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I.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Ptonsk, zwany dalej ,regulaminem” okresla:

1) strukture organizacyjng Nadlesnictwa Ptonsk,
2) organizacje wewnetrzng,

3) zasady funkcjonowania, zadania wspdlne i zakres dziatania komorek
organizacyjnych.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

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
Laséw Panstwowych,

Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych lub RDLP - nalezy przez to
rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w Warszawie,

nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Ptonsk,
nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ NadlesSniczego Nadlesnictwa Ptonsk,

zastepcy nadlesniczego — nalezy przez to rozumie¢ zastepce nadlesniczego
Nadlesnictwa Ptonsk,

gtownym ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ gtdwnego ksiegowego
Nadlesnictwa Ptonsk,

komendancie Posterunku Strazy Lesnej — nalezy przez to rozumiec straznika
leSnego zatrudnionego na stanowisku komendanta Posterunku Strazy Lesnej,

10)komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub stanowisko pracy

wyodrebnione w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa,

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

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

13)BIP LP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Laséw

Panstwowych,

14) EZD - nalezy przez to rozumiec system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjq

15)ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28.09.1991r. o lasach (tekst

jednolity Dz. U. Nr 45 poz. 435 z 2005r. z pozn. zm.),



16)regulaminie — nalezy przez to rozumieC regulamin organizacyjny NadleSnictwa
Ptonsk.

17)Oswiadczeniu woli w nadlesnictwie — kazde, z zastrzezeniem wyjatkow
przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez Nadlesniczego lub inne
osoby dziatajgce z jego upowaznienia w ramach dokonywanych czynnosci prawnych,
ktore w sposéb dostateczny ujawnia zamiar (wole) Nadle$niczego lub 0s6b
dziatajgcych w jego imieniu.

8§ 3.

1. Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28.09.1991r. o lasach (tekst
jednolity Dz. U. Nr 45 poz. 435 z 2005r. z pdzn. zm.), aktéw wykonawczych do tej
ustawy, Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i LeSnictwa z dnia 18.05.1994r., rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
6.12.1994r. w sprawie szczegdtowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w
PGL LP (Dz. U. Nr 134, poz. 692), przepisdw ogolnie obowigzujacych a takze na
podstawie niniejszego regulaminu.

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

§ 4.

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

§ 5.

Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapozna¢ z regulaminem
organizacyjnym. Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z treScig regulaminu,
zaopatrzone w podpis pracownika i date, dotgcza sie do jego akt osobowych.

II. ORGANIZACIJA WEWNETRZNA

8 6.

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

2. Pracownikami zarzgdzajgcymi w imieniu pracodawcy Nadlesnictwem sg: nadlesniczy,
zastepca nadlesniczego i gtdwny ksiegowy.



3. Nadlesnictwem kieruje nadlesniczy, ktéry jest zwierzchnikiem wszystkich
pracownikow nadlesnictwa.

4. Nadlesniczy (N) kieruje catoksztalttem dziatalnoSci nadleSnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

5. Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
leSnego zgodnie § 10 Instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym
stanowigcej zatgcznik do zarzadzenia nr 52 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 09.09.2004r.

6. Prowadzi, powierzony przez Starostdbw Powiatdéw: Ptoriskiego, Ciechanowskiego i
Nowodworskiego w drodze porozumienia, nadzor nad gospodarkg lesng w lasach nie
stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa.

7. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa,
w szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

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

9. Zastepca nadleSniczego (Z) dziata w ramach udzielonych przez nadlesniczego
uprawnien, petnomocnictw, zakresdw czynnosci oraz stosownie do uregulowan
zawartych w regulaminie.

10. Pracownikéw nadlesnictwa zatrudnia i zwalnia nadlesniczy.
§7.

1. Nadle$nictwo jest podstawowg, samodzielng jednostkg organizacyjng Laséw
Panstwowych, powotang do prowadzenia gospodarki lesnej.

2. Strukture nadlesnictwa stanowia:
1) biuro nadlesnictwa,
2) lesnictwa.
3. W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) dziaty:
a) Dzial Gospodarki Lesnej — ZG - kierowany przez zastepce nadleSniczego
— Z’
b) Dzial Finansowo — Ksiegowy - KF - kierowany przez gtdwnego
ksiegowego — K,
c) Dziat Administracyjno — Gospodarczy — SA - kierowany przez sekretarza
-S,

d) Posterunek Strazy Lesnej — kierowany przez komendanta Posterunku
Strazy Lesnej — NS.



I11.

2) samodzielne stanowiska pracy:

a) Inzynierowie nadzoru — ds. kontroli NN1 i NN2
b) ds. pracowniczych — referent ds. pracowniczych — NK.

. W skfad nadlesnictwa wchodzi 8 lesnictw .
. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Plonsk przedstawia Zatgcznik Nr 1

do regulaminu.

8§ 8.

. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

1) zastepca nadlesniczego (2),

2) inzynierowie nadzoru (NN1, NN2),

3) gtowny ksiegowy (K),

4) sekretarz (S),

5) komendant posterunku Strazy Lesnej (NS),
6) referent ds. pracowniczych (NK),

7) radca prawny wykonujgcy obstuge prawng nadlesnictwa na podstawie umowy
cywilno-prawnej (nieetatowo) (NR).

. Pozostali zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w poszczegdlnych dziatach podlegaja

bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

3. Lesniczowie (ZL) podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego.
4. Podlesniczowie przydzieleni do pracy w danym lesnictwie podlegajg bezposrednio

leSniczemu.

ZAKRES ZADAN DLA STANOWISK PODLEGAJACYCH BEZPOSREDNIO
NADLESNICZEMU I PODLEGLYCH IM KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§9.

Dzial Gospodarki Le$nej:

1. Zastepca nadlesniczego (Z) odpowiada za catoksztait sfery produkcyjnej

w nadlesnictwie, kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej, pracg lesniczych. Ponadto jest
odpowiedzialny za przygotowanie i przeprowadzanie w petnym zakresie postepowan
0 udzielenie zamdwien publicznych, zgodnie ustawg Prawo zamdwien publicznych.
Kontroluje wykonanie czynnosci gospodarczych. Wykonuje réwniez zadania
zwigzane z ochrong mienia przed szkodnictwem le$nym i jego zwalczaniem.

. Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej (ZG) nalezy prowadzenie catoksztattu spraw

zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie
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1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikdw, ochrony przyrody i $rodowiska,
towiectwa oraz innych dziatdw zagospodarowania lasu: uzytkowania lasu oraz
sprzedazy drewna i uzytkdw ubocznych, prowadzenie dziatan z zakresu edukacji
leSnej spoteczenstwa oraz SILP, a w szczegdlnosci:

Prowadzenie catoksztattu prac z zakresu informacji i komunikacji spotecznej, a w
szczegblnosci zapewnienie kontaktéw ze Srodkami masowego przekazu i wiasciwa
wspdtpraca z organizacjami spotecznymi zwigzanymi z ochrong przyrody i ruchami
ekologicznymi. Wspotpraca z miodziezg szkolng ich organizacjami oraz szkoftami
i przedszkolami w zakresie podnoszenia wiedzy ekologicznej, popularyzacji wiedzy o
pracy lesnikow.

Wspdtpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej, Komendami
Panstwowej Strazy Pozarnej oraz innymi instytucjami w zakresie ochrony
przeciwpozarowej.

Prowadzenie prac zwigzanych z pozyskiwaniem Srodkéw pomocowych na realizacje
zadan gospodarczych w Nadlesnictwie.

Prowadzenie spraw dotyczacych urzadzania lasu, w tym organizowanie,
koordynowanie i nadzorowanie opracowania planu urzadzania lasu dla Nadlesnictwa
oraz jego wykonawstwa.

Prowadzenie spraw w zakresie nabywania i zbywania nieruchomosci.

Opracowywanie wnioskow w sprawie tworzenia, dzielenia, taczenia i likwidacji oraz
okreslania zasiegu terytorialnego lesnictwa.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z certyfikacjg gospodarki lesnej

Koordynacja dziatan, wspdtuczestniczenie w procesach prywatyzacyjnych,
w tym w wykonawstwie prac lesnych, odpowiednie stymulowanie tych proceséw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg lasébw i gruntdw oraz ich
udostepnianiem, nadzorem nad lasami nie stanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa
- w zakresie powierzonym przez staroste Powiatu Ptonskiego, Ciechanowskiego
i Nowodworskiego. Organizuje i przeprowadza dziatania na rzecz edukacji lesnej
spoteczenstwa.

10) Kontrolowanie w szczegdlnosci w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa

leSnego prawidtowosci procesu pozyskania i zrywki drewna a takze jego sprzedaz
ze szczegllnym uwzglednieniem zabezpieczania umow, zarowno gotowkowych jak i
bezgotowkowych (wydtuzone terminy pfatnosci). Pracownicy tego dziatu
zobowigzani sg do reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa oraz udzielania w
tym zakresie merytorycznej pomocy straznikom leSnym i leSniczym.

11) Ponadto do Dziatu Gospodarki Lesnej nalezy prowadzenie biezgcych spraw

zwigzanych z ustawg Prawo zamdwien publicznych oraz gromadzenie wszelkiej
dokumentacji w tej sprawie.

12) Prowadzenie ewidencji gruntéw ekonomicznych i dzierzaw.

13) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z towiectwem.



3. Lesniczy (ZL) bezposrednio kieruje lesnictwem i pracg podlesniczego.
Do zadan ledniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktdrg ponosi petng odpowiedzialnos¢. Wykonuje
rowniez zadania zwigzane z ochrong zasobdw drzewnych, $rodkdw trwatych
i nietrwatych przed szkodnictwem lesSnym oraz zajmuje sie jego zwalczaniem,
korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach. Ponadto:

1) Ledniczy sprawuje nadzor nad gospodarka leSng w lasach nie stanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa na podstawie powierzenia tych spraw przez
Nadlesniczego.

2) Lesniczy ma obowigzek prowadzenia ksigzki stuzbowej, do ktérej dokonuje wpiséw
kazdego dnia oraz godzine rozpoczecia i zakonczenia pracy. Po zakonczeniu danego
roku przekazuje do specjalisty ds. pracowniczych.

3) Lesniczy na czas urlopu wypoczynkowego lub innej nieobecnosci powyzej 5 dni
przekazuje protokolarnie leSnictwo swojemu zastepcy. Protokot przekazania stanowi
zalacznik nr 2 do regulaminu.

4) Lesniczy prowadzi w siedzibie le$nictwa sprzedaz detaliczng drewna przy uzyciu kasy
rejestrujgcej.

5) LeSniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie. Aktywnie uczestniczy
w dziataniach na rzecz edukacji le$nej spoteczenstwa.

6) Szczegbtowy zakres obowigzkdw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego
przedstawia zakres obowigzkow.

4. Podlesniczy (ZP) przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio leSniczemu.
Wykonuje czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne i ochronne majgce na
celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa. Podlesniczy ma obowigzek
prowadzenia ksigzki stuzbowej, do ktorej dokonuje wpisow kazdego dnia oraz
godzine rozpoczecia i zakonczenia pracy. Po zakonczeniu danego roku przekazuje do
specjalisty ds. pracowniczych.

Zakres obowigzkdw i odpowiedzialnosci stuzbowej zastepcy nadleSniczego
i stanowisk w Dziale Gospodarki LeSnej oraz leSniczych i podlesniczych okreSlajg
~Szczegdtowe zakresy czynnosci pracownika”.

§ 10.

Stanowiska ds. kontroli instytucjonalnej

1. Inzynierowie nadzoru (NN 1,2) Kontrolujg czynnosci gospodarcze wystepujgce
na powierzonym mu terenie Nadlesnictwa (NN1 — LeSnictwa Modzele, Kepa, Kietki
i Nacpolsk, NN2- Les$nictwa Nasielsk, Paryz, Kuchary i Tustan) w ilosci minimum 50%
pozycji w skali miesigca W trybie ustalonym przez nadlesSniczego moga wydawac
zalecenia pokontrolne. Ponadto do zadan nalezy:



1) Scista wspotpraca z zastepca nadlesniczego w zakresie oceny upraw, szkotek,
weryfikacji danych do planéw gospodarczych oraz szacunkéw brakarskich.

2) Sprawowanie kontroli doraznej w lesnictwach i komorkach organizacyjnych
Nadlesnictwa w zakresie zleconym przez nadles$niczego.

3) Zapobieganie i zwalczanie przestepstw w zakresie szkodnictwa lesnego.

4) Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej inzyniera nadzoru okres$lajg
,Szczegdtowe zakresy czynnosci pracownika”.

5) Inzynier Nadzoru NN1 Petni funkcje opiekuna stazystow oraz praktykantow
i sprawuje nadzor nad przebiegiem stazu. Ponadto zajmuje sie catoksztattem
spraw zwigzanych z bezpieczefstwem i higieng pracy w nadle$nictwie w
szczegoblnosci:

a.

planowanie, organizowanie i nadzor nad realizacjg przedsiewzie¢
dotyczacych zapewnienia bezpieczenstwa i higienicznych warunkéw
pracy (program poprawy warunkow pracy),

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z chorobami zawodowymi,
wypadkami przy pracy i ryzykiem zawodowym,

przeprowadzanie systematycznych kontroli wystepujacych zagrozen na
odcinku bhp,

prowadzenie instruktazu z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla
pracownikbw nowo przyjmowanych i przenoszonych na nowe
stanowisko pracy,

udzielanie pierwszej pomocy przedlekarskiej (medycznej),

§ 11.

Dziat Finansowo-Ksiegowy:

1. Gtéwny ksiegowy (K) odpowiada za cato$¢ spraw finansowo-ksiegowych,
a w szczegolnosci wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnoS¢ w zakresie

ksiegowosci,

finansow, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz,

sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw
finansowo-ksiegowych nadlesnictwa. Ponadto do zadan nalezy:

1) Do obowigzkéw gtdwnego ksiegowego nalezy rowniez terminowe
egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan, a takze opracowanie
projektdw przepisbw wewnetrznych wydanych przez nadlesniczego,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, obiegu dokumentéw (dowodow
ksiegowych), zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

2) W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego odpowiada za
wiasciwe fizyczne zabezpieczenie pomieszczen kasy, standw 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.



3) Gtéwny ksiegowy jest odpowiedzialny za sprawne funkcjonowanie kontroli
wewnetrznej, opracowanie, wdrozenie i aktualizacje z uwzglednieniem SILP
schematu obiegu dokumentdw.

4) Gléwny ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

2. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego (KF) nalezy w szczegdlnosci
prowadzenie ewidencji i formalno-rachunkowej kontroli dokumentdéw, sporzadzanie
planow finansowych, analiz i sprawozdawczosci, rozliczanie dziatalnoSci
gospodarczej i administracyjnej, kontrola prowadzenia sprzedazy detalicznej w
leSnictwach przy uzyciu kas rejestrujgcych oraz terminowe egzekwowanie wszelkich
naleznosci i regulowanie zobowigzan.

3. Podstawowe obowigzki i uprawnienia gtdwnego ksiegowego nadlesnictwa:

1) gtéwny ksiegowy uprawniony jest do podejmowania decyzji wigzgcych wszystkie
komdrki organizacyjne w przedmiocie przestrzegania przepiséw finansowych,
zasad wystawiania i obiegu dokumentéw ksiegowych i dysponowania $rodkami
materialnymi w celu zapobiezenia niegospodarnosci i marnotrawstwu mienia,

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

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

b) udostepnienia do wgladu zadanych dokumentdéw i wyliczen bedacych zrodtem
informacji i wyjasnien,

C) usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci, zwtaszcza gdy dotycza
one informacji ekonomicznej i sprawozdawczosci.

3) kontroli wstepnej gtdwnego ksiegowego podlegaja:

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

b) zamoéwienia na zakup materiatdw, przedmiotow i innych sktadnikow
majatkowych,

4) pisma i inne dokumenty dotyczace spraw wymienionych w podpunkcie 3),
sg podpisywane dwuosobowo przez gtdwnego ksiegowego i nadlesniczego i sg
prawomocne tylko w przypadku podpisania przez obie uprawnione osoby, a w
razie ich nieobecnosci przez ich zastepcow bez wzgledu na to, z ktérej komorki
organizacyjnej pochodza,

5) dokumenty i pisma przedktadane gtéwnemu ksiegowemu do kontroli powinny by¢
parafowane przez kierownika komdrki organizacyjnej, gdzie sprawa jest
zatatwiana.
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4. Gtowny ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowigzkow w zakresie
rachunkowosci, okreslonych ustawg o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994r.
(tekst jednolity Dz. U. Nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.).

5. Do zadan stanowisk Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy m.in.:

1) Starszy ksiegowy (KF1) — prowadzenie rozliczen zwigzanych z ZUS, podatku
dochodowego od o0sdb fizycznych do Urzedu Skarbowego, ksiegowanie
dokumentow, uzgadnianie sprzedazy prowadzonej przez uzytkownikow kas
fiskalnych w terenie,

2) Starszy ksiegowy (KF2) - ksiegowanie dokumentéw ( faktur, wyciagi
bankowe) nadlesnictwa, rozliczanie mandatow karnych, PFRON.

3) Ksiegowy (KF3) — prowadzenie kasy nadlesnictwa, ksiegowanie dokumentow

6. Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej gtdwnego ksiegowego i stanowisk
w Dziale Finansowo-Ksiegowym okreslajg ,Szczegdtowe zakresy czynnoSci
pracownika”.

§ 12.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy:

1. Sekretarz (S) kieruje Dziatem Administracyjno — Gospodarczym (SA) i jest
odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng
nadlesnictwa. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego
odpowiada za wiasciwg (fizyczng) ochrone siedziby nadlesnictwa. Nadzoruje
i kontroluje wykonanie ustugi ochrony mienia nadlesnictwa przez wybrang Agencje
ochrony mienia.

2. Do zadan Dziatu Administracyjno — Gospodarczego naleza:

1) catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng nadlesnictwa,
archiwum zakfadowego, ewidencji gruntow ekonomicznych i dzierzaw

2) prowadzenie ewidencji sktadnikdw aktywdw trwatych i przedmiotow
nietrwatych, kart deputatow mundurowych , spraw mieszkaniowych (w tym
sprzedaz nieruchomosci zabudowanych w trybie art. 40a ustawy o lasach),
spraw budowlanych i inwestycyjno-remontowych, transportowych,
dziatalnosci dodatkowej, melioracji wodnych,

3) zaopatrywanie w materiaty zwigzane z eksploatacjg systemu SILP,

4) administrowanie strony internetowej nadlesnictwa,

5) prowadzenie dokumentacji pomocniczej w zakresie zamowien zwigzanych
z ustawg Prawo zamodwien publicznych (Dz. U. z 2019, poz. 1843) w swoim
zakresie dziatania.

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum zaktadowego reguluje instrukcja w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych i sktadnic akt w PGLLP Zarzadzenia nr 66
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12 listopada 2014r.
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3. Do zadan stanowisk Dziatu Administracyjno - Gospodarczego nalezy m.in.:

1) Starszy specjalista ds. budowlanych (SA1) - prowadzenie catosci
spraw budowlanych, inwestycyjnych i remontowych nadleSnictwa oraz
melioracji wodnych.

2) Referent ds. administracyjnych (SA2) — obstuga EZD korespondencji
przychodzacej, wychodzacej, sekretariatu oraz kancelarii Nadlesnictwa,
koordynowanie prac zwigzanych z wydawaniem zarzadzen i decyzji przez
nadlesniczego.

4. W dziale Administracyjnym wystepujg dodatkowo stanowiska: Robotnik obstugi ,
Konserwator, Robotnik pomocniczy.

5. Zakres obowigzkdéw i odpowiedzialnosci stuzbowej Sekretarza i stanowisk w Dziale
Administracyjno-Gospodarczym  okreSlajg  ,Szczegbtowe zakresy  czynnosci
pracownika”.

§ 13.

Posterunek Strazy Lesnej

1. Komendant Posterunku Strazy Lesnej na biezaco kieruje posterunkiem Strazy
Lesnej.
2. Do obowigzkéw straznika le$nego nalezy zapobieganie i zwalczanie przestepstw

i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego, ochrona innych sktadnikdw mienia
nadlesnictwa oraz prowadzenie magazynu broni.

3. Straznicy le$ni prowadzg sprawy zwigzane z rejestracjg przestepstw i ich sprawcéw
w Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK).

4. Komendant Posterunku Strazy LeSnej prowadzi kancelarie tajng i catoksztatt spraw
zwigzanych z obronnoscia.

5. Zakres obowigzkoéw i odpowiedzialnosci stuzbowej Komendanta PSL i straznika
leSnego okreslajg ,,Szczegdtowe zakresy czynnosci pracownika”.

§ 14.

Samodzielne stanowiska pracy:

1. Referent ds. pracowniczych prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w
rozumieniu kodeksu pracy, Ponadzaktadowego Ukfadu Zbiorowego Pracy dla
Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego LP oraz innych unormowan
prawnych obowigzujgcych w tym zakresie. Ponadto prowadzi sprawy zwigzane z
prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej Nadlesnictwa. Do obowigzkow
stanowiska ds. pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
prowadzenie, przechowywanie i aktualizowanie akt osobowych pracownikéw,
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2)

3)

4)

),

6)

7)
8)
9)

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych z rozwigzaniem stosunku
pracy, w tym kompletowanie dokumentacji do sktadanych wnioskéow o
emeryture lub rente,

ewidencjonowanie czasu pracy — urlopy, zwolnienia z pracy itp.,

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw,

opracowywanie, wdrazanie i aktualizacja regulamindw: organizacyjnego,
pracy, regulamin tworzenia i gospodarowania zaktadowym funduszem
$wiadczen socjalnych,

gromadzenie i przechowywanie wszystkich regulaminéw obowigzujgcych w
nadlesnictwie,

sporzadzanie list ptac w SILP,
sporzadzanie deklaracji US, ZUS
sporzgdzanie rocznych PIT,

10) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych.

2. Prowadzi rejestr spraw zwigzanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem
i zatatwianiem skarg i wnioskow.

3. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej referenta ds. pracowniczych
okresla ,Szczegotowy zakres czynnosci pracownika”.

§ 15.

1. Radca prawny wykonuje obstuge prawng nadle$nictwa na podstawie umowy
cywilno-prawnej, ktéra ma na celu umocnienie porzadku prawnego i ochrone prawng
interesdw jednostki jak i zatrudnionych w niej pracownikéw. Do obowigzkéw radcy
prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

),
6)

7)

8)

udzielanie opinii i porad prawnych,
opracowywanie pism procesowych,
udziat w procesach sgdowych, w ktdrych strong jest nadlesnictwo,

udziat w rokowaniach i negocjacjach dotyczacych uméw znacznej wartosci, w
ktdrej jedng ze stron jest nadlesnictwo,

nadzdr nad egzekucjg sgdowg naleznosci pienieznych,

kontrola pod wzgledem formalno-prawnym, parafowanie podpisem i
pieczatkg umdw, zarzadzen i decyzji nadlesniczego,

opiniowanie spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem
prawnym,

parafowanie zawieranych uméw dtugoterminowych, porozumien i innych
zobowigzan o znacznej wartosci,
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9) parafowanie rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu
wypowiedzenia,

10) opiniowanie odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

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

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

2. Wysoko$¢ zobowigzan, o ktdérych mowa w ust. 1 pkt. 8), winna by¢ okreslona i
korygowana na biezgco przez gtdwnego ksiegowego nadlesnictwa w porozumieniu z
gtéwnym ksiegowym RDLP.

IV.CZYNNOSCI WSPOLNE

§ 16.

1. Do zadan wspolnych wszystkich komorek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

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

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

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

4) rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskdw w trybie okreSlonym
~Kodeksem postepowania administracyjnego”.

§ 17.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi pracownikéw
wchodzacych w skfad tych komérek.

2. Do zadan kierownikow komdrek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

1) ustalanie szczegdtowego zakresu czynnosci podlegtym pracownikom, ktory
zatwierdza nadlesniczy,

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

3) zapewnienie bezpieczenstwa danych, przestrzegania dyscypliny pracy oraz
przepiséw o zabezpieczeniu informacji niejawnych i tajemnicy przedsiebiorcy
przez podlegtych pracownikow,

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

14



5) dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikéow komdrek

organizacyjnych,

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

§ 18.

Do obowigzkéw wszystkich pracownikdéw nadlesnictwa, w zakresie swojego dziatania,

nalezy:

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

2) Szczeg6towa znajomoSC i przestrzeganie przepisdw prawnych z zakresu
swojego dziatania,

3) Zapewnienie zgodnosci danych z dokumentéw analogowych z danymi
zawartymi w bazie danych SILP,

4) Przestrzeganie zasad ochrony danych zgromadzonych w SILP oraz ich
zabezpieczenie przed dostepem 0sob nieuprawnionych oraz informowanie
przetozonych o wszystkich zauwazonych przypadkach naruszenia tych
zasad,

5) Nadzér nad hurtownig danych zgodnie z zakresem czynnosci oraz
korzystanie z raportow tej hurtowni w zakresie sprawowanej kontroli
wewnetrznej,

6) Biezace informowanie przetozonego o wystepujgcych nieprawidtowosciach i
opdznieniach w realizacji zadan oraz inicjowanie lub wnoszenie usprawnien
w dziatalnosci 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 zarzagdzeniem nr 52
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 09.09.2004 roku. Za
niedopetnienie obowigzkdw stuzbowych w zakresie reagowania na przypadki
szkodnictwa leSnego pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowa,

9) Przestrzeganie zasad bhp i przepisdw przeciwpozarowych,

10) Przestrzegania przepisdbw o ochronie informacji niejawnych i tajemnicy
przedsiebiorcy,

11) Przestrzegac zasad Instrukcji kancelaryjnej,

12) Wspétpraca ze stanowiskiem ds. pracowniczych i administracyjnych w
zakresie ochrony danych osobowych, wprowadzania informadcji
upublicznionej na strony Biuletynu Informacji Publicznej nadlesnictwa,

13) Wspétpraca z Dziatem Gospodarki Lesnej nadlesnictwa odpowiedzialnym za
zamoOwienia publiczne w zakresie koniecznosci zastosowania ustawy o
zamowieniach publicznych (w zakresie dziatania okreSlonego dziatu lub
stanowiska),

14) Wykonywanie wyznaczonych zadan obronnych w zakresie swojego dziatania,
koordynowanych przez komendanta posterunku strazy lesnej,
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15) Przygotowywanie informacji i materiatdw na cele obstugi medidw i innych
dziatann promocyjno- informatycznych,

16) Wykonywanie innych czynnosci tematycznie zwigzanych z zakresem
dziatania, wynikajgcych z aktow normatywnych lub polecen przetozonego, w
tym wspdlne uzgadnianie z pracownikami innych dziatdw projektéw
dokumentdw lub rozwigzan organizacyjnych.

. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA
§ 19.

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

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

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

. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komédrce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej w zakresie petnionych funkcji stuzbowych od przetozonego tej komorki
lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci na
podstawie zadan komérki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

. Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Przyjecie
zakresu czynnosci pracownik potwierdza datg i swoim podpisem.

. Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy, w zwigzku
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 nadlesniczego. Dotyczy to stanowisk: nadlesniczego,
zastepcy nadlesniczego, gtdwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza,
leSniczego, podlesniczego oraz innych pracownikéw odpowiedzialnych materialnie.

. Protokéty zdawczo- odbiorcze i protokdty na czas zastepstwa zatwierdza nadlesniczy
po uprzednim parafowaniu ich przez gtéwnego ksiegowego.
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9. W przypadku okresowej absencji pracownika nalezy sporzadzi¢ protokét zdawczo-
odbiorczy wg zasad i wzoru okre$lonego w aktualnie obowigzujgcym zarzadzeniu
nadlesniczego.

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

11.Umowy o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy zawiera sie z
pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach: zastepcy nadlesniczego, gtdwnego
ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, pracownikdéw dziatu Gospodarki Lesnej,
lesniczego, podlesniczych.

§ 20.

Do sktadania oSwiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni s3:
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.

§ 21.

1. W Nadlesnictwie Ptorisk obowigzuje zasada, Ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna komdrka organizacyjna, jako komdrka wiodaca.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych sg zobowigzani — zgodnie z obowigzujaca
instrukcjg kancelaryjng — prowadzi¢ dokumentacje poszczegdlnych spraw.

3. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani s przy wykonywaniu swoich czynnosci do
przestrzegania ochrony informacji niejawnej i tajemnicy przedsiebiorcy, w mysl
obowigzujacych przepisow prawa.

4. Kazdy pracownik, w ktdrego zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia objete EZD
jest zobowigzany do obstugi korespondencji w EZD zgodnie z procedurami
wprowadzonymi zarzagdzeniem Nadle$niczego.

§ 22.

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

1) pism i dokumentdéw, ktére z mocy przepisbw wymagdajg podpisow dwoch
uprawnionych oséb (zmiany w rzeczowym lub pienieznym stanie skfadnikow

majatkowych, w stanie dokumentacji lub sprawozdawczosci, w zakresie
planowania i ewidencji finansowej),
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2) korespondenciji, z ktorej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez gtéwnego ksiegowego.

2. Przyjmowana jest i wysylana réwniez korespondencja w formie elektroniczne;j.
Korespondencja w formie elektronicznej dotyczaca zobowigzan finansowych
Nadlesnictwa wymaga potwierdzenia.

§ 23.

1. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedkfadanych nadlesniczemu do
podpisu, akceptowane sg w EZD przez pracownika sporzgdzajgcego oraz przez jego
bezposredniego przetozonego.

2. W przypadku opracowania materiatéw przez wiecej niz jedng komorke organizacyjng
parafowane sg przez kierujgcych komdrkami uczestniczacymi w przygotowaniu
materiatéw i projektow pism.

§ 24.

1. Zasady funkcjonowania SILP reguluje Zarzadzenie 31/2017 z dn. 18 wrze$nia 2017r.
Dyrektora Generalnego w sprawie funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu
informatycznego w Panstwowym Gospodarstwie LeSnym Lasy Pafnstwowe znak: OL.
0413.13.2017 z pdzniejszymi zmianami.

2. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru do aktualizowania
bazy danych w SILP nastepuje funkcjg GLOBAL przez osobe upowazniong przez
nadlesniczego. Wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w
Nadlesnictwie Ptonsk przedstawia Zatgcznik Nr 3 do regulaminu,

3. Nadlesnictwo lub uzytkownik SILP mogg zgtaszal btedy i propozycje modyfikacji
SILP przez SZBM (narzedzie udostepnione poprzez przegladarke internetowg pod
nazwg ,System Zgtaszania Bteddw i Modyfikacji SILP),

4. Do kazdego modutu funkcjonalnego SILP jest opracowywana instrukcja uzytkownika
SILP.

§ 25.

Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych w NadleSnictwie Ptonsk
okreslone sgw Zarzadzeniu nr 12/2017 z dn. 12 maja 2017r. w sprawie wprowadzenia
dokumentacji opisujgcej sposob przetwarzania danych osobowych znak: Zn.
N.0171.1.2017.
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§ 26.

. Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej w Nadlesnictwie Ptonsk okreSlone sg
w Zarzadzeniu 31/2017 z dn. 18 wrzesnia 2017r. Dyrektora Generalnego w sprawie
funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe znak: OI. 0413.13.2017. zatacznik nr 2 §7.

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

§ 27.

. Nadlesnictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),
ktdre sg zasilane informacjami o dziatalno$ci Nadlesnictwa Ptorisk podlegajgcymi
upublicznieniu.

. Za kompletnos¢ oraz aktualnosé¢ informacji publicznych zamieszczanych na stronach
BIP odpowiedzialny jest pracownik przygotowujacy informacije.

. Funkcje redaktora i administratora stron wyodrebnionych BIP NadleSnictwa Ptonsk
petni stanowisko ds. pracowniczych.

§ 28.

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

. Gléwny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacii
gospodarczej podpisem zitozonym na dokumentach tej operacji, w ramach
sprawowanej kontroli formalnej.

§ 29.

. W zakresie ochrony danych osobowych w nadlesnictwie stosuje sie Rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE.

. Kazdy ma prawo do ochrony dotyczacych go danych osobowych.
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3.

4.

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

Pracownik przetwarzajgcy dane osobowe jest obowigzany zapewnic ich ochrone,
przede wszystkim przed udostepnieniem osobom nieupowaznionym, uszkodzeniem
lub zniszczeniem.

§ 30.

. Zasiegniecia opinii prawnej, przed podpisaniem dokumentu przez nadlesniczego,

wymagajg m.in. sprawy:
1) wydanie aktu prawnego o charakterze ogdélinym,
2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem 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 orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,

7) zawarcie ugody w sprawach majatkowych.

Wysokos$¢ zobowigzan, o ktdérych mowa w ust. 1 pkt. 3), winna by¢ okreslona i
korygowana na biezgco przez gtdwnego ksiegowego nadlesnictwa w porozumieniu z
gtéwnym ksiegowym RDLP.

§ 31.

. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosSci zastepca nadlesniczego,

a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik.

Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy, ktory kazdorazowo zawiadamia zastepce
nadlesniczego lub innego wyznaczonego przez siebie pracownika o przewidywanej
swojej nieobecnosci i powierza mu zastepstwo. Wyznaczonemu pracownikowi
zastepstwo powierzane jest na piSmie. Osoba zastepujgca petni powierzong funkcje
wylgcznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowanej.

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

. Inzyniera nadzoru w razie koniecznosSci zastepuje osoba wyznaczona przez

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

§ 32.

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

. Wspotdziatanie poszczegdlnych komdrek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i w
Srodkach technicznych z witasnej inicjatywy lub na zadanie komorki organizacyjnej
wyznaczonej do zatatwienia sprawy.

. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wtasciwosci spraw rozstrzygaja:
1) w ramach dziatéw — wiasciwy kierownik dziatu,

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

. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwlocznie przekazaé dysponujgcemu
rozdziatem spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wiasciwej komorce
organizacyjnej.

8§ 33.

. Nadlesniczy, lub w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego, przyjmuije
interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godz. 99 — 1190 j od
godz. 1530 — 1790, Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i
wnioskdw wywieszona jest na tablicy ogtoszen.

. Skargi i wnioski wptywajgce do nadlesnictwa kierowane s do nadleSniczego lub
zastepcy nadlesniczego.

. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza
protokot, ktdry podpisuje wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie.
Protokdt przekazany jest nadlesniczemu lub zastepcy nadlesniczego. Po
zakwalifikowania skarg lub wnioskdw przez nadlesniczego Ilub zastepce
nadlesniczego, zaewidencjonowane sg w ,rejestrze skarg i wnioskow”, a nastepnie
przekazane kompetentnemu pracownikowi do rozpatrzenia i zatatwienia sprawy.

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

. Skargi i wnioski nie wymagajace zbierania dowodéw lub wyjasnien rozpatrywane s
i zatatwiane niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni, natomiast wymagaijace
postepowania wyjasniajgcego, rozpatrywane sg i zatatwiane nie pdzniej niz w
terminie jednego miesigca. Po rozpatrzeniu skargi lub wniosku, pracownik
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przekazuje informacje nadle$niczemu lub zastepcy, a nastepnie udziela odpowiedzi
wnoszacemu skarge o sposobie zatatwienia sprawy.

§ 34.

1. W nadlesnictwie zatrudniani sg absolwenci wyzszych i $rednich szkét na czas
okreslony, zwany stazem. Okres stazu dla absolwentow szkét leSnych wynosi 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 absolwentéw szkét leSnych odbywa sie zgodnie z jednolitym programem
okreSlonym przez Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych i konczy sie
egzaminem.

4. Organizowane sg réwniez praktyki zawodowe dla ucznidw szkét Srednich lub
wyzszych.

§ 35.

Nadlesnictwo Plonsk jest jednostkg przeznaczong do militaryzacji. Po ogtoszeniu
militaryzacji jako pododdziat wchodzi w sktad jednostki zmilitaryzowanej Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Warszawie. Z dniem ogtoszenia militaryzagji
obowigzuje aneks do regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Ptonsk, okreslony
zarzadzeniem nadlesSniczego.

§ 36.

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny w nadleSnictwie okresla regulamin pracy
nadlesnictwa.

2. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg instrukcje: kancelaryjna,
archiwowania akt, obiegu dokumentdw i inne przepisy.

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

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 37.

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.
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2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie przepisy prawa powszechnie obowigzujgce, 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 pOzniejszymi
zmianami oraz przepisami wykonawczymi, Statut PGLP Lasy Panstwowe, zarzadzenia
i decyzje Dyrektora Generalnego Lasdéw Panstwowych, Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Warszawie, nadleSniczego oraz inne wiasciwe
przepisy.

§ 38.

Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

1. Nr 1 - schemat organizacyjny Nadlesnictwa Pforisk,

2. Nr 2 — druk protokotu przekazania lesnictwa,

3. Nr 3 — wykaz osob upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL,
4. Nr 4 — wykaz lesnictw Nadlesnictwa Plorisk.
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