy¢ przedstawiciele prokuratur i

Policji oraz organéw i organizacji wspotdziatajgcych z nadlesnictwem.

k) realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktow i ustug,

l) dochodzi naprawiania szkéd w lasach,

m) wspotdziata z organizacjami samorzadu terytorialnego, a takze organami

rzgdowej administracji ogdinej,

n) sprawuje nadzor nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych wiasnosci

Skarbu Panstwa w przypadku powierzenia takiego nadzoru,

0) udziela pomocy wiascicielom lasow w granicach okreslonych przepisami
Ustawy oraz wysokoscig srodkow przeznaczonych na ten cel w planie finansowym
Laséw Panstwowych,

p) opiniuje miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego,

r) organizuje odbywanie w Nadlesnictwie stazu przez absolwentow szkot

wyzszych i srednich,

s) wystepuje w szczegodlnych przypadkach do Dyrektora Regionalnej Dyrekcja

Laséw Panstwowych w todzi o dokonanie zmian w planie urzadzenia lasu,
t) nabywa i zbywa lasy, grunty i inne nieruchomosci w trybach okreslonych w
Ustawie o lasach,
u) wydzierzawia i wynajmuje grunty oraz inne nieruchomos$ci, na zasadach
okreslonych w Ustawie o lasach oraz Kodeksie Cywilnym.
4. Nadlesniczy, jako administrator danych osobowych pracownikéw, jest obowigzany

przestrzegac regulacji zwigzanych z ochrona danych osobowych, wynikajgcych z
przepisdw rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016),
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. 2019
poz. 1781) oraz wszelkich wewnetrznych aktéw w tym zakresie.



5. Nadleéniczy realizuje zadania obronne na podstawie Ustawy o powszechnym
obowiazku obrony Rzeczpospolitej Polskiej oraz innych przepisow i instrukcji,
zwigzanych z przygotowaniem Nadlesnictwa do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa parnstwa i w czasie wojny.

6. Nadlesniczy swoje zadania wykonuje poprzez pracownikéw Nadlesnictwa.

§4

1. Strukture organizacyjna Nadlesnictwa stanowia:
a) biuro Nadlesénictwa, skfadajgce sie z:
- dziatow,
- samodzielnych stanowisk pracy,
b) lesnictwa,
c) gospodarstwo szkotkarskie.

2. W sktad biura Nadlesnictwa wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:
a) Dziaty:
- dziat gospodarki lesnej (ZG ) kierowany przez zastepce nadlesniczego (£),
- dziat finansowo-ksiegowy (KF) kierowany przez gtéwnego ksiegowego (K),
- dziat administracyjno-gospodarczy (SA) kierowany przez sekretarza (S),
- Posterunek Strazy Le$nej (NS) kierowany przez Komendanta Posterunku
Strazy Le$nej zwanego dalej Komendantem (NS 1).

b) Samodzielne stanowisko pracy:
- inzynier nadzoru (NN1),
- inzynier nadzoru (NN2),
- do spraw pracowniczych (NK)

§5

1. Nadleéniczemu podlegajg bezposrednio: zastepca nadlesniczego, gtéwny
ksiegowy, inzynierowie nadzoru, sekretarz, komendant posterunku Strazy
Lesnej, specjalista ds. pracowniczych.

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach dziatu pracy
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

3.Lesniczy i stazysta podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, zas podle$niczy
przydzielony do pracy w danym lesnictwie — leSniczemu.

lll. Zakresy zadan.

§6

1. Zastepca Nadlesniczego (Z) odpowiada za catoksztalt zagadnien z zakresu:
pozyskania i obrotu (sprzedaz) drewna, hodowli lasu, LMN, nadzoru nad lasami
niepanstwowymi, organizacji przetargéw, stanu posiadania, urzadzania lasu,
remontdw i inwestycji drogowych, utrzymania i konserwacji drég lesnych,
remontéw i inwestycji urzadzen wodno-melioracyjnych, utrzymania i konserwacji
urzgdzen wodno-melioracyjnych, ewidencji urzadzen melioracyjnych i drdg
lesnych, uzyskiwania pozwolen wodno-prawnych, gospodarki wodno-rybackiej,
ochrony lasu i przyrody, fowiectwa, ochrony przeciwpozarowej, turystyki,
edukacji przyrodniczo-le$nej, certyfikacji laséw oraz za redagowanie BIP i



2.

3.

strony www Nadlesnictwa, kieruje dzialem gospodarki lesnej (ZG) i praca
lesniczych.

W szczegolnosci Zastepca Nadle$niczego (Z) odpowiada za:

a) prawidtowos¢ danych zapisanych w bazach danych systemu LAS,
wprowadzanych przez podlegtych mu pracownikbw, a pobieranych
automatycznie do SILP web,

b) organizacje pobytu w obszarach lesnych wojsk sojuszniczych i wiasnych,

c) zabezpieczenie rezerw surowca drzewnego na pniu zgodnie z zawartymi

umowami,

d) udziat w kontrolach obszaréw lesnych uzytkowanych na cele obronne,

e) prace administratorow SILP.

Zastepca Nadlesniczego petni funkcje redaktora zatwierdzajgcego informacije

publiczng w BIP wytworzong lub przetworzong w Nadle$nictwie.

4

Zastgpca Nadlesniczego realizuje zadania wspolne zawarte w § 16 niniejszego

Regulaminu Organizacyjnego.

5.

Do zadan dziatu gospodarki lesnej (ZG) nalezy:

a) prowadzenie catoksztaftu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja,
koordynacjg i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa,
hodowli lasu, uzytkowania lasu, sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych,
wydzierzawiania i wynajmowania laséw, gruntéw i innych nieruchomosci,
postepu technicznego, ochrony lasu i przyrody, ochrony przeciwpozarowej.
ochrony s$rodowiska, towiectwa, gospodarki wodno-rybackiej, turystyki oraz
certyfikacji lasow,

b) prowadzenie cafoksztattu zagadnien z zakresu planowania, organizacji,

koordynowania i kontroli na etapie wykonania dotyczgcych: utrzymania

konserwacji, przebudowy, modernizacji i budowy drég oraz urzadzen wodno-
melioracyjnych, a takze prowadzenie ewidencji urzadzen melioracyjnych i drég
lesnych,

c)zapewnienie petnej realizacji zadan wynikajgcych z planu urzadzenia lasu i
potrzeb lasu,

d) ewidencjonowanie wykonania zadan gospodarczych we wnioskach i planie
urzgdzenia lasu,

e) okresianie potrzeb hodowlanych wynikajgcych ze stanu lasu - okreslenie
stopnia pilnosci, kolejnosci i termindw wykonywania tych prac,

f) zapewnienie racjonalnego uzytkowania lasu,

g) ustalanie rozmiaru rocznego pozyskania drewna i nadzorowanie sporzadzania
szacunkow brakarskich,

h) nadzorowanie prawidtowego wykorzystania surowca drzewnego,

i) nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w lasach nie stanowigcych wtasno$ci Skarbu Parnstwa (w zakresie
powierzonym przez Staroste),

j) dokonywanie analizy i ocen wykonania zadan planowych, sporzadzanie
sprawozdan dotyczgcych prowadzonych zagadnien,

k) uaktualnianie Lesnej Mapy Numerycznej,

l) fakturowanie sprzedazy drewna i produktéw niedrzewnych (szyszki, nasiona

sadzonki,

m) wystawiane asygnat porachunkowych i na zakup drewna przez pracownikow

Nadlesnictwa,
n) obstuga programu ,Lesnik” wg obowigzujgcych zarzadzen w tym zakresie



o) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z urzgdzeniem lasu, ewidencjg

stanu posiadania oraz gromadzenie dokumentacji w tym zakresie,

p) ewidencjonowanie wykonania zadan gospodarczych we wnioskach i planie

urzadzenia lasu,

q) okreslanie potrzeb ochronnych wynikajacych ze stanu lasu - okreslenie stopnia

pilnosci, kolejnosci i termindw wykonywania tych prac,

r) udzielenie informacji o $rodowisku i jego ochronie,

s) prowadzenie ewidencji gruntéw ekonomicznych,

t) prowadzenie i nadzorowanie gospodarki rolnej,

u) sporzadzanie deklaracji podatku lesnego i rolnego,

w) prowadzenie nadzoru nad udostepnianiem lasu i gruntéw oraz prawidfowym
korzystaniem z terendw i zasobdéw leénych,

x) prowadzenie gospodarki wodno-rybackiej,

y) prowadzenie edukacji przyrodniczo - lesnej,

z) redagowanie strony internetowe;j i Biuletynu Informacji Publicznej Nadlesnictwa

) organizowanie lub prowadzenie szkolenia i instruktazu w zakresie
prowadzonych zagadnien.

. W ramach zadan dziatu gospodarki lesnej (ZG) jest takze administrowanie

systemem informatycznym polegajace na:

a) administrowaniu bazami danych SILP a w szczegdlnosci :

- obstuga $rodowiska SILPweb (modut Administracja i System),

- zakfadanie nowych i usuwanie istniejgcych uzytkownikéw oraz ich
autoryzacja,

- nadzo6r nad kontami uzytkownikéw (login, hasto),

- zlecanie wykonania bazy testowej,

- instalowanie nowych wersji oprogramowania SILP,

- odblokowywanie tabel baz danych SILP,

- zgtaszanie awarii urzadzen teleinformatycznych,

- pomoc pracownikom przy zgtaszaniu btedéw w SILP.

- prowadzenie wykazu pozostatych programéw komputerowych
dopuszczonych do instalowania na komputerach Nadle$nictwa Betchatow,

b) zarzadzanie siecig komputerowa Nadlesnictwa, a w szczegdlnosci:

- konfigurowanie urzgdzen (komputery, drukarki) do poprawne;j i bezpiecznej
pracy w sieci,

- nadzér nad uprawnieniami uzytkownikéw komputeréw osobistych.

- gromadzenie i przechowywanie zakupionych programéw wraz z dowodami
ich legalnosci,

- instalowanie programoéw na komputerach osobistych Nadlesnictwa,

- instalowanie na biezaco nowych wersji oprogramowania,

- nadzér nad stanem technicznym sieci lokalnej, nad prawidtowym
wykorzystaniem sprzetu komputerowego oraz utrzymywanie go w
Sprawnosci,

- wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych zgromadzonych na komputerach
biura Nadlesnictwa (ze szczegdlnym uwzglednieniem danych Ptatnika) oraz
przywracanie potrzebnych plikow w razie ich uszkodzenia lub usunigcia,

- zgtaszanie reklamacji sprzetu komputerowego i urzadzen peryferyjnych.



¢) wykonywanie innych wyzej nie opisanych dziatan z zakresu administracji i
zarzgdzania siecia.

d) wszelkie prace zwigzane z utrzymaniem i konserwacjg SILP przeprowadzane
sg przez administratoréw SILP lub za ich wiedzg i zgoda.

7. W ramach dziatu gospodarki lesnej jest rowniez administrowanie systemem EZD a
W szczegolnosci:

a) instalacja sprzetu,

b) instalacja oprogramowania,

c) tworzenie kont pracownikow,

d) tworzenie szablonéw,

e) nadzér nad prawidtowym dziataniem systemu.

8. Dziat gospodarki lesnej (ZG), koordynuje prowadzenie zagadnien zwiazanych z
zamowieniami publicznymi w oparciu o przepisy prawa zaméwien publicznych, a
ponadto:

a) wnioskuje o przygotowanie corocznych projektow planéw postepowan o
zamowienie publiczne w Nadle$nictwie na podstawie prognozowanych przez
poszczegolne dziaty: robot budowlanych, dostaw i ustug z uwzglednieniem
kosztoéw, koniecznosci i trybu udzielania zamoéwien,

b) wspofpracuje z dziatami w ramach udzielania zamoéwien publicznych,

¢) sprawuje nadzoér oraz zapewnia pomoc nad postepowaniem o zamowienia
publiczne w Nadlesnictwie,

d) inicjuje organizacje szkolen dla pracownikéw z zakresu zamoéwien publicznych.

9. W ramach dziatu gospodarki lesnej, jest takze stanowisko (ZGD) petiace
funkcje rzecznika prasowego w Nadle$nictwie osoba ta:

a) wdraza oraz realizuje ,Polityke komunikacyjng LP”,

b) wspodipracuje na biezgco z rzecznikiem prasowym RDLP w todzi, m in.
przekazujac mu informacje o istotnych dla realizacji ,Polityki komunikacyjne;
LP” wydarzeniach lub dziataniach,

c) w uzgodnieniu z Nadlesniczym planuje w cyklu rocznym gtéwne dziatania
komunikacyjne Nadlesnictwa i informacje o nich przekazuje rzecznikowi
prasowemu RDLP w todzi,

d) zbiera, przygotowuje i prezentuje w kontaktach z mediami i innymi
interesariuszami informacje, oficjaine stanowiska i komunikaty w imieniu
Nadlesniczego,

e) monitoruje i analizuje informacje, zdarzenia i zjawiska pojawiajace sie w
otoczeniu Nadlesnictwa, dotyczace i majgce wptyw na funkcjonowanie lub
wizerunek Nadleénictwa, RDLP lub catych LP oraz przedstawia wnioski i
propozycje adekwatnych dziatan komunikacyjnych Nadle$niczemu,

f) nawigzuje i utrzymuje state kontakty z przedstawicielami grup docelowych na
szczeblu lokalnym, aktywnie promuje tematyke dotyczaca celéw i zasad oraz
biezacych dziatan Nadlesnictwa, RDLP lub LP,

g) przygotowuje Ilub akceptuje przygotowane przez innych informacje i
komunikaty publikowane na stronie internetowej,

h) prowadzi lub nadzoruje prowadzenie oficjalnych kanatow Nadle$nictwa w
mediach spotecznosciowych.

10. Dziat gospodarki lesnej (ZG), realizuje rowniez zadania wspéine zawarte w § 16
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.



§7

1. Gtowny ksiegowy (K) kieruje dziatem finansowo-ksiegowym i odpowiada za:
a) catoksztatt sfery finansowo-ksiegowej w Nadlesnictwie,
b) poprawnos$é ewidenciji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej
dokumentoéw finansowo — ksiegowych Nadlesnictwa,
c) opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obieg dokumentow w
Nadlesnictwie,
d) prawidtowo$¢ danych zapisanych w bazach systemu LAS, wprowadzanych
przez podlegtych mu pracownikéw a pobieranych automatycznie do SILP web,
2. Gtowny Ksiegowy zobowigzany jest w szczegélnosci do:
a) prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi zasadami, co polega
zwtaszcza na:

- zorganizowaniu i doskonaleniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli
dokumentow w sposdb zapewniajacy Wwitasciwy przebieg operacii

gospodarczych i ochrone mienia,

- biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowo$ci oraz sporzadzaniu
kalkulacji wynikowej kosztéw i sprawozdawczosci finansowej w sposob
umozliwiajgcy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych,

- windykacji naleznosci i terminowym rozliczaniu oséb odpowiedzialnych
materialnie za mienie,

- prawidiowym i terminowym dokonywaniu rozliczen finansowych,

- nalezytym przechowywaniu i zabezpieczeniu dokumentéw ksiegowych,

- nadzorowaniu catoksztattu prac zwigzanych z zakresem rachunkowosci,
wykonywanych przez poszczegolne komorki organizacyjne,

- zorganizowania i doskonalenia systemu wewnetrznej informaciji
ekonomicznej,

- opracowywaniu projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
Nadle$niczego dotyczgcych prowadzenia rachunkowo$ci, a w szczegolnosci
obiegu dokumentéw oraz zasad przeprowadzania inwentaryzacji i jej
rozliczania,

b) prowadzenia gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi
zasadami, co polega na:

- przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i zapewnieniu nalezytej ochrony
wartosci pienieznych,

- zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umow,

- zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptfaty zobowiazan,

- przestrzeganiu obowigzujgcych przepiséw, szczegolnie dotyczacych ustalenia
i optacenia podatkéw i innych $wiadczen o podobnym charakterze,
stosowania cen sprzedazy, wynagrodzen i innych swiadczen na rzecz
pracownikow, pokrywania kosztow i wydatkéw z wiasciwych srodkow,

- prawidtowym dysponowaniu $rodkami pienieznymi zgromadzonych na
rachunkach bankowych i korzystanie z kredytow bankowych oraz
budzetowych

3. Gtéwny Ksiegowy, odpowiednio do powyzszych zadan, petni wiodacg role w
zakresie dziatalno$ci ekonomiczno-finansowej jednostki poprzez:

a) dokonywanie wstepnego rachunku ekonomicznego podejmowanych dziatan
oraz analiz ocen efektywnosci ekonomicznej dziatalnosci,



b) prace udoskonalajgce system obiegu dokumentéw, ewidencii i rozliczen
zasztosci gospodarczych w tym automatyzacji przetwarzania danych,

C) prace usprawniajace system ekonomicznej informaciji,

d) doradztwo ekonomiczno-finansowe dla stuzb technicznych.

4. Gtowny ksiggowy (K), realizuje réwniez zadania wspéine zawarte w § 16
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.
5. Do zadan dziatu finansowo-ksiegowego (KF), nalezy w szczegdlnosci:

a) opracowanie projektu planu finansowego dla Nadle$nictwa,

b) sledzenie zbieznosci miedzy planem finansowym a jego realizacja w ciagu
roku gospodarczego,

c) sporzadzanie sprawozdan finansowo-gospodarczych Nadle$nictwa,

d) sporzadzanie i przedktadanie biezacych meldunkow z zaawansowania planu
finansowego,

e) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z egzekucja naleznosci
zewnetrznych, wewnetrznych, przeterminowanych,

f) rozliczanie deklaracji podatkéw dotyczgcych Nadle$nictwa,

g) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

h) zapewnienie biezgcej, petnej i rzetelnej ewidenciji zdarzen gospodarczo-
ekonomicznych w Nadle$nictwie, stosownie do rozstrzygnieé w branzowym
planie kont,

i) sporzgdzanie rocznego bilansu Nadle$nictwa,

j) sporzgdzanie list wynagrodzen, potrgcanie podatku dochodowego od oséb
fizycznych,

k) naliczanie zasitkéw rodzinnych, chorobowych, opiekuriczych,
wychowawczych oraz sktadek ZUS,

) realizacja biezgcych ptatnosci na podstawie zatwierdzonych dokumentoéw,

m) kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw rozliczeniowych,

p) przedstawienie biezgcych analiz ekonomicznych.

. Do zadan dziatu finansowo-ksiegowy (KF), nalezy réwniez realizowanie zadan
wspolnych zawarte w § 16 niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§ 8

. Sekretarz (S) kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym i jest odpowiedzialny
Za:

a) cafoksztatt spraw zwiazanych z petng obstugg administracyjng Nadle$nictwa,
b) prawidtowo$¢ danych zapisanych w bazach systemu LAS, wprowadzanych
przez podlegtych pracownikow, a pobieranych automatycznie do SILP web.

. Sekretarz prowadzi catoksztatt spraw zwiazanych z:

a) sporzadzaniem deklaracji podatku od nieruchomosci,

b) zestawieniem i wyceng inwentaryzacji rzeczowego majatku trwatego oraz
pozostatych sktadnikow majatku obrotowego,

c) prowadzeniem ewidencji majatku trwatego,

d) ubezpieczeniem majatku Nadlesnictwa,

e) prowadzeniem archiwum zakfadowego,

f) udzieleniem pozyczki na zakup samochodu prywatnego uzywanego do celéw
stuzbowych

g) spisywaniem umoéw na korzystanie z samochodoéw prywatnych do celow
stuzbowych,

h) prowadzeniem magazynu opatowego nadlesnictwa



3. Sekretarz jest rowniez koordynatorem systemu EZD, do ktérego nalezy w
szczegolnosci:

a) dbato$é o zgodnosé¢ z zapisami instrukcji kancelaryjnej,

b) wdrazanie nowych funkcjonalnosci EZD.

4. Sekretarz (S), realizuje zadania wspoélne zawarte w § 16 niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego.
5. Dziat administracyjno-gospodarczy (SA), prowadzi catoksztatt spraw w zakresie:

a) obstugi sekretariatu nadlesniczego oraz biura,

b) rejestrowania korespondenciji w systemie EZD,

¢) umundurowania,

d) tagcznosci telefonicznej i teleinformatycznej,

e) nadzoru nad sprawnoscig systemu alarmowego,

f) administrowania budynkiem biurowym, tgcznie z obstuga pokoju goscinnego,
obiektami infrastruktury lokalowej i mieszkaniowej, ich utrzymaniem i
konserwacja.

g) ubezpieczenia majatku Nadlesnictwa,

h) prowadzenia polityki w zakresie ewidencji kluczy w Nadlesnictwie,

i) zestawienia i wyceny inwentaryzacji niskocennego majatku trwatego,

j) przyjmowania ofert przetargowych, ich rejestracji i za pokwitowaniem
wydawane komisji przetargowe;j,

k) zaopatrzenia wszystkich komérek organizacyjnych Nadlesnictwa w artykuty
pi$mienne i kancelaryjne, druki manipulacyjne i akcydensowe oraz
czasopisma,

I) remontdw i inwestycji z zakresie obiektéw kubaturowych,

m) magazynu gtéwnego Nadlesnictwa,

n) transportu i obstugi gospodarcze;j,

0) ewidencji pieczeci

p) obstugi i nadzoru zasobu bibliotecznego nadlesnictwa

q) prowadzenia i administrowania Portalu GUS

6. W dziale administracyjno-gospodarczym sekretarka prowadzi sprawy z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy, w zakresie ktoérych podlega bezposrednio
Nadlesniczemu.

7. Do zadan pracownika prowadzacego sprawy z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy nalezy w szczegolnosci:

a) przygotowywanie przedsiewzie¢ dotyczacych zapewnienia bezpiecznych i

higienicznych warunkow pracy,

b) eliminowanie zagrozen zdrowia pracownikéw i prowadzenie spraw zwigzanych
z profilaktyka lekarskg pracownikow,

c) dokonywanie biezacych analiz stanu bhp,

d) prowadzenie koordynacji nadzoru w zakresie przestrzegania przepiséw bhp.

e) koordynowanie zagadnien w zakresie wyposazenia pracownikow w odziez
ochronng i roboczg, srodki higieny osobistej, positki profilaktyczne, napoje,
okulary ochronne itp.,

8. Do zadan dziatu administracyjno — gospodarczego (SA), nalezy rowniez
realizowanie zadan wspéinych zawartych w § 16 niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego.

§9



1.
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Komendant (NS1) - kieruje Posterunkiem Strazy Les$nej (NS). Do zadan
Posterunku nalezy: prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z zapobieganiem
i zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego,
opracowanie analiz w zakresie szkodnictwa lesnego, sporzadzanie
sprawozdawczosci oraz realizacja innych zadan zwigzanych z ochrong mienia
Nadlesnictwa w oparciu o:

a) art. 47 ust. 2-8 Ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r. (teks jednolity

Dz.U. 2020 poz. 6),

b) Zarzadzenie nr 45 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 28
kwietnia 1999 r. w sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania
posterunkow Strazy Lesnej w Nadlesnictwach i grup interwencyjnych
Strazy Lesnej w regionalnych dyrekcjach Lasoéw Panstwowych oraz
szczegdtowych zasad szkolenia straznikow lesnych (GO-021-230/99),

c) Zarzadzenie nr 17 Dyrektora Generalnego LP z dnia 24 marca 2014 r. znak:

G1.S-021-1/14 ze zmianami.

. Komendant Posterunku Strazy Le$nej prowadzi magazyn broni.
. Posterunek Strazy Lesnej zobowigzany jest rowniez do:

a) wykonywania czynnos$ci zwigzanych ze sciganiem sprawcow przestepstw i
wykroczen szkodnictwa lesnego,

b) udzielania lesniczym i innym pracownikom pomocy w ochronie lasu przed
szkodnictwem lesnym i zwalczaniu szkodnictwa lesnego,

c) ochrony zasobdw i innych skfadnikéw mienia Nadlesnictwa,

d) prowadzenia dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu
ochrone laséw przed szkodnictwem

. Prace straznika lesnego koordynuje Komendant.
. Szczegodtowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci komendanta i

straznika leSnego okreslajg ich zakresy czynnosci.

. Dla zabezpieczenia minimum dwuosobowej obsady Posterunku Strazy Lesnej,

na pisemny wniosek Komendanta, Nadlesniczy moze oddelegowac innych
pracownikow Stuzby Lesnej do dziatan w patrolu Strazy Lesne;.

Do pracy z bronig moga by¢ delegowani wytgcznie pracownicy Stuzby Lesnej
posiadajacy kurs podstawowy straznika lesnego.

Rozliczenie czasu pracy oddelegowanych pracownikéw i zgtoszenie do stanowiska
ds. pracowniczych jest obowigzkiem Komendanta Posterunku Strazy

Lesnej.

. Posterunek Strazy Lesnej (NS) oraz Komendant (NS1) realizujg réwniez zadania

wspolne zawarte w § 16 niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.
§ 10

Inzynier nadzoru:

(NN1) - prowadzi kontrole funkcjonalng w Nadlesnictwie, czynnosci stuzbowe

wykonuje w nastepujacych lednictwach: Parzno, Wola Pszczétecka, Borowiny,
Betchatéw, tekawa |, tuszczanowice i Pytowice. W ramach biezgcych potrzeb
realizuje czynnosci stuzbowe takze w pozostatych le$nictwach i biurze
Nadlesnictwa, w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez Nadlesniczego,

(NN2) — prowadzi kontrole funkcjonalng w Nadlesnictwie, czynnosci stuzbowe

wykonuje w nastepujgcych lesnictwach: Gtupice, Podlesie, Restarzew, Kluki,
tekawa I, Piekary i Gospodarstwo Szkotkarskie. W ramach biezgcych potrzeb
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realizuje czynnosci stuzbowe takze w pozostatych lesnictwach i biurze
Nadlesnictwa, w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez Nadle$niczego.

2. Prowadzi zagadnienia zwigzane z inicjowaniem i wdrazaniem innowacji.

3. Inzynier nadzoru wspolpracuje z Zastepca Nadlesniczego w zakresie
sprawowanej kontroli wewnetrznej, hodowli i ochrony lasu, fowiectwa, ochrony
przyrody, stanu posiadania, pozyskania i sprzedazy drewna, zamoéwien
publicznych, utrzymania, remontow i konserwaciji drég lesnych i urzadzen wodno-
melioracyjnych, inwestycji drogowych i wodno-melioracyjnych, gospodarki
ubocznej, turystyki, planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac
gospodarczych.

4. Inzynier nadzoru (NN1) i (NN2) realizuje zadania wspdlne zawarte w § 16
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§ 11

1. Stanowisko ds. pracowniczych (NK), Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z:

a) zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikéw, ewidencjg czasu pracy i
dyscypling pracy,

b) emeryturami i rentami pracownikow,

c) aktualizacjg i przechowywaniem akt osobowych pracownikéw,

d) koordynacja prac zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow

(rejestruje je oraz przechowuje akta w poszczegoinych sprawach, z
wyjgtkiem spraw dotyczacych szkodnictwa le$nego),

e) szkoleniem i podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow oraz

przebiegiem stazu absolwentéw szkot i uczelni,

f) urlopami pracowniczymi,

g) korzystaniem z funduszu $wiadczen socjalnych,

h) ewidencjg podrézy stuzbowych,

i) tworzeniem projektéw oraz aktualizacjg dotychczasowych dokumentéw
dotyczacych organizacji Nadlesnictwa tj. Regulamin Organizacyjny,
Regulamin Pracy, Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

J) przechowywaniem ksigzek kontroli w Nadle$nictwie,

k) prowadzeniem na biezgco ewidencji wydanych zarzadzer i decyzji
Nadle$niczego Nadle$nictwa Betchatow,

I) gromadzeniem i przechowywaniem waznych dokumentéw Nadle$nictwa:
jak np. akty tworzace Nadlesnictwo itp.

m) zabezpieczenie i koordynacja obstugi prawnej Nadle$nictwa w tym System

Informacji Prawnej.

n) koordynuje i nadzoruje prace z zakresu ochrony danych osobowych.

2. Stanowisko ds. pracowniczych (NK), realizuje zadania wspélne zawarte w § 16
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§12
1. LesSniczy bezposrednio kieruje lesnictwem.
2. Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem

gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrong przed szkodnictwem le$nym i jego
zwalczaniem, za ktérg ponosi petng odpowiedzialno$é.
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3. Zgodnie z § 11 zatacznika do Zarzadzenia nr 17 Dyrektora Generainego LP z dnia
24 marca 2014 r. znak: GI.S-021-1/14 ze zmianami zadaniem le$niczego jest
ochrona lasu przez szkodnictwem poprzez:

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

b) niezwloczne zgtaszanie do Nadlesnictwa - telefonicznie do Strazy Lesnej i
potwierdzenie pisemnym meldunkiem do Nadlesniczego wszystkich
ujawnionych przypadkéw szkodnictwa lesnego,

c) zapisywanie w ewidencji szkod kazdego ujawnionego przypadku szkodnictwa
lesnego,

d) wspotdziatanie ze Strazag Lesna poprzez udzielanie, na podstawie posiadanego
rozeznania, informacji utatwiajgcych ustalanie sprawcow przestepstw i
wykroczen popetnionych na szkode Laséw Panstwowych,

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

f) korzystanie z przystugujacych uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.

4. Leséniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie — zgodnie z zawartg
umowa o odpowiedzialnosci materiaine;j.

5. Lesniczy prowadzi sprzedaz detaliczng drewna i uzytkéw ubocznych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

6. Les$niczy udziela takze pomocy wiascicielom laséw niepanstwowych w ramach
sprawowania nadzoru nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych wtasnosci
Skarbu Panstwa, jezeli taki nadzér zostanie mu powierzony.

7. Za prawidtowe wywigzywanie sie ze swoich obowigzkdéw odpowiada
jednoosobowo przed Zastepcg Nadlesniczego.

8. Gospodarstwem Szkotkarskim kieruje lesniczy szkotkarz, do jego zadan nalezy:

a) cafoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki szkotkarskiej, w tym
nasiennictwo i selekcja.

b) prowadzenie sprzedazy detalicznej sadzonek zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

c) prowadzenie edukacji przyrodniczo-lesnej,

d) sprawowanie nadzoru nad gospodarkg lesna w lasach nie stanowigcych

witasnosci Skarbu Panstwa, jezeli taki nadzér zostanie powierzony,

e) ochrona przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczanie, zgodnie z § 11

zatacznika do Zarzadzenia nr 17 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z
dnia 24 marca 2014 r. znak: GI1.S-021-1/14 ze zmianami.

9. Le$niczy szkétkarz odpowiada materiainie za powierzone mienie — zgodnie z

zawartg umowag o odpowiedzialno$ci materialnej.
10. Leéniczy szkoétkarz odpowiada za prawidtowe wywigzywanie sig ze swoich
obowigzkow przed Zastepca Nadlesniczego.
11. Les$niczy zastepuje podlesniczego.
12.Lesniczy (lesniczy szkotkarz), realizuje zadania wspolne zawarte w § 16
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§13

1. Podle$niczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.
2. Podlesniczy wykonuje czynnosci techniczno — produkcyjne, administracyjne i
ochronne, majace na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa.



3. Zgodnie z § 13 Zatacznika do Zarzadzeniem nr 17 Dyrektora Generalnego LP z
dnia 24 marca 2014 r. znak: GI.S-021-1/14 ze zmianami zadaniem
podlesniczego w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leénego jest
pomoc lesniczemu w tym zakresie poprzez:

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

b) zapobieganie i ujawnianie szkodnictwa lesnego, zabezpieczenie dowodow, w
tym podejmowanie wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy,

C) niezwtoczne zgtaszanie le$niczemu wszystkich ujawnionych przypadkéw
kradziezy lub innego dziatania na szkode Skarbu Panstwa,

d) w sytuacjach nie cierpigcych zwitoki zgtoszenie telefoniczne lub bezposérednio
do organu, ktéry bedzie moégt podja¢ czynnosci w niezbednym zakresie,

e) udzielenie informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe utatwiajaca
ustalenie sprawcéw przestepstwa lub wykroczenia.

4. Podlesniczy ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za cato$¢ powierzonego mu
mienia na podstawie zawartej umowy o wspoélnej odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie.

9. Podlesniczy zastepuje lesniczego w czasie jego nieobecnosci.

6. Podlesniczy, realizuje zadania wspoélne zawarte w § 16 niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego.

§ 14

Szczegbtowy zakres czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci le$niczego i
podlesniczego okreslaja Ich szczegbtowe zakresy obowiazkéw i odpowiedzialnosci.

§ 15

Sprawy obronne i niejawne
1. Komendant Posterunku Strazy Les$nej petni funkcje Kierownika Kancelarii
Niejawnej i prowadzi zadania z zakresu obronnosci i spraw niejawnych.
2. W zakresie prowadzenia spraw obronnych i ochrony informacji niejawnych:
a) prowadzi kancelarie niejawna,
b) odpowiada za realizacje zadan obronnych w Nadle$nictwie,
C) sporzadza i aktualizuje dokumentacje obronna,
d) realizuje zadania specjalne i utrzymuje gotowos$¢ obronng Nadleénictwa,
e) sporzadza obowigzujacg sprawozdawczosé,
f) realizuje zadania okreslone w art. 18 ust. 4 pkt 1-5 ustawy o ochronie
informac;ji niejawnych,
g) sprawuje nadzér nad obiegiem dokumentacji niejawne;j,
h) prowadzi rejestry zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
i) przyjmuje, rejestruje, kompletuje, archiwizuje dokumentacije niejawna,
J) podejmuje dziatania w kierunku wyjasnienia okolicznosci naruszenia przez
pracownikow przepiséw o ochronie informacji niejawnych, powiadamiajgc o
tym fakcie Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
k) uczestniczy w naradach i szkoleniach dotyczacych spraw obronnych i
ochrony

IV. Czynnosci wspdlne.
§ 16
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Do obowiazkéw wszystkich pracownikow Nadle$nictwa w zakresie swojego dziatania
nalezy:

a) wyczerpujgce i zgodne z obowigzujacymi zasadami terminowe zatatwianie
przydzielonych spraw, w tym wprowadzanie danych do SILP z wykorzystaniem
zasobdéw Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych,

b) zapewnienie zgodnosci danych analogowych z danymi zawartymi w bazie

danych SILP w zakresie swego dziatania,

c) przestrzeganie zasad ochrony SILP i danych w nim gromadzonych przed

dostepem do nich os6b nieuprawnionych oraz informowanie przetozonych o
wszystkich zauwazonych przypadkach naruszenia tych zasad,

d) sporzadzanie okresowych analiz i ocen wykonywanych zadan oraz

merytoryczne sprawdzenie i ocena dokumentacii pracy,

e) opracowywanie projektdw przepisow wewnetrznych z zakresu swojego

dziatania

f) biezace informowanie przetozonego o wystepujgcych nieprawidtowosciach,

niedomaganiach i opo6znieniach w realizacji zadan oraz inicjowanie lub
wnoszenie usprawnien w dziatalnosci Nadlesnictwa,

g) przestrzegania zasad i przepiséw bhp,

h) przestrzeganie zasad i przepiséw ochrony przeciwpozarowej,

i) przestrzeganie zasad instrukcji kancelaryjnej i instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych oraz dokumentacji funkcjonujgcej w

kancelarii lesnictwa,

j) ochrona majatku zarzadzanego przez Nadlesnictwo,

k) biezaca znajomo$¢ zasad i przepiséw dotyczacych zadan swojego stanowiska
i zastepowanego,

) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w

zakresie swojego dziatania,

m) przygotowywanie informacji i materiatbw na cele obstugi mediéw i innych

dziatan promocyjno-informacyjnych,

n) korzystanie z raportow SILP web zgodnie z zakresem dziatania oraz

sprawowanej kontroli wewnetrznej,

0) w uzgodnieniu z redaktorem Biuletynu Informacji Publicznej, wprowadzanie na

poszczegodlnych stronach informacji w zakresem swego dziatania i zgtaszanie
ich redaktorowi Biuletynu do publikacji,

p) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych tematycznie z zakresem swego
dziatania lub polecen przetozonych,

r) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej zgodnie z ,Regulaminem kontroli
wewnetrznej” oraz z zakresem czynnosci,

s) wykonywanie wyznaczonych zadan obronnych w zakresie swego dziatania,
koordynowanych przez Komendanta,

t) wspotpraca za stanowiskiem w dziale gospodarki lesnej zwigzanym z
zamowieniami publicznymi w zakresie koniecznoéci zastosowania
postepowania o zamowieniach publicznych w zakresie dziatania okreslonego
dziatu.

u) sprawdzenie i przygotowanie merytoryczne dokumentéw dotyczacych skarg i
wnioskow oraz przegotowanie projektéw odpowiedzi.

w) realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego

w zakresie swojego dziatania zgodnie z Zarzadzeniem nr 17 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 24 marca 2014 r. znak: GI.5-021-
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1/14 ze zmianami.

y) przestrzeganie informacji objetych ochrong danych osobowych, zgodnie z
przepisami rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016),
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. 2019
poz. 1781) oraz przestrzegania wszelkich wewnetrznych aktéw w tym zakresie.

V. Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa
§17

1.Kazdy pracownik Nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym
odpowiada za ich wtasciwe wykonanie, za wyjatkiem:

a) Sekretarki, ktéra w zakresie spraw zwigzanych z catoksztattem BHP podlega
bezposrednio Nadlesniczemu, od ktdérego otrzymuje polecenia stuzbowe w tym
zakresie,

b) podlesniczego rotacyjnego w lesnictwie Restarzew i Kluki.

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

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej Nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — od przetozonego tej
komorki lub jednostki do ktorej zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci. Zakres
czynnosci podlega zatwierdzeniu przez nadle$niczego. Zakresy czynnos$ci
wreczane sg na pismie za pokwitowaniem.

6. Zasady przekazywania i przejmowania powierzonego majgtku i dokumentow w
zwigzku z przekazaniem — przejeciem Nadle$nictwa i le$nictw w razie zmiany na
stanowisku okresla Zarzadzenie Dyrektora RDLP w todzi.

7. W przypadku przekazania lesnictwa na czas petnienia zastepstwa wynikajgcego z
urlopu wypoczynkowego, zwolnienia lekarskiego, polecenia wyjazdu stuzbowego
powyzej 8 godzin, innej usprawiedliwionej nieobecnosci, zastepstwo w lesnictwie
obejmuje pracownik wymieniony w zatgczniku Nr 7 do Regulaminu
Organizacyjnego.

8. Wzér protokotu zdawczo - odbiorczego na czas petnienia zastepstwa powyzej 10
dni roboczych stanowi zatgcznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Betchatow.

9. Obowiazek powiadamiania pracownika zastepujacego spoczywa na pracowniku
zastepowanym. Protokdt zdawczo-odbiorczy obowigzany jest dostarczyé
do biura Nadlesnictwa pracownik przejmujgcy le$nictwo.

10. Przekazanie — przejecie lesnictwa do 10 dni roboczych odbywa sie bez
sporzgdzania protokotu zdawczo-odbiorczego i wg nastepujgcych zasad:
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a) do obowigzku pracownika zastepowanego nalezy powiadomienie pracownika
petnigcego zastepstwo o koniecznosci petnienia zastepstwa,

b) w przypadku zastrzezen do standéw drewna lub innych uwag pracownik
przejmujgcy lesnictwo spisuje notatke stuzbowa, ktérg przekazuje do sekretariatu
Nadlesnictwa. Jezeli jest taka mozliwosé, na notatce podpisuje sie takze
pracownik zastepowany.

11. Przekazanie — przejecie pozostatych stanowisk nastepuje w oparciu o
uproszczony protokét zdawczo — odbiorczy , ktdérego wzér stanowi zatacznik nr 5
Jezeli przekazanie — przejecie nastepuje po uprzednim przeprowadzeniu
inwentaryzacji, stosuje sie wzor protokotu okreslony w zatgczniku nr 6.

12. W przypadku, kiedy osoba przekazujgca nie moze uczestniczy¢ bgdz odmawia
uczestnictwa przy przekazaniu majatku i dokumentow, Nadlesniczy informuje na
piSmie osobe materialnie odpowiedzialng o mozliwosci upowaznienia przez nig
innej osoby do jej reprezentowania przy przekazaniu.

13. Jezeli osoba przekazujgca, pomimo poinformowania jej, odmoéwita udziatu w
przekazywaniu badz nie stawita sie w okreslonym terminie i nie wyznaczyta osoby
upowaznionej, Nadlesniczy zarzadza jednostronne (komisyjne) przejecie.

14. Termin przekazania — przejecia powinien by¢ tak okreslony, aby zapewnic¢
ciggtos¢ odpowiedzialnosci materialnej za majatek pracodawcy.

§18

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadlesniczego z wyjatkiem pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepiséw
wymagajg podpiséw dwoch uprawnionych osob.

§19

1. Czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie
pism i dokumentéw, wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg (EZD) zgodnie z obowigzujgcymi procedurami.

2. Whnioski urlopowe, plecenia wyjazdu stuzbowego oraz wyjscia i wyjazdy sg
sktadane, opracowywane i rozliczane w module ,Absencje i delegacje” w SILP
web.

3. Jednolite zasady, zakres i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
postepowanie z dokumentacja, niezaleznie od technik jej wytworzenia regulujg
odpowiednie Zarzadzenia Dyrektora Generalnego LP.

4. Pracownicy Nadle$nictwa Betchatow zobowigzani sa przy wykonywaniu swoich
czynno$ci do przestrzegania ochrony informacji niejawnych oraz tajemnicy
przedsiebiorstwa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§ 20

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegoinych dziatdbw i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli
Wewnetrznej, opracowywany i uaktualniany przez Gtéwnego Ksigegowego, a
zatwierdzany przez Nadle$niczego.
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§ 21

1. Obstuga prawna odbywa si¢ w ramach umowy zawartej z podmiotem
zewnetrznym.

2. Podmiot wykonujacy obstuge prawng zobowigzany jest do udzielania porad i
wyjasnien w zakresie stosowania prawa, a w szczegélnosci do:

a) opiniowania i parafowania projektéw i ostatecznych wersji: SIWZ, umodw,
porozumien, regulamindw, instrukcji, zarzadzen i decyzji Nadlesniczego,

b) przygotowania pod wzgledem formalno-prawnym materiatow (tj. pozwow, pism
procesowych) do postgpowarn sgdowych i administracyjnych,

c) wystepowania w charakterze petnomocnika w postgpowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi, organami
$cigania, tgcznie.

d) wydawania opinii prawnych dotyczacych:

- wydawania aktu prawnego o charakterze wewnetrznym,

- spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

- rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace,

- spraw zwigzanych przed organami orzekajgcymi

- zawarcie ugody w sprawach majgtkowych,

- umorzenie wierzytelnosci,

- zawiadomienie organu powotanego do $cigania przestepstw o stwierdzeniu
przestepstwa Sciganego z urzedu,

- odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

- prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwier publicznych,

- innych sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

3. Zgodnie Zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie
kontroli instytucjonalnej w Panstwowym Gospodarstwie LeSnym Lasy
Panstwowe osoby wykonujgce i nadzorujace czynnosci kontrolne w Nadle$nictwie
przy wykonywaniu zadan korzystajg z pomocy prawnej nadle$nictwa w zakresie:
a) uzyskania informacji o zmianach stanu prawnego w zakresie dziatania jednostki
kontrolowanej,

b) opiniowania projektéw programoéw kontroli i sporzadzania wykazu aktow
prawnych, dotyczacych przedmiotu kontroli,
c) udzielania biezgcej pomocy prawnej kontrolujgcemu,
d) wsparcia prawnego prac komisji odwotawczej i rozpatrywania zastrzezen do
protokotu kontroli,
e) opiniowania pod wzgledem prawnym projektéw wystapien pokontrolnych,
d) opiniowania pod wzglgdem formalnoprawnym projektéw informacii
pokontrolnych,
f) opracowania projektow zawiadomier do organéw scigania oraz innych
wtasciwych organdw i instytucii.

§ 22
1. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego , a
w przypadku nieobecno$ci Zastepcy Nadles$niczego — pracownik wyznaczony

przez Nadlesniczego. Zakres zastepstwa ustala Nadlesniczy. Osoba zastepujaca
petni powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;j.
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2. Jezeli Nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez Zastepce Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i
kompetencje nadlesniczego.

3. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik — zgodnie z wykazem zastepstw w biurze Nadlesnictwa, ktory stanowi
zatacznik Nr 8 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Betchatow.

§ 23

Wszystkie komérki organizacyjne Nadlesnictwa obowigzane sg do wspotpracy,
udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgodnienia stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptaciji Nadlesniczemu. W przypadku nie osiggnigcia
wspdlnego stanowiska, obowigzuje przedstawienie sprawy Nadlesniczemu, w celu
uzyskania decyzji rozstrzygajacej.

§ 24

1. Nadleéniczy w sprawach skarg, zazaler: lub innych wnioskow przyjmuje
strony w kazdy wtorek w godz. od 15 % do 16 i kazdy pigtek w godz. od 8%
do 9%, W przypadku nieobecnosci Nadlesniczego skargi i zazalenia mozna
sktadaé w sekretariacie Nadle$nictwa w kazdym dniu roboczym od godz. 7%°do
1500,

§ 25

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla Regulamin
Pracy Nadlesnictwa.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptyw akt do archiwum reguluje Zarzadzenie Nr 66 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 12 listopada 2014 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji
kancelaryjnej oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych i skiadnic akt w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe, Zarzadzenie Nr 74 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z
dnia 18 grudnia 2014 r. w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz Zarzadzenie nr 67
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 01.10.2012 r. w sprawie
dokumentacji funkcjonujgcej w kancelarii le$nictwa oraz miejsca i formy jej
przechowywania.

3. Postepowanie w sprawach okreslonych jako zastrzezone lub stanowigce tajemnice
przedsiebiorstwa normuja odrebne przepisy.

VI. Zasady udostepniania baz danych SILP
§ 26

1. Przez dostep do danych systemu SILP nalezy rozumie¢ zalogowanie si¢ do
bazy danych Nadle$nictwa Betchatow.

2. Dostep do danych systemu SILP moze by¢ realizowany na podstawie
udokumentowanej dyspozycji Nadlesniczego i w trybie:
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a) dostepu statego,
b) dostepu tymczasowego.
§ 27

Zatrudnianie nowego pracownika

1. Pracownik ds. pracowniczych informuje pisemnie (e-mail) bezposredniego
przetozonego o zatrudnieniu nowego pracownika. Bezposredni przetozony
wnioskuje o nadanie uprawnien do poszczegoinych czesci bazy LAS dla nowego
pracownika.

2. Po zatwierdzeniu uprawien przez Nadleéniczego administrator SILP
dokonuje odpowiedniej autoryzacji baz danych i nadzoruje pierwsze logowanie do
SILP-u.

3. Mozliwe jest réwniez polecenie skopiowania uprawnien z jednego pracownika na
drugiego, z ewentualna korekta udokumentowang jak wyze;.

4. Wymienione osoby podpisuja protokét z udostepnienia SILP-u, musi on zawieraé
date i godzine pierwszego udanego logowania pracownika. Protokét jest
archiwizowany przez administratora.

§ 28
Zwalnianie pracownika
1. Rozwigzanie stosunku pracy, skutkuje odebraniem uprawien dostepu do danych
baz LAS. Pracownik ds. pracowniczych, ustala date i czas odebrania uprawnien i
powiadamia (e-mailem) administratora SILP.
2. Do zadan administratora SILP nalezy:

a) odebranie uprawnienn dostepu do systemu SILP Nadlesnictwa Beichatow,
poprzez zablokowanie uzytkownika w systemie, oraz wytaczenie konta
domenowego i zawnioskowanie do RDLP o usuniecie konta pocztowego
uzytkownika,

b) odebranie wszelkich srodkéw technicznych zwigzanych z dostepem do bazy
danych,

c) po wykonaniu tych operacji administrator sporzadza odpowiedni protokot,
ktory jest archiwizowany przez administratora.

§ 29

1. Postanowienia § 28 obowigzujg w stosownym zakresie przy zmianie
stanowiska pracy, zakresu czynnosci czy innych decyzjach kadrowych
majacych wplyw na pisemnie udokumentowang koniecznosé weryfikaci
dostepu do danych systemu SILP.

2. Z wnioskiem o zmiane uprawnien wystepuje do Nadlesniczego bezposredni
przetozony pracownika lub sam pracownik za posrednictwem bezpo$redniego
przetozonego.

§ 30

Zmiana zastepcy administratora SILP

1. Po otrzymaniu na pis$mie decyzji w tej sprawie administrator zleca RDLP
przeprowadzenie odpowiedniej autoryzacji oraz przekazuje swemu nowemu
zastepcy, w obecnosci Zastepcy Nadlesniczego, niezbedne dane i $rodki:
a) klucz od pomieszczenia serwera (serwerowni),
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b) kombinacje do otwarcia sejfu w serwerowni,
c) niezbedne hasta.

2. Z wykonania tych czynnosci sporzadza protokét, ktory — po podpisaniu przez ww.
osoby — archiwizowany jest przez administratora. Musi on zawierac date i
godzine przekazania uprawnien.

Réwnoczes$nie nastepuje cofniecie uprawnien zastgpcy administratora osobie,
ktora do tej pory petnita tg funkcje. Przekazuje ona administratorowi, w obecnosci
zastepcy nadlesniczego, klucz od serwerowni. Administrator dokonuje zmian
odpowiednich haset.

§ 31

Zmiana gtéwnego administratora SILP

1. Administrator przekazuje swemu zastepcy (lub innej osobie wyznaczonej przez
Nadle$niczego), w obecnoéci Zastepcy Nadlesniczego, klucz od serwerowni.
Przekazuje rowniez kopie danych, wszelkie oprogramowanie, licencje, karty
gwarancyjne, korespondencje i wszelkg dokumentacje oraz sprzet, za ktory
odpowiadat.

2. Zastepca administratora dokonuje zmian odpowiednich haset.
Z przeprowadzenia powyzszych czynnosci sporzadza sig protokot, ktéry — po
podpisaniu przez ww. osoby — archiwizowany jest przez administratora. Musi on
zawiera¢ date i godzine przekazania uprawnien.

3. Informacje o zmianach na stanowisku gtéwnego administratora lub jego zastgpcy
nalezy niezwtocznie przekaza¢ do Wydziatu Informatyki w Regionalnej Dyrekc;i
Laséw Panstwowych w todzi.

VI. Postanowienia kornncowe
§ 32

1. Kwestie sporne i watpliwo$ci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

2. Kwestie sporne pomiedzy kierownikami komoérek organizacyjnych rozstrzyga
Nadlesniczy.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie ogodlne przepisy prawa, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny,
Kodeks Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe.

4. Z dniem ogtoszenia militaryzacji obowiazuje Zarzgdzenie Nadlesniczego
Nadlesnictwa Betchatéw w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu
Organizacyjnego Nadleénictwa Betchatéw po objeciu militaryzacja.

§ 33
Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa:

1. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa wraz z okresleniem liczby etatow w
poszczegolnych komérkach.

2. Wykaz i powierzchnia lesnictw.

3. Wykaz pracownikéw upowaznionych do uzywania funkcji ,GLOBAL" w SILP.

4. Protokét zdawczo- odbiorczy na czas petnienia zastepstwa powyzej 10 dni
roboczych.
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5. Uproszczony protokét zdawczo-odbiorczy przekazania majatku i dokumentéw

stanowiska.
6. Protokét zdawczo-odbiorczy majatku i dokumentéw stanowiska.

7. Wykaz zastepstw w lesnictwach.
8. Wykaz zastepstw w biurze Nadleénictwa.

Y NADLE NICZ\f
v Nadlesnictwh Betchatow
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Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Befchatow

Wykaz i powierzchnia lesnictw
w
NADLESNICTWIE BELCHATOW
wg stanu na 01.03.2020 r.

l. Obreb Kluki
Lp. Lesnictwo Pow. LP [ha] | Pow. LN [ha]
1. | Gtlupice 1036,65 2164,90
2. |Parzno 1301,35 924,66
3. |Podlesie 1414,30 1191,09
4. |Wola Pszczdtecka 1897,36 340,27
5. |Restarzew 1818,34 1894,42
6. |Kluki 1396,71 834,73
7. |Borowiny 1015,10 2318,60
8. |Betchatow 1398,26 930,26
15. |Gospodarstwo -
Szkotkarskie 292,66
Razem Obreb Kluki 11 278,07 10891,59
II. Obreb Wola Grzymalina
9. |tekawa | 1593.26 872,29
10. [tekawa |l 1676.96 1569,02
12. |tuszczanowice 1536.72 286,17
13. |Piekary 2029.31 541,11
14. |Pytowice 1839.73 161,31
Razem Obreb Wola G. 8 375,98 3446,90
Ogotem N-ctwo Betchatéow 19 654,05 14338,49

AnnafSobczyk
radcy/prawny

NADLES
Nadlesnictwa E ' chza'hyj’




Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Betchatow

Wykaz pracownikow Nadlesnictwa Betchatéw uprawnionych do
uzywania funkcji ,,GLOBAL” w SILP wg stanu na 01.03.2020 r.

Lp. | Symbol i stanowisko

1 N - Nadlesniczy

Z - Zastepca Nadlesniczego

K - Gtowny Ksiegowy

AWM

NN1 - Inzynier Nadzoru

5 NN2 - Inzynier Nadzoru

6 S - Sekretarz

i NK - Specjalista ds. pracowniczych

8 ZGL - Starszy specjalista Stuzby Le$nej ds. zagospodarowania
lasu i zamdwien publicznych

9 ZGU - Specjalista Stuzby Lesnej ds. uzytkowania lasu i
marketingu

10 | ZGE - Starszy specjalista Stuzby Le$nej ds. ewidencji drewna

11 | ZGP - Specjalista Stuzby Lesnej ds. stanu posiadania, urzadzania
lasu i LMN

12 | ZGO - Specjalista Stuzby Le$nej ds. ochrony lasu i przyrody,
ochrony przeciwpozarowej, drogownictwa

13 | ZGD - Specjalista Stuzby Le$nej ds. edukacji, gospodarki rolnej,
rybackiej, towiectwa, certyfikacji, melioracji wodnej i LN

14 |KF1 — Specjalista ds. finansowo-ksiegowych

15 | KF2 - Specjalista ds. finansowo-ksiegowych

16 | KF3 - Starszy referent ds. finansowo-ksiegowych

17 | KF4 — Specjalista ds. finansowo-ksiegowych

18 |SAR - Specjalista ds. remontéw i inwestycji

19 | SAS - Sekretarka

Anna $ébczyk
radcafpfawny




Zatgcznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Befchatow

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY
na czas petnienia zastepstwa powyzej 10 dni roboczych

zdnia ....oooooeiiiii
g o e S w Nadlesnictwie .............ccceeeviinnenn,
MG EIERY AR s e s e WZWIGZKU Z ..o,
P AN i) e przekazuje,
a
PaN ) o przejmuje
oddnia...........ooooiiiii . 2 21 |- ———— o (X |5 1 [

obowigzki kierowania lesnictwem.

Zatgcznikami do niniejszego protokotu sa:

1. Wydruk stanu drewna z rejestratora leSniczego nadzien .......................
zawierajgcy podpisy przekazujgcego i przejmujgcego.
2. ZnacznikidodrewnaLP odnr........................ o [« | 1 S S

3. ZnacznikidodrewnaLNodnr........................ (o [ 1 1 |

5. Uwagi przekazujgcego:
6. Uwagi przejmujgcego:

naiSobczyk
radcg prawny :



7. Protokot sporzgdzono w 3 egzemplarzach po jednym dla: biura Nadle$nictwa,

przejmujgcego, przekazujacego.

Przekazujgcy Przejmujgcy




Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu QOrganizacyjnego
Nadle$nictwa Befchatow

UPROSZCZONY PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY

majgtku i dokumentow stanowiska ...
Wdniu.......ooooi W SIEAZIDIE ...
PrzeKAZUJGCY(Q) ....vo oo przekazat(a)
8 PrZEIMUABYIAY wememsssssimyersmass s s s sy eevsss s s s s rr sy s ssows iy przejal/ przejeta
W ODBOMOSCE ..ottt
agendy'majatku'wechodzgeego w skiad SIaNOWISKE' i.cusivmms i s sevsvmassssms sevsmms
.................................................................... NV s 5 S 5 S A S SR e e s

1. Szczegotowe dane dotyczace przekazania obejmuja:
a) wykaz przekazywanej — przejmowanej dokumentacji —zat. Nr ...........ccoooiiviiiniinnenne
b) wykaz srodkow trwatych i przedmiotéw niskocennych (wydruk z SILP) —zat. Nr.......
2. Wykaz spraw w toku z terminem ich zatatwienia.

UWagi PrZeKazZUJBCEGO = ... ..ot e e

5. Protokét niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych po

jednym otrzymuija: strona przekazujaca, strona przejmujaca, Nadlesnictwo.

Przekazujacy: Przejmujacy:

w obecnosci:

Anng Sobczyk

prawny



Zatgcznik Nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Betchatow

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY

majatku | dokumentow SIANOWISKE .......oos v womsans ssmnnson sxsnmamnnssnmonsmnes ssmsmsmmss
Wadniu.....oooooii W SIGHZIDIE s nmmnmnmnriss s s s A S
IBPEEIBBLATIIBN. . 0550w s s st A RSO AV AT o = przekazat,

P EZB N v con s mns cntommmmms smsmmemmmeamemamnmemns s snsnss smsmensme S5 HR s AT VAR AARER AR przejat w obecnosci
Imie i Nazwisko
e e gptn e Ty il s ot oo ST o G
Stanowisko stuzbowe, Imie i Nazwisko
i R R e e 508 L i

Stanowisko stuzbowe, Imie i Nazwisko

agendy majatku wchodzgcego w sktad:

1. Szczegbtowe dane dotyczgce przekazania — przejecia obejmuja:

e inwentaryzacje zdawczo-odbiorcza sktadnikéw majgtkowych przeprowadzong w
formie/'spisu:z natury wg stanuMEdZIBN . e o s s

e arkusze spisowe od nr ........ donr....... stanowig zatacznikiod nr ........ do..........

e wykaz przekazywanej — przejmowanej dokumentacji zatgcznikiod nr ...... domr: =

Wykaz spraw w toku z wyszczegodlnieniem terminéw ich zatatwienia.

Inne zatgcznikiod nr............ donr.........oee.

Uwagi przekazujgcego - zatgcznik nr...............

Uwagi przejmujacego - zatgcznik nr................

o

Protokét niniejszy sporzadzono w trzech/ czterech* jednobrzmiacych egzemplarzach**),
z ktérych po jednym otrzymuja: strona przekazujaca, strona przejmujaca, Nadles$nictwo,
RDLP w todzi*.

Przekazujagcy: Przejmujacy:

w obecnosci:

*) =~ niepotrzebne skreslic
— tylko w przypadku, gdy sprawa jest prowadzona w formie tradycyjnej (papierowej)




Zatacznik Nr 7
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Betchatow

Wykaz zastepstw w lesnictwach wg stanu na 01.03.2020 r.

Lp. |Pracownik zastepowany Pracownik petnigcy zastepstwo
1. |Le$niczy Lesnictwa Gtupice Podlesniczy Lesnictwa Gtupice
Podlesniczy Lesnictwa Gtupice Leéniczy Lesnictwa Gtupice
2. |Les$niczy Lesnictwa Parzno Podlesniczy Lesnictwa Parzno
Podlesniczy Lesnictwa Parzno Lesniczy Lesnictwa Parzno
3. |Lesniczy Lesnictwa Podlesie Podlesniczy Les$nictwa Podlesie
Podlesniczy Lesnictwa Podlesie Lesniczy Lesnictwa Podlesie
4. |Lesniczy Lesnictwa Wola Pszczoétecka Podlesniczy Lesnictwa Wola Pszczotecka
Podlesniczy Lesnictwa Wola Pszczétecka | Le$niczy Lesnictwa Wola Pszczotecka
5. |Lesniczy Lesnictwa Restarzew Podlesniczy Lesnictwa Restarzew lub
Podlesniczy (rotacyjny)
Podlesniczy Le$nictwa Restarzew Lesniczy Les$nictwa Restarzew lub
Podlesniczy (rotacyjny)
Podlesniczy (rotacyjny) Podlesniczy Lesnictwa Restarzew lub
Lesniczy
6. |Lesniczy Lesnictwa Kluki Podlesniczy Lesnictwa Kluki lub
Podlesniczy (rotacyjny)
Podlesniczy Le$nictwa Kluki Ledniczy lesnictwa Kluki lub Podle$niczy
(rotacyjny)
Podlesniczy (rotacyjny) Podlesniczy Lesnictwa Kluki lub Le$niczy
7. | LeSniczy Lesnictwa Borowiny Podlesniczy Lesnictwa Borowiny
Podlesniczy Lesnictwa Borowiny Lesniczy Lesnictwa Borowiny
8. |Lesniczy Lesnictwa Betchatow Podlesniczy Lesnictwa Betchatow
Podlesniczy Lesnictwa Betchatow Le$niczy Lesnictwa Betchatow
9. |Lesniczy Les$nictwa tekawa | Podlesniczy Lesnictwa tekawa |
Podlesniczy Lesnictwa tekawa | Lesniczy Lesnictwa tekawa |
10. |Le$niczy Lesnictwa tekawa Il Podlesniczy Lesnictwa tekawa I
Podlesniczy Les$nictwa tekawa Il Lesniczy Lesnictwa tekawa Il
11. | Le$niczy Lesnictwa tuszczanowice Podleéniczy Lesnictwa tuszczanowice
Podlesniczy Lesnictwa tuszczanowice Lesniczy Le$nictwa tuszczanowice
12. | LeSniczy Lesnictwa Piekary Podlesniczy Le$nictwa Piekary
Podlesniczy Lesnictwa Piekary Lesniczy Lesnictwa Piekary
13. | Lesniczy Lesnictwa Pytowice Podlesniczy Lesnictwa Pytowice
Podlesniczy Lesnictwa Pytowice Lesniczy Lesnictwa Pytowice
14 |Lesniczy ds. szkdtkarstwa Gospodarstwo | Le$niczy Lesnictwa Borowiny
Szkotkarskie

Anim:

sobezyk

fadcy prawny
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