ZARZADZENIE Nr43/20
NADLESNICZEGO
Nad]esnictwa Lukow

z dnia 42... kwietnia 2020 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Lukdow

( NK.102.1.2020)

Na podstawie art. 35 Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach(tekst
jednolity Dz. U. z 2014r, poz. 1153 z pézn. zm.), § 22 Statutu Parstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego zatacznik do zarzadzenia
Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i1 Lesnictwa z dnia
18 maja 1994 r. w sprawie nadania statutu Panstwowemu Gospodarstwu
Lesnemu Lasy Panstwowe, zarzadzenia Nr 90 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie ramowego regulaminu
organizacyjnego nadlesnictwa oraz zarzadzenia nr 36 Dyrektora Generalnego
Lasow Panistwowych z dnia 19 pazdziernika 2017 r., zar z 3 d z a sie, co
nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Fukéw stanowiacy
zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 15 Nadlesniczego Nadlesnictwa Lukéw z dnia
27.052019 r., w sprawic wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Lukéw.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 15 kwietnia 2020 r.







Zakacznik do Zarzadzenia Nr-M/ZO
Nadlesniczego Nadlesnictwa tukow

z dnia 15.04.2020r. w sprawie
ustalenia regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa tukdéw

Regulamin organizacyjny
Nadlesnictwa tukow
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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa tukdw, zwany dalej ,regulaminem” okresla w szczegdlnosci:
1) strukture organizacyjng Nadlesnictwa tukow
2) organizacje wewnetrzng,
3) szczegStowy zakres komérek organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Lasach Parstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Lesne

Lasy Panstwowe,

2) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lasow

Panstwowych,

3) Dyrekcji Generalnej lub DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Lasow

Panstwowych,

4) Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych lub RDLP - nalezy przez to rozumied

Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w Warszawie,
5) nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo tukdw,

6) nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ nadlesniczego NadleSnictwa tukéw,

7) zastepcy nadle$niczego — nalezy przez to rozumiec zastepce nadlesniczego Nadlesnictwa

tukdw,

8) gtéwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ gtéwnego ksiegowego Nadlesnictwa

Lukow,

9) komendancie Posterunku Strazy Leénej — nalezy przez to rozumie starszego straznika

le$nego zatrudnionego na stanowisku p.o. komendanta Posterunku Strazy Le$nej,

10) specjaliécie SL ds. nadzoru nad LN — nalezy przez to rozumie¢ specjaliste Stuzby Le$nej
ds. nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa Obwod Nadzorowany

Stoczek i Krzywda,

11) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub stanowisko pracy

wyodrebnione w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa,
12) SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych,
13) SIP - nalezy przez to rozumiec System Informacji Przestrzennej w LP,
14) BIP LP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Laséw Panstwowych,
15) ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 28.09.1991r. o lasach (tekst jednolity
Dz. U. z 2018 r. poz. 2129 z pézn. zm.),

16) regulaminie - nalezy przez to rozumiec¢ regulamin organizacyjny Nadlesnictwa tukdow.

17) o$wiadczeniu woli w Nadlesnictwie — kazde, z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych
w ustawie, zachowanie wyrazone przez Nadlesniczego lub przez inne osoby dziatajgce z jego
upowaznienia w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposdb dostateczny

ujawnia zamiar (wole) Nadlesniczego lub oséb dziatajgcych w jego imieniu.

18) Systemie EZD - nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznego Zarzadzania

Dokumentacja.



19) Przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostepnianiu pism i dokumentéw - nalezy
przez to rozumie¢ rowniez wykonywanie odpowiednich czynnosci w systemie elektronicznego
zarzadzania dokumentacja (EZD)

§3

1. Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28.09.1991r. o lasach (tekst jednolity Dz. U. z
2020r, poz. 6 z pdin. zm.), aktéw wykonawczych do tej ustawy, Statutu Panstwowego
Gospodarstwa LeSnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18.05.1994r., rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 6.12.1994r. w sprawie szczegétowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej
w PGL LP (Dz. U. Nr 134, poz. 69.2), przepiséw ogdlnie obowigzujacych, a takze na podstawie
niniejszego regulaminu.

2. Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjng Laséw Panstwowych, nie
posiadajacg osobowosci prawnej powotana do prowadzenia gospodarki lesnej, reprezentuje Skarb
Pafistwa w zakresie zarzadzanego mienia. Jest jednostkg organizacyjng nadzorowang przez
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Warszawie.

§4

Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapoznac z regulaminem organizacyjnym.
Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sig z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i
date, dofacza sie do jego akt osobowych.

II. ORGANIZACJA WEWNETRZNA
§5

1. Kompetencje nadlesniczego wynikajg z art. 35 ustawy o lasach oraz § 22, 23 i 24 Statutu LP.

2. Pracownikami zarzadzajagcymi w imieniu pracodawcy Nadlesnictwem sa: nadlesniczy, zastepca
nadlesniczego i gtdwny ksiegowy.

3. Nadle$nictwem kieruje nadleSniczy, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikdw
nadlesnictwa.

4. Nadlesniczy (N) kieruje catoksztattem dziatalnoici nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig odpowiedzialnosc, a takze reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

5. Nadlesniczy prowadzi, powierzony przez Staroste Powiatu tukowskiego, w drodze porozumienia,
nadzor nad gospodarkg le$na w lasach nie stanowigcych wtasnoéci Skarbu Paristwa.

6. Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego zgodnie z
§ 16 Zafgcznika nr 1 do zarzadzenia nr 69 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia
14.11.2019 r.

7. Nadlesniczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy zastepcy nadle$niczego.

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

9. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa, w szczegdlnosci
ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin
pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadle$nictwa.



8§86

. Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjna Lasow Panstwowych,
powotang do prowadzenia gospodarki le$nej.

. Strukture nadlesnictwa stanowig:
1) biuro nadle$nictwa,
2) lesnictwa,

3) obwody nadzorowane laséw niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa.

. W sktad biura nadlesnictwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) dziaty:

a) Dziat Gospodarki Leénej — ZG - kierowany przez zastepce nadlesniczego - Z,

b) Dziat Finansowo — Ksiegowy — KF - kierowany przez gtéwnego ksiegowego — K,
c) Dziat Administracyjno-Gospodarczy — SA - kierowany przez sekretarza — S,

d) Posterunek Strazy Leénej — kierowany przez komendanta Posterunku Strazy Le$nej — NS.
2) samodzielne stanowiska pracy:

- inZynier nadzoru - ds. kontroli obrebu Krynszczak z wylaczeniem Lesénictwa
Krynszczak — NN1,

- inzynier nadzoru -ds. kontroli obrebu Adaméw oraz Lesnictwo Kryiiszczak — NN2,
- specjalista ds. pracowniczych — NK,

3) nieetatowi:
- radca prawny - NR

. W skiad nadlesnictwa wchodzi 13 le$nictw funkcjonujacych w 2 obrebach le$nych:

1) obreb Adaméw - 5 lednictw: LeSnictwo Sarnéw, Lesnictwo Kujawy, LeSnictwo
Wojcieszkow, Lesnictwo Gutdw , Lesnictwo Korwin,

2) obreb Krynszczak — 8 lesnictw: LeSnictwo Krynszczak, LeSnictwo Dabréwka, Lesnictwo
Nowinki, Lesnictwo Jagodne, Lesnictwo Jata, Lesnictwo Réza, Lesnictwo Stoczek,
Lesnictwo tawki,

oraz 2 obwody nadzorowane lasow niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa:

1. Obwdéd Lasow Nadzorowanych Stoczek - ZLN1( obejmujacy gminy : Stoczek tukowski i
Wola Mystowska),

2. Obwod Lasow Nadzorowanych Krzywda-ZLN2( obejmujgcy gminy: Krzywda i Stanin).

. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa tukéw przedstawia Zalacznik Nr 1 do
regulaminu.

§7

. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

1) zastepca nadlesniczego (Z),

2) inzynierowie nadzoru (NN1,NN2)

3) gtowny ksiegowy (K),

4) sekretarz (S),

5) komendant posterunku Strazy Lesnej (NS),



6) specjalista ds. pracowniczych (NK),
7) stanowisko — Lesniczy Lesnictwa Stoczek w zakresie BHP,

8) radca prawny wykonujacy obstuge prawna nadlesnictwa na podstawie umowy cywilno-prawnej
(nieetatowo) (NR).

2. Pozostali zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w poszczegdinych dziatach podlegajg bezposrednio
osobom kierujacym tymi dziatami:

1) zastepcy nadlesniczego (Z) podlegajg stanowiska Dziatu Gospodarki Lesnej (ZG),

2) gtownemu ksiegowemu(K) podlegajg stanowiska Dziatu Finansowo-Ksiegowego (KF),
3) sekretarzowi (S) podlegaja stanowiska Dziatu Administracyjno-Gospodarczego (SA),

4) komendantowi Posterunku Strazy Lesnej(NS)podlegajg straznicy lesni (NS).

3. Ledniczowie (ZL) i specjalisci ds. LN (ZLN1, ZLN2)podlegaja bezposrednio zastepcy
nadlesniczego.

4. Podlesniczowie(ZPL) przydzieleni do pracy w danym lesnictwie podlegajg bezposrednio
le$niczemu.

III. ZAKRES ZADAN DLA STANOWISK PODLEGAJACYCH
BEZPOSREDNIO NADLESNICZEMU I PODLEGLYCH IM KOMOREK
ORGANIZACYINYCH

§8

1. Zastepca nadlesniczego (Z) odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w Nadlesnictwie,
kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej, praca lesniczych i specjalistow SL ds. nadzoru LN. Ponadto jest
odpowiedzialny za przygotowanie strony merytorycznej postepowan o udzielenie zamowien
publicznych w swoim zakresie dziatania zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych.

2. Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej (ZG) nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z
planowaniem, organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie nasiennictwa, selekcji,
szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody i
Srodowiska, fowiectwa, matej retencji, certyfikacji gospodarki lesnej oraz innych dziatow
zagospodarowania lasu, uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkdw ubocznych.

Prowadzi dziatania z zakresu edukacji lesnej spofeczenstwa i turystyki, aktualizuje internetowe
komunikatory spofecznosciowe. (Tre$¢ zamieszczana w mediach spoteczno$ciowych wymaga
akceptacji kierownika dziatu lub nadlesniczego).

Prowadzi sprawy zwigzane z podatkiem lesnym.

Dziat ten prowadzi rowniez sprawy zwigzane z ewidencjg laséw i gruntéw oraz ich udostepnianiem,
nadzorem nad lasami nie stanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa - w zakresie powierzonym przez
staroste Powiatu tukowskiego. Wykaz powierzchni laséw nie stanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa nadzorowanych przez Nadlesnictwo tukow stanowi Zatgcznik nr 3 do regulaminu.

W zakresie obrotu surowcem drzewnym dziat ten prowadzi sprzedaz drewna, rozlicza przychod i
rozchéd drewna. Kontroluje prawidtowos¢ procesu pozyskania i zrywki drewna, a takze jego
sprzedaz .

Pracownicy dziatu zobowigzani sg do reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego oraz
udzielania w tym zakresie merytorycznej pomocy straznikom lesnym i le$niczym.



Dziat Gospodarki Leénej organizuje staze dla absolwentéw szkét wyzszych lub Srednich lesnych
oraz praktyki zawodowe dla ucznidw lub studentow szkét leSnych.

Wyznaczony pracownik prowadzi caloksztatt spraw zwigzanych z bezpieczenistwem i higieng pracy,
petni nadz6r nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie pracy oraz przepiséw bhp w tym takze
wprowadza do produkcji nowe technologie, maszyny i urzadzenia. Wszelkie zagadnienia w zakresie
bhp podlegaja i wymagaja akceptacji Nadlesniczego.

§9

. Lesniczy (ZL) bezposrednio kieruje lesnictwem.

Do zadan le$niczego nalezy caloksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w
leSnictwie, za ktdrg ponosi petng odpowiedzialnosé.

Prowadzi sprzedaz drewna i uzytkow ubocznych z uzyciem kas rejestrujacych.

Wykonuje zadania zwigzane z ochrong lasu przed szkodnictwem leSnym i jego zwalczaniem,
korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach. LeSniczy odpowiada materialnie za
powierzone mienie. Lesniczy na czas urlopu wypoczynkowego lub innej nieobecnosci trwajacej
powyzej 5 dni przekazuje protokolarnie lesnictwo podlesniczemu.

Lesniczy jest rdwniez obowigzany do sprawowania nadzoru nad gospodarka lesng w lasach
niestanowigcych wiasnoéci Skarbu Panstwa w zakresie okreSlonym w Porozumieniu, jezeli taki
nadzér zostat mu powierzony.

. Podlesniczy (ZPL) przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio leSniczemu. Wykonuje
czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne i ochronne majace na celu realizacje zadan
ustalonych dla lesnictwa. Podledniczy petni zastepstwo lesniczego w czasie jego nieobecnosci. W
tym okresie prowadzi sprzedaz detaliczng przy uzyciu kasy rejestrujace;j.

§10

. Specjalisci ds. LN (ZLN1 i ZLN2) sprawujg nadzor nad gospodarka lesng w lasach
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa w powierzonym obwodzie, wykonujg obowigzki zlecone
przez Staroste Powiatu tukowskiego wynikajace z zawartego Porozumienia jak réwniez doradztwo
w zakresie zalesiania i gospodarki lesnej zgodnie z art. 35 ust. 2.1 ustawy o lasach.

Zakres obowigzkdw stuzbowych i odpowiedzialnosci pracownikéw Dziatu Gospodarki Lesnej,
ledniczych, podlesdniczych i specjalistéw ds. LN okreslajg ,, Zakresy czynnosci pracownika”.

§11

. Gléwny ksiegowy (K) odpowiada za catos¢ spraw finansowo-ksiegowych, a w szczegolnosci
wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowosci, finanséw, planowania
finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrolg
wewnetrzng dokumentdw finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa.

Do obowigzkéw gidwnego ksiegowego nalezy rowniez terminowe egzekwowanie naleznosci i
regulowanie zobowigzan, a takze opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych wydanych przez
nadleéniczego, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, obiegu dokumentdw (dowoddw
ksiegowych), zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego odpowiada za witasciwe fizyczne
zabezpieczenie pomieszczen kasy, stanow gotowki w kasie, jej zabezpieczenia i organizacji



transportu do banku. Odpowiada takze za wilasciwg windykacje naleznosci podefraudacyjnych i
innych, a takze prowadzenie spraw z dtuznikami az do egzekucji komorniczych.

. Glowny ksiegowy jest odpowiedzialny za sprawne funkcjonowanie kontroli wewnetrznej,
opracowanie, wdrozenie i aktualizacje z uwzglednieniem w SILP schematu obiegu dokumentow.

. Podstawowe obowiazki i uprawnienia gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa:

1) gtdwny ksiegowy uprawniony jest do podejmowania decyzji wigzacych 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,

2) do realizacji wyznaczonych zadan kontrolnych gtéwny ksiegowy moze zazadac od innych stuzb i
komorek organizacyjnych:

a) udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien,

b) udostepnienia do wgladu Zadanych dokumentdéw i wyliczen bedacych zrédiem informacji i
wyijasnien,

€) usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci, zwlaszcza gdy dotycza one informacii
ekonomicznej i sprawozdawczosci oraz przyjmowania, potwierdzania i obiegu dokumentow,

3) kontroli wstepnej gtdwnego ksiegowego podlegaja:

a) pisma wychodzace kierowane do jednostki nadrzednej, urzedéw i innych jednostek badz osdb
fizycznych, o ile pisma te zawierajg elementy zobowigzan majatkowych oraz wszelkie pisma
wysytane, a dotyczgce zmiany w stanie rzeczowym lub pienieznym skladnikow majatkowych —
zamierzenia dotyczace wykonania dostaw, robdt i ustug tak przez jednostki gospodarki
uspotecznionej jak i nieuspotecznionej oraz zawieranie z tymi jednostkami umowy, w/g
obowiazujgcego zarzadzenia Nadlesniczego o zamdwieniach publicznych,

b) zamodwienia na zakup materiatow, przedmiotow i innych skfadnikow
majatkowych,

4) pisma i inne dokumenty dotyczace spraw wymienionych w pkt. 3) s3 podpisywane
dwuosobowo przez gtdwnego ksiegowego i nadlesniczego i s prawomocne tylko w przypadku
podpisania przez obie uprawnione osoby, a w razie ich nieobecnosci przez ich zastepcow.

5) dokumenty i pisma przedkladane gtdwnemu ksiegowemu do kontroli powinny by¢ parafowane
przez kierownika komdrki organizacyjnej, gdzie sprawa jest zatatwiana.

. Gldwny ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowigzkow w zakresie
rachunkowosci, okreslonych ustawg o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (tekst jednolity Dz.
U. z 2013r.,p0z.330).

. Gléwny ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego (KF) nalezy w szczegdlnosci prowadzenie ewidencji i
formalno-rachunkowej kontroli dokumentdw, sporzadzanie planéw finansowych, analiz i
sprawozdawczosci, rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej, kontrola prowadzenia
sprzedazy detalicznej przez lesniczych i podleSniczych przy uzyciu kas rejestrujacych oraz
wydrukéw faktur, terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan.
Ponadto Dziat Finansowo-Ksiegowy prowadzi sprawy ptacowe, podatkowe, kase Nadlesnictwa oraz
sporzadza stosowne informacje dla Urzedéw Skarbowych i ZUS. Realizowanie zadan dotyczacych
prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej nadlesnictwa.

. Zakres obowiazkoéw stuzbowych i odpowiedzialnosci pracownikow Dziatu Finansowo-Ksiegowego
okreslajg ,Zakresy czynnosci pracownika”.



1.

§12

Sekretarz(S) kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym (SA) i jest odpowiedzialny za
cafoksztatt spraw zwigzanych z petng obstuga administracyjng Nadlesnictwa, a w szczegolnosci:

1) prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem majatku nadlesnictwa,
2) prowadzi sprawy zwigzane z podatkami lokalnymi(rolnym i od nieruchomosci),
3) prowadzi sprawy zwigzane z inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych nadlesnictwa,

4) prowadzi sprawy mieszkaniowe (w tym sprzedaz nieruchomosci zabudowanych w trybie art.
40a ustawy o lasach),

5) w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego odpowiada za wiasciwg
(fizyczna) ochrone siedziby nadlesnictwa.

2. Zadaniem Dziatu Administracyjno-Gospodarczego (SA) jest prowadzenie catoksztattu
spraw zwiazanych z petng obstugg administracyjna Nadlesnictwa: prowadzenie spraw zwigzanych
z sekretariatem Nadle$nictwa, w tym wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, zaopatrzeniem,
remontami, zakupem i budowa $rodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa, ewidencji gruntow
ekonomicznych i dzierzaw, prowadzenie ewidencji sktadnikéw aktywow trwatych i przedmiotow
nietrwatych, kart deputatébw mundurowych i bhp, umowami dzierzaw i najmu mieszkan,
budynkéw i budowli, transportowych, dziatalnosci dodatkowej, melioracji wodnych, archiwum
zakladowym. Zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu akt
do archiwum zaktadowego reguluje instrukcja w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej,
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych i skladnic akt w PGL LP. Do Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy
przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych jako jednostka
wiodaca zgodnie z ustawg prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2018r,p0z.1986 z
pozn. zm.) oraz gromadzenie wszelkiej dokumentacji Pzp. Dziat ten prowadzi i nadzoruje
catoksztalt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spdjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP
oraz SIP, obstugg systemu informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz
internetowych portali.

3. Zakres obowigzkow stuzbowych i odpowiedzialnosci pracownikéw Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego okreslaja ,, Zakresy czynnosci pracownika”.

§13

Posterunek Strazy Lesnej

1

Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS) kieruje pracg podlegtych straznikdw lesnych oraz
wykonuje zadania przypisane straznikowi leSnemu.

Starszy straznik leény petniacy obowiazki komendanta posterunku prowadzi caloksztalt spraw
zwiazanych z obronnoécig wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony oraz ochrong
informacji niejawnych, a takze nadzoruje prace straznikow lesnych.

Do obowiazkéw straznikéw lesnych nalezy zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczen w
zakresie szkodnictwa leénego, ochrona innych sktadnikéw mienia nadlesnictwa oraz prowadzenie
magazynu broni.

Straznicy lesni prowadza sprawy zwigzane z rejestracjg przestepstw i ich sprawcow w Krajowym
Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK).



5. Zadania i obowigzki komendanta posterunku Strazy lesnej i straznikow lesnych okresla
obowigzujace Zarzadzenie Dyrektora Generalnego LP w sprawie okreslenia organizacji i zakresu
dziatania posterunkéw Strazy Lesnej w nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy Le$nej w
regionalnych dyrekcjach LP oraz szczegdlowych zasad szkolenia straznikow lesnych.

6. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej straznikéw lesnych okreslajg ,Zakresy czynnosci
pracownika”.
§14

Inzynier nadzoru (NN)

Inzynierowie nadzoru (NN) podlegaja bezposrednio nadlesniczemu i Scisle wspotpracuijg z
zastepcg nadlesniczego wykonujac kontrole funkcjonalng we wszystkich komérkach organizacyjnych
Nadlesnictwa w szczegdlnosci: w zakresie oceny upraw, szkétek, weryfikacji danych do plandw
gospodarczych oraz szacunkow brakarskich.

1. InZynierowie nadzoru wykonujg kontrole w lesnictwach oraz obwodach nadzorowanych Laséw
niestanowiacych witasnosci Skarbu Panstwa.

2. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego  kontrolujg prawidtowosc¢
dokumentow rozchodowych drewna lesniczych i przewoznikéw wywozacych drewno.

3. Prowadzg sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrozeniem innowaciji.

4. Wspdipracujg z pracownikami dziatlu gospodarki lesnej w zakresie edukacji le$nej i promocii
lesnictwa.

5. Inzynier nadzoru ( NN2) prowadzi caloksztait spraw zwigzanych z obronnoscig wynikajgcych z
ustawy o powszechnym obowigzku obrony oraz ochrong informacji niejawnych.

6. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej inzynieréw nadzoru okreslaj JZakresy ¢z nnosci
]
pracownika".

§15

Stanowisko ds. pracowniczych (NK)

Prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, Ponadzakltadowego Ukfadu
Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego LP oraz innych unormowan
prawnych powszechnie obowigzujagcych w tym zakresie. W szczegdlnosci zobowigzany jest do
prowadzenia:

1) ewidencji osobowej pracownikow,

2) spraw zwigzanych z ubezpieczeniami,

3) spraw emerytalno-rentowych,

4) spraw zwigzanych z obstugg socjalna,

5) spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikow,

6) nadzoru nad przekazywaniem agend oraz majatku przy zmianach kadrowych na stanowiskach
kierowniczych,

7) opracowywania, wdrazania i aktualizowania regulaminéw: organizacyjnego, pracy, tworzenia i
gospodarowania Srodkami zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

8) ewidencji zarzadzen, decyzji i wytycznych wydawanych przez nadlesniczego,
9) ewidencji skarg i wnioskdéw, a takze koordynowanie procesu ich rozpatrywania,
10) rejestru udzielonych petnomocnictw oraz ich przechowywanie,

11) koordynowanie obstugi prawnej nadlesnictwa,
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12) ewidencji dokumentéw zwigzanych z kontrolami nadlesnictwa przez podmioty zewnetrzne i
wewnetrzne.

7. Zakres obowigzkéw stuzbowych i odpowiedzialnosci stanowiska ds. pracowniczych okresla ,Zakres
czynnosci pracownika”

§16

1. Radca prawny wykonuje obstuge prawng Nadlesnictwa na podstawie umowy cywilno-prawnej,
ktéra ma na celu umocnienie porzadku prawnego i ochrone prawng intereséw jednostki jak i
zatrudnionych w niej pracownikow.

2. Do obowigzkdéw radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:
1) udzielanie opinii i porad prawnych,
2) opracowywanie pism procesowych,
3) udziat w procesach sadowych, w ktdrych strong jest nadlesnictwo,

4) udziat w rokowaniach i negocjacjach dotyczacych uméw znacznej wartosci, w ktérej jedng ze
stron jest nadlesnictwo,

5) nadzér nad egzekucjg sagdowg naleznosci pienieznych,

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

7) opiniowanie spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzglgdem prawnym,

8) parafowanie zawieranych uméw diugoterminowych, 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 orzekajacymi w sprawach

cywilnych,
12) parafowanie spraw w zakresie zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

3. Wysoko$¢ zobowigzan, o ktdrych mowa w ust. 2 pkt. 8), winna by¢ okreslona i korygowana na
biezaco przez gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa.

IV.CZYNNOSCI WSPOLNE
§17

Do zadan wspdinych wszystkich komorek organizacyjnych nalezy migdzy innymi:
1. Wspdtpraca w zakresie sporzadzania planu finansowo-gospodarczego oraz zaméwieni publicznych,

2. Obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania komorki
organizacyjnej,

3. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w swoim zakresie
merytorycznym,

4, Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w trybie okreslonym , Kodeksem postgpowania
administracyjnego”.
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§18

1. Kierownicy komdrek organizacyjnych s bezposrednimi przetozonymi pracownikéw wchodzacych w
skfad tych komorek.

2. Do zadan kierownikow komdrek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

1) ustalanie zakresu czynnosci podlegtym pracownikom, ktdry zatwierdza nadlesniczy. Przyjecie
zakresu czynnosci pracownik potwierdza swoim podpisem i datg.

2) organizowanie pracy podleglych pracownikdw poprzez rozdzielanie rownomierne zadan,
udzielanie wskazéwek dotyczacych sposobu ich realizacji, jak tez terminowego i zgodnego z
obowigzujacymi przepisami wykonania przydzielonych zadan,

3) zapewnienie bezpieczenstwa danych, w tym ochrone danych osobowych, przestrzegania
dyscypliny pracy oraz przepiséw o zabezpieczeniu informacji niejawnych i tajemnicy
przedsiebiorcy przez podleglych pracownikow,

4) samodzielne wykonywanie, w niezbednym zakresie, zadan o szczegblnym stopniu ztozonosci i
pilnosci,
5) dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikdw komdrek organizacyjnych,

6) kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani s3 do nadzorowania wykorzystania przez
podleglych im pracownikéw urlopow wypoczynkowych, zgodnie z opracowanym planem
urlopdw na podstawie wnioskéw pracownikéw,

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

8) informowanie stanowiska ds. pracowniczych o istotnych zmianach przepiséw, w tym szczegélnie
wymagajgcych zmiany regulaminu organizacyjnego.

§19
Do obowigzkow wszystkich pracownikéw nadlesnictwa, w zakresie swojego dziatania, nalezy:

1) zgodne z obowigzujgcymi przepisami, zasadami i instrukcjami oraz terminowe zafatwianie
przydzielonych spraw,

2) szczegotowa znajomosc i przestrzeganie przepisow prawnych z zakresu swojego dziatania,

3) zapewnienie zgodnosci danych z dokumentdw analogowych z danymi zawartymi w bazie
danych SILP,

4) przestrzeganie zasad ochrony danych zgromadzonych w SILP oraz ich zabezpieczenie przed
dostepem osob nieuprawnionych oraz informowanie przetozonych o wszystkich zauwazonych
przypadkach naruszenia tych zasad,

5) nadzér nad SILP zgodnie z zakresem czynnosci oraz korzystanie z raportow w zakresie
sprawowanej kontroli wewnetrznej,

6) biezace informowanie przetozonego o wystepujacych nieprawidtowosciach i opdznieniach w
realizacji zadan oraz inicjowanie lub wnoszenie usprawnien w dziatalno$ci nadlesnictwa,

7) ochrona majatku zarzadzanego przez nadlesnictwo,
8) realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i ochrony laséw przed szkodnictwem, w zakresie

swojego dziatania, zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych w
sprawie ochrony lasow przed szkodnictwem lesSnym. Za niedopetnienie obowigzkdw
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stuzbowych w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa leSnego pracownicy ponosza
odpowiedzialno$¢ stuzbowg,

9) przestrzeganie zasad bhp i przepiséw przeciwpozarowych,
10) przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych i tajemnicy przedsigbiorcy,
11) przestrzeganie zasad Instrukcji kancelaryjnej,

12) uzywanie systemu EZD jako podstawowego systemu kancelaryjnego  dokumentujacego
przebieg zafatwiania i rozstrzygania spraw w nadlesnictwie,

13) wspodtpraca ze stanowiskiem prowadzacym sprawy pracownicze w zakresie ochrony danych
osobowych oraz rozpatrywania skarg i wnioskow, Dzialem Finansowo - Ksiegowym w zakresie
wprowadzania informacji upublicznionej na strony Biuletynu Informacji Publicznej nadlednictwa,

14) wspdipraca z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym odpowiedzialnym za zamdwienia
publiczne w zakresie koniecznosci zastosowania ustawy o zamédwieniach publicznych (w zakresie
dziatania okreslonego dziatu lub stanowiska),

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

16) przygotowywanie informacji i materiatéw na cele obstugi medidw i innych dziatan promocyjno-
informacyjnych,

17) wykonywanie innych czynnosci tematycznie zwigzanych z zakresem dziatania, wynikajgcych z
aktéw normatywnych lub polecen przetozonego, w tym wspdlne uzgadnianie z pracownikami
innych dziatéw projektéw dokumentdw lub rozwigzai organizacyjnych.

V. ZASADY FUNKCIONOWANIA NADLESNICTWA

§ 20

1. Kazdy pracownik Nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wlasciwe wykonanie. Wyjatek
stanowi specjalista SL prowadzacy sprawy bhp, ktdry pracujac w Dziale Gospodarki Lesnej, sprawy
bezpieczefstwa i higieny pracy konsultuje bezposrednio z nadlesniczym i od ktorego otrzymuje
polecenia stuzbowe w tym zakresie. Dopuszczaine sg inne wyjatki podyktowane nadzwyczajng
sytuacja kadrowa.

2. Pracownik, ktdry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien polecenie to
wykona¢, zawiadamiajac o tym — w miarg mozliwoéci jeszcze przed jego wykonaniem - swojego
bezposredniego przetozonego.

2. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami, pracownikowi
przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na piémie. Podobnego potwierdzenia pracownik moze
zada¢ od innego pracownika nadleénictwa, ktéry posredniczy w przekazywaniu polecenia
przetozonego lub wydaje polecenie z jego upowaznienia.

3. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce organizacyjnej
nadleénictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej w zakresie petnionych
funkji stuzbowych od przetozonego tej komdrki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

4, Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakres czynnoéci na podstawie zadan
komdrki organizacyjnej, w ktdrej pracownik jest zatrudniony.
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5. Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy, w zwiagzku ze zmianami
osobowymi, nalezy sporzadzi¢ protokdt zdawczo-odbiorczy, podpisany przez przekazujgcego,
przejmujgcego oraz wiasciwego przetozonego (lub osobe przez niego upowazniong), badz
komisyjnie, jesli komisja zostata powotana oddzielnym zarzadzeniem nadle$niczego. Dotyczy to
stanowisk: nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego, gtéwnego ksiegowego, inZyniera nadzoru,
sekretarza, lesniczego, podle$niczego oraz innych pracownikéw odpowiedzialnych materialnie.

6. W przypadku przekazania lesnictwa na czas petnienia zastepstwa z powodu urlopu
wypoczynkowego, zwolnienia lekarskiego, polecenia wyjazdu stuzbowego i innej nieobecnosci
powyzej 5 dni, sporzadzany jest protokdt przekazania - przejecia wg wzoru okreslonego w
aktualnie obowigzujacym zarzadzeniu nadlesniczego.

7. W przypadku nieobecnosci lesniczego do 5 dni roboczych przekazanie lesnictwa odbywa sie
zgodnie z przyjetym sposobem uregulowanym obowigzujgcym zarzadzeniem nadlesniczego w tym
zakresie.

8. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podiesniczy. Przekazanie leénictwa na czas
nieobecnosci lesniczego moze odbywaé sie na podstawie tgcznego powierzenia mienia,
uregulowanego umowa o wspolodpowiedzialnosci, zawarta na pismie przez nadlesniczego,
lesniczego i podlesniczego, okreslajacy zakres obowigzkéw poszczegdlnych pracownikéw.

9. Umowy o wspotodpowiedzialnosci materialnej pracownikéw, protokoly zdawczo- odbiorcze |
protokoty na czas zastepstwa zatwierdza nadlesniczy po uprzednim parafowaniu ich przez
gtéwnego ksiegowego.

10.Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem Nadlesnictwa jest on zobowigzany do
przedtozenia karty obiegowej. Karty obiegowe wydaje do wypetnienia oraz przechowuje po
wypetnieniu — stanowisko ds. pracowniczych.

11.Umowy o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy zawiera sie z pracownikami
zatrudnionymi na stanowiskach: zastepcy nadle$niczego, gtéwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru,
sekretarza, wybranych pracownikdw Dziatu Gospodarki Lesnej, lesniczego, specjalisty SL ds.
nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa, podlesniczych.

12.W zaleznosci od potrzeb, lecz nie rzadziej niz raz na kwartat odbywaja sie, w terminie podanym
przez nadleSniczego, narady gospodarcze z le$niczymi, w ktdrych uczestnicza takze pracownicy
kierujgcy komorkami organizacyjnymi Nadlesnictwa.

Porzadek narady z le$niczymi ustala nadlesniczy, ktory jej przewodzi.
Z kazdej narady z leSniczymi sporzadzany jest protokét zawarty w protokdlarzu Nadle$nictwa
i potwierdzony podpisami w liScie obecnosci uczestniczacych w naradzie pracownikdw

Nadlesnictwa.

§21
Do skfadania oswiadczen woli w zakresie dziatania Nadlesnictwa uprawnieni sa:
1. nadlesniczy,

2. zastepca nadlesniczego, gtdwny ksiegowy i radca prawny na podstawie i w zakresie udzielonych
im przez nadlesniczego petnomocnictw. Kopie petnomocnictw, przechowywane sg przez stanowisko
ds. pracowniczych.
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§ 22

. W Nadleénictwie tukéw obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczona
jest jedna komérka organizacyjna, jako komdrka wiodaca.

. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu do podpisu,
parafowane sg zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

. W przypadku opracowania materiatéw przez wiecej niz jedna komadrke organizacyjng parafowane
sg przez kierujgcych komdrkami uczestniczacymi w przygotowaniu materiatéw i projektow pism.

§23

. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez nadlesniczego z
wyjatkiem:

1) pism i dokumentéw, ktére z mocy przepisow wymagaja podpisow dwoch uprawnionych oséb
(zmiany w rzeczowym lub pienieznym stanie sktadnikéw majatkowych, w stanie dokumentacji
lub sprawozdawczosci, w zakresie planowania i ewidencji finansowej),

2) korespondencii, z ktorej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktéra powinna by¢ podpisana takze
przez gtownego ksiegowego.

. Przyjmowana jest i wysytana réwniez korespondencja w formie elektroniczne;j. Korespondencja w
formie elektronicznej dotyczaca zobowiazan finansowych Nadle$nictwa wymaga potwierdzenia.

§ 24

. Zasady funkcjonowania SILP przez co rozumie si¢ kompleksowe wspotdziatanie pracownikow,
komérek i jednostek organizacyjnych LP przy zastosowaniu technik komputerowych bedacych na
wyposazeniu tych jednostek.

. Podstawa SILP jest jednolity dla danego poziomu organizacyjnego system oparty na okreslonym
sprzecie, oprogramowaniu, dokumentach Zrédtowych i wynikowych oraz jednolitych zasadach
gromadzenia, przetwarzania i wymiany informacji.

. Za prawidlowe funkcjonowanie SILP w Nadle$nictwie odpowiada nadlesniczy. Realizuje on swoje
obowiazki w tym zakresie w oparciu o strukture organizacyjng nadlesnictwa. Obowigzki
administratorskie petni pracownik wyznaczony przez nadlesniczego.

. Administrator SILP sprawuje nadzor nad prawidtowoscia funkcjonowania systemu informatycznego
Nadles$nictwa, w tym transmisje danych rejestrator — SILP.

. Do obowiazkéw administratora systemu nalezy w szczegdlnosci:
1) instalowanie i aktualizowanie oprogramowania,
2) wykonywanie czynnosci porzadkujgcych system i baze danych,
3) administrowanie siecig lokalng oraz komputerami PC,
4) konfiguracja kont pocztowych na komputerach,
5) zabezpieczanie funkcjonowania SILP w komdrkach organizacyjnych nadlesnictwa,

6) koordynacja i organizacja proceséw zakupu, konserwacji i napraw sprzetu oraz
oprogramowania,

7) prowadzenie dokumentacji prac administratora,
8) ochrona systemu informatycznego przed dostepem nieuprawnionych uzytkownikéw,
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9) w pkt. 1-4 i 8 dopuszcza sie wykorzystywanie specjalistycznych firm zewnetrznych na podstawie
odrebnej umowy. Czynnosci te wykonywane sg pod nadzorem administratora SILP.

. Kazdy pracownik, w ktérego zakresie dziatania znajduja sie zagadnienia objete SILP (a bedacy
uzytkownikiem SILP) jest zobowigzany do:

1) opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej w zakresie swego dziatania,

2) prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy informatycznych
no$nikéw informacji lub recznie) oraz ochrony danych osobowych,

3) terminowego wprowadzania dokumentdw do SILP,

4) zgtaszania do administratorow systemu wszelkich zauwazonych bteddw i nieprawidtowosci w
funkcjonowaniu SILP,

5) zapoznania sie i stosowania , Zasad funkcjonowania systemu informatycznego w Lasach
Panstwowych” zawartych w zarzadzeniu Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie
zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego.

. Bezposredni przetozony uzytkownika SILP odpowiada za:

1) egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynnosci podlegtych
pracownikow,

2) sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 4, a w szczegolnosci dokonywanie
wyrywkowej oceny,

a) poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzonych do SILP,
b) zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,
¢) terminowosci wprowadzania dokumentéw do systemu,

. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru do aktualizowania bazy danych w
SILP nastepuje funkcja GLOBAL przez osobe upowazniong przez nadleSniczego. Wykaz os6b
upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w Nadlesnictwie Lukéw przedstawia Zatacznik Nr 4
do regulaminu,

. Kazdy uzytkownik SILP moze zgtasza¢ btedy i propozycje modyfikacji SILP przez SZBiM (narzedzie
udostepnione poprzez przegladarke internetowa pod nazwg ,System Zglaszania Btedow i
Modyfikacji SILP).

§ 25

. Czynnosci kancelaryjne, w tym przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw,
akceptowanie, podpisywanie, udostepniana pism i dokumentéw wykonywane s3 w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacja ( EZD), ktory jest podstawowym sposobem
dokumentowania i rozstrzygania spraw w Nadlesnictwie Lukoéw systemu EZD.

. Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu spraw i postepowania
z dokumentacja okreslaja odrebne decyzje w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w
systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacja w Nadlesnictwie Lukéw.

. Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej w Nadlesnictwie tukow okresla Zarzadzenie
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Warszawie w sprawie zasad funkcjonowania
poczty elektronicznej w biurze i jednostkach z terytorialnego zasiegu dziatania Regionalnej Dyrekcji
Laséw Panstwowych w Warszawie.

. Integralng czescig zasad funkcjonowania poczty elektronicznej, wymienionych w ust. 1 jest ,Wykaz
osob dopuszczonych do odbioru wiadomosci przestanych na poszczegdlne listy mailowe w
Nadlesnictwie tukéw”. Osoby te odbierajag wiadomosci przesytane na adresy list mailowych,
wykorzystujgc imienne konto poczty elektronicznej.
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§ 26

. W Nadle$nictwie dziata system pobierania, przechowywania i udostepniania danych z SILP zwany
»Lokalny System Raportowania”.

. Za prawidtowo$¢ danych zapisanych w bazach danych systemu LAS w nadlesnictwie odpowiada
pracownik je wprowadzajacy oraz jego bezposredni przelozony. Bezposredniemu przetozonemu
pracownika wprowadzajgcego dane do baz danych systemu Las  powierza sig kontrole
prawidtowosci i zgodnoéci danych dokumentéw analogowych z danymi zawartymi w bazie danych
w zakresie swego dziatania.

. Za merytoryczng ocene danych przekazywanych do Lokalnego Systemu Raportowania odpowiada
zastepca nadlesniczego, gtéwny ksiegowy, sekretarz w zakresie swoich dziatan.

. Zatwierdzania raportéw w Lokalnym Systemie Raportowania na szczeblu nadlesnictwa dokonuje
nadlesniczy lub zastepca nadlesniczego lub gtéwny ksiegowy.

§ 27

. Nadleénictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP), ktére sa
zasilane informacjami o dziatalnosci Nadlesnictwa tukéw podlegajacymi upublicznieniu.

. Za kompletnoé¢ oraz aktualnoé¢ informacji publicznych zamieszczanych na stronach BIP
odpowiedzialny jest pracownik przygotowujacy informacje.

. Funkcje redaktora i administratora stron wyodrebnionych BIP Nadlesnictwa tukow petni pracownik
Dziatu Finansowo-Ksiggowego.

§ 28

. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej, opracowywany i
uaktualniany przez gtéwnego ksiegowego, a zatwierdzany przez nadlesniczego.

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

§ 29

. Zasiegniecia opinii prawnej, przed podpisaniem dokumentu przez nadlesniczego, wymagaja m.in.
sprawy:
1) wydanie aktu prawnego o charakterze ogéinym,
2) indywidualne, skomplikowane pod wzglgdem prawnym,
3) zawarcie umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej wartosci,
4) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
6) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,
7) zawarcie ugody w sprawach majatkowych.

. Wysoko$¢ zobowigzan, o ktdrych mowa w ust. 1 pkt. 3), winna by¢ okreslona i korygowana na
biezaco przez gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa w porozumieniu z gidwnym ksiegowym RDLP.
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§ 30

1. Nadles$niczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego, a w przypadku
nieobecnosci zastepcy nadlesniczego wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik.

Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy, ktéry kazdorazowo zawiadamia zastepce nadlesniczego lub
innego wyznaczonego przez siebie pracownika o przewidywanej swojej nieobecnosci.
Wyznaczonemu pracownikowi zastepstwo powierzane jest na pismie. Osoba zastepujgca petni
powierzona funkcje wylgcznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;j.

2. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych i nie moze okresli¢ zakresu zastepstwa,
zakres zastepstwa pelnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i
kompetencje nadlesniczego. Zastepca nadlesniczego ponosi w tym przypadku catkowitg
odpowiedzialnos$¢ za decyzje podjete w czasie petnienia tego zastepstwa.

3. Inzyniera nadzoru w razie koniecznosci zastepuje drugi Inzynier Nadzoru lub osoba wyznaczona
przez nadlesniczego.

4. W czasie urlopu lub innych nieobecnosci pracownicy zastepujg lub sg zastepowani zgodnie z
zapisami zawartymi w zakresach czynnosci.

§ 31

1. Wszystkie komodrki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sg do wspotpracy, udzielania sobie
wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji
nadlesniczemu.

2. Wspéldziatanie poszczegdlnych komérek organizacyjnych polega na wzajemnym konsultowaniu,
zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i w $rodkach technicznych z
wiasnej inicjatywy lub na zgdanie komérki organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia sprawy.

3. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw rozstrzygaja:
1) w ramach dziatow — wiasciwy kierownik dziatu,

2) miedzy dziatami — kierownicy zainteresowanych dziatdw, a w razie braku uzgodnien —
nadlesniczy.

4. Sprawy bfednie skierowane nalezy niezwlocznie przekaza¢ dysponujacemu rozdziatem spraw w
celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wiasciwej komérce organizacyjne;j.

§32

1. Nadlesniczy, lub w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego, przyjmuje interesantéw w
sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godz. 10— 16%. Informacja o dniach i
godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskdw wywieszona jest na tablicy ogtoszen.

2. Ewidencjonowaniem skarg i wnioskdw, a takze koordynowaniem ich rozpatrzenia zajmuje sie
stanowisko ds. pracowniczych.

§ 33

1. W Nadlesnictwie zatrudniani sg absolwenci wyzszych i $rednich szkét na czas okreslony, zwany
stazem. Okres stazu dla absolwentow szkot leSnych wynosi maksymalnie 1 rok.

2. Stazysta jest zobowigzany prowadzi¢ dziennik przebiegu stazu, a po jego zakonczeniu, zgodnie z
zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych, ztozy¢ go w Nadlesnictwie.

3. Staz dla absolwentdw szkét lesnych odbywa sie zgodnie z jednolitym programem okreslonym przez
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych i konczy sie egzaminem.

4. Organizowane sg rowniez praktyki zawodowe dla uczniéw szkét srednich lub wyzszych.
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§ 34

Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci i bezpieczenistwa
panstwa jest jednostka przewidzianga do militaryzacji. Po ogtoszeniu militaryzacji jako pododdziat
wchodzi w sktad jednostki zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekciji Laséw Panstwowych w Warszawie. Z
dniem ogtoszenia militaryzacji obowigzuje aneks do regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa tukow,
okreslony zarzadzeniem nadlesniczego.

§35

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

Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg instrukcje: kancelaryjna, archiwizowania akt, obiegu
dokumentoéw i inne przepisy.

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

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga nadlesniczy.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja zastosowanie
przepisy prawa powszechnie obowigzujace, a w szczegdlnosci: Kodeks pracy, Kodeks cywilny,
Kodeks postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrz branzowe w tym: ustawa o
lasach z dnia 28.09.1991r. z pdzniejszymi zmianami oraz przepisami wykonawczymi, Statut PGLP
Lasy Panstwowe, zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych, Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Pahstwowych w Warszawie, nadledniczego oraz inne wiasciwe

przepisy.

§ 37

Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

1.
2.
3.

Nr 1 - schemat organizacyjny Nadlesnictwa Ltukdw,

Nr 2 - wykaz le$nictw Nadlesnictwa tukdw,

Nr 3 - wykaz powierzchni laséw nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Paristwa nadzorowanych przez
Nadlesnictwo tukoéw,

Nr 4 - wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL,
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Lukow z dnia  15.04. 2020 r.

Wykaz LeSnictw Nadlesnictwa L.ukow

I. Obreb Adamow

Nazwa lesnictwa | Powierzchnia (ha) SRsada IeSnictwa

Lesniczy Podlesniczy
1. Sarnow 643,99 Lesniczy Podlesniczy
2. Kujawy 1321,47 Lesniczy Podlesniczy
3. Wojcieszkow 812,02 Lesniczy Podlesniczy
4. Gutéw 1 056,45 Lesniczy Podlesniczy
5. Korwin 1437,36 Lesniczy Podlesniczy

Razem 5271,29

II. Obreb Krynszczak

Nazwa lesnictwa | Powierzchnia (ha) . .Obsada IeénictV\fa.

Lesniczy Podles$niczy

6. Kryriszczak 1 070,42 Lesniczy Podlesniczy

7. Dabréwka 1505,78 Lesniczy Podlesniczy

8. Nowinki 1557,58 Lesniczy Podlesniczowie-2

9. Jagodne 1573,54 Lesniczy Podleéniczowie-2

10. Jata 1 939,66 Lesniczy Podlesniczy

11. Réza 1514,31 Lesniczy Podlesniczy

12. Stoczek 1.308,99 Lesniczy Podlesniczy

13. tawki 155,14 Lesniczy

Razem 10 625,42

Ogolem powierzchnia Nadlesnictwa 15 896,71 ha







Wykaz powierzchni
nadzorowanych przez Nadle$nictwo Lukéw

Lesnictwo Gulow
Gmina Adamoéw -

Lesnictwo Korwin
Gmina Adamow -

LesSnictwo Wojcieszkow
Gmina Serokomla-
Gmina Wojcieszkow -

Lasow nie

732.00 (ha)

194,00 (ha)

1134,00 (ha)
727,00 (ha)

stanowigcych wlasnoSci

Zatacznik nr3 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Lukéw z dnia 15.04.2020 r.

Skarbu Panstwa

Lesnictwo Sarnow

1861,00 (ha)

Miasto L.ukow- 372,00 (ha)
Gmina Lukéw- 2218,00 (ha)
Gmina Trzebieszow- 1655,00 (ha)
4245,00 (ha)
Obwod Stoczek
Miasto Stoczek- 109,00 (ha)
Gmina Stoczek- 2702,00 (ha)
Gmina Wola Mystowska- 1301,00 (ha)
4112,00 (ha)
Obwéd Krzywda
Gmina Krzywda- 2120,00 (ha)
Gmina Stanin- 1629,00 (ha)
3749,00 (ha)

RAZEM:

14 893,00 (ha)






Zatacznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadles$nictwa tukéw z dnia 15.04.2020 .

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH
DO STOSOWANIA FUNKCJI GLOBAL

Gospodarka
LesSna

Plany -ADM

Glowny Ksiegowy- A. Oklinska
Sekretarz - K. Skwarek
Ksi¢gowy — Marta Swider

Plany - INW

Glowny Ksiggowy- A. Oklinska

Sekretarz - K. Skwarek

Spec. ds. inwestycji 1 zamowien publicznych -
J. Barej

Ksiegowy — Marta Swider

Plany - UTRZ

Gloéwny Ksiegowy- A. Oklinska

Sekretarz - K. Skwarek

Spec. ds. inwestycji i zamdéwien publicznych -
J. Barej

Ksiggowy — Marta Swider

Plany - pozostale

Nadlesniczy- G. Uss
Zastepca Nadlesniczego - K. Zmuda
Glowny Ksiggowy- A. Oklinska
Specjalista SL ds. stanu posiadania -
A. Tyszkiewicz

Instruktor techniczny - D. Kepa
Specjalista ds. gospodarki drewnem - K. Bojko
Specjalista SL ds. edukacji lesnej- K. Barc
Specjalista SL ds. hodowli lasu -

J. Rozen-Smarkala
Instruktor techniczny — R. Guzek
Ksiegowy — Marta Swider

Gospodarka
Towarowa

Magazyn dot.
sprzedazy drewna i
produktow
niedrzewnych

Gléwny Ksiggowy- A. Oklinska
Specjalista ds. gospodarki drewnem - K. Bojko
Instruktor techniczny - D. Ke¢pa
Specjalista SL ds. stanu posiadania -
A. Tyszkiewicz

Specjalista SL ds. hodowli lasu —

J. Rozen-Smarkala
Instruktor techniczny — R. Guzek
Specjalista SL ds. edukacji lesnej - K. Barc

Zlecenia dot.
dzierzawy, czynszow i
dowoddow

Sekretarz - K. Skwarek
Kasjer - M. Pote¢




rozchodowych

Specjalista SL ds. stanu posiadania -
A. Tyszkiewicz

Specjalista SL ds. hodowli lasu -

J. Rozen-Smarkala

Instruktor techniczny — R. Guzek

Umowy sprzedazy
drewna

Zastepca Nadlesniczego - K. Zmuda
Specjalista ds. gospodarki drewnem — K. Bojko
Instruktor techniczny - D. Kepa

Umowy dzierzawy
gruntdw i wynajmu
lokali

Sekretarz - K. Skwarek

Spec. ds. inwestycji i zamowien publicznych -
J. Barej

Specjalista SL ds. stanu posiadania -

A. Tyszkiewicz

Specjalista SL ds. hodowli lasu —

J. Rozen-Smarkala

Magazyn drewna ROD
i WOD

Ksiggowy —Marta Swider
Specjalista ds. gospodarki drewnem - K. Bojko
Instruktor techniczny - D. K¢pa
Specjalista SL ds. stanu posiadania -
A. Tyszkiewicz

Zrywka i wywoOz

Instruktor techniczny - D. Kepa
Specjalista ds. gospodarki drewnem — K. Bojko
Specjalista SL ds. stanu posiadania -

A. Tyszkiewicz

Finanse i
Ksiggowosé

Zespoty ksiggowan

Glowny Ksiegowy- A. Oklinska
Ksiggowy - A. Klos

Ksiegowy — Marta Swider
Ksiegowy - S. Dadasiewicz

Kadry - Place

Zamknigcie roku

Specjalista ds. pracowniczych - D. Zmuda

Infrastruktura

Amortyzacja i
udostepnianie
inwentarza

Gléwny Ksiggowy- A. Oklinska

Ksiegowy — Marta Swider

Sekretarz - K. Skwarek

Spec. ds. inwestycji i zamdéwien publicznych -
J. Barej




