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POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1.

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Stare Jabtonki, zwany dalej regulaminem,
ustala jego szczegoétowa strukture organizacyjna, podziat administracyjny, zasady
funkcjonowania i zakres dziatania komoérek organizacyjnych.

§2.

llekroé¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

2.
3

10.

11.

Lasach Panstwowych (LP), nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe.
Ustawie, nalezy przez to rozumie¢ obowigzujacg ustawe o lasach.
Statucie, nalezy przez to rozumiec obowigzujgcy Statut Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.
Dyrektorze RDLP, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekgji
Laséw Panstwowych w Olsztynie.
RDLP, nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow Parstwowych
w Olsztynie.
Nadlesniczym, nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Stare
Jabtonki.
Nadlesnictwie, nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Stare Jabtonki.
SILP, nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych
wraz z innymi rozwigzaniami informatycznymi oficjalnie uzytkowanymiw LP.
Kierownictwie Nadlesnictwa, nalezy przez to rozumiec Nadlesniczego
i kierownikéw komorek organizacyjnych Nadlesnictwa oraz inzynierowie
nadzoru.
Komérce organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢:

a) dziat;

b) samodzielne stanowiska pracy;

c) lesnictwo;

d) stanowisko pracy wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej

nadlesnictwa.

System EZD lub EZD - nalezy przez to rozumiec System Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja.

§ 3.

Nadleénictwo dziata na podstawie ustawy o lasach, przepisow wykonawczych do
tejze ustawy, Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, pisma
Naczelnego Zarzadu Laséw Panstwowych znak: E-2-003/90 z dnia 27 lipca 1959 r.
oraz regulaminu.

1.

§4.

Podstawowym zadaniem nadles$nictwa jest zabezpieczenie realizacji przez
nadle$niczego zadan przypisanych mu z mocy prawa ustawa, statutem PGL
LP i przepisami wykonawczymi do ustawy oraz innymi obowigzujacymi
przepisami.

Nadlesnictwem jednoosobowo kieruje nadlesniczy i ustala jego organizacje
wewnetrzna.




1.

§ 5.

Nadle$nictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do
militaryzacji.

Z dniem objecia militaryzacja nadlesnictwo staje sie pododdziatem RDLP
w Olsztynie — jednostki zmilitaryzowanej, a niniejszy regulamin przestaje
obowigzywag.

W zamian wchodzi w zycie, na czas trwania mobilizacji, Regulamin
Organizacyjny RDLP w Olsztynie zatwierdzony przez ministra wiasciwego ds.
Srodowiska.

Regulamin RDLP w Olsztynie — jednostki zmilitaryzowanej przechowywany
jest w Kancelarii Niejawne;.

ORGANIZACJA WEWNETRZNA.

1. Nadlesniczy.

§ 6.

. Catoksztattem dziatalnosci nadles$nictwa kieruje nadlesniczy na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos$é.

2. Nadlesniczy reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz oraz wydaje zarzadzenia

i decyzje obowigzujace na obszarze nadlesnictwa, w szczegélnosci ustala,
wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, kontroli wewnetrznej oraz pracy.

3. Nadlesniczy odpowiada za stan lasu, prowadzi samodzielnie gospodarke lesng
w nadle$nictwie na podstawie planu urzgdzenia lasu i wykonuje zarzad nad
lasami, gruntami i innymi nieruchomos$ciami oraz pozostatym majgtkiem Skarbu
Panstwa pozostajacym w zarzadzie nadle$nictwa.

4. W ramach sprawowanego zarzadu nadle$niczy w szczegdlnosci:

a) nabywa i zbywa lasy, grunty i inne nieruchomosci w trybie okreslonym
ustawa;

b) wykonuje decyzje wtasciwego ministra ds. leSnictwa w sprawach
wytaczenia laséw, gruntéw i innych nieruchomosci z zarzadu LP i ich
przekazania w uzytkowanie okreslonej jednostce w trybie okreslonym
ustawa;

c) wydzierzawia i wynajmuje grunty, lasy oraz inne nieruchomosci na
zasadach okreslonych ustawa i Kodeksem Cywilnym;

d) dokonuje biezgcej oceny stanu lasu i podejmuje dziatania niezbedne do
jego ochrony oraz prawidtowego zagospodarowania;

e) opracowuje plany gospodarczo-finansowe i odpowiada za ich wtasciwa

realizacje;
f) realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktéw i ustug;
g) organizuje ochrone mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego

w nadle$nictwie oraz dochodzi naprawiania szkdéd wyrzadzanych
w lasach i innym powierzonym mieniu Skarbu Panstwa;
h) wspoétdziata z organami samorzadu terytorialnego i organami rzadowe;j
administracji ogélnej;
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i) uczestniczy w opracowywaniu miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego; . _ ¥R
j) prowadzi rejestr gruntow oraz dokonuje biezacej aktualizacji mapy

gospodarczej nadlesnictwa.

5. Nadleéniczy zatrudnia i zwalnia wszystkich pracownikow nadleénic:twa oraz
organizuje odbywanie Ww nadlesnictwie stazu przez absqlwentow szkot
wyzszych i $rednich oraz odpowiada za jego prawidtowy przebieg.

6. Nadlesniczy nadzoruje funkcjonowanie modutu ,Kontrole instytucjonalne”
w SilpWeb.

7. Nadle$niczy swoje obowigzki wykonuje przy pomocy zastepcy nadlesniczego.

8. Wykaz obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci nadlesniczego okreslaja
przepisy obowigzujacej ustawy i statutu.

2. Biuro.
§7.
W skiad biura nadle$nictwa, zwanego dalej biurem, wchodza:
1. Dziaty:

a) gospodarki lesnej, kierowany przez zastepce nadlesniczego,

b) finansowo-ksiegowy, kierowany przez gtownego ksiegowego,

c) administracyjno-gospodarczy, kierowany przez sekretarza
nadlesnictwa, zwanego dalej sekretarzem,

d) Posterunek Strazy Lesénej, zwany dalej posterunkiem, kierowany
przez komendanta Posterunku Strazy Lesnej, zwanego dalej
komendantem.

2. Samodzielne stanowiska pracy:

a) inzynierowie nadzoru,

b) stanowisko ds. kadr.

3. Kancelaria Niejawna, prowadzona jest przez osobg wyznaczong przez
nadleéniczego odrebnym trybem. Osoba ta prowadzi jednoczesnie sprawy
obronne (Komérka Ochrony) i podlega bezpo$rednio nadlesniczemu.

§ 8.

1. Petnienie zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy w nadles$nictwie
sprawujacej funkcje organizacyjne, doradcze i kontrolne w zakresie bhp
nadlesniczy moze powierzyé dodatkowo pracownikowi zatrudnionemu przy
innej pracy lub firmie zewnetrznej. Stanowisko ds. bhp podlega bezposrednio
nadlesniczemu.

2. Za organizacje bezpieczenstwa i ochrone danych osobowych zgodnie
z ustawa o ochronie danych osobowych odpowiada inspektor ochrony danych.
Petnienie tej funkcji nadlesniczy moze powierzy¢ dodatkowo pracownikowi
zatrudnionemu przy innej pracy lub firmie zewnetrznej. Inspektor ochrony
danych podlega bezposrednio nadlesniczemu.

3. Za kontakt z mediami odpowiada rzecznik prasowy. Petnienie tej funkcji
nadlesniczy powierza dodatkowo pracownikowi zatrudnionemu przy innej
pracy. Rzecznik prasowy podlega bezposrednio nadlesniczemu.



4. Obstuge techniczng Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP)
zabezpieczajgcg  sprawno$¢ i prawidtowosé jego  funkcjonowania
w nadles$nictwie sprawujg bezetatowo administratorzy SILP, o ktérych mowa
w § 32. Administratorzy SILP podlegajg bezposrednio nadlesniczemu.

5. Administrowaniem wyodrebnionej strony internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Nadlesnictwa (BIP NDL) oraz ochrong jej bazy danych zajmuje sie
administrator BIP. Petnienie tej funkcji nadlesniczy powierza dodatkowo
pracownikowi zatrudnionemu przy innej pracy. Administrator BIP podlega
bezposrednio zastepcy nadlesniczego:

a) aktualne informacje wprowadzane na strone nadle$nictwa przygotowujg
redaktorzy wprowadzajacy (kazdy z zakresu swojego dziatania),
ktorych wyznacza nadlesniczy sposrod pracownikéw nadlesnictwa,

b) przed wprowadzeniem, na strone informacje sg zatwierdzone przez
redaktora zatwierdzajgcego wyznaczonego przez nadlesniczego.

6. Obstuga prawna nadlesnictwa realizowana jest przez radce prawnego lub
adwokata zaangazowanego na podstawie umowy cywilnoprawne;.

7. Archiwum zaktadowe nadlesnictwa znajdujgce sie w budynku biurowym
funkcjonujgce wg Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych i sktadnic akt w Panstwowym Gospodarstwie LeSnym Lasy
Panstwowe prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr.

8. Do administrowania i biezacej aktualizacji Lesnej Mapy Numerycznej
nadlesniczy ustanawia administratora LMN spo$rdd pracownikow nadleénictwa
zatrudnionych na state przy innej pracy.

9. Administrowanie aplikacja ,Portal Lesno-Drzewny” wykonujg réwnolegle ze
swymi podstawowymi obowigzkami pracowniczymi administratorzy Portalu
Lesno-Drzewnego wyznaczeni przez nadlesniczego sposréd pracownikéw
nadle$nictwa.

10. Administrowanie serwisem aukcyjnym ,e-drewno” w nadle$nictwie prowadza
administratorzy serwisu aukcyjnego ,e-drewno”. Sg oni wyznaczeni przez
nadlesniczego do wykonywania swej pracy dodatkowo i réwnolegle
z podstawowym zakresem czynnosci.

2.1 Dzialy.
§9.

Do zadan dziatu gospodarki lesnej, kierowanego przez zastepcg nadleénic_:zego,
nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja,
koordynacja i nadzorem prac dotyczacych:

a) urzadzania lasu i stanu posiadania, w tym utrzymania znakéw
granicznych;

b) gospodarowania zasobami leSnymi i gruntami;

c) hodowli lasu, nasiennictwa i selekc;ji;

d) ochrony lasu;

e) ochrony przeciwpozarowej obszaréw lesnych;

f) ochrony przyrody i udostepniania lasu;

g) podatkéw lokalnych, z wyjatkiem podatkéw od nieruchomosci;

h) edukacji przyrodniczo-le$nej spoteczenstwa;
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melioracji wodnych (utrzymanie rowow);

uzytkowania gtownego i ubocznego lasu;

gospodarki fowieckiej; ,
gospodarki towarowej, marketingu i sprzedazy drewna oraz uzytkéw
ubocznych;

m) merytoryczne przygotowanie materiatow na potrzeby zamoéwien

n)

publicznych; o ’
nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa

(w zakresie powierzonym nadlesniczemu przez starostow).

§ 10.

Do zadan dziatu finansowo-ksiegowego, kierowanego przez gtéwnego ksiegowego
nadle$nictwa, nalezy w szczegolnosci:

a)

ST

9)
h)

prowadzenie ewidencji finansowo-ksigegowej;

kontrola formalno-rachunkowa dokumentow;

sporzadzanie planéw finansowych, analiz i sprawozdawczos$ci;
prowadzenie ubezpieczen;

rozliczanie dziatalnoéci gospodarczej i administracyjnej;
prowadzenie rachuby pfac;

egzekwowanie wszelkich naleznosci;

regulowanie zobowigzan.

§ 11,

1. Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego, kierowanego przez
sekretarza nadlesnictwa, nalezy petna obstuga administracyjna nadlesnictwa,
a w szczegolnosci:

a)

b)

9)
h)

i)
)
k)

1)

administrowanie $érodkami trwatymi, warto$ciami niematerialnymi
i prawnymi oraz pozostatymi niskocennymi sktadnikami majgtkowymi
wielokrotnego uzytku;

zabezpieczenie i ochrona mienia Skarbu Panstwa przed kradzieza,
zniszczeniem, marnotrawstwem i pozarami;

prowadzenie inwestycji, remontéw oraz zakupow;

organizacja, przeprowadzanie i realizacja zamoéwien publicznych;
zaopatrzenie nadlesnictwa w niezbedne maszyny, urzadzenia, sprzet,
narzedzia i materiaty oraz zabezpieczenie tgcznosci;

prowadzenie gospodarki transportowej;

prowadzenie catoksztattu dziatalno$ci socjalnej;

obstuga logistyczna biura nadle$nictwa, sekretariatu i lesnictw;
prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawami i najmem mieszkan,
budynkow i budowli;

cato$¢ zagadnien zwigzanych z infrastrukturg drogowa i kubaturows;
cato$¢ zagadnien dotyczgcych korzystania ze srodowiska oraz opfat za
wprowadzanie gazéw lub pytbw do powietrza, pobor wdbd,
wprowadzanie $ciekow do wod i ziemi, sktadowanie odpadow;
prowadzenie gospodarki magazynowej;

m) podatek od nieruchomosci,

n)

nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu EZD.

2. Dla zabezpieczenia wykonawstwa prac konserwatorskich i porzadkowo —
gospodarczych oraz obstugi specjalistycznego sprzetu nadlesniczy moze
zatrudni¢ pracownikéw na stanowiskach robotniczych. Pracownicy ci wchodza
w skfad dziatu administracyjno-gospodarczego i podlegaja bezposrednio
sekretarzowi.



§12;

1. Posterunek kierowany przez komendanta wykonuje zadania zwigzane ze
zwalczaniem przestepstw i wykroczern wobec mienia Skarbu Paristwa
bedgcego w zarzadzie nadles$nictwa oraz $rodowiska naturalnego, a takze
realizuje inne zadania zwigzane z ochrong mienia Skarbu Panstwa.

2. Posterunek w szczegélnoéci dokonuje analiz stanu zagrozenia szkodnictwem
Iesnym., zapobiega oraz zwalcza przestepstwa i wykroczenia w sferze
szkodnictwa lesnego, a takze prowadzi magazyn broni.

3. Siedziba Posterunku jest biuro, a obszarem dziatania — zasieg terytorialny
nadlesnictwa.

2.2 Kierownicy dziatow.

§ 13.

Zastepca nadlesniczego, gtébwny ksiegowy, sekretarz nadleénictwa i komendant
podlegajg bezposrednio nadle$niczemu.

§ 14.

1. Zastgpca nadle$niczego prowadzi sprawy dotyczace gospodarki lesnej
w nadlesnictwie, kieruje dziatem gospodarki lesnej, i jest bezposrednim
przetozonym pracownikéw tego dziatu (ZG-1 — ZG-9), a takze le$niczych
(ZL-1 = ZL-16 oraz ZS) oraz administratora BIP.

2. Zastepca nadlesniczego w szczegoélnosci odpowiada za realizacje zadan
z zakresu ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, turystyki, towiectwa,
edukaciji, certyfikacji, a takze dotyczace stanu posiadania, ewidencji lasow
i gruntéw oraz ich udostepniania, nasiennictwa i selekcji lesnej, hodowli
i ochrony lasu, urzadzania i uzytkowania lasu, nadzoruje i prowadzi sprzedaz
drewna. Na biezagco monitoruje poziom szkdd towieckich ze strony zwierzyny
lesne;.

3. Zastepca nadlesniczego nadzoruje sprawy zwigzane z gospodarka lesna
w lasach niestanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa.

4. Zastepca nadlesniczego prowadzi catoksztatt spraw  zwigzanych
z przyjmowaniem (przez Sekretariat), rejestrowaniem i rozpatrywaniem (przy
udziale dziatéw, os6b merytorycznych), skarg i wnioskéw oraz rozpatrywaniem
i udzielaniem odpowiedzi na wnioski sktadane w trybie ustawy
o dostepie do informacji publicznej i informacji o $rodowisku adresowanych do
nadlesniczego lub nadlesnictwa.

5. Zastepca nadle$niczego nadzoruje catoksztatt zagadnienn zwigzanych
z utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP
z obstugg systemu informatycznego nadles$nictwa, urzadzen peryferyjnych
oraz portali internetowych.

6. Zastepca nadle$niczego wprowadza niezbedne dane do modutu ,Kontrola
instytucjonalna”.



. Zastepca  nadleSniczego ma obowigzek zwalczaé  przestepstwa
i wykroczenia w zakresie szkodnictwa leSnego i ochrony przyrody oraz
ochrony mienia Skarbu Panstwa poprzez prowadzenie funkcjonalnych dziatan
kontrolnych i wykonujac czynnosci straznika lesnego okreslone w ustawie.

. Zastepca nadlesniczego $cisle wspotpracuje z gtownym  ksiegowym,
inzynierami  nadzoru,  sekretarzem nadle$nictwa, radcg prawnym
i komendantem.

§ 15.

. Gtéwny ksiegowy organizuje, prowadzi i odpowiada za catoksztatt spraw

dotyczacych ksiegowosci, finansow, planowania finansowo-ekonomicznego,

analiz i sprawozdawczoéci w nadles$nictwie oraz organizuje | sprawuje kontrole

wewnetrzng dokumentéw  finansowo-ksiggowych nadlesnictwa zgodnie

z obowigzujgcymi postanowieniami:

a) Ustawy o rachunkowosci,

b) Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie szczegoétowych zasad
gospodarki finansowej w PGL Lasy Panstwowe,

c) Zasad (polityki) rachunkowosci PGL Lasy Panstwowe.

. Gtéwny ksiegowy odpowiada za terminowe egzekwowanie naleznosci
i regulowanie zobowigzan oraz opracowuje projekty przepisbw wewnetrznych
wydawanych przez nadlesniczego dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
obiegu dokumentéw (dowodoéw  ksiggowych), Regulaminu  Kontroli
Wewnetrznej oraz zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

. Gtowny Ksiegowy stoi na strazy ochrony mienia Skarbu Panstwa poprzez
organizacie i prowadzenie funkcjonalnych dziatan kontrolnych oraz
egzekucyjnych.

. Gtowny Ksiegowy kieruje dziatem finansowo-ksiegowym.

. Gtowny Ksiegowy $cisle wspotpracuje z zastgpca nadlesniczego, radca
prawnym, inzynierami nadzoru i sekretarzem nadlesnictwa.

§ 16.

. Sekretarz odpowiada za peing obstuge administracyjng nadlesnictwa oraz
sekretariatu, w tym za prawidlowe gospodarowanie majatkiem trwatym
i ruchomym oraz przeprowadzanie proceséw inwestycyjnych i remontowych.

. Sekretarz kieruje dziatem administracyjno — gospodarczym.

. Sekretarz prowadzi sprawy zwigzane z dzierzawami, najmem oraz sprzedazg
mieszkan, budynkéw i budowli oraz organizacjg i realizacjg zamowien
publicznych przeprowadzanych przez dziat administracyjno-gospodarczy.

. Sekretarz koordynuje i nadzoruje procedury okre$lone ustawg ,Prawo
zamoéwien publicznych” oraz cato$¢ zagadnien zwiazanych z zamowieniami
nie objetych ww. ustawa.

. Sekretarz odpowiada za ochrone mienia Skarbu Panstwa w zakresie swojego
dziatania.



Se_kretarz scisle wspotpracuje z zastgpcg nadlesniczego, gtébwnym
ksiegowym, radcg prawnym, inzynierami nadzoru, komendantem i leSniczymi.

§17.

. Komendant analizuje zagrozenia szkodnictwem lesnym obszaréw lesnych i

pozostatego mienia Skarbu Paristwa bedacego w zarzadzie nadlesnictwa oraz
organizuje i przeprowadza jego zwalczanie.

. Komendant organizuje prace posterunku i nadzoruje prace podlegtego mu

straznika lesnego.

. Komendant egzekwuje kary i odszkodowania za wyrzadzone straty od ich

sprawcow oraz naprawianie przez nich szkod.

. Komendant przeprowadza kontrole w zakresie poprawnosci gospodarowania

mieniem Skarbu Panstwa, w tym skutecznosci jego zabezpieczenia przed
stratami.

. Komendant prowadzi monitoring wizyjny obszaréw le$nych nadlesnictwa.

. Komendant prowadzi magazyn broni stuzbowej oraz dba o jego wtasciwe

zabezpieczenie.

. Komendant sciéle wspoétpracuje z zastgpca nadlesniczego, radcg prawnym,

gtbwnym ksiegowym, inzynierami nadzoru i sekretarzem nadle$nictwa.

2.3 Zadania wspolne kierownikow dziatow.

1.

§ 18.

Kierownicy dziatow kierujga praca podlegtych im pracownikéw i ponosza
odpowiedzialno$¢ przed swoim bezposrednim przetozonym za wykonanie
powierzonych im zadan i obowigzkéw.

Do kierownikow dziatéw nalezy w szczegdélnosci zapewnienie wywigzywania
sie kierowanych komérek z zadan wynikajgcych z przypisanego zakresu
dziatania, a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie, w zakresie swoich dziatan, niezbednych danych do
podejmowania decyzji przez nadlesniczego;

b) state zwiekszanie poziomu efektywno$ci zarzgdzania oraz poziomu
wyszkolenia podlegtych pracownikéw;

c) inspirowanie postepu technicznego i organizacyjnego w obszarze pracy
dziatbw, w tym zapewnienie poprawnego merytorycznie uzytkowania
i wtasciwego wykorzystywania SILP przez pracownikow dziatéw;

d) sprawowanie wnikliwego nadzoru nad prowadzeniem
sprawozdawczosci sporzgdzanej w podlegtych dziatach;

e) opracowywanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikéw, biezgce ich aktualizowanie i terminowe przedktadanie do
zatwierdzenia,

f) zapewnienie, poprzez wiasciwg organizacje oraz podziat pracy
w kierowanych dziatach, rownomiernego obcigzenia pracownikéw, jak
tez terminowego i zgodnego z obowigzujgcymi przepisami wykonania
przydzielonych zadan;
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g) egzekwowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz przepiséw
o0 zabezpieczeniu tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej, a takze przepisow
i norm bhp i p.poz. przez podlegtych pracownikow;

h) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow dziatow wymogow
certyfikacyjnych FSC i PEFC;

i) wyznaczanie podlegtym pracownikom praw dostepu do bazy danych
SILP;

j) dziatanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych
pracownikow;

k) wspotdziatanie w zakresie ochrony mienia Skarbu Panstwa oraz
zwalczania przestepstw i wykroczen w sferze szkodnictwa lesnego
i ochrony przyrody;

) biezace kontrolowanie aktualnosci i poprawnosci merytoryczne;j
informacji prezentowanych na stronie internetowej nadlesnictwa.

2.4 Samodzielne stanowiska pracy.

§ 19.
1. Inzynierowie nadzoru podlegaja bezposrednio nadlesniczemu.

2. Inzynierowie nadzoru sprawujg kontrole funkcjonalng catoksztattu dziatalnosci
nadlesnictwa w terenie, biurze nadle$nictwa i w kancelariach lesnictw
w zakresie okreslonym zakresem obowigzkow stuzbowych oraz obstuguja
kontrole zewnetrzne.

3. Inzynierowie nadzoru wspotuczestnicza, wraz z zastgpca nadlesniczego
i gtébwnym ksiegowym, w pracach zwigzanych z planowaniem gospodarczym
w nadle$nictwie oraz w dziataniach koordynacyjnych w obszarze
wykonawstwa prac gospodarczych, nadzoruja i kontrolujg te prace.

4. Inzynierowie nadzoru wdrazajg w nadle$nictwie zasady, kryteria i wskazniki
FSC i PEFC, a takze nowoczesne, proekologiczne technologie i innowacje
przy realizacji leSnych prac gospodarczych. Inzynierowie nadzoru nadzorujg
na biezaco przestrzeganie i stosowanie w praktyce zasad, kryteriow
i wskaznikbw FSC i PEFC oraz instrukcji, wytycznych, zarzadzen i norm
obowigzujacych w LP.

5. Inzynierowie nadzoru czynnie uczestnicza w zwalczaniu przestepstw
i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony przyrody oraz ochrony
mienia Skarbu Panstwa poprzez zgodne z prawem dochodzenie
i egzekwowanie naprawienia strat i szkéd ustalonych w trakcie
przeprowadzanych kontroli a takze poprzez dziatania straznika lesnego
okreslone w ustawie.

6. Inzynierowie nadzoru $cisle wspétpracujg z zastepca nadlesniczego, gtdwnym
ksiegowym, radcg prawnym, sekretarzem nadleé$nictwa i komendantem,
a takze z panstwowymi organami kontroli.

§ 20.

1. Stanowisko ds. kadr podlega bezposrednio nadlesniczemu.



2. Stanowisko ds. kadr prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w sferze
objetej Kodeksem Pracy i PUZP dla pracownikow PGL LP oraz pozostatymi
unormowaniami prawnymi obowigzujgcymi w tym zakresie.

Stanowisko ds. kadr w szczegdlnosci prowadzi ewidencje osobowg, sprawy
dotyczace ubezpieczen spotecznych pracownikéw oraz szkolen pracownikéw.

3. Stanowisko ds. kadr prowadzi archiwum zaktadowe wg Instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych i sktadnic akt w PGL LP.

4. Stanowisko ds. kadr odpowiada za modut ,Delegacje i absencje” w SilpWeb
oraz wprowadza niezbedne dane.

5. Stanowisko ds. kadr $cisle wspoétpracuje z radcg prawnym, zastepcg
nadlesniczego, gtébwnym ksiegowym, inzynierami nadzoru, sekretarzem
nadlesnictwa i komendantem.

3. LesSnictwa.

§ 21.
1. W nadle$nictwie funkcjonuje szesnascie lesnictw i szkotka le$na.

2. Wykaz le$nictw oraz ich powierzchni, laséw Skarbu Panstwa i laséw
nadzorowanych zawiera zatgcznik nr 4.

§ 22.

1. Lesnictwem kieruje lesniczy, ktéry podlega bezposrednio zastepcy
nadles$niczego.

2. Szkotka ledSna kieruje lesniczy ds. szkotkarstwa, ktory podlega bezposrednio
zastepcy nadle$niczego.

3. Lesniczy w szczegolnosci:

a) zajmuje sie catoksztattem spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej i ochrong przyrody w lesnictwie oraz wykonywaniem
zadan z zakresu gospodarowania powierzonym mieniem Skarbu
Panstwa;

b) wypetnia wszystkie zadania zwigzane z hodowlg i ochrong lasu,
ochrong przyrody, inzynierig lesng i uzytkowaniem lasu;

c) odpowiada za przestrzeganie i stosowanie w biezacej pracy wymogow
certyfikacji FSC i PEFC,;

d) wykonuje wyznaczone mu czynno$ci w sferze sprawowanego nadzoru
nad gospodarkg w lasach niestanowigcych wtasnoéci Skarbu Panstwa;

e) dokonuje sprzedazy detalicznej drewna na mocy upowaznienia
nadlesniczego.

4. Lesniczy ponosi petng odpowiedzialno$¢ za ochrone granic lesnictwa,
prowadzong w nim gospodarke i odpowiada materialnie za powierzone mu
mienie.

5. Le$niczy prowadzi ochrone mienia Skarbu Panstwa w lesnictwie i zajmuje sie
zwalczaniem przestepstw i wykroczen w sferze szkodnictwa lesnego oraz
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1.

ochrony przyrody. W ramach tych zadan leéniczy wykonuje zadania straznika

lesnego okreslone w ustawie.
Lesniczy prowadzi ewidencje szkodnictwa lesnego.

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

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy lub inny
pracownik wyznaczony przez zastepce nadlesniczego.

. Leéniczy wraz z podlesniczym solidarnie wspotodpowiadajg za powierzony im

majatek Skarbu Panstwa na podstawie umowy © wspétodpowiedzialno$ci
podpisanej przez nadle$niczego, lesniczego i podlesniczego.

Szczegotowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej le$niczego
i podlesniczego okreslajg ich zakresy czynnosci stuzbowych, uprawnien
i odpowiedzialnosci.

§ 23.

Wykonawstwo prac lesnych w le$nictwie odbywa sie poprzez zakup
specjalistycznych ustug zewnetrznych.

Nadle$niczy moze zatrudni¢ w lesnictwie do wybranych prac pracownikow
robotniczych na state lub na czas okreslony. Pracownicy ci podlegajg
bezposrednio leSniczemu.

4.Zadania wspolne komoérek organizacyjnych.

§ 24.

Do zadan wspdélnych komérek organizacyjnych nalezy w szczeg6lnosci:
a) wspotdziatanie koordynacyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi

b)

w obszarze przestrzegania zasad Polityki Lesnej Panstwa i wymogow
certyfikacyjnych FSC i PEFC;

zbieranie informacji statystycznych i na tej podstawie sporzgdzanie informacji
i sprawozdan zbiorczych na potrzeby biezgcej dziatalno$ci zarzadczej;
przygotowywanie i przekazywanie witasciwej komoérce ds. planowania
wszelkich niezbednych danych z zakreséw swoich dziatan oraz wspotpraca
przy sporzadzaniu planéw finansowo-gospodarczych;

analizowanie i dokonywanie ocen biezgcej sytuacji wynikajgcej ze sprawozdan
i innych danych, a takze zgtaszanie uwag, wnioskéw i propozycji do dalszych
przedsiewziec;

inicjowanie rozwoju organizacyjnego i proekologicznych przedsigwzigc,
a takze dziatalnosci propagandowej i edukacyjnej;

ujawnianie wszelkich rezerw;

opracowywanie i przekazywanie na potrzeby strony wyodrebnionej
nadles$nictwa (BIP NDL) stosownych danych, informacji, komunikatéw itp.

§ 25.

. Nadle$niczy moze, poza ustalonymi obowigzkami stuzbowymi, angazowac

doraznie poszczegélnych pracownikow nadlesnictwa do prac w komisjach
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problemowych, zespotach roboczych badz doradczych, powotywanych
odrebnymi zarzgdzeniami.

2. Nadlesniczy moze powierzyé konkretnym pracownikom, za ich zgoda,
wykonywanie dodatkowo i réwnolegle z obowigzkami wynikajgcymi z ich
podstawowych zakreséw czynnosci innych obowigzkéw, np. w sferze
obronnosci, informatyki, Public Relations, bhp, p.poz.

9. Pracownicy Stuzby Les$nej.

§ 26.

1. Nadlesniczy, zastgpca nadlesniczego, gtéwny ksiegowy, inzynierowie nadzoru,
sekretarz nadlesnictwa, specjalisci Stuzby Leénej, le$niczowie, komendant,
straznik lesny i podlesniczowie wchodzg w sktad Stuzby Leéne;.

2. Kryteria, jakie musza spetnia¢ osoby zatrudnione w Stuzbie Le$nej, a takze ich
szczegotowe zadania i uprawnienia okresla ustawa o lasach.

3. Podstawowymi zadaniami pracownikéw Stuzby Les$nej w nadles$nictwie jest:
a) zarzadzanie lasami bedgcymi w zarzadzie Laséw Panstwowych;
b) prowadzenie gospodarki le$nej i ochrona lasoéw;
c) zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego;
d) sprawowanie nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wtasnosci Panstwa
w zakresie zleconym nadle$niczemu przez starostow.

4. Pracownicy Stuzby Lesnej, przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych, podlegajg

ochronie prawnej, przewidzianej przepisami prawa karnego dla funkcjonariuszy
publicznych.

IIl.  ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA.

§ 27.

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym
odpowiada za ich wiasciwe wykonanie (za wyjatkiem administratoréw SILP,
pracownika ds. BHP i administratora BIP).

2. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci,
ktére podlegajg zatwierdzeniu przez nadlesniczego.
Zakresy czynno$ci wreczane sg na pismie za pokwitowaniem.
Zakresy czynnosci dla kierownikéw dziatéw ustala nadlesniczy.

3. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla,
powinien je wykona¢ zawiadamiajgc o tym — w miarg mozliwosci jeszcze
przed wykonaniem — swojego bezposredniego przetozonego.

4. W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosci co do zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo
zwroécenia na ten fakt uwagi wydajgcemu polecenie i zadania potwierdzenia
polecenia na pismie.
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W przypadku jego otrzymania pracownik ma obowigzek zawiadomiC o tym
fakcie nadlesniczego przed wykonaniem polecenia.

5. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej
komérce organizacyjnej nadlesnictwa, komisji lub zespole, wzglednie do innej
jednostki Lasow Panstwowych, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej -
w zakresie wyznaczonych zadan — z kierownikiem tej komorki organizacyjnej
(komisji, zespotu) lub jednostki Lasow Panstwowych, do ktorej zostat

oddelegowany.

6. Kazdy pracownik nadlesnictwa jest zobowigzany do zachowania drogi
stuzbowej.

§ 28.

1. Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowisk pracy
zajmowanych przez osoby odpowiedzialne materialnie i merytorycznie
sporzadza sie protokét podpisany przez przekazujacego i przejmujgcego oraz
wiasciwego przetozonego lub innego pracownika wyznaczonego przez
nadlesniczego. Protokoty podlegaja zatwierdzeniu przez nadlesniczego lub
zastepce nadle$niczego i przechowywane sa w dziale administracyjno —
gospodarczym.

2. Kazdy pracownik nadlesnictwa, przed rozwigzaniem stosunku pracy, jest
zobowigzany do przedtozenia stanowisku ds. kadr podpisanej karty obiegowej
zgodnie z postanowieniami regulaminu kontroli wewnetrznej. Karty obiegowe
wydaije i przechowuje po ich wypetnieniu stanowisko ds. kadr.

§ 29.

1. Gromadzenie, przetwarzanie i obieg informacji w nadlesnictwie odbywa sie
z zastosowaniem SILP tworzonego i modyfikowanego uregulowaniami
prawnymi Dyrektora Generalnego LP.

2. Za prawidtowe funkcjonowanie SILP w nadle$nictwie odpowiada nadlesniczy.

3. Nadzoér nad zawartoscig merytoryczng raportow znajdujgcych — sie
w Centralnym Systemie Planowania (CSP) na szczeblu nadle$nictwa
sprawuje nadlesniczy.

4. Kierownicy dziatbw odpowiadajg za poprawnos¢ merytoryczng raportow
znajdujgcych sie w CSP oraz terminowo$¢ wprowadzania danych do CSP
w obszarze spraw objetych zakresami obowigzkéw stuzbowych pracownikow
kierowanych przez nich dziatéw.

5. Za terminowo$¢ i prawidtowo$é danych zapisywanych w zasobach CSP
dotyczagcych spraw osobowych odpowiada stanowisko ds. kadr.

6. Za terminowos$¢ i prawidtowo$é danych zapisywanych w CSP dotyczacych
poszczegélnych podsystemédw SILP odpowiadaja wtasciwi pracownicy
upowaznieni do wprowadzania danych do baz danych SILP, kazdy w zakresie
swoich obowigzkéw stuzbowych.

7. Pracownicy nadle$nictwa, w ktérych zakresie dziatania znajdujg sie
zagadnienia objete SILP sg zobowigzani w szczegoélnoéci do:

13



a) opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej
w zakresie swojego dziatania,

b) prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy
pomocy informatycznych nosnikéw informacji lub recznie),

c) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,

d) zgtaszania wszelkich zauwazonych btedéw i nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu SILP.

8. Bezposredni przetozeni uzytkownikéw systemu odpowiadaja za:
a) egzekwowanie  znajomos$ci  programéw  uzytkowych zgodnych
z zakresami czynnosci podlegtych pracownikow,
b) sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 7
a w szczegolnosci dokonywanie wyrywkowej oceny:
—poprawnosci formalno - merytorycznej dokumentow
wprowadzanych do SILP,
—zgodnosci danych w dokumentach z danymi wprowadzonymi do
systemu,
—terminowo$ci wprowadzania dokumentéw do systemu.

)

§ 30.

Na podstawie wtasciwej Decyzji Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Olsztynie zostaje wdrozona aplikacja SilpWeb wprowadzajgca prowadzenie
kontroli instytucjonalnej oraz obstugi wybranych proceséw kadrowych.

§ 31.

1. Dane w formie zapisu elektronicznego z SILP sg réwnorzedne z danymi
przedstawionymi w formie dokumentu tradycyjnego, jezeli:

a) dotycza wytgcznie dokumentéw ustanowionych zarzgdzeniami DGLP;

b) dotyczg wytgcznie danych wprowadzonych do SILP funkcjg GLOBAL
(Funkcja GLOBAL - czynno$¢ udostepniona przez SILP osobie
wskazanej przez nadlesniczego administratorowi polegajgca na
akceptowaniu pojedynczych danych Ilub ich zbioru do aktualizowania
bazy danych nadlesnictwa w SILP) lub danych, od ktérych system nie
wymaga potwierdzenia tg funkcja;

c) decyzje o ich réwnorzednosci podejmuje nadlesniczy, a decyzja ta
zawiera zatacznik w formie zmodyfikowanego schematu  obiegu
dokumentéw w nadles$nictwie.

2. Nadlesniczy upowaznia na pi$mie pracownikéw do wprowadzania danych do
baz danych SILP oraz do stosowania funkcji GLOBAL.

3. Wykaz os6b upowaznionych do wprowadzania danych do baz danych SILP
oraz do stosowania funkcji GLOBAL stanowi zatgcznik nr 5 do regulaminu.

4. Wszystkich uzytkownikow SILP w nadles$nictwie obowigzuje przestrzeganie
obowigzujgcych zasad funkcjonowania i bezpieczenstwa SILP.

5. Weryfikacja danych przedstawionych w formie elektronicznej i zatwierdzonych
funkcja GLOBAL moze odby¢ sie wytacznie w formie nowego dokumentu
zrodtowego.

6. Kazdy fakt kontroli zewnetrznej danych wyrazonych w formie elektroniczne;
rejestruje sie w ksigzce kontroli nadle$nictwa.
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7. Dane z CSP moga byé udostepniane osobom nie bedgcym pracownikami
Laséw Panstwowych wytgcznie za zgodg nadlesniczego.

§ 32.

_ Dla zabezpieczania prawidtowosci funkcjonowania systemu nadlesniczy
ustanawia sposéréd pracownikéw nadlesnictwa odpowiednio przeszkolonych
administratoréw SILP, zwanych dalej administratorami.

. Zastepca administratora zastgpuje administratora podczas jego nieobecnoépi
w pracy, a takze w razie potrzeby pomaga doraznie przy wykonywaniu
biezacych zadan.

. Administratorzy wykonujg swoje zadania dodatkowo i rownolegle ze swoimi
obowiazkami pracowniczymi, wynikajacymi z zakresow czynnos$ci zwigzanych
ze stanowiskami pracy, na ktérych sg zatrudnieni.

§ 33.

. Podstawowym systemem kancelaryjnym, dokumentujgcym przebieg zatatwiania
i rozstrzygania spraw jest system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
(EZD).

. Gromadzenie, przetwarzanie i obieg dokumentacji oraz wszystkie czynnosci
wykonywane indywidualnie przez pracownikow odbywaja sie
z wykorzystaniem systemu EZD.

. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw, poprzez wskazanie klas rzeczowych z jednolitego
rzeczowego wykazu akt PGL LP, ktére beda prowadzone w systemie
tradycyjnym, okresla zatgcznik do Zarzadzenia Nadle$niczego Nadlesnictwa
Stare Jabtonki w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania
czynnoéci  kancelaryjnych w  systemie  elektronicznego  zarzadzania
dokumentacjg w biurze Nadle$nictwa Stare Jabtonki.

. Do zabezpieczenia prawidtowosci funkcjonowania EZD nadle$niczy ustanawia
koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz koordynatora systemu EZD.

. Za prawidtowe funkcjonowanie systemu EZD odpowiada Nadlesniczy.

. Wplywy korespondencji do nadles$nictwa dokonywane sg poprzez:

a) odbior dokumentéow i spraw bezposrednio z poczty (na podstawie
statego upowaznienia za pokwitowaniem);

b) przyjmowanie wplywow w sekretariacie (na podstawie statego
upowaznienia):

— od listonosza,

- bezposrednio od interesantéw, w tym réwniez za posrednictwem
pracownikéw nadlesnictwa,

— od osbb posrednich;

c) odbiér dokumentéw i spraw poza siedzibg nadleénictwa (tylko przez
pracownikéw delegowanych);

d) wptywy drogg elektroniczng przysytane na adresy e-mailowe
wiasciwych pracownikéw, zainstalowane zgodnie z ustalonymi
domenami w ramach SILP.

e) skrzynke ePUAP,

f) system EZD,



g) eDoreczenia Poczta Polska (bezposrednio na EZD).

7. Przyjmowanie, otwieranie i sortowanie wplywéw dokonywane jest
w sekretariacie nadles$nictwa.

8. Korespondencja nadsytana drogg elektroniczng, trafiajgca bezposrednio do
pracownikow jest, przesytana drogg e-mailowg do sekretariatu nadlesnictwa.

9. Ewidencjonowanie wptywéw odbywa sie w sekretariacie.

10.Wszystkie wptywy dekretowane sa przez nadlesniczego. W przypadku
jakiejkolwiek nieobecnosci nadle$niczego wptywy dekretowane s3g przez
zastgpce nadlesniczego. Nadlesniczy na czas nieobecnosci swojej i zastepcy
nadlesniczego wydaje dodatkowe upowaznienie.

11.Faktury, noty ksiegowe, potwierdzenia sald i inne rachunki sg przyjmowane
przez EZD i kierowane bezposrednio do gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa.

12.Wydane przez Nadle$niczego Decyzje i Zarzadzenia, jak réwniez zarzadzenia
I decyzje zmieniajace do nich, sg rozsytane elektronicznie do wiadomosci
pracownikdw Nadlesnictwa, a potwierdzenie wysytki jest drukowane
i zatagczane pod wystany dokument. Przestanie dokumentu do wiadomosci
pracownikom jest réwnoznaczne z zapoznaniem pracownikéw z przepisami
i nie wymagany jest podpis pracownika pod dokumentem.

§ 34.

1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest podpisem
tradycyjnym lub elektronicznym, jednoosobowo przez nadle$niczego za
wyjatkiem pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisow wymagajg
podpiséw dwdch uprawnionych oséb.

2. Zastepca nadlesniczego podpisuje pisma wychodzace na zewnatrz
z zastosowaniem podpisu ,Nadlesniczy wz. Zastepca Nadle$niczego, Imie
i Nazwisko.

3. Kopie pism wychodzacych i wysytanych dokumentéw dotyczgcych spraw
prowadzonych w formie tradycyjnej, przedktadanych nadlesniczemu do
podpisu, powinny by¢ parafowane przez pracownikéw, ktérzy je sporzadzili
oraz przez ich bezposrednich przetozonych.

4. Podpisu nadle$niczego wymagaja nastepujgce dokumenty:

a) zarzadzenia, decyzje oraz inne pisma zawierajgce dyrektywy dotyczace
organizacji, planowania i finansoéw;,

b) zobowigzania finansowe, po uprzednim parafowaniu ich przez zastepce
nadles$niczego i gtbwnego ksiegowego;

c) dokumenty kadrowe;

d) oficjalna  korespondencja kierowana do organéw administracji
panstwowej i samorzgdowej oraz wiadz partii politycznych, organizaciji
zawodowych i spotecznych;

e) sprawozdania bilansowe nadlesnictwa;

f) zobowigzania i umowy podpisywane z instytucjami i podmiotami
gospodarczymi  zastrzegajgcymi  sobie  wytgcznos¢  podpiséw
nadlesniczego.
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5. Nadlesniczy moze upowazni¢ innych niz zastepca nadlesniczego

pracownikéw do podpisywania w jego imieniu konkretnych dokumentéw lub
okreslonych rodzajow pism wychodzacych. Dotyczy takze upowaznienia dla
zastepcy nadlesniczego w stosunku do zawieranych umow cywilno-prawnych.
Dokumenty i pisma te podpisywane sg z zastosowaniem pieczeci:
_Nadlesniczy Nadlesnictwa Stare Jabtonki, z upowaznienia, stanowisko, imie

i nazwisko pracownika”.

. Do potwierdzania dokumentéw ,za zgodnos¢ z oryginatem” Nadle$niczy
upowaznia zastepce nadlesniczego, gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa,
inzynierébw nadzoru, sekretarza nadlesnictwa, komendanta posterunku strazy
leénej, stanowisko ds. kadr, kazdego we wiasnym zakresie dziatania oraz
osoby je zastepujace zgodnie z wykazem statych zastepstw, stanowigcym
zatacznik nr 6 do Regulaminu organizacyjnego.

. Zasiegniecia opinii prawnej lub uzyskanie parafy radcy prawnego wymagaja
sprawy:

a) zarzgdzenia i decyzje nadlesniczego;

b) sprawy indywidualne o skomplikowanym charakterze prawnym;

c) zawarcia i rozwigzania uméw rodzacych zobowigzania majatkowe
o wartosci powyzej 5 tys. euro netto (dla ustalenia wartosci w ztotych
przyjmuje sie warto$¢ okreslong przez Prezesa Rady Ministréw zgodnie
z ustawg Prawo zamowien publicznych);

d) rozwigzania z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia;

e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen;

f) sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi oraz
decyzje administracyjne wydawane przez nadlesniczego;

g) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych;

h) umorzenia wierzytelnos$ci;

i) zawiadomienia organu powotanego do $cigania przestepstw
o stwierdzeniu podejrzenia o popetieniu przestepstwa $ciganego
z urzedu,

j) korespondencja kierowana do organéw $cigania i wymiaru
sprawiedliwosci;

k) inne sprawy, ktére w ocenie nadle$niczego, jego zastepcy lub gtéwnego
ksiegowego powinny by¢ parafowane przez radce prawnego.

. Za prawidtowe, rzeczowe i merytoryczne przygotowanie do podpisu pism
wychodzacych odpowiadajg kierownicy dziatéw i samodzielne stanowiska
pracy.

. Sprawdzanie  poprawnosci  administracyjnej i  kompletnosci  pism
wychodzacych (daty, znaki spraw, zataczniki) nalezy do obowigzkéw kazdego
pracownika.

§ 35.

. Sprawy zatatwione w formie tradycyjnej nalezy niezwiocznie wpisywac
do teczek zatozonych dla kazdej koncowej klasy rzeczowego wykazu akt
(JRWA) oddzielnie ze szczegoétowo opisanymi frontowymi stronami okfadek
wg Instrukcji Kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt dla PGL Lasy
Panstwowe, zwanej dalej instrukcja kancelaryjna.

. Przechowywanie akt luzem jest niedopuszczalne.
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3. Teczki aktowe wpinane sg w segregatory przechowywane w szafach
biurowych zamykanych na klucz.

§ 36.

1. Za prawidtowg realizacje czynno$ci kancelaryjnych odpowiedzialni sg
referenci w rozumieniu Instrukcji kancelaryjnej, kazdy w zakresie swojego

zadania.

2. Za nadzér i kontrole nad wszystkimi czynno$ciami kancelaryjnymi
odpowiedzialni sg bezposredni przetozeni referentow jw. — kazdy za swoich
podwitadnych.

§ 37.

Szczegotowe zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych
reguluje obowigzujgca instrukcja kancelaryjna. Sposob przygotowania i zasady
splywu akt do archiwum zaktadowego okresla Instrukcja w sprawie organizadcii
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych i sktadnic akt w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Paristwowe.

§ 38.

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

zakresie poszczeg6lnych dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewnetrznej.

2. Pracownicy sprawujacy kontrole wewnetrzng potwierdzajg kazdorazowo jej
dokonanie poprzez sktadanie wtasnorecznych podpisow na dokumentach
kontrolowanych operacji gospodarczych. Wzory witasnorecznych podpiséw
pracownikow biurowych oraz lesniczych i podlesniczych stanowig zatgczniki
nr7is8.

§ 39.

1. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadle$niczego.
Zakres zastepstwa nie obejmuje decyzji zarzgdczych oraz spraw osobowych
pracownikéw. W sytuacjach, gdy zastepstwo nie moze by¢ realizowane przez
osobe zastepcy nadle$niczego zastepstwo petni gtowny ksiegowy
nadlesnictwa. W przypadku nieobecnosci wszystkich wyzej wymienionych
pracownikéw, nadlesniczy wyznacza innego pracownika, ktéremu ustala
zakres obowigzkow i uprawnien.

2. Osoba zastepujaca nadlesniczego petni zastepstwo wytacznie w czasie jego
nieobecnosci.

3. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢é obowigzkéw stuzbowych, zakres
zastepstwa petnionego przez zastepce nadle$niczego obejmuje wszystkie
zadania i kompetencje nadlesniczego.

4. Pozostali pracownicy nadle$nictwa sg zastepowani wg wykazu statych
zastepstw, stanowigcego zatgcznik nr 6.

5. Jezeli zastepstwo nie moze by¢ petnione wg wykazu, o ktérym mowa w ust. 4,
zakres tymczasowego zastepstwa ustala kazdorazowo bezposredni
przetozony zastepowanego pracownika w uzgodnieniu z nadle$niczym.
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. Pracownicy zastepujgcy osoby zatrudnione na stanowiskach zastepowanych
wg wykazu statych zastepstw (zatacznik nr 6) podpisujg dokumenty
w zastepstwie pracownikéw zastepowanych wg kart obiegu i kontroli
dokumentow.

§ 40.

. Wiasciwo$é komérek organizacyjnych do zatatwienia spraw wynika z podziatu
zadan okreslonego niniejszym regulaminem oraz uprawnien otrzymanych od
bezposrednich przetozonych i nadle$niczego.

. Wszystkie komorki organizacyjne nadle$nictwa zobowigzane sg do
harmonijnego wspétdziatania, a takze udzielania sobie wzajemnie wsparcia
przy wykonywaniu wyznaczonych im zadan.

. Wspotdziatanie i wspotpraca, o ktérej mowa w ust. 2, polega na wzajemnej
konsultacji, zgtaszaniu uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej
z witasnej inicjatywy lub na wniosek danego pracownika.

. Wspotpraca miedzy komoérkami organizacyjnymi powinna odbywac sie przede
wszystkim w drodze bezposrednich kontaktéw przy unikaniu zbednej
korespondencji oraz dyskusji nie zwigzanej z meritum konkretnej sprawy.

. Sprawy bftednie skierowane nalezy niezwtocznie przekazywa¢ witasciwej
komorce organizacyjnej zawiadamiajac o tym réwnocze$nie zainteresowane
strony.

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

a) w ramach komérki organizacyjnej — kierownik tej komorki;

b) miedzy komérkami — nadlesniczy.

§ 41.

. Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do nadle$nictwa sa rejestrowane
w sekretariacie i kierowane do zastepcy nadlesniczego celem rozpatrzenia.
O planowanym sposobie rozpatrzenia skargi lub wniosku zastepca
nadlesniczego kazdorazowo informuje Nadle$niczego.

. Komérki organizacyjne, ktére bezposrednio otrzymaty skargi lub wnioski
obowigzane sg przekazac¢ je do zarejestrowania w sekretariacie.

§42.

Organizacje i porzgdek pracy w nadle$nictwie, w tym obowiazujace zasady
w sferze dyscypliny oraz wymiaru czasu pracy, a takze zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikéw, okresla regulamin pracy nadlesnictwa.

§ 43

Postepowanie w sprawach okreslonych jako niejawne normujg odrebne przepisy
i instrukcje.

§ 44.

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do:
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a) znajomosci i przestrzegania przepiséw prawa z zakreséw swoich
dziatan oraz zasad i przepiséw w sferze bhp i p.poz;

b) przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

c) przestrzegania obowigzujgcych zasad funkcjonowania i
bezpieczenstwa SILP;

d) dbania o mienie i dobre imie Laséw Panstwowych;

e) przestrzegania norm certyfikacji FSC i PEFC;

f) przestrzegania zasad i przepisow o zakazie konkurencji;

g) przestrzegania powszechnie uznanych zasad i norm kultury osobistej
w kontaktach miedzyludzkich;

h) przestrzegania obowigzujgcej ustawy o ochronie danych osobowych;

i) przestrzegania Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej w PGL LP.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 45.

Zatagcznikami do regulaminu s3a:
a) skan odpisu pisma Ministerstwa Lesnictwa -zat. nr1
i Przemystu Drzewnego oraz Naczelnego Zarzadu Laséw Panstwowych
Znak: E-2-003/90 z dnia 27.VI1.1959,

b) schemat organizacyjny Nadle$nictwa Stare Jabtonki, - zat. nr2
c) wykaz etatéow w Nadle$nictwie Stare Jabtonki, -zat. nr3
d) wykaz lesnictw Nadlesnictwa Stare Jabtonki, -zat. nr4
e) wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL, -zat. nrb
f) wykaz statych zastepstw w Nadles$nictwie Stare Jabtonki, -zat. nr6
g) wykaz wzoréw wtasnorecznych podpiséw pracownikéw biura -zat. nr7

Nadle$nictwa Stare Jabtonki,
h) wykaz wzoréw wtasnorecznych podpiséw lesniczych i podlesniczych - zat. nr 8

§ 46.

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
rozstrzyga nadlesniczy.

§ 47.

W sprawach nieuregulowanych regulaminem majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgce, a w szczegodlnosci: Kodeks Pracy oraz PUZP dla
pracownikow PGL LP, Kodeks Cywilny, Kodeks Postepowania Administracyjnego,
ustawa o lasach oraz przepisy wewnatrzbranzowe, w tym zwiaszcza statut.

NADLESNICZY
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