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Zarzadzenie Nr 8/2019
Nadle$niczego Nadlesnictwa Minsk
z dnia 30 maja 2019 r.

zmieniajace Zarzadzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa Minsk nr 15/2018 z dnia 31 sierpnia

2018 r. w sprawie wprowadzenia nowego regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Minsk

Znak sprawy: NK.012.1.2019

Na podstawie § 22 p. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
stanowiacego zalgcznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. ; Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego
LP z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadles$nictwa,
Decyzji Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Pafstwowych w Warszawie z dnia 25
kwietnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacja jako podstawowego systemu kancelaryjnego dokumentujacego przebieg

zalatwienia i rozstrzygania spraw w biurze Nadlesnictwa Minsk zarzadza sig, co nastegpuje:

§ 1.

§ 21 otrzymuje brzmienie:

—~ 1. Kazdy pracownik nadlesnictwa 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, ktéry w zakresie prowadzenia kancelarii tajnej oraz spraw obronnych podlega
bezposrednio nadlesniczemu.

2. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien to
polecenie wykona¢, zawiadamiajac o tym — w miarg mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem swego bezposredniego przelozonego.

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

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej — w
zakresie petnionych funkcji stuzbowych od przelozonego tej komorki lub tej jednostki, do
ktorej zostal oddelegowany.



5. Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakres czynnosci. Zakres
czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Przyjecie zakresu
czynnosci pracownik potwierdza podpisem.

6. Zasady przekazywania i przejmowania powierzonego majatku i dokumentow w zwiazku
z przekazaniem — przyjeciem stanowisk pracy (w tym na czas pelnienia zastgpstwa) reguluja
przepisy wewnetrzne jednostki.

7. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa, przy zalatwianiu spraw, zobowiazane sg
do wspblpracy miedzy soba i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania stanowisk
przed przedstawieniem sprawy do akceptacji nadles$niczego.

8. Wspoldziatanie poszczegolnych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zglaszaniu uwag, opiniowaniu lub udzielaniu pomocy fachowej.

9. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wlasciwosci spraw rozstrzygaja:
a) w ramach dzialu — wlasciwy kierownik dziatu,
b) miedzy dziatami — nadlesniczy.

10. Sprawy blednie skierowane nalezy niezwlocznie przekaza¢ dysponujgcemu rozdzialem
spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wlasciwemu pracownikowi.

11.Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow reguluje ..Kodeks postgpowania
administracyjnego” oraz wewnetrzne przepisy.

12.0dpowiedzialnos¢ za powierzone mienie pracownikom jednostki reguluja obowiazujace
akty prawne oraz wewnetrzne przepisy.

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

14. Przed rozwiazaniem stosunku pracy z pracownikiem Nadlesnictwa jest on zobowigzany
do przedlozenia karty obiegowej. Karty obiegowe wydaje do wypelnienia oraz przechowuje
po wypelnieniu stanowisko ds. pracowniczych i BHP.

15. Nadlesniczy moze powolywaé zespoly dorazne dla rozwigzania szczegélnie waznych
zagadnien, zlozone (po zawiadomieniu kierownikow wlasciwych komérek organizacyjnych) z
pracownikéw nadlesnictwa i spoza biura nadles$nictwa.

16. W przypadku czasowego Wwyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej lub zespole zadaniowym, pozostaje on w zaleznosci shuzbowej w zakresie
wyznaczonych zadan od kierownika danej komérki organizacyjnej lub przewodniczacego
zespotu zadaniowego.

17. Umowy o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy zawiera si¢ z
pracownikami  zatrudnionymi na stanowiskach: zastepcy nadlesniczego, glownego
ksiggowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, pracownikow Dziatu Gospodarki Lesne;j,
le$niczego, specjalisty SL ds. nadzoru nad lasami niepanstwowymi.



18. Czynnosci kancelaryjne, w tym przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentow
wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD).

19. Podstawowe zasady funkcjonowania EZD, a takze procedury obiegu spraw
i postepowania z dokumentacja okreslaja wewngtrzne przepisy.

§ 2.

Pozostala tre$¢ Zarzadzenia nr 15/2018 Nadlesniczego Nadlesnictwa Minsk z dnia
31 sierpnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia nowego regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Minsk nie ulega zmianie.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujgcg od 1 maja 2019 r .
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