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ROZDZIAL | . Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Mitomtyn, zwany ,regulaminem’

ustala:

1) postanowienia ogoéline,

2) postanowienia ogélne dotyczace kompetenciji Nadlesniczego,

3) organizacje wewnetrzna Nadlesnictwa Mitomiyn,

4) zasady funkcjonowania Nadle$nictwa Mitomiyn,

5) stanowiska kierowania poszczegblnymi komérkami organizacyjnymi
Nadlesnictwa Mitomiyn,

6) zakres dziatania podstawowych komoérek organizacyjnych,

7) postanowienie koncowe.

}]

§ 2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1. Lasach Panstwowych Ilub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

2. Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalngj
Dyrekcji Laséw Panstwowych.

3. Dyrektorze Regionalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekiora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie.

4. Nadlesniczym — nalezy przez to rozumieé Nadlesniczego Nadlesnictwa
Mitomtyn.

5. Nadlesnictwie Milomiyn — nalezy przez to rozumie¢ podstawowa,
samodzielng jednostke organizacyjng Laséw Panstwowych.

6. Komorce organizacyjnej — nalezy przez o rozumieé¢ dziat, samodzielne
stanowisko pracy, lesnictwo lub inng jednostke do zadan szczegélnych
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadle$nictwa.

7. PUZP — nalezy przez to rozumie¢ Ponadzakiadowy Uktad Zbiorowy Pracy
dla pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

8. Nadzorze w Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ nadzorowanie
i kontrolowanie przez Nadlesniczego, ha mocy i w granicach
dopuszczonych prawem, pracownikbw z moziiwoscia merytorycznego
korygowania ich czynnosci.

9. SILP - nalezy rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych.

10. BIP LP - nalezy przez o rozumiec Biuletyn Informacji Publicznej Lasow
Panstwowych,

11. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28.09.1991 roku
o lasach ze zmianami,

12. Ochronie danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ ochrong
wszelkich przetwarzanych informacji dotyczacych oséb fizycznych.



§3

1. Nadleénictwo Mitomtyn dziata na podstawie Ustawy o lasach z dnia
28 wrzednia 1991 (tekst jednolity : Dz.U. Nr 12, poz.59 z 2011 roku) oraz
na podstawie Sfatutu nadanego PGL Lasy Panstwowe zarzgdzeniem
Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z dnia
18 maja 1994 r., Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 06 grudnia 1994 r.
W sprawie szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej
w PGL LP (Dz. U. Nr 134, poz. 692) a takze na podstawie niniejszego
regulaminu.

2. Nadlesnictwo Mitomiyn wchodzi w sktad Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Olsztynie.

3. Podstawowym celem Nadlesnictwa jest realizowanie zadan wynikajacych
Z przepisow, o ktérych mowa w punkcie 1, a takze innych aktéw prawnych
oraz obowigzujgcych instrukcji, programéw, wytycznych, zarzadzen
i decyzji Dyrektora Generalnego, Dyrektora Regionalnego, Kierownikéw
resortdw, urzedéw centralnych, itd.

4. Nadles$nictwo Mitomlyn prowadzi serwis internetowy pod adresem
www.olsztyn.lasy.gov.pl/milomiyn, jednoczesnie, zgodnie z przepisami
prawnymi obowigzujgcymi w Lasach Panstwowych, Nadles$nictwo
udostepnia informacje publiczne na wyodrebnionych stronach Biuletynu
Informacji Publicznej, w skrécie BIP NDL (adres internetowy -
http://bip.lasy.gov.pl/ pl/bip/dg/rdip_olsztyn/nadl_milomlyn)

5. Nadlesnictwo Mitomtyn jest przewidziane do militaryzacji, jako jednostka
organizacyjna Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Olsztynie.

6. Z dniem objecia militaryzacjg Nadlesnictwo Mitomtyn staje sie jednostka
zmilitaryzowana i niniejszy  regulamin  organizacyjny  przestaje
obowigzywaé, a w zycie wchodzi ,Regulamin Organizacyjny Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie — jednostki zmilitaryzowanej’
zatwierdzony przez Ministra Srodowiska.

ROZDZIAL Il. Postanowienia ogodlne dotyczace kompetencji
Nadle$niczego.
§4

1. Nadlesniczy (N) Kkieruje catoksztattem dziatalnosci Nadles$nictwa
Mitomtyn na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig
petna odpowiedzialno$é, a takze reprezentuje Nadlesnictwo na
zewnatrz.

2. Nadlesniczego powotuje Dyrektor Regionalny Laséw Panstwowych
w Qlsztynie.

3. Nadlesniczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujace na obszarze
Nadlesnictwa Mitomlyn, w szczegélnoSci ustala, wdraza i aktualizuje
regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin
pracy.

4. Nadles$niczy ustala organizacje nadle$nictwa, w tym podziat na
le$nictwa, ktora zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan
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gospodarczych. Uczestniczy w opracowaniu planu urzgdzania lasu oraz
ustala sposoby jego realizacji. Dokonuje biezacej oceny stanu lasow
nadlesnictwa i podejmuje dziatania zmierzajace do jego ochrony oraz
prawidtowego zagospodarowania.

Nadlesniczy opracowuje plany gospodarczo - finansowe i odpowiada za
ich wtasciwg realizacje.

Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadle$nictwa.

Nadles$niczy kieruje wykonaniem zadan obronnych w Nadles$nictwie oraz
realizuje plany operacyjne (obronne).

Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego.

Wykaz obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci Nadlesniczego
okreslajg przepisy obowiazujgcej ustawy i statutu.

§5

. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu

decyzji w okreslonych przez niego sprawach.

. W razie nieobecnosci Nadle$niczego praca nadle$nictwa kieruje

Zastepca Nadle$niczego. Jezeli Nadlesniczy nie moze petnié
obowigzkow stuzbowych, zakres zastepstwa petnionego przez Zastepce

Nadlesniczego obejmuje  wszystkie zadania i kompetencje

Nadlesniczego.
Udzielanie informacji w imieniu nadle$nictwa osobom i instytucjom
zewnetrznym wymaga kazdorazowo upowaznienia Nadlesniczego.

ROZDZIAL lll. Organizacja wewnetrzna Nadle$nictwa Mitomtyn

§6

1. Strukture Nadle$nictwa stanowia:

- biuro Nadlesnictwa,

- le$nictwa,

- szkotka zespolona,

- os$rodek hodowli zwierzyny,

2 W skitad biura Nadlesnictwa wchodza nastepujace komorki

organizacyjne:

DZIALY:
a) Gospodarki LeSne; (ZG)
b) Finansowo-Ksiegowy (KF)
c) Administracyjno-Gospodarczy (SA)

d) Posterunek Strazy Lesnej (NS)



SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY:

a) Inzynier Nadzoru (stanowisko ds. kontroli
funkcjonalnej) (NN)

b) ds. pracowniczych (NK)

¢) zadania wynikajgce z ochrony informacii
niejawnej oraz spraw obronnych prowadzi
specjalista ds. pracowniczych przy
pomocy osoby zatrudnionej na podstawie
umowy cywilno - prawnej . (NO)

3 Poszczegblinymi dziatami Nadlesnictwa kieruja:
Gospodarki Lesnej (ZG) - Zastepca Nadlesniczego (2),
ktoremu podlegajg:

- stanowisko ds. zagospodarowania lasu (2GZ)
i szkétkarstwa
- stanowisko ds. uzytkowania lasu (ZGU)

- stanowisko ds. sprzedazy drewna i marketingu (ZGS)
- stanowisko ds. marketingu i obrotu drewnem (ZGM)
- stanowisko ds. technologii drewna (ZGT)
- stanowisko ds. ochrony lasu (ZGO)

Finansowo—-Ksiegowym (KF) - Glowny Ksiegowy Nadlesnictwa (K),
ktoremu podlegaja:

- stanowisko ds. finansowych (KFF)
- stanowisko ds. planowania i ptac (KFP)
- stanowisko - kasjer (KFS)
- stanowisko - ksiegowa (KFK)

Administracyjno-Gospodarczym (SA) - Sekretarz Nadles$nictwa
(8), ktéremu podlegaja:

- stanowisko ds. administracji i obstugi (SAA)
- stanowisko ds. podatkéw i dzierzaw (SAP)
- stanowisko ds. infrastruktury (SAI)

- stanowisko - sekretarka (SAS)

- grupa gospodarcza oraz kierowcy podlegaja bezpoSrednia
Sekretarzowi Nadle$nictwa. (S)

Posterunek Strazy Lesnej (NS)
- Starszy Straznik Lesny - Komendant (NSK), kidremu podlega:
- stanowisko — straznik lesny (NSS)



4 W razie potrzeb Nadle$niczy zatrudnia w biurze:
1.Radce Prawnego (NR) na zasadzie swiadczenia ustug prawnych.
2. Pracownika ds. obrony (NO) na zasadzie umowy zlecenia.

5 Petnienie zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy
w Nadlesnictwie, sprawujacej funkcje organizacyjne, doradcze
i kontrolne w zakresie bhp, Nadlesniczy powierza pracownikowi
zatrudnionemu przy innej pracy zgodnie z art. 237" § 1 Kodeksu Pracy.
Zagadnienia BHP podlegajg bezposrednio Nadlesniczemu.

6 Za organizacje bezpieczenstwa i ochrone danych zgodnie z ustawg
o ochronie danych osobowych odpowiada  administrator
bezpieczenstwa informacji. Petnienie tej funkcji Nadlesniczy powierza
dodatkowo pracownikowi zatrudnionemu przy innej pracy. Administrator
bezpieczenstwa informacji podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

7 Za kontakt z mediami odpowiada rzecznik prasowy. Pemnienie tej funkcji
Nadlesniczy powierza dodatkowo pracownikowi zatrudnionemu przy
innej pracy.

8 Obstuge techniczng Systemu Informatycznego Lasdéw Panstwowych
(SILP) zabezpieczajac sprawnosé i prawidtowosé jego funkcjonowania
w nadlesnictwie sprawujg administratorzy SILP. Administratorzy SILP
sprawujg swoja funkcie w ramach obowigzkow wynikajacych
z zakresdw czynnosci.

9 Administrowaniem wyodrebnionej strony internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Nadlesnictwa (BIP NDL) oraz ochrong jej baz
danych zajmuje sie administrator BIP. Petienie tej funkcji Nadle$niczy
powierza dodatkowo pracownikowi zatrudnionemu przy innej pracy.

§7
. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:
- Zastegpca Nadlesniczego (Z)
-  Gléwny Ksiegowy Nadleénictwa (K)
- Sekretarz Nadlesnictwa (S)
- Inzynier Nadzoru (NN)
- Komendant Strazy Lesnej (NSK)
- Specjalista ds. pracowniczych (NK)
- Radca Prawny wykonujgcy obstuge prawna na podstawie umowy
cywilno- prawnej (NR)

. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach dziatéw
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

. Leéniczy (ZL), Lesniczy ds. towieckich (ZL), Lesniczy ds. szkétkarskich
(ZS), podiegaja bezposrednio Zastepcy Nadieshiczego.

. Podlesniczy (LP), przydzielony do Iesnictwa, podlega lesniczemu
prowadzacemu to lesnictwo.

. Nadlesniczy moze zatrudni¢ w leénictwach pracownikéw na stanowiskach
robotniczych, ktérzy podlegac bedg leéniczym prowadzgcym te lesnictwa.



. Wykaz lesnictw stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu
organizacyjnego (Zatacznik nr 2).

§8

. Kazdy pracownik Nadlesnictwa Mitomiyn podlega bezposrednio tylko
jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed
ktérym odpowiada za ich wlasciwe wykonanie. Jedyne odstepstwo od
powyzsze] reguly dotyczy osoby prowadzace] kwestie bezpieczenstwa
i higieny pracy, ktéra w tym zakresie dziatania podiega bezposrednio
Nadlesniczemu.

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

. W przypadku otrzymania polecenia budzgacego watpliwosci co do
zgodnosci z przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo zadania
potwierdzenia go na pismie.

. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w inngj
komorce organizacyjnej, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej w zakresie
wyznaczonych zadan, od kierownika danej komérki organizacyjne;.

§9

. Pracownikom Nadle$nictwa Mitomtyn, zakresy czynno$ci oraz uprawnienia
w SILP i SIP ustalajg ich bezpos$redni przetozeni, na podstawie zadan
komérki organizacyjnej , w ktorej pracownik jest zatrudniony.

. Zakres czynnosci oraz uprawnienia SILP i SIP podlegajg zatwierdzeniu
przez Nadlesniczego. Zakres czynnosci i uprawnienia bezposredni
przetozony wreczana na piSmie pracownikowi, a pracownik potwierdza
jego przyjecie swoim podpisem. Kopie zakresdéw czynnosci przekazywane
sg do specjalisty ds. pracowniczych celem wigczenia do akt osobowych.

Uprawnienia SILP i SIP przechowuja u siebie bezposrednl przetozeni
pracownikdw uprawnienia te posiadajgcych.

. Zakres czynnosci Zastepcy Nadlesniczego, Gtéwnego Ksiegowego
Nadlesnictwa, Inzyniera Nadzoru, Sekretarza Nadle$nictwa oraz
Specjalisty ds. pracowniczych i Komendanta Strazy Leénej ustala
Nadleéniczy na podstawie zadarn wynikajgcych z zajmowanego stanowiska
i obowigzujgcych przepisow.

. Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy
nalezy sporzadzié protokél, podpisany przez przekazujgcego,
przyjmujacego oraz wilasciwego przetozonego. Dotyczy to wszystkich
stanowisk Nadle$nictwa a w szczegolnoéci:

- Nadlesniczego,

- Zastepcy Nadlesniczego,

- Glownego Ksiegowego Nadlesnictwa,

- Inzyniera Nadzoru,



- Sekretarza,

- Komendanta Strazy Lesne;j,

- Lesniczego (w tym takze: lesniczego ds. szkdtkarskich i lesniczego ds.
towieckich).

ROZDZIAL IV. Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa Mitomiyn

§ 10

. Dla zatatwienia konkretnego zadania (sprawy) w Nadlesnictwie Mitomiyn
wyznaczona zosfaje jedna  komoérka organizacyjna, albo konkretny
pracownik w odpowiednim dziale.

. Pracownicy  Nadlesnictwa Mitomtyn s3g zobowigzani prowadzié
dokumentacje poszczegéinych spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.

. Sekretariat  Nadlesnictwa  prowadzi  dziennik  korespondencyjny
Nadle$nictwa, w ktérym sg rejestrowane wszystkie pisma przychodzace
do Nadlesnictwa i po zadekretowaniu przez Nadle$niczego przekazywane
podlegtym pracownikom celem zatatwienia sprawy.

. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwtocznie przekazaé dysponujgcemu
rozdziatem spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy
wiasciwemu pracownikowi.

. Pracownicy Nadlesnictwa Mitomiyn zobowigzani sa przy wykonywaniu
swoich obowigzkdéw do przestrzegania tajemnicy panstwowej zgodnie
z przepisami prawa obowigzujacymi w tym zakresie, tajemnicy
przedsiebiorstwa a takze ustawy 0 ochronie danych osobowych.

. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych reguluje instrukcja: kancelaryjna
oraz archiwowania akt.

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

§ 11

. Wszystkie komorki organizacyjne, dzialty i samodzielne stanowiska
Nadle$nictwa Mitomiyn, przy zatatwianiu spraw, zobowiazane s3
do wspbtpracy miedzy sobg i udzielania wzajemne] pomocy oraz
uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem sprawy do akceptacii
Nadle$niczego.
. Wspéldziatanie poszczegdlnych komoérek organizacyjnych polega
na wzajemnym konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz
udzielaniu pomocy fachowej i technicznej — z inicjatywy wiasnej lub
na zadanie komorki organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia sprawy.
. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wtasciwosci spraw
rozstrzygaja:

- Nadlesniczy lub Zastepca Nadlesniczego albo Inzynier Nadzoru -

w sprawach dziatu gospodarki Lesnej,



- Nadlesniczy lub Gtéwny Ksiegowy Nadle$nictwa — w sprawach dziatu
finansowo - ksiegowego.

- Nadle$niczy lub Sekretarz — w sprawach dziatu administracyjno —
gospodarczego.

4. W razie zaistnienia potrzeb Nadle$niczy moze powotaé do zatatwienia
okresionej sprawy, zespoty lub grupy robocze, spoérod pracownikéw
Nadlesnictwa Mitomtyn, okreslajac skiad zespotu lub grupy, cel i zakres
sprawy i ostateczny termin zatatwienia sprawy.

§12

1. Koresponhdencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo
przez Nadlesniczego z wyjatkiem:

1) pism i dokumentéw, kiére na mocy innych przepiséw wymagajg
podpiséw dwoéch uprawnionych osob,

2) korespondencji, z ktérej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktora
powinna byé podpisana takze przez Gtéwnego Ksiegowego
Nadles$nictwa.

Nadle$niczy moze upowazni¢ poszczegdlnych pracownikéw Nadiesnictwa

Mitomtyn do podpisywania w jego imieniu okreslonych dokumentow.

Upowaznienie powinno mie¢ forme pisemna. Upowaznienie przechowuje

sie w aktach osobowych pracownika upowaznionego. Upowaznieni

pracownicy do podpisywania dokumentéw w imieniu Nadlesniczego
uzywaja pieczatek o tresci:
Z up. Nadlesniczego Nadlesnictwa Mitomiyn
stanowisko
imie i nazwisko
2. Korespondencje wychodzacg na zewnatrz prowadzacy sprawe sporzadza

w dwdch egzemplarzach - oryginat i drugi egzemplarz pozostawiony

w aktach spraw. Na drugim egzemplarzu pisma pracownik umieszcza

wtasny podpis i date, a nastepnie przekazuje pismo kierownikowi komorki

organizacyjnej, ktoéry wyraza swojg aprobate dla jej tresci poprzez
umieszczenie podpisu i daty. Nastepnie projekt pisma przekazywany jest

Nadiesniczemu do podpisu. Pisma sporzadza sie na papierze firmowym

zgodnie z zasadami i wzorami okresionymi odrebnymi wewnetrznymi

uregulowaniami. Pismo przeznaczone do wyswyiki przygotowuje pracownik
prowadzacy sprawe, ktory sprawdza czy pismo zawiera wszystkie
niezbedne dane.
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3.

© ®

Do podpisu Nadlesniczego Nadle$nictwa Mitomtyn zastrzega sie:

1) umowy we wszystkich sprawach,

2) zobowigzania finansowe, po uprzednim zaparafowaniu ich przez
Gtownego Ksiegowego Nadlesnictwa,

3) dokumenty kadrowe,

4) decyzje w sprawie urlopéw bezptatnych pracownikéw Nadlesnictwa
Mitomtyn, decyzje w sprawie dodatkowego urlopu na poratowanie
zdrowia oraz urlopu na leczenie sanatoryjne,

5) urlopy pracownikow po akceptacii przetozonego,

6) zarzadzenia i decyzje oraz inne pisma dotyczace organizacii,
planowania i finanséw,

7) sprawozdania bilansowe,

8) oficjalng korespondencje kierowang do organéw administracji
panstwowej i samorzadowej oraz wtadz partii politycznych, organizaciji
zwiazkowych i spotecznych.

9) w czasie nieobecnosci Nadlesniczego powyzsze zagadnienia podpisuje
Zastepca NadleSniczego, a w razie jego nieobecnosci - Gtéwny
Ksiegowy Nadlesnictwa.

Zasiegnigcia opinii prawnej wymagaja m.in. sprawy:

1) wydanie aktu prawnego o charakterze ogéinym,

2) indywidualnie, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

3) umowy i rozwigzania uméw ditugoterminowych lub nietypowych, albo
w kazdym przypadku powodujacych powazne skutki finansowe,

4) porozumien i innych zobowigzan ¢ znacznej wartosci,

5) pisma rozwiazujgce z pracownikiem stosunek pracy bez
wypowiedzenia,

6) pisma dotyczace roszczen zgtaszanych pod adresem Nadlesnictwa
Mitomtyn wg oceny Nadles$niczego,

7) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach
cywilnych,

8) pisma dotyczace zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

9) inne sprawy, ktére w ocenie Nadle$niczego, jego Zastepcy, Gtdwnego
Ksiegowego Nadiesnictwa lub Sekretarza powinny by¢ parafowane
przez Radce Prawnego.

Za prawidiowe, rzeczowe i merytoryczne przygotowanie do podpisu pism

wychodzgcych odpowiadajg kierownicy dziatow i samodzielnie stanowiska

pracy.

Sprawy w biezacym zatatwianiu poszczegélni pracownicy przechowuja

w teczkach spraw biezacych.

Sprawy zatatwione nalezy niezwlocznie wpisywac do teczek zatozonych

zgodnie z rzeczowym wykazem akt (RWA) zamieszczonym w instrukc;ji

kancelaryjnej obowigzujgcej w Lasach Panstwowych.

Przechowywanie akt luzem jest niedopuszczalne.

. Teczki aktowe wpinane sg w segregatory przechowywane w szafach

biurowych zamykanych na klucz.
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10. Za prawidiowg realizacje czynnosci kancelaryjnych odpowiedzialni sa
wszyscy pracownicy zatatwiajgcy sprawy, tzw. referenci’” — kazdy
w zakresie swojego dziatania.

11. Szczegbdlowe zasady postepowania przy wykonywaniu czynnos$ci
kancelaryjnych reguluje instrukcja kancelaryjna.

§13

1. Gromadzenie, przetwarzanie i obieg informacji w Nadlesnictwie Mitomtyn
odbywa sie z =zastosowaniem Systemu Informatycznego Laséw
Panstwowych (SILP) tworzonego i modyfikowanego uregulowaniami
prawnymi Dyrektora Generalnego.

2. Za prawidiowe funkcjonowanie SILP w Nadlesnictwie odpowiada
Nadlesniczy.

3. Do zabezpieczenia prawidtowosci funkcjonowania SILP Nadle$niczy
ustanawia odpowiednio przeszkolonych administratorow systemu, zwanych
dalej administratorami.

4. Administratorzy wykonujg swoje zadania dodatkowo i rownolegle ze swoimi
obowigzkami pracowniczymi, wynikajacymi z zakresdw czynnosci,
zwigzanych ze stanowiskami, na ktérych sg zatrudnieni.

§ 14

1. Dane w formie zapisu elektronicznego z SILP sg réwnorzedne z danymi
przedstawionymi w formie dokumentu tradycyjnego jezeli,

- dotycza wytgcznie dokumentéow ustanowionych Zarzadzeniem Dyrektora
Generalnego,

- dotyczg wylacznie danych wprowadzonych do SILP funkcja GLOBAL
(funkcja GLOBAL — czynnoS8¢ udostepniania przez SILP osobie
wskazanej przez Nadle$niczego administratorowi polegajgca ha
akceptowaniu pojedynczych danych lub ich zbioru do aktualizowania
bazy danych nadle$nictwa w SILP) lub danych, od ktérych system nie
wymaga potwierdzenia tg funkcja.

2. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru do
aktualizacji bazy danych w SILP nastepuje funkcja GLOBAL przez osobe
upowazniong przez Nadle$niczego. Wykaz o0sob upowaznionych do
stosowania funkcji GLOBAL w Nadleénictwie Mitomtyn stanowi zatacznik
do regulaminu organizacyjnego. { zatgcznik nr 3)

3. Kazdy fakt kontroli danych wyrazonych w formie elektronicznej rejestruje
sie w ksigzce kontroli Nadle$nictwa.
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§ 15

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

zakresie poszczeg6lnych dziatdbw i stanowisk pracy okresla regulamin
kontroli wewnetrznej, opracowany i uaktualniany przez Gtéwnego
Ksiegowego Nadlesnictwa a zatwierdzony przez Nadlesniczego.

Gtéwny Ksiegowy Nadle$nictwa potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej
okreslonej operacji gospodarczej — podpisem ziozonym na dokumencie tej
operacji.

Pracownicy sprawujacy kontrole wewnetrzng potwierdzajg kazdorazowo jej
dokonanie poprzez skiadanie wiasnorecznych podpiséw na dokumentach
kontrolowanych operacji gospodarczych.

§ 16

. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca

Nadlesniczego, a w przypadku nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego —
Inzynier Nadzoru. Zakres =zastepstwa ustala Nadle$niczy. Osoba
zastepujgca petni powierzong funkcje wylacznie w czasie nieobecnosci
osoby zastepowane)j.

. Pozostali pracownicy Nadle$nictwa sa zastepowani wg wykazu statych

zastepstw, stanowigcego zatgcznik nr 4 do regulaminu organizacyjnego.
Jezeli zastepstwo nie moze by¢ petnione w sposéb podany w ust. 2,
zastepstwo i jego zakres ustala kazdorazowo bezposredni przetozony
zastepowanego pracownika, w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

ROZDZIAL V. Stanowiska kierowania poszczegdlnymi komodrkami
organizacyjnymi Nadle$nictwa Mitomiyn.

§17

Zakres zadan kierownikéw dziatéw i oséb zajmujacych samodzielne
stanowiska.

Zastepca Nadiesniczego (Z)

1.

Zastepca Nadlesniczego odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej
i planistycznej w zakresie gospodarki leSnej w Nadlesnictwie Mitomiyn,
kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej oraz pracg Lesniczych w tym takze
towieckich i ds. szkdtkarskich.

Uczestniczy w Komisji Przetargowej w nadlesnictwie jako jej
Przewodniczacy oraz nadzoruje procedury okre$lone ustawa ,Prawo
zamowien publicznych” w postepowaniu o udziat zaméwienn na nabycie
przez nadlesnictwo rzeczy, praw oraz innych débr objetych ustawa.
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Odpowiada za postepowanie o udzieleniu zaméwien z zakresu gospodarki
lesnej.

Zastepca Nadle$niczego w szczegdlno$ci nadzoruje i prowadzi sprawy
zwigzane ze sprzedaza drewna i obrotem materiatowym oraz certyfikatami
FSC i PEEC.

Nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki le$nej
w lasach nie stanowigcych wtasnos$ci Skarbu Panstwa (w zakresie
powierzonym przez kierownika urzedu administracji publicznej).

Prowadzi, nadzoruje catoksztalt zagadnien zwiazanych z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenistwa SILP oraz odpowiada za
prawidtowe wprowadzanie danych do Centralnego Systemu Plandéw w
zakresie rzeczowym.

Zastepca Nadlesniczego ma obowigzek zwalcza¢ przestepstwa
i wykroczenia w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony przyrody oraz
ochrony mienia Skarbu Panstwa poprzez prowadzenie funkcjonalnych
dziatan kontrolnych.

Zastepca Nadlesniczego $cisle wspotpracuje z Inzynierem Nadzoru oraz
Gtéwnym Ksiegowym Nadles$nictwa.

Szczegdtowy zakres obowigzkow stuzbowych Zastepcy Nadlesniczego
okresla zakres zadan, kompetencii i odpowiedzialnosci.

Inzynier Nadzoru (NN)

1.

NOoO O

Inzynier Nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng w Nadlesnictwie Mitomiyn
w Zzakresie ustalonym przez Nadlesniczego, w tym wydaje zalecenia
w trybie ustalonym przez Nadle$niczego.

Podczas kontroli zwraca szczegélng uwage na prawidiowe zabezpieczenie
mienia. Wyniki kontroli przedktada bezposrednio przetozonemu.

Inzynier Nadzoru opiniuje dane do wnioskow gospodarczych.

Inzynier Nadzoru $ciSle wspotpracuje z Zastepcg Nadlesniczego
w sprawach dotyczacych pianowania gospodarczego, koordynacii
i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

Prowadzi sprawy zwiazane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.
Inzyniera Nadzoru zastepuje Zastepca Nadleé$niczego.

Szczegodtowe zadania Inzyniera Nadzoru okresla zakres obowigzkéw
stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Giéwny Ksiegowy Nadlesnictwa (K)

1.

Gtowny Ksiegowy Nadle$nictwa organizuje, prowadzi catoksztatt spraw
dotyczacych ksiegowosci i finanséw. Wykonuje 2zadania i ponosi
odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowosci, finanséw, planowania
finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczo$ci oraz organizuje
i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo — ksiggowych
Nadlesnictwa. Do obowigzkow Glownego Ksiegowego Nadlesnictwa
nalezy réwniez terminowe egzekwowanie wszystkich naleznosci
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w N

I regulowanie zobowigzan, a takze opracowywanie projektow przepisow
wewnetrznych wydawanych przez Nadle$niczego, a w szczegoélnosci:

a)  obiegu dokumentéw (dowoddw ksiegowych),

b)  zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji

) kontroli wewnetrzne,.
Gtoéwny Ksiegowy Nadlesnictwa kieruje Dziatem Finansowo-Ksiggowym.
Odpowiada za prawidtowe wprowadzanie danych do Centralnego Systemu
Planbw i SILP zakresie finansowym oraz przestrzeganie ustawy
0 rachunkowo$ci, rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie
szczegotowych zasad gospodarki finansowej w PGL Lasy Panistwowe
| zasad (polityki) rachunkowoséci PGL Lasy Panstwowe.
Gtowny Ksiggowy Nadlednictwa $cisle wspdlpracuje z Zastepca
Nadle$niczego.
Szczegdtowy zakres obowigzkéw stuzbowych Giéwnego Ksiegowego
Nadle$nictwa okreSla zakres obowigzkéw stuzbowych, uprawnien
i odpowiedzialnosci.

Sekretarz (S)

1.

Sekretarz  kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym i jest
odpowiedzialny za caloksztalt spraw zwigzanych z obstugs
administracyjng Nadlesnictwa Mitomtyn w tym administrowaniem obiektami
infrastruktury, zaopatrzeniem, remontami, zakupami, budowg $rodkéw
trwatych infrastruktury nadle$nictwa, transportem | jego ewidencja,
umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli oraz podatkami
lokalnymi i stuzebno$ci. Zwraca szczegdlng uwage na ochrone mienia.
O wszystkich nieprawidtowosciach zachowujac droge stuzbg powiadamia
swojego przetozonego.

Sekretarz nadzoruje i odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych
z prowadzeniem sekretariatu nadlesnictwa.

Sekretarz scisle wspétpracuje z Gtdwnym Ksiegowym Nadlesnictwa
i Zastepca Nadlesniczego.

Sekretarz odpowiada za peing realizacje zadan wynikajgcych ze
stosowania ustawy , Prawo zamoéwien publicznych” w zakresie swojego
dziatania.

Sekretarz prowadzi wszelkie sprawy zwigzane z aktualizacjg stanu
posiadania oraz ewidencji laséw i gruntow.

Szczegbtowy zakres obowigzkéw stuzbowych Sekretarza zawiera zakres
obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.
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Specjalista ds. pracowniczych (NK)

1.

Specijalista ds. pracowniczych prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych
unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.

Specijalista ds. pracowniczych petni obowigzki pracownika Pionu Ochrony
I wykonuje czynnosci Kierownika QOddziatu Kancelarii Tajnej
w Nadleénictwie.

Koordynuje sprawy dotyczace instrukcji kancelaryjnej i archiwalne;.
Specjalista ds.  pracowniczych  peini  funkcje  Administratora
Bezpieczenstwa Informaciji.

W szczegélnosci zobowigzany jest do prowadzenie: spraw zwigzanych
ubezpieczeniami, ptacami oraz szkoleniami pracownikow.

SzczegOtowy zakres zadan Specjalisty ds. pracowniczych okresla zakres
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Lesniczy (ZL)

Lesniczy bezposrednio kieruje przydzielonym mu lesnictwem.

Wykonuje wszystkie zadania zwigzane z pozyskaniem drewna i sprzedaza
w danym mu zakresie, hodowlg i ochrong lasu, zwalczaniem szkodnictwa
lesnego wykorzystujgc uprawnienia okreslone w ustawie o lasach oraz
wykonuje wyznaczone mu czynnosci w zakresie sprawowanego nadzoru
nad gospodarkg w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Parstwa.
Lesniczy ponosi peing odpowiedzialno$¢ za prowadzong gospodarke
w lesnictwie i odpowiada materialnie za powierzone mu mienie.

W przypadku ujawnienia szkodnictwa lesnego Lesniczy niezwlocznie
sktada telefoniczny meldunek do Strazy Lesne;j.

LeSniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy Podlesniczego,
podlesniczych lub robotnikoéw pomocniczych zatrudnionych w lesnictwie.
W czasie nieobecnosci LeSniczego zastepuje go Podlesniczy.
W przypadku jednooscbowej obsady lednictwa Lesniczego zastepuje
LesSniczy  sasiedniego  lesniciwa  (wskazany przez  Zastepce
Nadlesniczego).

7. SzczegOlowy zakres czynnosci i odpowiedzialnos$ci Les$niczego
okresla: zakres czynnosci oraz instrukcja ochrony lasu przed
szkodnictwem wprowadzona Zarzadzeniem nr 52 Dyrektora Generainego
z dnia 9 wrzesnia 2004 roku.

Podlesniczy (LP)

1. Podle$niczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio

Leéniczemu.

2. W przypadku nieobecnosci Leéniczego Podlesniczy przejmuje lesnictwo.

Przejecie lesnictwa nastepuje na podstawie protokotu uproszczonego na
okres nieobecnosci do 30 dni kalendarzowych. W przypadku przejecia
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lesnictwa powyzej 30 dni kalendarzowych nastepuje peine przekazania
agend w drodze inwentaryzacji.

Podlesniczy pomaga Lesniczemu w wykonywaniu obowigzkéw w zakresie
ochrony mienia i zwalczaniu szkodnictwa lesnego. Kazdy ujawniony
przypadek kradziezy lub innego dziatania na szkode Skarbu Panstwa
zgtasza niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu.

Szczegdtowy zakres czynnosci i odpowiedzialno$ci Podlesniczego
okresla: zakres czynnosci oraz instrukcja ochrony lasu przed
szkodnictwem wprowadzona Zarzadzeniem nr 52 Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych z dnia 9 wrzeénia 2004 r.

Leéniczy ds. szkétkarskich (ZS)

—

o

Lesniczy ds. szkotkarskich bezposrednio kieruje szkétkg zespolona.

Do zadan Lesniczego ds. szkotkarskich nalezy catoksztalt spraw
zwigzanych z. prowadzeniem szkdtki, za kitéra ponosi petng
odpowiedzialno$§é.

Lesniczego ds. szkétkarskich zastepuje LeS$niczy innego lesnictwa lub
Podlesniczy stosownie do polecenia Zastepcy Nadlesniczego.

Chroni powierzone mienie i uzytkuje zgodnie z przeznaczeniem.
Szczegolowy zakres obowigzkéw | odpowiedzialnosci stuzbowej
Lesniczego ds. szkdtkarskich okresla przydzielony zakres obowigzkéw.

Les$niczy ds. towieckich (Zt)

1.

o~ w

Do obowigzkéw Lesniczego ds. towieckich nalezy catoksztatt spraw
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki towieckiej w osrodku hodowli
zwierzyny, za ktérg ponosi petng odpowiedzialnosc.

Lesniczego ds. fowieckich zastepuje Lesniczy innego obwodu towieckiego
lub inny pracownik stosownie do polecenia Zastepcy Nadle$niczego.
Chroni powierzone mienie i uzytkuje zgodnie z przeznaczeniem.
Szczegdtowy zakres obowiazkow odpowiedzialnosci stuzbowej Lesniczego
ds. towieckich okresla zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien.

Starszy Straznik Lesny - Komendant (NSK),

—

Komendant Strazy Lesnej kieruje Posterunkiem Strazy LeSnej .
Komendant Strazy Les$nej jest przetozonym Straznika Le$nego,
wchodzgcego wraz z nim w skiad Posterunku Strazy Lesne;.

Komendant Strazy Leénej prowadzi biezacg wspoétprace z Krajowym
Centrum Informacji Kryminalnych za pomocg systemu elektronicznego
oraz ponosi petng odpowiedzialno$¢ za obieg dokumentow.

Szczegotowy zakres dziatania i organizacji Posterunku Strazy Lesnej
okresla Zarzadzenie nr 45 Dyrekiora Generalnego z dnia 28 kwietnia
1999 roku oraz Instrukcja Ochrony Lasu przed szkodnictwem

16



wprowadzona Zarzadzeniem nr 52 Dyrektora Generalnego z dnia
09 wrzesnia 2004 r.

Straznik Lesny (NSS)

Straznik Lesny podlega Komendantowi Strazy Les$nej, ktory jest jego
bezposrednim przetozonym. Zadania Straznika Le$nego zawarte s3
w szczegdtowym zakresie czynnos$ci oraz w Instrukcji Ochrony Lasu przed
szkodnictwem — Zarzadzenie nr 52 Dyrektora Generalnego z dnia 09 wrze$nia
2004 r.

§18
Zadania wspdlne kierownikéw dziatow.

1. Kierownicy dziatow (Z,K,S,NSK) kierujg pracg podlegtych pracownikéw
| ponoszg odpowiedzialnos¢ przed swoim bezposrednim przetozonym
za wykonanie powierzonych im zadan i obowigzkéw.

2. Do kierownikébw dziatbw nalezy w szczegélnosci zapewnienie
wywiazywania sie Kkierowanej komorki z zadan wynikajacych
Z przypisanego zakresu dziatania, a w szczegoInosci;

a) przygotowywanie, w zakresie swoich dziatan, niezbednych danych
do podejmowania decyzji przez Nadle$niczego,

b) state zwiekszanie poziomu efektywnoséci zarzgdzania oraz poziomu
wyszkolenia podleglych pracownikéw,

c) inspirowanie postepu technicznego i organizacyjnego w obszarze
swoich dziatan,

d) dokonywanie oceny skutkéw stosowania aktdéw normatywnych
i obowigzujacych rozwigzan organizacyjnych w zakresie swoich
dziatan oraz zgtaszania wnioskow w tym zakresie,

€) zapewnienie poprawne] merytorycznie eksploatacji i wiasciwego
wykorzystania SILP w podlegtych dziatach, '

f) sprawowanie wnikliwego nadzoru nad prowadzeniem
sprawozdawczo$ci w zakresie swoich zadan,

g) opracowywanie  szczegotowych  zakresbw  czynnosci  dla
poszczegblnych podiegtych pracownikéw, biezace ich aktualizacje
| przedktadanie ich do zatwierdzenia Nadlesniczemu,

h) zapewnienie, poprzez wiasciwg organizacje oraz podzial pracy
w kierowanych dziatach, réwnomiernego obcigzenia pracownikow,
jak tez terminowego i zgodnego z obowigzujacymi przepisami
wykonania przydzielonych zadan,

i} egzekwowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz przepisow
o zabezpieczeniu tajemnicy panstwowej, tajemnicy przedsiebiorstwa,
ochrony danych osobowych oraz bhp i p-poz przez podlegtych
pracownikow,
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J) wyznaczanie podlegtym pracownikom praw dostepu do baz danych
SILP,

k) dziatanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych
pracownikow,

I} ochrona powierzonego mienia zgodnie 2z stosownymi przepisami
prawa oraz Instrukcja ochrony lasu przed szkodnictwem
wprowadzong Zarzadzeniem Nr 52 Dyrektora Generalnego z dnia
9 wrzesnia 2004 r.

ROZDZIAL V. Zakres dzialania podstawowych komadrek
organizacyjnych.

§ 19

Dziat Gospodarki Lesnej (ZG)

1.

10.

Do zadan dziatu Gospodarki Lesnej nalezy: prowadzenie catoksztattu
spraw zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacjg i nadzorem
prac w zakresie nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu, ochrony
lasu (w tym ochrony przeciwpozarowej), towiectwa, marketingu oraz innych
dziatéw zagospodarowania lasu, uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna
i uzytkédw ubocznych oraz edukacii.
Dziat ten prowadzi rowniez sprawy zwigzane z udostepnianiem lasu oraz
z nadzorem nad lasami nie stanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa —
w zakresie powierzonym przez starostow powiatow.
Do zadan tego dziatu nalezy rowniez prowadzenie i koordynacja spraw
zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepiséw BHP w Nadles$nictwie
Mitomtyn.
Do zadan dziatu nalezy rowniez biezgca kontrola stanu drewna, kontrola
wykonywania prac na podstawie sprawdzanej dokumentacji, kontrola
celowosci wykonania prac.
Dziat ten prowadzi réowniez aktualizacje i publikacje materiatéw z zakresu
swojego dziatania na stronie internetowej Nadiesnictwa oraz w serwisie
Biuletynu Informacji Publicznej (BIP).
Stwierdzenie nieprawidtowosci dotyczace ochrony mienia pracownicy
dziatu Gospodarki L.esnej zgtaszajg z zachowaniem drogi stuzbowej.
Do zadan dzialu Gospodarki Lesnej nalezy przygotowanie materiatéw
i analiz niezbednych dla wykonawcy Planu Urzadzania Lasu.
Dziat Gospodarki Le$nej na biezgco nadzoruje realizacje zadan
wynikajgcych z Planu Urzadzania Lasu.
Do zadan dzialu Gospodarki Lesnej nalezy biezgca aktualizacja Le$nej
Mapy Numeryczne;j.

Wymienione wyzej dziatania realizuja pracownicy Dziatu zgodnie ze
szczegotowymi zakresami obowigzkow.
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Dzial Finansowo-Ksiegowy (KF)

1.

Do zadan dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy: wykonywanie zadan
zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej
nadlesnictwa, kontroli poprawnos$ci ewidencji ksiegowej prowadzonej
w ramach kontroli wewnetrznej dokumentdéw finansowo-ksiegowych
w nadlesnictwie, windykacji wszystkich naleznosci.

Opracowywanie regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw
w nadlesnictwie oraz zestawienn plandéw finansowo-gospodarczych,
prowadzenie kasy nadle$nictwa, rachunkowo$¢, naliczanie ptace
pracownikow nadlesnictwa oraz prowadzenie kontroli
formalnorachunkowej i sprawozdawczosci finansowo — ksiegowa.

Dziat Finansowo-Ksiggowego prowadzi catoksztaltu spraw zwigzanych
rozliczaniem z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych oraz ewidencja umundurowania.

Dziat Finansowo — Ksiegowy wprowadza dane do serwisu BIP z zakresu
swojego dziatania, administraciji i kadr.

O stwierdzonych nieprawidtowosciach w sprawdzanej dokumentacii
pracownicy dziatu informujg przetozonego zachowujgc droge stuzbowa.
Zadania pracownikbw w dziale Finansowo - Ksiegowym zawarte sg
w szczegotowych zakresach obowigzkdow, uprawnien i odpowiedziaino$ci.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA)

1.

Zadaniem dziatu Administracyjno~Gospodarczego jest prowadzenie
caloksztatu spraw zwigzanych z pelng obstugg administracyjng
Nadlesnictwa, transportem Nadle$nictwa oraz prowadzeniem spraw
inwestycyjno—-remontowych.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy prowadzi réwniez zadania wynikajgce
z ustawy , Prawo zamowien publicznych”.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy prowadzi wszystkie zagadnienia
zwigzane z ewidencja, likwidacjg, amortyzacjg srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy prowadzi sprawy zwigzane ze stanem
posiadania oraz ewidencja lasow i gruntéw.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy wprowadza dane do SILP w tym plany
i koszty w zakresie infrastruktury.

O stwierdzonych nieprawidtowos$ciach w sprawdzane] i sporzadzanej
dokumentacji  pracownicy dziatu  Administracyjno—Gospodarczego
informujg przetozonego zachowujac droge stuzbowa, zawracajac
szczeg6lng uwage na sprawy zwigzane z ochrong mienia, chronig
powierzone mienie i uzytkujg zgodnie z przeznaczeniem.

Dziat Administracyjno—Gospodarczy prowadzi zadania wynikajace z:

- obowigzkéw podatkowych zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji
dotyczacej podatkéw lokalnych,

- dzierzaw i stuzebnosci.



8.Wymienione wyzej dziatania realizujg pracownicy Dzialu zgodnie ze
szczegdtowymi zakresami obowigzkoéw.

Posterunek Strazy L.esnej (NS)

1. Posterunek Strazy Lesnej kierowany jest przez Komendanta Strazy
Lesnegj.

2. Do zadan Posterunku w szczegoélnosci nalezy: prowadzenie spraw
zwigzanych 2z analizg stanu zagroZenia szkodnictwem leSnym,
zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw | wykroczerh w zakresie
szkodnictwa iesnego.

3. Posterunek Strazy Lesnej prowadzi sprawozdawczo$é w zakresie
prowadzonych spraw.

§ 20

Wszyscy pracownicy Nadle$nictw zobowigzani s do:

1. Znajomosci i przestrzegania przepiséw prawnych z zakresu swojego
dziatania oraz dbania © mienie i dobre imie Parnstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe,

2. Przestrzegania tajemnicy panstwowej, chronienia powierzonego mienia
i uzytkowania jego zgodnie z przeznaczeniem.

ROZDZIAL Vil. Postanowienia koncowe

l. Zatacznikami do Regulaminu Organizacyjnego s3:

. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Mitomtyn

Wykaz lesnictw i innych jednostek do zadan szczegdlnych
Wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL,
Wykaz statych zastepstw,

Wykaz skrétéw stanowisk pracy do dekretacii pism.

oA wN =

Il. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien
Regulaminu Organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

. W sprawach nie uregulowanych niniejszym  Regulaminem
Organizacyjnym maja zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym:
Kodeksu Pracy, Kodeksu Cywilnego, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, a takze przepisy wielobranzowe, w tym zwlaszcza
Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

Regulamin Organizacyjny
Nadle$nictwa Mitomtyn
Zatwierdzam

20
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WYKAZ

Zatgcznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Mitomtyn

lesnictw i innych jednostek do zadan szczegélnych
w Nadlesnictwie Mitomiyn

Lesnictwa wedlug obrebdéw le$nych

Lp. | Nazwa Les$nictwa skrét numer
Obreb Tabérz
1 Draglice ZL 01
2 Tabérz ZL 02
3 Sarni D6t ZL 03
Obreb Tarda
4 Rus ZL 04
5 Perskie ZL 05
6 Zakatek ZL 06
7 Tarda ZL 07
8 Srodjezierze ZL 08
Obreb Mitomiyn
9 Zwierzewo ZL 09
10 Kaczory ZL 10
11 Jeziory ZL 11
12 Bagiensko ZL 12
13 Borsuki ZL 13
14 Piekto ZL 14

Szkdtka Zespolona — Mata Rus

Osrodek Hodowli Zwierzyny

1. Obwod towiecki nr 247 i 248

2. Obwod towiecki nr 278

Nadles$niczy

Wieslaw Stecchowics



Zatacznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego

Wykaz osob

Nadlesnictwa Mitomtyn

upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL

Lp. | Imie i nazwisko pracownika Podsytem Operacje z zastosowaniem
upowaznionego do funkcji GLOBAL
stosowania funkcji GLOBAL
1. | Rafat Nawrocki LAS Udostepnianie planow
Lucyna Galon
Monika Ptaszkiewicz
Maciej Jankowski
Anna Lombardo
Robert Oltuszewski
Agnieszka Marchlewska
2. |Lucyna Galon GOSPODARKA Przekazywanie faktur VAT
Monika Ptaszkiewicz TOWAROWA lub zestawien ze sprzedazy
Maciej Jankowski na podstawie paragondw za
Irena Machula drewno, le$ne produkty
Robert Otuszewski niedrzewne oraz dzierzawy
Agata Klamut gruntéw w formie zespotéw
ksiegowych do podsystemu
Finanse i Ksiegowos§¢
3. | Rafat Nawrocki GOSPODARKA Przekazywanie faktur VAT
Jézef Niedzwiecki TOWAROWA za eksploatacje lokali
Anna Lombardo mieszkalnych, rozmowy
Maria Laskowska telefoniczne i ustugi
Beata Pierunek transportowe w formie
Agnieszka Marchlewska zespotow ksiegowych do
Agata Klamut podsystemu Finanse i
Ksiegowosé
4. |Jozef Niedzwiecki GOSPODARKA Przekazywanie faktur VAT
Monika Ptaszkiewicz TOWARQOWA za czynsze mieszkaniowe,
Beata Pierunek eksploatacje lokali
Agnieszka Marchlewska mieszkalnych oraz sprzedaz
Agata Klamut materiatéw i towaréw
5. |lrena Machula GOSPODARKA Przekazywanie faktur VAT
Antonina Biata TOWAROWA za dzierzawe obiektow
Maria Laskowska turystycznych, obwodow
Agata Klamut lowieckich oraz dzierzawe i
sprzedaz srodkéw trwatych w
formie zespotow ksiegowych
do podsystemu Finanse i
Ksiegowosé
6. |Rafat Nawrocki INFRASTRUKTURA | Przekazywanie naliczenia

Beata Pierunek
Agnieszka Marchlewska

amortyzacji i umorzenia do
podsystemu Finanse i
Ksiegowosé




Irena Machula FINANSE | Ksiegowania zespoléw

Antonina Biata KSIEGOWOSC ksiggowych

Maria Laskowska

Rafat Nawrocki

Maciej Jankowski GOSPODARKA Przekazywanie faktur VAT

Monika Ptaszkiewicz Lt OWIECKA za towiectwo oraz
przekazywanie zestawien na
podstawie paragonow za
szkody w uprawach w formie
zespotdw ksiegowych

Anna Lombardo KADRY | PLACE Zmiana statutu rozliczenia

Barbara Jankowska

wyptaty

Nadlesniczy




Zatacznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Mitomtyn

Wykaz stalych zastepstw
w Nadlesnictwie Milomiyn

Stanowisko zastepowane

Stanowisko zastepujace

Kadra Kierownicza

Kadra Kierownicza

Nadle$niczy

Zastepca Nadle$niczego

Zastepca Nadle$niczego

Inzynier Nadzoru

tnzynier Nadzoru

Zastepca Nadlesniczego

Gtéwny Ksiegowy Nadlesnictwa

Stanowisko ds. finansowych

Dziat Administracyjno - Gospodarczy

Dziat Administracyjno- Gospodarczy

Stanowisko Sekretarz

Stanowisko ds. podatkéw i dzierzaw

Stanowisko ds. podatkéw i dzierzaw

Stanowisko Sekretarz

Stanowisko ds. administracii i obstugi

Stanowisko ds. infrastruktury

Stanowisko ds. infrastruktury

Stanowisko ds. administracji i obstugi

Stanowisko sekretarka

Stanowisko ds. podatkow i dzierzaw
Stanowisko ds. infrastruktury

Dzial Finansowo - Ksiegowy

Dziat Finansowo - Ksiegowy

Stanowisko ds. finansowych

Stanowisko ds. planowania i ptac

Stanowisko ds. planowania i ptac

Stanowisko ds. finansowych
Stanowisko ds. pracowniczych™*

Stanowisko kasjer

Stanowisko ksiegowa

Stanowisko ksiegowa

Stanowisko kasjer

Dzial Gospodarki Lesnej

Dziat Gospodarki Le$nej

Stanowisko ds. zagospodarowania lasu
i szkotkarstwa

Stanowisko ds. uzytkowania lasu

Stanowisko ds. uzytkowania lasu

Stanowisko ds. zagospodarowania lasu
| szkotkarstwa

Stanowisko ds. sprzedazy drewna
i marketingu

Stanowisko ds. marketingu i obrotu
drewnem

Stanowisko ds. marketingu i obrotu
drewnem

Stanowisko ds. sprzedazy drewna
i marketingu

Stanowisko ds. technologii drewna

Inzynier Nadzoru




Stanowisko ds. ochrony lasu

Stanowisko ds. zagospodarowania lasu
i szkotkarstwa,

Stanowisko ds. marketingu i obrotu
drewna

Stanowisko Lesniczy

Podlesniczy w obsadzie dwuosobowej,
w obsadzie jednoosobowej Lesniczy
sgsiedniego lesnictwa ( wskazany przez
Zastepce Nadle$niczego)

Stanowisko Lesniczy ds. szkéikarskich

Le$niczy innego le$nictwa lub
podles$niczy stosownie do polecenia
Zastepcy Nadlesniczego

Stanowisko Les$niczy ds. fowieckich

Lesniczy innego obwodu fowieckiego
stosownie do polecenia Zastepcy
Nadlesniczego lub inny pracownik
stosownie do polecenia Zastepcy
Nadle$niczego.

Stanowiska Samodzielne

Stanowiska Samodzielne

Stanowisko — Starszy Straznik Le$ny-
Komendant

Stanowisko — Straznik Lesny

Stanowisko — Straznik Lesny

Stanowisko — Starszy Straznik Lesny
Komendant

Stanowisko ds. pracowniczych

Stanowisko ds. planowania i ptac*

*  zastepstwo ograniczone — prowadzenie prostych spraw biezacych

**  sporzadzanie list ptac

Nadle$niczy

Wiesiaw Stachowics




Zatgcznik nr 5

do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Mitomiyn

Wykaz skrotéw stanowisk pracy przy dekretacji pism

Lp. Stanowisko Skrét do dekretaciji
1 | Nadlesniczy N

2 | Zastepca Nadlegniczego Y4

3 | Gléwny Ksiegowy Nadle$nictwa K

4 | Sekretarz Nadlesnictwa SL S

5 |Inzynier Nadzoru NN
6 | Starszy Straznik Le$ny - Komendant NSK
7 | Specjalista ds. pracowniczych NK
8 |St. Specjalista SL ds. zagospodarowania 2GZ

i szkotkarstwa
9 |Specjalista SL ds. uzytkowania lasu ZGU
10 | St. Specjalista ds. sprzedazy drewna i marketingu 2GS
11 | St. Specjalista SL ds. marketingu i obrotu drewnem |ZGM
12 | Specjalista SL ds. technologii drewna ZGT
13 | Referent ds. ochrony lasu ZGO
14 | Specjalista ds. finansowych KFF
15 | St. Specjalista ds. planowania i ptac KFP
16 |Kasjer KF$
17 | Ksiegowa KFK
18 | Specjalista ds. adm. i obstugi SAA
19 | Specjalista ds. infrastrukiury SAl
20 | Referent ds. podatkow i dzierzaw SAP
21 | Sekretarka SAS
22 | Lesniczy ZL
23 |Les$niczy ds. szkotkarskich ZS
24 | Lesniczy ds. fowieckich ZL
25 | Podlesniczy LP
26 | Straznik Lesny NSS
27 | Radca Prawny™ NR
28 : Pracownik ds. obrony* NO
* Umowa zlecenie lub usfuga prawna
Nadlesniczy

Hieslaw Stachowic:




