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|. ZASADY OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Przasnysz, zwany dalej
regulaminem, okres$la organizacie wewnetrzng, strukture i podziat
organizacyjny oraz szczegotowy zakres zadan komorek organizacyjnych
poszczegdlnych stanowisk pracy, a takze zasady funkcjonowania
nadlesnictwa.

§2

1. Nadlesnictwo Przasnysz, zwane dalej nadlesnictwem dziata na

podstawie Ustawy o lasach z dnia 28 wrzes$nia 1991 r. Dz. U. 101, poz.
444 z p6ézn. zm. (tekst jednolity Dz. U. Nr 12 poz. 59 z 2011r) oraz aktéw
wykonawczych do tej ustawy, a w szczegoélnosci na podstawie Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego
zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobdw
Naturalnych i LeSnictwa z dnia 18 maja 1994 roku, Rozporzgdzenia Rady
Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegétowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (DZ.U. Nr 134, poz. 692)
z pbézn. zmianami, przepisdbw o0golnie obowigzujgcych, a takze na
podstawie niniejszego regulaminu.
Nadlesnictwo jest podstawowg, samodzielng jednostkg organizacyjng
Lasow Panstwowych, nie posiadajgcg osobowosci prawnej, powotang do
prowadzenia gospodarki lesnej oraz reprezentujgcg Skarb Panstwa
w zakresie zarzgdzanego mienia.

2. Nadle$nictwo Przasnysz wchodzi w skiad Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych Olsztynie.

3. Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Przasnysz okresla:

e 0goblne zasady organizacji wewnetrznej nadlesnictwa, jego strukture
organizacyjng i podziat administracyjny;

e ramowe zakresy obowigzkow i kompetencji poszczegolnych komorek
i stanowisk pracy;

e 0goélne zasady kontroli w nadles$nictwie oraz wspodtpracy i koordynacii
pomiedzy poszczegdlnymi komorkami i stanowiskami pracy.

4. Nadlesnictwo tworzy i likwiduje, tgczy i dzieli oraz okresla terytorialny
zasieg dziatania Dyrektor Generalny, na wniosek Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych.

5. W ramach zatozen Polityki Lesnej Panstwa i przyjetych kierunkéw
edukacji lesnej spoteczenstwa w Lasach Panstwowych Nadlesnictwo
prowadzi ,Program edukacji leSnej spoteczenstwa” majgcy na celu:



- upowszechnianie w spoteczenstwie wiedzy o Srodowisku leSnym oraz

wielofunkcyjnej i zrbwnowazonej gospodarce lesnej,

- podnoszenie swiadomosci spoteczenstwa w zakresie racjonalnego

i odpowiedzialnego korzystania z wszystkich funkciji lasu,

- budowe zaufania spoteczenstwa dla dziatalnosci zawodowej lesnikéw.
Udostepnia informacje publiczne dotyczgce nadlesnictwa na

wyodrebnionych stronach BIP.

Nadlesnictwo Przasnysz rozpatruje skargi i wnioski zgodnie z Procedurg

Przyjmowania, Rozpatrywania i Zatatwiania Skarg i Wnioskow

wprowadzong Zarzadzeniem Nr 16/2013 z dnia 15.05.2013 roku z pozn.

zmianami, ktéra szczegétowo objasnia sposob postepowania w sprawach

skarg i wnioskéw.

8. Prowadzi strone internetowg pod adresem http://przasnysz.olsztyn.lasy.gov.pl/.
9. Nadlesnictwo Przasnysz jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania

na rzecz obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg
przewidziang do militaryzaciji.
Z dniem objecia RDLP militaryzacjg niniejszy regulamin przestaje
obowigzywa¢, a w zycie wchodzi regulamin organizacyjny RDLP w
Olsztynie jako jednostki zmilitaryzowanej — zatwierdzony przez Ministra
wiasciwego ds. srodowiska.

§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1.

Lasach Panstwowych (LP), nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

Ustawie, nalezy przez to rozumieC ustawe z 28 wrzesnia 1991 o lasach
(tekst jednolity Dz.U. z 2011 r., nr 12, poz. 59) z pdézniejszymi zmianami.
Statucie, nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 50
Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18
maja 1994 r.

Dyrektorze RDLP, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Olsztynie.

RDLP, nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow
Panstwowych w Olsztynie.

. Nadlesniczym, nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa

Przasnysz.

Nadlesnictwie, nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Przasnysz.

SILP, nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow
Panstwowych wraz z innymi rozwigzaniami informatycznymi oficjalnie
uzytkowanymiw L P.

SIP, nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP.



10.BIP LP, nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Lasow
Panstwowych.

11.Kierownictwie nadlesnictwa, nalezy przez to rozumie¢ nadles$niczego
oraz kierownikow komaorek organizacyjnych nadlesnictwa.

12. Komoérce organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ dziat lub stanowisko
pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Przasnysz.

13.Biurze, nalezy przez to rozumie¢ biuro nadlesnictwa.

. ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§ 4

1. Nadlesniczy kieruje catoksztalttem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosé,
a takze reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilno -
prawnych w zakresie swojego dziatania.

3. Nadlesniczego powotuje Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych.

4. Objecie stanowiska przez nadlesniczego odbywa sie w obecnosci
Dyrektora RDLP lub osoby przez niego upowaznionej.

5. Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych.

6. Kompetencje nadlesniczego wynikajg z art. 35 ustawy o lasach oraz § 22,
23 i 24 Statutu.

7. W ramach kierowania nadlesnictwem i prowadzenia gospodarki le$nej
nadlesniczy w szczegdlnosci:

e uczestniczy w opracowaniu planu urzgdzania lasu oraz ustala
sposoby jego realizacji;

e dokonuje biezagcej oceny stanu laséw nadlesnictwa i podejmuje
dziatania zmierzajgce do jego ochrony oraz prawidtowego
zagospodarowania, a w szczegolnie uzasadnionych przypadkach
wystepuje do dyrektora regionalnego w sprawie odstepstw od
planu urzgdzania lasu;

e opracowuje plany gospodarczo - finansowe i odpowiada za ich
wiasciwg realizacje;

e wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
nadle$nictwa, w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje
regulamin  organizacyjny, regulamin  kontroli wewnetrznej
i regulamin pracy;

e zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa;



e ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa
zapewniajgcy prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych
przez lesniczych;

e udziela pomocy doradczej witascicielom laséw nadzorowanych
w granicach okreslonych przepisami ustawy;

e wspoOfdziata z organami samorzadu terytorialnego i administracji
rzgdowej;

e uczestniczy w opracowaniu miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

e prowadzi rejestr gruntow oraz dokonuje biezgcej aktualizacji mapy
gospodarczej nadlesnictwa,;

e ustala formy organizacyjne ochrony lasu przed szkodnictwem
lesnym i dochodzi naprawiania wyrzgdzonych szkod w lasach;

e realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktow i ustug;

e prowadzi sprzedaz gruntow, wydzierzawia lub przekazuje w najem
uzytkowanie laséw, gruntéw, innych nieruchomosci, a takze
nabywa lasy lub grunty zgodnie z ustawg oraz innymi przepisami
prawa w tym zakresie;

e organizuje odbywanie w nadlesnictwie stazu przez absolwentow
szkot wyzszych i srednich oraz odpowiada za ich prawidiowy
przebieg.

8. Decyduje i odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dziatalnosci
poza gospodarkg lesng w nadle$nictwie, w tym: za prawidiowe
funkcjonowanie BIP (Biuletynu Informacji Publiczne), SILP (Systemu
Informatycznego LP), LMN (Lesnej Mapy Numerycznej).

9. Nadlesniczy moze upowaznia¢ pracownikéw nadlesnictwa zatrudnionych
na stanowiskach pracy zaliczonych do Stuzby Lesnej do podejmowania
w jego imieniu decyzji w sprawach zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w nadlesnictwie.

§5

Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig: biuro nadlesnictwa,
zwane dalej biurem oraz lesnictwa, w tym lesnictwo szkotkarskie.

Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Przasnysz przedstawia zalgcznik nr 1.

1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:
e zastepca nadlesniczego,
e gtéwny ksiegowy,
e inzynier nadzoru,
e sekretarz nadlesnictwa,
e komendant posterunku strazy lesnej,



a/ nadlesniczy,

stanowisko ds. pracowniczych,

w zakresie wykonywania zadan stuzb BHP — St. specjalista SL ds.

stanu posiadania i BHP,

administrator systemu (pracownicy na innych stanowiskach w

zakresie wykonywania funkcji administratora systemu),

w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz prowadzenia spraw

obronnych — Straznik lesny SL-2,

radca prawny.

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatéw
pracy podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

3. Lesniczowie i pracownicy dziatu gospodarki lesnej podlegajg bezposrednio
zastepcy nadlesniczego zgodnie z zatgcznikiem nr 1. Podlesniczowie
| stazysci przydzieleni do pracy w danym lesnictwie — lesniczym.

4. Wykaz etatow na stanowiskach nierobotniczych w Nadle$nictwie
Przasnysz przedstawia zatacznik nr 2.

5. W nadlesnictwie tworzy sie stuzbe lesng. Do stuzby lesnej zalicza sie
nastepujgce stanowiska pracy:

b/ z-ca nadlesniczego,
c/ gtdbwny ksiegowy,
d/ inzynier nadzoru,

e/ sekretarz,
f/ le$niczy,
g/ specjalista SL,

h/ st. specjalista SL

i/ podlesniczy,

j/ straznik lesny.

A. Dziaty:

§6
1. W sktad biura wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
gospodarki lesnej - kierowany przez zastepce
nadlesniczego,
finansowo-ksiegowy - kierowany przez gtdwnego
ksiegowego,

administracyjno
sekretarza SL,
posterunek strazy lesnej - kierowany przez komendanta
Posterunku Strazy Lesnej.

gospodarczy  kierowany przez

B. Samodzielne stanowiska pracy:

ds. kontroli wewnetrznej funkcjonalnej — inzynier nadzoru,



N

e ds. pracowniczych,

e radca prawny, zatrudniony na umowe zlecenie.
Wykonywanie zadan stuzby bhp w nadlesnictwie zgodnie z Art. 23711 § 1
Kodeksu Pracy powierzono pracownikowi zatrudnionemu przy innej pracy.
Radce prawnego nadle$niczy zatrudnia na zasadach umowy — zlecenia.
Obstuge techniczng SILP w zakresie zabezpieczenia prawidtowosci
funkcjonowania wykonujg administratorzy SILP. Petnienie tej funkciji
nadlesniczy powierza pracownikom zatrudnionym przy innej pracy.
Administratorami systemu SILP sg: specjalista SL ds. informatyki
i zamowien publicznych, st. specjalista SL ds. stanu posiadania i bhp,
ktorzy petnig te funkcje jednoczesnie.

W razie potrzeb nadlesniczy moze zatrudnia¢, na podstawie innych form
zatrudnienia (umowy — zlecenia, umowy o dzieto, na zastepstwo itp.),
innych pracownikéw niezbednych do obstugi nadlesnictwa.

W razie potrzeby nadlesniczy moze przenies¢ pracownika na inne
stanowisko pracy.

§7

Lesnictwem kieruje bezposrednio lesniczy.

Do pomocy lesniczemu przydzielony moze by¢ podlesniczy.
Wykonawstwo prac gospodarczych w lesnictwach odbywa sie systemem
Zleconym poprzez zakup ustug zewnetrznych.

Nadlesniczy moze zatrudni¢ w lesnictwach pracownikow na stanowiskach
robotniczych.

Wykaz lesnictw stanowi zatacznik nr 3.

§8

Straz lesna dziata w oparciu o Zarzgdzenie nr 69 DGLP z dnia
11.11.2019 roku w sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania
posterunkow strazy lesnej w nadlesnictwie.

W skiad Posterunku Strazy Lesnej wchodzi komendant Posterunku Strazy
Le$nej oraz dwoch straznikéw lesnych.

Posterunkiem Strazy Lesnej kieruje komendant Posterunku Strazy
Lesnej.

W razie potrzeby do pomocy strazy leSnej moze by¢ skierowany inny
pracownik stuzby lesne;.

W razie potrzeby Straznik lesny moze zosta¢ czasowo przeniesiony do
pracy we wskazanym le$nictwie.

Posterunek wykonuje zadania zwigzane ze zwalczaniem przestepstw
i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz realizuje inne zadania
dotyczgce ochrony mienia.

Posterunek miesci sie w siedzibie nadle$nictwa.
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8. Obszarem dziatania posterunku jest teren objety zasiegiem terytorialnym

nadlesnictwa.

I1l, ZAKRESY ZADAN

§9

Zastepca nadlesniczego odpowiada za sfere produkcyjng i planistyczng

w nadlesnictwie, kieruje dziatem gospodarki lesnej i pracg lesniczych

w ramach przyznanych kompetenciji.

Uczestniczy w komisjach przetargowych w Nadle$nictwie.

Odpowiada za prawidtowe wprowadzanie danych do SILP i SILP Web

w zakresie swojego dziatania.

W zakresie SILP i SILP Web Zastepca Nadles$niczego:

a) akceptuje wnioski na urlopy wypoczynkowe podlegtych pracownikow
i przekazuje do zatwierdzenia.

b) blokuje, transferuje i zatwierdza plan finansowo-gospodarczy, plan
naktadow, plan wynagrodzen w jednostce.

Wspotpracuje z Gtdwnym Ksiegowym przy opracowaniu regulaminu

kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie.

Zastepca nadlesniczego scisle wspotpracuje ze wszystkimi kierownikami

dziatow i komorek organizacyjnych.

Zastepca nadlesniczego chroni powierzone mienie i uzytkuje je zgodnie

Z przeznaczeniem oraz zajmuje sie zwalczaniem szkodnictwa lesnego.

§ 10

W sktad dzialu gospodarki lesnej (w biurze nadle$nictwa) wchodzg

stanowiska:

ds. uzytkowania lasu i marketingu,

ds. gospodarki towarowej i materiatowej,
ds. zagospodarowania lasu,

ds. stanu posiadania i BHP,

ds. ochrony przyrody, edukacji i LN.

Do zadan dziatlu gospodarki lesnej nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynowaniem i nadzorem prac
w zakresie:

1.
2.

Nasiennictwa i selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu i zadrzewien.
Uzytkowania gtownego i ubocznego lasu oraz gospodarki towarowej,
marketingu, sprzedazy drewna i uzytkbw ubocznych.

Urzadzania lasu, stanu posiadania, biezgcej aktualizacji Lesnej Mapy
Numerycznej oraz gospodarki zasobami leSnymi.



4. Nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa
(w zakresie powierzonym przez starostwa).

5. Ochrony lasu, ochrony przyrody i ochrony przeciwpozarowej,
turystycznego zagospodarowania i udostepniania lasu oraz edukacji
przyrodniczo - le$nej.

6. Inzynierii ledsnej oraz infrastruktury szkotkarskiej, turystycznej
i dydaktyczne.

7. Ochrony powierzonego mienia i uzytkowania go  zgodnie
Z przeznaczeniem.

W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego dziat ten
kontroluje w szczegolnosci prawidtowos¢ ewidencji proceséw pozyskania
i zrywki drewna, a takze jego sprzedaz ze szczegodlnym uwzglednieniem
zabezpieczenia umow, zaréwno gotowkowych jak i bezgotowkowych.
Pracownicy tego dzialu zobowigzani sg do reagowania na wszelkie przejawy
szkodnictwa oraz udzielania w tym zakresie merytorycznej pomocy
straznikom lesnym i lesniczym.

Szczegbétowe zakresy obowigzkéw stuzbowych  specjalistow  dziatu
gospodarki lesnej okresla zastepca nadlesniczego.

St. specjalista ds. stanu posiadania i BHP dodatkowo prowadzi
administrowanie systemem SILP w nadle$nictwie — odpowiada za
bezpieczenstwo danych w systemie informatycznym i w tym zakresie podlega
bezposrednio nadlesniczemu.

Zadaniem st. specjalisty ds. BHP jest petnienie funkcji organizacyjnych,
doradczych i kontrolnych w zakresie bhp w nadlesnictwie — szczegdtowy
zakres okreslony jest przez nadlesniczego.

Specjalista ds. uzytkowania lasu i marketingu oraz st. specjalista ds.
gospodarki towarowej i materiatowej sg administratorami portalu lesno-
drzewnego i e - drewno.

Pracownicy dziatu chronig powierzone mienie i uzytkujg je zgodnie
Z przeznaczeniem.

§ 11

1. Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem.

2. Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktdérg ponosi petng
odpowiedzialnos¢. Wykonuje wszystkie zadania zwigzane z hodowlg
i ochrong lasu, ochrong przyrody, ochrong p.poz., pozyskaniem
I wywozem drewna oraz sprzedazg w danym mu zakresie, a takze
wyznaczone mu czynnosci w zakresie sprawowanego nadzoru nad
gospodarkg w lasach niepanstwowych.

3. W SILP Web lesniczy akceptuje wnioski na urlopy wypoczynkowe
podlegtych pracownikow.
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Lesniczy wykonuje rowniez zadania zwigzane z ochrong przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien
okreslonych w ustawie o lasach.

Lesniczy w ramach dziatan z zakresu szkodnictwa lesSnego Scisle
wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej. W przypadku ujawnienia
szkodnictwa lesnego lesniczy niezwiocznie sktada telefonicznie meldunek
do strazy lesnej potwierdzajac ten fakt na pismie.

Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Lesniczy chroni powierzone mienie i uzytkuje zgodnie z przeznaczeniem.
Szczegbétowe zakresy obowigzkéw stuzbowych lesniczych okresla
zastepca nadlesniczego; w tym w zakresie szkodnictwa lesnego w oparciu
0 Zarzadzenie nr 69 DGLP z 14.11.2019 .

W zakresie obowigzkéw lesniczego szkoétkarza Szkoétki Karwacz jest
prowadzenie gospodarki szkotkarskiej oraz nadzér nad LN
w powierzonym zakresie.

§ 12

. Podlesniczy przydzielony do lesSnictwa podlega bezposrednio

lesniczemu. Wykonuje czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne
i ochronne majgce na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa.
Chroni powierzone mienie i uzytkuje zgodnie z przeznaczeniem oraz
zajmuje sie zwalczaniem szkodnictwa lesnego.

Podlesniczy w ramach dziatan z zakresu szkodnictwa lesSnego Scisle
wspotpracuje z lesniczym i Posterunkiem Strazy Lesne;j.

Szczegbétowy zakres obowigzkow stuzbowych podlesniczego okresla
le$niczy.

§ 13

Glowny Ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$é
w zakresie prowadzonej w nadlesnictwie ksiegowosci, finansow,
planowania finansowo-ekonomicznego, analiz i sprawozdawczosci,
a takze organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow
finansowo-ksiegowych nadlesnictwa zgodnie z postanowieniami:

e Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (DZ. U.
2021 poz. 217 z pdzniejszymi zmianami),

e Rozporzadzenia Rady Ministrow dnia 6 grudnia 1994 roku w
sprawie szczegétowych zasad gospodarki finansowej w PGL Lasy
Panstwowe ( DZ. U. Nr 134 poz. 692 z 1994 r.).

e Zasad (polityki) rachunkowosci PGL Lasy Panstwowe i Planu Kont
(Zarzgdzenie Nr 4 DGLP z dnia 23 stycznia 2009 roku
z pézniejszymi zmianami).
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1.

2. Odpowiada za prawidtowe wprowadzanie danych do SILP i SILP Web
w zakresie finansowym.

3. W SILP Web Gtowny Ksiegowy:

a) akceptuje wnioski na urlopy wypoczynkowe podlegtych
pracownikow,

b) sprawuje kontrole formalno — rachunkowg kosztéw delegacji,

c) akceptuje rozliczenie kosztow delegacji,

d) nadaje pozycje planu i dokonuje transferu delegacii.

4. Gtowny Ksiegowy odpowiada za terminowe egzekwowanie naleznosci
I regulowanie zobowigzah oraz opracowuje projekty przepiséw
wewnetrznych ~ wydawanych  przez  nadlesniczego  dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci obiegu dokumentow
(dowoddéw ksiegowych) oraz zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzaciji.

5. Opracowuje regulamin Kkontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow
w nadlesnictwie.

6. Gtowny Ksiegowy odpowiada za rozliczenia finansowe z jednostkg
nadrzedna.

7. Prowadzi windykacje naleznosci zasgdzonych prawomocnymi wyrokami
sgdéw w sprawach karnych prowadzonych przez Posterunek Strazy
Les$nej oraz inne organy $cigania (policja, prokuratura).

8. Do obowigzkow Gtéwnego Ksiegowego nalezy prawidtowe rozliczanie
mandatow karnych.

9. Gtéwny Ksiegowy chroni powierzone mienie i uzytkuje je zgodnie
Z przeznaczeniem.

10. Gtowny Ksiegowy Scisle wspotpracuje ze wszystkimi kierownikami dziatow
i komorek organizacyjnych

11.Gtéwny ksiegowy kieruje dziatem finansowo - ksiegowym.

§ 14

Do zadan dzialu finansowo-ksiegowego nalezy w szczegodlnosci
prowadzenie ewidencji finansowej i kontroli formalno-rachunkowej
dokumentow, sporzgdzanie planow finansowych, analiz i sprawozdawczosci,
rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej oraz terminowe
egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan.

2. W sktad dziatu finansowo-ksiegowego wchodzg stanowiska:

3.

e starszy ksiegowy,
e ksiegowy,

O stwierdzonych nieprawidtowosciach w sprawdzanej dokumentac;ji
pracownicy dziatu informujg przetozonego zachowujgc droge stuzbows.

4. Pracownicy dziatu finansowo - ksiegowego zobowigzani sg chronié¢

powierzone mienie i uzytkowac je zgodnie z przeznaczeniem.
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5.

Szczegdétowe zakresy obowigzkéw stuzbowych pracownikéw dziatu
finansowo- ksiegowego okresla gtéwny ksiegowy.

§ 15

1. Sekretarz SL kieruje dziatem administracyjno — gospodarczym i jest
odpowiedzialny za caftoksztatt spraw zwigzanych z petng obstuga
administracyjng nadlesnictwa oraz zajmuje sie administrowaniem
obiektami infrastruktury i transportem, a takze utrzymaniem i remontem
drog lesnych. W zakresie obowigzkéw sekretarza znajduje sie obstuga
sekretariatu nadlesnictwa, obstuga sktadnicy akt, magazynu nadlesnictwa
oraz reprezentowanie nadlesnictwa w kontaktach zewnetrznych
w zakresie powierzonym przez nadle$niczego.

2. Sekretarz SL Scisle wspotpracuje ze wszystkimi kierownikami dziatéw
i komorek organizacyjnych.

3. Sekretarz SL prowadzi sprawy inwestycyjno — remontowe w nadlesnictwie
I odpowiada za wtasciwe prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

4. Uczestniczy w tworzeniu planu urzgdzania lasu w zakresie swojego
dziatania.

5. Sekretarz SL odpowiada za prawidtowe stosowanie procedur zwigzanych
z udzielaniem zamowien publicznych.

6. Przygotowuje, gromadzi oraz przechowuje dokumentacje dotyczgce
postepowan o udzielenie zamowien publicznych.

7. Odpowiada za wykonywanie czynnosci z zakresu ochrony
przeciwpozarowej obiektéw kubaturowych.

8. Uczestniczy w pozyskiwaniu zewnetrznych srodkow finansowych.

9. Wspdtpracuje z Gtownym Ksiegowym przy opracowaniu regulaminu
kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie.

10.Odpowiada za prawidtowe wprowadzanie danych do SILP i SILP Web
w zakresie swojego dziatania.

11.W SILP Web sekretarz SL odpowiada za:

a) kontrole merytoryczng rozliczonych delegacii,
b) akceptacje wnioskdw na urlopy wypoczynkowe podlegtych
pracownikow.

12.Zobowigzany jest do ochrony laséw przed szkodnictwem oraz ochrony
powierzonego mienia i uzytkowania go zgodnie z przeznaczeniem.

13.Nadzoruje i kontroluje wykonanie ustugi ochrony mienia nadlesnictwa.

14.Koordynuje oraz aktualizuje strategie Lasow Panstwowych na szczeblu
nadlesnictwa.

15.Koordynuje wszelkie czynnosci zwigzane z instrukcjg kancelaryjng
w nadlesnictwie.
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§ 16

W sktad dziatu administracyjno — gospodarczego wchodzg stanowiska:
e specjalista SL ds. informatyki i zamowien publicznych,
e specjalista ds. administracji,
e specjalista ds. infrastruktury i budownictwa,
e sekretarka,
e robotnicy (kierowca, robotnik obstugi, robotnik pomocniczy - pracownicy
sezonowi).

Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy prowadzenie
catoksztattu spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng nadlesnictwa,
administrowanie obiektami infrastruktury lesnej, sSrodkami trwatymi i majgtkiem
niskocennym, a takze pozyskiwanie funduszy zewnetrznych, obstuga
sekretariatu, prowadzenie ubezpieczen majgtkowych, magazynu nadlesnictwa,
obstuga systemu informatycznego, gospodarki gruntami rolnymi oraz gospodarki
mieszkaniowej.

Specjalista SL ds. informatyki i zamowien publicznych dodatkowo prowadzi
administrowanie systemem SILP w nadlesnictwie - odpowiada za
bezpieczenstwo danych w systemie informatycznym i w tym zakresie podlega
bezposrednio nadlesniczemu.

Pracownicy dziatu administracyjno-gospodarczego w okresie trwania zagrozenia
pozarowego petnig dyzury w PAD Nadlesnictwa - w tym zakresie podlegajg
bezposrednio Z-cy Nadlesniczego.

Pracownicy dziatu administracyjno-gospodarczego zobowigzani sg do ochrony
powierzonego mienia i uzytkowania go zgodnie z przeznaczeniem oraz do
wspotdziatania w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego.

Szczegbétowe  zakresy obowigzkow  stuzbowych  pracownikéw  dziatu
administracyjno-gospodarczego okresla sekretarz SL.

§17

1. Komendant Posterunku Strazy Lesnej bezposrednio kieruje
Posterunkiem Strazy Lesne;.

2. Komendant Posterunku Strazy Lesnej jest przetozonym straznikow
lesSnych.

3. W razie potrzeby do pomocy w Posterunku Strazy Lesnej kierowany jest
podledniczy z lesnictwa Iub inny pracownik, wskazany przez
nadlesniczego.

4. Do obowigzkow komendanta Posterunku Strazy Lesnej - z
uwzglednieniem sprawowanej funkcji kierowniczej w Strazy lesnej —
nalezy bezposrednie kierowanie pracg podlegtych pracownikow, a takze
wykonywanie zadan straznika leSnego.
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5. Podstawowym zadaniem straznikow lesnych jest zapobieganie
I zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego
oraz wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong mienia bedgcego
w zarzgdzie Lasow Panstwowych, w zasiegu terytorialnym nadlesnictwa.

6. Dodatkowo Straznik lesny SL-2 prowadzi sprawy zwigzane z ochrong
informacji niejawnych oraz catoksztait spraw zwigzanych z wykonywaniem
zadan obronnych w nadle$nictwie — w tym zakresie podlega bezposrednio
nadlesniczemu.

7. Straznicy lesni w ramach dziatan z zakresu szkodnictwa lesnego sScisle
wspotpracujg z inzynierem nadzoru, lesniczymi i podlesniczymi.

8. Komendant Posterunku Strazy Lesnej prowadzi biezgcg wspotprace
z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych za pomocg systemu
elektronicznego oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za obieg dokumentow.

9. W SILP Web komendant Posterunku Strazy Les$nej akceptuje wnioski na
urlopy wypoczynkowe podlegtych pracownikow.

10.Komendant Posterunku Strazy Lesnej i straznicy lesni majg za zadanie
chroni¢ powierzone mienie i uzytkowac je zgodnie z przeznaczeniem.

11.Szczegotowe zakresy obowigzkéw stuzbowych pracownikéw Posterunku
Strazy LesSnej okresla komendant Posterunku Strazy Lesne;.

§18

1. Inzynier Nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng w nadlesnictwie
w zakresie ustalonym przez nadlesniczego. Wspdtpracuje z zastepca
nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania gospodarczego,
koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadle$nictwie. Prowadzi
sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowaciji.

2. Inzynier nadzoru $ciSle wspotpracuje z zastepcg nadlesniczego
i sekretarzem nadlesnictwa.

3. Przeprowadza kontrole problemowe, dorazne i sprawdzajgce
w lesnictwach i innych komodrkach organizacyjnych nadlesnictwa.
Przeprowadza kontrole wystepowania miejsc rozrodu i legu ptakéw
zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 33/2020 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Olsztynie z dnia 16.11.2020 r. Wyniki kontroli
przedktada bezposredniemu przetozonemu w formie ustalonej przez
nadlesniczego.

4. Inzynier nadzoru NN-1 prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych
z gospodarkg towieckg na terenie Nadlesnictwa Przasnysz.

5. Inzynier nadzoru NN-2 sprawuje obowigzki petnomocnika — osoby do
kontaktu z firmg zewnetrzng, ktéra petni obowigzki Inspektora ochrony
danych osobowych w Nadlesnictwie Przasnysz.

6. Inzynier nadzoru wydaje =zalecenia w trybie ustalonym przez
nadlesniczego.

7. Zobowigzany jest do ochrony lasu przed szkodnictwem.
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1.

. Chroni powierzone mienie i uzytkuje je zgodnie z przeznaczeniem.

§ 19

. Specjalista ds. pracowniczych prowadzi catoksztatt spraw

pracowniczych w nadlesnictwie w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla
pracownikow PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych
w tym zakresie. W szczegolnosci zobowigzany jest do prowadzenia:
ewidencji osobowej, spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, ptacami oraz
szkoleniami pracownikow.

. W SILP Web specjalista ds. pracowniczych:

a) weryfikuje wszystkie delegacje i przekazuje do zatwierdzenia oraz
formalnie potwierdza inne absencje,

b) sporzgdza wnioski urlopowe na zgdanie i przekazuje do zatwierdzenia,
c) w wyjatkowych przypadkach opracowuje wnioski na urlopy
wypoczynkowe i delegacje dla pozostatych pracownikow,

d) planuje wynagrodzenia dla pracownikow nadlesnictwa.

. Prowadzi catoksztatt prac zwigzanych z pracowniczymi planami

kapitatowymi.

. Chroni powierzone mienie i uzytkuje je zgodnie z przeznaczeniem.

§ 20

Administrator systemu w zakresie obowigzkéw administratora podlega
bezposrednio nadlesniczemu.

2. Do obowigzkéw administratora systemu w szczegolnos$ci nalezy:

e instalowanie i aktualizowanie oprogramowania w zakresie
okreslonym przez komorke informatyczng RDLP,

e wykonywanie czynnosci porzgdkujgcych system i baze danych,

e zgtaszanie wszelkich nieprawidtiowosci w funkcjonowaniu systemu
do zespotu informatycznego RDLP,

e administrowanie siecig lokalng, komputerami i rejestratorami,

e konfiguracja kont pocztowych na komputerach,

e zabezpieczanie funkcjonowania SILP w komorkach
organizacyjnych nadle$nictwa,

e koordynacja i organizacja proceséw zakupu, konserwacji i napraw
sprzetu oraz oprogramowania,

e nadzor nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do
uzytkowanego oprogramowania,

e ochrona systemu informatycznego przed dostepem
nieuprawnionych uzytkownikow.
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§ 21

1. Zadaniem radcy prawnego jest sprawowanie obstugi prawnej
nadlesnictwa, a w szczegolnosci udzielania pomocy prawnej
z uwzglednieniem zasady praworzgdnosci oraz ochrony intereséw Lasow
Panstwowych.

2. Radca reprezentuje nadlesnictwo przed sgdami i innymi organami.

3. Radca prawny opiniuje wydawane zarzgdzenia, regulaminy i umowy.

§ 22

Do zadan wspdélnych komorek organizacyjnych nadlesnictwa nalezy:

1. Sledzenie postepu w technice i technologii le$ne;j,

2. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji
wewnetrznej ze swojego zakresu dziatania,

Wspotudziat w prowadzeniu szkolen,

4. Ewidencjonowanie, katalogowanie oryginatbw lub odpisow
korespondenciji wptywajgcej i wychodzgcej z nadlesnictwa,

5. Dokonywanie corocznego przegladu przechowywanych
dokumentow oraz ich archiwizowanie w sktadnicy nadlesnictwa,

6. Przygotowywanie i przekazywanie wszelkich niezbednych danych
dotyczgcych planowania w zakresie swoich dziatan oraz
wspotpraca przy sporzgdzaniu planow finansowo-gospodarczych,

7. Analizowanie i ocena biezgcej sytuacji wynikajgcej ze sprawozdan
i innych danych oraz zgtaszanie uwag, wnioskow i propozyciji
dalszych przedsiewziec,

8. Inicjowanie rozwoju organizacyjnego, proekologicznych
przedsiewzieé oraz dziatalnosci reklamowej, propagandowej i
edukacyjnej,

9. Merytoryczna ocena w zakresie swojego dziatania, funkcjonowania
i pracy lesnictw,

10.Opracowywanie i zamieszczanie na stronie internetowej i BIP
niezbednych informacji i ogtoszen.

11.Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w trybie
okreslonym Kodeksem Postepowania Administracyjnego.

12.Zwalczanie szkodnictwa lesnego oraz ochrona mienia.

w

IV. ZASADY FUNKCONOWANIA NADLESNICTWA

§ 23

1. Kazdy pracownik nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym
odpowiada za ich wlasciwe wykonanie. Wyjgtek stanowi St. specjalista SL
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ds. stanu posiadania i BHP, ktéry w zakresie dotyczgcym BHP podlega
bezposrednio nadlesniczemu; administratorzy systemu SILP, ktorzy w
zakresie obstugi systemu informatycznego rowniez bezposrednio
podlegajg nadlesniczemu oraz Straznik lesny SL-2, ktéry w zakresie
ochrony informacji niejawnych i spraw obronnych podlega bezposrednio
nadlesniczemu. Zaréwno St. specjalista SL ds. stanu posiadania i BHP,
administratorzy systemu, jaki i Straznik lesny SL-2 w pierwszej kolejnosci
wykonujg zadania przydzielone przez nadlesniczego.

2. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy
czynnosci, ktore podlegajg zatwierdzeniu przez nadlesniczego.

3. Zakresy czynnosci pracownicy otrzymujg na pismie za wtasnorecznym
potwierdzeniem.

4. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym jednoczes$nie - w
miare  mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem = swojego
bezposredniego przetozonego.

5. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi
przepisami, pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na
pisSmie.

6. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej
komorce organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on
w zaleznosci stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — od
przetozonego tej komorki lub jednostki do ktorej zostat oddelegowany.

§ 24

1. Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem - przyjeciem stanowiska
pracy sporzgdza sie protokét podpisany przez przekazujgcego
i przejmujgcego oraz wtasciwego przetozonego. Dotyczy to nastepujgcych
stanowisk:

e nadlesniczego,

e zastepcy nadlesniczego,

e inzyniera nadzoru,

e gtdwnego ksiegowego,

e sekretarza,

e lesniczego,

e komendanta Posterunku Strazy Lesnej
oraz innych osob odpowiedzialnych materialnie.

2. Przekazanie — przejecie stanowiska na czas okresowej absencji

pracownika odbywa sie zgodnie z zasadami okreslonymi w aktualnym
zarzagdzeniu nadlesniczego.
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. W przypadku prowadzenia magazynu przekazaniu podlegajg stany
magazynowe.

. Zastepce nadlesniczego, gtbwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru,
sekretarza, komendanta Posterunku Strazy Lesnej, specjaliste ds.
pracowniczych wprowadza do pracy nadlesniczy.

. Pozostatych pracownikow nadlesnictwa wprowadza do pracy ich
bezposredni przetozony.

. Z chwilg podjecia pracy Ilub stanowiska pracownik ponosi petng
odpowiedzialnos¢ za powierzone mu obowigzki i mienie.

. Bez wzgledu na =zajmowane stanowisko obowigzkiem kazdego
pracownika nadlesnictwa jest ochrona lasow przed szkodnictwem oraz
ochrona  powierzonego mienia i uzytkowania go  zgodnie
Z przeznaczeniem.

§ 25

. Przy zatatwianiu spraw wszystkie komérki organizacyjne nadlesnictwa
obowigzane sg do wspodidziatania, udzielania sobie wzajemnej pomocy
oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem sprawy do akceptacji
nadlesniczego.

. Wspoétdziatanie poszczegodlnych komorek organizacyjnych polega na
wzajemnym konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu
pomocy fachowej z wiasnej inicjatywy Ilub na Zadanie komorki
organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia sprawy.

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

- w ramach dziatéw: kierownik dziatu

- miedzy dziatami: kierownicy zainteresowanych dziatow, a w razie braku
uzgodnien: nadlesniczy.

. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwtocznie przekazac
dysponujgcemu rozdziatem spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania
sprawy witasciwej komaorce organizacyjnej.

§ 26

. Gromadzenie, przetwarzanie i obieg dokumentacji w nadlesnictwie
odbywa sie z zastosowaniem:

e Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP)
tworzonego i modyfikowanego uregulowaniami  prawnymi
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.

e Systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD)
wprowadzonego Decyzjg N4 4/2021 Dyrektora Regionalnegj
Dyrekcji Las6o Panstwowych w Olsztynie z dnia 12 lutego 2021
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roku oraz Zarzadzeniem Nr 10/2021 Nadlesniczego Nadlesnictwa
Przasnysz z dnia 26 lutego 2021 roku z pozn. zmianami.
. Za prawidtowe funkcjonowanie SILP i EZD odpowiada w nadlesnictwie
nadlesniczy.
. Do zabezpieczenia prawidtowosci funkcjonowania SILP nadlesniczy
ustanawia odpowiednio przeszkolonych administratorow systemu,
zwanych administratorami.
. Administrator systemu w zakresie administrowania system w pierwszej
kolejnosci wykonuje polecenia nadlesniczego dot. zadan z tego zakresu.
. Administratorzy wykonujg swoje zadania rownolegle ze swoimi
obowigzkami pracowniczymi wynikajgcymi z zakresOw czynnosci
zwigzanych ze stanowiskami pracy, na ktorych sg zatrudnieni.
. Administratorzy pracujg w oparciu o dodatkowe pisemne zakresy
czynnosci.
. Zakresy obowigzkow administratoréw systemu okresla nadlesniczy.
. Do zabezpieczenia prawidiowosci funkcjonowania EZD nadlesniczy
ustanawia odpowiednio przeszkolonych:

e Koordynatora czynnosci kancelaryjnych

e Koordynatora systemu EZD

e Administratora EZD.

§ 27

. Dane w formie zapisu elektronicznego SILP sg réwnorzedne z danymi

przedstawionymi w formie dokumentu tradycyjnego, jesli:

- dotyczg dokumentdow ustanowionych zarzgdzeniami Dyrektora
Generalnego LP.

- dotyczg wytacznie danych wprowadzanych do SILP funkcjg GLOBAL

lub danych, od ktérych system nie wymaga potwierdzenia tg funkcja.

. Nadlesniczy osobiscie upowaznia pracownikow do stosowania funkcji

GLOBAL na pismie.

. Wykaz stanowisk upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL stanowi

zatacznik Nr 4.

. Weryfikacja danych przedstawionych w formie elektronicznej

i zatwierdzonych funkcjg GLOBAL moze odby¢ sie wytgcznie w formie

nowego dokumentu zrodtowego.

. Weryfikacje merytoryczng danych z SILP przeprowadzajg pracownicy

poszczegodlnych komérek organizacyjnych zgodnie z wlasciwoscig danej

komorki.

. Za merytoryczng ocene danych przekazywanych do SILP odpowiada

w zakresie swojego dziatania: zastepca nadlesniczego, gtéwny ksiegowy

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

. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw w EZD, poprzez wskazanie klas
rzeczowych z jednolitego rzeczowego wykazu akt PGL LP, ktére bedg
prowadzone w systemie tradycyjnym, okresla zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 10/2021 z dnia 26 lutego 2021 roku lub z p6zn. zmianami.

§ 28

. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest podpisem
tradycyjnym badz elektronicznym, jednoosobowo przez nadlesniczego za
wyjatkiem:

- pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpisow
dwaoch uprawnionych osob,

- korespondenciji, z ktorej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra
powinna by¢ podpisana takze przez gtbwnego ksiegowego.

. W czasie nieobecnosci nadlesniczego pisma wychodzgce na zewnatrz
podpisuje zastepca nadlesniczego lub inna osoba wskazana przez
nadlesniczego bedgca w stuzbie lesnej.

. Projekty pism wychodzgcych, przedktadanych nadlesniczemu do podpisu,
sg akceptowane lub parafowane przez pracownika, ktory je sporzadzit
oraz przez bezposredniego przetozonego.

. Materiaty opracowywane przez wiecej niz jedng komorke organizacyjng
muszg byC akceptowane lub parafowane przez wszystkich kierujgcych
dziatami uczestniczacych w ich przygotowaniu.

. Nadlesniczy moze upowazni¢ wybranych pracownikéw do podpisywania
w jego imieniu konkretnych dokumentéw lub okreslonych rodzajow pism
wychodzgcych. Dokumenty i pisma te podpisywane sg z zastosowaniem
klauzuli:  ,z upowaznienia nadlesniczego, stanowisko, imie
i nazwisko”.

§ 29

. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegdlnych dziatow i stanowisk pracy okresla Regulamin
kontroli wewnetrznej.

. Pracownicy sprawujgcy kontrole wewnetrzng potwierdzajg kazdorazowo
jej dokonanie poprzez sktadanie wiasnorecznych podpisow na
dokumentach kontrolowanych operacji gospodarczych.

§ 30
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1. Nadlesniczego =zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca
nadlesniczego lub osoba bedgca pracownikiem stuzby lesnej wskazana
przez nadlesniczego.

2. Zakres zastepstwa kazdorazowo ustala nadlesniczy.

3. Osoba zastepujgca nadlesniczego petni zastepstwo wylgcznie w czasie
jego nieobecnosci.

4. Jesli nadlesniczy nie moze petni¢c obowigzkow stuzbowych to zakres
zastepstwa petnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie
zadania i kompetencje nadlesniczego.

§ 31

Organizacje i porzadek w nadlesnictwie, w tym zasady dyscypliny i czas pracy,
a takze zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow okresla
regulamin pracy nadlesnictwa.

§ 32

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnos$ci kancelaryjnych
oraz sptywu akt do archiwum — reguluje instrukcja kancelaryjna.

§ 33

Postepowanie w sprawach okreslonych jako tajne i poufne normujg odrebne
przepisy i instrukcje.

§ 34

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do :

e znajomosci i przestrzegania przepisOw prawnych z zakresu swojego
dziatania oraz dbania o mienie i dobre imie Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe,

e przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

e przestrzegania przepisow p.poz. i bhp,

e przestrzegania norm certyfikacji FSC i PEFC,

e przestrzegania zasad i przepiséw o zakazie konkurencji,

e przestrzegana przepiséw Rozporzgdzenia o Ochronie Danych
Osobowych.
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V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 35

Nadlesniczy ustala szczegotowe zasady organizacji wewnetrznej nadlesnictwa,
podziatu pracy oraz zakresu dziatania stanowisk opierajgc sie na
postanowieniach zawartych w niniejszym regulaminie.

§ 36
Zatacznikami do regulaminu sa:

Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Przasnysz — zat. nr 1;

Wykaz etatdéw nierobotniczych — zat. nr 2;

Wykaz lesnictw Nadlesnictwa Przasnysz — zat. nr 3;

Wykaz stanowisk upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL — zat.
nr 4.

hPwbdpE

§ 37

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien regulaminu
rozstrzyga Nadlesniczy.

§ 38

W sprawach nie uregulowanych regulaminem majg zastosowanie ogdlne
przepisy prawa w tym:

1. Kodeks Pracy

2. Kodeks Cywilny

3. Kodeks Postepowania Administracyjnego

4. Statut PGL Lasy Panstwowe,
a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w tym zwilaszcza statut PGL Lasy
Panstwowe.

Do wiadomosci :
1. Dyrektor RDLP w Olsztynie
2. ala
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