Zalacznik do zarzadzenia Nr 24
Nadlesniczego Nadlesnictwa Siedlce
z dnia 01.10.2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA SIEDLCE

1. Postanowienia ogolne.

§ 1.

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Siedlce, zwany dalej ,,regulaminem” ustala:

1)
2)
3)

ogolne kompetencje nadlesniczego oraz strukture organizacyjng nadle$nictwa.
ramowe zakresy dziatania komorek organizacyjnych i ich kierownikow.,
organizacj¢ wewnetrzng oraz zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1.

2.

10.

11.
12.

Lasach Pafnstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Pafistwowe w rozumieniu ustawy o lasach.

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

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

Panstwowych.

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

Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Siedlce.

Nadle$niczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadlesnictwa Siedlce.
Zastgpcy Nadlesniczego — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Nadlesniczego
Nadlesnictwa Siedlce.

Gléwnym Ksiggowym — nalezy przez to rozumiec¢ glownego ksiggowego Nadlesnictwa
Siedlce.

Komendancie Posterunku Strazy Les$nej — nalezy przez to rozumiec starszego straznika
lesnego zatrudnionego na stanowisku komendanta Posterunku Strazy Lesne;.

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub stanowisko pracy
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadle$nictwa.

SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych.

BIP LP - nalezy przez to rozumieé¢ Biuletyn Informacji Publicznej Lasow
Panstwowych.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst
jednolity Dz. U. 2015 roku poz.2100 z p6zn. zm.).

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Nadle$nictwa
Siedlce.

Lasach Nadzorowanych lub LN — nalezy przez to rozumie¢ lasy niestanowigce
wlasnosci Skarbu Panstwa powierzone nadle$niczemu w nadzor.

Os$wiadczeniu woli — kazde, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych w ustawie,
zachowanie wyrazone przez Nadle$niczego lub przez inne osoby dzialajace z jego
upowaznienia w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktore w sposob
dostateczny ujawnia zamiar (wol¢) nadlesniczego lub osob dzialajacych w jego imieniu.
Systemie EZD lub EZD- nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja.

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

§ 3.

Nadlesnictwo dziala na podstawie ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach (tekst
jednolity (Dz. U. 2015 roku poz.2100 z p6zn. zm.), aktow wykonawczych do tej ustawy,
Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatacznik
do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa
z dnia 18 maja 1994 r., rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r,,
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegétowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. Nr 134, poz. 692 z 1994
roku), przepisow ogolnie obowigzujacych a takze na podstawie niniejszego regulaminu.
Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielna jednostka organizacyjng Lasow
Panstwowych, nie posiadajacag osobowosci prawnej powotang do prowadzenia
gospodarki leénej, reprezentuje Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego mienia. Jest
jednostka organizacyjna nadzorowang przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Warszawie.

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

. Struktura organizacyjna NadleSnictwa.

§ 4.

Kompetencje Nadle$niczego wynikaja z art. 35 ustawy o lasach oraz § 22, 23 i 24
Statutu PGL LP.

Pracownikami zarzadzajacymi w imieniu pracodawcy nadlesnictwem sa: nadlesniczy,
zastepca nadle$niczego i gtéwny ksiggowy.

Nadlesnictwem kieruje nadle$niczy, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich
pracownikdéw nadlesnictwa.

Nadle$niczy kieruje cafoksztaltem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje
nadle$nictwo na zewnatrz.



10.

Nadles$niczy prowadzi, powierzony przez Prezydenta Miasta Siedlce, Starost¢ Powiatu
Siedleckiego i Staroste Powiatu Wegrowskiego, w drodze porozumienia nadzér nad
gospodarka lesna w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa

Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego zgodnie z § 10 Instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym
stanowiacej zalacznik do zarzadzenia nr 52 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 9 wrzesnia 2004 r.

Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujace na obszarze nadlesnictwa, w
szczegOlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy.

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

Zastepca nadle$niczego dziata w ramach udzielonych przez nadlesniczego uprawniefl,
petlnomocnictw, oraz zakresdéw czynnosci oraz uregulowan w regulaminie.
Pracownikow nadle$nictwa zatrudnia i zwalnia nadle$niczy.

§ 5.

Strukture nadles$nictwa stanowig:
1) biuro nadlesnictwa,
2) lesnictwa (LP + LN),
W sktad biura nadle$nictwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dzialy:
a) Gospodarki Lesnej, kierowany przez zastgpce nadlesniczego - ZG
b) Finansowo-Ksi¢gowy, kierowany przez gtownego ksiggowego — KF,
¢) Administracyjno - Gospodarczy, kierowany przez sekretarza — SA,
d) Posterunek Strazy Lesnej — kierowany przez komendanta Strazy Lesnej - NS
2) Samodzielne stanowiska pracy:
a) inzynier nadzoru — NN,
b) stanowisko ds. pracowniczych — NK

3. W sktad nadlesnictwa wchodzi 8 le$nictw funkcjonujacych w jednym obrebie: Le$nictwo
Grebkow, Lesnictwo Kotun, Le$nictwo Mordy, Lesnictwo Siedlce, Lesnictwo Stok
Wisniewski, Le$nictwo Suchozebry, Lesnictwo Wodynie i Lesnictwo Zbuczyn.

4.

L.

2.

Schemat struktury organizacyjnej Nadle$nictwa Siedlce przedstawia Zatacznik Nr 1 do
regulaminu.

§ 6.

Nadle$niczemu podlega bezposrednio: zastepca nadle$niczego (Z), inzynier nadzoru
(NN), gtowny ksiegowy (K), sekretarz (S), komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS),
stanowisko ds. pracowniczych ( NP)
Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dzialéw pracy
podlegaja bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami i tak:

a) Zastepcy nadle$niczego podlegaja stanowiska Dzialu Gospodarki Lesne;,

b) Gléownemu ksiegowemu podlegaja pracownicy Dziatu Finansowo-Ksiegowego,

c) Sekretarzowi podlegaja bezposrednio pracownicy Dzialu Administracyjno —

Gospodarczego
d) Komendantowi Posterunku Strazy Lesnej podlegaja straznicy lesni.



3. Lesniczy (ZL) podlega bezposrednio zastgpcy nadlesniczego, za$ podlesniczy

przydzielony do pracy w danym lesnictwie — le$niczemu.

TIL Zakres zadah dla stanowisk podlegajacych bezposrednio Nadlesniczemu i podleglych
im komérek organizacyjnych.

§7.

Dzial Gospodarki Lesne;j:
1. Zastepca nadlesniczego kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej oraz praca lesniczych.

(98]

Odpowiada za catoksztalt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie w tym nadzoruje
i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedaza drewna, obrotem materialowym, stanem
posiadania, ewidencja lasow i gruntéw oraz ich udostepnianiem. Nadzoruje catoksztalt
zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spdjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa
SILP w zakresie swojego dziatu, odpowiada za prawidlowo$¢ stosowania Prawa
Zambwien Publicznych w zakresie swojego dziatu. Wspolpracuje z inzynierem nadzoru
w sprawie kontroli wewngtrznej nadlesnictwa w zakresie swojego dziatania.

Do zadan Dzialu Gospodarki Lesnej nalezy realizacja zadan z zakresu nasiennictwa,
selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, fowiectwa, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej (organizowanie stuzby alarmowo — obserwacyjnej w nadlesnictwie,
szkoleh z zakresu ochrony ppoz. kontrola sprzetu przeciwpozarowego, biezaca
aktualizacja planéw obrony przeciwpozarowej obszarow lesnych), ochrony przyrody
i érodowiska, zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu, edukacji oraz
obstugi internetowych portali - Le$no-Drzewnego, e-drewno. Dziat Gospodarki Lesnej
prowadzi biezaca analizg i oceng realizacji zadan oraz sprawozdawczosci z zakresu prac
LN, rejestruje wnioski i decyzje wydane w sprawie LN.

§8

Le$niczy bezposrednio kieruje lesnictwem i pracg podlesniczego (podlesniczych).
Odpowiedzialny jest za catoksztalt spraw zwiazanych z:

- prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie,

- ochrona przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem.

Podporzadkowany jest bezposrednio zastgpcy nadlesniczego.

Lesniczy prowadzi ksiazke stuzbows, w ktorej dokumentuje czynnosci wykonane
zarbwno w lasach stanowigcych wiasno$¢ Skarbu Panstwa jak i w lasach nie
stanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa powierzonych do nadzoru przez Prezydenta
Miasta Siedlce, Staroste Powiatu Siedleckiego i Staroste Powiatu Wegrowskiego.
Leéniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu. Wykonuje
czynnoéci techniczno — produkcyjne, administracyjnie, ochronne majace na celu
realizacje zadan ustalonych dla le$nictwa.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastgpuje go podlesniczy.

W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego, le$niczy (podlesniczy)



egzekwuje obowigzki wynikajace z zakazu wjazdu na tereny lesne, zapobiega kradziezy
drewna, kontroluje $rodki transportowe z drewnem, uczestniczy w akcjach Strazy
Lesnej, bierze udziat w zwalczaniu kradziezy i klusownictwa oraz w ochronie granic
terenu powierzonego lesnictwa. Le$niczy ma obowigzek skladania meldunkéw o
stwierdzonym szkodnictwie lesnym i zabezpieczeniu $ladéw wedtug zasad okreslonych
w szczegdtowych uregulowaniach.

Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej zastepcy nadlesniczego i stanowisk
w Dziale Gospodarki Lesnej oraz lesniczych i podlesniczych okreslaja ,,Szczegdtowe zakresy
czynnosci pracownikow”.

§9.

Inzynier nadzoru (NN) sprawuje kontrole funkcjonalng prawidtowosci wykonywania
czynnosci gospodarczych w nadle$nictwie, w tym moze wydawaé zalecenia
pokontrolne w trybie ustalonym przez nadle$niczego.

Prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z obronno$cia oraz ochrong informacji
niejawnych.,

Inzynier nadzoru podlega bezposrednio Nadlesniczemu i $cisle wspolpracuje
z zastgpca nadlesniczego w zakresie sprawowania kontroli nad prawidlowa realizacja
zadan gospodarczych w lesnictwach. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem
i wdrazaniem innowacji.

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej inzyniera nadzoru okresla
»Szczegolowy zakres czynnosci pracownika”.

§ 10.

Dziat Finansowo-Ksiggowy:

i,

Glowny  ksiegowy (K) nadle$nictwa kieruje Dzialem Finansowo-Ksiggowym,
wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresie ksiggowosci, finansoéw i
planowania finansowo - ekonomicznego, analiz, sprawozdawczo$ci oraz
organizuje 1 sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow finansowo-ksieggowych
Nadlesnictwa. Jest odpowiedzialny za sprawne funkcjonowanie kontroli
wewnetrznej. Opracowuje, wdraza i aktualizuje regulamin kontroli wewnetrznej z

uwzglednieniem SILP  schematu obiegu dokumentow oraz EZD.
2. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegdlnoSci prowadzenie

ewidencji i formalno rachunkowej kontroli dokumentéw, sporzadzanie plandéw
finansowych, analiz i sprawozdawczoéci, rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i
administracyjnej, kontrola danych w SILP i BIP w zakresie swojego dziatania oraz
terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowiazafi. Ponadto
Dziat Finansowo-Ksiegowy sporzadza listy plac oraz stosowne informacje do Urzedow
Skarbowych i ZUS.

Gltowny ksiggowy ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci, okreslonych ustawa o rachunkowoséci z dnia 29 wrzesnia 1994
r.(tekst jednolity Dz. U. Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm,).

W zakresie ochrony mienia pracownicy Dziatu Finansowo — Ksiegowego sprawuja
kontrol¢ nad zabezpieczeniem S$rodkow finansowych dotyczacych prawidlowego



funkcjonowania kasy nadie$nictwa oraz urzadzen stuzacych do rozliczen z bankami. Za
niedopetnienie obowiazkéw stuzbowych w tym zakresie ponosza odpowiedzialno§¢

stuzbowg
Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci stuzbowej gldwnego ksiggowego i stanowisk
w Dziale Finansowo - Ksiegowym okreslaja ,,Szczegétowe zakresy czynnosci
pracownikow”.
§ 11

Dziat Administracyjno-Gospodarczy:

1. Sekretarz (S) kieruje Dzialem Administracyjno-Gospodarczym (SA) 1 jest
odpowiedzialny za catoksztalt spraw zwigzanych z pelng obstuga administracyjna
nadleénictwa, WEB SILP oraz BIP w zakresie swojego dziatania oraz prowadzenie
spraw inwestycyjno-remontowych 1 transportowych z wykorzystaniem ustawy
o zamdwieniach publicznych.

2. Zadaniem Dzialu Administracyjno - Gospodarczego jest prowadzenie spraw
zwigzanych z pelng obstuga sekretariatu, prowadzeniem spraw zwigzanych
z inwentaryzacja sktadnikéw majatku nadlesnictwa, zaopatrzeniem, remontami,
zakupami oraz budowa $rodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa, ewidencja,
utrzymaniem i eksploatacjg $rodkow transportowych, urzadzen i sprzgtu biurowego,
wynajmem, wydzierzawianiem lokali uzytkowych, garazy, placow pod garaz,
podatkami lokalnymi, organizacja i realizacja zamowien publicznych, a takze
koordynacja spraw dotyczacych archiwum nadlesnictwa i instrukcji kancelaryjne;.

3. Rejestrowanie korespondencji wychodzacej w systemie EZD. Dokonywanie wysylki
korespondencji w formie papierowej do podmiotéw zewnetrznych oraz prowadzenie
sktadu chronologicznego.

4. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa dziat ten odpowiada za wiasciwa
ochrone siedziby nadlesnictwa, budynkow i budowli znajdujacych si¢ w zasiggu
terytorialnym jednostki oraz za prawidtowe wykorzystanie srodkow transportu.

Zakres obowiazkow i1 odpowiedzialnoséci stuzbowej sekretarza i stanowisk w Dziale
Administracyjno — Gospodarczym okreslaja ,,Szczegotowe zakresy czynnosci pracownikow”.

§ 12.

Stanowisko ds. pracowniczych (NK) zajmuje si¢ prowadzeniem caloksztaltu spraw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, Ponadzaktadowego Ukladu Zbiorowego Pracy
dla Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Le$nego LP oraz innymi unormowaniami
prawnymi obowigzujacymi w tym zakresie, oraz obstuge sekretariatu.
W szczegdlnosci zobowiazany jest do prowadzenia:
1) dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz prowadzenie,
2) przechowywania i aktualizowania akt osobowych pracownikow,
3) spraw wynikajacych z przepiséw o ubezpieczeniu spotecznym,
4) rbznych form szkolen,
5) spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow,
caloksztattem spraw zwigzanych z funkcjonowaniem SILP w zakresie spraw
kadrowych.



6) opracowan wdrozen i aktualizacji regulaminu organizacyjnego, pracy, tworzenia i
gospodarowania $rodkami zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz
koordynuje prace zwigzane z wydawaniem zarzadzen i decyzji przez nadlesniczego,

7) ewidencje skarg i wnioskéw oraz koordynuje ich zalatwianie,

8) obshlugi prawnej nadlesnictwa

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej stanowiska ds. pracowniczych okresla
»Szczegolowy zakresy czynnosci pracownika”.

§ 13.

Posterunek Straiy Lesnej

Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS) - organizuje prace Posterunku, kontroluje prace
straznikéw lesnych, podejmuje inicjatywy w sprawie zapobiegania i zwalczania przestgpstw i
wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego, ochrony innych sktadnikéw mienia nadlesnictwa,
prowadzi magazyn broni, zajmuje si¢ rejestracja przestepstw i ich sprawcoéw w Krajowym
Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK) oraz czuwa nad prawidlowym i terminowym
sporzgdzaniem dokumentacji w zakresie swojego dziatania. Nadzoruje prace podlegltych
Straznikéw Le$nych oraz prowadzi magazyn broni.

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej straznikow lesnych okreslajg
»Szczegdtowe zakresy czynnosci pracownikow”,

IV. Czynnosci wspolne
§ 14.

Do zadan wspoélnych wszystkich komérek organizacyjnych nalezy mi¢dzy innymi:

1) wspolpraca w zakresie sporzadzania planu finansowo — gospodarczego,
zambwien publicznych oraz ochrony danych osobowych,

2) obstuga modutow funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dzialania
komorki organizacyjnej,

3) obstuga portali internetowych - WEB SILP, System zglaszania bledow i1
modyfikacji SILP, Portal korporacyjny WWW

4) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnegtrznej w
swoim zakresie merytorycznym,

5) czuwanie nad sprawnym i prawidlowym funkcjonowaniem EZD

6) rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow w trybie okreslonym
,,JKodeksem postgpowania administracyjnego”.

§ 15.

Kierownicy komoérek organizacyjnych sa bezpo$rednimi przetozonymi pracownikow
wchodzacych w skiad tych komorek.

Do zadan kierownikoéw komorek organizacyjnych nalezy migdzy innymi:



1) ustalanie szczegétowego zakresu czynnosci podlegtym pracownikom, ktore
po zatwierdzeniu przez nadlesniczego, przyjmujg do realizacji pracownicy
potwierdzajac otrzymanie datg i wtasnorgcznym podpisem.

2) 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,

3) zapewnienie bezpieczefistwa danych oraz danych osobowych, przestrzeganie
dyscypliny pracy oraz przepisow o zabezpieczeniu informacji niejawnych i
tajemnicy przedsigbiorcy przez podlegtych pracownikow,

4) dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikow komorek
organizacyjnych,

5) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

§ 16.

Do obowiazkéw wszystkich pracownikéw nadle$nictwa, w zakresie swojego dzialania, nalezy:

1) zgodnie z obowigzujacymi przepisami, zasadami i instrukcjami terminowe
zatatwianie przydzielonych spraw,

2) szczegblowa znajomo$¢ i przestrzeganie przepisow prawnych z zakresu
swojego dziatania,

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

4) przestrzeganie zasad ochrony danych zgromadzonych w SILP oraz ich
zabezpieczenie przed dostgpem o0séb nieuprawnionych oraz informowanie
przetozonych o wszystkich zauwazonych przypadkach naruszenia tych zasad,

5) nadzor nad sprawozdaniami WEB SILP zgodnie z zakresem czynnosci oraz
korzystanie z raportéw w zakresie sprawowanej kontroli wewnetrznej,

6) biezace informowanie przetozonego o wystgpujacych nieprawidiowosciach 1
opoznieniach w realizacji zadan oraz inicjowanie lub wnoszenie usprawnief
w dziatalnos$ci nadlesnictwa,

7) ochrona majatku zarzadzanego przez nadlesnictwo,

8) realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i ochrony lasow przed
szkodnictwem, w zakresie swojego dzialania, zgodnie z zarzadzeniem nr 52
Dyrektora Generalnego Lasow Pafistwowych z dnia 9 wrzesnia 2004 r. Za
niedopelnienie obowigzkow stuzbowych w zakresie reagowania na przypadki
szkodnictwa lesnego pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa,

9) przestrzeganie zasad bhp i przepisoéw przeciw pozarowych,

10) przestrzeganie ~ przepisbw o  ochronie danych osobowych, informacji
niejawnych i tajemnicy przedsigbiorcy,

11) przestrzeganie zasad Instrukcji kancelaryjnej,

12)uzywanie systemu EZD jako podstawowego systemu kancelaryjnego
dokumentujacego przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw w nadle$nictwie

13) wspolpraca ze stanowiskiem ds. pracowniczych w zakresie ochrony danych
osobowych, oraz pracownikiem odpowiedzialnym w zakresie upubliczniania
informacji.

14) wykonywanie wyznaczonych zadafi obronnych w zakresie swojego dziatania
koordynowanych przez inzyniera nadzoru,

15) przygotowywanie informacji i materialow na cele obstugi mediow 1 innych
dzialan promocyjno- informacyjnych,



16) wykonywanie innych czynnosci tematycznie zwigzanych z zakresem dzialania,
wynikajagcych z aktéw normatywnych lub polecen przetozonego, w tym
wspolne uzgadnianie z pracownikami innych dziatéw projektéw dokumentow
lub rozwigzan organizacyjnych.

17) wspdipraca z Dziatem Gospodarki Lesnej oraz Dzialem Administracyjno —
Gospodarczym Nadle$nictwa, odpowiedzialnym za zamoéwienia publiczne w
zakresie koniecznosci zastosowania ustawy o zaméOwieniach publicznych (w
zakresie dzialania okre$lonego dziatu lub stanowiska),

V Zasady funkcjonowania nadle$nictwa.

10.

§ 17,

Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wihasciwe
wykonanie.

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

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pisnie.

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 przetozonego tej komorki
lub jednostki do ktérej zostat oddelegowany.

Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci na podstawie
zadan komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony. Zakres czynnosci
pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadle$niczego. Zakresy czynnosci wreczane
s3 na piSmie za pokwitowaniem,

Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy, w zwigzku ze
zmianami osobowymi, nalezy sporzadzi¢ protokél zdawczo-odbiorczy, podpisany
przez przekazujacego, przejmujacego oraz wlasciwego przetozonego (lub osobe¢ przez
niego upowazniona), badz komisyjnie, jezeli komisja zostata powotana oddzielnym
zarzadzeniem nadle$niczego. Dotyczy to stanowisk: nadle$niczego, zastgpcy
nadlesniczego, gléwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, le$niczego,
podlesniczego oraz innych 0s6b odpowiedzialnych materialnie.

Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci le$niczego moze odbywac si¢ na podstawie
facznego powierzenia mienia, uregulowanego umowa o wspotodpowiedzialnodcei,
zawartg na piSmie przez nadlesniczego, lesniczego i podlesniczego, okreslajaca zakres
odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow.

Protokoét zdawczo-odbiorczy i protokoly na czas zastepstwa zatwierdza nadlesniczy
po uprzednim parafowaniu ich przez gtéwnego ksiegowego.

W przypadku okresowej absencji pracownika nalezy sporzadzi¢ protokoél zdawczo-
odbiorczy wg zasad i wzoru okreslonego w obowiagzujacym Zarzadzeniu Nadle$niczego
Nadlesnictwa Siedlce w sprawie zasad przekazywania i przyjmowania powierzonego
majqtku w Nadlesnictwie Siedlce.

Wszystkie komorki organizacyjne nadle$nictwa, przy zatatwianiu spraw, zobowigzane
sa do wspolpracy miedzy soba i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania
stanowisk przed przedstawieniem sprawy do akceptacji nadlesniczego
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11. Wspoldziatanie poszczegélnych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zglaszaniu uwag, opiniowaniu lub udzielaniu pomocy fachowe;j.

12. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw rozstrzygaja:

a) w ramach dzialu — wlasciwy kierownik dziatu,

b) migdzy dziatami — nadle$niczy

13. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwlocznie przekaza¢ dysponujagcemu rozdziatem
spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wiasciwemu pracownikowi

14. Umowa o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy zawiera si¢ z
pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach: zastgpcy nadle$niczego, glownego
ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, pracownikéw Dziatu Gospodarki Lesnej,
lesniczego, podlesniczego.

§18.

Do sktadania o§wiadczen woli w zakresie dziatania nadle$nictwa uprawnieni s3:
1. Nadlesniczy,
2. Zastepca nadlesniczego i glowny ksiggowy na podstawie i w zakresie udzielonych im
przez nadlesniczego pelnomocnictw. Kopie petnomocnictw, przechowywane sg przez
stanowisko ds. pracowniczych.

§19.

1. W Nadlesnictwie Siedlce obowigzuje zasada, ze do wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna komorka organizacyjna, jako komorka wiodaca.

2. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu do
podpisu, parafowane s3 przez pracownika sporzadzajacego oraz przez bezposredniego
przetozonego. W przypadku opracowania materiatéw przez wiecej niz jedna komorke
organizacyjng parafowane one s3 przez kierujacych komérkami uczestniczacymi w
przygotowaniu materiatéw i projektow pism.

3. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadle$niczego z wyjatkiem:

1) pism idokumentéw, ktére z mocy przepisdw wymagaja podpisow dwoch uprawnionych
0s0b,

2) korespondencji, z ktérej wynikaja zobowiazania majatkowe i ktora powinna by¢
podpisana takze przez gléwnego ksiggowego.

4. korespondencja przyjmowana jest i wysylana réwniez w formie elektroniczne;.
Korespondencja w formie elektronicznej dotyczaca zobowigzah finansowych
nadle$nictwa wymaga potwierdzenia przez gldwnego ksiggowego i nadlesniczego w
formie analogowej, potwierdzonej przez sporzadzajacego dokument. Korespondencja
przychodzaca w formie elektronicznej podlega takim samym zasadom
ewidencjonowania jak korespondencja dostarczana drogg tradycyjna.

5. Czynnoéci kancelaryjne, w tym przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostgpniana pism i dokumentow
wykonywane sa w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg ( EZD), ktory
jest podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw w Nadle$nictwie
Siedlce.

6. Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu spraw i
postepowania z dokumentacja okreslaja odrebne decyzje w sprawie wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja w
Nadlesnictwie Siedlce.
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§ 20.

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

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

3. Za prawidlowe funkcjonowanie SILP w nadle$nictwie odpowiada nadle$niczy.
Realizuje on swoje obowigzki w tym zakresie w oparciu o strukture organizacyjna
nadle$nictwa. Sposrod pracownikow wyznacza osoby, ktorych zadaniem jest
administrowanie SILP, zwane ,administratorami SILP”. Zakres obowigzkow
»administratora SILP” okresla obowigzujace Zarzadzenie Nadlesniczego Nadle$nictwa
Stedlce "W sprawie zasad bezpieczenstwa eksploatacji zasobow informatycznych w
Nadlesnictwie Siedlce”.

4. Kazdy pracownik, w ktorego zakresie dziatania znajduja si¢ zagadnienia objete SILP (a
bedacy uzytkownikiem SILP) jest zobowigzany do:

1) opanowania umiejetnosci postugiwania si¢ systemem przynajmniej w zakresie
swojego dziatania,

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

3) terminowego wprowadzania dokumentow do SILP,

4) zglaszania do administratoréw systemu wszelkich zauwazonych bledow i
nieprawidlowosci w funkcjonowaniu SILP,

5) zapoznanie si¢ i stosowanie ,,Zasad funkcjonowania systemu informatycznego
w Lasach Panstwowych

6) przestrzegania i stosowania zasad bezpieczne] eksploatacji zasobow
informatycznych

5. Bezposredni przelozony uzytkownika SILP odpowiada za:

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

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

a) poprawnosci formalno — merytorycznej dokumentéw wprowadzonych do
SILP,

b) zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,

¢) terminowosci wprowadzania dokumentoéw do systemu.

6. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru do aktualizowania
bazy danych w SILP nast¢puje funkcja GLOBAL przez osob¢ upowazniona przez
nadles$niczego.

7. Nadle$nictwo lub uzytkownik SILP moga zglaszaé bledy i propozycje modyfikacji
SILP przez SZBM (narzedzie udostgpnione poprzez przegladarke internetowa pod
nazwa ,,System Zglaszania Btedow i Modyfikacji SILP).

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

9. Wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji Global w SILP stanowi zalacznik
nr 3 do regulaminu.
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§21.

. Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej w Nadlesnictwie Siedlce okresla
zarzadzenie Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Warszawie w
sprawie zasad funkcjonowania poczty elektronicznej w biurze i jednostkach z
terytorialnego zasiegu dzialania Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w
Warszawie.

. Integralng czescig zasad funkcjonowania poczty elektronicznej, wymienionych w ust. 1
jest ,,Wykaz osob dopuszczonych do odbioru wiadomosci przestanych na poszczegolne
listy mailowe w Nadleénictwie Siedlce”. Osoby te odbieraja wiadomosci przesyltane na
adresy list mailowych, wykorzystujac imienne konto poczty elektroniczne;.

§ 22.

. W nadles$nictwie dziata system pobierania, przechowywania i udost¢pniania danych z
SILP zwany WEB SILP.

. Za prawidtowo$¢ danych zapisanych w bazie danych systemu LAS w nadles$nictwie
odpowiada pracownik je wprowadzajacy oraz jego bezposredni przetozony.
Bezposredniemu przetozonemu pracownika wprowadzajacego dane do baz danych
systemu LAS powierza si¢ kontrole prawidlowosci i zgodnosci danych dokumentow
analogowych z danymi zawartymi w bazie danych w zakresie swego dziatania.

. Za merytoryczng ocene danych przekazywanych do WEB SILP odpowiada zastgpca
nadle$niczego, gtéwny ksiegowy, sekretarz w zakresie swoich dziatan.

. Zatwierdzenia raportow w WEB SILP na szczeblu nadle$nictwa dokonuje nadlesniczy,
zastepca nadleSniczego i glowny ksiggowy.

§23.

. Nadlesnictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),
ktore sa zasilane informacjami o dziatalno$ci Nadlesnictwa Siedlce polegajacymi
upublicznieniu.

Zasilenie informacjami realizowane jest zgodnie z zarzadzeniem NadleSniczego
Nadle$nictwa Siedlce w sprawie zasad i trybu udostgpniania informacji przez
Nadlesnictwo Siedlce

. Za kompletno$¢ oraz aktualnos$¢ informacji publicznych zamieszczanych na stronach
BIP odpowiedzialny jest pracownik przygotowujacy informacje.

. Funkcje redaktora i administratora stron wyodrgbnionych BIP Nadlesnictwa Siedlce
pelni administrator SILP.

§ 24.

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewn¢trznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegOlnych dzialow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowany i uaktualniany przez gléwnego ksiggowego nadlesnictwa, a zatwierdzony
przez nadle$niczego.

Gtoéwny ksiegowy nadle$nictwa potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslone;
operacji gospodarczej — podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji w ramach
sprawowanej kontroli formalnej
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§ 25.

W zakresie ochrony danych osobowych w nadlesnictwie stosuje si¢ obowiazujace
przepisy o ochronie danych osobowych .

Kazdy ma prawo do ochrony dotyczacych go danych osobowych.

W nadles$nictwie za ochrone danych osobowych odpowiada kazdy pracownik, ktéremu
dane osobowe zostaly udostepnione.

Pracownik przetwarzajacy dane osobowe jest obowigzany zapewni¢ ich ochrong,
a przede wszystkim nie udostepnienie osobom nieupowaznionym lub zniszczeniem.

§ 26.

Zasiggniecia opinii prawnej, przed podpisaniem dokumentu przez Nadlesniczego,
wymagaja m.in, sprawy:

1) zarzadzenie i decyzje,

2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

3) zawarcia umowy, aneksOw i porozumien

4) rozwigzania z pracownikiem umowy o prac¢ bez okresu wypowiedzenia,

5) odmowy uznania zgloszonych roszczen,

6) zwiazane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach

cywilnych,

7) zawarcia ugody w sprawach majatkowych.
Wysokos$¢ zobowigzan, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3, winna by¢ okreslana
i korygowana na biezaco przez gtéwnego ksiegowego nadle$nictwa w porozumieniu z
glownym ksiegowym RDLP.

§27.

Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastgpca nadlesniczego, a w
przypadku nieobecnosci zastepcy nadle$niczego — wyznaczony przez nadlesniczego
inny pracownik. Zakres zastepstwa ustala nadle$niczy. Osoba zastgpujaca pelni
powierzona funkcje w czasie nieobecnosci osoby zastgpowane;.

Jezeli nadle$niczy nie moze pelni¢ obowiazkdéw stuzbowych, zakres zastgpstwa
petnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
nadle$niczego. Zastepca nadlesniczego ponosi w tym przypadku calkowita
odpowiedzialnos$¢ za decyzje podjete w czasie pelnienia tego zast¢pstwa.

Kierownika dziatu, w razie jego nieobecno$ci, zastgpuje wyznaczony przez niego
pracownik — w uzgodnieniu z nadle$niczym.

Inzyniera nadzoru, w razie koniecznosci, zastepuje osoba wyznaczona przez
nadlesniczego.

W czasie urlopu lub innych nieobecno$ci pracownicy zastepuja lub sg zastgpowani
zgodnie z zapisami zawartymi w zakresie czynnosci.

§ 28.

Wszystkie komodrki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sa do wspolpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczego.
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2. Wspoldzialanie poszczegdlnych komoérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i w
srodkach technicznych z wiasnej inicjatywy lub na zadanie komoérki organizacyjnej
wyznaczonej do zatatwienia sprawy.

3. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wtasciwosci spraw rozstrzygaja:

1) w ramach dziatow — whasciwy kierownik dziatu,
2) miedzy dziatami — kierownicy zainteresowanych dzialéw, a w razie braku
uzgodnien — nadlesniczy.

4. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwlocznie przekaza¢ dysponujgcemu rozdziatem
spraw w celu zmiany dekretacji i przekazaniu sprawy wiasciwej komorki
organizacyjne;.

§ 29.

1. Nadle$niczy, przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w
godz. 7.00- 9.00. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i
wnioskOw umieszczona jest w widocznym miejscu.

2. Ewidencjonowanie skarg i wnioskoéw, a takze koordynowaniem ich rozpatrzenia
zajmuje si¢ pracownik ds. pracowniczych.

§ 30.

1. W nadlesnictwie zatrudniani sg absolwenci wyzszych i $rednich szko6l na czas
okreslony, zwany stazem. Okres stazu dla absolwentow szkot lesnych wynosi 1 rok.

2. Stazysta jest zobowigzany prowadzi¢ dziennik przebiegu stazu, a po jego zakoficzeniu,
zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Lasow Pafistwowych w sprawie stazu
absolwentow w jednostkach LP, ztozy¢ go w nadlesnictwie.

3. Staz dla absolwentow szkol lesnych odbywa si¢ zgodnie z jednolitym programem
okreslonym przez Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych i konczy sig
egzaminem.

4. Organizowane s3 rowniez praktyki zawodowe dla uczniow szkot Srednich lub
wyzszych.

§31.

Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji. Po ogloszeniu
militaryzacji jako pododdzial wchodzi w skiad jednostki zmilitaryzowanej Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Warszawie. Z dniem ogloszenia militaryzacji obowigzuje
ancks do regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Siedlce, okreslony zarzadzeniem
nadle$niczego.

§ 32.

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

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

3. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako tajne lub poufne, normujg odregbne
przepisy i instrukcje.
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V. Postanowienia koncowe.

1.

2.

§ 33.

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

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie przepisy powszechnie obowigzujace, w tym Kodeks Pracy, Kodeks
Cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrz
branzowe w tym: ustawa o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r. z péZniejszymi zmianami
oraz przepisami wykonawczymi, Statut PGL Lasy Panstwowe, zarzadzenia i decyzje
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych, Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Warszawie, Nadle$niczego oraz inne wlasciwe przepisy.

§ 34.

Zalgcznikami do regulaminu organizacyjnego sg :

Zatacznik nr 1 - schemat organizacyjny nadlesnictwa wraz z okresleniem liczby etatow
w poszczegolnych komorkach organizacyjnych,

Zaltacznik nr 2 - wykaz lesnictw,

Zatacznik nr 3 - wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji Global w SILP,

Niniejszy regulamin obowiazuje od dnia 01.10.2018 r.

ZATWIERDZAM:

C;Q/ et






