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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA MINSK

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Minsk, zwany dalej regulaminem, okresla ogdlne
kompetencje nadle$niczego, organizacje wewngtrzng - w tym zakres zadan komorek
organizacyjnych 1 poszczegolnych stanowisk pracy oraz zasady funkcjonowania
nadle$nictwa.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

10.

11.

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

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

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

Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych lub RDLP — nalezy przez to rozumiec
Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w Warszawie,

nadle$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Minsk,

nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ nadlesniczego Nadlesnictwa Minsk,

zastepcy nadlesniczego — nalezy przez to rozumie¢ zastgpce nadlesniczego
Nadlesnictwa Minsk,
glownym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ glownego ksiegowego Nadlesnictwa

Minsk,

Posterunku, nalezy przez to rozumie¢ Posterunek Strazy Lesnej w Nadlesnictwie
Minsk,

komendancie Posterunku Strazy LeSnej — nalezy przez to rozumiel starszego
straznika le$nego zatrudnionego na stanowisku komendanta Posterunku Strazy Lesnej,

SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych,



12.

13.

14.

15.

16.

17.

2.

SIP —nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP,

BIP LP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Laséw
Panstwowych,

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28.09.1991r. o lasach z p6zniejszymi
Zmianami,

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Minsk,

Obwodzie Nadzorczym Laséw Niepanstwowych — nalezy przez to rozumie¢ obwod
nadzorczy lasoéw niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

oswiadczeniu woli w nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ kazde zachowanie
wyrazone przez nadlesniczego (badz osoby dziatajacej w jego imieniu) w ramach
czynno$ci prawnych w Nadle$nictwie Minsk, ktére w sposdb dostateczny i1 zgodny
z prawem ujawnia zamiar nadlesniczego Nadle$nictwa Minsk w ramach posiadanych
kompetencji.

§3

Nadlesnictwo Minsk dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r., o lasach
(tekst jednolity Dz. U. z 2015 r. poz. 2100 z pdzn. zm.), aktéw wykonawczych do tej
ustawy oraz Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r., Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 6.12.1994 r. w sprawie szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej
w PGL LP (Dz. U. Nr 134, poz. 692), przepisow ogdlnie obowigzujacych a takze na
podstawie niniejszego regulaminu.

Nadlesnictwo jest podstawowsa, samodzielng jednostka organizacyjng Lasoéw
Panstwowych nieposiadajacg osobowo$ci prawnej, powolang do prowadzenia
gospodarki lesnej, reprezentujacag Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego mienia. Jest
jednostka organizacyjng nadzorowang przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Warszawie.

Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapoznaé z regulaminem
organizacyjnym. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z tre$cig regulaminu,
zaopatrzone w podpis pracownika 1 datg , dotacza si¢ do jego akt.

. Organizacja wewnetrzna

§ 4

Nadle$niczy kieruje caloksztaltem dziatalnosci nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petlng odpowiedzialno$¢, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

Nadlesniczy odpowiada za organizacj¢ ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
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1)

a)

lesnego zgodnie zarzadzeniem Dyrektora Generalnego LP w sprawie ochrony lasow
przed szkodnictwem.

Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadle$nictwa,
w szczegolnosci wdraza regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewngetrznej
1 regulamin pracy. Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

Nadlesniczy sprawuje nadzér nad gospodarka lesnag w lasach niestanowigcych
wlasnosci Skarbu Panstwa na podstawie porozumienia zawartego pomiedzy Starostg
Powiatu Minskiego, Wotominskiego i Otwockiego a nadlesnictwem.

Nadles$niczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy zastepcy
nadle$niczego. Nadle$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu

decyzji w okreslonych przez niego sprawach.

W razie nieobecnos$ci nadlesniczego praca nadle$nictwa kieruje zastgpca nadlesniczego,
Ww razie nieobecnosci zastgpcey nadle$niczego - wyznaczony przez nadle$niczego inny
pracownik nadles$nictwa.

§5

Organizacj¢ wewnetrzng nadle$nictwa okresla schemat organizacyjny stanowiacy
zatgcznik nr. 1 do regulaminu.

Struktur¢ Nadle$nictwa stanowig :
Biuro nadle$nictwa, w tym:

dziaty:

- Dziat Gospodarki Lesnej- ZG, kierowany przez zastepce nadlesniczego — Z

- Dziat Finansowo-Ksiegowy- KF, kierowany przez gtownego ksiggowego - K

- Dziat Administracyjno - Gospodarczy- SA, kierowany przez sekretarza - S

- Posterunek Strazy Lesnej — NS, kierowany przez komendanta - NS

b)

stanowiska pracy:

- inzynier nadzoru - NN

- stanowisko do spraw pracowniczych i BHP — NK

- nieetatowi: radca prawny oraz specjalista ds. budowlanych.

2)

Lesnictwa - Nadle$nictwo Minsk jest jednostka jednoobrebowa podzielong na
nastepujace Les$nictwa: Lesnictwo Pelczanka, Le$nictwo Piaseczno, Le$nictwo Mienia,
Lesnictwo Jeziorek, Le$nictwo Stankowizna, Le$nictwo Siennica, LeSnictwo Porgby,
Lesnictwo Stanistawow, Lesnictwo Dobre.



3) Obwody Nadzorcze Lasow Niepanstwowych — Obwod Nadzorczy Lasow

1.

Niepanstwowych Mrozy, Obwdd Nadzorczy Laséw Niepanstwowych Minsk
Mazowiecki.

§6

Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio:

- zastepca nadlesniczego - Z

- inzynier nadzoru — NN

- gtowny ksiegowy — K

- sekretarz — S

- stanowisko do spraw pracowniczych i BHP — NK

- komendant — NS

- radca prawny i specjalista do spraw budowlanych wykonujacy obstuge nadlesnictwa na

podstawie umowy cywilno- prawnej.

Le$niczowie, pracownicy Dzialu Gospodarki Le$nej, specjalisci SL ds. nadzoru nad
lasami niepanstwowymi podlegaja zastepcy nadle$niczego, za$ podlesniczy i osoby
przydzielone do pracy w danym le$nictwie — le$niczemu.

Komendantowi podlegaja straznicy le$ni.

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa podlegaja bezposrednio
osobom kierujagcym dziatami.

I11. Stanowiska kierowania poszczegélnymi komorkami organizacyjnymi oraz

zakresy ich zadan.

§7

Zastepca nadlesniczego (Z) odpowiada =za catoksztalt sfery produkcyjnej
w nadlesnictwie, kieruje Dzialem Gospodarki Lesnej (ZG), praca lesniczych oraz
specjalistow SL ds. nadzoru nad lasami niepanstwowymi.

Zastgpca nadlesniczego jest odpowiedzialny za przygotowanie i przeprowadzenie
w pelnym zakresie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych z zakresu swojego
dziatania zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

W zakresie swoich dzialan zastgpca nadlesniczego odpowiada za:

prawidlowg organizacje pracy kierowanego dziatu,



f)

9)

terminowe sporzadzanie dokumentacji przez Dziat Gospodarki Lesnej (ZG),

prawidlowe wprowadzanie danych do SILP oraz merytoryczng ich oceng w raportach
SILP Web,

sprawozdawczos¢,

prawidtowg organizacje pracy lesniczych (ZL) i specjalistow SL ds. nadzoru nad lasami
niepanstwowymi (ZLN),

wspotpracuje z inzynierem nadzoru w sprawowaniu kontroli wewngtrznej nadlesnictwa
w zakresie swojego dzialania.

wspolpracuje z Dzialem Administracyjno — Gospodarczym nadles$nictwa w zakresie
turystycznego zagospodarowania lasu.

Zakres obowigzkéw stuzbowych 1 odpowiedzialno$ci zastepcy nadlesniczego okresla
»Zakres czynnosci”.

§8

Gltowny ksiegowy (K) kieruje Dzialem Finansowo — Ksiggowym (KF), odpowiada za
catoksztalt spraw finansowo-ksiegowych, a w szczegdlno$ci wykonuje zadania
i ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresie ksiegowosci, finansow, planowania finansowo-
ekonomicznego, analiz, sprawozdawczo$ci oraz organizuje 1 sprawuje kontrolg
wewnetrzng 1 formalno-rachunkowa  dokumentéw  finansowo-ksiggowych
nadle$nictwa.

Glowny ksiegowy opracowuje i uaktualnia wewnetrzne przepisy wydawane przez
nadle$niczego dotyczace prowadzenia rachunkowo$ci, zasad przeprowadzania
I rozliczania inwentaryzacji.

Do obowiazkéw gléwnego ksiggowego nalezy rowniez terminowe egzekwowanie
nalezno$ci, regulowanie zobowigzan oraz usuwanie nieprawidtowosci dotyczacych
informacji ekonomiczne;j.

Jest odpowiedzialny za funkcjonowanie kontroli wewnetrznej, opracowanie
i aktualizacj¢ schematu i instrukcji obiegu dokumentow oraz regulaminu kontroli
wewnetrzne;j.

Wprowadza do uzytkowania program finansowo — ksiggowy SILP 1 zasady
prowadzenia ksigg rachunkowych przy zastosowaniu tego programu, ponadto wdraza
plan kont z komentarzem i polityke rachunkowosci.

Wdraza 1 nadzoruje funkcjonowanie podsystemu informatycznego Finanse
1 Ksiggowo$¢ oraz w zakresie swojego dziatania podsystemy Planowanie, Gospodarka
Towarowa, Kadry i Ptace, Sprawozdawczo$¢ oraz Infrastruktura.

Odpowiada w zakresie swojego dzialania za prawidtlowe wprowadzanie danych do
SILP oraz merytoryczng ich ocen¢ w raportach SILP Web.

Rozlicza pracownikdw z powierzonego mienia zgodnie z przepisami wewngtrznymi



10.

obowigzujagcymi w tym zakresie.

Ustala zasady oraz podejmuje decyzje wigzace wszystkie komodrki organizacyjne
w przedmiocie przestrzegania przepisOw finansowych, zasad wystawiania i obiegu
dokumentéw ksiegowych, dysponowania srodkami materialnymi w celu zapobiegania
niegospodarnos$ci i marnotrawstwu mienia.

Zakres obowigzkow shuzbowych i odpowiedzialnosci gléwnego ksiegowego okresla
»Zakres czynnosci”.

§9

Sekretarz (S) kieruje Dzialem Administracyjno — Gospodarczym (SA), prowadzi
catoksztalt spraw zwigzanych z obstluga administracyjng  nadle$nictwa
a w szczeg6lnosci:

wdraza i nadzoruje funkcjonowanie podsystemu informatycznego Infrastruktura
i w zakresie swojego dziatania podsystemu Planowanie, Gospodarka Towarowa oraz
aplikacji Sprawozdawczos¢,

prowadzi zamoéwienia publiczne w zakresie swojego dziatu,

odpowiada w zakresie swojego dziatania za prawidtowe wprowadzanie danych do SILP
oraz merytoryczng ich ocen¢ w raportach SILP Web,

sprawuje nadzor nad pracownikami zajmujacymi si¢ ochrong mienia.

Zakres obowigzkow stuzbowych 1 odpowiedzialno$ci sekretarza okresla ,.Zakres
czynnosci”.

§ 10

Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS) kieruje i jest odpowiedzialny za organizacje
1 kompetencje Posterunku Strazy Lesnej nadle$nictwa stosownie do zarzadzenia
Dyrektora Generalnego LP w sprawie okreslenia organizacji 1 zakresu dzialania
posterunkow Strazy Lesnej w nadle$nictwach i grup interwencyjnych Strazy Lesnej w
regionalnych dyrekcjach Lasow Panstwowych oraz szczegdélowych zasad szkolenia
straznikow lesnych.

1V.Zakres zadan.

§11

Dzialy

Dzial Gospodarki Lesnej (ZG) kierowany przez zastepce nadlesniczego (Z)

1.

Dziat Gospodarki Les$nej prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z planowaniem,
organizacja, koordynacja 1 nadzorem prac w zakresie: pozyskania 1 szacunkow
brakarskich, nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony przyrody,
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10.

ochrony lasu, certyfikacji gospodarki lesnej, towiectwa oraz edukacji.
Do zadan Dziatu nalezy zagospodarowanie, uzytkowanie i urzadzanie lasu.
Dzial ten prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z edukacja przyrodniczo — le$na.

Dziat ten prowadzi sprawy zwiazane ze sprzedaza drewna, obrotem materialowym,
a takze dotyczace stanu posiadania, ewidencji lasow 1 gruntow oraz ich udostgpniania
1 wydzierzawiania.

Dzial ten obstuguje i nadzoruje:

portal lesno - drzewny,

e-drewno,

rejestr leSnego materiatu podstawowego LP (RAMP LP),
urodzaj — meldunki o urodzaju glownych gatunkoéw drzew,
e-rejestr gruntdow,

e-las.

Nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa w zakresie powierzonym przez Staroste
Powiatu Minskiego, Wolominskiego i Otwockiego.

Zajmuje si¢ rOwniez obstuga, administrowaniem 1 bezpieczenstwem systemu
informatycznego w tym urzadzen peryferyjnych, prowadzeniem strony internetowej
nadle$nictwa. Dziat ten prowadzi i koordynuje - w zakresie gospodarki lesnej -
procedury przetargowe zgodnie z Prawem Zamowien Publicznych. Okresla rowniez
zapotrzebowanie na oprogramowanie do komputerow PC.

Dziat Gospodarki Les$nej organizuje staze dla absolwentéw szkdt lesnych wyzszych
1 $rednich oraz praktyki zawodowe dla uczniéw lub studentow szkot lesnych.

. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego Dziat ten kontroluje

prawidlowo$¢ procesu pozyskania 1 zrywki drewna. Pracownicy tego dziatu
zobowigzani sg do reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa oraz udzielania
merytorycznej pomocy straznikom lesnym 1 le$niczym w tym zakresie. Za
niedopelnienie obowigzkow stuzbowych w zakresie reagowania na przypadki
szkodnictwa le$nego pracownicy gospodarki lesnej ponosza odpowiedzialnos¢
stuzbowa.

Zakres obowigzkow shluzbowych 1 odpowiedzialno$ci pracownikow okreslaja
,» Zakresy czynnos$ci”



§12
Dzial Finansowo — Ksiegowy (KF) kierowany jest przez glownego ksiegowego (K).

Do zadan Dzialu w szczegélno$ci nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych
z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontroli
poprawnosci ewidencji ksiggowej prowadzonej w ramach kontroli wewngtrznej
dokumentoéw finansowo — ksiggowych nadle$nictwa oraz windykacji wszystkich
naleznosci.

Dzial Finansowo - Ksiggowy sporzadza zestawienie planéw finansowo —
gospodarczych, prowadzi kas¢ nadle$nictwa, rachunkowo$¢, nalicza place
pracownikow jednostki, zajmuje si¢ kontrolg formalno — rachunkowsg, analizg i
sprawozdawczoscig finansowo — ksiggowa oraz prowadzeniem zagadnien podatkowych
PIT /VAT/ZUS.

W zakresie ochrony mienia pracownicy Dziatu Finansowo — Ksiggowego sprawuja
kontrole nad zabezpieczeniem S$rodkéw finansowych dotyczacych prawidtowego
funkcjonowania kasy nadles$nictwa oraz urzadzen stuzacych do rozliczen z bankami. Za
niedopelnienie obowigzkéw sthuzbowych w tym zakresie ponosza odpowiedzialnosé
stuzbowa.

Zakres obowigzkow sluzbowych 1 odpowiedzialno$ci pracownikow okreslaja
,», Zakresy czynno$ci”.

§13

Dzialem Administracyjno — Gospodarczym (SA) kieruje sekretarz (S).

1.

Zadaniem Dzialu jest w szczegodlnosci realizacja zadan wynikajacych z caloksztaltu
zagadnien obejmujacych pelng obstuge administracyjng nadle$nictwa: prowadzenie
spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowa S$rodkow
trwalych infrastruktury nadle$nictwa, transportem 1 jego ewidencjg, umowami najmu
mieszkan, budynkéw i budowli, podatkami od nieruchomosci oraz inwentaryzacja
sktadnikow majatkowych.

Dzial ten w zakresie swojego dziatania przygotowuje i przeprowadza postgpowania
zgodnie z Prawem Zamoéwien Publicznych na zakupy, dostawy i dziatalnosé
inwestycyjno-remontowa nadle$nictwa.

Dziat ten prowadzi caloksztatt spraw zwigzanych z archiwum zaktadowym zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Dzial ten prowadzi ewidencj¢ magazynowag i1 srodkéw trwatych, sktadnikéw bedacych
w ewidencji ilosciowej. Prowadzi ewidencj¢ spraw zwigzanych z umundurowaniem
oraz rejestr aktow normatywnych wydawanych przez nadlesniczego. Zajmuje si¢
ubezpieczeniem sktadnikow majatkowych (Srodki transportowe, budynki itp.).

Realizuje caloksztalt spraw zwigzanych ze stanem infrastruktury turystycznej,
wspolpracujac w tym zakresie z zastepca nadle$niczego.
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7.

10.

W zakresie ochrony mienia dzial ten odpowiada za wlasciwg ochrong siedziby
nadle$nictwa, budynkow i budowli znajdujacych si¢ w zasiegu terytorialnym jednostki
oraz za prawidlowe wykorzystanie srodkow transportu.

Zajmuje si¢ administrowaniem systemu informatycznego praz prowadzeniem strony
internetowej nadlesnictwa.

Prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z funkcjonowaniem sekretariatu.

Zakres obowiazkow stuzbowych 1 odpowiedzialnosci pracownikoéw okreslajg
,» Zakresy czynno$ci”.

§ 14

Posterunkiem Strazy Lesnej (NS) kieruje komendant.

1.

a)
b)

d)

Do zadan Posterunku w szczegdlnos$ci nalezy:
prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,

zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego |
sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

prowadzenie magazynu broni.

rozpatrywanie odwotan od szkdd lowieckich wyrzadzonych w uprawach rolnych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Zakres obowiazkéw stuzbowych 1 odpowiedzialno$ci pracownikow okreslaja
,» Zakresy czynnosci.

§15

Inzynier nadzoru (NN) sprawuje kontrole funkcjonalng w zakresie okreslonym
w regulaminie kontroli wewng¢trznej, w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez
nadlesniczego lub zastgpce nadlesniczego.

Inzynier nadzoru wspoétpracuje z zastepca nadle$niczego w sprawach dotyczacych
planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych
w nadle$nictwie.

Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa.

Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem i wdrazaniem innowacji niezb¢dnych do
prawidtowego funkcjonowania nadlesnictwa.

W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa kontroluje system wykrywania
i zwalczania przestgpstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego, egzekwuje
wykonanie obowigzkéw w tym zakresie od le$niczych. Informacje o ewentualnych
wykroczeniach przekazuje do komendanta Posterunku Strazy Les$nej, kierownika
jednostki lub innych jednostek stuzbowych powotanych do walki z przestepstwem.
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f)

9)
h)

)

K)

Zakres obowigzkow stuzbowych 1 odpowiedzialnosci pracownika okresla ,, Zakres
czynnosci”.

§16

Stanowisko ds. pracowniczych i BHP (NK) prowadzi caloksztalt spraw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego
Pracy dla Pracownikéow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego LP oraz innych
unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie.

Do obowigzkéw stanowiska ds. pracowniczych nalezy w szczego6lnosci:

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
prowadzenie, przechowywanie i aktualizowanie akt osobowych pracownikow,

prowadzenie ewidencji osobowej oraz spraw zwigzanych z ubezpieczeniami
pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem emerytalno — rentowym pracownikow
na podstawie obowigzujacych przepisow o ubezpieczeniu spotecznym,

prowadzenie spraw socjalno — bytowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem 1 podnoszeniem kwalifikacji
pracownikow,

opracowywanie, wdrazanie i aktualizowanie regulaminu  organizacyjnego
1 pracy, regulaminu zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do nadlesnictwa
i koordynacja ich zatatwiania,
koordynowanie obstugi prawnej nadle$nictwa.

realizuje zadania zwigzane z wdrazaniem 1 nadzorem nad przestrzeganiem przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy,

prowadzi sprawy zwigzane z administrowaniem 1 zatwierdzaniem wyodrebnionych
stron BIP nadle$nictwa.

koordynuje realizacj¢ zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych.
Zakres obowigzkow stuzbowych i odpowiedzialno$ci pracownika okresla ,, Zakres
czynnoS$ci”.

§17

Radca prawny wykonuje obstuge prawng nadlesnictwa zgodnie z umowa cywilno —
prawna, ktéra ma na celu umocnienie porzadku prawnego i ochron¢ prawng interesoOw
jednostki i zatrudnionych w niej pracownikow.

Zaopiniowania przez radce prawnego wymagaja w szczegolnosci:

zarzadzenia 1 decyzje wydawane przez nadles$niczego,
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b)

f)
9)
h)

)

K)
1)

umowy 1 rozwigzania umow dlugoterminowych lub nietypowych, albo w kazdym
przypadku powodujacych powazne skutki finansowe,

pisma rozwigzujace z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,
pisma dotyczace roszczen zgloszonych pod adresem nadles$nictwa,
umowy i rozwigzania umow z kontrahentami,

pisma dotyczace zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

sprawy skierowane do komornika oraz dotyczace umorzen naleznosci,
zawiadomienia organOw $cigania,

odmowy uznania zgloszonych roszczen,

sprawy zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach

cywilnych,
sprawy zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia,

m) niedobory sktadnikéw majatkowych zawinionych przez pracownikow.

§18

Lesnictwa (ZL)

1.

2.

Lesniczy bezposrednio kieruje le$nictwem 1 podlega zastepcy nadlesniczego.

Do zadan le$niczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
le$nej w lesnictwie, za ktora ponosi petng odpowiedzialno$¢. Lesniczy wykonuje
swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktéry mu bezposrednio podlega.

W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego, lesniczy (podlesniczy)
egzekwuje obowigzki wynikajace z zakazu wjazdu na tereny lesne, zapobiega kradziezy
drewna, kontroluje $rodki transportowe z drewnem, uczestniczy w akcjach Strazy
Lesnej, bierze udzial w zwalczaniu kradziezy 1 klusownictwa oraz w ochronie granic
terenu powierzonego lesnictwa. Le$niczy ma obowigzek skladania meldunkow
o stwierdzonym szkodnictwie lesnym 1 zabezpieczeniu $ladow wedlug zasad
okreslonych w szczegdtowych uregulowaniach.

Podle$niczy, przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu. Podlesniczy
wykonuje czynno$ci techniczno-produkcyjne, administracyjne i ochronne majace na
celu realizacje zadan ustalonych dla le$nictwa. Ponadto podlesniczowie W czasie
nieobecnosci le$niczego prowadza sprzedaz detaliczng przy uzyciu rejestratora
1 urzadzenia fiskalnego.

W czasie nieobecnos$ci lesniczego zastgpuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na
czas nieobecnosci lesniczego odbywa si¢ na podstawie tacznego powierzenia mienia
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uregulowanego umowa o wspotodpowiedzialno$ci, zawarta na piSmie przez
nadles$niczego, lesniczego i podlesniczego, okreslajaca zakres odpowiedzialnosci
poszczegbdlnych pracownikow lub na podstawie wewnetrznych przepiséw jednostki.

Zakres obowigzkow shluzbowych 1 odpowiedzialno$ci pracownikow okreslaja
,» Zakresy czynnosci”.

§19

Obwody Nadzorcze Lasow Niepanstwowych (ZLN) kierowane przez specjalistow SL
ds. nadzoru nad lasami niepanstwowymi sprawuja nadzoér nad gospodarka lesng
w lasach niestanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa w powierzonym obwodzie,
wykonujac obowigzki wynikajace z zawartego porozumienia pomigdzy nadlesniczym
a Starosta Powiatu Minskiego, Otwockiego, Wolominskiego, jak rowniez zajmujg si¢
doradztwem w zakresie zalesiania i gospodarki le$nej zgodnie z art. 35 ust. 2.1 Ustawy
0 Lasach. Do obowigzkéw specjalisty SL ds. nadzoru nad lasami niepanstwowymi
Obwodu Nadzorczego Laséw Niepanstwowych Mrozy nalezy rowniez prowadzenie
spraw obronnych i kancelarii niejawne;j.

Zakres obowigzkow stuzbowych i odpowiedzialno$ci pracownikow okresla ,, Zakres
czynnosci”.

V . Czynnosci wspoélne

§ 20

Do zadan wspolnych wszystkich komoérek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

1.

wspotpraca migdzy komorkami organizacyjnymi w celu jak najlepszej realizacji zadan
gospodarczych, wspotpraca w zakresie sporzgdzania planu finansowo-gospodarczego,
zamoOwien publicznych oraz ochrony danych osobowych,

wyczerpujace 1 zgodne z obowigzujagcymi zasadami i instrukcjami terminowe
zatatwianie przydzielonych spraw,

wykorzystanie zasobow informatycznych Laséw Panstwowych poprzez prawidlowe
I rzetelne wprowadzanie danych do systemu informatycznego SILP w zakresie swego
dzialania,

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i1 informacji wewngtrznej w swoim
zakresie merytorycznym,

opracowywanie projektow aktow normatywnych (zarzadzen i decyzji) z przypisanego
zakresu dzialania,

realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem BIP poprzez opracowywanie
I uaktualnianie informacji publicznej na wyodrgbnionej stronie BIP nadlesnictwa,

przestrzeganie zasad instrukcji kancelaryjnej,
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10.

11.

12.

przestrzeganie zasad i przepisoOw BHP oraz ochrony przeciwpozarowej,

przestrzeganie zasad ochrony danych w SILP przed dostepem do nich oséb
nieuprawnionych oraz informowanie przetozonych o wszystkich zauwazonych
przypadkach naruszenia tych zasad,

przestrzeganie przepisOw zwigzanych z ochrong danych osobowych,

nadzor nad zawarto$cig danych w raportach SILP Web zgodnie z zakresem dzialania
oraz korzystanie z raportow w zakresie sprawowanej kontroli wewnetrznej,

rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow w trybie okreslonym ,, Kodeksem
postepowania administracyjnego’.

Zasady funkcjonowania nadlesnictwa

§ 21

Kazdy pracownik nadles$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wykonanie.
Wyjatek stanowi st. specjalista SL ds. nadzoru nad lasami niepanstwowymi Obwodu
Nadzorczego Mrozy, ktory w zakresie prowadzenia kancelarii tajnej oraz spraw
obronnych podlega bezposrednio nadle$niczemu.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien to
polecenie wykona¢, zawiadamiajagc o tym — w miar¢ mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem swego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pi§mie.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjne] nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej — w zakresie pelnionych funkcji stuzbowych od przetozonego tej komorki
lub tej jednostki, do ktorej zostal oddelegowany.

Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci. Zakres
czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadle$niczego. Przyjecie zakresu
czynnos$ci pracownik potwierdza podpisem.

Zasady przekazywania 1 przejmowania powierzonego majatku 1 dokumentow w
zwigzku  z przekazaniem — przyjeciem stanowisk pracy (w tym na czas petnienia
zastepstwa) regulujg przepisy wewnetrzne jednostki.

Wszystkie komorki organizacyjne nadle$nictwa, przy zalatwianiu spraw, zobowigzane
sg do wspotpracy migdzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania
stanowisk przed przedstawieniem sprawy do akceptacji nadlesniczego.

Wspoltdziatanie poszczegdlnych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu lub udzielaniu pomocy fachowe;.
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9.

Kwestie watpliwe 1 sporne w zakresie merytorycznej wlasciwosci spraw rozstrzygaja:

a) w ramach dziatu — wlasciwy kierownik dziatu,

b) mig¢dzy dziatami — nadle$niczy.

10.

Sprawy btednie skierowane nalezy niezwlocznie przekaza¢ dysponujacemu rozdziatlem
spraw w celu zmiany dekretacji 1 przekazania sprawy wlasciwemu pracownikowi.

11.Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow reguluje ,,Kodeks postgpowania

administracyjnego” oraz wewnetrzne przepisy.

12.0dpowiedzialno$¢ za powierzone mienie pracownikom jednostki reguluja obowigzujace

13.

14.

15.

16.

17.

akty prawne oraz wewngtrzne przepisy.

W zakresie ochrony danych osobowych w nadle$nictwie ma zastosowanie
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych.

Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem Nadles$nictwa jest on zobowigzany
do przedlozenia karty obiegowej. Karty obiegowe wydaje do wypelnienia oraz
przechowuje po wypetieniu stanowisko ds. pracowniczych i BHP.

Nadlesniczy moze powolywac zespoly dorazne dla rozwigzania szczegdlnie waznych
zagadnien, zlozone (po zawiadomieniu kierownikéw wlasciwych komorek
organizacyjnych) z pracownikow nadle$nictwa i spoza biura nadle$nictwa.

W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej lub zespole zadaniowym, pozostaje on w zaleznosci stluzbowej w
zakresie wyznaczonych zadan od kierownika danej komorki organizacyjnej lub
przewodniczacego zespotu zadaniowego.

Umowy o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy zawiera si¢ z
pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach: zastgpcy nadle$niczego, glownego
ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, pracownikow Dzialu Gospodarki Lesne;,
lesniczego, specjalisty SL ds. nadzoru nad lasami niepanstwowymi.

§22

Kierownicy dziatdbw i wydzielone stanowiska pracy sg zobowigzani — zgodnie
z obowigzujaca instrukcja kancelaryjng — prowadzi¢ dokumentacje poszczegdlnych
spraw.

Do prowadzenia dziennika korespondencji zobowigzany jest pracownik Dziatu
Administracyjno — Gospodarczym.

Pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynno$ci do

ochrony tajemnicy niejawnej i tajemnicy przedsiebiorstwa, w mys$l obowigzujacych
przepisOw prawa.
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b)

a)
b)

Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg instrukcje: kancelaryjna, w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadu, obiegu dokumentow i inne przepisy.

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadle$niczego z wyjatkiem:

pism i dokumentow, ktore z mocy przepisow wymagaja podpisow dwoch uprawnionych
0sob,

korespondencji, z ktérej wynikaja zobowigzania majatkowe i1 ktora powinna by¢
podpisana takze przez gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa.

§23

Pisma kierowane do jednostek nadrzednych, rownorzednych, wtadz terenowych, organizacji
politycznych i spotecznych oraz lesnictw o tresci dyrektywnej (zarzadzenia i decyzje) lub
zawierajacej decyzje — podpisuje nadlesniczy.

§ 24

Do sktadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania nadle$nictwa uprawnieni sg:

nadle$niczy,

radca prawny, inni pracownicy nadle$nictwa na podstawie udzielonych im przez
nadle$niczego petnomocnictw. Kopie pelnomocnictw, przechowywane sa przez
stanowisko ds. pracowniczych i BHP.

§ 25

Cel, zakres 1 formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz dzialania w tym zakresie
poszczegoOlnych dzialow 1 stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowywany 1 uaktualniany przez gtownego ksiegowego nadle$nictwa, a
zatwierdzany przez nadlesniczego.

Pracownicy nadle$nictwa potwierdzaja dokonanie kontroli wewngtrznej okreslonej
operacji gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

§ 26

17



1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny w nadle$nictwie okresla regulamin pracy
nadle$nictwa.

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

3. Wyznaczono pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach oraz
do wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji zgodnie
z informacja umieszczong na tablicy informacyjne;j.

§27

Do obowigzkow wszystkich pracownikéw nadle$nictwa w zakresie swojego dziatania
nalezy:

1. zgodne z obowigzujagcymi przepisami, zasadami i instrukcjami oraz terminowe
zalatwianie przydzielonych spraw,

2. znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu swego dziatania,
3. ochrona tajemnicy niejawnej i tajemnicy przedsigbiorstwa,

4. ochrona majatku zarzadzanego przez nadle$nictwo oraz dbanie o dobro Laséw
Panstwowych, realizacja zadan z zakresu ochrony mienia i ochrony lasow przed
szkodnictwem, w zakresie swojego dziatania, zgodnie zarzadzeniem w sprawie ochrony
lasow przed szkodnictwem. Za niedopetnienie obowigzkow stuzbowych w zakresie
reagowania na przypadki szkodnictwa le$nego pracownicy ponoszg odpowiedzialno$é
stuzbowa,

5. przygotowanie informacji 1 materiatobw na cel obstugi mediéw 1 innych dziatan
promocyjno informacyjnych,

6. wykonywanie innych czynno$ci tematycznie zwigzanych z zakresem dziatania,
wynikajacych z aktow normatywnych lub polecen przetozonego, w tym wspolne
uzgadnianie z pracownikami innych dzialow projektow dokumentéw lub rozwigzan
organizacyjnych.

§ 28

Nadles$nictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
1 bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji i po jej ogloszeniu
jako pododdziat wchodzi w sktad jednostki zmilitaryzowanej tworzonej przez Regionalng
Dyrekcje Lasow Panstwowych w Warszawie. Z dniem ogloszenia militaryzacji realizuje
zadania dodatkowe wprowadzone aneksem do niniejszego regulaminu, jako zasady
funkcjonowania nadle$nictwa po objeciu militaryzacja.

§ 29

1. Nadles$niczy lub w razie jego nieobecnos$ci zastgpca przyjmuje interesantoéw w sprawach
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skarg i wnioskow w $rody i piatki w godzinach od 9% do 11%°. Informacja dotyczaca
zasad przyjmowania interesantow w sprawach skarg i wnioskow wywieszona jest na
tablicy informacyjne;j.

N

. Ewidencjonowaniem skarg i wnioskéw, a takze koordynowaniem ich rozpatrzenia
zajmuje si¢ stanowisko ds. pracowniczych i BHP.

§ 30

1. W nadle$nictwie zatrudniani sg absolwenci szkot srednich 1 wyzszych na czas odbycia
stazu na zasadach okreslonych w zarzadzeniu Dyrektora Generalnego LP w sprawie
stazu absolwentow w Lasach Panstwowych.

no

Stazysta jest zobowigzany do prowadzenia dziennika przebiegu stazu, a po jego
zakonczeniu zgodnie z w/wym. zarzadzeniem, ztozenia go w nadle$nictwie.

3. Nadlesnictwo organizuje praktyki zawodowe/staze zawodowe dla ucznidw szkot
srednich i wyzszych.

VI.  Zasady funkcjonowania SILP

§31

4. W nadles$nictwie funkcjonuje System Informatyczny Laséw Panstwowych (SILP)
stuzacy do gromadzenia, przetwarzania i obiegu informacji. Zasady funkcjonowania
systemu informatycznego okresla zarzadzenie Dyrektora Generalnego LP w sprawie
zasad funkcjonowania 1 zasad bezpieczefistwa systemu informatycznego w
Panstwowym Gospodarstwie LP.

5. Za prawidlowe funkcjonowanie SILP w nadle$nictwie odpowiada nadle$niczy.
Sposrod pracownikow jednostki nadlesniczy wyznacza 3 administratoréw SILP, ktérym
przydziela zadania zgodnie z zaleceniami stuzb informatycznych RDLP w Warszawie.
Dla jednego z nich gtéwnym zakresem zadan jest administrowanie SILP.

6. Nadlesniczy zobowigzuje pracownikow jednostki do opanowania umiej¢tnosci
postugiwania si¢ systemem w zakresie swego dziatania.

7. Pracownik zglasza btedy 1 modyfikacje w SILP w portalu System Zglaszania Btedow
I Modyfikacji w SILP.

8. Zatwierdzenie danych oraz ich aktualizacja odbywa si¢ za pomocg funkcji GLOBAL.

Wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL przedstawia zatgcznik nr
3.
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V1II. Postanowienia koncowe

§32

1. Kwestie sporne 1 watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu

organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja

zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrz branzowe, w tym
zwlaszcza Ustawa o lasach z dnia 28.09.1991 r. z pd6zniejszymi zmianami oraz
przepisami wykonawczymi, Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, zarzadzenia i1 decyzje Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych,
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Warszawie, nadlesniczego

oraz inne wlasciwe przepisy.

3. Zalacznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

Zalacznik nr 1 - schemat organizacyjny nadle$nictwa.
Zalacznik nr 2 - Wykaz lesnictw i Obwodoéw Nadzorczych Laséw Niepanstwowych .

Zalacznik nr 3 — Wykaz imienny pracownikdw upowaznionych do stosowania funkcji
,GLOBAL”.

Zalacznik nr 4 — Wykaz zastepstw w leSnictwach oraz specjalistow SL ds. nadzoru nad
lasami niepanstwowymi.

Sporzadzit: st. specjalista ds. pracowniczych

Zatwierdzit - Nadle$niczy Nadle$nictwa Minsk.
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