Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 9/2021
Nadlesniczego Nadle$nictwa Torzym
z dnia 03.02.2021r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA TORZYM

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Torzym ustala w szczegélnosci :

1) postanowienia ogdine dotyczace kompetencji nadlesniczego,
2) rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz zakresy ich dziatania,
3) stanowiska kierowania poszczegélinymi komorkami organizacyjnymi.

§2.

1. Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjna Lasow
Panstwowych, dziatajgca na podstawie ustawy z dnia 28.wrzesnia 1991 r.

o lasach ( tekst jednolity : Dz. U. z 2020r. poz.1463), aktéw wykonawczych do tej
ustawy, a w szczegblnoéci Statutu Parnstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, stanowiacego zatacznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 roku.

2. W okresie militaryzacji Nadlesnictwo Torzym, jako pododdziat jednostki
zmilitaryzowanej RDLP Zielona Géra, wykonuje zadania na podstawie regulaminu
organizacyjnego jednostki zmilitaryzowanej , a niniejszy regulamin obowigzuje

w czesci nie uchylonej regulaminem jednostki zmilitaryzowane.

3. Nadle$nictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa paristwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji.

§ 3.

1. Nadles$niczy kieruje catoksztattem dziatalno$ci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig peing odpowiedzialno$¢, a takze
reprezentuje Nadle$nictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze
nadlesnictwa, w szczegélnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny,
regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

Sl Nadlesniczy moze upowazni¢ pracownikéw nadlesnictwa do podejmowania
W jego imieniu decyzji w okreslonych przez niego sprawach.

4. W razie nieobecnosci nadle$niczego praca nadles$nictwa kieruje Zastepca



Nadle$niczego, a w razie nieobecnosci Zastepcy Nadle$niczego — wskazany przez
Nadlesniczego inny pracownik Nadlesnictwa. Zakres zastepstwa ustala Nadlesniczy.

ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§ 4.
1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig :
1) biuro nadlesnictwa sktadajace sie z:

a) dziatow:

- gospodarki lesnej ( ZG )

- finansowo-ksiegowy ( KF )

- administracyjno-gospodarczy ( SA)
- posterunek Strazy Le$nej ( NS)

b) samodzielne stanowiska pracy:

- ds. kontroli — inzynier nadzoru ( NN )

- stanowisko ds. pracowniczych ( NK))

- administrator SILP ( NA)

- inspektor ds. bezpieczenstwa i higieny pracy ( N-BHP )
- radca prawny (NR)

2) le$nictwa (ZL)
3) szkoétka lesna (ZS)

4) os$rodek hodowli zwierzyny ( OHZ )
- obwéd towiecki nr 105
- obwéd towiecki nr 106

2. Dla wykonywania zadan gospodarczych w nadle$nictwie funkcjonuje 12
lesnictw pogrupowanych w trzy obreby le$ne :

a) Obreb Gadkow Wielki:
- 01 Lesnictwo Srodkowo

- 02 Lesnictwo Drzewce

- 03 Lesnictwo Debrznica

- 04 Les$nictwo Gadkéw

b) Obreb Torzym:

- 05 Lesnictwo Przeslice



- 06 Lesnictwo Grabow

- 07 Lesnictwo Korytno

- 08 Lesnictwo Torzym

c) Obreb Wystok:

- 09 Le$nictwo Bobrowka
- 10 Le$nictwa Pniéw

- 11 LesSnictwo Tarnawa
- 12 Le$nictwo Mierczany

<3 Nadle$niczemu podlegajg bezposrednio:

a) zastepca nadlesniczego ( Z ),

b) inzynier nadzoru ( NN ),

c) gtéwny ksiegowy ( K),

d) kierownik dziatu administracyjno-gospodarczego ( S ),

e) starszy straznik le$ny( komendant posterunku) ( NS ),

f) stanowisko ds. pracowniczych ( NK ),

h) pracownicy wykonujacy zadania administratora w zakresie zarzgdzania
systemem informatycznym Nadlesnictwa ( NA ),

i) pracownik wykonujacy cato$é zagadnieri z ochrony informacii niejawnych,
j) pracownik wykonujgcy catos¢ zagadnien z dziedziny bhp ( N-BHP b

k) radca prawny (NR).

4. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dziatéw pracy
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

5. Lesniczowie rewirowi oraz lesniczy szkétkarz podlegajg bezposrednio zastepcy
nadlesniczego, a podlesniczy przydzielony do pracy w danym lesnictwie -
leSniczemu.

§5.

Zakresy dziatania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy:

1)Dziaty:

a) Dziat Gospodarki Lesnej — kierowany przez zastepce nadles$niczego.

Do zadan Dziatu nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych

z planowaniem, organizacja, koordynacjg i nadzorem prac z zakresu
zagospodarowania lasu (nasiennictwa, selekgcji, szkétkarstwa, hodowli lasu, ochrony
lasu, ochrony przyrody), ochrony przeciwpozarowej lasu, uzytkowania i urzadzania
lasu, zagospodarowania towieckiego, edukaciji i turystyki, podatku lesnego oraz
spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych nadlesnictwa. Zastepca
nadlesniczego w szczegdlnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg



drewna, obrotem materiatowym, a takze dotyczace stanu posiadania, ewidencji
laséw i gruntéw; planuje i wykonuje zadania obronne wynikajgce z kart realizacji
zadan obronnych oraz przygotowan nadle$nictwa do objecia militaryzacjg. W dziale
gospodarki lesnej wykonywane sg zadania prowadzone przez pracownikéw
Nadle$nictwa z zakresu edukacji iesnej.

b) Dziat Finansowo-Ksiegowy — kierowany przez gtéwnego ksiegowego.

Do zadan Dziatu w szczeg6Ino$ci nalezy : wykonywanie zadan zwigzanych

z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadle$nictwa, kontroli
poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej
dokumentow finansowo-ksiegowych nadle$nictwa, windykacji wszystkich naleznosci.
Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie
oraz zestawienia planéw finansowo-gospodarczych, prowadzi kase nadlesnictwa,
rachunkowo$¢, zajmuje sie kontrolg formalno-rachunkowa, analiza

i sprawozdawczoscig finansowo-ksiegowa, oraz prowadzi sprawy zwigzane

z inwentaryzacjg sktadnikéw majgtkowych nadle$nictwa.

c) Dziat Administracyjno-Gospodarczy — kierowany przez kierownika
administracyjno gospodarczego - sekretarza. Do zadan Dziatu w szczegélnosci
nalezy realizacja zadan wynikajgcych z catoksztattu zagadnieh obejmujacych petng
obstuge administracyjng nadlesnictwa: prowadzenie spraw zwigzanych

z sekretariatem nadle$nictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowg
srodkow trwatych infrastruktury nadle$nictwa, transportem i jego ewidencja,
umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkow i budowli oraz udostepniania i
dzierzaw lasow i gruntéw, podatkami rolnymi, organizacj i realizacjg zamoéwien
publicznych, a takze koordynacjg spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i
archiwalnej. Prowadzi i nadzoruje catoksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP, z obstugg systemu
informatycznego nadle$nictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali.
Wykonuje zadania redaktora wprowadzajgcego i zatwierdzajgcego BIP.

d) Posterunek Strazy Le$ne] — kierowany przez komendanta. Komendant
Posterunku Strazy Lesnej podlega nadlesniczemu. Do zadan Posterunku

w szczegodlno$ci nalezy : prowadzenie spraw zwigzanych z analiza stanu zagrozenia
szkodnictwem leSnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen

w zakresie szkodnictwa le$nego i sporzadzaniem sprawozdawczo$ci w tym
zakresie, nadzorowanie pracy podlegtych straznikow lesnych, prowadzenie
magazynu broni. Zadania wchodzgce w zakres obowigzkéw okreslajg zarzadzenia,
instrukcje i zasady wewnetrzne PGL LP, plany pracy i biezace polecenia
bezposredniego przetozonego lub wyzszego szczebla.

2.Samodzielne stanowiska pracy:



1) Inzynier nadzoru — podlega bezposrednio nadlesniczemu, jest pracownikiem
kontroli funkcjonalnej, ktéry w zakresie swojego dziatania $cisle wspotpracuje

z zastepca nadlesniczego.

a) Inzynier nadzoru jako stanowisko kontrolne zobowigzany jest do

wykonywania terenowej kontroli w zakresie realizacji zadar wynikajgcych z planu
urzgdzania lasu oraz rocznych planéw gospodarczych,

b) sprawuje kontrole prawidtowosci wykonywania czynnosci gospodarczych

w lesnictwach , na szkétce , wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez
nadlesniczego,

C) sprawuje nadzér kontrolny nad wydzierzawionymi gruntami Skarbu Panstwa
pozostajacymi w zarzgdzie LP Nadlesnictwa Torzym w zakresie gospodarki
towieckiej,

d) Wykonywanie zadan kierownika kancelarii niejawne;j - realizacja zadan ustalonych
w Instrukcji Kancelaryjnej dla dokumentéw niejawnych w PGL.

2) Stanowisko ds. pracowniczych — podlega bezposrednio nadle$niczemu.
Prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla
pracownikéw PGL LP oraz innych unormowar prawnych obowigzujgcych w tym
zakresie. W szczegolnosci zobowigzane jest do prowadzenia spraw zwigzanych

z obstuga kadr (ewidencji osobowej), szkoleniami pracownikéw, spraw socjalnych
oraz nalicza ptace pracownikéw nadle$nictwa.

§ 6.
Lesnictwo — kierowane jest przez lesniczego.

1) Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, ochrong przed szkodnictwem le$nym i jego
zwalczaniem. Podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego.
Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podle$niczego, ktéry mu
bezposrednio podlega.

2) W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie
leSnictwa na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie w oparciu o protokét
zdawczo-odbiorczy, zgodnie z zarzadzeniem nadlesniczego w sprawie
przekazywania i przejmowania powierzonego majatku i dokumentéw w le$nictwie.

§7.
Szkotka Le$na — kierowana jest przez leéniczego ds. Szkotki.
W celu produkcji materiatu sadzeniowego na potrzeby wtasne Nadle$nictwa

funkcjonuje Szkétka Lesna Bobréwka w miejscowosci Bobrowko.
Lesniczy szkétkarz odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy przed zastepca



nadlesniczego.
Zadania techniczno-gospodarcze, ochronne i administracyjne wchodzace w zakres
obowigzkéw okre$lajg zalecenia, instrukcje i zasady wewnetrzne PGL LP.

§ 8.

Osérodek Hodowli Zwierzyny sktadajgcy sie z obwodoéw towieckich kierowanych
przez lesniczych ds. fowiectwa, ktorzy odpowiadajg za realizacjg swych zadan
bezposrednio przed Zastepca Nadlesniczego.

Realizujg zadania zwigzane z prowadzeniem prawidtowej gospodarki towieckiej,
a w szczegdlnosci:

a) sporzadzajg projekty rocznych planéw hodowlanych,

b) prowadzg gospodarke tgkowo-rolng na potrzeby OHZ oraz fowiecka,

c) prowadzag dokarmianie zwierzyny,

d) dbajg o wiasciwy stan urzadzer towieckich,

e) zapobiegaja szkodnictwu lesnemu, zwtaszcza ktusownictwu,

f) realizujg zatwierdzone roczne plany fowieckie oraz wieloletnie towieckie plany
hodowlane.

Odpowiadajg materialnie za powierzone mienie przeznaczone do realizacji zadan.

§9.

Administrator SILP — odpowiada za bezpieczenstwo danych oraz sprawne
funkcjonowanie Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych w nadlesnictwie.
Funkcje administratora w nadlesnictwie sprawuja dwie osoby (zakres zadan zostat
powierzony pracownikom dodatkowo do ich podstawowych obowigzkow).

Do obowiazkéw pracownikéw wykonujacych zadania administratoréw nalezy
zapewnienie prawidtowego i sprawnego funkcjonowania systemu,

a w szczegdblnosci:

a) administrowanie serwerem aplikacji LAS,

b) administrowanie aplikacjami i bazami danych,

c) administrowanie zasobami,

d) administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tymi serwerami aplikacji

i danych np. serwer antywirusowy, serwer wymiany danych, itp.,

e) administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na
serwerach w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez komorki
organizacyjne RDLP wiasciwe do spraw informatyki,

f) administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym,

Q) zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa,

h) koordynowanie i organizacja proceséw zakupu urzgdzen komputerowych,



oprogramowania, konserwacji i napraw urzadzen komputerowych,

i) prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym protokotow instalacji,
dokumentacii legalno$ci oprogramowania, dokumentacji uprawnier dostepu do
systemu i baz danych, ingerencji w bazy danych,

j) nadzorowanie nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania nie
rzadziej niz raz na rok,

k) nadzorowanie nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie
okreslonym w polityce bezpieczeristwa danych osobowych,

) utrzymanie spéjnosci, funkcjonalnos$ci i bezpieczenstwa SILP z obstuga
systemu informatycznego nadle$nictwa i urzadzeniami peryferyjnych oraz
internetowymi portali.

§ 10.
1. Cafos¢ zadan zwigzanych z obstuga prawna wykonuje ustugowo w ramach
»Umowy o obstuge prawng” radca prawny ( NR ).
2. Podstawowym obowigzkiem radcy prawnego jest udzielanie pomocy prawnej

z uwzglednieniem zasady praworzadnosci i ochrony intereséw Lasow

Parnstwowych poprzez :

a) udzielanie porad, opinii i wyjasnien w zakresie prawidtowego stosowania
przepiséw prawnych,

b) wystepowanie w postepowaniu sgdowym, administracyjnym oraz przed
organami orzekajgcymi i nadzor prawny spraw dotyczacych egzekucji naleznosci na
rzecz i przeciwko nadle$nictwu,

c) opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektow uméw (z wytaczeniem umoéw
O prace), zarzgdzen, instrukcji, regulaminéw oraz innych aktéw prawnych
wywotujgcych skutki prawne.

CZYNNOSCI WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH NADLESNICTWA

§ 11.

1.Na wszystkich dziatach i samodzielnych stanowiskach pracy spoczywa obowigzek
wykonywania nastepujgcych zadan wspélinych:

a) zbieranie i sporzadzanie informacii statystycznej oraz sprawozdan zbiorowych,
w tym sprawozdari GUS i materiatéw do analizy rocznej dziatalnosci nadlesnictwa

Z przypisanego zakresu dziatania,

b) obstuga modutéw SILP zgodnie z wtasciwoscig merytoryczna,

c) przygotowanie i wprowadzanie danych stuzacych do aktualizacji Biuletynu
Informacji Publicznej Nadlesnictwa i strony WWW,

d) wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z kart realizacji oraz
przygotowan do objecia militaryzacja,



e) ochrona informacji niejawnych oraz informacji stanowiacych tajemnice
przedsiebiorstwa,

f) prowadzenie dziatan w zakresie edukacji le$nej spoteczenstwa,

o)) wykonywanie zadan w zakresie ochrony zasobéw, ochrony mienia oraz
zwalczania szkodnictwa leSnego,

h) przestrzegania zasad bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych LP,
i) przygotowywanie projektow zarzadzen, decyzji i wytycznych Nadlesniczego
dotyczacych zakresu dziatania danej komorki organizacyjne;,

j) ewidencjonowanie i katalogowanie wg Instrukcji Kancelaryjnej PGL LP

korespondencji wchodzacej i wychodzacej wraz z wykorzystaniem systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD),

k) przygotowywanie dokumentéw do ich archiwizowania w sktadnicy akt
Nadle$nictwa,

m)  zgtaszanie uwag dotyczacych nieprawidtowo$ci w zakresie :

- bezpieczenstwa i higieny pracy,

- zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkéw, budowli, laséw,

- zabezpieczenia mienia,

- przestrzegania fadu, porzadku i estetyki,

- naruszenia innych obowigzujacych przepiséw i dziatalnosci na szkode Lasow
Panstwowych,

n) wspotpracy, udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk
przed przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

2. Wszyscy pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg :

- znad przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dba¢ o mienie Lasow
Panstwowych,

- przestrzega¢ tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej,

- do ochrony mienia nadle$nictwa oraz niezwiocznego reagowania na wszelkie
przejawy szkodnictwa lesnego zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,

- przestrzegac¢ zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu
informatycznego w PGL LP,

- przestrzegaé zasad bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych Lasow
Panstwowych,

- przestrzega¢ zasad funkcjonowania poczty elektronicznej, w tym regulaminu
uzytkowania konta pocztowego LP.

3. Wszyscy pracownicy, w ktérych zakresie dziatania znajdujg sie¢ zagadnienia
objete SILP zobowigzani sg do:

- opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej w zakresie
swojego dziatania,

- prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu ( przy pomocy
informatycznych no$nikéw informacji lub recznie ),



- terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,
- zglaszania wszelkich zauwazonych btedéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
SILP.

4. Wszyscy pracownicy biura Nadlesnictwa Torzym, wykonujg czynnosci
kancelaryjne w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, zwanym dale;j
.Systemem EZD” w zakresie:

a) czynnosci w systemie EZD sg wykonywane indywidualnie przez wszystkich
pracownikéw biura Nadle$nictwa,

b) wszystkie czynno$ci kancelaryjne, w tym wymiana korespondencii oraz jej
dokumentowanie, wykonywane sg w ramach systemu EZD. Dotyczy to

w szczegéblnosci:

= rejestracji przesylek wplywajacych i wychodzacych oraz spisu spraw,

" wykonywania dekretaciji,

= Zzaktadania spraw, przygotowywania projektéw pism, udostepniania

i rozpowszechniania pism wewnatrz Nadlesnictwa,

» akceptowania oraz podpisywania dokumentéw elektronicznym podpisem
kwalifikowanym,

= prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD potrzebnych rejestrow
lub ewidencji, z wytgczeniem rejestréw lub ewidencji prowadzonych w innych niz
EZD systemach dedykowanych do zatatwiania okre$lonych rodzajéw spraw,

= gromadzenia przyporzadkowanych do wtasciwych spraw wszelkich dokumentéw
elektronicznych majgcych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania

| rozstrzygania spraw.

C) miejscem rejestrowania dokumentéw w systemie EZD i skanowania przesylek
wptywajacych jest sekretariat Nadlesnictwa Torzym.

ZASADY FUNCJONOWANIA NADLESNICTWA
§ 12.

1. Kazdy pracownik nadle$nictwa podlega bezposrednio przetozonemu,
ustalonemu w zakresie czynnosci, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe
i przed ktérym odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.

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

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia polecenia na pi$mie.



4, W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej
komérce 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 oddelcgowany.

5. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci,
ktory podlega zatwierdzeniu przez nadle$niczego. Zastepca nadlesniczego
sporzadza zakres czynnosci takze dla podlesniczego . Zakresy czynnosci wreczane
sg ha pismie za pokwitowaniem.

6. Objecie kazdego stanowiska odbywa sie w obecnosci bezposredniego
przetozonego, a dla stanowisk zwigzanych z odpowiedzialno$cig materialng
sporzadza sie stosownag dokumentacje przyjecia i przekazania.

7. Kazdy pracownik ma obowigzek wykonywania natozonych zadan wg zasad
gospodarnosci, z poszanowaniem czasu pracy, srodkéw produkcji i materiatéw.

8. Pracownicy wspoétdziatajg w sprawach dotyczacych realizacji zadan
obronnych.
9. Z chwilg podjecia pracy pracownik ponosi petng odpowiedzialnos¢ za

powierzone mu obowigzki i mienie, oraz jest zobowigzany do ochrony mienia
nadles$nictwa i niezwlocznego reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego
zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

10. O zmianach zatrudnienia w nadlesnictwie nalezy bezzwtocznie poinformowacé

administratoréw SILP celem dokonania zmian w autoryzacji uprawnien i prawach do
dostepu do systemdw informatycznych.

§13.

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego, za wyjatkiem :

1) pism i dokumentoéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw
dwéch uprawnionych oséb,

2) korespondenciji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktéra winna by¢
podpisana takze przez gtéwnego ksiegowego,

3) dokumentoéw elektronicznych opatrywanych certyfikatem elektronicznym
w zakresie oznaczonym ha podstawie imiennego petnomocnictwa nadlesniczego,



4) sprawozdan Gtownego Urzedu Statystycznego przekazywanych w formie
elektronicznej poprzez Portal Sprawozdawczy GUS, dane wprowadzone przez
pracownika obstugujgcego sprawozdanie zatwierdzane sg przez niego poprzez
uzycie przycisku ,Zatwierdz formularz” badz ,Zatwierdz”, co jest rownoznaczne
z podpisem sprawozdania.

§ 14.

Pisma wychodzgce na zewnatrz i inne opracowania statystyczne przedktadane sg
nadlesniczemu do podpisu za pomocg sytemu EZD.

§ 15.

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegoéinych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewnetrznej, opracowywany i uaktualniany przez gtéwnego ksiegowego,

a zatwierdzany przez nadle$niczego.

2. Gtowny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okres$lonej
operacji gospodarczej podpisem, ztozonym na dokumencie tej operacji.

§ 16.
Wszystkie komérki organizacyjne nadle$nictwa obowigzane sg do wspotpracy,

udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

§ 17.
1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin
pracy nadle$nictwa.
2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych

oraz sptywu akt do archiwum reguluje instrukcja kancelaryjna.

3. Postgpowanie w sprawach okreslonych jako poufne lub zastrzezone normujg
odrebne przepisy i instrukcje.

4, Sprawy zwigzane z zasadami funkcjonowania systemoéw informatycznych,
poczty elektronicznej i internetu oraz ich uzytkowania regulujg odrebne przepisy, w
tym Zarzgdzenie nr 58 DGLP ( EI-021-1-13/13 ) z dnia 18.07.2013r.
POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 18.



1. Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego s3 :

a) schemat organizacyjny nadlesnictwa — wraz z okre$leniem ilosci etatow

w poszczegoblnych komoérkach organizacyjnych ( zafgcznik nr 1),

b) wykaz pracownikéw uprawnionych do wystawiania dokumentéw i kontroli ze
wzorami podpisow ( zafgcznik nr 2 ),

c) wykaz os6b uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL (zafgcznik nr3),
d) wykaz adresowy lesnictw i szkotki lesnej ( zatacznik nr 4 ),

e) wykaz zastepstw w Nadle$nictwie ( zatacznik nr 5 ).

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji regulaminu rozstrzyga
nadlesniczy.
3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg

zastosowanie ogdlne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks postgpowania
administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w tym zwlaszcza Statut
PGL LP.

L

2021-02-03

Otrzvmuia z obowigzkiem zapoznania z trescia requlaminu podleatych
pracownikow:

1. zastepca nadlesniczego,

2. gtowny ksiegowy,

3. inzynier nadzoru,

4. kierownik dziatu adm. gosp. - sekretarz,
5. stanowisko ds. pracowniczych



