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Zarzadzenie nr 32/2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa Plonsk
z dnia 23 wrzes$nia 2022 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
w Nadlesnictwie Ploniisk

Znak spr.: NK.012.1.2022

Na podstawie art. 35 ust. 1 Ustawy o lasach z dnia 28 wrze$nia 1991 roku (tj. Dz. U.
2021 poz. 1275), § 22 ust.3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy
Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r w sprawie
nadania statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe oraz
Zarzadzenia Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych nr 90 z dnia 12 grudnia
2012r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa, zarzadzam co
nastepuje:

§1
Z dniem 1 pazdziernika 2022 roku wprowadzam Regulamin Organizacyjny
Nadlesnictwa Ptonsk stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Regulamin Organizacyjny z dnia 9 pazdziernika 2019 r., wprowadzony
Zarzadzeniem nr 14/2019.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do Zrzadzenia Nr 32/2022
Nadlesniczego Nadle$nictwa Plonsk

z dnia 23 wrze$nia 2022r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Nadles$nictwa Plonsk

Regulamin organizacyjny
Nadlesnictwa Plonsk
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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

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

1.
2.
3.

strukture organizacyjng Nadlesnictwa Plonsk,
organizacje wewnetrzng,

zasady funkcjonowania, zadania wspélne 1 zakres dziatania komérek organizacyjnych.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

10.

11.
12.
13.
14.

15.

16.

Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumieé¢ Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe,

Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych,

Dyrekeji Generalnej lub DGLP — naleZy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Lasow
Pafistwowych,

Regionalnej Dyrekeji Lasow Panstwowych lub RDLP — nalezy przez to rozumieé
Regionalna Dyrekcj¢ Lasow Panstwowych w Warszawie,

nadle$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Plonsk,
nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ nadlesniczego Nadlesnictwa Plonsk,

zastepey nadleSniczego — nalezy przez to rozumieé¢ zastepce mnadlesniczego
Nadlesnictwa Plonsk,

gléwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumieé gléwnego ksiegowego Nadlesnictwa
Plonsk,

komendancie Posterunku Strazy Le$nej — nalezy przez to rozumie¢ straznika lesnego
zatrudnionego na stanowisku komendanta Posterunku Strazy Lesne],

komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ dzial lub stanowisko pracy
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa,

SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych,
SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP,
BIP LP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Lasoéw Panstwowych,

Systemie EZD — nalezy przez to rozumieé system Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja

ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawg z dnia 28.09.1991r. o lasach z pdzniejszymi
zmianami,

regulaminie — nalezy przez to rozumied regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Plonsk.




17. os$wiadczeniu woli w Nadle$nictwie — nalezy przez to rozumiec kazde, z zastrzezeniem
wyjatkow przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez Nadlesniczego
lub przez inne osoby dziatajgcej z jego upowaznienia w ramach dokonywanych
czynnosci prawnych, ktére w sposéb dostateczny i zgodny z prawem ujawnia zamiar
(wolg) Nadlesniczego lub 0sdb dzialajacych w jego imieniu.

18. Przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostgpnianiu pism i dokumentéw —
nalezy przez to rozumieé¢ réwniez wykonywanie odpowiednich czynnosci w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD).

§ 3.

1. Nadlesnictwo dziala na podstawie ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 roku
(. Dz. U. z 2021 poz. 1275 z p6ézn. zm.), aktéw wykonawczych do tej ustawy, Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowiacego zalgcznik
do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa
z dnia 18 maja 1994r., Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6.12.1994r. w sprawie
szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. Nr 134,
poz. 692), przepiséw ogoélnie obowiazujacych a takZze na podstawie niniejszego
regulaminu.

2. Nadlesnictwo jest podstawows, samodzielna jednostka organizacyjna Laséw
Pafistwowych, nie posiadajgcg osobowosci prawnej powolang do prowadzenia
gospodarki leénej, reprezentuje Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego mienia. Jest
jednostkg organizacyjna nadzorowang przez Dyrektora Regionalnej Dyrekeji Lasow
Panstwowych w Warszawie.

§ 4.

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

II. ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§ 5.

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

2. Pracownikami zarzadzajgcymi w imieniu pracodawcy Nadle$nictwem sa: nadlesniczy,
zastepca nadlesniczego i gléwny ksiggowy.

3. Nadlesnictwem kieruje nadlesniczy, ktdry jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw
nadlesnictwa.

4. Nadledniczy (N) kieruje caloksztaltem dziatalnosci nadlesnictwa na =zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig odpowiedzialno$é, a takze reprezentuje
nadlesnictwo na zewnatrz.

5. Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego
zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora Generalnego LP w sprawie ochrony laséw przed
szkodnictwem.




Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadlesénictwa,
w szezegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej 1 regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw
nadlesnictwa.

Nadlesniczy sprawuje nadzér nad gospodarka le$ng w lasach niestanowigcych wiasno$é
Skarbu Pafistwa na podstawie porozumienia zawartego pomigdzy Starostg Powiatu
Plonskiego, Ciechanowskiego 1 Nowodworskiego a nadlesnictwem.

Nadlesniczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy zastepcy
nadlesniczego. Nadles$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu
decyzji w okreslonych przez niego sprawach.

W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego,
w razie niecobecnosci zastgpey nadlesniczego - wyznaczony przez nadlesniczego inny
pracownik nadlesnictwa.

§ 6.

Organizacj¢ wewngtrzng nadled$nictwa okresla schemat organizacyjny stanowiacy
zalacznik nr 1 do regulaminu.

Strukture nadlesnictwa stanowia:
1) biuro nadle$nictwa skladajace si¢ z:
a) dzialéw:
- Dzial Gospodarki Leénej — ZG - kierowany przez zastgpce nadlesniczego —~ Z,
- Dzial Finansowo — Ksiegowy — KF - kierowany przez gléwnego ksiegowego — K,
- Dzial Administracyjno — Gospodarczy — SA - kierowany przez sekretarza — S,

- Posterunek Strazy Lesnej — NS - kierowany przez komendanta Posterunku Strazy
Lesnej — NS,

b) samodzielnych stanowisk pracy:
- inZynierowie nadzoru — NN1iNN2,
- stanowisko ds. pracowniczych — NK.

2} lesnictwa: W sklad nadlesnictwa wchodzi 8 lesnictw wedhug wykazu stanowiacego
zalacznik nr 2 do regulaminu.

§7.
Nadledniczemu podlegaja bezposrednio:
1) zastepca nadleéniczego (Z),
2) inzynierowie nadzoru (NN1, NN2),
3) glowny ksiggowy (K),
4) sekretarz (S),
5) komendant posterunku Strazy Les$nej (NS),

6) stanowisko ds. pracowniczych (NK),
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7) radca prawny wykonujacy obstluge prawng nadlesnictwa na podstawie umowy
cywilno-prawnej (nieetatowo) (NR).

Pozostali zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w poszczegdlnych dziatach podlegaja
bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

Lesniczowie (ZL) podlegaja bezposrednio zast¢pey nadlesniczego.

Podledniczowie przydzieleni do pracy w danym lesnictwie podlegaja bezposrednio
le$niczemu.

III. ZAKRES ZADAN DLA STANOWISK PODLEGAJACYCH BEZPOSREDNIO

NADLESNICZEMU I PODLEGEYCH IM KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 8.

Dzial Gospodarki Lesnej:

1.

Zastepca nadlesniczego (Z) odpowiada za caloksztalt sfery produkcyjnej
w Nadlesnictwie, kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej (ZG), pracg lesniczych. Ponadto
jest odpowiedzialny za przygotowanie strony merytorycznej postepowan o udzielenie
zamoéwien publicznych w swoim zakresie dziatania zgodnie z ustawg Prawo zaméwien
publicznych. Kontroluje wykonanie czynno$ei gospodarczych. Wykonuje réwniez
zadania zwigzane z ochrong mienia przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem.

Do zadan Dzialu Gospodarki Lesnej (ZG) w szczegdInosel nalezy:

1) Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja,
koordynacjg i nadzorem prac w zakresie nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa,
hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej 1 ewakuacji
pracownikéw, ochrony przyrody 1 $rodowiska, fowiectwa, zagospodarowania lasu,
uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych, prowadzenie dzialan
z zakresu edukacji lesnej spoteczenstwa, prowadzi i nadzoruje catoksztalt zagadniei
zwigzanych z utrzymaniem spdjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP,
prowadzi obstuge systemu informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych
oraz internetowych portali.

2) Prowadzenie caloksztattu prac z zakresu informacji 1 komunikacji spolecznej,
a w szczegolnosei zapewnienie kontaktéw ze $rodkami masowego przekazu
i wlasciwa wspoélpraca z organizacjami spolecznymi zwigzanymi z ochrona przyrody
i ruachami ekologicznymi. Wspéipraca z mlodzieza szkolng ich organizacjami oraz
szkotami 1 przedszkolami w zakresie podnoszenia wiedzy ekologicznej,
popularyzacji wiedzy o pracy lesnikow.

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

4) Prowadzenie prac zwiazanych z pozyskiwaniem srodkéw pomocowych na realizacj¢
zadan gospodarczych w Nadlesnictwie.

5) Prowadzenie spraw dotyczacych wurzadzania lasu, w tym organizowanie,
koordynowanie i nadzorowanie opracowania planu urzgdzania lasu dla Nadlesnictwa
oraz jego wykonawstwa.




O

6) Prowadzenie spraw w zakresie nabywania i zbywania nieruchomo$ci.

7) Opracowywanie wnioskOw w sprawie tworzenia, dzielenia, taczenia i likwidacji oraz
okreslania zasiegu terytorialnego lesnictwa.

8) Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z certyfikacja gospodarki lesnej.
9) Organizacja i prowadzenie dzialan na rzecz edukacji lesnej spoleczenstwa.

10} Koordynacja dziatast, wspdhuczestniczenie w procesach prywatyzacyjnych, w tym
w wykonawstwie prac lesnych, odpowiednie stymulowanie tych procesow.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja laséw 1 gruntéw oraz ich
udostgpnianiem, nadzorem nad lasami nie stanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa
- w zakresie powierzonym przez staroste Powiatu Plonskiego, Ciechanowskiego
i Nowodworskiego.

12) Kontrolowanie w szczegélnosci w zakresie ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego prawidtowosci procesu pozyskania i zrywki drewna, a takze
jego sprzedaz, ze szczegdlnym uwzglednieniem zabezpieczania umoéw, zaréwno
gotowkowych jak i1 bezgotowkowych (wydluzone terminy platnosei). Pracownicy
tego dzialu zobowigzani sg do reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa oraz
udzielania w tym zakresie merytorycznej pomocy straznikom le$nym i lesniczym.

13) Przygotowanie strony merytorycznej postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych w swoim zakresie dzialania zgodnie z ustawa Prawo zamodéwien
publicznych.

14) Prowadzenie ewidencji gruntdéw ekonomicznych i dzierzaw.

15) Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z fowiectwem.

Le$niczy (ZL) bezposrednio kieruje lesnictwem i pracg podlesniczego.

Do zadan lesniczego w szczegdlnosci nalezy caloksztalt spraw zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki le$nej w lesnictwie, za ktora ponosi petng odpowiedzialnosc.
Prowadzi sprzedaz drewna i uzytkdw ubocznych z uzyciem kas rejestrujacych.
Wykonuje rowniez zadania zwigzane z ochrong lasu, zasobdw drzewnych, $rodkow
trwalych i nietrwalych przed szkodnictwem lesnym oraz zajmuje si¢ jego zwalczaniem,
korzystajac z uprawnien okre§lonych w ustawie o lasach.

Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie. Lesniczy na czas urlopu
wypoczynkowego lub innej nieobecnosci powyze] 5 dni przekazuje protokolarnie
lesnictwo swojemu zastepcy.

Lesniczy sprawuje nadzor nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych wihasnosci
Skarbu Panistwa na podstawie powierzenia tych spraw przez Nadlesniczego.

Lesniczy podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktéry mu bezposrednio
podlega.

Aktywnie uczestniczy w dziataniach na rzecz edukacji lesnej spoteczenstwa.




4. Podlegniczy (ZP) przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.
Wykonuyje czynnodci techniczno-produkeyjne, administracyjne i ochronne majace na celu
realizacje zadaf ustalonych dla lednictwa. Podlesniczy pelni zastgpstwo lesniczego
w czasie jego nieobecnodcil. W tym okresie prowadzi sprzedaz detaliczng przy uzyciu kasy
rejestrujacej.

Zakres obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci stuzbowe] zastgpcy nadle$niczego 1 stanowisk
w Dziale Gospodarki Leénej oraz lesniczych i podlesniczych okreslaja ,,Szczegblowe zakresy
czynnosci pracownika”.

§9.

Dzial Finansowo-Ksi¢gowy:

1. Gléwny ksiegowy (K) kieruje Dzialem Finansowo — Ksiggowym (KF), odpowiada za
caloksztalt spraw finansowo-ksiggowych, a w szczegdlnosdei wykonuje zadania i ponosi
odpowiedzialno$é w zakresie ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo- ()
ekonomicznego, analiz, sprawozdawczodci oraz organizuje i sprawuje kontrole
wewnetrzng i formalno-rachunkows dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa.
Ponadto:

1) Gléwny ksiegowy opracowuje i1 uaktualnia wewnetrzne przepisy wydawane przez
nadlesniczego dotyczgce prowadzenia rachunkowosci, zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji.

2) Do obowiazkow gléwnego ksiegowego nalezy réwniez terminowe egzekwowanie
naleznosci, regulowanie zobowigzah oraz usuwanie nieprawidtowosci dotyczacych
informacji ekonomiczne;.

3) Jest odpowiedzialny za funkcjonowanie kontroli wewnetrznej, opracowanie
i aktualizacje schematu i instrukcji obiegu dokumentdéw oraz regulaminu kontroli
wewnetrznej.

4) Nadzoruje funkcjonowanie podsystemu informatycznego Finanse 1 Ksiggowos¢ oraz
w zakresie swojego dzialania podsystemy Planowanie, Gospodarka Towarowa, Kadry
i Place, Sprawozdawczo$¢ oraz Infrastruktura.

5) Odpowiada w zakresie swojego dzialania za prawidtowe wprowadzanie danych do
SILP oraz merytoryczng ich ocene w raportach SILP Web.

6) Rozlicza pracownikéw z powierzonego mienia zgodnie z przepisami wewngtrznymi
obowiazujacymi w tym zakresie.

7} Ustala zasady oraz podejmuje decyzje wiazace wszystkie komdrki organizacyjne
w przedmiocie przestrzegania przepiséw finansowych, zasad wystawiania i obiegu
dokumentéw ksiegowych, dysponowania srodkami materialnymi w celu zapobiegania
niegospodarnosci i marnotrawstwu mienia.




2. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego (KF) w szczegdlnosci nalezy:

1) Prowadzenie ewidencji i formalno-rachunkowej kontroli dokumentéw, sporzgdzanie
plandw finansowych, analiz i sprawozdawczoéci, rozliczanie dzialalnosdci gospodarcze;j
i administracyjnej, kontrola prowadzenia sprzedazy detalicznej w lesnictwach przy
uzyciu kas rejestrujacych oraz terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci
1 regulowanie zobowigzan.

2} Prowadzenie rozliczef zwigzanych z ZUS, podatku dochodowego od oséb fizycznych,
podatku VAT.

3) Ksiggowanie dokumentéw, wyciagow bankowych, uzgadnianie sprzedazy prowadzone;j
przez uzytkownikéw kas fiskalnych w terenie.

4) PFRON.

5) Prowadzenie kasy nadlesnictwa.

o

Zakres obowigzkéw 1 odpowiedzialnodei stuzbowej gléwnego ksiegowego i stanowisk w Dziale
Finansowo-Ksiegowym okreslaja ,,Szczegdlowe zakresy czynnoscei pracownika”.

§ 10.

Dzial Administracyjno-Gospodarczy:

1. Sekretarz (S) kieruje Dzialem Administracyjno — Gospodarczym (SA) i jest
odpowiedzialny za caloksztalt spraw zwiazanych z pelna obslugg administracyjna
nadlesnictwa.

W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego odpowiada za wihasciwa
(fizyczna) ochrone siedziby nadlesnictwa. Nadzoruje i kontroluje wykonanie ustugi
ochrony mienia nadlesnictwa przez wybrang agencje ochrony mienia.

2. Do zadan Dzialu Administracyjno — Gospodarczego (SA) w szczegdlnosci nalezy:

1) Realizowanie zadan wynikajacych z caloksztaltu zagadnien obejmujacych peing
@ obshige administracyjna nadlesnictwa: prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem
nadlednictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowa $rodkow trwalych
infrastruktury nadlednictwa, transportem i jego ewidencjg, umowami dzierzaw i najmu
mieszkan, budynkéw i budowli, podatkami lokalnymi, a takze koordynacjg spraw
dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz prowadzeniem spraw
zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow majgtkowych nadlesnictwa.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i realizacja zamoéwien publicznych oraz
gromadzenie wszelkiej dokumentacji w tej sprawie zgodnie z ustawa pzp.

3) Prowadzenie ewidencji sktadnikéw aktywéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych, kart
deputatéw mundurowych, spraw mieszkaniowych (w tym sprzedaz nieruchomosci
zabudowanych w trybie art. 40a ustawy o Ilasach), spraw budowlanych
i inwestycyjno- remontowych, transportowych, dzialalnosci dodatkowej, melioracji
wodnych.

4) Zaopatrywanie w materialy biurowe.

5) Prowadzenie rejestru aktéw normatywnych wydanych przez nadlesniczego.

6) Administrowanie strony internetowe]j nadlesnictwa.

7) Prowadzenie catosci spraw budowlanych, inwestycyjnych i remontowych nadle$nictwa
oraz melioracji wodnych.




Zakres obowigzkow 1 odpowiedzialno§ci shuzbowej Sekretarza i stanowisk w Dziale
Administracyjno-Gospodarczym okreslaja ,,Szczegdtowe zakresy czynnosci pracownika”.

§ 11.
Posterunek Strazy Lesnej:

1. Komendant Posterunku Strazy Lesnej kieruje pracg podlegtych straznikéw lesnych oraz
wykonuje zadania przypisane straznikowi lesnemu.

2. Starszy straznik lesny pelniacy obowigzki komendanta posterunku prowadzi catoksztatt
spraw zwiazanych z obronnosécia wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowiazku
obrony oraz ochrona informacji niejawnych, a takze nadzoruje prace straznikow lesnych.

3. Do obowigzkow straznika le$nego nalezy zapobieganie 1 zwalczanie przestepstw
i wykroczeh w zakresie szkodnictwa le$nego, ochrona innych skladnikéw mienia
nadlesnictwa oraz prowadzenie magazynu broni.

4. Straznicy lesni prowadza sprawy zwiazane z rejestracja przestepstw i ich sprawcow
w Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK).

5. Zadania i obowigzki komendanta posterunku Strazy lesnej i straznikow lesnych okresla
obowiazujace Zarzadzenie Dyrektora Generalnego LP w sprawie okredlenia organizacji
i zakresu dzialania posterunkow Strazy Lesnej w nadlesnictwach 1 grup interwencyjnych
Strazy Lesnej w regionalnych dyrekcjach LP oraz szczegélowych zasad szkolenia
straznikow lesnych.

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowe] Komendanta PSL i straznika lesnego okreslajg
wozezegdlowe zakresy czynnosci pracownika”,

§12.

Samodzielne stanowiska pracy:
1. Do zadan Inzynieréw nadzoru (NN1, NN2) w szczegdlnosci nalezy:

1) Prowadzenie kontroli funkcjonalnej w zakresie ustalonym przez nadlesniczego
Iub zastepce  nadlesniczego czynnosci gospodarczych, wystepujacych
na powierzonym mu terenie nadlesnictwa w ilodci reprezentatywnej w skali miesigca.
Inzynier nadzoru wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez nadlesniczego.

2) Scista wspélpraca z zastepca nadle$niczego w zakresie oceny upraw, szkolek,
weryfikacji danych do plandéw gospodarczych oraz szacunkéw brakarskich.

3) Sprawowanie kontroli doraznej w lesnictwach i komérkach organizacyjnych
nadlesnictwa w zakresie zleconym przez nadlesniczego.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

5) Zapobieganie i zwalczanie przestepstw w zakresie szkodnictwa lesnego.

6) Kontrolowanie prawidtowosdci dokumentdw rozchodowych drewna w lesnictwach.

7) Inzynier Nadzoru pelni funkcj¢ opiekuna stazystow oraz praktykantow 1 sprawuje
nadzor nad przebiegiem stazu.

8) Inzynier Nadzoru zajmuje si¢ caloksztaltem spraw zwigzanych z bezpieczenstwem
i higieng pracy w nadlesnictwie w szczegodlnosci:

a. planowanie, organizowanie i nadzor nad realizacja przedsiewzieé dotyczacych
zapewnienia bezpieczenstwa 1 higienicznych warunkéw pracy (program poprawy
warunkoéw pracy),
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b. prowadzenie dokumentacji zwiazanej z chorobami zawodowymi, wypadkami
przy pracy i ryzykiem zawodowym,

¢. przeprowadzanie systematycznych kontroli wystgpujacych zagrozen na odcinku
bhp,

d. prowadzenie instruktazu z zakresu bezpieczefistwa 1 higieny pracy dla
pracownikéw nowo przyjmowanych i przenoszonych na nowe stanowisko pracy,

e. udzielanie pierwszej pomocy przediekarsklej (medycznej),

9) Inzynier Nadzoru prowadzi sprawy zwiagzane z nadzorem oraz gospodarka lesna

w lasach niestanowiacych wiasnosci Skarbu Pafistwa.

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnodci stuzbowej inzyniera nadzoru okre$lajg ,,Szczegdtowe
zakresy czynnosci pracownika”.

2. Stanowiske ds. pracowniczych prowadzi caloksztalt spraw pracowniczych w
rozumieniu kodeksu pracy, Ponadzakltadowego Ukladu Zbiorowego Pracy dla
Pracownikéw Pafstwowego Gospodarstwa Le$nego LP oraz innych unormowan
prawnych obowigzujacych w tym zakresie.

oo g o

b

3. Do zadan stanowiska ds. pracowniczych w szczegolnoéci nalezy:
Prowadzenie ewidencji osobowej.

Prowadzenie Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

Sporzadzanie list ptac w SILP,

Sporzadzanie deklaracji ZUS oraz sporzadzanie rocznych PIT.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikdw.
Ewidencjonowanie czasu pracy — urlopy, zwolnienia z pracy itp.

Nadz6ér nad przekazywaniem agend oraz majatku przy zmianach kadrowych
na stanowiskach kierowniczych.

Opracowywanie, wdrazanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego, regulaminu
pracy, regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Gromadzenie 1 przechowywanie wszystkich regulaminéw obowigzujgcych
w nadlesnictwie.

Prowadzenie sprawy zwigzane z administrowaniem 1 zatwierdzaniem
wyodr¢bnionych stron Biuletynu Informacji Publicznej Nadlesnictwa.

Wspdlpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Prowadzi rejestr spraw zwigzanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem i zalatwianiem
skarg i wnioskéw.

Zakres obowiagzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej stanowiska ds. pracowniczych okre$la
»szczegdlowy zakres czynnosci pracownika”.
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$§ 13.

1. Radca prawny wykonuje obstuge prawng nadlesnictwa na podstawie umowy cywilno-
prawnej, ktéra ma na celu umocnienie porzadku prawnego i ochrong¢ prawng intereséw
jednostki jak i zatrudnionych w niej pracownikow.

Do obowiazkow radcy prawnego w szezegolnosci nalezy:

1) Udzielanie opinii i porad prawnych.

2) Opracowywanie pism procesowych.

3) Udziat w procesach sadowych, w ktorych strona jest nadlesnictwo.

4) Udzial w rokowaniach i negocjacjach dotyczacych umow znacznej wartosei, w ktdrej
jedna ze stron jest nadles$nictwo.

5) Nadzdr nad egzekucja sadowg naleznosci pienigznych.

6) Kontrola pod wzgledem formalno-prawnym, parafowanie podpisem i pieczatka
umoéw, zarzadzen i decyzji nadleéniczego.

7) Opiniowanie spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym.

8) Parafowanie zawieranych uméw, porozumien i innych zobowigzan.

9) Parafowanie rozwiazania z pracownikiem umowy o prac¢ bez okresu wypowiedzenia.
10) Opiniowanie odmowy uznania zgloszonych roszczen.

11) Opiniowanie spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi
w sprawach cywilnych.

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

IV. CZYNNOSCI WSPOLNE

§ 14.
1. Do zadan wspoinych wszystkich komorek organizacyjnych nalezy migdzy innymi:

1) wspdlpraca w zakresie sporzadzania planu finansowo-gospodarczego oraz zaméwien
publicznych,

2} obstuga modutéw funkcjonalnych SILP, EZD w zakresie merytorycznego dziatania
komérki organizacyjnej,

3) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej 1 informacji wewnetrzne] w swoim
zakresie merytorycznym,

4) rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw w trybie okreslonym ,.Kodeksem
postepowania administracyjnego”.

§ 15.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych sa bezposrednimi przelozonymi pracownikdw
wchodzacych w sktad tych komorek.

2. Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:
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2)

3)

4)
)

6)

7)
8)

ustalanie szczegéltowego zakresu czynnosei podleglym pracownikom, ktéry
zatwierdza nadlesniczy,

organizowanie pracy podleglym pracownikom poprzez rozdzielanie réwnomierne
zadan, udzielanie wskazéwek dotyczacych sposobu ich realizacji, jak tez terminowego
1 zgodnego z obowigzujgcymi przepisami wykonania przydzielonych zadan,

zapewnienie bezpieczenstwa danych, przestrzegania dyscypliny pracy oraz przepisow
o zabezpieczeniu informacji niejawnych 1 tajemnicy przedsiebiorcy przez podlegtych
pracownikow,

samodzielne wykonywanie, w niezbednym zakresie, zadan o szczegblnym stopniu
ztozonosci 1 pilnosci,
dzialania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikéw komorek organizacyjnych,

kierownicy komdrek organizacyjnych zobowigzani sg do nadzorowania
wykorzystania przez podleglych im pracownikow urlopow wypoczynkowych,
zgodnie z opracowanym planem urlopéw,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego,

informowania stanowiska ds. pracowniczych o istotnych zmianach przepiséw, w tym
szczegblnie wymagajacych zmiany regulaminu organizacyjnego.

§ 16.

Do obowiazkdéw wszystkich pracownikéw nadlesnictwa, w zakresie swojego dziatania,

nalezy:
1)
2)
3)

4)

3)
6)

7)
8)

9)

Zgodne z obowiazujacymi przepisami, zasadami i instrukcjami oraz terminowe
zalatwianie przydzielonych spraw,

Szczegoélowa znajomosé i przestrzeganie przepisow prawnych z zakresu swojego
dzialania,

Zapewnienie zgodnosdci danych z dokumentdéw analogowych z danymi zawartymi
w bazie danych SILP,

Przestrzeganie zasad ochrony danych zgromadzonych w SILP oraz ich zabezpieczenie
przed dostepem os6b nieuprawnionych oraz informowanie przelozonych o wszystkich
zauwazonych przypadkach naruszenia tych zasad,

Nadzor nad prawidlowoscia danych wprowadzonych do SILP zgodnie z zakresem
czynnos$ci oraz korzystanie z raportéw w zakresie sprawowanej kontroli wewnetrzne;j,
Biezace informowanie przetozonego o wystepujacych nieprawidtowosciach
iopoznieniach w realizacji zadafi oraz inicjowanie lub wnoszenie usprawnien
w dziatalnosci nadlesnictwa,

Ochrona majatku zarzadzanego przez nadleénictwo,

Realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i ochrony laséw przed szkodnictwem,
w zakresie swojego dziatania, zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Las6w
Pafnstwowych w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym.
Za niedopetnienie obowiazkéw shuzbowych w zakresie reagowania na przypadki
szkodnictwa lesnego pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa,
Przestrzeganie zasad bhpi przepiséw przeciwpozarowych,

10) Przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych i tajemnicy

przedsigbiorstwa,

11) Przestrzeganie zasad instrukcji kancelaryjnej,
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12) Uzywanie systemu EZD jako podstawowego systemu kancelaryjnego
dokumentujacego przebieg zatatwienia i rozstrzygania spraw w nadlesnictwie,

13) Wspdlpraca ze stanowiskiem ds. pracowniczych i administracyjnych w zakresie
ochrony danych osobowych, wprowadzania informacji upublicznionej na strony
Biuletynu Informacji Publicznej nadle$nictwa,

14y Wspolpraca =z Dziatem Administracyjno — Gospodarczym nadles$nictwa
odpowiedzialnym za zamdwienia publiczne w zakresie koniecznosci zastosowania
ustawy o zamodwieniach publicznych (w zakresie dziatania okredlonego dzialu
lub stanowiska),

15) Wykonywanie wyznaczonych zadan obronnych w zakresie swojego dzialania,
koordynowanych przez komendanta posterunku strazy lesne;,

16) Przygotowywanie informacji i materiatdéw na cele obstugi medidéw i innych dziatan
promocyjno- informatycznych,

17) Wykonywanie innych czynnosci tematycznie zwigzanych z zakresem dzialania,
wynikajacych z aktéw normatywnych lub polecen przelozonego, w tym wspolne
uzgadnianie z pracownikami innych dzialéw projektéw dokumentéw lub rozwiazan
organizacyjnych.

ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§ 17.

. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przeloZzonemu,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wlasciwe
wykonanie. Dopuszczalne sa wyjatki podyktowane nadzwyczajng sytuacjg kadrowa.

. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajac o tym — w miare mozliwosci jeszeze przed jego
wykonaniem - swojego bezposredniego przelozonego.

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

. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej
w zakresie pemionych funkeji stuzbowych od przelozonego tej komdrki lub jednostki,
do ktorej zostal oddelegowany.

. Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakres czynnosci na podstawie
zadan komoérki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

. Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadles$niczego. Przyjgcie
zakresu czynnosci pracownik potwierdza data i swoim podpisem.

. Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy, w zwigzku ze
Zzmianami osobowymi, nalezy sporzadzi¢ protokoél zdawczo-odbiorczy, podpisany przez
przekazujgcego, przejmujacego oraz wiasciwego przelozonego (lub osobg przez niego
upowazniong), badz komisyjnie, jesli komisja zostala powotana oddzielnym zarzadzeniem
nadles$niczego.

14




8. Protokdly zdawczo- odbiorcze 1 protokoly na czas zastepstwa zatwierdza nadlesniczy

9.

po uprzednim parafowaniu ich przez gléwnego ksiggowego.

W przypadku okresowe] absencji pracownika nalezy sporzadzi¢ protokdt
zdawczo- odbiorczy wg zasad i wzoru okreslonego w aktualnie obowigzujacym
zarzadzeniu nadlesniczego.

10. Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem nadle$nictwa, pracownik jest

zobowigzany do przedlozenia karty obiegowej. Karty obiegowe wydaje do wypekienia
oraz przechowuje po wypelnieniu - stanowisko ds. pracowniczych.

§ 18.

Do skladania o$wiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni sa:

1.
2.

nadlesniczy,

zastgpca nadlesniczego, glowny ksiegowy i radca prawny na podstawie 1 w zakresie
udzielonych im przez nadlesniczego pelnomocnictw lub zakresu czynnosci. Kopie
peinomocnictw, przechowywane sg przez stanowisko ds. pracowniczych.

§ 19.

W Nadlesénictwie Plofisk obowiazuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna komorka organizacyjna, jako komoérka wiodgca.

Kierownicy komodrek organizacyjnych sg zobowigzani — zgodnie z obowiazujgcg
instrukcja kancelaryjna — prowadzi¢ dokumentacje poszczegdlnych spraw.

Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci
do przestrzegania ochrony informacji niejawnej i tajemnicy przedsigbiorcy, w mys§l
obowigzujacych przepisow prawa.

Kazdy pracownik, w ktérego zakresie dzialania znajdujg si¢ zagadnienia objete EZD jest
zobowigzany do obstugi korespondencji w EZD zgodnie z procedurami wprowadzonymi
zarzgdzeniem Nadlesniczego w sprawie wprowadzenia systemu elektronicznego
zarzadzenia dokumentacja jako podstawowego systemu kancelaryjnego dokumentujacego
przebieg zalatwienia i rozstrzygania spraw w biurze Nadlesnictwa Plonsk.

§ 20.

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez

nadles$niczego z wyjatkiem:

1) pism i dokumentéow, ktére z mocy przepiséw wymagaja podpisow dwdch
uprawnionych os6éb (m.in. zmiany w rzeczowym lub pienieznym stanie sktadnikéw

majgtkowych, w stanie dokumentacji lub sprawozdawczosci, w zakresie planowania
i ewidencji finansowej),

2} korespondencji, z ktorej wynikajg zobowigzania majgtkowe i1 ktoéra powinna byé
podpisana takze przez gldéwnego ksiegowego.

Przyjmowana jest i wysylana rowniez korespondencja w formie elektronicznej.
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§ 21.

1. Projekty pism wychodzacych 1 innych opracowan przedkladanych nadlesniczemu
do podpisu, akceptowane sa w EZD przez pracownika sporzadzajacego oraz przez jego
bezposredniego przetozonego.

2. W przypadku opracowania materialdéw przez wigcej niz jedng komoérke organizacyjng
parafowane sa przez kierujacych komoérkami uczestniczacymi w przygotowaniu
materialéw 1 projektéw pism.

§ 22.

1. Zasady funkcjonowania SILP reguluje Zarzadzenie Dyrektora Generalnego w sprawie
funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w Pafnstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe.

2. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru do aktualizowania bazy
danych w SILP nastepuje funkcjag GLOBAL przez osobe upowazniong przez
nadleéniczego. Wykaz o0s6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL
w Nadlesnictwie Plonisk przedstawia Zalacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu,

3. Nadlesnictwo lub uzytkownik SILP moga zgtasza¢ bledy i propozycje modyfikacji SILP
przez SZBM (narzedzie udostgpnione poprzez przegladarke internetowa pod nazwa
»System Zglaszania Bleddw 1 Modyfikacji SILP),

§ 23.

Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych w Nadlesnictwie Plonsk
okreslone sa w Zarzadzeniu Nadleéniczego w sprawie wprowadzenia dokumentacji opisujacej
spos6b przetwarzania danych osobowych.

§ 24.

1. Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej w Nadleénictwie Plonsk okreslone
sq w Zarzadzeniu Dyrektora Generalnego Laséw Pafistwowych w sprawie funkcjonowania
i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w Panstwowym Gospodarstwie Le$nym
Lasy Panstwowe.

2. Integralng czescig zasad funkcjonowania poczty elektronicznej, wymienionych w ust. 1
jest ,,Wykaz 0s6b dopuszczonych do odbioru wiadomosci przestanych na poszczegdlne
listy mailowe w Nadle$nictwie Plofisk”. Osoby te odbierajg wiadomosci przesylane
na adresy list mailowych, wykorzystujac imienne konto poczty elektroniczne;j.

§ 25.

1. Nadles$nictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP), ktére
sq zasilane informacjami o dziatalnosci Nadlesnictwa Plonsk podlegajacymi
upublicznieniu.

2. Za kompletnosc oraz aktualnosé informacji publicznych zamieszczanych na stronach BIP
odpowiedzialny jest pracownik przygotowujacy informacje.

3. Funkcje redaktora i administratora stron wyodrebnionych BIP Nadlesnictwa Plonisk pelnig
pracownicy upowaznieni przez Nadlesniczego zarzadzeniem wydanym w sprawie
wdrozenia strony wyodrebnionych Biuletynu Informacji Publicznej Nadle$nictwa Plonsk
w ramach Biuletynu Informacji Publicznej Lasdéw Panstwowych.
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§ 26.

. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie

poszczegdlnych dziatdéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowywany 1 uaktualniany przez gléwnego ksiggowego, a zatwierdzany przez
nadlesniczego.

. Gléwny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji

gospodarcze] podpisem zlozonym na dokumentach tej operacji, w ramach sprawowanej
kontroli formalnej.

§ 27.

. W zakresie ochrony danych osobowych w nadleénictwie stosuje sie Rozporzadzenie

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

. Kazdy ma prawo do ochrony dotyczacych go danych osobowych.

3. W nadlesnictwie za ochron¢ danych osobowych odpowiada kazdy pracownik, ktéremu

dane osobowe zostaly udostgpnione.

. Pracownik przetwarzajacy dane osobowe jest obowigzany zapewnié ich ochrone,

przede wszystkim przed udostgpnieniem osobom nieupowaznionym, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

§ 28.

. Zasiegniecia opinii prawnej, przed podpisaniem dokumentu przez nadlesniczego,

wymagaja m.in, sprawy:

1) wydanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym,

2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

3) zawarcie umowy ( z wyjatkiem umow o pracg), porozumienia, innych zobowigzan,
4) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

5) odmowy uznania zgloszonych roszczen,

6) zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,

7) zawarcie ugody w sprawach majatkowych.

§ 29,

. Nadlesniczego zast¢puje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego,

aw przypadku nieobecnosci zastgpcy nadlesniczego zastepuje go gléwny ksiegowy
lub wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik.

Zakres zastgpstwa wustala nadlesniczy, ktéry kazdorazowo =zawiadamia zastepce
nadlesniczego lub innego wyznaczonego przez siebie pracownika o przewidywanej swojej
nicobecnosci. Osoba zastgpujaca pelni powierzong funkcje wylgcznie w czasie
nicobecnosci osoby zastepowane].
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. Jezeli nadlesniczy nie moze pelnié obowigzkéw stuzbowych i nie okresla zakresu
zastepstwa, zakres zastgpstwa pelnionego przez zastepcg nadlesniczego obejmuje
wszystkie zadania i kompetencje nadle$niczego. Zastepca nadleéniczego ponosi w tym
przypadku calkowita odpowiedzialno$¢ za decyzje podjete w czasie pelnienia tego
zastepstwa.

. Inzyniera nadzoru w razie koniecznosci zastgpuje drugi Inzynier nadzoru lub osoba
wyznaczona przez nadlesniczego.

. W czasie urlopu lub innych nieobecnoéci pracownicy zastepuja lub sa zastepowani zgodnie
z zapisami zawartymi w zakresach czynnosci.

§ 30.

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

. Wspdldziatanie poszczegdlnych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zglaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej
i w $rodkach technicznych z wilasnej inicjatywy lub na Zzadanie komorki organizacyjnej
wyznaczonej do zalatwienia sprawy.

. Kwestie watpliwe 1 sporne w zakresie merytoryczne] wlasciwosci spraw rozstrzygaja:
1) wramach dzialéw — wiasciwy kierownik dziatu,

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

Sprawy blednie skierowane nalezy niezwlocznie przekaza¢ dysponujgcemu rozdzialem
spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wiasciwej komoérce organizacyjne;j.

§ 31.

. Nadlesniczy, lub w czasie jego nieobecnosci zastepca nadles$niczego, przyjmuje
interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godz. 9% — 11%
iod godz. 15® — 17, Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg
1 wnioskéw wywieszona jest na tablicy ogloszen.

Skargi i wnioski wptywajace do nadlesnictwa kierowane sa do nadleéniczego lub zastgpcy
nadlesniczego.

W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza protokol,
ktory podpisuje wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie. Protokét
przekazany jest nadle$niczemu lub zastepcy nadlesniczego. Po zakwalifikowania skarg lub
wniosk6w przez nadle$niczego lub zastepce nadles$niczego, zaewidencjonowane
sg w ,rejestrze skarg i wnioskow”, a nastepnie przekazane kompetentnemu pracownikowi
do rozpatrzenia i zalatwienia sprawy.

. Ewidencjonowaniem skarg i wnioskéw, a takze koordynowaniem ich rozpatrzenia zajmuje
si¢ stanowisko ds. pracowniczych.

Skargi i wnioski nie wymagajace zbierania dowodow lub wyjasnien rozpatrywane
sg i zatatwiane niezwlocznie, nie pdZniej niz w terminie 14 dni, natomiast wymagajgce
postgpowania wyjasniajgcego, rozpatrywane sg i zatatwiane nie pdZniej niz w terminie
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jednego miesigca. Po rozpatrzeniu skargi lub wniosku, pracownik przekazuje informacje
nadlesniczemu lub zastgpcy, a nastgpnie udziela odpowiedzi wnoszacemu skarge
0 sposobie zalatwienia sprawy.

§ 32.

1. ‘W nadleénictwie zatrudniani sg absolwenci wyzszych i $rednich szkdt na czas okreslony,
zwany stazem. Okres stazu dla absolwentdw szkoét lesnych wynosi maksymalnie 1 rok.

2. Stazysta jest zobowigzany prowadzi¢ dziennik przebiegu stazu a po jego zakonczeniu,
zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych, zlozyc
20 w nadlesnictwie.

3. Staz dla absolwentow szkél lesnych odbywa sie zgodnie z jednolitym programem
okreslonym przez Dyrektora Generalnego Laséw Pafistwowych i konezy sie egzaminem.

4. Organizowane sg rowniez praktyki zawodowe dla uczniéw szko? srednich lub wyzszych.

e’ § 33.
Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
1 bezpieczenstwa pafistwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji. Po ogloszeniu
militaryzacji jako pododdzial wchodzi w sklad jednostki zmilitaryzowanej Regionalnej
Dyrekeji Laséw Panstwowych w Warszawie. Z dniem ogloszenia militaryzacji obowiazuje
aneks do regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Plonisk, okreslony zarzadzeniem

nadlesniczego.
§ 34.
1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin pracy
nadlesnictwa.

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

3. Postgpowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych reguluja odrebne przepisy
i instrukcje.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 35.

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowiefi regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie przepisy prawa powszechnie obowiazujace, a w szczegolnosei: Kodeks
pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postgpowania administracyjnego, a takze przepisy
wewnatrz branzowe w tym: ustawa o lasach z dnia 28.09.1991r. z pdzniejszymi zmianami
oraz przepisami wykonawczymi, Statut PGLP Lasy Panstwowe, zarzadzenia i decyzje
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych, Dyrektora Regionalnej Dyrekeji Lasow
Panstwowych w Warszawie, nadle$niczego oraz inne whasciwe przepisy.
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§ 36.
Zalacznikami do regulaminu organizacyjnego sg:
1. Nr 1 - schemat organizacyjny Nadlesnictwa Plonsk,
2. Nr 2 —wykaz lesnictw Nadlesnictwa Plonsk.

3. Nr 3 —wykaz osob upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL,
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu
organizacyjnego wprowadzonego
zarzadzeniem nr 32-2022 Nadle$niczego
Nadlesnictwa Plonsk

z dnia 23 wrzesnia 2022r.

WYKAZ LESNICTW

Lesnictwo | Numeracja leSnictwa Symbol Ilos¢ osd6b w Shuzbie
Lesnej
O Nasielsk 17-12 -1 -01- ZL- 1 2
Modzele 17-12 -1 -02- Z1.-2 2
Paryz 17-12 -1 -03- ZL -3 2
Kuchary 17-12 -1 -04- 7L -4 2
Kepa 17-12 -1 -05- 7L -5 2
Kietki 17-12 -1 -06- ZL -6 2
Tustan 17-12-1-07- ZL -7 2
Nacpolsk 17-12 -1 -08- Z1L. -8 2
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