Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 7/2021
Nadlesniczego
Nadlesnictwa Stgporkéw
z dnia 26.02.2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA STAPORKOW



ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne

§1

1. Niniejszy Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Stgporkéw, zwany dalej
,Regulaminem”, ustala w szczegdlnosci:

1) postanowienia ogolne dotyczgce kompetencji Nadlesniczego
Nadlesnictwa Stgporkow,

2) rodzaje podstawowych komdérek organizacyjnych oraz zakresy ich
dziatania,

3) stanowiska kierowania poszczegdélnymi komorkami organizacyjnymi
oraz ogolne zakresy ich zadan.

2. Nadlesnictwo Stgporkéw dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzes$nia
1991 r. o lasach (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r., poz. 6 z pbézn. zm.), aktow
wykonawczych do ww. ustawy, a w szczegodlnosci statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia
Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18
maja 1994 roku oraz rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 roku w
sprawie szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U.
nr 134, poz. 692), a takze na podstawie niniejszego Regulaminu.

3. Zadania Nadlesnictwa, wynikajgce z zakresu zadan i kompetenciji
Nadlesniczego, okresla art. 35 ustawy o lasach, a takze Statut Laséw Panstwowych i
inne przepisy prawa.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe,

2) Regionalnej Dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng
Dyrekcje Laséw Panstwowych w Radomiu,

3) Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Stgporkow,

4) Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa
Stgporkéw,

5) Zastepcy Nadlesniczego — nalezy przez to rozumie¢ zastepce nadlesniczego
Nadlesnictwa Stgporkow,

6) Glownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ gtéwnego ksiegowego
Nadlesnictwa Stgporkow,

7) Komendancie Posterunku Strazy Lesnej — nalezy przez to rozumieé
starszego straznika lesnego petnigcego funkcje komendanta Posterunku
Strazy Lesnej,

8) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub stanowisko
pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa,

9) PSL — nalezy przez to rozumie¢ Posterunek Strazy Le$nej,

10)SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych,

11)SIP - nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP,

12)BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej LP,

13)SWIP - nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrznej Informacji Prawnej,

14)Ustawie — nalezy przez to rozumieC ustawe z dnia 28.09.1991r. o lasach
(tekst jednolity Dz. U. z 2020r. poz. 1463 ze zm.),



15)Statucie LP — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa
Le$nego Lasy Panstwowe,

16)Regulaminie — nalezy przez to rozumiec¢ niniejszy regulamin organizacyjny
Nadlesnictwa Stgporkdw,

17)SL — nalezy przez to rozumie¢ Stuzbe Lesna,

18)Oswiadczeniu woli w Nadlesnictwie — kazde, z zastrzezeniem wyjgtkow
przewidzianych w ustawie zachowanie wyrazone przez Nadlesniczego lub
inne osoby dziatajgce w jego imieniu w ramach dokonywanych czynnosci
prawnych, ktdre w sposob dostateczny ujawnia zamiar (wole) Nadlesniczego
lub osoby dziatajgcej w jego imieniu,

19)Kompetencji pracownika Nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ prawo
pracownika Nadlesniczego do sktadania oswiadczen woli w procesie
zarzgdzania w Nadle$nictwie, w przypisanym mu obszarze zadan, pod
warunkiem  posiadania umocowania ustawowego lub  posiadania
petnomocnictw (w tym wynikajgcych z zakresu czynnos$ci) z zastrzezeniem
zachowania procedur i regut (w tym ograniczen) wynikajgcych z przepisow
prawa lub/oraz ww. petnomocnictw,

20)Rzeczniku prasowym Nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ osobe
wyznaczong przez Nadlesniczego do petnienia funkcji rzecznika Nadlesnictwa
i kontaktowania sie z mediami,

21)Administratorze Danych Osobowych (ADO) — nalezy przez to rozumie¢
organ, jednostke organizacyjng, podmiot lub osobe decydujgcg o celach i
Srodkach przetwarzania danych osobowych. Administratorem Danych
Osobowych jest Nadlesnictwo reprezentowane przez Nadlesniczego, ktéry
ponosi petng odpowiedzialnos¢ wynikajgcg z przepisdOw ustawy o ochronie
danych osobowych w odniesieniu do zbiorobw danych osobowych
znajdujacych sie w jego ustawowej dyspozycji,

22)Administratorze Systemow Informacji (ASI) — nalezy przez to rozumieé
osobe wyznaczong przez Administratora Danych Osobowych odpowiedzialng
za stosowanie technicznych i organizacyjnych srodkéw ochrony danych
osobowych,

23)EZD - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacja.

ROZDZIAL 1l

Struktura organizacyjna Nadlesnictwa Stagporkéow

§3

Nadlesnictwo jest podstawowg, samodzielng jednostkg organizacyjng
Laséw Panstwowych, nadzorowang przez Regionalng Dyrekcje Lasow
Panstwowych w Radomiu.

Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalno$ci Nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi petng odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

Nadlesniczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
Nadlesnictwa, a w szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

Nadlesniczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy
Zastepcy Nadles$niczego, Gtéwnego Ksiegowego, sekretarza Nadlesnictwa,
inzyniera nadzoru, komendanta Posterunku Strazy Lesnej, starszego specjalisty



o g

2.

ds. kancelarii, ktorzy dziatajg w ramach udzielonych przez Nadlesniczego
uprawnien, petnomocnictw, zakreséw czynnosci oraz stosownie do uregulowan
zawartych w regulaminie organizacyjnym Nadlesnictwa.

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadlesnictwa.

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

W razie nieobecnos$ci Nadle$niczego pracg Nadlesnictwa kieruje Zastepca
Nadlesniczego, w razie nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego — wyznaczony
przez Nadlesniczego inny pracownik Nadlesnictwa, ktéremu zostaje okreslony na
piSmie zakres uprawnien i obowigzkow.

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

Nadlesnictwo realizuje zadania wynikajgce z zarzgdzenia Ministra
Srodowiska z dnia 9 listopada 2016 roku w sprawie organizacji wykonywania
zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony (Dziennik Urzedowy Ministra
Srodowiska z 8 grudnia 2016 roku poz. 76) oraz zgodnie z wytycznymi Dyrektora
Generalnego LP i Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w
Radomiu, w tym zakresie.

§4

Strukture Nadlesnictwa stanowia:

1) biuro Nadlesnictwa,

2) lesnictwa,

3) jednostka do zadanh szczegdlnych — gospodarstwo szkétkarskie.

W sktad biura Nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne i

samodzielne stanowiska pracy:

1) Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowany przez Zastepce

Nadlesniczego,

2) Dziat Finansowo - Ksiegowy (KF) - kierowany przez Giéwnego
Ksiegowego,

3) Dziat Administracyjny (SA) - kierowany przez sekretarza
Nadlesnictwa,

4) Inzynier nadzoru (ZN),

5) Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez wyznaczonego
starszego straznika lesnego zwanego dalej komendantem,

6) Starszy specjalista ds. kancelarii (NA).

3. W sktad Nadlesnictwa wchodzi 9 lesnictw funkcjonujgcych w 2 obrebach
lesSnych:
1) obreb Miedzierza: lesnictwa Kaweczyn, Mokra, Krélewiec, Krasna,
2) obreb Niektan: lesnictwa Bieliny, Mosciska, Czarny Las, Odrowgz,
Stgporkow.
§5
1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

1) Zastepca Nadlesniczego (2),
2) Gtowny Ksiegowy (K),
3) sekretarz Nadlesnictwa (S),



4) starszy specjalista ds. kancelarii (NA),

5) komendant PSL (NS).
2. Catos¢ spraw zwigzanych z bhp prowadzi podmiot zewnetrzny na podstawie
zawartej miedzy tym podmiotem a Nadlesnictwem umowy. Osobg koordynujgca te
sprawy z ramienia Nadlesnictwa jest wyznaczony pracownik, ktéry w tym zakresie
podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

3. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach dziatow
pracy podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.
4. Inzynierowie nadzoru podlegajg Zastepcy Nadle$niczego.
5. Posterunkiem Strazy Le$nej kieruje komendant, przy pomocy straznikow
lesSnych.
6. Obsade lesnictwa stanowia:

- leSniczy (ZL),

- podlesniczy.
7. Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego, zas podlesniczy
zatrudniony w danym lesnictwie — lesniczemu.
8. Obsade gospodarstwa szkétkarskiego stanowi lesniczy szkétkarz, ktory
podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego.
9. Administrowanie siecig komputerowg (Administrator SILP) oraz systemem

EZD (Administrator EZD) prowadzi Specjalista ds. ochrony ppoz. podlegajgcy
bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego.

10. Administrator Systeméw Informacji podlega bezposrednio Zastepcy
Nadlesniczego.

11. Zastepca Nadlesniczego pefni funkcje rzecznika prasowego w Nadlesnictwie i
w ramach tej funkcji wdraza i realizuje ,Polityke komunikacyjng w LP” w
Nadlesnictwie.

ROZDZIAL 111

Zakres zadan kierownikoéw komoérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy.

§6

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi
pracownikow wchodzgcych w sktad tych komérek.

2. Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

1) ustalanie szczegotowego zakresu czynno$ci i uprawnien podlegtym
pracownikom,

2) organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez przydzielanie zadan i
udzielanie wskazowek dotyczgcych sposobu ich realizaciji,

3) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdlnym
stopniu ztozonosci i pilnosci,

4) kontrolowanie terminowosci zatatwiania poszczegolnych spraw i realizowania
poszczegolnych przedsiewziec,

5) podnoszenie kwalifikacji pracownikdéw komérek organizacyjnych,

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.



Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do znajomosci oraz
umiejetnosci korzystania z SILP w zakresie dotyczacym komorki oraz w
zakresie zadan wspolnych, okreslonym regulaminem organizacyjnym.
Kierownikow komorek organizacyjnych czyni sie odpowiedzialnymi za
znajomosc¢ zasad funkcjonowania i wykorzystania systemu informatycznego
przez podlegtych pracownikdw co najmniej w zakresie czynnosci, okreslonych
dla danego stanowiska w komorce.

Kierownikow komorek organizacyjnych zobowigzuje sie do organizowania i
przeprowadzania szkolen uzytkownikow SILP w zakresie merytorycznej
kompetenciji danej komorki.

Kierownicy komorek organizacyjnych sg uprawnieni do skfadania do
Nadlesniczego wnioskéw w sprawie przyje¢ i zwolnien, przeszeregowan,
delegowania, awansow, nagrod i kar w stosunku do podlegtych pracownikow.

§7

Do zadan wspodlnych komaorek organizacyjnych nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

1) wspétpraca przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego oraz
zamowien publicznych,

2) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow poprzez miedzy
innymi Sledzenie na biezgco nowatorskich rozwigzan, nowych technik
pracy oraz zmian przepisow prawa,

3) wspotudziat w prowadzeniu szkolen,

4) obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego
dziatania komorki organizacyjnej,

5) aktualizacja stron Biuletynu Informacji Publicznej Nadlesnictwa w zakresie
merytorycznego dziatania komorki organizacyjnej,

6) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych,

7) organizacja imprez pracowniczych zleconych przez Nadlesniczego,

§8

Zastepca Nadlesniczego (Z) odpowiada przed Nadle$niczym za catoksztatt
dziatalnosci Nadlesnictwa z zakresu gospodarki lesnej. Kieruje dziatem
gospodarki lesnej, pracg inzynierow nadzoru, Administratora SILP,
Administratora EZD oraz pracg lesniczych i podle$niczych.

Do zadan Zastepcy Nadlesniczego nalezy przede wszystkim:

nadzorowanie nad prowadzeniem ewidencji stanu posiadania i gromadzeniem
dokumentacji w tym zakresie oraz Lesng Mapg Numeryczna,

uczestniczenie w tworzeniu planéw zagospodarowania przestrzennego w
zakresie dotyczgcym gruntdéw w zasiegu terytorialnym Nadlesnictwa,

nadzorowanie zagadnien zwigzanych z najmem, dzierzawg i przekazaniem w
uzytkowanie laséw i gruntow, z wytgczeniem zwigzanych z nieruchomosciami
budowlanymi,

organizowanie zadan wynikajgcych z planu urzadzenia lasu i potrzeb lasu,

nadzorowanie nad prowadzeniem catosci spraw hodowli lasu, szkétkarstwa,
zadrzewien, selekcji i nasiennictwa lesnego,



6) organizowanie wykonawstwa prac zwigzanych z hodowlg lasu, ochrong lasu
oraz powiekszeniem zasobow lesnych,

7) nadzorowanie catoksztattu prac zwigzanych z ochrong lasu oraz ochrong
przeciwpozarowa,

8) zapewnienie racjonalnego uzytkowania lasu i dbatos¢ o prawidtowe
wykorzystanie surowca drzewnego, nadzorowanie realizacji sprzedazy
drewna i innych produktow lesnych,

9) nadzorowanie  prowadzenie  gospodarki  towieckiej w  obwodach
wydzierzawionych,

10)nadzorowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spoéjnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu
informatycznego Nadles$nictwa i urzgdzen peryferyjnych oraz internetowych
portali,

11)kontaktowanie sie z przedstawicielami medidw w zakresie uzgodnionym z
Nadlesniczym,

12)nadzorowanie aktualizacji bazy SILP w Nadles$nictwie,

13)nadzorowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych z ochrong przyrody oraz
certyfikacjg gospodarki lesnej,

14)nadzorowanie zagadnien zwigzanych z zagospodarowaniem turystycznym
oraz edukacjg lesng spoteczenstwa,

15)w ramach petnionej funkcji rzecznika prasowego:

a) wdrazanie oraz realizowanie ,Polityki komunikacyjnej LP” w Nadlesnictwie,

b) wspotpracowanie na biezgco z rzecznikiem prasowym RDLP, m.in.
poprzez przekazywanie mu informacji o istotnych dla realizacji ,Polityki
komunikacyjnej LP” wydarzeniach lub dziataniach w Nadlesnictwie,

c) w uzgodnieniu z Nadlesniczym planowanie w cyklu rocznym gtéwnych
dziatan komunikacyjnych Nadlesnictwa i przekazywanie informacji o nich
rzecznikowi prasowemu RDLP,

d) zbieranie, przygotowywanie i prezentowanie w kontaktach z mediami i
innymi interesariuszami informacji, oficjalnych stanowisk i komunikatow w
imieniu Nadle$niczego,

e) monitorowanie i analizowanie informacji, zdarzen i zjawisk pojawiajgcych
sie w otoczeniu Nadle$nictwa, dotyczgcych i majgcych wplyw na
funkcjonowanie lub wizerunek Nadlesnictwa, RDLP lub catlych LP oraz
przedstawianie  wnioskdw i  propozycji adekwatnych  dziatan
komunikacyjnych Nadlesniczemu,

f) nawigzywanie i utrzymywanie statych kontaktéw z przedstawicielami grup
docelowych na szczeblu lokalnym, aktywnie promujgc tematyke dotyczgca
celéw i zasad oraz biezgcych dziatan LP, RDLP lub Nadlesnictwa,

g) przygotowywanie Ilub akceptowanie przygotowanych przez innych
informacji i komunikatéw publikowanych na stronie internetowej
Nadlesnictwa,

h) prowadzenie Ilub nadzorowanie prowadzenia oficjalnych kanatéw
Nadlesnictwa w mediach spotecznos$ciowych.

3. Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej nalezy:



1) prowadzenie spraw stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntdbw oraz
udostepniania lasu,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z hodowlg lasu, selekcjg i nasiennictwem,
szkétkarstwem, zadrzewieniami, nadzorem nad lasami panstwowymi,
uzytkowaniem i urzgdzaniem lasu oraz sprzedazg drewna i uzytkéw
ubocznych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong lasu, ochrong przeciwpozarowa,
ochrong  przyrody, edukacjg  spofeczenstwa, zagospodarowaniem
turystycznym i promocja,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg towieckg w obwodach
dzierzawionych oraz gospodarka rolng,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z LeSng Mapg Numeryczng oraz podatkami z
zakresu dziatania i wspotdziatanie w tym zakresie z innymi dziatami,

6) opracowanie szczegoétowych planow gospodarczych na podstawie materiatow
przygotowanych przez le$niczych z poszczegodlnych dziatéw,

7) koordynacja pracy lesnictw z poszczegolnymi dziatami w zakresie okreslonym
obowigzujgcymi instrukcjami,

8) dokonywanie biezgcej analizy wykonywania zadan i prawidtowosci ich
odnotowania w SILP, sporzadzanie odpowiednich zestawieh, czuwanie nad
prawidtowym i terminowym przebiegiem realizacji planow,

9) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw dotyczgcych
prowadzonych dziatéw,

10)przygotowanie materiatow (opis przedmiotu zamdwienia, wyliczenie wartosci
zamowienia) do postepowan o udzielenie zamowienia publicznego na
dostawy i ustugi w ramach prowadzonych dziatéw,

11)wykonywanie biezgcej pracy w ramach zakresu czynnosci zgodnie z
obowigzujgcymi zasadami w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych
oraz Systemie Informacji Przestrzennej z wykorzystaniem wszystkich
udostepnionych aplikacji utatwiajgcych tworzenie zestawien i analiz,

12)prowadzenie projektdw wraz z wykorzystaniem srodkéw zewnetrznych np:
unijnych, WFOS, itp. z zakresu swojego dziatu,

13)prowadzenie zagadnien zwigzanych z brakarstwem, w tym obstuga programu
Acer,

14)prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z certyfikacjga gospodarki
lesnej,

15)administrowanie zasobami, aplikacjami, bazami danych, siecig lokalna,
komputerami oraz innym sprzetem komputerowym oraz redagowanie strony
internetowej Nadlesnictwa,

16)przygotowanie informacji publicznych z zakresu dziatania do wprowadzenia na
strone internetowg i BIP Nadlesnictwa.

17)nadzorowanie terminowego zakupu i dostarczenia do le$nictw oraz
odpowiedniego przechowywania materiatow, Srodkow i sprzetu.



18)wykonywanie obowigzkow przez pracownikow tego dziatu zgodnie z zakresem
czynnosci stuzbowych oraz prowadzenie przez nich kontroli wewnetrznej
zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrzne;j.

§9
1. Gtéwny Ksiegowy (K) wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnoS¢ w zakresie:
ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz

sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw
finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa. Gtéwny Ksiegowy kieruje dziatem finansowo-
ksiegowym.

2. Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Nadlesnictwa zgodnie z ogodlnie obowigzujgcymi
przepisami i zasadami,
2) prowadzenie gospodarki finansowej Nadlesnictwa zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami,
3) analizowanie wykorzystania srodkow bedgcych w dyspozycji Nadlesnictwa,
4) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:
a) wstepnej, biezgcej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie
powierzonych obowigzkow,
b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczgcych wykonywania planéw
finansowych,
c) nastepnej kontroli operacji gospodarczych Nadles$nictwa stanowigcych
przedmiot ksiegowan,
d) kontroli poprawnos$ci ewidencji ksiegowej,
5) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Nadlesniczego dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci: obiegu
dokumentdw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji i innych,
6) dokonywanie kontroli wstepnej legalnosci dokumentéw dotyczgcych wykonywania
planu finansowego Nadlesnictwa oraz jego zmian,
7) opracowanie i zestawienie planu finansowo-gospodarczego i sprawozdawczosci z
jego wykonania oraz analiz finansowych,
8) opracowanie regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow w
Nadlesnictwie,
9) wykonanie zadan z zakresu sprawozdawczosci do GUS.

3. Dowodem dokonania przez Gtéwnego Ksiegowego kontroli wewnetrznej sg jego
podpisy ztozone na dokumentach. Ztozenie podpisu na dokumencie oznacza, iz
Gtéwny Ksiegowy:

- sprawdzit, iz operacja zostata uznana przez wiasciwych pracownikow za
prawidtowg pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym,

- nie zgtasza zastrzezen do legalnosci operacji i rzetelnosci dokumentu, w ktérym
operacja zostata ujeta,

- potwierdzit, iz Nadlesnictwo posiada $rodki finansowe na pokrycie zobowigzan
wynikajgcych z operacji gospodarcze;.

4. Do uprawnien Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) podpisywanie dokumentéw bankowych,
2) sktadanie do Nadlesniczego wnioskow w sprawie przyje¢ i zwolnien,



3) wnioskowanie okreslenia trybu wedtug, ktérego majg by¢ wykonywane przez inne
dziaty prace niezbedne do zapewnienia prawidtowej gospodarki finansowej, kalkulacji
kosztow i sprawozdawczosci finansowej,

4) zadanie od innych dziatéw udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji i wyjasnien jak rowniez udostepniania do wgladu innych dokumentow i
wyliczeh bedacych zrédtem tych informaciji i wyjasnien,

5) zadanie od innych dziatéw usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci
dotyczacych zwtaszcza przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow.

5. Do zadan Dziatlu Finansowo-Ksiegowego (KF) nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji i formalno-rachunkowej kontroli dokumentow
zewnetrznych i wewnetrznych wigzacych sie z operacjami finansowymi,

2) sporzadzanie plandw finansowych, analiz i sprawozdawczosci finansowo-
ksiegowej,

3) ustalanie uprawnien do zasitkow z ubezpieczenia spotecznego i dokonywanie
rozliczeh z ZUS z tytutu sktadek,

4) naliczanie i pobieranie naleznych podatkbw od osob fizycznych oraz
sporzadzanie i przekazywanie deklaracji do urzedéw skarbowych,

5) dokonywanie rozliczen podatkéw na rzecz budzetu i innych ptatnosci,

6) windykacja wszystkich naleznosci,

7) prowadzenie kasy Nadlesnictwa,

8) naliczanie ptacy pracownikow Nadlesnictwa,

9) dokonywanie rozliczeh ubezpieczenia majgtku Nadlesnictwa i wspotdziatanie
w tym zakresie z innymi dziatami,

10) kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentow finansowo — ksiegowych Nadle$nictwa, windykacji
wszystkich nalezno$ci,

11) przetwarzanie danych przy wykorzystaniu programéw komputerowych
zgodnie z instrukcjami eksploatacyjno — wdrozeniowymi,

12) sporzgdzanie dokumentéw zgtoszeniowych i wyrejestrowujgcych z
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych na wniosek pracownika wiasciwego
ds.pracowniczych,

13) obstuga grupowego ubezpieczenia zdrowotnego pracownikéw z zakresu
Medicover,

14) obstuga ubezpieczenia grupowego w Nadlesnictwie.

§10

1. Sekretarz Nadlesnictwa (S) jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych
z petng obstugg administracyjng Nadlesnictwa. Sekretarz Nadlesnictwa kieruje
dziatem administracyjnym.

2. Do zadan sekretarza Nadlesnictwa nalezy:

1) administrowanie nieruchomosciami, obiektami budowlanymi, budynkami,
Srodkami transportu i urzgdzeniami technicznymi stanowigcymi wtasno$¢ bgdz
bedgcymi w uzytkowaniu Nadlesnictwa, w tym prowadzenie procedury ich
sprzedazy i likwidacji,

2) zaopatrywanie wszystkich komorek organizacyjnych Nadlesnictwa w Srodki
trwate, sprzet, maszyny i urzgdzenia biurowe itp.,

3) prowadzenie spraw w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji i remontow
budynkoéw, budowli, s$rodkéw transportowych, drég, urzadzen wodno-
melioracyjnych oraz innych elementéw infrastruktury, jak rowniez
sporzadzanie projektow inwestycji i remontéw na dany rok gospodarczy,



4) nadzér nad prowadzeniem catoksztattu spraw gwarantujgcych petng realizacje
zadan wynikajgcych ze stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,

5) nadzér i koordynowanie zagadnien zwigzanych z zamowieniami publicznymi,

6) sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan,

7) rejestracja zdarzen w Sieci Informatycznej Laséw Panstwowych zgodnie z
przyznanymi uprawnieniami,

8) organizowanie i odpowiedzialnos¢ za kontrole wewnetrzng w kierowanym
dziale,

9) nadzorowanie i odpowiedzialno§¢ nad organizacjg za techniczne
przygotowanie Nadlesnictwa do akcji zwalczania pozarow lasu,

3. Do zadan dzialu administracyjnego (SA) nalezy prowadzenie obstugi

administracyjnej Nadlesnictwa, w tym:
1) prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarki nieruchomosciami budowlanymi,
w tym spraw dotyczgcych gospodarki lokalowej i mieszkaniowe] wraz z
czynszami, procedurg ich sprzedazy i ustaleniem ekwiwalentéw za utrzymanie
pomieszczen stuzbowych,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg biura Nadlesnictwa, zaopatrzeniem
i wyposazeniem w niezbedny sprzet biurowy, druki, czasopisma, dzienniki
urzedowe, itp.,
3) administrowanie nieruchomosciami Nadle$nictwa: budynkami, budowlami,
srodkami trwatymi i wyposazeniem biura Nadlesnictwa,
4) przedstawianie wnioskow do planu remontow i inwestyciji,
5) sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan,
6) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarkg transportows,
7) prowadzenie catoksztattu prac gwarantujgcych petng realizacje zadan
wynikajgcych ze stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,
8) koordynowanie zagadnien zwigzanych z zamowieniami publicznymi,
9) organizowanie narad i innych uroczystosci,
10) wprowadzanie i przetwarzanie danych w SILP zgodnie z przyznanymi
uprawnieniami,
11)prowadzenie spraw zwigzanych z umundurowaniem i sortami bhp w zakresie

swoich uprawnien,

12)prowadzenie magazynu gtéwnego materiatow,
13)przygotowywanie whnioskow dotyczgcych imprez regionalnych

organizowanych lub wspotorganizowanych przez Nadle$nictwo, decyzji i
porozumien w sprawie wszystkich organizowanych imprez pracowniczych w
Nadlesnictwie wraz z kompletowaniem catosci dokumentacji zwigzanej z
dang imprezg pracowniczg,

14)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obstugg dziatalnosci Komisji Socjalnej
od strony merytorycznej i formalnej,

15)opracowywanie i sporzgdzanie corocznie preliminarza wydatkéw z
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w uzgodnieniu z Komisjg
Socjalng,

16) kontrolowanie  prawidtowosci  sporzadzanej dokumentacji ptacowe;j,
rachunkow i faktur w zakresie swojego dziatania przed zatwierdzeniem przez
Nadlesniczego i Gtdwnego Ksiegowego,

17)nadzér i koordynacja nad czynnosciami kancelaryjnymi Systemu EZD,

18)edycja SWIP,

19)odpowiedzialnos¢ nad prowadzeniem sktadéw chronologicznych.



§ 11

1. Starszy specjalista ds. kancelarii prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z

sekretariatem Nadlesnictwa, zakladowg sktadnicg akt oraz sprawy pracownicze w
rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla pracownikbw PGL LP oraz innych
unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.

2. Do zadan Starszego specjalisty ds. kancelarii nalezy w szczegolnosci:

1.

1) prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem Nadlesnictwa z
uwzglednieniem obowigzujgcej Instrukcji Kancelaryjnej,

2) petna obstuga sktadnicy akt,

3) koordynacja, wdrazanie | nadzorowanie przestrzegania Instrukciji
kancelaryjnej, instrukcji archiwum zaktadowego oraz rzeczowego wykazu akt.

4) prowadzenie spraw zwigzanych 2z przebiegiem zatrudnienia i rotacjg
pracownikow w Nadlesnictwie,

5) prowadzenie ewidencji ruchu kadrowego, zwolnien lekarskich, czasu pracy,
udzielanych kar dyscyplinarnych, wydanych legitymaciji stuzbowych,

6) catos¢ zagadnien dotyczgcych swiadczen emerytalno-rentowych pracownikow
oraz ubezpieczen,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem roéznych form szkolenia
zawodowego, doksztatcania i doskonalenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow,

8) formalny nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

9) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan,

10)rejestracja czynnosci kadrowych w SILP.

§ 12

Inzynier nadzoru (ZN) - jest odpowiedzialny za prowadzenie kontroli
funkcjonalnej w Nadlesnictwie i podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego.
Inzynier nadzoru wspétpracuje z kierownikami dziatdw w sprawach dotyczgcych
planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w
Nadlesnictwie.

Inzynier nadzoru w ramach sprawowanej kontroli:

1) przeprowadza kontrole realizacji zadan gospodarczych w lesnictwach i
gospodarstwie szkétkarskim co do jakosci, zasadnosci, celowosci oraz
zgodnoséci z PUL, obowigzujgcymi umowami, przepisami, katalogami norm i
uregulowaniami wewnetrznymi, z uwzglednieniem terminowosci i zakresu
wykonanych prac,

2) sprawdza ztozone przez lesniczych propozycje do wnioskéw gospodarczych i
szkice odnowieniowe,

3) przeprowadzone kontrole na gruncie odnotowuje na dokumentach, w SILP lub
kontrolkach,

4) w ramach kontroli realizacji zadan gospodarczych i koordynacji pracy
lesniczych posiada prawo wydawania lesniczym i podle$niczym polecen w
szczegolnosci dotyczacych:

a) prowadzonej gospodarki drewnem,

b) realizacji zadan pozyskania, zrywki i wywozu drewna,

c) zadan z zakresu hodowli lasu, ochrony lasu i ochrony p.poz.,
d) zadan z zakresu szkoétkarstwa, selekcji i nasiennictwa,



e) przestrzegania zasad BHP.

5) w zakresie zleconym przez Zastepce Nadlesniczego lub Nadle$niczego
dokonuje kontroli poszczegoinych komorek organizacyjnych wchodzgcych w
sktad biura Nadlesnictwa,

6) kontroluje prawidtowos¢ sortymentacji i odbiérki drewna, rotacje drewna,
sposoéb jego skladowania oraz prowadzonej w lesnictwach sprzedazy
detalicznej i wydatku drewna,

7) kontroluje prawidtowos$¢ sporzgdzania szacunkéw brakarskich,

8) kontroluje zagadnienia dotyczgce ochrony przyrody oraz certyfikacji
gospodarki lesnej,

9) w zakresie zleconym przez z-ce Nadlesniczego uczestniczy w rozpatrywaniu
reklamacji surowca drzewnego,

10)kontroluje podmioty zewnetrzne wykonujgce prace na zlecenie Nadlesnictwa
pod katem przestrzegania przepiséw bhp,

11)prowadzi ,, Kalendarz le$nika z elementami ksigzki stuzbowej” gdzie rejestruje
swoje uwagi oraz spostrzezenia jak réwniez rejestruje wydane polecenia
stuzbowe,

12)dokonuje kontroli wykorzystania przez lesniczych ptytek do numerowania
drewna,

13)dokonuje na biezgco oceny stanu sanitarnego lasu i w razie potrzeby sktada w
tym zakresie informacje z-cy Nadlesniczego,

14)uczestniczy w kontroli oceny udatnosci upraw oraz uznawaniu i ocenie
udatnosci odnowien naturalnych,

15)uczestniczy w kontrolach zewnetrznych w zakresie czynnosci stuzbowych
inzyniera nadzoru,

16)informuje Nadlesniczego o naduzyciach, kradziezach i marnotrawstwie,

17)wykonuje inne czynnosci stuzbowe wynikajgce z zakresu czynnosci
stuzbowych oraz zlecone przez z-ce Nadlesniczego i Nadlesniczego,

18)kontroluje catos¢ dokumentacji kancelarii lesnictwa raz w roku, a z
przeprowadzonych kontroli sporzgdza notatki stuzbowe do Nadlesniczego,

19)kontroluje zabezpieczenie mienia oraz zabezpieczenia ppoz. na terenie
Nadlesnictwa,

20)kontroluje prawidtowos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji — zgodnie z
zarzgdzeniem inwentaryzacyjnym,

21)kontroluje realizacje i przestrzeganie obowigzujgcych instrukcji i przepiséw w
zakresie ochrony przeciwpozarowej,

22)kontroluje  prawidtowo$¢ przyjmowania, ewidencjonowania, sposob i
terminowos$¢ rozpatrywania skarg i wnioskow, a takze kompletowanie i
przechowywanie ich.

3. Zakres kontroli przeprowadzanej przez inzyniera nadzoru na podstawie ust. 2
okresla Regulamin kontroli wewnetrznej oraz zakres czynnosci inzyniera nadzoru.

§13

1. Lesniczy (ZL) kieruje lednictwem i podlega bezposrednio Zastepcy
Nadlesniczego.

2. Do zadan ledniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w powierzonym lesSnictwie, za ktérg ponosi petng
odpowiedzialnosé. Lesniczy wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w
ustawie o lasach. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.



3. Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio leSniczemu.

4. W czasie nieobecnos$ci lesniczego zastepuje go podlesniczy lub inny pracownik
wskazany przez Nadlesniczego. Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci
lesniczego odbywa sie na podstawie obowigzujgcego zarzgdzenia Nadlesniczego w
sprawie zasad przekazywania i przejmowania powierzonego majatku i dokumentéw
oraz w sprawie odpowiedzialnosci materialnej pracownikow za powierzone mienie.

5. Lesniczy (ZL) wykonuje swoje obowigzki zgodnie z zakresem czynnosSci
stuzbowych oraz prowadzi kontrole wewnetrzng zgodnie z regulaminem kontroli
wewnetrznej.

§14

Lesniczy szkotkarz (ZL) kieruje bezposrednio gospodarstwem szkotkarskim.

. W czasie nieobecnosci lesniczego szkotkarza zastepuje go pracownik wskazany
przez Nadlesniczego.

3. Do zadan lesniczego szkétkarza nalezy catoksztatt spraw zwigzanych:

1) z nadzorem merytorycznym nad Lesnym Materiatem Podstawowym,

2) ze zbiorem i przechowywaniem jednostek nasiennych,

3) z produkcjg materiatu sadzeniowego.

4. Do zadan gospodarstwa szkétkarskiego nalezy:

1) organizacja, prowadzenie zbioru i skupu oraz przechowywania nasion i
szyszek na potrzeby Nadlesnictwa,

2) przedsiewne przygotowanie nasion wg wymogow i obowigzujgcych zasad
dla poszczegodlnych gatunkow,

3) produkcja materiatu sadzeniowego w sposéb pozwalajgcy w petni
wykorzysta¢ mozliwosci produkcyjne szkdtki w zakresie ilosciowym i
jakosciowym, jak i zapewniajgcym pokrycie potrzeb Nadlesnictwa w tym
zakresie,

4) prowadzenie gospodarki magazynowej materiatdw przydzielanych na
potrzeby  szkofki, przestrzeganie  obowigzujgcych zasad przy
przechowywaniu i uzywaniu srodkéw chemicznych.

5. Lesniczy szkétkarz (ZL) wykonuje swoje obowigzki zgodnie z zakresem
czynnosci stuzbowych oraz prowadzi kontrole wewnetrzng zgodnie z
regulaminem kontroli wewnetrznej.

N =

§15

1. Administrator SILP (ZA) / Specjalista ds. ochrony p.poz. odpowiada
bezposrednio przed Zastepcg Nadlesniczego.
2. Do zadan Administratora SILP (ZA) / Stanowiska ds. ochrony p.poz. nalezy
przede wszystkim:
1) obstuga punktu alarmowo-dyspozycyjnego Nadle$nictwa w godzinach
Swiadczenia pracy,
2) administrowanie bazodanowg aplikacjg LAS;
3) administrowanie zasobami systemu poprzez:
a) udostepnianie zasobow systemu uprawnionym przez Nadlesniczego
pracownikom,
b) udostepnianie z wykorzystaniem dostepnych w poszczegdlnych aplikacjach
funkcji  administracyjnych, zasobow danych uprawnionym przez
Nadles$niczego pracownikom,



4) administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych
np. serwer wymiany danych itp.,

5) administrowanie 1 eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na
serwerach w Nadlesnictwie w zakresie okreslonym przez komérki organizacyjne
RDLP wtasciwe do spraw informatyki,

6) administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym;

7) zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa;

8) koordynacja i organizacja procesow zakupu, konserwacji i napraw sprzetu oraz
oprogramowania,

9) prowadzenie dokumentacji pracy administratora: dokumentacji legalnosci
oprogramowania, dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,
ksigzka konserwacji systemu oraz ksigzka udostepniania baz danych
pracownikom uprawnionym do kontroli,

10)nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania
nie rzadziej niz raz na rok,

11)nadzér nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w
polityce bezpieczenstwa danych osobowych,

12)petnienie funkcji administratora | redaktora wprowadzajgcego Biuletynu
Informaciji Publicznej,

13)petnienie funkcji administratora profilu Nadlesnictwa na platformie ePUAP.

§16

1. Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS), przy pomocy podlegtych
pracownikow realizuje zadania zwigzane z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
leSnym, zapobieganiem i zwalczaniem przestepstw i wykroczen z zakresu
szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia Nadlesnictwa w oparciu o aktualne
przepisy prawa.

2. Komendant Posterunku Strazy Le$nej kieruje Posterunkiem Strazy Lesnej i
podlega bezposrednio Nadlesniczemu. Komendant Posterunku Strazy Lesnej jest
przetozonym straznikbw lesnych wchodzgcych w skfad posterunku, planuje,
organizuje i kontroluje ich prace.

3. Obszarem dziatania posterunku jest zasieg terytorialny Nadlesnictwa.

4. Do zadan Komendanta Posterunku Strazy Lesnej nalezy organizowanie pracy
straznikow lesnych w zakresie:

1) ochrony zasobow poprzez:

a) organizacje kontroli z zakresu szkodnictwa,

b) prowadzenie spraw w zakresie ochrony mienia i jego zabezpieczenie przed
dewastacjg, kradziezg i innymi czynnikami i zdarzeniami,

C) organizacje pracy straznikdow lesnych i prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,

d) wspotdziatanie z Policjg i prokuraturg w sprawach dotyczgcych przestepstw i
szkodnictwa lesnego,

e) odpowiedzialnos¢ za prawidtowe zabezpieczenie srodkéw przymusu (broni) i
innego sprzetu bedgcego na wyposazeniu straznikdw lesnych, w tym
prowadzenie magazynu broni,

f) dochodzenie naprawiania szkéd w lasach spowodowanych przez jednostki
organizacyjne, osoby fizyczne i prawne.

2) udostepniania lasu poprzez:



a) prowadzenie nadzoru nad prawidtowym korzystaniem z terendw i zasobow
lesnych przez osoby fizyczne i prawne,

b) wspdtprace z instytucjami i organizacjami oraz utrzymywanie kontaktow ze
srodkami masowego przekazu w zakresie korzystania z terenéw i zasobow
lesSnych.

5. Do zadan straznika lesSnego nalezy:

1) wykonywanie ciggtej ochrony mienia Skarbu Panstwa w zarzadzie LP
poprzez przeciwdziatanie czynom przestepczym i wykroczeniom,
ujawnianie i1 Sciganie sprawcow przestepstw i wykroczen, doprowadzanie
do naprawienia szkody,

2) prowadzenie kancelarii niejawnej i spraw obronnych,

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz gromadzenie dokumentacji
zwigzanej z zatatwieniem przez Nadle$nictwo tych spraw,

4) odpowiedzialno$¢ za terminowo$¢ oraz sposob ieh zatatwienia spraw, o
ktérych mowa w pkt 3 zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
sporzgdzanie sprawozdawczosci w tym zakresie.

§17

Szczegotowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej kazdego
z pracownikéw Nadlesnictwa okresla jego osobowy zakres czynnosci.

ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§18

1. Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu (z zastrzezeniem ust. 2), od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i
przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe wykonanie.

2. W uzasadnionych przypadkach pracownik Nadlesnictwa moze podlegac wiecej niz
jednemu przetozonemu, od ktérych otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérymi
odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.

3. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonac¢, zawiadamiajgc o tym - w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem - swego bezposredniego przetozonego.

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

5. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej Nadlesnictwa lub zespole zadaniowym, pozostaje on w podlegtosci
stuzbowej kierownika komorki do ktérej zostat oddelegowany lub przewodniczgcego
zespotu zadaniowego.

6. Bezposredni przetozony ustala, w formie pisemnej, podlegtym pracownikom
zakresy czynnosci, ktére po zatwierdzeniu przez Nadle$niczego zostajg wreczone
pracownikom za pokwitowaniem i sg przechowywane w aktach osobowych.

7. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem - przyjeciem stanowiska, bgdz czesci
zakresu obowigzkow, nalezy sporzadzié protokdt podpisany przez przekazujgcego i
przejmujgcego oraz osoby wyznaczonej do uczestniczenia w tych czynnosciach.

§19



1. Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania Nadlesnictwa uprawnieni sa:
1) Nadlesniczy,
2) Zastepca Nadlesniczego i inni pracownicy Nadlesnictwa na podstawie
udzielonych im przez Nadlesniczego petnomocnictw.
2. Petnomocnictwa, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 2, przekazuje sie pracownikowi
wiasciwemu ds. pracowniczych.

§20
1. Korespondencja wychodzgca na zewnagtrz podpisywana jest jednoosobowo

przez Nadlesniczego za wyjgtkiem pism i dokumentow, ktére z mocy innych
przepiséw wymagajg podpisow dwoch uprawnionych oséb.

2. Zarzadzenia i decyzje podpisuje Nadlesniczy.

3. Pracownicy sg obowigzani — zgodnie z instrukcjg kancelaryjng — prowadzié¢
dokumentacje poszczegolnych spraw.

4. Tok i zakres czynnoséci kancelaryjnych regulujg: Instrukcja kancelaryjna PGL

LP, Jednolity rzeczowy wykaz akt PGL LP, Instrukcja w sprawie organizacji i

zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt PGL LP oraz przepisy

w sprawie elektronicznego zarzgdzania dokumentacja.
5. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in.:

1) sprawy indywidualne, skomplikowane z prawnego punktu widzenia - wedtug

uznania Nadlesniczego,

2) zawarcie umowy, porozumienia i innych zobowigzan o znacznej wartosci,

3) pisma odmawiajgce uznania roszczen zgtoszonych pod adresem
Nadlesnictwa,

4) sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w

sprawach cywilnych,

5) zawarcie ugody w sprawach majgtkowych,

6) pisma rozwigzujgce stosunek pracy bez wypowiedzenia,

7) sprawy dotyczgce umorzenia wierzytelnosci,

8) wydanie przez Nadlesniczego aktu prawnego o charakterze ogélnym,

9) inne wg. uznania Nadlesniczego.
5. Wysokos¢ zobowigzan, o ktorych mowa w ust.4 pkt.2, winna by¢é okreslana i
korygowana na biezgco przez Gtéwnego Ksiegowego Nadlesnictwa w porozumieniu
z gtdwnym ksiegowym Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Radomiu.
6. Wspotprace z obstugg prawng koordynuje sekretarz Nadlesnictwa.

§21

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegoélnych dziatdw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewnetrznej, opracowany i uaktualniany przez Gitéwnego Ksiegowego, a
zatwierdzany przez Nadlesniczego.

2. Gtéwny Ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej podpisem
ztozonym na dokumentach tej operacji.

§22

1. Nadlesniczego, w czasie jego nieobecnosci, =zastepuje Zastepca
Nadlesniczego. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Nadlesniczego. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Nadlesniczego i jego
Zastepcy - Nadlesniczego zastepuje inny wyznaczony przez niego pracownik.



Nadlesniczy okresla temu pracownikowi na pismie zakres jego obowigzkow i
uprawnien podczas sprawowania zastepstwa.

2. Zastepce Nadlesniczego, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony
przez Nadlesniczego pracownik.
3. Gtébwnego Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci zastepuje  starszy

ksiegowy, ktéremu Nadlesniczy powierzyt obowigzek zastepstwa Gtownego
Ksiegowego badz inny pracownik dziatu finansowo-ksiegowego wyznaczony przez
Gtownego Ksiegowego, ktoremu okresla on, za zgodg Nadlesniczego, zakres
obowigzkow i uprawnien.

4. Inzyniera nadzoru w czasie jego nieobecnosci w razie koniecznosci zastepuje
pracownik wyznaczony przez z-ce Nadlesniczego lub Nadlesniczego.
5. Komendanta Posterunku Strazy Lesnej, w czasie jego nieobecnosci,

zastepuje wyznaczony przez niego straznik lesny, po uzyskaniu akceptacii
Nadlesniczego.

6. Sekretarza Nadlesnictwa, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony
przez niego pracownik — w uzgodnieniu z Nadlesniczym.
7. Do udzielania informacji instytucjom zewnetrznym lub osobom w imieniu

Nadlesnictwa uprawnieni sg:
1) Nadlesniczy,
2) Zastepca Nadlesniczego,
3) inni pracownicy Nadlesnictwa upowaznieni przez Nadlesniczego.

§23

1. Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa przy zatatwianiu spraw
zobowigzane sg do wspoétpracy miedzy sobg i udzielania pomocy oraz do
uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem sprawy do akceptacji Nadlesniczego.

2. Wspotdziatanie poszczegdlnych komérek organizacyjnych polega na
wzajemnym konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu fachowej
pomocy — z witasnej inicjatywy lub na zgdanie komoérki organizacyjnej wyznaczonej
do zatatwienia sprawy.

3. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw
rozstrzygaja:

1) w ramach dziatu — wiasciwy kierownik,

2) miedzy dziatami — kierownicy dziatbw, a przy braku uzgodniehn -
Nadlesniczy.

4. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwitocznie przekaza¢ dysponujgcemu
rozdziatem spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wtasciwej komoérce
organizacyjne;.

§24

1. Pracownicy Nadlesnictwa, przy wykonywaniu swoich czynnosci, zobowigzani
sg do przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej, w my$l obowigzujgcych
przepisow prawa.

2. Postepowanie w sprawach okreslanych jako tajne lub poufne regulujg odrebne
przepisy i instrukcje.

3. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy okre$la regulamin pracy
Nadlesnictwa.

4. Zasady postepowania przy wykonywaniu czynnoéci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum reguluje instrukcja kancelaryjna.



5. Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne
przepisy i instrukcje.

6. Ochrone danych osobowych prowadzi sie poprzez realizacje zapisow ustawy
o ochronie danych osobowych i polityke bezpieczehstwa.

7. Odpowiedzialnym za bezpieczenstwo danych osobowych zawartych w sieci
informatycznej jest administrator SILP.

8. Odpowiedzialnym za bezpieczenstwo danych osobowych zawartych w
teczkach osobowych, kartotekach, skorowidzach, ksiegach i innych zbiorach
ewidencyjnych jest pracownik wiasciwy ds. pracowniczych.

9. Obowigzek przestrzegania zasad bezpieczenstwa danych osobowych dotyczy
wszystkich pracownikéw Nadlesnictwa.

10. Redaktorami zatwierdzajgcymi BIP sg odpowiednie osoby w zakresie swoich
obowigzkéw w danym dziale.

11. Administratorem strony wyodrebnionej BIP jest administrator SILP.

12. Koordynatorem Systemu EZD jest osoba wyznaczona odrebng decyzjg
Nadlesniczego.

13. Osobg upowazniong do udostepniania informacji o srodowisku jest Zastepca
Nadlesniczego.

14. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
prowadzi¢ dokumentacje poszczegdlnych spraw.

§25

Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg znaé przepisy prawne z zakresu
swego stanowiska pracy oraz dbac¢ o mienie Laséw Panstwowych.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 26

1. Zatgcznikami do Regulaminu sa:
1) schemat organizacyjny Nadle$nictwa oraz zatrudnienie w poszczegdlnych
komoérkach organizacyjnych — zatgcznik nr 1,
2) wykaz lesnictw — zatgcznik nr 2,
3) wykaz osob upowaznionych przez kierownika jednostki do stosowania
funkcji GLOBAL — zatgcznik nr 3.

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien Regulaminu
Organizacyjnego rozstrzyga Nadle$niczy.
3. W sprawach nie uregulowanych Regulaminem Organizacyjnym majg

zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks
Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy wewnatrz branzowe, w tym
zwtaszcza statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz inne
wiasciwe przepisy.

NADLESNICZY



