Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 14
Nadle$niczego Nadlesnictwa Celestynéw
zdnia 24.02.2021 .

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA CELESTYNOW
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.  POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Celestynéw, zwany dalej ,regulaminem”
okre$la organizacije wewnetrzng, szczegotowy zakres zadan  komoérek
organizacyjnych i poszczegdélnych stanowisk pracy, zadania wspolne, zasady
funkcjonowania nadlesnictwa oraz zakres kompetencji nadle$niczego.

§ 2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) PGL LP lub Lasach Panstwowych — nalezy przez to rozumie¢ Paristwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe,

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

3) Dyrekcji Generalnej lub DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng
Lasow Parstwowych,

4) RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych
Warszawie,

5) nadlesnictwie — nalezy przez to rozumieé Nadlesnictwo Celestynéw,

6) nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadle$nictwa
Celestynéw,

7) zastepcy nadleSniczego — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Nadlesniczego
Nadles$nictwa Celestynow,

8) gtbwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego
Nadlesnictwa Celestynow,

9) komendancie PSL — nalezy przez to rozumieé starszego straznika le$nego,
ktoremu nadlesniczy powierzyt petnienie funkcji komendanta Posterunku Strazy
Lesnej,

10) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec dziat, zespo6t lub stanowisko
pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Celestynow,

11) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach,

12) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Parnstwowego Gospodarstwa LeSnego
Lasy Panstwowe,

13) SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Parstwowych,

14) BIP LP — Biuletyn Informacji Publicznej Laséw Paristwowych,

15) CEL — Centrum Edukacji Le$nej w Nadle$nictwie Celestynow,

16) LKP — Lesny Kompleks Promocyjny Lasy Warszawskie,

17) oswiadczeniu woli — nalezy przez to rozumie¢ kazde zachowanie wyrazone przez
nadlesniczego (bgdZz osoby dziatajgce w jego imieniu) w ramach czynnosci
prawnych w Nadlesnictwie Celestynéw, ktére w sposdéb ostateczny i zgodny
z prawem ujawnia zamiar nadle$niczego Nadlesnictwa Celestynédw w ramach
posiadanych kompetenciji,

18) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Nadles$nictwa
Celestynéw,

19) systemie EZD lub EZD - nalezy prze to rozumie¢ System Elektronicznego
Zarzgdzania Dokumentacja.
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20) przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostepnianiu pism i dokumentéw

— nalezy przez to rozumie¢ rowniez wykonywanie odpowiednich czynnosci w
systemie EZD.

§3

. Nadlesnictwo dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach

(tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r. poz. 1463 ze zmianami), aktéw wykonawczych do
tej ustawy, a w szczegélnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie
nadania statutu Panstwowemu Gospodarstwu Le$Snemu Lasy Panstwowe,
Rozporzadzenia Rady Ministrow zdnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie
szczego6towych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. Nr
134, poz. 692 ze zmianami) i przepisow ogélnie obowigzujgcych, a takze na
podstawie niniejszego regulaminu.

Nadles$nictwo jest podstawowg, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych, nie posiadajgcg osobowos$ci prawnej powotang do prowadzenia
gospodarki le$nej. Jest jednostkg organizacyjng nadzorowang przez Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Warszawie. Nadle$nictwo
reprezentuje Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego mienia.

ORGANIZACJA WEWNETRZNA
§4

. Nadlesniczy (N) kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosc, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

NadlesSniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
nadle$nictwa, w szczegélnosSci wustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy
zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadle$nictwa.

Szczegbtowy zakres kompetencji nadlesniczego okresla art. 35 ustawy o lasach
oraz § 22-24 statutu.

Nadle$niczy prowadzi, powierzony przez Staroste Powiatu Garwolinskiego oraz
Staroste Powiatu Otwockiego w drodze porozumienia, nadz6r nad gospodarkg
le$ng w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa.

Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

W razie nieobecnosci nadle$niczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca
nadle$niczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony
przez nadle$niczego inny pracownik nadle$nictwa.

Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
leSnego. Okresowo analizuje stan zagrozenia szkodnictwem leSnym
wlesnictwach i na tej podstawie podejmuje dziatania zapobiegawcze
i zwalczajace.

Nadle$niczy realizuje zadania, przypisane mu z mocy prawa, przy pomocy
zastepcy nadlesniczego.
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9. Zastepca nadleSniczego dziata w ramach udzielonych przez nadlesniczego
uprawnien, petnomocnictw, zakresu czynno$ci oraz stosownie do uregulowan
zawartych w regulaminie.

10.Nadle$niczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed dyrektorem RDLP.

§5

Do sktadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania nadle$nictwa uprawnieni sa:

1) nadle$niczy,

2) zastepca nadle$niczego, gtéwny ksiegowy i radca prawny lub adwokat na
podstawie i w zakresie udzielonych im przez nadlesniczego petnomocnictw. Kopie
petnomocnictw przechowywane sa przez stanowisko ds. pracowniczych.

§6

1. Strukture nadlesnictwa stanowia:
1) biuro nadle$nictwa,
2) le$nictwa.
2. W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) dziaty:
a) gospodarki lesnej (ZG) — kierowany przez zastepce nadle$niczego (Z),
b) finansowo-ksiegowy (KF) — kierowany przez gtéwnego ksiegowego (K),
c) administracyjno-gospodarczy (SA) - kierowany przez sekretarza (S),
d) Posterunek Strazy Lesnej — kierowany przez komendanta PSL (NS)
2) samodzielne stanowiska pracy :
a) inzynier nadzoru (NN),
b) ds. pracowniczych (NK).
3) Zespdt Edukacji LeSnej (ZE) — kierowany przez zastepce nadle$niczego.
3. W sktad nadlesnictwa wchodzi 7 lesnictw (ZL) mieszanych funkcjonujacych
w 2 obrebach le$nych:
a) Obreb Celestynoéw: Lesnictwo Zbodjna Géra, Lesnictwo Otwock, LesSnictwo
Torfy, LeSnictwo Celestynow,
b) Obreb Kotwica: Le$nictwo Czarci Dot, Le$nictwo Rogalec, Le$nictwo
Sobienie.
4. Nadle$niczy moze zatrudni¢ na zasadzie umowy cywilno-prawnej radce
prawnego lub adwokata.
5. Schemat struktury organizacyjnej nadlesnictwa przedstawia zatgcznik Nr 1 do
regulaminu, wykaz le$nictw nadle$nictwa stanowi zatacznik nr 2, a wykaz oséb
uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP stanowi zatgcznik nr 3.

§7

1. Nadle$niczemu bezposrednio podlegaja:
a) zastepca nadle$niczego,
b) gtéwny ksiegowy
c) sekretarz
d) komendant Posterunku Strazy Le$nej,
e) inzynier nadzoru
f) pracownik na stanowisku ds. pracowniczych,
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g) radca prawny lub adwokat, swiadczgcy ustugi na podstawie umowy cywilno-
prawne;.

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatéw pracy

podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

LesSniczowie  podlegaja  bezposrednio  zastepcy nadle$niczego, za$

podlesniczowie przydzieleni do pracy w danym lesnictwie — lesSniczemu.

ZAKRES ZADAN STANOWISK BEZPOSREDNIO PODLEGLYCH
NADLESNICZEMU, KOMOREK ORGANIZACYJNYCH BIURA
NADLESNICTWA ORAZ SAMODZIELNYCH STANOWISK
PRACY

§8

. Zastepca nadlesniczego (Z) jest odpowiedzialny za:

1) catoksztatt sfery produkcyjnej w nadle$nictwie,

2) przygotowanie pod wzgledem merytorycznym dokumentacji stuzgcej
do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
z zakresu swojego dziatania,

3) catoksztatt spraw zwigzanych z edukacja lesng, w tym prawidtowe
funkcjonowanie Centrum Edukacji Lesnej (CEL),

4) nadzér nad catoksztattem zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spéjnosci,
funkcjonalnoéci i bezpieczenstwa SILP, z obstugg systemu informatycznego
nadlesnictwa oraz portali internetowych.

Zastepca nadle$niczego kieruje Dziatem Gospodarki LeSnej, Zespotem Edukaciji

Lesnej i praca leSniczych.

Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej (ZG) nalezy prowadzenie catoksztattu

spraw zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac

w zakresie:

1) nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa i hodowli lasu,

2) ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej,

3) urzadzania lasu,

4) uzytkowania lasu i uzytkowania ubocznego,

5) marketingu, gospodarki drewnem i produktami niedrzewnymi — sprzedaz,
fakturowanie itp., w tym administrowanie aplikacja e-Drewno, a takze
z poziomu nadlesnictwa Portalem Lesno-Drzewnym,

6) certyfikacji gospodarki le$nej,

7) stanu posiadania i ewidencji gruntow,

8) nadzoru nad lasami niestanowigcymi witasnosci Skarbu Panstwa w zakresie
powierzonym przez Staroste Otwockiego i Garwolinskiego,

9) LeSnej Mapy Numerycznej,

10) turystycznego zagospodarowania lasu i jego udostepniania,

11) ochrony przyrody i ekologii,

12) gospodarki towieckiej

Dziale Gospodarki Lesnej funkcjonujg stanowiska:

1) ds. zagospodarowania lasu, p.poz. i bhp (ZG-1),

2) ds. uzytkowania i marketingu (ZG-2),

3) ds. stanu posiadania i urzgdzania lasu (ZG-3),

4) ds. stanu posiadania i LMN (ZG-4),

5) ds. ochrony przyrody i towiectwa (ZG-5).
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8.

Do zadan Zespotu Edukacji Lesnej (ZE) nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac
w zakresie:

1) edukaciji le$nej,

2) wspétpracy z innymi nadle$nictwami wchodzacymi w sktad LKP Lasy
Warszawskie w planowaniu, organizowaniu i prowadzeniu prac z zakresu
edukacji lesnej w LKP i nadlesnictwie,

3) wspotpracy z lokalnymi szkotami i innymi jednostkami edukacyjno-
wychowawczymi oraz organizacjami spotecznymi zajmujgcymi sie szeroko
pojetg dziatalnoScig na rzecz ochrony srodowiska i edukacji przyrodniczej
w zakresie wspolnych dziatan edukacyjnych,

4) wspotpracy z samorzgdami lokalnymi w zakresie wymiany dosSwiadczen oraz
realizacji funkcji spotecznych Laséw Panstwowych,

5) wspoétpracy z innymi instytucjami i organizacjami przy organizacji wspoélnych
projektéw przyrodniczych i edukacyjnych,

W Zespole Edukac;ji Le$nej funkcjonuje 5 stanowisk:

1) ds. edukaciji lesnej (ZE-1, ZE-2, ZE-3, ZE-4, ZE-5),

Szczegotowy zakres obowigzkéw, uprawnienn i odpowiedzialnosci stuzbowej

zastepcy nadlesniczego i pracownikédw Dziatu Gospodarki Le$nej oraz Zespotu

Edukaciji Le$nej okres$lajg ,szczegétowe zakresy czynnosci pracownika”.

§9

. Lesnictwo (ZL) - kierowane jest przez lesniczego.

Do zadan le$niczego (ZL) nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lednej w le$nictwie, za ktdérg ponosi petng odpowiedzialno$é.
Wykonuje réwniez zadania zwigzane z:

1) ochrong przed szkodnictwem lesSnym i jego zwalczaniem Kkorzystajgc
z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach, wspoétdziatajgc w tym zakresie
z Posterunkiem Strazy Lesnej,

2) nadzorem nad gospodarka le$ng w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa, w zakresie okreSlonym w porozumieniu zawartym miedzy
nadle$niczym, a Starostg Powiatu,

3) prowadzeniem edukacji lesnej spoteczenstwa.

LesSniczy prowadzi w siedzibie leSnictwa sprzedaz detaliczng drewna przy uzyciu

kasy rejestrujace;.

Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Nadlesniczy moze ustali¢ inny zakres odpowiedzialnosci lesniczego,

na podstawie tgcznego powierzenia  mienia, uregulowanego umowa

o wspoétodpowiedzialnosci,  zawartg  miedzy  nadleSniczym, le$niczym

i podle$niczym. Taka sama forma obowigzuje w momencie przekazania lesnictwa

podle$niczemu w czasie nieobecnosci lesniczego.

LesSniczy podporzgdkowany jest bezposrednio zastepcy nadle$niczego. Wykonuje

swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktéry mu bezposrednio podlega.

Podlesniczy (ZP) przydzielony do le$nictwa podlega bezposrednio le$niczemu.

Wykonuje czynnosci techniczno-gospodarcze, administracyjne i ochronne majace

na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa. Ponadto podlesniczowie

w czasie nieobecnosci lesniczego prowadzg sprzedaz detaliczng przy uzyciu

kasy rejestrujace;.

Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej le$niczego
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i podle$niczego okreslajag ,szczegotowe zakresy czynnosci pracownika”.
§10

1. Gléwny ksiegowy (K) nadleSnictwa odpowiada za cato$é spraw finansowo-
ksiegowych, a w szczegdlnosci wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnosc
w zakresie  ksiegowosci, finanséw, planowania finansowego, analiz,
sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow
finansowo-ksiegowych nadle$nictwa.

2. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego sprawuje nadzoér
nad wiasciwym zabezpieczeniem pomieszczen kasy, standéw gotéwki w kasie
i organizaciji transportu do banku.

3. Gtéwny ksiegowy kieruje dziatem finansowo-ksiegowym.

4. Podstawowe obowigzki i uprawnienia gtébwnego ksiegowego nadlesnictwa:

1) uczestniczy w opracowywaniu plandéw finansowo-gospodarczych i sprawozdan
finansowych nadle$nictwa,

2) nadzoruje terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie wszystkich
zobowigzan nadle$nictwa,

3) prowadzi biezacy nadzér nad przebiegiem windykacji naleznosci,

4) opracowuje i aktualizuje projekty przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
nadle$niczego, dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci, a w szczegolnosci
obiegu dokumentéw (dowoddéw ksiegowych), zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji,

5) prowadzi nadzér nad rozliczaniem inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych
nadle$nictwa,

6) odpowiada za sprawne funkcjonowanie kontroli wewnetrznej, opracowywanie,
wdrazanie i aktualizacje regulaminu kontroli wewnetrznej i schematu obiegu
dokumentoéw w nadle$nictwie z uwzglednieniem SILP,

7) podejmuje decyzje wigzgce wszystkie komorki organizacyjne w przedmiocie
przestrzegania przepiséw finansowych, zasad wystawiania i obiegu
dokumentéw ksiegowych idysponowania $rodkami materialnymi w celu
zapobiezenia niegospodarnosci i marnotrawstwu mienia.

8) przygotowuje pod wzgledem merytorycznym dokumentacje stuzgca
do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
z zakresu swojego dziatania,

9) do realizacji wyznaczonych zadan kontrolnych gtéwny ksiegowy moze
zazadac od innych stuzb i komérek organizacyjnych:

a) udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informac;ji i wyjasnien,

b) udostepnienia do wglgdu zadanych dokumentéw i wyliczern bedacych
zrodtem informacji i wyjasnien,

C) usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci, zwlaszcza gdy
dotycza one informacji ekonomicznej i sprawozdawczoSci oraz
przyjmowania, potwierdzania i obiegu dokumentéw.

5. Gtébwny ksiegowy ponosi odpowiedzialno§¢ za wykonywanie obowigzkdéw
w zakresie rachunkowosci zgodnie z ustawg o rachunkowoéci z dnia 29 wrzesnia
1994 r. (Dz.U.z 1994 r. Nr 121, poz. 591 ze zmianami).

6. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego (KF) nalezy w szczegdlnoSci
wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki
finansowej nadle$nictwa, prowadzenie ewidencji i formalno-rachunkowej kontroli
dokumentéw, sporzgdzanie planéw finansowych, analiz i sprawozdawczosci,
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rozliczeh finansowych i podatkowych dziatalno$ci gospodarczej i administracyjnej,
kontrola prowadzenia sprzedazy detalicznej prowadzonej przez leSniczych przy
uzyciu kas rejestrujgcych, terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci
i regulowanie zobowigzan, rozliczanie finansowe wynikbw inwentaryzacji
sktadnikédw majatkowych, naliczanie ptac, prowadzenie terminowych rozliczen
z tytutu podatkdéw i skltadek na ubezpieczenia spoteczne, obstuga kasowa
nadles$nictwa, prowadzenie Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy
Nadlesnictwie Celestyndw.

7. W Dziale Finansowo-Ksiegowym funkcjonujag stanowiska:
1) ds. kosztéw i analiz (KF-1),
2) ds. rachuby, ptac i likwidatury(KF-2),
3) ds. ewidencji ksiegowej (KF-3).

8. Szczegbdtowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej
gtébwnego ksiegowego i pracownikéw w Dziale Finansowo-Ksiegowym okreslaja
,Szczegbtowe zakresy czynnosci pracownika”.

§ 11

1. Sekretarz (S) kieruje Dziatem  Administracyjno-Gospodarczym.  Jest
odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z obstugg administracyjng
nadlesnictwa, prowadzeniem sekretariatu nadle$nictwa, prowadzeniem archiwum
zaktadowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, prawidiowag realizacje
procedur zwigzanych z zaméwieniami publicznymi zgodnie z Ustawg ,Prawo
zamowien publicznych” (tekst jednolity: Dz.U. z 2019 r., poz. 2019), a takze za
nadzér nad catoksztattem zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spojnosci,
funkcjonalnoéci i bezpieczenstwa Systemu Wewnetrznej Informacji Prawnej oraz
prawidtowym funkcjonowaniem BIP LP istrony internetowej nadlesnictwa.
Prowadzi z wykorzystaniem SILP ewidencje analityczng $rodkéw trwatych i
majatku niskocennego. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
leSnego nadzoruje i kontroluje wykonywanie ustugi ochrony mienia nadlesnictwa
przez agencje ochrony mienia.

2. Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego (SA) nalezy:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstugg administracyjng
nadle$nictwa, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga sekretariatu
nadle$nictwa, obstugg korespondencji przychodzgcej i wychodzgcej w
systemie EZD, ustalanie potrzeb i sporzadzanie projektu planu wydatkow
administracyjno-gospodarczych  nadlesnictwa oraz biezgca realizacja
ustalonych zadan, prowadzenie magazynu nadlesnictwa, kart deputatow
mundurowych i bhp, ewidencja gruntéw ekonomicznych, catoS¢ spraw
zwigzanych z umowami dzierzaw, najmu mieszkan, budynkéw i budowli,
ustalanie i naliczanie podatkéw m.in. od nieruchomosci i podatku rolnego,
ewidencja drukéw Scistego zarachowania,

2) prowadzenie spraw inwestycyjno-remontowych w zakresie budownictwa
kubaturowego, drogownictwa i melioracji wodnych, w tym takze
opracowywanie projektow planéw w zakresie naktaddéw inwestycyjnych,
remontow i utrzymania srodkéw trwatych nadlesnictwa,

3) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z pracg $Srodkow
transportowych,

4) administrowanie obiektami infrastruktury leSnej oraz prowadzenie
sprzedazy nieruchomos$ci zabudowanych w trybie art. 40a ustawy o lasach,
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5) przygotowanie pod wzgledem merytorycznym dokumentacji stuzacej
do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
z zakresu swojego dziatania,

6) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie
z ustawg z dnia 29.01.2004 r. ,Prawo zaméwien publicznych (tekst
jednolity: Dz.U. 2018, poz. 1986 ze zmianami) wraz z archiwizowaniem
dokumentacii,

7) prowadzenie, administrowanie i biezgce aktualizowanie BIP LP i strony
internetowej nadle$nictwa.

. W Dziale Administracyjno-Gospodarczym funkcjonujg stanowiska:

1) ds. administracyjnych i gruntow ekonomicznych(SA-1),

2) ds. zamowien publicznych (SA-2),

a takze 3 stanowiska robotnicze.

. Szczegotowy zakres obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci stuzbowej

sekretarza i pracownikbw Dziatu Administracyjno-Gospodarczego okreslaja

,SZczegobtowe zakresy czynno$ci pracownika”.

§12

. Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS) kieruje Posterunkiem Strazy
Lesnej.

. Do zadan i obowigzkéw Komendanta Posterunku Strazy Le$nej nalezy
bezposrednie kierowanie pracg podlegtych straznikéw lesnych, prowadzenie
magazynu broni, prowadzenie spraw zwigzanych z obronno$cig, prowadzenie
oddziatu kancelarii informacji niejawnych oraz spraw zwigzanych z ochronag
informacji niejawnych, a takze bezposrednie wykonywanie zadan przypisanych
straznikowi leSnemu.

. Podstawowym zadaniem straznikow le$nych, wchodzacych w sktad posterunku
jest prowadzenie spraw zwigzanych z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem
leSnym, zapobieganie, wykrywanie i zwalczanie przestepstw i wykroczen
w zakresie szkodnictwa leSnego, sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie
oraz wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong mienia w zarzadzie lasow
panstwowych, w zasiegu terytorialnym nadle$nictwa.

. Straznicy le$ni prowadza sprawy zwigzane z rejestracjg przestepstw i ich
sprawcdéw w Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK).

. Straznicy lesni wchodzgcy w skfad Posterunku Strazy Les$nej podlegajg
bezposrednio Komendantowi.

. Szczegotowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowe;j
Komendanta PSL i straznika leSnego okres$lajg ,szczegbtowe zakresy czynnoSci
pracownika”.

§13

. Inzynier nadzoru (NN) sprawuje kontrole funkcjonalng w nadlesSnictwie w
zakresie ustalonym przez nadlesniczego.

. Ustala przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidtowo$ci ze wskazaniem os6b
odpowiedzialnych.

. Wydaje zalecenia wedtug zasad ustalonych przez nadle$niczego w regulaminie
kontroli wewnetrznej nadle$nictwa.

. Wspotpracuje z zastepcg nadle$niczego w sprawach dotyczgcych planowania
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gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadle$nictwie.

5. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

6. Szczegbtowy zakres obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci stuzbowej
inzyniera nadzoru okresla ,szczegdtowy zakres czynno$ci pracownika”.

§ 14

1. Stanowisko ds. pracowniczych (NK) prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu pracy, Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla
Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa LeSnego Lasy Panstwowe oraz
innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.

2. Do obowigzkéw stanowiska ds. pracowniczych nalezy w szczegélnosci:

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

2) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o ubezpieczeniach spotecznych
i zaopatrzeniu emerytalno-rentowym,

3) ewidencjonowanie czasu pracy — urlopy, zwolnienia z pracy itp.

4) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem i podnoszeniem kwalifikaciji
zawodowych pracownikéw (studia zawodowe i podyplomowe, kursy, szkolenia
itp.)

5) opracowywanie, wdrazanie i aktualizowanie regulaminu organizacyjnego
i regulaminu pracy,

6) prowadzi rejestr zarzadzen i decyzji wydanych przez nadlesniczego,

7) nadzoruje przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych oraz
prowadzi dokumentacje w tym zakresie,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg medyczng nad pracownikami,
w zakresie badan profilaktycznych, szczepieh ochronnych itp. oraz
dokumentacji zwigzanej z chorobami zawodowymi,

9) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych 2z dziatalnoScig socjalng
(zapomogi, pozyczki z ZFSS, wczasy, sanatoria, kolonie itp.), w tym
opracowywanie regulaminu ZFSS i wprowadzanie stosownych zmian
aktualizacyjnych,

10)prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw, $ledzenie sposobu ich zatatwiania
i sporzadzanie sprawozdan z tego zakresu,

3. Szczegbtowy zakres obowigzkéw, uprawnienn i odpowiedzialnosci stuzbowej
pracownika na stanowisku ds. pracowniczych okre$la ,szczegotowy zakres
czynno$ci pracownika”.

§ 15

1. Radca prawny lub adwokat wykonuje obstuge prawng (na zasadach umowy
cywilno-prawnej) w nadle$nictwie, ktéra ma na celu umocnienie porzgdku
prawnego i ochrone prawng intereséw nadle$nictwa jak i zatrudnionych w nim
pracownikéw.

2. Do obowigzkéw radcy prawnego lub adwokata nalezy w szczegélnosci:

1) udzielanie opinii i porad prawnych,

2) opracowywanie pism procesowych,

3) udziat w procesach sgdowych, w ktorych strong jest nadlesnictwo,

4) nadzér nad egzekucjg sadowa naleznos$ci pienieznych,

5) parafowanie zawieranych umoéw dtugoterminowych, porozumien i innych
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zobowigzan o znacznej warto$ci,

6) udziat w rokowaniach i negocjacjach dotyczgcych uméw znacznej wartosci,
w ktorych jedng ze stron jest nadlesnictwo,

7) kontrola pod wzgledem formalno-prawnym zarzadzen i decyzji nadlesniczego
oraz uméw lub wzoréw uméw,

8) opiniowanie spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem
prawnym,

9) parafowanie rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu
wypowiedzenia,

10)opiniowanie odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

11)opiniowanie spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami
orzekajgcymi w sprawach cywilnych,

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

3. Wysokos¢ zobowigzan, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 5) winna by¢ okre$lona
i korygowana na biezgco przez gtdbwnego ksiegowego nadlesnictwa
w porozumieniu z gtdwnym ksiegowym RDLP w Warszawie

IV. CZYNNOSCI WSPOLNE (komérek  organizacyjnych,
kierownikéw komérek i wszystkich pracownikow)

§ 16

Do zadan wspoélnych wszystkich komérek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

1. wspotpraca w zakresie sporzadzania planu finansowo-gospodarczego oraz planu
zamoéwien publicznych,

2. pozyskiwanie $rodkéw z zewnetrznych Zrédet finansowania w zakresie swojego
dziatania, w tym sporzadzanie wnioskow, rozliczanie i kontrola w zakresie
realizacji finansowanych zadan.

3. obstuga modutéow funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania
komorki organizacyjnej,

4. sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej i informacji wewnetrznej w swoim
zakresie merytorycznym,

5. rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw w trybie okreslonym ,Kodeksem
postepowania administracyjnego’.

§17

1. Kierownicy komérek organizacyjnych nadle$nictwa kierujg praca podlegtych
im pracownikédw. Za wykonanie powierzonych im zadan i obowiazkéw ponoszag
odpowiedzialno$¢ przed swym bezposrednim przetozonym.

2. Do zadan kierownikow komérek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1) ustalanie (opracowywanie) szczegbtowego zakresu czynnosci podlegtym
pracownikom,

2) organizowanie pracy podlegtym pracownikom poprzez rozdzielanie
rbwnomierne zadan, udzielanie wskazoéwek dotyczacych sposobu ich
realizacji, czuwanie nad terminowym i zgodnym z obowigzujgcymi przepisami
wykonaniem przydzielonych zadan,

3) kontrola wiasciwego i terminowego zatatwiania spraw przez podlegtych
pracownikéw z wykorzystaniem systemu EZD,;
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4) zapewnienie bezpieczenstwa danych, w tym w szczegdlnosci danych
osobowych, przestrzegania dyscypliny pracy oraz przepiséw o zabezpieczeniu

informacji niejawnych i tajemnicy przedsiebiorstwa przez podlegtych
pracownikéw,
5) kontrolowanie poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentoéw

wprowadzanych do SILP przez podlegtych pracownikéw, w tym dokonywanie
wyrywkowej oceny zgodno$ci danych zawartych w dokumentach Zrédtowych
(papierowych) z danymi wprowadzonymi do bazy SILP oraz terminowoSci
wprowadzania danych do systemu,

1) przekazywanie do osoby na stanowisku ds. pracowniczych uméw cywilno-
prawnych zawieranych przez komérki organizacyjne nadlesnictwa,

2) samodzielne wykonywanie - w niezbednym zakresie - zadan o szczegélnym
stopniu ztozonosci i pilnoéci,

3) podejmowanie dziatah  zmierzajagcych do podnoszenia kwalifikaciji
pracownikéw,

4) okreslanie podlegtym pracownikom zakresu dostepu do bazy danych SILP.

§18

Do obowigzkow wszystkich pracownikow nadle$nictwa, w zakresie swojego

dziatania, nalezy:

1. terminowe i zgodne z obowiazujgcymi przepisami, zasadami i instrukcjami
zatatwianie przydzielonych spraw,

2. szczegb6towa znajomosc i przestrzeganie przepiséw prawnych z zakresu swojego
dziatania,

3. zapewnienie zgodnosci danych z dokumentéw analogowych z danymi zawartymi
w bazie danych SILP,

4. przestrzeganie zasad ochrony SILP i danych w nim zgromadzonych przed
dostepem do nich o0séb nieuprawnionych oraz informowanie przetozonych
o wszystkich zauwazonych przypadkach naruszenia tych zasad,

5. nadzér nad danymi w systemie SILP WEB zgodnie z zakresem czynno$ci oraz
korzystanie z jego raportéw w zakresie sprawowanej kontroli wewnetrznej,

6. biezgce informowanie przetozonego o wystepujgcych nieprawidtowosciach
i opdznieniach w realizacji zadan oraz inicjowanie lub wnoszenie usprawnien
w dziatalno$ci nadle$nictwa,

7. ochrona majatku zarzadzanego przez nadle$nictwo,

8. realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i ochrony laséw przed
szkodnictwem, w zakresie swojego dziatania, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w PGL LP. Za niedopetnienie obowigzkéw stuzbowych w zakresie
reagowania na przypadki szkodnictwa leSnego pracownicy ponoszg
odpowiedzialno$¢ stuzbowa,

9. przestrzeganie zasad bhp i przepiséw przeciwpozarowych,

10.przestrzeganie przepisédw o ochronie informaciji niejawnych i ochronie informac;ji
stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa,

11.przestrzeganie zasad instrukcji kancelaryjnej,

12.wspotpraca ze stanowiskiem ds. pracowniczych w zakresie ochrony danych
osobowych,

13.wspotpraca z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym w zakresie wprowadzania
informacji upublicznianych na stronach Biuletynu Informacji Publicznej
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nadlesnictwa,

14.wspétpraca z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym przy zamawianiu dostaw
iustug w trybie stosowania ustawy o zamoéwieniach publicznych (w zakresie
dziatania okreslonego dziatu lub stanowiska),

15.wykonywanie wyznaczonych zadan obronnych wynikajgcych z ustalen odrebnych
przepiséw, koordynowanych przez Komendanta Posterunku Strazy Lesnej,

16.przygotowywanie informaciji i materiatéw na cele obstugi mediéw i innych dziatan
promocyjno-informacyjnych,

17.opracowywanie projektéw oraz aktualizowanie aktéw wewnetrznych w zakresie
prowadzonych spraw,

18.wykonywanie innych czynnosci tematycznie zwigzanych z zakresem dziatania,
wynikajgcych z aktéw normatywnych lub polecen przetozonego, w tym wspdine
uzgadnianie z pracownikami innych dziatéw projektow dokumentéw lub rozwigzan
organizacyjnych.

V. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA
§ 19

1. Kazdy pracownik nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym
odpowiada za ich wiasciwe wykonanie. Wyjatek stanowi pracownik zatrudniony
na stanowisku ds. zagospodarowania lasu, p.poz. i bhp pracujgc w Dziale
Gospodarki Le$nej, w sprawach bhp podlega bezposrednio nadle$niczemu, od
ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe w tym zakresie.

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 obowigzujgcymi przepisami
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na piémie. Podobnego
potwierdzenia pracownik moze zgdac¢ od innego pracownika nadlesnictwa, ktéry
posredniczy w przekazywaniu polecenia przetozonego lub wydaje polecenie
Z jego upowaznienia.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zalezno$ci
stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — od przetozonego tej
komérki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

§ 20

1. Pracownikom nadlesnictwa zakresy czynnosci ustalajg ich bezposredni
przetozeni, na podstawie zadan komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony. Wyjatek stanowi pracownik zatrudniony na stanowisku ds. edukacji
le$nej (ZE-5), ktéry wykonuje réwniez zadania przypisane do Dziatu Gospodarki
LesSnej w zakresie ochrony i uzytkowania lasu oraz uzytkowania ubocznego.

2. Zakres czynno$ci po podpisaniu przez bezposredniego przetozonego podlega
zatwierdzeniu przez nadle$niczego. Przyjecie zakresu czynnosci pracownik
potwierdza swoim podpisem.
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3. Przekazanie-przejecie stanowiska pracy, w zwigzku ze zmianami osobowymi,
odbywa sie na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego podpisanego przez
przekazujgcego, przejmujacego oraz wiasciwego przetozonego (lub osobe przez
niego upowazniong), badZz komisyjnie (jesli zostata powotana oddzielnym
zarzgdzeniem nadlesniczego). Dotyczy to stanowisk: nadle$niczego, zastepcy
nadle$niczego, gtownego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, lesniczego
oraz innych pracownikéw odpowiedzialnych materialnie.

4. Protokoty zdawczo-odbiorcze zatwierdza nadle$niczy po uprzednim parafowaniu
ich przez gtbwnego ksiegowego.

5. Przekazanie-przejecia stanowiska na czas okresowej absencji pracownika
odbywa sie zgodnie z zasadami okreSlonymi w aktualnym zarzgdzeniu
nadle$niczego.

6. Pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy z nadleSnictwem jest
zobowigzany do przedtozenia karty obiegowej. Karty obiegowe wydaje
do wypetnienia  oraz  przechowuje po  wypetnieniu —  stanowisko
ds. pracowniczych.

7. Umowy o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy zawiera sie
przede wszystkim z pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach: zastepcy
nadlesniczego, gtbwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, lesniczego
oraz z pracownikami dziatu gospodarki lesnej, zespotu edukacji leSnej
i podlesniczym.

§ 21

1. W nadles$nictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna komoérka organizacyjna jako komoérka wiodaca.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych sg obowigzani — zgodnie z obowigzujgca
instrukcja kancelaryjng — prowadzi¢ dokumentacje poszczegélnych spraw.

3. Czynnosci kancelaryjne, w tym przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i
dokumentéw wykonywane sg w systemie EZD, ktéry jest podstawowym
sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw w nadlesnictwie.

4. Jednolite zasady, zakres i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
postepowanie z wszelkg dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od
technik jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych okre$la
zarzgdzenie Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych w sprawie
wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej oraz Instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych i sktadnic akt w PGL LP.

§ 22

1. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa, przy zatatwianiu spraw,
obowigzane sga do harmonijnego wspétdziatania, udzielania sobie wzajemnie
pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem sprawy do akceptacji
nadle$niczego.

2. Wspétdziatanie poszczegblnych komoérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej
iw Srodkach technicznych, z wiasnej inicjatywy lub na Zzadanie komorki
organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia sprawy.
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3. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw
rozstrzygaja:
1) w ramach dziatéw — wiasciwy kierownik dziatu,
2) miedzy dziatami — kierownicy zainteresowanych dziatéw, a w razie braku

uzgodnien — nadlesniczy.

4. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwtocznie przekazaé dysponujgcemu
rozdziatem spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wiasciwej
komdérce organizacyjnej.

§ 23

1. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest przez nadle$niczego
lub zastepce nadlesniczego, z wyjatkiem:

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

2) korespondencji, z ktérej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna
by¢ podpisana takze przez gtownego ksiegowego (zmiany w rzeczowym
lub pienieznym stanie sktadnikow majgtkowych, w stanie dokumentac;i
lub sprawozdawczosci, w zakresie planowania i ewidencji finansowej)

2. Przyjmowana i wysytana jest réwniez korespondencja w formie elektronicznej,
za wyjatkiem przypadkdéw, w ktorych z przepisow obowigzujgcego prawa wynika
obowigzek prowadzenia korespondencji w formie pisemnej.

§ 24

1. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadle$niczemu
do podpisu, parafowane sg przez pracownika sporzadzajgcego oraz przez jego
bezposredniego przetozonego.

2. W przypadku opracowywania materiatdbw przez wiecej niz jedng komorke
organizacyjng parafowane sg przez kierujgcych poszczegdélnymi komoérkami
uczestniczgcymi w ich przygotowaniu.

3. Projekty umow zawierajgcych zobowigzania finansowe przedktadane do podpisu
nadle$niczego, winny by¢ zaopiniowane i parafowane przez gtownego
ksiegowego i radce prawnego (adwokata).

4. Zasiegniecia opinii prawnej, przed podpisaniem dokumentu przez nadle$niczego,
wymagajg m.in. sprawy:

1) wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym,

2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

3) zawarcia lub rozwigzania umow, w szczegdlnosci rodzacych zobowigzania
majgtkowe,

4) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez okresu wypowiedzenia, albo
wygasniecia stosunku pracy,

5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

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

7) zawarcie ugody w sprawach majatkowych,

8) dotyczace umorzenia wierzytelnosci,

9) inne, ktére w ocenie nadle$niczego winny uzyskac parafe radcy prawnego.
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§ 25

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

2. Podstawag SILP jest jednolity dla danego poziomu organizacyjnego system oparty
na okreSlonym sprzecie, oprogramowaniu, dokumentach Zrodtowych
i wynikowych oraz jednolitych zasadach gromadzenia, przetwarzania i wymiany
informaciji.

3. SILP stuzy jedynie do wykonywania zadan stuzbowych.

4. Dostep do SILP jest przyznawany pracownikom wytgcznie na czas pozostawania
w stosunku zatrudnienia.

5. Za prawidtowe funkcjonowanie SILP w nadle$nictwie odpowiada nadle$niczy.
Realizuje on swoje obowigzki w tym zakresie w oparciu o strukture organizacyjng
nadle$nictwa. Sposréd pracownikbw wyznacza osoby, ktérych zadaniem jest
administrowanie SILP, zwane ,administratorami SILP”

6. Nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania systemu informatycznego
nadle$nictwa, w tym transmisje danych rejestrator — SILP sprawujg odpowiednio
przeszkoleni administratorzy systemu, ktoérzy pracujg przemiennie wedtug
harmonogramu zatwierdzonego przez nadlesniczego.

7. Do obowigzkéw administratora systemu w szczegélno$ci nalezy:

1) instalowanie i aktualizowanie oprogramowania w zakresie okre$lonym przez
komorke informatyczng RDLP,

2) wykonywanie czynnosci porzadkujacych system i baze danych,

3) zgtaszanie wszelkich nieprawidtowos$ci w funkcjonowaniu systemu do zespotu
informatycznego RDLP,

4) administrowanie sieciag lokalng oraz komputerami PC,

5) konfiguracja kont pocztowych na komputerach,

6) zabezpieczanie funkcjonowania SILP w komérkach organizacyjnych
nadle$nictwa,

7) koordynacja i organizacja proceséw zakupu, konserwacji i hapraw sprzetu
oraz oprogramowania,

8) prowadzenie dokumentacji pracy administratora,

9) nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania,

10)ochrona systemu informatycznego przed dostepem nieuprawnionych
uzytkownikow.

8. Kazdy pracownik, w ktdérego zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia objete
SILP (a bedacy uzytkownikiem SILP) jest zobowigzany do:

1) opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem w zakresie swego
dziatania,

2) prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu oraz ochrony
danych osobowych,

3) terminowego wprowadzania danych do SILP,

4) zgtaszania do administratorow systemu wszelkich zauwazonych btedow
i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP,

5) zapoznania sie i stosowania ,Zasad funkcjonowania systemu informatycznego
w Lasach Panstwowych” zawartych w aktualnym zarzadzeniu Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie zasad funkcjonowania i zasad
bezpieczenstwa systemu informatycznego.
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9. Dane w formie zapisu elektronicznego SILP sg réwnorzedne z danymi
przedstawionymi w formie dokumentu tradycyjnego, jesli:
1) dotyczg dokumentédw ustanowionych zarzgdzeniami Dyrektora Generalnego

Laséw Panstwowych,

2) dotyczg wytgcznie danych wprowadzanych do SILP funkcjg ,GLOBAL” .

10.Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych Ilub zbioru danych
do aktualizowania bazy danych w SILP nastepuje funkcjg ,GLOBAL” przez osobe
uprawniona.

11.Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL" w SILP — stanowi
Zatgcznik Nr 3 do regulaminu.

12.Nadle$nictwo lub uzytkownik SILP mogg zgtaszaé btedy i propozycje modyfikaciji
SILP przez SZBiM (narzedzie udostepnione poprzez przeglgdarke internetowg
pod nazwg ,System Zgtaszania Btedow i Modyfikacji SILP).

13.Do kazdego modutu funkcjonalnego SILP jest opracowana instrukcja uzytkownika
SILP.

§ 26

Pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg do przestrzegania i stosowania zasad
bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych, okreslonych w Zarzadzeniu
Dyrektora Generalnego w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa
systemu informatycznego w PGL LP.

§ 27

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa zobowigzany jest do wykorzystywania w pracy
poczty elektronicznej LP w oparciu o imienne konto, jesli zostato zatozone.

2. Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej w nadlesnictwie okresla
Zarzadzenie Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Warszawie
w sprawie zasad funkcjonowania poczty elektronicznej w biurze i jednostkach
z terytorialnego zasiegu dziatania Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Warszawie.

§ 28

1. W nadle$nictwie dziata system pobierania i udostepniania danych z SILP zwany
,SILP WEB”

2. Za merytoryczng ocene danych przekazywanych do systemu danych SILP
odpowiadajg: zastepca nadlesniczego, gtdwny ksiegowy, sekretarz w zakresie
swoich dziatan.

3. Za prawidlowos¢ danych zapisanych w bazach danych systemu SILP
w nadle$nictwie odpowiada pracownik je wprowadzajgcy oraz jego bezposredni
przetozony. Bezposredniemu przetozonemu pracownika wprowadzajgcego dane
do baz danych systemu LAS powierza sie kontrole prawidtowosci i zgodnosci
danych dokumentéw analogowych z danymi zawartymi w bazie danych
w zakresie swego dziatania.

4. Zatwierdzenia danych sprawozdawczych i akceptacji planow w SILP WEB
na szczeblu nadlesnictwa dokonuje nadle$niczy, zastepca nadlesniczego i gtéwny
ksiegowy.
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3.

§ 29

. Nadle$nictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informacji Publicznej

(BIP), ktére sg zasilane informacjami o dziatalno$ci Nadle$nictwa Celestynow
podlegajgcymi upublicznieniu.

Za wiarygodno$¢, kompletnos¢ oraz aktualno$¢ informacji publicznych
zamieszczanych na stronach BIP odpowiedzialny jest pracownik przygotowujgcy
informacije.

Funkcje redaktora i administratora stron wyodrebnionych BIP Nadlesnictwa
Celestynéw petni pracownik zatrudniony na stanowisku ds. zamoéwien
publicznych.

§ 30

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

zakresie poszczegélnych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewnetrznej.

Gtéwny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okre$lonej operaciji
gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji, w ramach
sprawowanej kontroli formalnej.

§ 31

. W zakresie ochrony danych osobowych w nadle$nictwie stosuje sie art. 24

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) oraz art. 158 ustawy z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000).

Kazdy ma prawo do ochrony dotyczgcych go danych osobowych.

W nadle$nictwie za ochrone danych osobowych odpowiada kazdy pracownik,
ktoremu dane osobowe zostaty udostepnione.

Pracownik przetwarzajacy dane osobowe jest obowigzany zapewnic ich ochrone
przed udostepnieniem ich osobom nieupowaznionym, uszkodzeniem
lub zniszczeniem.

§ 32

. Nadle$niczego zastepuje w czasie jego nieobecnos$ci zastepca nadle$niczego,

aw przypadku nieobecnoéci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez
nadle$niczego inny pracownik. Zakres zastepstwa ustala na piSmie nadle$niczy.
Jezeli nadles$niczy nie moze petni¢ obowigzkdéw stuzbowych i nie moze okresli¢
zakresu zastepstwa - zakres zastepstwa petnionego przez zastepce
nadle$niczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadle$niczego.
Zastepca nadle$niczego ponosi w tym przypadku catkowita odpowiedzialno$é
za decyzje podjete w czasie tego zastepstwa.

Kierownika dziatu (tj. zastepce nadle$niczego, gtébwnego ksiegowego, sekretarza)
w razie jego nieobecnosci zastepuje w uzgodnieniu z nadlesniczym inny
pracownik.
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4. Inzyniera nadzoru w razie konieczno$ci zastepuje osoba wyznaczona przez
nadles$niczego.

5. Lesniczego, w razie jego nieobecnosci zastepuje podle$niczy lub inna osoba
wyznaczona przez zastepce nadlesniczego w uzgodnieniu z nadle$niczym.

6. Komendanta Posterunku Strazy Lesnej podczas jego nieobecnoéci zastepuje,
w uzgodnieniu z nadlesniczym, inny straznik lesny.

7. Pracownicy zastepujg lub sg zastepowani w czasie nieobecnosci zgodnie
z zapisami zawartymi w ,szczegoétowych zakresach czynno$ci pracownika”.

§ 33

1. Nadle$niczy lub w czasie jego nieobecno$ci zastepca nadle$niczego przyjmuje
interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godz. 12.00-
16.30. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw
zamieszczona jest na stronie internetowej nadle$nictwa, a takze wywieszona jest
na tablicy ogtoszen.

2. Skargi i wnioski wptywajgce do nadlesnictwa kierowane sg do nadle$niczego
a w czasie nieobecnoséci nadle$niczego - do zastepcy nadle$niczego.

§ 34

1. W nadle$nictwie zatrudniani sg absolwenci wyzszych i $rednich szkdt na czas
okreslony, zwany stazem.

2. Stazysta jest zobowigzany prowadzi¢ dziennik przebiegu stazu, a po jego
zakonczeniu, zgodnie z zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych w sprawie stazu absolwentow szkot oraz ich zatrudniania w Lasach
Panstwowych, ztozy¢ go w nadlesnictwie.

3. Staz dla absolwentow szkot lesnych odbywa sie zgodnie z jednolitym programem
okreSlonym przez Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych i konczy
sie egzaminem.

4. Organizowane sg rowniez praktyki zawodowe dla uczniéw szkét Srednich
lub wyzszych.

§ 35

Nadle$nictwo Celestynéw, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na
rzecz obronnosci i bezpieczeristwa panstwa jest jednostkg przewidziang do
militaryzacji. Po ogtoszeniu militaryzacji jako pododdziat wchodzi w sktad jednostki
zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Warszawie. Z dniem
ogtoszenia militaryzacji obowigzuje aneks do regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Celestynéw, okreslony zarzgdzeniem nadlesniczego.

§ 36

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okre$la regulamin
pracy nadle$nictwa.

2. Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych reguluja odrebne
przepisy i instrukcje.
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VL.

1.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 37

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadle$niczy.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie 0golne przepisy prawa, a w szczegolnosci: kodeks pracy, kodeks
cywilny, kodeks postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrz
branzowe, w tym: ustawa o lasach oraz przepisy wykonawcze do ustawy, Statut
PGL Lasy Panstwowe, zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych, Dyrektora  Regionalnej Dyrekcji Laséw  Panstwowych
w Warszawie, nadle$niczego oraz inne wtasciwe przepisy.

§ 38

Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

1.
2.
3.

Zatacznik nr 1 — Schemat organizacyjny nadlesnictwa,

Zatacznik nr 2 — Wykaz lesnictw,

Zatacznik nr 3 — Wykaz pracownikéw nadle$nictwa uprawnionych do uzywania
funkcji ,GLOBAL” w SILP.

Nadlesniczy Nadlesnictwa
Celestynow
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