Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 69/20
z dnia 29 pazdziernika 2020r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA WALCZ

Walcz, pazdziernik 2020r.
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REGULAMIN ORGANIZACYJINY NADLESNICTWA WALCZ

1 .Postanowienia ogdlne.

§1
Regulamin organizacyjny nadle$nictwa, zwany dalej ,,regulaminem”, ustala:
1. postanowienia ogolne dotyczace zasad funkcjonowania i zadan nadle$nictwa,
2. strukture organizacyjng nadle$nictwa,
3. zakresy zadan komorek organizacyjnych,
4. zakres uprawnien do sktadania oSwiadczen woli przez pracownikéw nadlesnictwa.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

2. Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Generalnego Lasoéw
Panstwowych,

3. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasoéw
Panstwowych,

4. Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych lub RDLP — nalezy przez to rozumieé
Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w Pile,

5. Nadle$niczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadlesnictwa Walcz,

6. Nadles$nictwie lub N-ctwo - nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Walcz,

7. komérce organizacyjnej n-ctwa — nalezy przez to rozumie¢ dzial, lesnictwo,
szkotke lub wydzielone stanowisko pracy w nadlesnictwie,

8. pionie — nalezy przez to rozumie¢ zbidr stanowisk lub komorek organizacyjnych
nadle$nictwa,

9. o$Swiadczeniu woli w nadle$nictwie - kazde, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych
w ustawie, zachowanie wyrazone przez nadlesniczego lub przez inne osoby dziatajace w
jego imieniu w ramach dokonywanych czynno$ci prawnych, ktére w sposob dostateczny
ujawnig zamiar (woli) nadlesniczego lub osob dziatajacych w jego imieniu,

10.nadzorze w nadleSnictwie - nalezy przez to rozumie¢ kontrolowanie przez
nadlesniczego komoérek organizacyjnych nadle$nictwa, a takze w granicach prawa -
innych osob fizycznych, podmiotéw i jednostek wraz z mozliwos$cia wiazacego
wplywania na te osoby, jednostki i podmioty,

11 kompetencji pracownika nadleSnictwa - nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika
nadlesnictwa do skladania o$wiadczen woli w procesie zarzadzania mieniem nadles$nictwa w
przypisanym mu z mocy regulaminu obszarze zadan, pod warunkiem posiadania umocowania
ustawowego lub posiadania pelnomocnictw, z zastrzezeniem zachowania procedur i regut (w tym
ograniczen) wynikajacych z przepisoéw prawa lub w/w petnomocnictw,
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12.SILP - nalezy rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych,

13.BIPLP — nalezy rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Lasow Panstwowych.

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

15.SWIP — System Wewng¢trznej Informacji Prawne;.

16.EZD - nalezy rozumie¢ jako system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg.

17.Statut PGL LP — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy
Panstwowe.

§3

1. Nadle$nictwo dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991r. o lasach (tekst jednolity
Dz.U. z 2005r. Nr 45, poz.435, z pézniejszymi zmianami)), aktow wykonawczych do tej ustawy,
a w szczeg6lnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego
zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Lenictwa
z dnia 18 maja 1994r., a takze na podstawie regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Walcz.

2. Zadania nadle$nictwa wynikaja réwniez z innych przepisow prawa, instrukcji i wytycznych,
zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego LP, Dyrektora RDLP, Ministra Srodowiska,
kierownikow innych resortow, urzedéw centralnych, wojewoddzkich i gminnych.

3. Nadle$nictwo  jest  podstawowa  jednostka  organizacyjng  Lasow  Panstwowych
nie posiadajaca osobowos$ci prawnej, reprezentujgcg Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego
mienia.

Il. Organizacja wewnetrzna.

§4

1. Nadlesniczy kieruje caloksztattem dziatalnosci nadle$nictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa 1 ponosi za nig pelng odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje nadle$nictwo na
Zewnatrz.

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

3. Nadlesniczy ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa i prawng za catoksztalt dziatalnosci oraz nalezyte
sprawowanie nadzoru i kontroli w nadlesnictwie.

4. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadle$nictwa, w
szczegdlnosci ustala, wdraza 1 aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadle$nictwa.

5. Nadle$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okre§lonych
przez niego sprawach.

6. Nadlesniczy jest kierownikiem pododdziatu jednostki przewidzianej do militaryzacji.

~

Kieruje wykonywaniem zadan obronnych w Nadles$nictwie.

8. Dla prowadzenia spraw z zakresu obronnos$ci, w nadle$nictwie, nie zostalo wydzielone odrebne
stanowisko pracy. Sprawy te sg prowadzone przez komendanta Posterunku Strazy Le$nej,
ktéremu zostaty przydzielone zakresem czynnosci, uprawnien i obowigzkow.

9. W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca nadle$niczego, w razie

nieobecnosci zastepcy nadle$niczego — wyznaczony przez nadle$niczego inny pracownik

nadle$nictwa.

§5
1. Strukture Nadle$nictwa stanowig:
a) biuro nadlesnictwa
b) le$nictwa
C) Qospodarstwo szkotkarskie
d) Os$rodek Hodowli Zwierzyny
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e) Osrodek Edukacji Przyrodniczo-Lesnej i Ekologicznej ,,Morzycowka”.
2. W sktad biura Nadle$nictwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) dzialy:
a) dzial gospodarki lesnej, kierowany przez Zastepce Nadlesniczego (Z),
b) dziat finansowo-ksiegowy, kierowany przez Gtownego Ksiggowego (K),
c) dziat administracyjno-gospodarczy, kierowany przez Sekretarza (S),
d) Posterunek Strazy Lesénej, kierowany przez Komendanta Posterunku Strazy Le$nej(NS).
2) samodzielne stanowiska pracy:
a) ds. kontroli — Inzynier Nadzoru, zajmujacy si¢ rowniez sprawami BHP (NN1)
b) ds. kontroli — Inzynier Nadzoru (NN2)
€) ds. pracowniczych — starszy specjalista ds. pracowniczych (NK).

3. Biuro Nadlesnictwa wspomaga Nadle$niczego w kierowaniu Nadle$nictwem.
4. Dla wykonania zadan gospodarczych w nadleénictwie funkcjonuja lesnictwa wg
zatacznika nr 1, szkotka lesna oraz Osrodek Hodowli Zwierzyny, ktorymi kierujg Lesniczowie,
a pomagajg im podlesniczowie oraz pracownicy przydzieleni do pracy w danym le$nictwie.
5. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:
a) Zastepca Nadlesniczego (Z),
b) Inzynier Nadzoru (NN1),
c) Inzynier Nadzoru (NN2),
d) Gtoéwny Ksiegowy (K),
e) Sekretarz (S),
f) Starszy straznik lesny - Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS),
g) Starszy specjalista ds. pracowniczych (NK).

6. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze w ramach dzialéw pracy podlegaja bezposrednio
osobom kierujagcym tymi dziatami.

7. Lesniczy podlega bezposrednio Zastgpcy Nadlesniczego, zas podlesniczowie i inni pracownicy
przydzieleni do pracy w danym lesnictwie — le§niczemu.

8. Stazysta podlega opiekunowi, ktdrego wyznacza Nadle$niczy.

9. Przy zatrudnianiu pracownikéw zaliczonych do Sluzby Le$nej uzywa si¢ nazw stanowisk
okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Srodowiska z dnia 14 stycznia 2003 r. w sprawie
stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania w Stuzbie Le$nej (Dz.U. Nr 11 poz.
123), za§ w stosunku do pozostatych pracownikow uzywa si¢ nazw stanowisk okreslonych w
Ponadzaktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy dla Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe (tekst jednolity, obowigzujacy od 9 lutego 2001 r.).

10. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Walcz przedstawia zatacznik nr 2 regulaminu
organizacyjnego.

111 . Zakres zadan

§6
Zadania kierownikéw komorek organizacyjnych.
1. Kierownicy komérek organizacyjnych organizuja, nadzoruja oraz koordynuja prac¢ podleglych
im komorek organizacyjnych Nadlesnictwa oraz dbajg o podnoszenie sprawnosci funkcjonalnej tych
komorek poprzez:
a) ustalenie szczegdtowego zakresu czynnoSci i uprawnien, szczegdtowej organizacji, trybu
dziatania podlegtych pracownikow,
b) przydzielania zadan do wykonania, w tym ustalanie, wskazywanie lub sugerowanie sposobow
rozwigzania poszczegolnych spraw,
c) kontrolowanie terminowosci zatatwiania poszczegdlnych spraw i realizowanie poszczegdlnych
przedsiewzigc,
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d) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie, zadan o szczegdlnym stopniu ztozonosci
1 pilnosci,

e) kontrolowanie wlasciwego wykorzystania czasu pracy przez podlegtych pracownikow,

f) koordynowanie oraz wnioskowanie w sprawach kadrowych bezposrednio podlegltych
pracownikéw, dotyczacych udzielania urlopow, nagradzania, karania i innych,

g) zglaszanie NadleSniczemu wnioskOw w sprawie usprawnienia organizacji pracy i jej podziatu,
poprawy warunkow pracy i innych czynnikow majacych wptyw na jakos$¢ i efekty pracy,

h) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakresy zadan poszczegolnych komérek organizacyjnych.

§7
1.  Dzial Gospodarki Le$nej (ZG) — kierowany przez zastepce nadlesniczego. Do zadan dziatlu w
szczegOlnosci nalezy: realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji, hodowli lasu, ochrony lasu, w
tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, towiectwa, zagospodarowania, uzytkowania,
urzadzania lasu oraz edukacji. Zastepca nadlesniczego w szczeg6lnosci nadzoruje i prowadzi sprawy
zwigzane ze sprzedaza drewna (bez jego fakturowania), obrotem materialowym, a takze dotyczace
stanu posiadania, ewidencji lasow i gruntow oraz ich udostepnianie, dzierzawe, najem, wyliczeniem
podatkéow lokalnych, nadzoruje realizacje zadan zwiazanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w
lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym przez kierownika urzedu
administracji publicznej).

§8
1. Inzynier nadzoru (NN1 i NN2) - podlegly bezposrednio nadle$niczemu do zadan ktoérego
W szczegolnosci nalezy: prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadles$nictwie w zakresie ustalonym
przez nadlesniczego. Wspotpracuje z zastepca nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadle$nictwie. Prowadzi sprawy
zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.
2.Ponadto do obowigzkéw Inzyniera Nadzoru NN1 naleza sprawy dotyczace bezpieczenstwa
i higieny pracy na terenie nadle$nictwa - prowadzi catoksztatt zagadnien bezpieczenstwa i higieny
pracy z zakresu gospodarki lesnej okre$lonych w Zarzadzeniu nr 36 DGLP z dnia 24 kwietnia
2012r. oraz Kodeksu Pracy, podlega bezposrednio Nadlesniczemu, wykonuje zadania okreslone w
Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 2 wrze$nia 1997 roku w sprawie stuzb bezpieczenstwa i
higieny pracy ( Dz. U. Nr 109 z 1997 roku , poz 704 — z p6zniejszymi zmianami ).

§9

1.Dzial Finansowo — Ksiegowy (KF) - kierowany przez gltéwnego ksiggowego. Do zadan dziatu w
szczeg6lnosci nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych
gospodarki finansowej nadles$nictwa, kontrola poprawnosci ewidencji ksiggowej prowadzonej w
ramach kontroli wewngtrznej dokumentéw finansowo ksiggowych nadle$nictwa, windykacja
wszystkich nalezno$ci. Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow w
nadles$nictwie oraz zestawienia plandéw finansowo gospodarczych, prowadzi kas¢ nadle$nictwa,
rachunkowos$¢, nalicza ptace pracownikéw nadle$nictwa, zajmuje si¢ kontrola formalnorachunkows,
analiza i sprawozdawczoscig finansowo — ksiggowa. Prowadzi sprawy zwigzane z inwentaryzacjg
sktadnikow majatkowych nadlesnictwa

§10
1. Dzial Administracyjno — Gospodarczy (SA) - kierowany przez sekretarza. Do zadan dziatu nalezy

w szczegOlno$cei realizacja zadan wynikajacych z catoksztattu zagadnien obejmujacych peing obshuge
administracyjng nadle$nictwa: prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadle$nictwa,

zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowg srodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa,
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transportem i jego ewidencja, umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkow i przynaleznych
budowli, organizacjg i realizacjg zamdéwien publicznych, a takze koordynacja spraw dotyczacych
instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z rozliczeniem lub
przekazywaniem $rodkéw trwatych i1 wyposazenia nadle$nictwa. Prowadzi catoksztatt spraw
zwigzanych z obstugg informatyczng nadlesnictwa w zakresie oprogramowania i urzadzen, w oparciu

0 obowiazujace w tym zakresie zarzadzenia i decyzje.

§11
1. Starszy specjalista ds. pracowniczych (NK) - prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych w
rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujacych w tym zakresie.
2. Jest Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.

§12
1. Le$nictwo — kierowane jest przez le$niczego. Lesniczy odpowiedzialny jest za caloksztalt spraw
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwach, z ochrong przed szkodnictwem lesnym
i jego zwalczaniem
2. Szczegdtowy zakres obowigzkoéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego okresla zakres
CZynnosci.
3. Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu. Wykonuje rowniez
zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, korzystajac z
uprawnien okre$lonych w ustawie 0 lasach. Szczegotowy zakres obowigzkoéw i odpowiedzialnosci
stuzbowej podlesniczego okresla zakres czynnosci.
4. W czasie nieobecnosci lesniczego zastgpuje podlesniczy. Obydwaj pracownicy musza mieé
podpisang umowe o wspotodpowiedzialnosci okreslajacej zakres odpowiedzialnosci.
5. Przekazanie lesnictwa odbywa si¢ na zasadach okreslonych zarzgdzeniem nadlesniczego.

§13
1.Les$niczy szkotkarz samodzielnie kieruje szkotka, podlega bezposrednio Zastepcy Nadle$niczego.
2. Szkoltka jest dzialem wyodrgbnionym o charakterze gospodarstwa, przeznaczonym do produkcji
materialu sadzeniowego na wlasne potrzeby i do sprzedazy.
3. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go inny lesniczy. Przekazanie leSnictwa odbywa si¢ na
zasadach okreslonych zarzadzeniem nadles$niczego.
4. Szczegbdtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego szkotkarza okresla
zakres czynno§ci.

§ 14
1.Lesniczy ds. lowieckich samodzielnie kieruje Osrodkiem Hodowli Zwierzyny w obwodzie
wylgczonym z wydzierzawienia, podlega bezposrednio Zastgpcy Nadle$niczego.
2. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje inny lesniczy. Przekazanie le$nictwa odbywa si¢ na
zasadach okre$lonych zarzadzeniem nadlesniczego.
3. Szczegbdlowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego ds. towieckich okresla
zakres czynnoSci.

§15
1.Posterunek Strazy Lesnej ( NS) - kierowany przez starszego straznika lesnego pelnigcego funkcje
komendanta. Do zadan Posterunku w szczegdlnosci nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z analiza
stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestgpstw i wykroczen w
zakresie szkodnictwa lesnego i1 sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie, nadzorowanie
pracy podlegtego straznika lesnego, prowadzenie magazynu broni oraz spraw zwigzanych z zakresem
obronno$ci i spraw niejawnych.
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§16
1. Osrodek Edukacji Przyrodniczo - Lesnej i Ekologicznej ,,Morzycéwka” kierowany przez
Starszego Specjaliste Stuzby Lesne;j.
2.Zadaniem o$rodka jest prowadzenie edukacji leSnej i wspotpraca w tym zakresie ze szkotami
wszystkich szczebli.

IV . Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa Walcz.

§17

1. Kazdy pracownik nadle$nictwa podlega tylko jednemu przetozonemu, od ktorego otrzymuje
polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wlasciwe wykonanie.

Pracownik w zakresie przypisanych obowiazkow wykonuje rowniez polecenia innego pracownika,
ktéremu przypisano nadzor nad tymi obowigzkami.

2. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien polecenie to
wykonaé, zawiadamiajgc o tym — w miar¢ mozliwos$ci jeszcze przed jego wykonaniem — swego
bezposredniego przetozonego.

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

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce organizacyjnej
nadle$nictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej — w zakresie petnionych
funkcji stuzbowych — od przetozonego tej komorki lub jednostki, do ktérej zostal oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci, ktory podlega
zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy czynnosci wreczane sg na pismie

6. Ponadto z czynnos$ci zwigzanych z przekazaniem — przejeciem wszystkich stanowisk nalezy
sporzadzi¢ protokot, podpisany przez przekazujacego 1 przejmujgcego oraz wlasciwego
przetozonego i zatwierdzony przez Nadlesniczego.

7. Kazdy pracownik ma obowigzek wykonywania natozonych zadan wg zasad gospodarnosci,
Z poszanowaniem czasu pracy, srodkéw produkeji i materiatow.

§18

1. W nadle$nictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczone jest
jedno wydzielone stanowisko jako stanowisko wiodace.

2. Na czas zalatwienia okreslonej sprawy oraz realizowania okreslonego przedsigwzigcia,
nadlesniczy lub kierownik dzialu moze tworzy¢ sposrdd podlegltych pracownikéw grupy robocze,
wyznaczajac przewodniczacego grupy oraz okreslajac sklad tej grupy, cel i zakres pracy, termin
zalatwienia sprawy lub zrealizowania przedsigwzigcia, formy rozliczenia pracy.

3. W uzgodnieniu z pracownikami kierujagcymi innymi dziatami do grupy roboczej, ktorej mowa w
ust. 3, mogg by¢ wlaczeni pracownicy tych stanowisk, przy czym wymagana jest akceptacja
nadlesniczego.

§19

1. Czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie
spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostgpnianie pism i dokumentow, wykonywane sa
w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) zgodnie z obowigzujacymi
procedurami wprowadzonymi zarzadzeniem Nadle$niczego.

§20
Zasiggnigcia opinii prawnej wymagaja m.in. sprawy:

=
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1) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

2) zawarcia umowy, porozumien i innych zobowiazan o znacznej wartosci,

3) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia,
4)odmowy uznania roszczen,

5)zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,

6) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
7) inne wg potrzeb i uznania Nadle$niczego.

10.

11.

§21
Obowigzki Zastepcy Nadlesniczego, w czasie jego nieobecnosci przejmuje Nadlesniczy.
W przypadku jednoczesnej nicobecnosci Nadlesniczego i Zastepcy Nadlesniczego obowiazki
Nadle$niczego przejmuje na podstawie petnomocnictwa Inzynier Nadzoru wskazany przez
Nadlesniczego.
Kierownik dzialu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego pracownik wg
obowigzujacego zakresu czynnosci.

§22
W Nadlesnictwie odbywaja si¢ w terminie ustalonym przez Nadle$niczego narady gospodarcze
lesniczych, w ktérych uczestnicza takze pracownicy kierujgcy dzialami i inni pracownicy
zaproszeni przez Nadle$niczego. W naradach moga bra¢ udziat, takze przedstawiciele organizacji
zwigzkowych dzialajacych w Nadle$nictwie, przedstawiciele innych szczebli organizacyjnych
Lasow Panstwowych oraz inne osoby zaproszone przez Nadle$niczego.
Naradom przewodniczy Nadle$niczy.
Z kazdej narady lesniczych sporzadzany jest protokot i lista obecnosci uczestnikow narady.
Zapisy protokotu sa wigzace dla wszystkich pracownikow bez potrzeby potwierdzania ich
szczegbtowymi pismami.
§23
Zasady (polityke) rachunkowosci PGL LP okre$la zarzadzenie Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych.
Zasady kontroli wewngetrznej reguluje Regulamin /Kontroli Wewnegtrznej Nadlesnictwa Walcz
Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla Regulamin pracy nadle$nictwa.
Kierownicy dziatéw biura nadlesnictwa i lesniczowie odpowiedzialni s za dyscypling pracy
podleglych pracownikow.
Zasady utworzenia i funkcjonowania stalego dyzuru w RDLP Pita na czas zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny reguluje aktualne zarzadzenie Dyrektora RDLP Pita
i aktualne zarzadzenie Nadle$niczego Nadlesnictwa Walcz.
Zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu akt do archiwum
reguluje Instrukcja kancelaryjna, organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego,
rzeczowego wykazu akt w nadles$nictwie.
Zasady inwentaryzacji skladnikow majatkowych, $rodkow pieni¢znych, kredytow bankowych
oraz pozostatych aktywéow i pasywow normuje Instrukcja inwentaryzacyjna.
Zasady gospodarki kasowej okresla Instrukcja kasowa.
Zasady tworzenia i dysponowania Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych okresla
Regulamin gospodarowania ZFSS.
Regulacje dotyczace udostepniania informacji publicznych okresla zarzadzenie Nadlesniczego.
Postepowanie w sprawach okreslonych jako niejawne normuja odrebnie obowigzujace przepisy
ustawowe oraz wprowadzone instrukcje w zakresie ochrony informacji niejawnych.
Zasady przetwarzania danych osobowych okresla ,Polityka bezpieczenstwa Informacji” i
LInstrukcja Zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych”
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12.

Inne, pozostate kwestie regulowane sa przez stosownymi Zarzadzeniami i Decyzjami
Nadlesniczego.

V. Zadania wspdlne dziatow i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 24

Na wszystkich pracownikach dziatéw i samodzielnych stanowisk spoczywa obowigzek wykonania
nastgpujacych zadan:

1.
2.

10.

11.
12.
13.

14.

15.
16.

VI

wspotpracy z komorkg wiodaca przy sporzadzaniu planu finansowo - gospodarczego,
wspotpraca z Glownym Ksiggowym w opracowywaniu Regulaminu Kontroli Wewngtrznej
i obiegu dokumentow,
opanowania umiej¢tnosci postugiwania si¢ systemem SILP przynajmniej w zakresie swego
dziatania oraz prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych,
terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP i zachowania bezpieczenstwa danych w nim
przetwarzanych , szczegdlnie danych osobowych i finansowych,
ewidencjonowanie i katalogowanie wg Instrukcji kancelaryjnej PGL LP korespondencji
wchodzacej 1 wychodzacej,
przygotowywanie dokumentéw do ich archiwizowania w archiwum nadlesnictwa,
przedstawianie propozycji o przeprowadzaniu kontroli problemowej przez inzyniera nadzoru w
okreslonym le$nictwie,
przygotowanie materialdow zwigzanych z wystapieniami do wtadz i wnioskami pokontrolnymi
jednostek kontroli zewngtrzne;j,

rozpatrywanie merytoryczne skarg i wnioskow z zachowaniem trybu wynikajacego z KPA
pracownicy posiadajacy ,,Poswiadczenie bezpieczenstwa” uprawniajace do dostepu do informacji
niejawnych zobowigzani sa do postegpowania z dokumentami niejawnymi zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami, instrukcjami i wytycznymi,

sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci i planow z zakresu dziatania,
przeprowadzanie biezacej oceny i analizy realizacji zadan z nadzorowanego zakresu,
przygotowywanie projektow zarzadzen i decyzji Nadlesniczego dotyczacych zakresu, dziatania i
ich rejestrowanie,
zglaszanie uwag dotyczacych nieprawidtowosci w zakresie:
a. bezpieczenstwa i higieny pracy,

zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkow, budowli i lasow,
zabezpieczenia mienia,
przestrzegania tadu, porzadku i estetyki,

naruszenia innych obowigzujacych przepisow 1 dziatalnosci na szkode Lasow

®© 00T

Panstwowych,
przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Ustawg o ochronie danych osobowych
przestrzeganie ,,Zasad bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych Lasow Panstwowych”
oraz ,,Regulaminu uzytkowania Konta Pocztowego LP” zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem
Dyrektora Generalnego Lasoéw Panstwowych

.Ustalenia koncowe.

§ 25
Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien niniejszego regulaminu
rozstrzyga nadlesniczy.
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie ogdlne przepisy
prawa, w tym Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postgpowania Administracyjnego, a takze
przepisy wewnatrzbranzowe zwlaszcza Statut PGL LP oraz Ustawa o Lasach.
W sprawach skarg i wnioskow, Nadlesniczy przyjmuje w kazdy poniedziatek w godzinach od
14.00 do 15.30. Termin przyje¢ podaje sie do wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy
ogloszen oraz informacji zamieszczonej w BIP.
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4. Z dniem objecia Nadle$nictwa militaryzacja niniejszy regulamin organizacyjny traci moc prawna,
a w zycie wchodzi regulamin jednostki zmilitaryzowane;.

5. Zalacznikami do regulaminu organizacyjnego sg:

1) schemat organizacyjny nadle$nictwa — zatacznik nr 1

2) wykaz le$nictw — zatacznik nr 2

3) wykaz 0s6b uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL — zatgcznik nr 3

Otrzymujg:
1) RDLP w Pile
2) Wszyscy pracownicy za posrednictwem e-mail
3) BIP, SWIP
4) ala
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