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|. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§ 1.

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Garwolin, zwany dalej ,regulaminem” ustala:

1.
2.

strukture organizacyjng Nadles$nictwa Garwolin,

organizacje wewnetrzng,

3. zakres zadan dla komodrek organizacyjnych i stanowisk,

4.
5.

czynnosci wspolne — komorek, kierownikow komérek i wszystkich pracownikow,

zasady funkcjonowania Nadle$nictwa Garwolin.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Les$ne Lasy Panstwowe,

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

Dyrekcji Generalnej lub DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng
Laséw Panstwowych,

Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢
Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych,

Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Garwolin,

Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadles$nictwa Garwolin,

7. Zastepcy nadlesniczego — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Nadlesniczego

10.

11.

12.

13.

Nadlesnictwa Garwolin,

Gtéwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego
Nadlesnictwa Garwolin,

Komendancie Posterunku Strazy Lesnej — nalezy przez to rozumie¢ Starszego
straznika lesnego p.o. Komendanta Posterunku Strazy Lesnej,

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Dziat lub stanowisko pracy
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Garwolin,

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach
z pozniejszymi zmianami

Statucie PGL LP — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa

Garwolin,



14. SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych,

15.BIP LP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informaciji Publicznej,

16. SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informaciji Przestrzennej.

17. SWIP — System Wewnetrznej Informacji Prawnej,

18. KCIK — Krajowe Centrum Informacji Kryminalnych,

19. Systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg

20. Oswiadczenie woli w Nadlesnictwie — kazde, z zastrzezeniem wyjgtkdéw
przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez Nadlesniczego lub przez
inne osoby dziatajgce z jego upowaznienia w ramach dokonywanych czynno$ci
prawnych, ktére w sposob dostateczny ujawnia zamiar (wole) Nadlesniczego lub

os6b dziatajgcych w jego imieniu.
8§ 3.

1. Nadlesnictwo dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach ( tekst
jednolity Dz. U. z 2018 roku, poz. 2129 z pobzniejszymi zmianami), aktow
wykonawczych do tej ustawy, Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy
Panstwowe, stanowigcego =zatacznik do zarzgdzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 roku w sprawie
nadania statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe,
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 roku w sprawie szczegotowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. Nr 134, poz. 692),

przepiséw ogolnie obowigzujgcych a takze na podstawie niniejszego regulaminu.

2. Nadlesnictwo jest podstawowg, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych, nie posiadajgcg osobowosci prawnej powotang do prowadzenia
gospodarki lesnej, reprezentuje Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego mienia. Jest
jednostkg organizacyjng nadzorowang przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow

Panstwowych w Warszawie.

§ 4.

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany z Regulaminem
Organizacyjnym. Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig regulaminu,

zaopatrzone w podpis pracownika i date, dotgcza sie do jego akt osobowych.



Il. ORGANIZACJA WEWNETRZNA NADLESNICTWA

§ 5.

1. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Kompetencje nadlesniczego wynikajg z art. 35 Ustawy o lasach oraz § 22, 23 i 24
Statutu PGL LP.

3. Nadlesniczy ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa
zapewniajgcy lesniczym prawidlowe wykonywanie zadan gospodarczych oraz
zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

4. Nadlesniczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa,
ustala: regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i requlamin pracy.

5. Nadlesniczy prowadzi, powierzony przez Staroste Powiatu Garwolinskiego w drodze
porozumienia, nadzér nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych wtasnosci
Skarbu Panstwa.

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

7. W razie nieobecnosci nadle$niczego pracg nadlesnictwa Kkieruje zastepca
nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.

8. Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
leSnego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

9. Nadlesniczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy zastepcy
nadlesniczego.

10. Zastepca nadlesniczego (Z) dziata w ramach udzielonych przez nadle$niczego
uprawnien, petnomocnictw, zakresu czynnosci oraz stosownie do uregulowan
zawartych w regulaminie.

11. Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed dyrektorem RDLP.



§ 6.

1. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowia:
1) biuro nadlesnictwa ,
2) lesnictwa,
3) obwody nadzorcze Lasow Niepanstwowych.
2. W sktad biura Nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:
1) dzialy:
a) Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) — kierowany przez zastepce nadlesniczego (2),
b) Dziat Finansowo — Ksiegowy (KF) — kierowany przez gtéwnego ksiegowego (K),
c) Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA) — kierowany przez sekretarza (S),
d) Posterunek Strazy Lesnej — kierowany przez komendanta Posterunku Strazy
Lesnej (NS).

2) samodzielne stanowiska pracy:

a) inzynier nadzoru — (NN):
NN-1 — inzynier nadzoru — obreb Podzamcze, Malaméwka
NN-2 — inzynier nadzoru — obreb Huta Garwolinska,
b) stanowisko ds. pracowniczych (NK).
c) radca prawny (NR) — nieetatowy, wykonujgcy obstuge nadlesnictwa na podstawie
umowy cywilno-prawnej.
3. W skiad nadlesnictwa wchodzi 12 lesnictw (w tym 1 szkoétkarskie) oraz 2 obwody
nadzorcze laséw niepanstwowych — funkcjonujgce w 3 obrebach lesnych:
1) Obreb Huta Garwolinska — 5 le$nictw: Huta, Mietne, Miastkéw, Cygandwka, |zdebno
oraz Obwdéd nadzorczy laséw niepanstwowych Garwolin,
2) Obreb Malaméwka — 3 le$nictwa: Zyczyn, Zelechoéw, Malaméwka,
3) Obreb Podzamcze - 4 le$nictwa: Uscieniec, Baczki, Krepa, szkotkarskie Podtez oraz
Obwéd nadzorczy laséw niepanstwowych Maciejowice.
3. W zasiegu terytorialnym lesnictw: Uscieniec, Baczki, Cygandwka funkcjonuje Osrodek
Hodowli Zwierzyny Lasow Panstwowych.
4. Schemat struktury organizacyjnej nadlesnictwa przedstawia zatacznik nr 1 do
regulaminu.

5. Wykaz lesnictw i obwoddw nadzorczych przedstawia zatacznik nr 2 do regulaminu.



§7.

1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

1) zastepca nadlesniczego (2),
2) inzynierowie nadzoru (NN1, NN2),
3) gtéwny ksiegowy (K),
4) sekretarz (S),
5) specjalista ds. pracowniczych (NK),
6) komendant posterunku strazy lesnej (NS),
7) radca prawny (NR) wykonujgcy obstuge prawng Nadlesnictwa na podstawie
umowy cywilno-prawne;.
Zastepcy Nadlesniczego podlegajg bezposrednio: pracownicy Dziatu Gospodarki

Lesnej, lesniczowie, specjalisci SL ds .laséw niepanstwowych, stazysci.

3. Giéwnemu ksiegowemu podlegajg pracownicy Dziatu Finansowo-Ksiggowego.

Sekretarzowi podlegajg pracownicy Dziatlu  Administracyjno-Gospodarczego
i pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych.

Komendantowi Posterunku Strazy Lesnej podlegajg Straznicy Les$ni.

Podlesniczowie przydzieleni do pracy w danym lesnictwie podlegajg bezposrednio

lesniczemu tego les$nictwa.

ll. ZAKRES ZADAN DLA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH | STANOWISK .

§ 8.

Dziat Gospodarki Lesnej (ZG).

1.

2.

Zastepca Nadlesniczego (Z) kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej, pracg lesniczych,
specjalistow SL ds. laséw niepanstwowych obwodow nadzorczych i stazystow.
Zastepca Nadlesniczego jest odpowiedzialny za catoksztalt prac sfery produkcyjnej
gospodarki lesnej, jej certyfikacje, za przygotowanie i przeprowadzanie w petnym
zakresie postepowan o udzielenie zamowien publicznych zgodnie z obowigzujgca
ustawg Prawo zamdéwien publicznych oraz kontrole wewnetrzng w zakresie swojego
dziatania.
Do zadan Dzialu Gospodarki Lesnej (ZG) nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacjg prac z zakresu:

1) nasiennictwa, selekgcji, szkoétkarstwa, hodowli lasu,

2) ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej,

3) ochrony przyrody i sSrodowiska,



4) fowiectwa w tym prowadzenie gospodarki fowieckiej w Osrodku Hodowli
Zwierzyny Lasow Panstwowych,

5) zagospodarowania, uzytkowania lasu, urzgdzania lasu,

6) certyfikacji gospodarki lesnej,

7) sprzedazy drewna i uzytkOw ubocznych,

8) zagospodarowania turystycznego i jego udostepniania,

9) edukacji przyrodniczo - lesnej,

10)stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntéw oraz udostepniania gruntéw
lesnych i laséw,

11)prowadzenie gospodarki leSnej w lasach niestanowigcych witasnosci Skarbu
Panstwa w zakresie powierzonym przez Staroste Powiatu Garwolinskiego.

4. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego dziat ten odpowiada
w szczegolnosci za prawidtowo$¢ ewidencjonowania w SILP pozyskania i zrywki
drewna, a takze jego sprzedazy ze szczegdlnym uwzglednieniem zabezpieczania
umow, zarowno gotéwkowych jak i bezgotéwkowych (wydtuzone terminy ptatnosci).
Pracownicy tego dzialu zobowigzani sg do udzielania merytorycznej pomocy
straznikom lesnym i lesniczym przy prowadzeniu postepowania wobec sprawcéw
kradziezy.

5. W zakresie administrowania SILP dziat Gospodarki Lesnej (w osobach
administratoréw SILP wyznaczonych przez Nadlesniczego) wykonuje obstuge
informatyczng nadlesnictwa.

6. Dziat Gospodarki Lesnej organizuje staze dla absolwentéow szkét wyzszych lub
srednich lesnych oraz praktyki zawodowe dla ucznidow lub studentéw szkot lesnych.

7. Do Dzialu Gospodarki Lesnej nalezy przygotowanie i przeprowadzenie postepowania
0 udzielenie zaméwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych

w swoim zakresie dziatania oraz gromadzenie wszelkiej dokumentacji w tej sprawie.

§9.
Lesnictwa (ZL)

1. Lesniczy (ZL) bezposrednio kieruje lesnictwem i podlega zastepcy nadlesniczego.

2. Do zadan lesniczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem, za ktore ponosi odpowiedzialnos¢.

Lesniczy w siedzibie lesnictwa prowadzi sprzedaz drewna i uzytkdw ubocznych,
le$niczy lesnictwa szkotkarskiego Podtez sprzedaz sadzonek. Sprzedaz prowadzona

jest przy uzyciu kasy rejestrujgce;j.



Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Lesniczy uczestniczy w dziataniach na rzecz edukacji le$nej spoteczenstwa.

Lesniczy majgcy w swoim zakresie nadzor nad lasami niepanstwowymi odpowiada
rowniez za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w zakresie okreslonym w Porozumieniu zawartym pomiedzy Nadlesniczym a Starostg
Powiatu Garwolinskiego oraz zadan obligatoryjnych dla LP zapisanych w Ustawie
o lasach a dotyczacych laséw bez wzgledu na forme ich wiasnosci.

Lesniczowie lesnictw Uscieniec, Cygandwka, Bgczki prowadzg gospodarkg towieckg
w Osrodku Hodowli Zwierzyny Lasow Panstwowych.

Podlesniczy (ZP) przydzielony do pracy w danym lesnictwie bezposrednio podlega
lesniczemu. Wykonuje czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne i ochronne
majgce na celu realizacje zadan ustalonych dla les$nictwa. Podle$niczy petni

zastepstwo lesniczego w czasie jego nieobecnosci.

Obwody nadzorcze (ZN) - stanowisko Specjalista SL ds. laséw niepanstwowych

1. Do zadanh Specjalisty SL ds. laséow niepanstwowych obwoddéw nadzorczych Garwolin

i Maciejowice (ZN) nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
le$nej w obwodach nadzorczych w zakresie okreslonym w Porozumieniu zawartym
pomiedzy Nadlesniczym a Starostg Powiatu Garwolinskiego oraz zadan
obligatoryjnych dla LP zapisanych w ,Ustawie o lasach” a dotyczacych laséw bez

wzgledu na forme ich wtasnosci.

§ 10.

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej zastepcy nadlesniczego, stanowisk

w dziale gospodarki lesnej, lesniczych, podlesniczych oraz specjalistow SL ds. laséw

niepanstwowych obwodéw nadzorczych okreslajg ,Szczegétowe zakresy czynnosci

pracownika”.

§11.

Dziat Finansowo — Ksiegowy (KF).

1.

Gtéwny ksiegowy (K) kieruje Dziatem Finansowo-Ksieggowym, odpowiada za catos$¢
spraw finansowo-ksiegowych, a w szczegdlnosci wykonuje zadania i ponosi
odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo-

ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci, organizuje i sprawuje kontrole



wewnetrzng dokumentow finansowo-ksiegowych nadlesnictwa oraz petni nadzér nad
windykacjg naleznosci przeterminowanych w koordynacji z radcg prawnym.

Do obowigzkéw gtdwnego ksiegowego nalezy rowniez opracowanie projektow
przepiséw wewnetrznych wydanych przez nadlesniczego dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci, obiegu dokumentow, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzac;ji.
Gtéwny Ksiegowy jest odpowiedzialny za sprawne funkcjonowanie kontroli
wewnetrznej, opracowanie, wdrozenie i aktualizacje z uwzglednieniem SILP schematu
obiegu dokumentow.

W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego odpowiada za wiasciwe
fizyczne zabezpieczenie pomieszczen kasy, standéw gotowki w kasie, jej
zabezpieczenia i organizacji transportu do banku. Odpowiada takze za wiasciwg
windykacje naleznosci po defraudacyjnych.

Gtéwny ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowigzkow w zakresie
rachunkowo$ci, okreslonych ustawg o rachunkowosci.

Uczestniczy w opracowywaniu planéw finansowo-gospodarczych i sprawozdan
finansowych nadlesnictwa.

Gtéwny ksiegowy podejmuje decyzje wigzgce wszystkie komorki organizacyjne
w przedmiocie przestrzegania przepiséw finansowych, zasad wystawiania i obiegu
dokumentéw ksiegowych i dysponowania srodkami materialnymi w celu zapobiezenia
niegospodarnosci i marnotrawstwu mienia,

Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF). Do zadan dziatu finansowo-ksiegowego
w szczegolnosci nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw
dotyczgcych gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidencji
ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-
ksiegowych Nadlesnictwa, kontrola prowadzenia sprzedazy detalicznej przez
lesniczych przy uzyciu kas rejestrujgcych, sporzadzanie zestawieh planéw finansowo
— gospodarczych, prowadzenie kasy Nadlesnictwa, naliczanie wynagrodzen
pracownikom Nadle$nictwa, potrgcaniem podatku dochodowego od oséb fizycznych,
sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, rozliczanie inwentaryzacji
sktadnikébw majatkowych, zajmowanie sie kontrolg formalno-rachunkowg, analizg
i sprawozdawczosciag finansowo-ksiegowg

Dziat Finansowo-Ksiegowy prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z dziatalnoscig
socjalng nadlesnictwa (zapomogi, pozyczki z ZFSS, wczasy, sanatoria, kolonie, itp.),
w tym opracowywanie regulaminu ZFSS i wprowadzanie stosownych zmian

aktualizacyjnych.
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10. Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej Gtéwnego Ksiegowego i stanowisk

w Dziale Finansowo-Ksiegowym okreslajg ,Szczegotowe zakresy czynnosci

pracownika”.

§12.

Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA).

1. Sekretarz (S) kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym, jest odpowiedzialny

za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng nadlesnictwa.

2. Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA) — do zadan Dziatu Administracyjno —

Gospodarczego w szczegdlnosci nalezy realizacja zadan wynikajgcych z catoksztattu

zagadnien obejmujgcych petng obstuge administracyjng Nadlesnictwa:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

Ustalanie potrzeb i sporzadzanie projektu planu wydatkéw administracyjno-
gospodarczych nadlesnictwa oraz biezgca realizacja ustalonych zadan w tym
zakresie,

Zaopatrywanie pracownikobw w materiaty biurowe, $rodki techniczne,
umundurowanie, sprzet itp.,

Prowadzenie spraw inwestycyjno-remontowych w zakresie budownictwa
kubaturowego, drogownictwa, melioracji wodnych,

Prowadzenie zakupu i budowy srodkow trwatych infrastruktury Nadlesnictwa,
Prowadzenie spraw zwigzanych z pracg $rodkéw transportowych i ich ewidencja,
Prowadzenie gospodarki lokalowej imieszkaniowej (w tym sprzedaz
nieruchomosci zabudowanych), umowami najmu i dzierzaw mieszkan, budynkow
i budowli,

Udostepnianie gruntéw niele$nych, ustalanie i naliczanie podatku od
nieruchomosci i podatku rolnego,

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku nadle$nictwa,
Prowadzenie gospodarki magazynowej nadle$nictwa, kart deputatow

mundurowych i bhp,

10) Prowadzenie archiwum zaktadowego, biblioteki, koordynacja spraw dotyczgcych

instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

11) Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowien

publicznych zgodnie z ustawg Prawo Zaméwieh Publicznych w swoim zakresie

dziatania oraz gromadzenie dokumentacji w tej sprawie,

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych

Nadlesnictwa.

11



3.

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum zakladowego reguluje aktualnie obowigzujgca instrukcja
kancelaryjna i rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego/skfadnic akt w PGL LP.

W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego odpowiada za ochrone
siedziby Nadlesnictwa. Nadzoruje i kontroluje wykonanie ustugi ochrony mienia
nadlesnictwa przez wybrang Agencje Ochrony Mienia.

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej Sekretarza i stanowisk w Dziale
Administracyjno-Gospodarczym  okre$laja  ,Szczegdétowe zakresy czynnosci

pracownika”.

§ 13.

Posterunek Strazy Lesnej (NS)

1.

3.

Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS) - kieruje posterunkiem Strazy Lesnej,
nadzoruje prace straznikow lesnych, prowadzi sprawy zwigzane z obronnoscig oraz

ochrong informacji niejawnych.

. Do obowigzkow straznikéw lesnych nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z analizg

stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganie i zwalczanie przestepstw
i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnhego, ochrona innych skfadnikow mienia
nadlesnictwa i sporzgdzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie, prowadzenie
magazynu broni oraz spraw zwigzanych z rejestracjg przestepstw i ich sprawcow
w Krajowym centrum Informacji Kryminalnej (KCIK).

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej Komendanta Posterunku Strazy

Lesnej i straznikow lesnych okreslajg , Szczegotowe zakresy czynnosci pracownika”.

§ 14.

Inzynierowie nadzoru (NN-1, NN-2) — do zadan w szczegdlnosci nalezy:
prowadzenie  kontroli  funkcjonalnej  prawidtowosci  wykonania  czynnoSci
gospodarczych w Nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez Nadlesniczego.
Wspotpracuja z Zastepcg Nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w Nadlesnictwie.
Prowadzg sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

Inzynierowie nadzoru wspotpracujg z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie ochrony
mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

Inzynier nadzoru NN-1 prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z bezpieczehstwem

i higieng pracy w nadlesnictwie.

12



4. Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej inzynieréw nadzoru okreslajg

~SZCzegotowe zakresy czynnosci pracownika .

§ 15.

1. Stanowisko ds. pracowniczych (NK) - prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu Pracy, Ponadzaktadowego Ukfadu Zbiorowego Pracy dla
Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego LP oraz innych unormowan
prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.

2. Do obowigzkow stanowiska ds. pracowniczych nalezy w szczegolnosci:

1) Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
przechowywanie i aktualizowanie akt osobowych pracownikow,

2) Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych z rozwigzaniem stosunku
pracy oraz zaopatrzeniem emerytalno-rentowym,

3) Ewidencjonowanie czasu pracy — absencje (urlopy, zwolnienia, itp.),

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem i podnoszeniem kwalifikacji

zawodowych pracownikow (studia zawodowe i podyplomowe, Kkursy,
szkolenia),
5) Opracowywanie, wdrazanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego

i regulaminu pracy,
6) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem pracownikéw do ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych,
7) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do nadlesnictwa,
8) Prowadzenie rejestru zarzgdzenh i decyzji wydanych przez nadlesniczego,
9) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg sekretariatu w nadlesnictwie.
3. Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej stanowiska ds. pracowniczych

okresla ,Szczegotowy zakres czynnosci pracownika”.

§ 16.

1. Radca prawny lub adwokat (NR) wykonuje obstuge prawng Nadlesnictwa, na
podstawie umowy cywilno-prawnej, ktéra ma na celu umocnienie porzadku prawnego
i ochrone prawng intereséw Nadlesnictwa jak i zatrudnionych w nim pracownikow.

2. Do obowigzkéw Radcy prawnego lub adwokata nalezy w szczegdlnosci:
1) udzielanie opinii i porad prawnych,
2) opracowywanie pism procesowych,
3) udziat w procesach sgdowych, w ktérych strong jest Nadlesnictwo,
4) udziat w rokowaniach i negocjacjach dotyczacych umdw znacznej wartosci,

w ktdrej jedng ze stron jest Nadlesnictwo,
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5) nadzér nad egzekucjg sgdowg naleznosci pienieznych,

6) kontrola pod wzgledem formalno-prawnym, parafowanie podpisem i pieczatka
umow, zarzadzen i decyzji nadlesniczego,

7) opiniowanie spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

8) parafowanie zawieranych umow dtugoterminowych, porozumien i innych
zobowigzan o znacznej wartosci,

9) parafowanie rozwigzania z  pracownikiem umowy o prace bez okresu
wypowiedzenia,

10) opiniowanie odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

11) opiniowanie spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi
w sprawach cywilnych,

12) parafowanie spraw w zakresie zawarcia ugody w sprawach majgtkowych.

3. Wysokos¢ zobowigzan, o ktorych mowa w ust.2 pkt.8 , winna by¢ okreslona
i korygowana na biezgco przez gtdwnego ksiegowego nadle$nictwa w porozumieniu

z gtbwnym ksiegowym RDLP.

IV. CZYNNOSCI WSPOLNE.

§ 17.

1. Do zadah wspdinych wszystkich dziatow, komérek organizacyjnych nalezy miedzy

innymi:

1) wspdtpraca w zakresie sporzadzania planu finansowo-gospodarczego oraz
zamowien publicznych,

2) obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania
komaorki organizacyjnej,

3) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej
w swoim zakresie merytorycznym,

4) rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w trybie okreslonym -—

,Kodeksem postepowania administracyjnego”.

§ 18.

1. Kierownicy dziatéw, komoérek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi
pracownikéw wchodzacych w skiad tych komérek.

2. Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:
1) ustalanie szczegotowego zakresu czynnosci podlegtym pracownikom, ktory

zatwierdza nadlesniczy,
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2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

organizowanie pracy podleglym pracownikom poprzez rozdzielanie
rownomierne zadan, udzielanie wskazoéwek dotyczgcych sposobu ich realizaciji,
jak tez terminowego i zgodnego z obowigzujgcymi przepisami wykonania
przydzielonych zadan,

kontrola wtasciwego i terminowego zatatwiania spraw przez podlegtych
pracownikéw z wykorzystaniem systemu EZD,

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

zapewnienia bezpieczenstwa danych, przestrzegania dyscypliny pracy oraz
przepisdw o zabezpieczeniu informacji niejawnych i tajemnicy przedsiebiorstwa
przez podlegtych pracownikow,

podejmowanie dziatan zmierzajgcych do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw,
wyznaczanie podlegtym pracownikom praw dostepu do bazy danych systemu
informatycznego,

nadzorowanie wykorzystania przez podlegtych pracownikéw urlopow
wypoczynkowych, zgodnie z planem urlopéw, na podstawie wnioskow
pracownikéw,

informowanie stanowiska ds. pracowniczych o istotnych zmianach przepisow,

w tym szczegodlnie wymagajgcych zmiany regulaminu organizacyjnego,

10) przekazywanie informacji o umowach cywilno-prawnych zawieranych przez

komdérki organizacyjne do stanowiska ds. pracowniczych,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

§19.

Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw nadlesnictwa, w zakresie swojego

dziatania, nalezy:

1)

2)

3)

4)

zgodne z obowigzujgcymi przepisami, zasadami i instrukcjami oraz terminowe
zatatwianie przydzielonych spraw,

szczegoOtowa znajomosC i przestrzeganie przepisow prawnych z zakresu
swojego dziatania,

zapewnienie zgodnosci danych z dokumentéw analogowych z danymi
zawartymi w bazie danych SILP,

przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych zgromadzonych w SILP oraz
ich zabezpieczenie przed dostepem oséb nieuprawnionych oraz informowanie

przetozonych o wszystkich przypadkach naruszenia tych zasad,
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5) nadzér nad SILPweb zgodnie z zakresem czynnosci oraz korzystanie
Z raportow w zakresie sprawowanej kontroli wewnetrznej,

6) biezgce informowanie przetozonego o wystepujgcych nieprawidtowosciach
i opoéznieniach w realizacji zadan oraz inicjowanie lub wnoszenie usprawnien
w dziatalnosci nadle$nictwa,

7) ochrona majgtku zarzgdzanego przez nadlesnictwo,

8) realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i ochrony laséw przed
szkodnictwem, w zakresie swojego dziatania, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w PGL LP. Za niedopetnienie obowigzkoéw stuzbowych w zakresie
reagowania na przypadki szkodnictwa lednego pracownicy ponoszg
odpowiedzialnos¢ stuzbowa,

9) przestrzeganie zasad bhp i przepiséw przeciwpozarowych,

10) przestrzegania przepisbw o ochronie informacji niejawnych i tajemnicy
przedsiebiorstwa,

11) przestrzeganie zasad Instrukcji kancelaryjnej, w zakresie ochrony danych
osobowych,

12) wspotpraca ze stanowiskiem ZG-3 w zakresie wprowadzania informacji
upublicznionej na strony BIP nadles$nictwa,

13)wspoétpraca z Dziatem Gospodarki Lesnej i Dziatem Administracyjno-
Gospodarczym Nadlesnictwa odpowiedzialnym za zamowienia publiczne
w zakresie koniecznosci zastosowania ustawy o zamoOwieniach publicznych
(w zakresie dziatania okreslonego dziatu lub stanowiska),

14) wykonywanie wyznaczonych zadan obronnych w zakresie swojego dziatania,
koordynowanych przez Komendanta Posterunku Strazy Lesnej,

15) przygotowanie informacji i materiatéw na cele obstugi mediéw i innych dziatan
promocyjno-informacyjnych,

16) wykonywanie obowigzkéw zgodnie z certyfikatem gospodarki lesnej wg
standardéw FSC oraz PEFC,

17) wykonywanie innych czynnosci tematycznie zwigzanych z zakresem dziatania,
wynikajgcych z aktow normatywnych lub poleceh przetozonego, w tym wspdlne
uzgadnianie z pracownikami innych dziatéw projektéw dokumentéw lub

rozwigzan organizacyjnych.
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V. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

10.

§ 20.

Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wtasciwe
wykonanie.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonac¢, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwoéci jeszcze przed jego
wykonaniem — swojego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie. Podobnego
potwierdzenia pracownik moze Zzgda¢ od innego pracownika nadlesnictwa, ktory
posredniczy w przekazywaniu polecenia przetozonego lub wydaje polecenie z jego
upowaznienia.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej — w zakresie wyznaczonych zadan od przetozonego tej komorki lub
jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

Pracownikom Nadlesnictwa zakresy czynnosci ustalajg ich bezposredni przetozeni,
na podstawie zadan komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony.
Zakres czynnosci po podpisaniu przez bezposredniego przetozonego, zatwierdza
Nadledniczy. Przyjecie zakresu czynnosci pracownik potwierdza datg i swoim
podpisem.

Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy Nadlesnictwie,
nalezy sporzadzi¢ protokdt zdawczo-odbiorczy, podpisany przez przekazujgcego,
przejmujgcego oraz wtasciwego przetozonego (lub osobe przez niego upowazniong),
badz komisyjnie, jesli komisja zostata powotana oddzielnym zarzgdzeniem Ilub
decyzjg nadlesniczego. Dotyczy to stanowisk: nadlesniczego, zastepcy
nadlesniczego, gtdwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, lesniczego,
podlesniczego oraz innych oséb odpowiedzialnych materialnie.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa
odbywa sie na podstawie protokotu przekazania-przejecia.

Protokoty zdawczo-odbiorcze i protokoty na czas zastepstwa zatwierdza nadlesniczy
po uprzednim parafowaniu ich przez gtéwnego ksiegowego.

Przekazywanie stanowisk pracy i sporzgdzanie protokotéw zdawczo — odbiorczych,
protokotdw na czas zastepstw odbywa sie wg zasad i wzorow okreslonego

w aktualnie obowigzujgcym zarzadzeniu nadlesniczego w sprawie zasad
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11.

12.

przekazywania i przejmowania majatku i dokumentéw w przypadku zmian na
stanowiskach pracy w Nadlesnictwie Garwolin.

Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem nadlesnictwa jest on
zobowigzany do rozliczenia sie z powierzonego majgtku, uregulowania wszelkich
zobowigzan i przedtozenia karty obiegowej. Karty obiegowe wydawane do
wypetnienia i przechowywanie sg przez stanowisko ds. pracowniczych.

Umowy o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy zawiera sie
z pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach: zastepcy nadlesniczego, gtéwnego
ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, pracownikéw dziatu gospodarki lesnej,
le$niczego, podlesniczego, specjalisty SL ds. nadzoru nad lasami niestanowigcymi

wilasnosci Skarbu Panstwa.

§ 21.

Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania Nadlesnictwa uprawnieni s3a:

1.
2.

nadlesniczy,
zastepca nadlesniczego, gtéwny ksiegowy, radca prawny lub adwokat na podstawie
iw zakresie udzielonych im przez Nadlesniczego petnomocnictw. Kopie

petnomocnictw, przechowywane sg przez stanowisko ds. pracowniczych.

§ 22.

W nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedno komorka organizacyjna jako komérka wiodgca.

Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa, przy zatatwianiu spraw, zobowigzane
sg do wspdtpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania
stanowisk przed przedstawieniem sprawy do akceptacji nadledniczego lub zastepcy.
Wspdétdziatanie poszczegoinych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgftaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej
i w srodkach technicznych; z wiasnej inicjatywy Ilub na Zadanie komorki
organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia sprawy.

Podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw jest system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD). W systemie
EZD wykonywane sg czynnosci kancelaryjne, w tym przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie i udostepnianie

pism i dokumentéw.
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Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wkasciwosci spraw rozstrzygaja:
w ramach dziatbw — witasciwy kierownik dziatu, miedzy dziatami — kierownicy
zainteresowanych dziatéw, a w razie braku uzgodnien — Nadlesniczy.

. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwiocznie przekaza¢ dysponujgcemu
rozdziatem spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wtasciwej komorce

organizacyjnej.

§ 23.

. Wszystkie dokumenty wychodzace na zewnatrz — poza dokumentami, ktére z mocy

obowigzujgcych przepisow wymagajg podpisow dwdch upowaznionych osob —

podpisywane sg jednoosobowo.

Przyjmowana jest i wysytana réwniez korespondencja w formie elektroniczne;.

Korespondencja w formie elektronicznej dotyczgca zobowigzan finansowych

nadlesnictwa wymaga potwierdzenia.

Projekty pism wychodzacych i innych dokumentéw przedktadanych Nadlesniczemu

do podpisu parafowane sg przez pracownika sporzadzajgcego oraz przez jego

bezposredniego przetozonego.

. W przypadku opracowywania materiatdw przez wiecej niz jeden dziat parafowane sg

przez kierujgcych dziatami uczestniczgcymi w ich przygotowaniu.

. Zaopiniowania przez radce prawnego lub adwokata wymagajg w szczegolnosci:

1) zarzadzenia i decyzje wydawane przez Nadlesniczego,

2) umowy i rozwigzania umow dtugoterminowych lub nietypowych, porozumienia
i inne zobowigzania o znacznej wartosci,

3) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

4) pisma dotyczgce roszczen zgtoszonych pod adresem Nadle$nictwa,

5) pisma dotyczgce zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

6) pisma zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,

7) sprawy dotyczgce umorzen wierzytelnosci,

8) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

. Wysokos¢ zobowigzan, o ktorych mowa w ust. 5 pkt. 2, winna by¢ okreslana

i korygowana na biezgco przez Gtéwnego Ksiegowego Nadlesnictwa w porozumieniu

z Gtownym Ksiegowym Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Warszawie.
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§ 24.

1. Przez funkcjonowanie SILP rozumie sie kompleksowe wspotdziatanie pracownikow,
komorek i jednostek organizacyjnych LP przy zastosowaniu technik komputerowych
bedacych na wyposazeniu tych jednostek.

2. Podstawg SILP jest jednolity dla danego poziomu organizacyjnego system oparty na
okreslonym sprzecie, oprogramowaniu, dokumentach zrédtowych i wynikowych oraz
jednolitych zasadach gromadzenia, przetwarzania i wymiany informaciji.

3. Za prawidtowe funkcjonowanie SILP w nadlesnictwie odpowiada nadlesniczy.
Realizuje on swoje obowigzki w tym zakresie w oparciu o strukture organizacyjng
nadlesnictwa. Sposréd pracownikbw wyznacza osoby, ktérych zadaniem jest
administrowanie SILP, zwane ,, administratorami SILP” .

4. Administrator wykonuje obstuge informatyczng nadles$nictwa, w szczegdélnosci:

1) sprawuje nadzér nad prawidtowoscig i bezpieczenstwem funkcjonowania systemu
informatycznego nadlesnictwa;

2) administruje i udostepnia zasoby SILP pracownikom uprawnionym przez
Nadlesniczego, z wykorzystaniem dostepnych w poszczegdlnych aplikacjach
funkcji administracyjnych,

3) zabezpiecza pracownikéw w karty kryptograficzne i certyfikaty;

4) instaluje oprogramowanie i jego aktualizacje;

5) administruje siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym;

6) administruje lokalnymi serwerami aplikacji i danych oraz delegacjami aplikacji
posadowionymi na serwerach jednostek nadrzednych w zakresie ustalonym przez
Wydziat Informatyki RDLP w Warszawie;

7) zabezpiecza funkcjonowania SILP na poziomie le$nictw;

8) koordynuje i organizuje procesy zakupu urzgdzen komputerowych,
oprogramowania, konserwacji i napraw urzgdzen komputerowych;

9) prowadzi dokumentacje administratora, w tym ewidencje: protokotéw instalacji,
dokumentacji legalnosci oprogramowania, dokumentacji uprawnien dostepu do
systemu i baz danych, ingerencji w bazy danych oraz protokotéw tych czynnosci;

10) prowadzi nadzoér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania

5. Kazdy pracownik, w ktérego zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia objete SILP
jest zobowigzany do zapoznania sie i stosowania zasad bezpiecznej eksploatacji
zasobéw informatycznych okreslonych w Zarzgdzeniu Nadlesniczego Nadlesnictwa
Garwolin w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczehstwa systemu

informatycznego w Nadlesnictwie Garwolin.
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. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru do aktualizowania
bazy danych w SILP nastepuje funkcjg GLOBAL przez osobe upowazniong przez
nadlesniczego. Wykaz o0sob upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL
w Nadlesnictwie Garwolin przedstawia zatgcznik nr 3 do regulaminu.

Nadlesnictwo lub uzytkownik SILP mogg zgtasza¢ btedy i propozycje modyfikacji
SILP przez SZBM (narzedzie udostepnione poprzez przegladarke internetowa pod
nazwa ,System Zgtaszania Btedow i Modyfikacji SILP”.

Do kazdego modutu funkcjonalnego SILP jest opracowywana instrukcja uzytkownika
SILP.

§ 25.

. Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej w Nadlesnictwie Garwolin okreslone
sg w Zarzadzeniu Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Warszawie
w sprawie zasad funkcjonowania poczty elektronicznej w biurze i jednostkach
z terytorialnego zasiegu dziatania Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Warszawie.

. Wykaz os6b dopuszczonych do odbioru wiadomosci przesytanych na poszczegdlne
listy mailowe w Nadlesnictwie Garwolin — przedstawia zatgcznik nr 4. Osoby te
odbierajg wiadomosci przesytane na adresy list mailowych, wykorzystujac imienne

konto poczty elektronicznej.

§ 26.

. W Nadle$nictwie dziata system pobierania, przechowywania i udostepniania danych

z SILP zwany ,Lokalnym Systemem Raportowania”.

. Za prawidtowos¢ danych zapisanych w bazach danych systemu LAS w Nadlesnictwie
odpowiada pracownik je wprowadzajgcy oraz jego bezpodredni przetozony.
Bezposredniemu przetozonemu pracownika wprowadzajgcego dane do baz danych
systemu LAS powierza sie kontrole prawidtowosci i zgodnosci danych dokumentow
analogowych z danymi zawartymi w bazie danych w zakresie swojego dziatania.

. Za merytoryczng ocene danych przekazywanych do Lokalnego Systemu
raportowania odpowiada Zastepca Nadlesniczego, Gtowny Ksiegowy, Sekretarz
w zakresie swoich dziatan.

. Zatwierdzania raportow w Lokalnym Systemie Raportowania na szczeblu

Nadlesnictwa dokonuje Nadlesniczy, Zastepca Nadlesniczego lub Gtéwny Ksiegowy.
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§ 27.

Nadlesnictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),
ktore sg zasilane informacjami o dziatalnosci Nadlesnictwa Garwolin podlegajgcymi
upublicznieniu.

. Za wiarygodno$¢, kompletnos¢ oraz aktualno$¢ informacji  publicznych
zamieszczanych na stronach BIP odpowiedzialny jest pracownik przygotowujgcy
informacje.

Funkcje redaktora zatwierdzajgcego i administratora stron wyodrebnionych BIP

nadlesnictwa petni pracownik Dziatu Gospodarki Lesnej ZG-3.

§ 28.

. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdblnych dziatdw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowywany i uaktualniany przez Gtownego Ksiegowego, a zatwierdzany przez
Nadlesniczego.

. Gtowny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji
gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji, w ramach

sprawowanej kontroli formalnej.

§ 29.

. W zakresie ochrony danych osobowych w nadlesnictwie stosuje sie art. 24
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) oraz art. 158 ustawy z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000).

Kazdy ma prawo do ochrony dotyczgcych go danych osobowych.

. W nadlesnictwie za ochrone danych osobowych odpowiada kazdy pracownik,
ktéremu dane osobowe zostaty udostepnione.

Pracownik przetwarzajgcy dane osobowe jest obowigzany zapewnié ich ochrone,
a przede wszystkim udostepnienie osobom nieupowaznionym, uszkodzeniem lub

zniszczeniem.

§ 30.

. W czasie urlopu lub innych nieobecnosci pracownicy zastepujg sie lub s3g

zastepowani zgodnie z zapisami zawartymi w zakresach czynnosci.
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§ 31.

Nadlesniczy lub w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego przyjmuje
interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godz. 9°° - 14%°,
a gdy dzien ten jest wolny od pracy, w dniu nastepnym.

. Zasady przyjmowania i rozpatrywanie skarg i wnioskéw okresSla Zarzadzenie

Nadlesniczego w sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 32.

. W Nadlesnictwie zatrudniani sg absolwenci wyzszych i srednich szkét na czas
okreslony, zwany stazem. Okres stazu dla absolwentow szkét lesnych wynosi 1 rok.

. Staz dla absolwentow szkot lesSnych odbywa sie zgodnie z Zarzgdzeniem Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych.

. Staz dla absolwentéw szkot lesnych odbywa sie zgodnie z jednolitym programem
okreslonym przez Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych i konhczy sie
egzaminem.

. Stazysta zobowigzany jest prowadzi¢ dziennik przebiegu stazu, a po jego
zakonczeniu, ztozy¢ go w nadlesnictwie.

. Organizowane sg réwniez praktyki zawodowe dla uczniéw szkdét srednich lub

wyzszych.

§ 33.

. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla regulamin pracy.

. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum reguluje instrukcja kancelaryjna.

Postepowanie w sprawach, okreslonych jako tajne lub poufne, normujg odrebne

przepisy i instrukcje.

§ 34.

Nadle$nictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji. Po ogtoszeniu
militaryzacji, jako pododdziat wchodzi w sktad jednostki zmilitaryzowanej tworzonej
przez Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w Warszawie. Z dniem ogtoszenia
militaryzacji realizuje zadania dodatkowe wprowadzone aneksem do niniejszego

regulaminu, jako zasady funkcjonowania nadlesnictwa po objeciu militaryzacja.
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V. POSTANOWIENIA KONCOWE.

1.

2.

3.

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie przepisy prawa powszechnie obowigzujgce, a w szczegoélnosci Kodeks
pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, a takze przepisy
wewnatrzbranzowe w tym: Ustawa o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 roku
z pOzniejszymi zmianami oraz przepisami wykonawczymi, Statut PGL LP,
zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych, Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Warszawie, Nadlesniczego oraz inne
wiasciwe przepisy.

Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sg;

1) Zatgcznik nr 1 — schemat struktury organizacyjnej nadlesnictwa.

2) Zatgcznik nr 2 —wykaz lesnictw i obwoddéw nadzorczych.

3) Zatgcznik nr 3 —wykaz oséb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL.

4) Zatgcznik nr 4 — wykaz osob dopuszczonych do odbioru wiadomosci przestanych na

poszczegolne listy mailowe w Nadlesnictwie Garwolin.

§ 35.

Niniejszy regulamin obowigzuje od dnia 1 czerwca 2019 roku.
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