Zatgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 26/2021
z dnia 28.05.2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA TRZCIANKA



|. Postanowienia ogodlne.

§ 1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa, zwany dalej ,regulaminem”, ustala:
1.Postanowienia ogdlne dotyczgce zasad funkcjonowania i zadah Nadlesnictwa.
2. Zakresy zadan komorek organizacyjnych.

3. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Pahstwowe w rozumieniu Ustawy o lasach.

2. Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych.

3. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekc;ji
Lasow Panstwowych.

4. Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych lub RDLP — nalezy przez to
rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w Pile.

5. Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa
Trzcianka.

6. Nadlesnictwie lub N-ctwo - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo
Trzcianka.

7. Komoérce organizacyjnej Nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ dziat,
lesnictwo, szkétke lub wydzielone stanowisko pracy w Nadlesnictwie.

8. Pionie — nalezy przez to rozumieC zbior stanowisk lub komorek
organizacyjnych Nadlesnictwa.

9. Oswiadczeniu woli w Nadlesnictwie - kazde, z zastrzezeniem wyjgtkow
przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez nadlesniczego lub
przez inne osoby dziatajgce w jego imieniu w ramach dokonywanych
czynnosci prawnych, ktére w sposob dostateczny ujawnig zamiar (woli)
nadlesniczego lub oséb dziatajgcych w jego imieniu.

10. Nadzorze w Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ kontrolowanie
przez nadlesniczego komorek organizacyjnych Nadlesnictwa, a takze w
granicach prawa - innych osdéb fizycznych, podmiotéw i jednostek wraz z
mozliwoscig wigzgcego wptywania na te osoby, jednostki i podmioty.

11.Kompetencji pracownika Nadlesnictwa - nalezy przez to rozumie¢ prawo
pracownika Nadlesnictwa do skfadania oswiadczen woli w procesie zarzgdzania
mieniem Nadlesnictwa w przypisanym mu z mocy regulaminu obszarze zadan,
pod warunkiem posiadania umocowania ustawowego lub posiadania
petnomocnictw, z zastrzezeniem zachowania procedur i regut (w tym ograniczen)
wynikajgcych z przepisow prawa lub w/w petnomocnictw.

12.SILP - nalezy rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych,

13.BIPLP — nalezy rozumiec¢ Biuletyn Informacji Publicznej Laséw Panstwowych.

14.BIP NDL - nalezy rozumie¢ Biuletyn Informaciji Publicznej Nadle$nictwa.

15.SWIP — System Wewnetrznej Informacji Prawne;j.

16.EZD — nalezy rozumiec jako system Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja.

17.Statut PGL LP — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe.



[ERN

o s

§3

. Nadlesnictwo dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach (tekst
jednolity Dz.U. z 2020 r. poz. 1463 z pozniejszymi zmianami)), aktéw
wykonawczych do tej ustawy, a w szczegolnosci Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18
maja 1994 r.

. Nadlesnictwo jest podstawowg jednostkg organizacyjng Laséw Panstwowych nie
posiadajgcg osobowosci prawnej, reprezentujgcg Skarb Panstwa w zakresie
zarzgdzanego mienia.

. W sprawach nieokreslonych jednoznacznie regulaminem, zastosowanie majg inne
wewnetrzne akty prawne Nadlesnictwa lub jednostek nadrzednych, a takze ogdlnie
obowigzujgce akty prawa branzowego i powszechnego.

Nadlesnictwo jest jednostkg podlegtg RDLP — jako jednostce podlegtej militaryzacii.
Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzaciji.

. Organizacja wewnetrzna.

§4

1. Strukture Nadle$nictwa stanowia:
a) biuro Nadlesnictwa,

b) lesnictwa,

c) gospodarstwo szkoétkarskie.

2. W sktad biura Nadle$nictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) dzialy:

a) gospodarki lesnej (ZG) - kierowany przez Zastepce nadlesniczego ds.
zagospodarowania lasu (ZG1) oraz Zastepce nadlesniczego ds. uzytkowania
lasu (2G2),

b) finansowo-ksiegowy (KF) - kierowany przez Gtéwnego ksiegowego (K),

¢) administracyjno-gospodarczy (SA) - kierowany przez Sekretarza (S),

d) Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez Starszego straznika
leSnego - Komendanta Posterunku Strazy Lesne,;.

2) samodzielne stanowiska pracy:
a) Inzynier nadzoru (NN1) - petni funkcje Inspektora Ochrony Danych (IOD),
b) Inzynier nadzoru (NN2) - zajmuje sie sprawami z zakresu BHP,
c) Stanowisko ds. pracowniczych (NK),
d) Stanowisko ds. informatyki (NI).

3. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Trzcianka przedstawia zatgcznik
nr 1 Regulaminu Organizacyjnego.

. llo$¢ etatow dla poszczegolnych komorek organizacyjnych ustala nadlesniczy w
ramach ogolnego limitu zatrudnienia okreslonego w planie finansowo -
gospodarczym Nadlesnictwa na dany rok, zatwierdzonym przez Dyrektora.



§5

1. Nadlesniczemu bezposrednio podlegaja:
a) Zastepca nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu (ZG1),
b) Zastepca nadlesniczego ds. uzytkowania lasu (ZG2),
c) Inzynier nadzoru (NN1),
d) Inzynier nadzoru (NN2),
e) Gtowny ksiegowy (K),
f) Sekretarz (S),
g) Starszy straznik lesny - Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS),
h) Specjalista ds. pracowniczych (NK),
i) Specjalista ds. informatyki (NI).
2. Zastepcy nadlesniczego ds. zagospodarowania (ZG1) bezposrednio podlegaja:
a) dziat gospodarki lesnej (ZG1),
b) lesnictwa (ZL),
c) gospodarstwo szkétkarskie (ZS).
3. Zastepcy nadlesniczego ds. uzytkowania lasu (ZG2) bezposrednio podlegaja:
a) Dziat gospodarki lesnej (ZG2).
4. Gtéwnemu ksiegowemu (K) bezposrednio podlega:
a) dziat finansowo — ksiegowy (KF).
5. Sekretarzowi (S) bezposrednio podlega:
a) dziat administracyjno — gospodarczy (SA).

§6

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

2. Lesniczowie, lesniczy szkoétkarz podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego
ds. zagospodarowania lasu, zas podlesniczowie i inni pracownicy przydzieleni do
pracy w danym lesnictwie, szkétce lesnej — lesniczemu.

3. Straznik lesny podlega bezposrednio starszemu straznikowi lesSnemu —
komendantowi posterunku strazy lesnej.

4. Stazysta podlega opiekunowi, ktérego wyznacza nadlesniczy.

5. Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega tylko jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie.

6. Pracownik w zakresie przypisanych obowigzkéw wykonuje rowniez polecenia
innego pracownika, ktéremu przypisano nadzér nad tymi obowigzkami.

7. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed
jego wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.

8. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.

9. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komaérce
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.



lll. Zakres zadan poszczegdlnych stanowisk pracy i komoérek organizacyjnych.

§7

1. Nadlesniczy (N) kieruje catoksztattem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Pile.

3. Nadlesniczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
Nadlesnictwa, w szczegolnosci wustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

4. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow Nadlesnictwa.

5. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w
okreslonych przez niego sprawach.

6. W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg Nadles$nictwa kieruje zastepca
nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik Nadlesnictwa.

7. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci nadlesniczego wynikajg z art. 35 ustawy o
lasach oraz § 22-24 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe.

8. Zadania i obowigzki nadlesniczego w zakresie realizacji zadan obronnych:

a) jest kierownikiem pododdziatu jednostki przewidzianej do militaryzacji,

b) kieruje wykonywaniem zadan obronnych w Nadlesnictwie,

c) odpowiada za przygotowanie Nadlesnictwa w okresie pokoju do dziatania w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie

wojny oraz za stworzenie warunkow organizacyjnych i technicznych
niezbednych do realizacji zadan obronnych w Nadlesnictwie.
§8

Zastepca nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu (Z1) wykonuje zadania i
odpowiada za catoksztait spraw z zakresu zagospodarowania lasu.
Do obowigzkdéw zastepcy nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu nalezy w
szczegolnosci:
a) organizacja pracy podlegtych mu komorek i pracownikéw w sposéb
gwarantujgcy prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan,
b) nadzér nad prawidtowg, rzeczowg i finansowg ewidencjg w SILP zdarzen
gospodarczych z zakresu gospodarki lesnej,
c) organizowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych,
d) realizacja obowigzujgcego planu urzgdzania lasu,
€) organizowanie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem lasu i skutecznej
jego ochrony przed szkodnikami ze strony czynnikow biotycznych i
abiotycznych,
f) formutowanie wnioskéw na dostawy i ustugi w trybie zamoéwien publicznych,
g) nadzor nad przestrzeganiem warunkow koniecznych do uzyskania i
utrzymania certyfikatow prawidtowej gospodarki lesnej,
h) prowadzenie kontroli wewnetrznej funkcjonalnej,
I) opracowywanie projektdw, przepisow wewnetrznych wydawanych przez
nadlesniczego, dotyczgcych gospodarki lesnej,
j) dokonywanie akceptacji i zatwierdzania sprawozdan w SILPWeb zwigzanych
merytorycznie z dziatalnoscig kierowanego dziatu.



§9

Zastepca nadlesniczego ds. uzytkowania lasu (Z2) wykonuje zadania z zakresu
spraw zwigzanych z uzytkowaniem lasu.

Do obowigzkow zastepcy nadlesniczego ds. uzytkowania lasu nalezy w
szczegolnosci:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
)

Dziat

organizowanie i prowadzenie obrotu i sprzedazy drewna oraz produktow
niedrzewnych (obrét materiatowy),

realizacja obowigzujgcego planu urzadzania lasu,

nadzér nad prawidtowg rzeczows i finansowg ewidencjg w SILP zdarzen
gospodarczych z zakresu gospodarki lesnej,

prowadzenie kontroli wewnetrznej funkcjonalnej,

nadzor nad przestrzeganiem warunkow koniecznych do uzyskania i
utrzymania certyfikatow prawidtowej gospodarki lesnej,

formutowanie wnioskéw na dostawy i ustugi w trybie zamowien publicznych,
dokonywanie akceptacji i zatwierdzania sprawozdan w SILPWeb zwigzanych
merytorycznie z dziatalnoscig kierowanego dziatu.

§ 10

gospodarki lesnej (ZG1) ds. zagospodarowania lasu kierowany przez

zastepce nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu. Do zadan dziatu w szczegdlnosci
nalezy:

a)

b)

c)
d)

f)

realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu,
zadrzewien, ochrony lasu w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody,
zagospodarowania, towiectwa, stanu posiadania, Lesnej Mapy Numerycznej,
edukaciji przyrodniczo-lesnej,

prowadzi e-rejestr gruntéw oraz aplikacje KZN,

ewidencja laséw i gruntow oraz ich udostepnianie i wyliczenie podatku,

nadzor realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w
lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym
przez kierownika urzedu administracji publicznej),

kontrola merytoryczna i funkcjonalna w zakresie okreslonym obowigzujgcym
regulaminem kontroli,

petnienie funkcji rzecznika prasowego przez pracownika dziatu.

§11

Dziat Gospodarki Lesnej (ZG2) ds. uzytkowania lasu — kierowany przez zastepce
nadlesniczego ds. uzytkowania lasu. Do zadan dziatu w szczegdlnosci nalezy:

a)
b)

c)
d)
e)

realizacja zadan z zakresu uzytkowania i urzgdzania lasu,

nadzorowanie i prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg drewna
(fakturowanie, realizacja uméw), obrot materiatowy,

sporzgdzanie i realizacja uméw na sprzedaz drewna,

obstuga elektronicznych systemoéw sprzedazy drewna,

rozliczanie zawartych uméw na dostawy drewna w SILP.



§ 12

1. Lesniczy — kierowane lesnictwem. Odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwach, z ochrong przed
szkodnictwem leSnym i jego zwalczaniem. Podlega bezposrednio zastepcy
nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu.

Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego okresla
zakres czynnosci.

2. Lesniczy szkoétkarz samodzielnie kieruje szkoétkg. Prowadzi catoksztatt spraw
techniczno — gospodarczych w zakresie szkoétkarstwa, nasiennictwa i selekciji.
Podlega bezposrednio zastepcy nadle$niczego ds. zagospodarowania lasu.
Szkotka jest dziatem wyodrebnionym o charakterze gospodarstwa, przeznaczonym
do produkcji materiatu sadzeniowego na wiasne potrzeby i do sprzedazy. Lesniczy
wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktéry mu bezposrednio
podlega.

Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego
szkotkarza okresla zakres czynnosci.

3. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Obydwaj pracownicy
muszg mieC podpisang umowe o wspotodpowiedzialnosci okreslajgcej zakres
odpowiedzialnosci.

4. Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie
tacznego powierzenia mienia, uregulowanego umowg o wspétodpowiedzialnosci,
zwartg na pismie przez pracodawce, lesniczego i podlesniczego, okreslajgcg zakres
odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow.

§ 13

1. Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio leSniczemu.
Wykonuje rowniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.
Podlesniczy zastepuje lesniczego podczas jego nieobecnosci na podstawie
tacznego powierzenia mienia.

Szczegotowy zakres obowigzkoéw i odpowiedzialnosci stuzbowej podlesniczego
okresla zakres czynno$ci.
§14

Glowny ksiegowy (K) odpowiada za catoksztatt spraw w zakresie ksiegowosci,
finanséw, planowania finansowo-gospodarczego, analiz, sprawozdawczosci oraz
organizacje i sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentoéw finansowo-ksiegowych
Nadlesnictwa. Do obowigzkdéw gtéwnego ksiegowego nalezy rowniez:
a) znajomosc i stosowanie obowigzujgcego systemu podatkowego,
b) sporzadzanie regulaminu kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa oraz obiegu
dokumentow,
c) terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan,
d) akceptacja i zatwierdzanie sprawozdan w SILPWeb zwigzanych
merytorycznie z dziatalnoscig kierowanego dziatu,
e) organizowanie pracy podlegtych mu pracownikéw zgodnie z przyjetymi
zakresami czynnosci,
f) sporzadzanie planéw finansowo-gospodarczych i analiz.



§ 15

Dziat Finansowo — Ksiegowy (KF) - kierowany przez gtdwnego ksiegowego. Do
zadan dziatu w szczegolnosci nalezy:
a) wykonywanie zadan zwigzanych 2z prowadzeniem spraw dotyczgcych
gospodarki finansowej Nadlesnictwa,
b) kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentoéw finansowo ksiegowych Nadlesnictwa,
c) windykacja wszystkich naleznosci,
d) prowadzenie kasy Nadle$nictwa,
e) naliczanie ptac pracownikéw Nadle$nictwa,
f) zajmowanie sie kontrolg formalnorachunkowa, analizg i sprawozdawczoscig
finansowo — ksiegowa,
g) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie =z przepisami ustawy o
rachunkowosci,
h) sprawozdawczosc¢ finansowo-ksiegowa.

§ 16

Sekretarz (S) jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg
administracyjng Nadlesnictwa oraz prowadzeniem spraw inwestycyjno-remontowych,
zamowieniami publicznymi. Do obowigzkow sekretarza nalezy:
a) akceptacja i zatwierdzanie sprawozdan w SILPWeb zwigzanych merytorycznie
z dziatalnoscig kierowanego dziatu,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem dotacji z zewnetrznych zrédet
finansowania,
C) organizacja pracy podlegtych mu pracownikéw.

§17

Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA) - kierowany przez sekretarza. Do zadan
dziatu w szczegolnosci nalezy realizacja zadan wynikajgcych z catoksztattu zagadnien
obejmujgcych petng obstuge administracyjng Nadlesnictwa:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem Nadle$nictwa, zaopatrzeniem,
remontami, zakupami oraz budowg sSrodkow trwatych infrastruktury
Nadles$nictwa,

b) transportijego ewidencja,

c) umowy dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i przynaleznych budowli,

d) podatki Ilokalnymi (przygotowanie danych do deklaracji podatkowych i
sporzadzenie deklaraciji),

e) organizacja i realizacja zamdwien publicznych,

f) koordynacja spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg skfadnikow majgtkowych
Nadlesnictwa,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami oraz ubezpieczeniem
Nadlesnictwa,

i) prowadzenie magazynu i gospodarki materialowej oraz dokumentacji z tym
zwigzanej,

]) zaopatrzenie i zamdwienia publiczne,

k) prowadzenie archiwum Nadlesnictwa.



§ 18

Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez starszego straznika lesnego
petnigcego funkcje komendanta lub straznika lesnego bezposrednio podlegajgcego
nadlesniczemu, ktéry petni funkcje komendanta posterunku. Do zadan Posterunku w
szczegolnosci nalezy:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
lesnym,
b) zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
lesnego i sporzgdzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,
Cc) nadzorowanie pracy podlegtego straznika lesnego,
d) prowadzenie magazynu broni,
e) prowadzi sprawy zwigzane z zakresem obronnosci i spraw niejawnych.
1. Starszy straznik lesny prowadzi sprawy z zakresu obronnosci i informacji
niejawnych.

§ 19

Inzynier nadzoru (NN1 i NN2) - podlegty bezposrednio nadlesniczemu do zadan
ktdrego w szczegdlnosci nalezy:
a) prowadzenie kontroli funkcjonalnej w Nadle$nictwie w zakresie ustalonym przez
nadlesniczego,
b) wspétpracuje z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w Nadle$nictwie,
c) prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowaciji.
Inzynier nadzoru (NN1) zostat wyznaczony na Inspektora Danych Osobowych w
Nadlesnictwie i jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z ochrong danych
osobowych w Nadlesnictwie, w tym za koordynowanie procesu zarzgdzania zbiorami
danych osobowych, monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych
osobowych oraz Polityki Bezpieczenstwa Informacji i Instrukcji Zarzgdzania Systemem
Informatycznym. Sciéle wspoétpracuje z administratorem SILP w Nadle$nictwie.
Inzynier nadzoru (NN2) prowadzi sprawy dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy
wynikajgcych z Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 02.09.1997 r. w sprawie stuzby
BHP (Dz. U. nr 109 poz. 704 z 1997 r. z poz. zm.) oraz Kodeksu pracy.

§ 20

Stanowisko ds. pracowniczych (NK) prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w
rozumieniu kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP oraz innych unormowan
prawnych obowigzujgcych w tym zakresie, a w szczegolnosci:

a) prowadzi ewidencje osobowg aktualnych i bytych pracownikéw Nadlesnictwa,

b) sporzadza dokumentacje rentowg i emerytalng,

c) szkolenia pracownikow,

d) prowadzi ewidencje skarg i wnioskow,

e) prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniami dodatkowymi oraz sprawy

zwigzane z ptacami w swoim zakresie,

f) organizuje i koordynuje szkolenia w zakresie BHP,

g) prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z profilaktykg lekarskg pracownikéw,

h) prowadzi ewidencje oraz zaopatruje pracownikéw w odziez i obuwie BHP.



§ 21

Stanowisko ds. informatyki (NI) prowadzi catoksztatt praz zwigzanych z obstugg
informatyczng Nadlesnictwa, a w szczegdlnosci:

a) jest administratorem systemu informatycznego,

b) prowadzi catos¢ zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spojnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, wewnetrznej sieci
informatycznej oraz stanowisk komputerowych, sprzetu informatycznego oraz
urzgdzen peryferyjnych w lesnictwach i biurze Nadlesnictwa,

c) administruje strong internetowg Nadlesnictwa, BIP oraz SWIP oraz portale
internetowe.

IV. Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa.
§ 22

1. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci,
ktory zatwierdza nadlesniczy a pracownik potwierdza swoim podpisem.

2. Kazdy pracownik podczas swojej nieobecnosci jest zastepowany przez innego
pracownika zgodnie z aktualnym, zatwierdzonym przez nadlesniczego
wykazem zastepstw.

§ 23

1. Kazdy pracownik Nadles$nictwa ponosi osobistg odpowiedzialnos¢ przed
bezposrednim przetozonym za realizacje powierzonych mu zadan, a w
szczegolnosci za terminowe | kompleksowe zatatwienie kazdej sprawy, rowniez
wymagajgcej wspotpracy z innymi osobami lub komdrkami organizacyjnymi.

2. Kierownicy dziatbw i samodzielne stanowiska pracy posiadajg z mocy
zajmowanego stanowiska upowaznienia do poswiadczania ,zgodnosci kopii z
oryginatem”. Pozostali pracownicy jesli zajdzie taka potrzeba, muszg posiadac
odrebne upowaznienia w tym zakresie.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych organizujg, nadzorujg oraz koordynujg
prace podlegtych im komorek organizacyjnych Nadlesnictwa oraz dbajg o
podnoszenie sprawnosci funkcjonalnej tych komérek poprzez:

a) ustalenie szczegdétowego zakresu czynnosci i uprawnien, szczegotowej
organizaciji, trybu dziatania podlegtych pracownikow,

b) przydzielania zadan do wykonania, w tym ustalanie, wskazywanie Iub
sugerowanie sposobéw rozwigzania poszczegolnych spraw,

c) kontrolowanie terminowosci zatatwiania poszczegdlnych spraw i
realizowanie poszczegodlnych przedsiewziec,

d) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie, zadan o szczegdélnym
stopniu ztozonosci i pilnosci,

e) kontrolowanie witasciwego wykorzystania czasu pracy przez podlegtych
pracownikéw,

f) koordynowanie oraz wnioskowanie w sprawach kadrowych bezposrednio
podlegtych pracownikow, dotyczgcych udzielania urlopdéw, nagradzania,
karania i innych,

10



1.

2.

g) zgtaszanie Nadlesniczemu wnioskow w sprawie usprawnienia organizaciji
pracy i jej podziatu, poprawy warunkdéw pracy i innych czynnikéw majgcych
wptyw na jakosc i efekty pracy,

h) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg:

a) znac i przestrzegac przepisy ogolne obowigzujgce oraz wewnetrzne akty
prawne zwigzane z zakresem swoich kompetencji, a w szczegolnosci
dotyczace tajemnicy stuzbowe, informacji niejawnych, BHP i ochrony
przeciwpozarowej,

b) do przestrzegania zasad i procedur obowigzujgcych przy przetwarzaniu i
wykorzystywaniu danych osobowych, okreslonych w obowigzujgcej
,Polityce bezpieczenstwa danych osobowych”,

c) do przeciwdziatania szkodnictwu lesnemu, nalezytej dbatosci o mienie
Nadlesnictwa i interes Skarbu Panstwa.

§ 24

. Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem — przejeciem wszystkich stanowisk
nalezy sporzadzi¢ protokot, podpisany przez przekazujgcego i przejmujgcego
oraz witasciwego przetozonego i zatwierdzony przez nadlesniczego oraz
przekaza¢ majgtek na podstawie inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej.

. Kazdy pracownik ma obowigzek wykonywania natozonych zadah wg zasad
gospodarnosci z poszanowaniem czasu pracy, srodkow produkcji i materiatow.

§ 25

Czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie,  prowadzenie  spraw, akceptowanie, podpisywanie,
udostepnianie pism i dokumentow, wykonywane sg w systemie Elektronicznego
Zarzagdzania Dokumentacjg (EZD) zgodnie z obowigzujgcymi procedurami
wprowadzonymi zarzgdzeniem nadlesniczego.

. Cata korespondencja wychodzgca na zewnagtrz podpisywana jest

jednoosobowo przez nadle$niczego a wyjatkiem pism i dokumentéw, ktére z
mocy innych przepisdw wymagajg podpisow dwdch uprawnionych osob.

§ 26

Zadania zwigzane z obstugg prawng Nadlesnictwa wykonuje w ramach umowy
podmiot zewnetrzny.

Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa, dziatajgc w uzgodnieniu ze swoim
przetozonym mogg zasiega¢ w sprawach stuzbowych opinii prawnych u
obstugujgcych Nadlesnictwo radcéw prawnych.

§ 27

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

zakresie poszczegolnych dziatow i stanowisk pracy okresla :Regulamin kontroli
wewnetrznej w Nadlesnictwie Trzcianka”, wprowadzony zarzgdzeniem.
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2. Czas oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla obowigzujgcy
,Regulamin pracy Nadlesnictwa Trzcianka”, opracowany i uaktualniany przez
specjaliste ds. pracowniczych a zatwierdzany przez nadlesniczego.

§ 28

1. Do udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej i wykonywania czynnosci w
zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikdw wykonujg
pracownicy wyznaczeni przez nadlesniczego.

2. Skargi i wnioski wptywajgce do Nadles$nictwa przyjmuje, ewidencjonuje i
przekazuje do dalszego rozpatrzenia specjalista ds. pracowniczych, zgodnie z
dekretacjg nadlesniczego.

3. W sprawach skarg i wnioskow, Nadlesniczy przyjmuje w kazdy poniedziatek w
godzinach od 15% do 16%. Termin przyje¢ podaje sie do wiadomosci poprzez
wywieszenie na tablicy ogtoszen oraz informacji zamieszczonej w BIP.

4. Z dniem objecia Nadlesnictwa militaryzacjg regulamin traci moc prawng a w
zycie wchodzi regulamin jednostki zmilitaryzowane;j.

. Postanowienia koncowe.
§ 29

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien niniejszego
regulaminu rozstrzyga nadlesniczy.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie
ogolne przepisy prawa, w tym Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks
Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy wewngtrzbranzowe
zwtaszcza Statut PGL LP oraz Ustawa o Lasach.

3. Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

a) schemat organizacyjny nadle$nictwa — zatgcznik nr 1,
b) wykaz lesnictw — zatgcznik nr 2,
c) wykaz osob uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL — zatgcznik nr 3.
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