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POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Puttusk, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1) postanowienia 0gdlne dotyczace kompetencji nadle$niczego oraz strukturg

organizacyjng Nadlesnictwa Pulttusk;

2) rodzaje, zakres dzialania poszczegdlnych komorek organizacyjnych Nadle$nictwa

Puttusk oraz stanowiska ich kierowania;

3) zasady funkcjonowania;

§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 Lasow

Panstwowych;

Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych lub RDLP — nalezy przez to rozumieé

Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w Warszawie;
Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Puttusk;
Nadle$niczym — nalezy przez to rozumie¢ nadlesniczego Nadle$nictwa Puttusk;

Zastepcy nadleSniczego — nalezy przez to rozumie¢ zastgpce nadlesniczego Nadlesnictwa

Puttusk;

Glownym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ gtownego ksiegowego Nadlesnictwa

Pultusk;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ sekretarza Nadlesnictwa Pultusk;

10) Komendancie Posterunku Strazy Lesnej — nalezy przez to rozumie¢ starszego straznika

lesnego zatrudnionego na stanowisku p.o. komendanta Posterunku Strazy Les$nej;



11) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial lub stanowisko pracy

wyodrebnione w strukturze organizacyjnej nadle$nictwa;

12) SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych;

13) SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP;

14) BIP LP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Lasow Panstwowych;

15) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 28 wrzes$nia 1991 roku o lasach (tekst

jednolity Dz. U. 2015 poz. 2100);

16) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Puttusk;

17) Oswiadczeniu woli w nadle$nictwie — kazde, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych w

1.

2.

ustawie, zachowanie wyrazone przez nadlesniczego lub przez inne osoby dziatajace z jego

upowaznienia w ramach dokonywanych czynno$ci prawnych, ktore w sposob dostateczny

ujawnia zamiar (wolg) nadle$niczego lub 0sob dziatajacych w jego imieniu;

§3

Nadle$nictwo dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 roku o lasach (tekst
jednolity Dz. U. 2017 poz. 788 z pdzn. zm.), aktéw wykonawczych do tej ustawy, Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zalacznik do
Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony  Srodowiska, Zasobow  Naturalnych
i Les$nictwa z dnia 18 maja 1994 roku, rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06 grudnia
1994 roku, w sprawie szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP
(Dz. U. 1994 nr 134, poz. 692), przepisow ogolnie obowigzujacych, a takze na podstawie

niniejszego regulaminu.

Nadle$nictwo jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjng Lasow Pafstwowych
nie posiadajagcg osobowosci prawnej, powotang do prowadzenia gospodarki lesnej,
reprezentujaca Skarb Panstwa w zakresie =zarzgdzanego mienia. Jest jednostka
organizacyjng nadzorowang przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w

Warszawie.



§4

Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapozna¢ z regulaminem

organizacyjnym. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z tre$cig regulaminu, zaopatrzone

w podpis pracownika i date, dotgcza si¢ do jego akt osobowych.

ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§5
Kompetencje nadlesniczego wynikaja z art. 35 Ustawy o lasach oraz § 22, 23 1 24 Statutu
PGL LP.

Pracownikami zarzadzajagcymi w imieniu pracodawcy nadle$nictwem s3: nadle$niczy,

zastepca nadle$niczego i gldowny ksiggowy.

Nadlesniczy (N) kieruje caloksztattem dzialalnosci nadles$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa 1 ponosi za nig pelng odpowiedzialno$¢, a takze

reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

. Nadlesniczy prowadzi powierzony przez Staroste Powiatu Pultuskiego oraz Starostg

Powiatu Makowskiego w drodze porozumien, nadzor nad gospodarka lesng w lasach

niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa.

- Nadlesniczy odpowiada za organizacj¢ ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego

zgodnie z Instrukcja ochrony lasow przed szkodnictwem le$nym, stanowigca zatacznik do

zarzadzenia Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych .

Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadle$nictwa,
w szczegblnosci ustala, wdraza 1 aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej 1 regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia i1 zwalnia pracownikow

nadle$nictwa.

Nadle$niczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy zastepcy

nadlesniczego.

Zastepca nadlesniczego (Z) dziata w ramach udzielonych przez nadlesniczego uprawnien,
pelnomocnictw, zakresu czynnos$ci oraz stosownie do uregulowan zawartych w

regulaminie.



§6

1. Nadles$nictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjng Laséw Panstwowych,

powotang do prowadzenia gospodarki lesne;.
2. Strukture nadle$nictwa stanowia:
1) biuro nadle$nictwa;
2) le$nictwa;
3. W sktad biura nadlesnictwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) dzialy:
a) Dzial Gospodarki Lesnej — ZG - kierowany przez zastepce nadlesniczego — Z;
b) Dzial Finansowo — Ksiegowy — KF - kierowany przez gldéwnego ksiggowego — K;
c) Dzial Administracyjno — Gospodarczy — SA - kierowany przez sekretarza — S;

e W dziale Administracyjno — Gospodarczym tworzy si¢ Zespol ds. obstugi
gospodarczej kierowany przez specjaliste ds. administracyjno-
gospodarczych — SA2;

d) Posterunek Strazy Les$nej —NS- kierowany przez komendanta Posterunku Strazy
Lesnej — NS1,;

2) samodzielne stanowiska pracy:

a) ds. pracowniczych — specjalista ds. pracowniczych - NK;
b) inzynierowie nadzoru — d.s. kontroli funkcjonalnej- NN;
4. W sktad nadlesnictwa wchodzi 17 le$nictw funkcjonujacych w 3 obrgbach lesnych:

1) Obreb Lemany — 7 le$nictw: Lesnictwo Zambski, Lesnictwo Poptawy, Lesnictwo
Grabowiec, Le$nictwo Zatory, Lesnictwo Dabrowa, Le$nictwo Pniewo, Le$nictwo

Wielgolas;

2) Obreb Pultusk — 3 lesnictwa: Lesnictwo Pokrzywnica, Le$nictwo Lipniki,

Les$nictwo Bulkowo;

3) Obreb Rézan — 7 le$nictw: Lesnictwo Jurgi, LeSnictwo Kaszewiec, LeSnictwo
Zatuzie, Le$nictwo Magnuszew, Le$nictwo Waski Las, Le$nictwo Ulaski,

Les$nictwo Szkotkarskie Orzyc;



5. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Pultusk przedstawia Zalacznik nr 1 do

niniejszego regulaminu.

§7

1. NadleSniczemu podlegaja bezpos$rednio:

1) zastegpca nadlesniczego (Z);

2) glowny ksiegowy (K);

3) inzynierowie nadzoru (NN);

4) sekretarz (S);

5) komendant posterunku Strazy Lesnej (NS1);

6) specjalista ds. pracowniczych (NK);

7) administrator SILP — wykonujacy obstuge informatyczng nadlesnictwa na podstawie
umowy cywilno-prawnej (NI);

8) radca prawny wykonujacy obstuge prawng nadle$nictwa na podstawie umowy

cywilno-prawnej (NR);

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa, w poszczegdlnych dziatach
podlegaja bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami:
1) zastgpcy nadles$niczego (Z) podlegaja stanowiska Dziatlu Gospodarki Lesnej (ZG);
2) glownemu ksiggowemu podlegaja stanowiska Dzialu Finansowo-Ksiegowego (KF);

3) sekretarzowi (S) podlegaja stanowiska Dzialu Administracyjno-Gospodarczego
(SA);

4) komendantowi posterunku Strazy lesnej (NS1) podlegaja straznicy lesni (NS2);
3. Lesniczowie (ZL) podlegaja bezposrednio zastepcy nadle$niczego.
4. Podlesniczowie i robotnicy zatrudnieni w danym le$nictwie oraz stazysci przydzieleni do

tego lesnictwa podlegaja bezposrednio le$niczemu.



Il ZAKRES ZADAN DLA STANOWISK PODLEGAJACYCH BEZPOSREDNIO
NADLESNICZEMU I PODLEGLYCH IM KOMOREK ORGANIZACYJINYCH

§ 8

1. Zastepca nadlesniczego (Z) odpowiada za caloksztalt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie,
kieruje Dzialem Gospodarki Le$nej oraz pracg lesniczych. Ponadto odpowiada za

prawidtowos$¢ stosowania Prawa zaméwien publicznych w zakresie swojego dziatania.

2. Do zadan Dzialu Gospodarki LesSnej (ZG) nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacja i1 nadzorem prac w zakresie
nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej (w tym pomoc w ewakuacji pracownikow bura nadlesnictwa), ochrony
przyrody i Srodowiska, lowiectwa, matej retencji, certyfikacji gospodarki lesnej oraz innych
dzialéw zagospodarowania lasu: uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkow

ubocznych.

Dziat ten prowadzi réwniez sprawy zwigzane z ewidencja laséw 1 gruntdéw oraz ich
udostgpnianiem, nadzorem nad lasami niestanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa -
w zakresie powierzonym przez Starost¢ Powiatu Puttuskiego oraz Staroste Powiatu
Makowskiego. Organizuje i przeprowadza dziatania na rzecz edukacji lesnej

spoteczenstwa.

W zakresie ochrony mienia 1 zwalczania szkodnictwa lesnego dziat ten kontroluje
w szczegoOlnosci prawidlowos¢ ewidencji procesOw pozyskania 1 zrywki drewna, a takze
jego sprzedaz ze szczegdlnym uwzglednieniem zabezpieczania umoéw, zardwno
gotdwkowych jak i bezgotowkowych (wydtuzone terminy ptatnosci). Pracownicy tego
dziatu zobowigzani sg do reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa oraz udzielania

w tym zakresie merytorycznej pomocy straznikom lesnym i lesniczym.

Dziat Gospodarki Les$nej organizuje staze dla absolwentéw szkot wyzszych lub $rednich

lesnych oraz praktyki zawodowe dla ucznidow lub studentéw szkot lesnych.

Ponadto do Dzialu Gospodarki Le$nej nalezy prowadzenie biezacych spraw zwigzanych

z ustawg Prawo zamowien publicznych.

Do zadan Dziatu Gospodarki Le$nej nalezy w szczegdlnosci m.in.:
1) opracowanie rocznych planéw gospodarczych na podstawie materialow dostarczanych
przez lesniczych, stanu lasu i wskazan planow urzadzania lasu oraz analiza poprawnosci ich

realizacji,



2) caloksztalt zagadnien w zakresie stanu posiadania, urzadzania lasu, systemu informacji

przestrzennej,

3) wykonuje nadzor nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu

Panstwa,

4) wykonywanie wszystkich czynno$ci wynikajacych ze zleconego Nadlesnictwu nadzoru

nad lasami nie stanowigcymi wlasnosci Skarbu Panstwa

5) prowadzenie catosci spraw selekcji 1 nasiennictwa lesnego,

6) ustalanie rodzajowego i ilo§ciowego rozmiaru produkcji szkotkarskiej, jak rowniez

biezacy nadzor nad gospodarkg szkotkarska,

7) okreslanie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajacych ze stanu lasu — okresla

stopnie pilnosci, kolejnosci 1 termindéw wykonywania tych prac,

8) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa,

9) w zakresie BHP planowanie, organizowanie i nadzorowanie realizacji przedsigwzieé

dotyczacych zapewnienia bezpieczenstwa 1 higienicznych warunkow pracy w

Nadles$nictwie oraz koordynowanie tych spraw w le§nictwach,

10) prowadzenie spraw zwigzane z gospodarka towiecka,

11) administrowanie systemem SILP oraz LMN,

12) prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z BIP i strong internetowg Nadle$nictwa,

13) planowanie zagospodarowania turystycznego i biezacy nadzor nad obiektami

wypoczynku,

14) obstuga programéw E-DREWNO, PORTAL LESNO-DRZEWNY,

15) sporzadzanie umoéw w ramach przeprowadzonych procedur sprzedazy, w Portalu

Lesno-Drzewnym (PLD) i E-DREWNO oraz analizowanie ich realizacji,

16) obrot drewnem dotyczacy:

a. sprzedazy drewna i uzytkow ubocznych dla klientow indywidualnych oraz na potrzeby
wlasne

b. przyjmowaniem transferow z obrotem drewna ROD, SM, KZ, KW

c. fakturowaniem sprzedazy na umowy

d. dbanie o racjonalne zagospodarowanie i wykorzystanie drewna oraz wilasciwa jego

rotacja,

17) ochrona mienia i zwalczanie szkodnictwa le§nego w zakresie swej dzialalnosci 1

posiadanych uprawnien na podstawie Zarzadzenia Dyrektora Generalnego LP nr 52 z dnia

9 wrzesnia 2004 r. w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem

18) wprowadzanie i przetwarzanie danych w SILP zgodnie z przyznanymi uprawnieniami



19) przestrzeganie zasad bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych, w tym poczty

elektronicznej oraz sprawne funkcjonowanie SILP na szczeblu nadle$nictwa.

Zakres obowigzkow i1 odpowiedzialnosci stuzbowej zastgpcy nadle$niczego i1 stanowisk

w Dziale Gospodarki Le$nej okreslaja ,,Szczegdtowe zakresy czynno$ci pracownika”.

§9

. Les$niczy (ZL) bezposrednio kieruje lesnictwem i praca podlesniczego (podlesniczych),
robotnikéw oraz nadzoruje staz pracy stazystow skierowanych do danego le$nictwa, a w

szczegolnosci:

1) do zadan le$niczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w lesnictwie, za ktorg ponosi pelng odpowiedzialnosé, wykonuje rowniez
zadania zwigzane z ochrong zasobow drzewnych, $rodkow trwatych
i nietrwatych przed szkodnictwem leSnym oraz zajmuje si¢ jego zwalczaniem,

korzystajac z uprawnien okre§lonych w ustawie o lasach;

2) jest upowazniony przez nadle$niczego do wybierania wspoOlnie
Z pracujacymi na terenie lesnictwa obcymi podmiotami gospodarczymi np. Zakladami

Ustug Lesnych osoby sprawujacej role koordynatora BHP;

3) wykonuje czynno$ci niezbedne dla skutecznego nadzoru nad gospodarka lesng w
lasach nie bedacych wlasnoscia Skarbu Panstwa; naleza do nich lustracje

drzewostandw na powierzonym obszarze, wydawanie zalecen dla wtascicieli lasow;

4) lesniczy prowadzi w siedzibie lesnictwa sprzedaz detaliczng drewna przy uzyciu kasy
rejestrujace;;

5) lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie, uczestniczy w dziataniach na

rzecz edukacji lesnej spoteczenstwa;

Podlesniczy (ZLP) przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.
Wykonuje czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne i ochronne majace na celu
realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa. Podles$niczy petni zastgpstwo le$niczego w

czasie jego nieobecnosci.

Przekazanie le$nictwa na czas nieobecnosci lesniczego moze odbywac si¢ na podstawie

tacznego powierzenia mienia uregulowanego umowa o wspdtodpowiedzialnosci, zawarta
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na pismie przez nadlesniczego, lesniczego 1 podlesniczego, okreslajaca zakres obowigzkow

poszczegbdlnych pracownikow lub protokotu przekazania-przejecia.

Wykaz le$nictw Nadle$nictwa Pultusk stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczych i podlesniczych okreslaja

,,Szczegotowe zakresy czynno$ci pracownika”.

§ 10

Glowny ksiegowy (K) odpowiada za calos¢ spraw finansowo-ksiggowych, a
W szczegolnosci wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresie ksiggowosci,
finans6w, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczo$ci finansowej
oraz organizuje i1 sprawuje kontrole wewngtrzng dokumentdéw finansowo-ksiggowych

nadle$nictwa.

Do obowigzkéw glownego ksiggowego nalezy roéwniez terminowe egzekwowanie
naleznosci 1 regulowanie zobowigzan, a takze opracowanie projektow przepisow
wewnetrznych wydanych przez nadle$niczego, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
obiegu dokumentéw (dowodoéw ksiegowych), zasad prowadzenia 1 rozliczania

inwentaryzacji.

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 wiasciwg windykacj¢ nalezno$ci
podefraudacyjnych i innych, a takze prowadzenie spraw z dtuznikami az do egzekucji

komorniczych.

Glowny ksiegowy jest odpowiedzialny za sprawne funkcjonowanie kontroli wewngtrzne;j,
opracowanie, wdrozenie 1 aktualizacj¢ z uwzglednieniem SILP schematu obiegu
dokumentéw oraz opracowanie i aktualizacje regulaminu przeprowadzania inwentaryzacji

rocznej.
Podstawowe obowiazki i uprawnienia gtéwnego ksiggowego nadlesnictwa:

1) glowny ksiggowy uprawniony jest do podejmowania decyzji wigzacych wszystkie
komorki organizacyjne w przedmiocie przestrzegania przepisOw finansowych, zasad
wystawiania 1 obiegu dokumentow ksiegowych 1 dysponowania $rodkami

materialnymi, w celu zapobieZenia niegospodarno$ci i marnotrawstwu mienia;
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2) do realizacji wyznaczonych zadan kontrolnych, gtéwny ksiegowy moze zazada¢ od

innych stuzb i komorek organizacyjnych:
a) udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien;

b) udostepnienia do wgladu zadanych dokumentow i wyliczen bedacych zZrodtem
informacji i wyjasnien;
C) usuni¢cia w wyznaczonym terminie nieprawidlowo$ci zwlaszcza, gdy dotycza one

informacji ekonomicznej i sprawozdawczo$ci oraz przyjmowania, potwierdzania

1 obiegu dokumentow;
3) kontroli wstepnej glownego ksiggowego podlegaja:

a) pisma wychodzace kierowane do jednostki nadrzednej, urzedow i innych jednostek
badz oséb fizycznych, o ile pisma te zawieraja elementy zobowigzan majatkowych
oraz wszelkie pisma wysylane, a dotyczace zmiany w stanie rzeczowym lub
pienieznym sktadnikéw majatkowych — zamierzenia dotyczace wykonania dostaw,
robo6t 1 ustug tak przez jednostki gospodarki uspotecznionej jak i nieuspolecznionej

oraz zawieranie z tymi jednostkami umowy;

b) zamdéwienia na zakup materiatow, przedmiotéw i innych skladnikow

majatkowych;

4) pisma i inne dokumenty dotyczace spraw wymienionych w pkt. 3 sa parafowane przez

glownego ksiggowego lub jego zastepce 1 podpisywane przez nadle$niczego;

5) dokumenty i pisma przedktadane gléwnemu ksiggowemu do kontroli powinny by¢

parafowane przez kierownika komorki organizacyjnej, gdzie sprawa jest zatatwiana;

Glowny ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowigzkow w zakresie
rachunkowosci, okre$lonych ustawa o rachunkowosci i kieruje Dzialem Finansowo-

Ksiggowym (KF).

Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego (KF) nalezy w szczegdlno$ci prowadzenie
ewidencji 1 formalno-rachunkowej kontroli dokumentow, sporzadzanie planow
finansowych, analiz 1 sprawozdawczos$ci, rozliczanie dziatalno$ci gospodarczej
i administracyjnej, kontrola prowadzenia sprzedazy detalicznej przez lesniczych i przy
uzyciu kas rejestrujacych oraz terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci

i regulowanie zobowigzan.
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7. Dzial Finansowo-Ksiegowy (KF) prowadzi m.in.: kontrol¢ dokumentéw pod wzgledem
formalno-rachunkowym, ewidencje zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych,
uzgadnianie  ksiegi glownej z ksiggami ~ pomocniczymi, sporzadzanie
i weryfikacja planow finansowych, prowadzenie rejestru warto$ci niematerialnych
1 prawnych, sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan GUS 1 deklaracji
podatkowych, rozliczenie dziatalnosci gospodarczej 1 administracyjnej . Zakres
obowigzkow 1 odpowiedzialnosci shluzbowej gldwnego ksiegowego 1 stanowisk

w Dziale Finansowo-Ksiggowym okreslajg ,,Szczegdtowe zakresy czynnosci pracownika”.

§ 11

1. Sekretarz (S) kieruje Dzialem Administracyjno — Gospodarczym (SA) i jest odpowiedzialny
za caloksztalt spraw zwigzanych z pelng obstuga administracyjng nadlesnictwa, a w

szczegblnosci:

1) w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego odpowiada za wiasciwa
ochrong siedziby nadlesnictwa i kontroluje wykonanie ustugi ochrony mienia nadle$nictwa

przez wybrang Agencje ochrony mienia;

2) ponadto jest odpowiedzialny za przygotowanie i przeprowadzaniec w pelnym zakresie
postepowan o udzielenie zamowien publicznych, zgodnie z Prawem zamowien publicznych

oraz gromadzenie wszelkiej dokumentacji w tej sprawie;

2. Zadaniem Dzialu Administracyjno — Gospodarczego jest prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z pelng obslugg administracyjng nadle$nictwa, archiwum zakladowego,
prowadzenie ewidencji sktadnikow aktywow trwatych i1 przedmiotow nietrwalych, 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, turystycznego
zagospodarowania lasu, zaopatrywanie w materialy zwigzane z eksploatacja systemu SILP, a

ponadto:

1) prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem i zatatwianiem

skarg 1 wnioskow;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga portalu Biuletyn Informacji Publicznej (BIP);

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku nadlesnictwa;
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4) jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu

akt do archiwum zaktadowego reguluje instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych i sktadnic akt w PGL LP, stanowigca zatacznik do Zarzadzenia
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych w sprawie wprowadzenia Instrukcji
kancelaryjnej oraz Instrukcji w sprawie organizacji i dziatania archiwoéw zaktadowych i1

sktadnic akt;

5) pomoc zastgpcy w czynnosciach ewakuacyjnych;

6) wystawia stronom umoéw faktury i podejmuje czynnosci w zakresie zabezpieczenia i

windykacji naleznosci wynikajacych z umow, zgodnie z wewngtrznymi regulacjami;

3. Zakres obowigzkéw 1 odpowiedzialno$ci stuzbowej Sekretarza 1 stanowisk w Dziale

Administracyjno-Gospodarczym okres$laja ,,Szczegdtowe zakresy czynnosci pracownika”.

§12

Posterunek Strazy Lesnej

1.

Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS1) kieruje Posterunkiem Strazy Lesnej (NS)
i pracg straznikéw lesnych (NS2).

Do zadan Posterunku w szczegdlno$ci nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z analizg
stanu zagrozenia szkodnictwem lesSnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestgpstw 1
wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz sporzadzanie sprawozdawczo$ci w tym

zakresie.

Do obowigzkow straznikéw lesmych nalezy zapobieganie i zwalczanie przestepstw
1 wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego, ochrona innych sktadnikow mienia

nadle$nictwa oraz prowadzenie magazynu broni.

Straznicy lesni prowadza sprawy zwigzane z rejestracjg przestepstw 1 ich sprawcow

w Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK).

Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci stuzbowej Komendanta oraz straznikow lesnych

okreslaja ,,Szczegdtowe zakresy czynnosci pracownika”.

§13

Inzynier nadzoru (NN)
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Inzynierowie nadzoru (NN1), (NN2) sprawuja kontrole funkcjonalng w zakresie

ustalonym przez nadlesniczego.

Wspodlpracuja z zastepca nadleSniczegd w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadle$nictwie. Prowadza

sprawy zwigzane z inicjowaniem i1 wdrazaniem innowacji.

. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego kontrolujg takze odbiorcow i

przewoznikow wywozacych drewno.

W trybie ustalonym przez nadlesniczego, Inzynierowie Nadzoru moga:
1) wydawac¢ biezace polecenia pracownikom wchodzacym w sktad obsady lesnictw;
2) wydawac¢ zalecenia majgce na celu uniknigcie spodziewanych nieprawidtowosci;

Inzynier nadzoru (NN1) prowadzi kancelari¢ niejawng i sprawy zwigzane z obronnoscia
oraz odpowiada za ochron¢ informacji niejawnych. Pelni rowniez funkcje rzecznika

prasowego nadlesnictwa .
Inzynier nadzoru (NN2) pehni funkcje przewodniczacego Komisji Socjalnej.

Zakres obowigzkow 1 odpowiedzialnosci stuzbowej inzynieréw nadzoru okres$laja

»Szczegotowe zakresy czynnosci pracownika”
§ 14

Stanowisko ds. pracowniczych (NK)  prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych i
wynagrodzen w rozumieniu Kodeksu Pracy, Ponadzaktadowego Ukladu Zbiorowego
Pracy dla Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego LP oraz innych unormowan

prawnych powszechnie obowigzujacych w tym zakresie.
Do obowigzkéw stanowiska ds. pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
przechowywanie i aktualizowanie akt osobowych pracownikow oraz ochrona danych

w nich zawartych;

2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych z rozwigzaniem stosunku pracy,

w tym kompletowanie dokumentacji do sktadanych wnioskdw o emeryture lub rente;
3) ewidencjonowanie czasu pracy — urlopy, absencje itp.;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych

pracownikow;
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5) opracowywanie, wdrazanie i aktualizacja regulaminow: organizacyjnego, pracy, 0raz

Scista realizacja wytycznych nadlesniczego w zakresie polityki kadrowej;

6) nadzor na przekazywaniem agend oraz majatku przy zmianach kadrowych;

7) prowadzenie rejestru udzielonych pelnomocnictw oraz ich przechowywanie;

8) koordynowanie obstugi prawnej nadlesnictwa;

9) sporzadzanie list ptac, rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i podatek

dochodowy od o0s6b fizycznych oraz przygotowywanie stosownych deklaracji dla

Urzedéow Skarbowych i ZUS - w tym wzgledzie stanowisko to wspotpracuje

z Dziatem Finansowo-Ksiggowym;

Zakres obowigzkow i odpowiedzialno$ci stuzbowej stanowiska ds. pracowniczych okresla

,,Szczegotowy zakres czynnosci pracownika”.

§15

1. Administrator SILP (NI) wykonuje obstuge informatyczng nadle$nictwa na podstawie

umowy cywilno-prawnej. Sprawuje nadzor nad prawidtlowoscig funkcjonowania systemu

informatycznego nadle$nictwa, w tym transmisj¢ danych rejestrator — SILP. Do

obowigzkow administratora systemu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

instalowanie i aktualizowanie oprogramowania;

wykonywanie czynno$ci porzadkujacych system i1 baz¢ danych;

administrowanie siecig lokalng oraz komputerami PC;

konfiguracja kont pocztowych na komputerach;

zabezpieczanie funkcjonowania SILP w komoérkach organizacyjnych nadlesnictwa;

koordynacja i organizacja procesow zakupu, konserwacji i napraw sprzetu oraz

oprogramowania,;
prowadzenie dokumentacji prac administratora;

ochrona  systemu informatycznego przed dostgpem  nieuprawnionych

uzytkownikow;

§16

1. Radca prawny (NR) wykonuje obsluge prawng nadle$nictwa na podstawie umowy

cywilno-prawnej, ktéra ma na celu umocnienie porzadku prawnego i ochron¢ prawnag

interesow jednostki jak i zatrudnionych w niej pracownikow.
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2. Do obowigzkéw radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:
1) udzielanie opinii i porad prawnych;
2) opracowywanie pism procesowych;
3) udziat w procesach sadowych, w ktorych strong jest nadle$nictwo;

4) udziat w rokowaniach i negocjacjach dotyczacych uméw znacznej wartosci,

w ktorej jedng ze stron jest nadle$nictwo;
5) nadzor nad egzekucja sadowa i windykacja naleznos$ci pienigznych;

6) kontrola pod wzgledem formalno-prawnym, parafowanie podpisem i pieczatka

umow, zarzadzen i1 decyzji nadles$niczego;
7) opiniowanie spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym;

8) parafowanie zawieranych uméw dlugoterminowych, porozumien badz zobowigzan

0 znacznej wartosci;

9) parafowanie rozwigzania z pracownikiem umowy o pracg 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;

IV. CZYNNOSCI WSPOLNE
§ 17
Do zadan wspolnych wszystkich komorek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

1) wspolpraca w zakresie sporzadzania planu finansowo-gospodarczego oraz

zamoOwien publicznych;

2) obstluga modutéow funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania

komorki organizacyjnej;

3) obstuga portali internetowych —  WEB SILP, System zglaszania bledow
i modyfikacji SILP, Portal korporacyjny WWW;
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4)

5)

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej W swoim

zakresie merytorycznym;

rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw w trybie okreslonym ,,Kodeksem

postgpowania administracyjnego”;

§18

1. Kierownicy komorek organizacyjnych sa bezposrednimi przelozonymi pracownikow

wchodzacych w sktad tych komorek.

2. Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy migdzy innymi:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

ustalanie szczegdtowych zakresow czynno$ci podleglym pracownikom, ktére po
zatwierdzeniu przez nadlesniczego, przyjmuja do realizacji pracownicy

potwierdzajac otrzymanie datg i wlasnorecznym podpisem;

organizowanie pracy podleglym pracownikom poprzez rozdzielanie rownomierne
zadan, udzielanie wskazéwek dotyczacych sposobu ich realizacji, jak tez
terminowego i zgodnego z obowigzujacymi przepisami wykonania przydzielonych

zadan;

zapewnienie bezpieczenstwa danych, przestrzegania dyscypliny pracy oraz
przepisdw o zabezpieczeniu informacji niejawnych i tajemnicy przedsigbiorcy przez
podleglych pracownikow;

samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie, zadan o szczegblnym stopniu
ztozonosci 1 pilnosci;

dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji  pracownikow  komorek
organizacyjnych;

nadzorowanie wykorzystania przez podleglych im pracownikow urlopow
wypoczynkowych, zgodnie z opracowanym planem urlopéw, na podstawie

wnioskow pracownikow;
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego;

informowanie stanowiska ds. pracowniczych o istotnych zmianach przepisow, w

tym szczegdlnie wymagajacych zmiany regulaminu organizacyjnego;

§ 19
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Do obowigzkow wszystkich pracownikéw nadle$nictwa, w zakresie swojego dziatania nalezy:

1) zgodne z obowigzujagcymi przepisami, zasadami i instrukcjami oraz terminowe

zatatwianie przydzielonych spraw;

2) szczegotowa znajomo$¢ i przestrzeganie przepisoOw prawnych z zakresu swojego

dziatania;

3) zapewnienie zgodno$ci danych z dokumentow analogowych z danymi zawartymi

w bazie danych SILP;

4) przestrzeganie zasad ochrony danych zgromadzonych w SILP oraz ich
zabezpieczenie przed dostepem 0sO6b nieuprawnionych oraz informowanie

przetozonych o wszystkich zauwazonych przypadkach naruszenia tych zasad,;

5) nadzér nad sprawozdaniami WEB SILP zgodnie z zakresem czynno$ci oraz

korzystanie z raportow w zakresie sprawowanej kontroli wewnetrznej;

6) biezace informowanie przelozonego o wystepujacych nieprawidtowosciach
1 opdznieniach w realizacji zadan oraz inicjowanie lub wnoszenie usprawnien

w dziatalnosci nadle$nictwa;
7) ochrona majatku zarzadzanego przez nadles$nictwo;

8) realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i ochrony lasow przed szkodnictwem
w zakresie swojego dziatania, zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych w sprawie-ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym. Za
niedopelnienie obowigzkéw shuzbowych w zakresie reagowania na przypadki

szkodnictwa lesnego pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowa;
9) przestrzeganie zasad bhp i przepisow przeciwpozarowych;

10) przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych i tajemnicy

przedsigbiorcy;
11) przestrzeganie zasad Instrukcji kancelaryjnej;

12) wspolpraca ze stanowiskiem ds. pracowniczych w zakresie ochrony danych
osobowych oraz Dzialem Administracyjno-Gospodarczym w  zakresie
wprowadzania informacji upublicznionej na stronach Biuletynu Informacji

Publicznej nadlesnictwa,

13) wspolpraca z Dziatem Gospodarki Les$nej oraz Dzialem Administracyjno-

Gospodarczym nadle$nictwa, odpowiedzialnym za zamodwienia publiczne
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w zakresie koniecznos$ci zastosowania ustawy o zamowieniach publicznych

(w zakresie dziatania okreslonego dziatu lub stanowiska);

14) wykonywanie wyznaczonych zadan obronnych w zakresie swojego dziatania,

koordynowanych przez inzyniera nadzoru;

15) przygotowywanie informacji i materiatdw na cele obstugi mediow i innych dziatan

promocyjno informacyjnych;

16) wykonywanie innych czynno$ci tematycznie zwigzanych z zakresem dzialania,
wynikajacych z aktdow normatywnych lub polecen przelozonego, w tym wspolne
uzgadnianie z pracownikami innych dziatow projektow dokumentow lub

rozwigzan organizacyjnych;

ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA.
§ 20

Kazdy pracownik nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe 1 przed ktéorym odpowiada za ich wlasciwe
wykonanie. Wyjatek stanowi specjalista ds. pozyskania i BHP, ktory pracujac w Dziale
Gospodarki Lesnej sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy konsultuje bezposrednio z

nadle$niczym i od ktdrego otrzymuje polecenia stuzbowe w tym zakresie.

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

wykonaniem - swojego bezposredniego przetozonego.

. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na piSmie. Podobnego
potwierdzenia pracownik moze zada¢ od innego pracownika nadle$nictwa, ktory
posredniczy w przekazywaniu polecenia przetozonego lub wydaje polecenie z jego

upowaznienia.

. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadle$nictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zalezno$ci stuzbowe;j
w zakresie pelnionych funkcji stuzbowych od przelozonego tej komorki lub jednostki, do

ktorej zostat oddelegowany.
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5.

Z czynno$ci zwigzanych z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy, w zwigzku ze
zmianami osobowymi, nalezy sporzadzi¢ protokot zdawczo-odbiorczy, podpisany przez
przekazujacego, przejmujacego oraz wilasciwego przetozonego (lub osobe przez niego
upowazniong), badz komisyjnie, jesli komisja zostata powotana oddzielnym zarzadzeniem
nadlesniczego. Dotyczy to stanowisk: nadlesniczego, zastepcy nadle$niczego, gloéwnego
ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, lesniczego, podlesniczego oraz innych

pracownikow odpowiedzialnych materialnie.

Protokoty zdawczo-odbiorcze, umowy o wspotodpowiedzialnos$ci materialnej leSniczego i
podlesniczego oraz protokoty na czas zastgpstwa zatwierdza nadle$niczy po uprzednim

parafowaniu ich przez gtdwnego ksiegowego.

W przypadku okresowej absencji pracownika nalezy sporzadzi¢ protokot zdawczo-
odbiorczy wg zasad i wzoru okre§lonego w aktualnie obowiazujacym zarzadzeniu

nadle$niczego.

Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem nadles$nictwa jest on zobowigzany do
rozliczenia si¢ z powierzonego mu majatku, uregulowania wszelkich zobowigzan oraz
przedlozenia karty obiegowej. Karty obiegowe wydaje do wypelienia oraz przechowuje

po wypetnieniu - stanowisko ds. pracowniczych .

Umowy o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy zawiera si¢ z pracownikami
zatrudnionymi na stanowiskach: zastgpcy nadle$niczego, gldwnego ksiggowego, inZyniera

nadzoru, sekretarza, pracownikow Dziatu Gospodarki Lesnej, lesniczego, podlesniczego.

§21

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

1.

2.

Nadlesniczy.

Zastgpca nadle$niczego, glowny ksiggowy i radca prawny na podstawie i w zakresie
udzielonych im przez nadlesniczego petnomocnictw. Kopie udzielonych petnomocnictw,

przechowywane sg przez stanowisko ds. pracowniczych.
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§ 22

. W nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczona

jest jedna komorka organizacyjna, jako komorka wiodaca.

. Projekty pism wychodzacych i1 innych opracowan przedkladanych nadle$niczemu do
podpisu, parafowane sg przez pracownika sporzadzajacego oraz przez jego bezposredniego

przetozonego.

. W przypadku opracowania materiatow przez wigcej niz jedng komodrke organizacyjna
parafowane sg przez kierujacych komoérkami uczestniczacymi w przygotowaniu materiatow

1 projektow pism.

. Kierownicy komorek organizacyjnych sa zobowigzani — zgodnie z obowigzujaca instrukcja

kancelaryjng — prowadzi¢ dokumentacj¢ poszczegdlnych spraw.

§ 23

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez

nadles$niczego z wyjatkiem:

e pism 1 dokumentow, ktore z mocy przepisOw wymagaja podpisow dwoch
uprawnionych osob (zmiany w rzeczowym lub pienigznym stanie sktadnikow
majatkowych, w stanie dokumentacji lub sprawozdawczos$ci, w zakresie planowania i

ewidencji finansowej);

e korespondencji, z ktorej wynikaja zobowigzania majatkowe 1 ktora powinna by¢

podpisana takze przez gtdéwnego ksiggowego;

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw jest
system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami (EZD). Korespondencja w formie
elektronicznej dotyczaca zobowigzan finansowych nadlesnictwa wymaga potwierdzenia
przez glownego ksiegowego w formie analogowej, przechowywanej przez sporzadzajacego

dokument.

§ 24

Zasady funkcjonowania SILP, przez co rozumie si¢ kompleksowe wspoidziatanie
pracownikow, komorek i jednostek organizacyjnych LP przy zastosowaniu technik

komputerowych, bedacych na wyposazeniu tych jednostek.
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2. Podstawag SILP jest jednolity dla danego poziomu organizacyjnego system oparty na

okreslonym sprzecie, oprogramowaniu, dokumentach zroédtowych i wynikowych oraz

jednolitych zasadach gromadzenia, przetwarzania i wymiany informacji.

3. Za prawidlowe funkcjonowanie SILP w nadle$nictwie odpowiada nadlesniczy. Realizuje

on swoje obowigzki w tym zakresie w oparciu o struktur¢ organizacyjng nadlesnictwa.

4, Kazdy pracownik, w ktorego zakresie dziatania znajdujg si¢ zagadnienia objg¢te SILP

(a bedacy uzytkownikiem SILP) jest zobowigzany do:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

a)

b)

opanowania umiej¢tnosci postugiwania si¢ systemem przynajmniej w zakresie

swego dzialania;

prawidtowego 1 rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych nos$nikéw informacji lub regcznie) oraz ochrony danych

osobowych;
terminowego wprowadzania dokumentow do SILP;

zglaszania do administratoréw systemu wszelkich zauwazonych bledow

i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP;

zapoznania si¢ i stosowania ,,Zasad funkcjonowania systemu informatycznego
w Lasach Panstwowych” zawartych w zarzadzeniu Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu

informatycznego w PGL LP;
bezposredni przetozony uzytkownika SILP odpowiada za:

egzekwowanie znajomos$ci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynnosci

podleglych pracownikow;

sprawowanie nadzoru nad dzialaniami wymienionymi w ust. 4, a w szczego6Inosci
dokonywanie wyrywkowej oceny;
- poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzonych do SILP,

zgodnos$ci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu;

- terminowo$ci wprowadzania dokumentoéw do systemu,

8. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru do aktualizowania bazy

danych w SILP nastepuje funkcja GLOBAL przez osob¢ upowazniong przez

nadle$niczego.
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Wykaz 0s6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w nadle$nictwie przedstawia

Zalacznik nr 3 do regulaminu, ktéry moze ulega¢ zmianom z powodu zmian zakresow

czynnosci 1 zmian na stanowiskach.

9. Nadle$nictwo lub uzytkownik SILP moga zgtasza¢ bledy i propozycje modyfikacji SILP
przez SZBM (narzedzie udostgpnione poprzez przegladarke internetowa pod nazwag
,System Zglaszania Bledow i Modyfikacji SILP). Do kazdego modutu funkcjonalnego
SILP jest opracowywana instrukcja uzytkownika SILP.

§ 25

Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych nadle$nictwa okresla Zarzadzenie
Dyrektora Generalnego LP w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu
informatycznego w PGL LP, oraz Zarzadzenie Nadle$niczego w sprawie zasad bezpieczenstwa
eksploatacji zasobow informatycznych w Nadle$nictwie Pultusk. Pracownicy nadle$nictwa
zobowigzani sg do przestrzegania 1 stosowania zasad bezpiecznej eksploatacji zasobow

informatycznych.

§ 26

1. Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej w nadles$nictwie OkreSlone sa
w Zarzadzeniu Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Warszawie
w sprawie zasad funkcjonowania poczty elektronicznej
W biurze 1 jednostkach z terytorialnego zasiggu dziatania Regionalnej Dyrekcji Lasow

Panstwowych w Warszawie .

2. Integralng czesciag zasad funkcjonowania poczty elektronicznej, wymienionych w ust. 1 jest
»Wykaz osob dopuszczonych do odbioru wiadomosci przestanych na poszczegdlne listy
mailowe w Nadle$nictwie Pultusk”. Osoby te odbierajag wiadomosci przesylane na adresy

list mailowych, wykorzystujac imienne konto poczty elektronicznej.

3. Przychodzaca korespondencja elektroniczna podlega rygorom korespondencji tradycyjnej,

w tym réwniez w zakresie ewidencji i1 dekretacji.

§ 27

1. Za prawidlowo$¢ danych zapisanych w bazach danych systemu LAS w nadle$nictwie
odpowiada pracownik je wprowadzajacy oraz jego bezposredni przelozony.

Bezposredniemu przetozonemu pracownika wprowadzajacego dane do baz danych systemu
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Las powierza si¢ kontrolg prawidtowosci 1 zgodnosci danych dokumentéw analogowych

z danymi zawartymi w bazie danych w zakresie swego dziatania.

. Za merytoryczng ocen¢ danych przekazywanych do WEB SILP odpowiada zastepca

nadles$niczego, gtowny ksiegowy, sekretarz w zakresie swoich dziatan.

. Zatwierdzania raportow w WEB SILP danych na szczeblu nadlesnictwa dokonuje
nadlesniczy, zastgpca nadlesniczego 1 gléwny ksiggowy oraz pracownicy upowaznieni

przez nadle$niczego.

§ 28

Nadle$nictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP), ktore

sa zasilane informacjami o dziatalno$ci nadle$nictwa podlegajacymi upublicznieniu.

. Zasilanie informacjami realizowane jest zgodnie z zarzadzeniem Nadle$niczego w sprawie

wdrozenia ,,Zasad udostepniania informacji w Nadle$nictwie Puttusk™.

§ 29

Cel, zakres 1 formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegOlnych dzialow 1 stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewngtrzne;j,
opracowywany i uaktualniany przez gléwnego ksiggowego, a zatwierdzany przez

nadle$niczego.

Gltowny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji
gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji, w ramach sprawowane;j

kontroli formalnej.

§ 30

. Zasiggnigcia opinii prawnej, przed podpisaniem dokumentu przez nadlesniczego, wymagaja

m.in. sprawy:
1) wydanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym;

2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym;
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3) zawarcie umowy dlugoterminowej, porozumien badZz zobowigzan o znacznej

wartosci;
4) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia;
5) odmowy uznania zgloszonych roszczen;
6) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajagcymi w sprawach cywilnych;
7) zawarcie ugody w sprawach majatkowych;

Wysoko$¢ zobowigzan, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 3, winna by¢ okres$lona i korygowana
na biezaco przez glownego ksiggowego nadle$nictwa w porozumieniu z Glownym

Ksiggowym RDLP.

§ 31

Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastgpca nadle$niczego, a
w przypadku nieobecnos$ci zastgpcy nadlesniczego wyznaczony przez nadlesniczego inny

pracownik.

Zakres zastgpstwa ustala nadle$niczy, ktoéry kazdorazowo zawiadamia zastgpce
nadlesniczego lub innego wyznaczonego przez siebie pracownika o przewidywanej swojej
nieobecno$ci i powierza mu zastgpstwo. Wyznaczonemu pracownikowi zastepstwo
powierzane jest ustnie lub na piSmie. Osoba zastepujaca pelni powierzong funkcje

wylacznie w czasie nieobecno$ci nadle$niczego.

Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkow sthuzbowych i1 nie moze okresli¢ zakresu
zastepstwa, zakres zastepstwa pelnionego przez zastgpce nadlesniczego obejmuje wszystkie
zadania i kompetencje nadle$niczego. Zastgpca nadle$niczego ponosi w tym przypadku

catkowita odpowiedzialno$¢ za decyzje podjete w czasie pelnienia tego zastepstwa.

W czasie urlopu lub innych nieobecnos$ci pracownicy zastepuja lub sg zastepowani zgodnie

z zapisami zawartymi w zakresach czynnosci.

Wykaz zastepstw w Nadlesnictwie Pultusk przedstawia zalacznik nr 4 do regulaminu.

§ 32

Wszystkie komorki organizacyjne nadleSnictwa obowigzane sg do wspotpracy, udzielania
sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do

akceptacji nadle$niczemu.

26



2. Wspotdziatanie poszczegdlnych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zglaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowe;j
i w $rodkach technicznych z wtasnej inicjatywy lub na zadanie komorki organizacyjne;j

wyznaczonej do zatatwienia sprawy.
3. Kwestie watpliwe 1 sporne w zakresie merytorycznej wlasciwosci spraw rozstrzygaja:
1) w ramach dziatow — wilasciwy kierownik dziatu;

2) miedzy dziatami — kierownicy zainteresowanych dzialow, a w razie braku uzgodnien —

nadles$niczy;

4. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwlocznie przekaza¢ dysponujacemu rozdzialem

spraw w celu zmiany dekretacji 1 przekazania sprawy wlasciwej komorce organizacyjne;.

§ 33

1. Nadlesniczy lub w czasie jego nicobecno$ci zastgpca nadle$niczego, przyjmuje
interesantow w sprawach skarg 1 wnioskéw w kazdy poniedziatek w godz. 12% - 16%.
Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg 1 wnioskow wywieszona jest na

tablicy ogloszen.

2. Ewidencjonowaniem skarg i wnioskow, a takze koordynowaniem ich rozpatrzenia zajmuje

si¢ stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

§ 34

1. W nadlesnictwie zatrudniani sg absolwenci wyzszych 1 $rednich szkot na czas okreslony,

zwany stazem. Okres stazu dla absolwentow szkoét leSnych wynosi 1 rok.

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

absolwentoéw, zlozy¢ go w nadle$nictwie.

3. Staz dla absolwentow szkoét lesnych odbywa si¢ zgodnie z jednolitym programem
okreslonym przez Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych i kofczy si¢ egzaminem.

4. Organizowane s3 rowniez praktyki zawodowe dla uczniéw szkoét srednich lub wyzszych.
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§ 35
Nadle$nictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronno$ci i
bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji. Po ogloszeniu
militaryzacji, jako pododdzial wchodzi w sktad jednostki zmilitaryzowanej Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Warszawie. Z dniem ogloszenia militaryzacji obowigzuje
aneks do regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa okre$lony zarzadzeniem

nadle$niczego.

§ 36
1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny w nadle$nictwie okresla regulamin pracy nadle$nictwa.
2. Tok 1 zakres czynnosci kancelaryjnych reguluja instrukcje: kancelaryjna, obiegu
dokumentow i inne przepisy.

3. Postgpowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych reguluja odrebne przepisy

i instrukcje.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 37

1. Kwestie sporne 1 watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu

organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie przepisy prawa powszechnie obowigzujace, a w szczegdlnosci: Kodeks
pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postgpowania administracyjnego, a takze przepisy
wewnatrzbranzowe, w tym: Ustawa o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 roku z pozniejszymi
zmianami oraz przepisami wykonawczymi, Statut PGL LP, zarzadzenia i decyzje
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych, Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow

Panstwowych w Warszawie, Nadlesniczego oraz inne wlasciwe przepisy.
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§ 38

Zatgcznikiem do regulaminu organizacyjnego sa:

1.

2.

Schemat organizacyjny Nadle$nictwa Puttusk.
Wykaz le$nictw Nadle$nictwa Puttusk.
Wykaz 0s6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL.

Wykaz zastepstw.

§ 39

Niniejszy regulamin obowiazuje od dnia 1 kwietnia 2019 roku.
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