Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 34/2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa Putawy
z dnia 26.10.2022r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Nadlesnictwa Putawy

obowigzujacy od dnia 01 listopada 2022 roku

Putawy, 26 pazdziernika 2022 r.



Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§1
Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Putawy, zwany dalej regulaminem organizacyjnym, okresla:

1. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa Putawy,
2. Organizacje wewngtrzng,
3. Zasady funkcjonowania i zakres dziatania komorek organizacyjnych.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy
Panstwowe;

2. Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Laséow Panstwowych;

Dyrekcji Generalnej lub DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych;

4. Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje

Lasow Panstwowych w Lublinie;

Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Putawy;

Nadle$niczym — nalezy przez to rozumie¢ nadlesniczego Nadlesnictwa Putawy;

Zastepcy nadlesniczego — nalezy przez to rozumie¢ zastepce nadlesniczego Nadlesnictwa Putawy;

Gtéownym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ gtdwnego ksiegowego Nadlesnictwa Putawy;

. PSL - Posterunek Strazy Le$nej w Nadle$nictwie Putawy;

0.Komaorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub stanowisko pracy wyodrebnione

w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Putawy;

11.SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych;

12.SIP - nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP;

13.systemie EZD lub EZD- nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja;

14.przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostepnianiu pism i dokumentéw — nalezy rozumie¢
rowniez wykonywanie odpowiednich czynnosci w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjq
(EZD);

15.LMN - nalezy przez to rozumie¢ LeSng Mape Numeryczng;

16.BIP LP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informaciji Publicznej Laséw Panstwowych;

17. BHP - nalezy przez to rozumie¢ Bezpieczenstwo i higiene pracy;

18. PPK - nalezy przez to rozumie¢ Pracownicze Plany Kapitatowe,

19.UODO - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dn. 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
2019 . poz. 1781),

20.Administrator danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Putawy,

21.Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 28.09.1991 r. o lasach (Dz. U. z 2021 r., poz. 1275
ze zmianami);

22.Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Putawy.
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1. Nadlesnictwo Putawy jest podstawowg, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow Panstwowych,
powotang w celu sprawowania zarzadu nad lasami bedgcymi wtasnoscig Skarbu Panstwa, o ktérych mowa
w art. 4 ust. 1 ustawy, do prowadzenia gospodarki leSnej wchodzacg w sktad Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Lublinie.

2. Nadle$nictwo Putawy jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji. Po wprowadzeniu militaryzacji
obecny regulamin organizacyjny przestaje obowigzywa¢ a w zycie wchodzi zatwierdzony przez Ministra
Srodowiska Regulamin Organizacyjny RDLP w Lublinie - jednostki zmilitaryzowane;.

3. Siedziba Nadle$nictwa Putawy miesci sie w Putawach przy ul. Zyrzynskiej 8,
telefony 81-886 42 41,fax: 81-886 46 40; e-mail pulawy@lublin.lasy.gov.pl.

§4

Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapoznaC z regulaminem organizacyjnym.
Oswiadczenie pracownika 0 zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika, dotacza
sie do jego akt osobowych.

Rozdziat Il
Podstawowe zadania Nadle$nictwa

§5

1. Nadle$nictwo Putawy dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach (Dz. U. z 2021 r., poz.
1275 ze zm.), aktéw wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdInosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Parstwowe stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 roku.

2. Zadania nadle$nictwa wynikajg réwniez z innych przepisow prawa, a takze instrukcji i wytycznych Dyrektora
Generalnego Lasow Paristwowych, Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Lublinie
oraz Ministra  Srodowiska, kierownikow innych resortow, urzedéw centralnych i wojewddzkich
oraz powiatowych.

§6

1. Nadlesnictwo w ramach sprawowania zarzadu prowadzi dziatalnosc¢:

a) administracyjng obejmujacq dziatalno$¢ kierownictwa i nadzoru polegajacq na organizowaniu,
koordynowaniu, nadzorowaniu i kontrolowaniu catoksztattu dziatalnosci nadlesnictwa.

b) podstawowa w zakresie gospodarki lesnej prowadzong wedtug planu urzadzania lasu,
z uwzglednieniem celéw i zasad, o ktorych mowa w art. 7 i art. 8 ustawy o lasach i obejmuje:
urzadzenie, ochrone izagospodarowanie lasu, utrzymanie i powigkszenie zasobow i upraw
leSnych, pozyskiwanie (z wyjatkiem skupu) drewna, a takze jego sprzedaz w stanie
nieprzerobionym.

c) uboczna obejmujaca; pozyskanie (z wyjatkiem skupu) zywicy, choinek, karpiny, kory, igliwia
oraz ptoddw runa lesnego, a takze sprzedaz tych produktow w stanie nie przerobionym.

d) dodatkowa obejmujaca dziatalno$¢ produkcyjng i ustugowg na rzecz gospodarki lesnej, ktora
obejmuje rowniez dziatalno$¢ socjalno-bytowa, sprzedaz materiatow i towaréw, a takze
uzyskiwane pozytki z dzierzaw i najmu, z dziatalnosci nie bedacej gospodarka le$na.
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Rozdziat Il

Organizacja Nadle$nictwa oraz ogélny zakres zadan i kompetencji gtéwnych stanowisk pracy
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§7

Nadle$nictwem kieruje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa nadlesniczy powotany przez Dyrektora
Regionalnego Dyrekcji Lasow Panstwowych w Lublinie.
Nadle$niczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem RDLP w Lublinie
oraz reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.
Kompetencije, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ nadlesniczego wynikajq z art. 35 Ustawy o lasach oraz § 22
§ 23 § 24 Statutu PGL LP.
Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje, obowigzujace na obszarze nadlesnictwa, w szczegdlnosci
ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.
Do wytacznej kompetencji nadlesniczego nalezy zatrudnianie i zwalnianie pracownikow nadlesnictwa.
Nadle$niczy ustala organizacje pracy nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa zapewniajacy lesniczym
prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych.
Nadlesniczy samodzielnie prowadzi gospodarke lesng w nadlesnictwie na podstawie planu urzadzenia lasu
oraz odpowiada za stan lasu. W ramach sprawowanego zarzadu nadlesniczy w szczegolnosci:
a) uczestniczy w opracowywaniu planu urzadzania lasu,
b) dokonuje biezacej oceny stanu laséw nadlesnictwa i podejmuje dziatania zmierzajgce do ich ochrony
oraz prawidtowego zagospodarowania,
c) wystepuje w szczegdlnych przypadkach do Dyrektora RDLP w Lublinie o dokonanie zmian w planie
urzadzania lasu,
d) opracowuje plany gospodarczo - finansowe i odpowiada za ich wtasciwg realizacje,
e) realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktow i ustug,
f) organizuje dziatania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego,
g) dochodzi naprawienia wyrzadzonych szkéd w lasach nadle$nictwa,
h) wspotdziata z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami rzadowej administracii
0goinej,
i) uczestniczy w opracowywaniu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
j) prowadzi rejestr gruntdéw oraz dokonuje biezacej aktualizacji mapy gospodarczej nadlesnictwa (LMN),
k) organizuje odbywanie w nadle$nictwie stazu przez absolwentéw szkot wyzszych i Srednich
oraz odpowiada za jego prawidtowy przebieg,
) decyduje i odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dziatalno$ci poza gospodarkg lesng
w nadlesnictwie.

. Nadlesniczy wykonuje zarzad nad lasami, gruntami i innymi nieruchomo$ciami, stanowigcymi zasoby

Lasow Panstwowych. W ramach sprawowanego zarzadu nadlesniczy w szczegdInosci:

a) nabywa, zbywa, przekazuje i dokonuje zamiany lasow, gruntéw i innych nieruchomos$ci, w trybie
okreslonym w ustawie o lasach.

b) wykonuje decyzje Dyrektora Generalnego LP w sprawie wytgczenia lasow, gruntéw i innych
nieruchomosci z zarzadu Laséw Panstwowych i ich przekazania w uzytkowanie okreslonej jednostce,
w trybie okreslonym art. 40 ustawy o lasach,

c) wydzierzawia lasy o ktérych mowa w art. 3 pkt. 1 ustawy, w trybie okre$lonym art. 39 ust. 1 ustawy
o lasach,

d) wydzierzawia i wynajmuje grunty oraz inne nieruchomos$ci w gospodarczo uzasadnionych przypadkach
na zasadach okre$lonych Kodeksem Cywilnym.
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9. Nadlesniczy reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego dziatania.

10.W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadles$nictwa kieruje zastepca nadlesniczego, a w przypadku
nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadle$niczego inny pracownik nadle$nictwa.
Zakres zastepstwa ustala Nadlesniczy.

11. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych (np. dtugotrwaty urlop, diugotrwata choroba
itp.) zakres zastepstwa petnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje nadlesniczego.

12. Nadle$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych przez niego
sprawach.

13. Nadle$niczy odpowiada za realizacje zadan obronnych natozonych na nadlesnictwo na podstawie ustawy
0 powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych przepisdw i instrukcji
zwigzanych z przygotowaniem nadle$nictwa do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

14. Nadle$niczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami.

§8

1. Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjng Laséw Panstwowych, powofang
do prowadzenia gospodarki lesne;.

2. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowia;
a) biuro nadlesnictwa — sktadajgce sie z dziatow i samodzielnych stanowisk pracy
b) leSnictwa — ZL.

3. W sktad biura nadle$nictwa wchodzg nastepujace komaorki organizacyjne:

3.1. Dziaty:
a) gospodarki lesnej — ZG — kierowany przez zastepce nadlesniczego — Z
b) finansowo — ksiegowy — KF- kierowany przez gtéwnego ksiegowego — K
¢) administracyjno — gospodarczy — SA — kierowany przez sekretarza — S

3.2. Posterunek strazy lesnej — NS — kierowany przez komendanta.

3.3. Samodzielne stanowiska pracy:
a) ds. kontroli - inzynierowie nadzoru — NN1 i NN2

b) stanowisko ds. pracowniczych — NK

4. W sktad nadle$nictwa wchodzi 10 lesnictw funkcjonujacych w 3 obrebach lesnych - Zatacznik Nr 2

5. Schemat struktury organizacyjnej Nadles$nictwa Putawy przedstawia Zatacznik Nr 1 do regulaminu.

§9

1. Nadle$niczemu (N) podlegajg bezposrednio:
a) zastepca nadle$niczego - Z
b) inzynierowie nadzoru — NN1 i NN2
c) gtowny ksiegowy - K
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d) sekretarz-S
e) komendant posterunku Strazy Lesnej — NS
f) stanowisko ds. pracowniczych — NK

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesSnictwa w poszczegdinych dziatach podlegajg
bezposrednio kierujgcym tymi dziatami:
a) zastepcy nadle$niczego — Z - podlegajg stanowiska dziatu gospodarki lesnej — ZG
b) gtéwnemu ksiegowemu — K — podlegajq stanowiska dziatu finansowo — ksiegowego — KF
c) sekretarzowi— S — podlegajq stanowiska dziatu administracyjno — gospodarczego — SA
d) komendantowi Posterunku Strazy Le$nej— NS — podlegajg straznicy lesni.

3. Lesniczowie — ZL podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego — Z

4. Podlesniczowie przydzieleni do pracy w danym le$nictwie podlegajq bezposrednio lesniczemu.

5. W nadle$nictwie nie wyodrebnia sie stanowiska ds. bhp. Sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy prowadzi
pracownik dziatu gospodarki lesnej, ktory w zakresie spraw gospodarki lesnej podlega zastepcy
nadlesniczego, natomiast z zakresu BHP podlega bezposrednio nadlesniczemu.

6. W nadle$nictwie nie wyodrebnia sie stanowiska ds. obronnych i niejawnych. Catos¢ zagadnien zwigzanych
z prowadzeniem spraw obronnych i kancelarii niejawnej prowadzi straznik lesny, ktory powyzsze
zagadnienia ustala bezposrednio z nadlesniczym.

7. Zadania administratora Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych wykonujg wyznaczeni
przez nadlesniczego pracownicy. W zakresie obowigzkdéw wynikajacych z administrowania SILP podlegajg
zastepcy nadle$niczego.

§10
Zastepca nadlesniczego - podstawowe uprawnienia i odpowiedzialno$¢

1. Zastepca nadlesniczego kieruje dziatem gospodarki le$nej i le$nictwami. Sprawuje kontrole w podlegtym
mu Dziale Gospodarki LeSnej i Lesnictwach oraz nadzoruje wykonywanie prac i czynnosci przez
poszczegolnych pracownikéw, a w szczegdinosci nalezy do niego nadzor i kontrola nad catoksztattem
prac w zakresie: hodowli lasu, szkdtkarstwa, nasiennictwa i selekcji, zadrzewien, urzadzania lasu i
realizacji zadan wynikajacych z PUL i potrzeb lasu, stanu posiadania, ewidencji powierzchni laséw i innych
gruntéw oraz ich wartosci, dzierzawy gruntow lesnych oraz nielesnych irolnych, zagospodarowania
i uzytkowania lasu, marketingu i sprzedazy drewna, wywozu drewna i uzytkéw ubocznych, udostepniania
lasu i gruntéw, gospodarki rolnej i fakowej (w tym deputaty), podatkéw lokalnych: rolny i lesny, realizacji
zadan wynikajacych ze stosowania ustawy ,Prawo zaméwien publicznych”, edukaciji lesnej, towiectwa,
zagospodarowania turystycznego i kontaktow z mediami, ochrony lasu, ochrony przyrody, ochrony p. poz,
realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki leSnej w lasach niestanowigcych witasnosci
Skarbu Panstwa — nadzor nad realizacjg Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich, catoksztatt zagadnien
zwigzanych z utrzymaniem funkcjonowania i bezpieczenstwa SIP oraz SILP i urzadzen peryferyjnych,
administrowania strong internetowg nadlesnictwa, portalu spotecznosciowego Nadlesnictwa oraz
Biuletynem Informacji Publicznej, utrzymania standardéw certyfikacji gospodarki le$nej.

2. Zastepca nadles$niczego w swoim dziataniu dba o osiggniecie nastepujacych celow:

a) powiekszanie zasobow lesnych,

b) zachowanie puli genetycznej najlepszych drzewostanow nadlesnictwa,
c) poprawe jakosci hodowlanej istniejacych drzewostanow,

d) wiasciwe wydatkowanie srodkow finansowych,
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e) osiggniecie przez nadlesnictwo planowanego wyniku finansowego,
f) podniesienie bezpieczeristwa przy wykonywaniu prac z zakresu gospodarki lesne;.

Sprawuje nadzoér nad poprawnoscig danych w SILP i SILPweb oraz zatwierdza sprawozdawczos¢
w zakresie swojego dziatania.

Zastepca nadlesniczego odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania
szkodnictwa le$nego, ktére okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej
Instrukciji ochrony lasu przed szkodnictwem.

Zastepca nadle$niczego odpowiada za przygotowywanie informacji publicznych przeznaczonych
do umieszczenia na stronie BIP nadleSnictwa oraz udostepnianych na indywidualne Zadanie,
wytworzonych przez dziat gospodarki lesnej.

Szczegotowy zakres obowigzkdw i odpowiedzialnosci stuzbowej zastepcy nadlesniczego okresla jego
zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Putawy.

§11

Dziat Gospodarki Le$nej

Do zadan dziatu gospodarki lesnej (ZG) nalezy prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych
z planowaniem, organizacja, koordynacja i nadzorem prac w zakresie:

) nasiennictwa i selekcji,

) hodowli lasu i szkotkarstwa,
) zadrzewien,
)
)

o O T QO

ochrony przeciwpozarowej,

urzadzania lasu,

f)  stanu posiadania oraz ewidencji lasow i gruntdw, i ich wartosci, w tym dzierzawy gruntéw lesnych,
niele$nych i rolnych,

g) zagospodarowania i uzytkowania lasu,

h) marketingu, sprzedazy drewna, wywozu drewna i uzytkéw ubocznych, oraz wspétpracy z ZUL,

i) gospodarki rolnej i fakowej (w tym deputaty),

j)  udostepniania lasu,

k) edukacji leSnej, zagospodarowania turystycznego i kontaktow z mediami,

)  ochrony lasu,

m) ochrony przyrody,

()

n) funkcjonowania i bezpieczenstwa SIP, SILP, LMN

0) administrowania strong wyodrebniong BIP w nadle$nictwie,

p) prowadzenia strony internetowej nadlesnictwa oraz portalu spoteczno$ciowego nadle$nictwa ,
q) utrzymania standardéw FSC i PEFC,

r)  towiectwa.

1.1 Do zadan dziatu z zakresu prac nasiennictwa i selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu nalezy:

a) inicjowanie i nadzér nad dziatalno$cig w zakresie wdrazania metod hodowli lasu,
b) inicjowanie i koordynowanie zadan w zakresie wdrazania metod intensyfikacji produkcji lesnej,
podnoszenia odpornosci lasu, zwiekszenia wydajnosci i jako$ci prac w zagospodarowaniu lasu,
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c) nadzoér nad prawidtowg realizacjg cieC rebnych i przedrebnych w aspekcie hodowlanym, wdrazanie
ustalonych metod i zasad wykonywanych cie¢, biezaca analiza zgodnosci z ustalonymi etatami
oraz stanem lasu i wynikajacymi z tego potrzebami hodowlanymi,

d) tworzenie programow rozwoju nasiennictwa, selekcji i szkotkarstwa w powigzaniu z programami
opracowanymi w skali Laséw Panstwowych,

e) ustalenie potrzeb na materiat sadzeniowy i siewny oraz koordynacja zaopatrzenia lesnictw,

f)  koordynacja potrzeb w zakresie pielegnacii lasu,

g) zbieranie potrzeb i lokalizacja zadan zleconych przez Budzet Panstwa, koordynacja realizacji
tych zadan,
h) wskazywanie kierunkéw i metod w zakresie zalesien,

i)  doskonalenie metod gospodarowania w lasach ze szczegdlnym uwzglednieniem stosowania
odpowiednich rebni,

i) wspdipraca z placowkami naukowo — badawczymi w zakresie hodowli lasu, selekcji i genetyki le$nej, a
takze nasiennictwa i szkotkarstwa, inicjowanie i koordynowanie prac i zadan w zakresie ubocznego
zagospodarowania lasu oraz racjonalnej gospodarki ptodami runa lesnego,

k) inicjowanie i nadzorowanie stosowania przyjaznych dla Srodowiska metod pozyskiwania drewna,

) inicjowanie i wdrazanie nowych technik i technologii pracy w $cince i zrywce drewna.

1.2 Do zadan dziatu z zakresu ochrony lasu i ochrony przyrody nalezy:

a) ksztattowanie, inicjowanie i koordynowanie dziatan zapewniajacych ochrone le$nej bioréznorodnosci,

b) prowadzenie biezacej analizy stanu sanitarnego lasu, dazenie do osiggniecia maksymainej
zdrowotno$ci i odpornosci zespotdw lesnych,

c) nadzorowanie i pomoc w zakresie szacowania i ewidencjonowania w nadlesnictwie szkéd w lasach
oraz ustalania ich przyczyn i skutkow,

d) nadzorowanie i prowadzenie spraw w zakresie rekreacyjnego zagospodarowania lasu,

e) nadzéri prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu ochrony przyrody i Srodowiska,

f)  przygotowanie, koordynowanie i nadzorowanie zwalczania szkodliwych owadéw w sytuacii

zagrazajgcej trwatosci lasu i produkcji szkotkarskiej,

g) wspotpraca w zakresie ochrony lasu z osrodkami naukowymi i Zespotami Ochrony Lasu,

h) wskazywanie metod rekultywacji gruntow,

prowadzenie biblioteki naukowo — technicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z edukacjg lesna.

1.3 Do zadan dziatu z zakresu ochrony przeciwpozarowej nalezy:

a) planowanie i organizowanie przedsiewzie¢ z ochrony przeciwpozarowe;j,

b) wspotpraca z organami administracji pafistwowej i samorzadowej: Komendantem Parstwowej Strazy
Pozarnej i Ochotniczej Strazy Pozarnej oraz innymi instytucjami w zakresie ochrony
przeciwpozarowej,

C) ewidencja prognoz i pozaréw laséw dla nadle$nictwa,

d) szkolenie pracownikéw petnigcych dyzury przeciwpozarowe oraz nadzor nad funkcjonowaniem
taczno$ci przeciwpozarowej,

e) analizowanie wystepujacego zagrozenia pozarowego obszardéw lesnych oraz sytuacji pozarowe;

w nadlesnictwie,
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f) Inicjowanie i nadzorowanie pracy poszczegdlnych dziatdw w zakresie prewencyjnym i operacyjnym
z ochrony przeciwpozarowej na terenie nadle$nictwa.

1.4 Do zadan dziatu z zakresu polityki informacyjnej nalezy:

a) wspotpraca z miodziezg szkolng, szkotami i organizacjami w zakresie podnoszenia wiedzy o pracy
lesnikow,

b) organizacja i prowadzenia konferencji prasowych, wystaw, pokazéw, konkursoéw, zawoddw i promocii
lesnictwa o charakterze lokalnym,

C) zapewnienie wtasciwej wspotpracy z organizacjami spotecznymi zwigzanymi z ochrong przyrody
I ruchami ekologicznymi,

d) projektowanie i organizowanie wykonawstwa $ciezek dydaktycznych,

e) prowadzenie strony internetowej nadlesnictwa oraz administrowanie strong wyodrebniong BIP
w nadlesnictwie.

1.5 Do zadan dziatu z zakresu uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkdw ubocznych
w szczegolnosci nalezy:

a) organizowanie i wspotudziat w szkoleniach, kursach brakarskich na szczeblu nadlesnictwa i RDLP,

b) realizowanie ustalonych przez Dyrektora Generalnego zasad sprzedazy drewna, polityki cenowej
i handlowej,

c) prowadzenie sprzedazy drewna i produktéw niedrzewnych na rynku hurtowym i detalicznym,

d) analizowanie umow kupna — sprzedazy i planéw sprzedazy okresowej i rocznej,

e) ustalanie okresowych i rocznych planéw pozyskania, oraz nadzér nad ich realizacja,

f) bilansowanie plandéw pozyskania w uktadzie sortymentowym i uktadzie sprzedazy drewna,

g) prowadzenie dziatalno$ci marketingowej na potrzeby nadle$nictwa,

h) sporzadzanie rocznego rozmiaru cie¢ dla nadlesnictwa,

i) prowadzenie dziatan zmierzajacych do stabilizacji rynkéw drzewnych, analiza i kontrola realizacji
10-letnich plandw,

j) prowadzenie obrotu drewna i produktéw niedrzewnych,

k) zapewnienie drewna na zawarte umowy kupna — sprzedazy i biezace analizowanie ich realizacji,

) okreslenie potrzeb zakupu ptytek do numerowania drewna,

m) koordynowanie wszystkich prac zwigzanych z Submisjg Drewna Cennego.

1.6 Do zadan dziatu z zakresu stanu posiadania i urzadzania lasu nalezy:

1. Prowadzenie spraw z zakresu:
a) ewidencji i dokumentowania wtasnosci Skarbu Panstwa - KW
b) nabywania i sprzedazy laséw, gruntdw i innych nieruchomosci,
C) zamiany, scalania i wymiany gruntow,
d) przyjmowania i przekazywania gruntéw i innych nieruchomosci,
e) dzierzawy nieruchomosci leSnych.
2. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntow lesnych bedacych w kompetenciji nadle$niczego.
3. Naliczanie podatku lesnego i rolnego za grunty i lasy bedace w zarzadzie nadlesnictwa.
4. Prowadzenie spraw dotyczacych urzadzania lasu, nadzorowania prac urzgdzeniowych.
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5. Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, granicg polno — lesng i uznawaniem
laséw za ochronne.

1.7 Do zadan dziatu z zakresu informatyki w szczegélnosci nalezy:

a) okre$lenie potrzeb zakupu oprogramowania uzytkowego oraz sprzetu informatycznego zgodnego
programowo i sprzetowo z wymogami systemu SILP, SIP i EZD,

b) zapewnienie funkcjonowania SILP, SIP i EZD we wszystkich komérkach organizacyjnych od strony
obstugi technicznej,

c) dokonywanie (na wniosek komérek organizacyjnych) zakupu aplikacji uzytkowych nie bedacych
czescig SILP, prowadzenie dokumentacji licencyjnej i monitorowanie wykorzystania tych aplikacji wraz
z informowaniem nadlesniczego o celowosci zakupow w tym zakresie,

d) prowadzenie zadan, ktorych celem jest zabezpieczenie sieci przed niepozadanymi dziataniami 0séb
trzecich.

1.8 Pozostate zadania dziatu gospodarki lesnej:

1. Ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych.

2. Okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie.

3. Wystepowanie o srodki budzetowe i srodki o charakterze pomocowym w tym:

a) przygotowanie wnioskow nadlesniczego o przyznanie Srodkdéw budzetowych, o ktérych mowa
w art.12 i art. 54 ustawy o lasach,

b) przygotowanie wnioskdéw nadlesniczego o przyznanie pomocy z WFOS i GW, NFOS i GW oraz innych
dotaciji i kredytéw o charakterze pomocowym udzielanych przez jednostki krajowe
i zagraniczne,

c) poszukiwanie alternatywnych sposobdw finansowania gospodarki lesne;j,

d) analizowanie aktualnych trenddw w gospodarce pokrywajacych sie¢ z potrzebami Laséw
Panstwowych,

e) organizowanie prawidtowego wykorzystania srodkéw technicznych bedacych na stanie nadle$nictwa,

f) wdrazanie nowoczesnych technik i technologii prac w nadlesnictwie,

g) tworzenie odpowiednich form wspétpracy z prywatnymi firmami dziatajgcymi w le$nictwach na terenie
nadlesnictwa,

h) nadzér i zarzadzanie umowami w sprawach prowadzonych przez dziat gospodarki lesne;j,

i) prowadzenie rejestru umow zawartych przez nadle$nictwo na sprzedaz produktow oraz dotyczacych:
dzierzawy, stuzebnosci przesytu, najmu, uzyczenia gruntow lesnych i innych,

4. Pracownicy Dziatu Gospodarki Le$nej odpowiadajg za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie
zwalczania szkodnictwa leSnego, ktore okre$lajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie
obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.

5. Szczegotowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnoSci stuzbowej poszczegolnych pracownikéw dziatu
gospodarki lesnej okreslajg ich zakresy czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa
Putawy.

Regulamin organizacyjny Strona 9



§12
Lesniczy - uprawnienia i odpowiedzialno$¢

Lesniczy (ZL) bezposrednio kieruje lesnictwem i pracg podles$niczego.

Lesniczy ma obowigzek organizacyjnego przygotowania oraz terminowego wykonania wszelkich czynnosci
techniczno-gospodarczych, ochronnych i administracyjnych zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej na
terenie powierzonego lesnictwa wynikajacych z planéw gospodarczych i harmonogramu prac ustalonych dla
leSnictwa.

Do zadan le$niczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki leSnej w le$nictwie.

za ktdrg ponosi petng odpowiedzialno$¢. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Aktywnie uczestniczy w dziataniach na rzecz edukacji le$nej spoteczenstwa.

Lesniczy odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktore
okre$lajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu przed
szkodnictwem.

W czasie nieobecnosci le$niczego, zastepstwo petni podlesniczy na podstawie tacznego powierzenia mienia,
uregulowanego umowg o wspotodpowiedzialnosci. W przypadku koniecznosci przekazania lesnictwa osobie
nieobjetej umowg o wspotodpowiedzialnosci, przekazanie odbywa sie na podstawie protokotu przekazania
leSnictwa, sporzadzonego zgodnie z zasadami okre$lonych w obowigzujacym zarzadzeniu nadlesniczego
w sprawie przekazywania sktadnikéw majatkowych i odpowiedzialnoSci na czas nieobecnosci.

Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialno$ci stuzbowej leSniczego okre$la jego zakres czynnoci
oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Putawy.

§13
Podle$niczy — uprawnienia i odpowiedzialno$¢

Podlesniczy

Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu. Wykonuje czynno$ci techniczno-
produkcyjne, administracyjne i ochronne majace na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa.
Podlesniczy zastepuje lesniczego podczas jego nieobecnosci na podstawie tgcznego powierzenia mienia,
prowadzac catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktdrg ponosi
petng odpowiedzialnos¢. Odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Podlesniczy odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,
ktore okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu przed
szkodnictwem.

Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialno$ci stuzbowej podlesniczego okresla jego zakres czynnosci
oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Putawy.

§14
Inzynierowie Nadzoru - uprawnienia i obowiazki

1. W Nadle$nictwie Putawy wyodrebnia si¢ dwa stanowiska inzynierdbw nadzoru, ktérym przydzielono
odpowiednio grupe lesnictw:
a. Pierwsza grupe stanowig le$nictwa: Wola Osinska, Zagérki, Dabrowa, Kozi Bér, Sobieszyn
(NN1).
b. Drugg grupe stanowig lesnictwa: Sadtowice, Skoki, Gotab, Wronéw, Stawy (NN2).
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2. Inzynierowie nadzoru (NN1, NN2) prowadzg kontrole funkcjonalng zaréwno w biurze nadle$nictwa jak
i lesnictwach, w zakresie ustalonym przez nadlesniczego, opartg na kryteriach legalno$ci, celowosci,
gospodarno$ci i rzetelno$ci oraz odpowiada przed nadlesniczym za skutecznosc¢ tej kontroli.

3. Inzynierowie nadzoru wspdtpracujg z zastepcq nadle$niczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych oraz aktualizacji Lesnej Mapy Numerycznej
(LMN) i opisdw taksacyjnych w Systemie Informatycznym Lasow Paristwowych (SILP).

4. Inzynierowie nadzoru w kontaktach z leSniczymi sg organem doradczym, nadzorujacym oraz kontrolujgcym
biezace prace.

3. Inzynierowie nadzoru prowadzg sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

6. Inzynier nadzoru (NN2) peti dodtkowo:

a) funkcje drugiego administratora SILP, administratora w zakresie stanowiska les$niczego oraz
rejestratora,

b) petni funkcje drugiego administratora strony internetowej nadlesnictwa w/g zasad obowigzujacych w
LP, przygotowuje materiaty do publikowania na stronie internetowej nadlesnictwa,
c) Petni funkcje administratora oraz redaktora wprowadzajacego BIP w zakresie obowigzkéw zawartych
w Zarzadzeniu nr 45 DGLP z dn. 25.06.2021 r znak: GD.0172.1.2021 ze zm.
7. Inzynierowie nadzoru odpowiadajg za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania

szkodnictwa leSnego, ktore okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej
Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.

8. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy kontrolujg nalezyte wypetnianie funkcji nadzorczych przez
leSniczych oraz wykonywanie prac w terenie wedtug przyjetych w LP zasad BHP.

9. Na polecenie nadle$niczego biorg udziat w kontrolach zewnetrznych oraz sprawdzajg stan realizacji
zalecen i zarzadzen pokontrolnych bedacych wynikiem kontroli zewnetrznych.

10.Szczegbtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialno$ci stuzbowej inzynierbw nadzoru okre$la zakres
czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Pufawy.

§15
Gtéwny ksiegowy - uprawnienia i obowiazki

1. Gtéwny ksiegowy (K) odpowiada za catos¢ spraw finansowo-ksiegowych, a w szczegélnosci wykonuje
zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo-
ekonomicznego, analiz, sprawozdawczos$ci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow
finansowo-ksiggowych nadlesnictwa.

2. Gtowny ksiegowy kieruje dziatem finansowo-ksiggowym.

3. Gtowny ksiegowy uprawniony jest do podejmowania decyzji wigzacych wszystkie komérki organizacyjne
w przedmiocie przestrzegania przepisow finansowych, zasad wystawiania i obiegu dokumentow
ksiegowych i dysponowania Srodkami materialnymi w celu zapobiezenia niegospodarnosci
| marnotrawstwu mienia.

4. Glowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowo$ci,
okre$lonych ustawg o rachunkowo$ci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 351
z pbzn. zm.).

5. Gtowny ksiegowy sprawuje nadzor nad poprawnosciq danych finansowych w SILP i SILPweb
oraz zatwierdza sprawozdawczos¢ w zakresie swojego dziatania.

6. Gtoéwny ksiegowy odpowiada za przygotowywanie informacji publicznych przeznaczonych
do umieszczenia na stronie BIP nadlesnictwa oraz udostepnianych na indywidualne zadanie,
wytworzonych przez dziat finansowo — ksiegowy.
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7. Do obowigzkow Gtownego ksiegowego nalezy:

10.

1.

12.

13.

a) opracowywanie plandw i sprawozdan finansowo — gospodarczych,

b) biezaca analiza realizacji i zaawansowania planu finansowego nadle$nictwa,

c) terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan,

d) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydanych przez nadlesniczego, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, obiegu dokumentéw (dowoddéw ksiegowych), zasad prowadzenia
i rozliczania inwentaryzacji oraz rozliczania pracownikow podczas przejmowania i przekazywania
lesnictw i innych stanowisk pracy zwigzanych z odpowiedzialno$cig materialna,

e) biezace ewidencjonowanie zdarzen gospodarczo — ekonomicznych,

f) dokonywanie biezacej oceny gospodarki finansowej nadle$nictwa i prawidtowosci operacii
finansowych.

Gtéwny ksiegowy jest odpowiedzialny za organizacje i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej, wdrozenie

schematu obiegu dokumentdw i jego aktualizacje z uwzglednieniem SILP.

Przy realizacji wyznaczonych zadan kontrolnych gtowny ksiegowy moze zazada¢ od innych stuzb

I komorek organizacyjnych:

a) udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien,

b) udostepnienia do wgladu zadanych dokumentdw i wyliczen bedacych zrédtem informacji i wyjasnien,

C) usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowo$ci, zwlaszcza gdy dotyczg one informacii
ekonomicznej i sprawozdawczosci oraz przyjmowania, potwierdzania i obiegu dokumentow.

Kontroli wstepnej gtdwnego ksiegowego podlegaja;

a) pisma wychodzace na zewnatrz jednostki, o ile zawierajg elementy zobowigzan majatkowych
pomocowych, rzeczowych lub pienieznych,

b) zamowienia na zakup materiatéw, przedmiotow i innych sktadnikéw majatkowych.

Pisma i inne dokumenty dotyczace spraw wymienionych powyzej sq podpisywane dwuosobowo

przez gtdwnego ksiegowego i nadlesniczego.

Gtéwny ksiegowy odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa

lesnego, ktdre okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej Instrukcii

ochrony lasu przed szkodnictwem.

Szczegotowy zakres obowigzkdw i odpowiedzialnosci stuzbowej gtéwnego ksiegowego okresla jego

zakres czynno$ci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Putawy.

§16

Do zadan stanowisk dziatu finansowo-ksiegowego nalezy m.in.:

1.

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez nadle$niczego dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci obiegu dokumentéw /dowodéw ksiegowych/, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan.

Prowadzenie ewidencji wydatkéw na inwestycje i remonty, prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem
materiatowym.

Naliczanie ptac pracownikéw nadle$nictwa.

Rozliczanie nadlesnictwa z budzetem, rozliczenia ubezpieczer majatkowych i osobowych.

Biezace rozliczanie w ramach tytutdw rozrachunkéw wewnatrz — branzowych, w tym zadan
finansowanych zbudzetu na podst. art. 54 Ustawy o Lasach i innych S$rodkéw kredytowych
i pomocowych.
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10.
1.
12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24.

Kompletowanie dokumentow i sporzadzanie rozliczenia wnioskow o pozyskanie srodkéw finansowych
zewnetrznych /np. kredyty, dotacje/.

Wdrazanie zasad rachunkowosci, w tym ksiegowosci, kalkulacji kosztow, ich realizacja oraz kontrola
obiegu dokumentow.

Wycena i rozliczanie finansowe wynikow inwentaryzacji sktadnikow majatkowych.

Wadrazanie w nadlesnictwie zasad kontroli wewnetrznej oraz biezace egzekwowanie jej wynikow.
Opracowywanie uwag i wnioskdw w sprawie wynagrodzen.

Gospodarowanie $rodkami na wynagrodzenia zgodnie z planem finansowo - gospodarczym
nadlesnictwa.

Prowadzenie szkolen dla pracownikow z zakresu zagadnien finansowych oraz prowadzenia
rachunkowosci i obiegu dokumentow.

Sledzenie na biezaco zmian przepisow w zakresie finansowo — ksiegowym i informowanie o tym
pozostatych pracownikow.

Prowadzenie ewidencji i kontroli formalno — rachunkowej dokumentéw.

Rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjne;j.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdan finansowych.

Rozliczenie sprzedazy drewna, zaliczek, fakturowanie naleznosci itp.

Cato$ciowa obstuga finansowo — ksiegowa biura nadle$nictwa.

Prowadzenie prac analitycznych dotyczacych przebiegu i realizacji planow rzeczowych i kosztow.
Dysponowanie i analityczne ewidencjonowanie oraz informowanie o wykorzystaniu $rodkéw
budzetowych, srodkéw o charakterze pomocowym oraz innych.

Prowadzenie spraw z zakresu zadan finansowo-ksiegowych zgodnie ze schematem obiegu dokumentéw.
Pracownicy dziatu finansowo - ksiegowego odpowiadajg za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego, ktdre okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie
obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.

Szczegotowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnoSci stuzbowej poszczegoinych pracownikéw dziatu
finansowo-ksiegowego okreslajg ich zakresy czynno$ci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa
Putawy.

§17
Sekretarz - uprawnienia i obowiazki

Sekretarz (S) kieruje dziatem administracyjno - gospodarczym i jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw
zwigzanych z petng obstugg administracyjng nadlesnictwa.

Sekretarz prowadzi cato$¢ spraw inwestycyjno-remontowych oraz prac rozbidrkowych.

Sekretarz nadzoruje cato$¢ spraw z zakresu zamdwien publicznych, w tym ewidencje zaméwien

do 30.000 Euro oraz rejestr umoéw zawartych w ramach zamoéwien publicznych.

Przeprowadza postepowania o udzielnie zamdwienia, ktorego warto$¢ podlega przepisom ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych, zgodnie z procedurg wprowadzong odpowiednim
zarzadzeniem kierownika jednostki.

Sekretarz, w porozumieniu z innymi dziatami merytorycznie odpowiedzialnymi za realizacje zadania,
prowadzi cato$¢ dokumentacji zwigzanej z wytonieniem wykonawcy zgodnie z ustawg Prawo Zamowien
Publicznych

W zakresie Pzp Sekretarz szczegoinie odpowiada za:

a) opracowanie SIWZ,
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b) opublikowanie jej zgodnie z przepisami Pzp,

C) sporzadzenie protokotu postepowania,

d) udziat w komisji przetargowej wytaniajacej wykonawce,

e) prowadzenie korespondencji z wykonawcami,

f) terminowe podpisanie umowy bedacej konsekwencjg zamdwienia publicznego,
g) przechowywanie dokumentacji przetargowej,

h) sporzadzanie wymaganych zestawien w oparciu o Pzp.

7. Sekretarz odpowiada za przygotowywanie informacji publicznych przeznaczonych do umieszczenia
na stronie BIP nadles$nictwa oraz udostepnianych na indywidualne zadanie, wytworzonych przez dziat
administracyjno - gospodarczy.

8. Przygotowuje i aktualizuje Program Polityki Mieszkaniowej Nadle$nictwa Putawy.

9. Sprawuje nadzor nad poprawnoscig danych w SILP i SILPweb oraz zatwierdza sprawozdawczo$¢
w zakresie swojego dziatania.

10. Sekretarz odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego,
ktore okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu
przed szkodnictwem.

11. Sekretarz petni obowigzki koordynatora EZD.

12. Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej sekretarza okreSla jego zakres
czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Putawy.

§18
Dziat administracyjno-gospodarczy

1. Zadaniem dziatu administracyjno — gospodarczego jest prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych
z petng obstugg administracyjng nadle$nictwa oraz prowadzenie spraw inwestycyjno-remontowych.
2. Do zadan tego dziatu nalezy w szczegolnosci:

a) administrowanie nieruchomo$ciami, obiektami i budynkami, zarzadzanymi przez nadle$nictwo,
oraz sprawowanie opieki nad urzadzeniami, sprzetem i wyposazeniem biurowym, w tym ochrona
powierzonego mienia,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku nadlesnictwa.

Cc) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowg $rodkdéw
trwatych infrastruktury nadlesnictwa,

d) organizowanie i realizowanie zamdwien publicznych w nadlesnictwie,

e) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z infrastrukturg ogélnego przeznaczenia, tj.: budynkami,
budowlami, drogami leSnymi i innymi srodkami trwatymi,

f) nadzér nad prawidtowym przekazywaniem sktadnikéw majatku trwatego i ruchomego osobom
materialnie odpowiedzialnym,

g) organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikdw obstugi oraz sprzetu mechanicznego
i samochodowego oraz prawidtowego funkcjonowania $rodkow transportowych nadlesnictwa,

h) wydawanie i kontrola merytoryczna kart pojazdow stuzbowych,

i) nadzor nad obrotem drukéw Scistego zarachowania stosowanych w nadle$nictwie, w tym nad
ptytkami do numerowania drewna,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw najmu i dzierzawy nieruchomos$ci majatku
Skarbu Panstwa (mieszkan, budynkdw i budowli), zarzadzanego przez nadlesnictwo i naliczanie
optat z powyzszych tytutow,
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k) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami lokalnymi dotyczacymi nieruchomosci,
) zapewnienie w pomieszczeniach stuzbowych nadlesnictwa bezpieczenstwa, tadu, porzadku
i czystosci,
m) prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesSnictwa oraz prac kancelaryjno-
administracyjnych,
n) administrowanie i prowadzenie nadzoru nad systemem elektronicznego zarzadzania dokumentacja,
0) koordynowanie i realizowanie spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,
oraz prowadzenie sktadnicy akt zgodnie z postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt PGL LP
stanowigcych odpowiednio zatgcznik nr 1 oraz zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 66 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 listopada 2014 r.,
p) organizowanie i nadzorowanie gospodarki magazynowej oraz prowadzenie magazynu nadlesnictwa,
prowadzenie dokumentacji obrotu materiatowego i zaopatrzenia gospodarki magazynowe;j,
q) prowadzenie ewidencji przyjec interesantéw w sprawie skarg i wnioskow.
Pracownicy dziatu administracyjno-gospodarczego (oraz robotnicy obstugi) odpowiadajg za wykonywanie
przez siebie zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego, ktore okre$lajg odpowiednie zapisy w
ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.
Szczegotowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnoSci stuzbowej poszczegolinych pracownikéw dziatu
administracyjno-gospodarczego okreslajg ich zakresy czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej
Nadlesnictwa Putawy.

§19
Posterunek Strazy Lesnej

Posterunkiem Strazy Lesnej kieruje straznik lesny, petnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy
Lesnej (NS).

Komendant PSL podlega bezposrednio nadlesniczemu.

Siedziba posterunku miesci sie w biurze nadlesnictwa a obszarem dziatania posterunku jest zasieg
terytorialny nadlesnictwa.

Komendant Posterunku Strazy Les$nej na biezaco kieruje i nadzoruje pracami podlegtych pracownikéw

w wykonywaniu zadan przypisanych straznikowi leSnemu.

Komendant posterunku odpowiada za prowadzenie magazynu broni.

Podstawowym zadaniem straznikow lesnych wchodzacych w sktad posterunku jest analiza stanu
zagrozenia szkodnictwem, zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
leSnego oraz wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong mienia bedacego w zarzadzie Laséw
Panstwowych w zasiegu terytorialnym nadle$nictwa.

Do obowigzkow straznikow leSnych nalezy realizowanie zadan wynikajacych m.in. z kodeksu pracy
ze szczegotowego zakresu czynnosci, ramowych plandw pracy, instrukcji zadaniowych dla grup
interwencyjnych, biezacych polecen bezposredniego przetozonego lub wyzszych przetozonych.

Kazdy straznik lesny jest zobowigzany do przestrzegania zasad bezpieczenstwa przy postugiwaniu
sie bronig, a takze do petnego rozeznania terenu dziatania w zakresie zagrozenia szkodnictwem lesSnym.
Podstawowym zadaniem straznika lesnego jest wykonywanie ciggtej ochrony mienia Skarbu Panstwa
w zarzadzie Lasow Panstwowych poprzez: przeciwdziatanie czynom przestepczym i wykroczeniom.
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Udzielanie le$niczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem lesnym i zwalczaniu szkodnictwa
oraz prowadzenie dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu ochrone laséw przed
szkodnictwem leSnym.

Do zadan Strazy Lesnej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw
niejawnych.

Straznicy Le$ni sporzadzajg wszelkie sprawozdania z zakresu szkodnictwa lesnego.

Straznicy le$ni prowadzg sprawy zwigzane z rejestracjq przestepstw i ich sprawcéw w Krajowym Centrum
Informacji Kryminalnej (KCIK).

Obowigzki spoczywajace na Posterunku Strazy Lesnej (komendancie i straznikach) w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesSnego okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie
obowigzujacych instrukcii i zrzadzen ochrony lasu przed szkodnictwem.

Szczegotowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnoSci stuzbowej komendanta oraz straznikow le$nych
okreslajq ich zakresy czynno$ci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Putawy.

§20
Stanowisko ds. pracowniczych — uprawnienia i obowiazki

Stanowisko ds. pracowniczych (NK) prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu

pracy, Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla pracownikow Panstwowego Gospodarstwa

Lesnego LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.

Do obowigzkdw specjalisty ds. pracowniczych nalezy w szczegoinoSci:

a) zatatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, awansowaniem, przenoszeniem i zwalnianiem
pracownikdéw w ramach uprawnien nadlesniczego,

b) opracowywanie i realizacja programéw szkoleniowych, ustalenie form realizacji szkolen,

c) prowadzenie wszystkich spraw kadrowych w nadle$nictwie jako pracodawcy w rozumieniu kodeksu
pracy,

d) opracowywanie projektow regulaminu pracy i $wiadczen socjalnych, kontrolowanie i przestrzegania
postanowien regulaminu pracy w zakresie dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej,

e) zatatwianie spraw emerytalno — rentowych pracownikéw,

f) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z kontrolami zewnetrznymi i wewnetrznymi,

g) prowadzenie spraw socjalno — bytowych,

h) analizowanie na biezaco zarzadzen DGLP ukazujacych sie w SWIP i przedktadanie nadlesniczemu
wnioskéw w tym zakresie,

i) koordynowanie prac zwigzanych z wydawaniem zarzadzen i decyzji nadle$niczego oraz prawidtowe
ich ewidencjonowanie,

j) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z odbywaniem stazu przez absolwentdw szkot lesnych,

Prowadzi rejestr skarg i wnioskéw, czuwa nad terminowoscig ich rozpatrzenia oraz kompletuje

i przechowuije akta w tych sprawach zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg Kancelaryjng PGL LP.

Informowanie administratoréw systeméw informatycznych o wszelkich zmianach kadrowych, zwigzanych

z dostepem do serwiséw LP.

Wspdtpracuje z podmiotem zewnetrznym sprawujacym nadzor nad ochrong danych osobowych, o ktérym

mowa w § 27.

Stanowisko ds. pracowniczych odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania

szkodnictwa le$nego, ktdre okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujace;

Instrukciji ochrony lasu przed szkodnictwem.
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7. Szczegdtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej stanowiska ds. pracowniczych okresla
jego zakres czynno$ci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Putawy.

§21
Obstuga Prawna

1. Obstuge prawng nadlesnictwa na podstawie umowy cywilno-prawnej sprawuje podmiot zewnetrzny,
ktoryma na celu umocnienie porzadku prawnego i ochrong prawng interesow jednostki
jak i zatrudnionych w niej pracownikow a w szczegdlnosci:

a) udziela opinii prawnych wszystkim pracownikom nadle$nictwa w tematyce zwigzanej z ich zakresami
obowigzkdw oraz prowadzi sprawy nadlesnictwa przed sadami,
b) sprawdza i parafuje umowy przed ich podpisaniem przez nadlesniczego.
2. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:
a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym,
b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
c) zawarcie umdw, porozumien i zaciggniecia innych zobowigzan,
d) kadrowe, w tym sposob rozwigzywania z pracownikiem stosunku pracy,
e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
f) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,
g) zawarcie ugody w sprawach majatkowych,
h) inne, ktére w ocenie nadle$niczego lub jego zastepcy powinny by¢ parafowane.

Rozdziat IV
Zasady Funkcjonowania Nadlesnictwa

§22
Zasady podlegtosci

1. W Nadlesnictwie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa w mys| ktérej, nadle$niczy kieruje
nadle$nictwem i reprezentuje je na zewnatrz.

2. Nadlesnictwo dziata w oparciu o model struktury organizacyjnej, co oznacza rozdzielenie zadan,
kompetenciji i odpowiedzialnoSci, w tym kompetenciji decyzyjnych pomiedzy stanowiska pracy.

3. Kazdy pracownik w nadlenictwie podlega bezposrednio tylko jednemu przefozonemu,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wykonanie.

4.  Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien polecenie to wykonaé,
zawiadamiajac 0 tym w miare mozliwo$ci jeszcze przed jego wykonaniem — swego bezpo$redniego
przetozonego.

5. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami, pracownikowi przystuguje
prawo zadania potwierdzenia go na pismie.

6. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komdrce organizacyjnej
nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zalezno$ci stuzbowej - zakresie petnionych funkcji
stuzbowych - od przetozonego tej komérki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.
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§23
Obejmowanie stanowiska

Objecie stanowiska przez nadles$niczego odbywa sie w obecnosci Dyrektora RDLP lub osoby przez niego
upowaznionej.

Zastepce nadlesniczego, gtownego ksiegowego, inzyniera nadzoru oraz innych pracownikow
bezposrednio podlegtych nadlesniczemu wprowadza do pracy nadlesniczy.

Pozostatych pracownikdéw wprowadza do pracy ich bezpo$redni przetozony.

Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynno$ci. Zakres czynnosci pracownika
podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Przyjecie zakresu czynno$ci pracownik potwierdza swoim
podpisem.

Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem /objeciem/ stanowiska pracy sporzadza sie protokét podpisany
przez przekazujacego, przyjmujgcego i wiasciwego przetozonego. Dotyczy to stanowisk: nadle$niczego,
gtéwnego ksiegowego, lesniczego oraz pracownika odpowiedzialnego za magazyn nadlesnictwa.

Z chwilg podjecia pracy pracownik ponosi petng odpowiedzialno$¢ za powierzone mu obowigzki i mienie.
Umowy o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy zawiera si¢ z pracownikami zatrudnionymi
na stanowiskach: zastepcy nadlesniczego, gtdwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, le$niczego.

§24
Korespondencja

W  Nadle$nictwie czynnosci kancelaryjne, w tym przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,

prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentéw wykonywane

sq W systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD), ktory na podstawie Decyzji nr 102

Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych z dnia 09 grudnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia

elektronicznego zarzadzania dokumentacjg w biurze Nadle$nictwa Putawy od dnia 01 lutego 2020 r. jest

podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w biurze

Nadlesnictwa Putawy.

Szczegotowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu spraw i postepowania

z dokumentacja, okre$la odrebne zarzadzenie nadleSniczego w sprawie zasad postepowania

z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie elektronicznego zarzadzania

dokumentacjg w biurze nadle$nictwa.

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez nadle$niczego

lub osobe zastepujaca (w przypadku nieobecnosci nadlesniczego), z wyjatkiem pism i dokumentéw

dotyczacych:

a) pism i dokumentdw, ktore z mocy innych przepisdw wymagajg podpiséw dwdch uprawnionych osob,

b) korespondencji, z ktorej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktéra powinna by¢ podpisana takze
przez gtéwnego ksiegowego.

Projekty pism wychodzacych oraz innych opracowan sporzadzanych w wersji analogowej

i przedktadanych nadle$niczemu do podpisu, parafowane sg przez pracownika sporzadzajacego

wraz z podaniem daty.

. W przypadku opracowywania wyzej wymienionych materiatdbw przez wiecej niz jedng komorke

organizacyjng parafowane sg one przez kierujgcych komorkami, uczestniczacymi w przygotowaniu
materiatow i projektow pism.
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§25
Kontrola wewnetrzna

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie poszczegdlnych
dziatow i stanowisk pracy okresla Zarzadzenie w sprawie ,Regulaminu Kontroli wewnetrznej”,
opracowywanego i uaktualnianego przez gtéwnego ksiegowego, a zatwierdzonego przez nadle$niczego.
Okresla on zasady, formy i zakresy kontroli magazynu drewna i magazynow rejestrowanych
w rejestratorze le$niczego. Regulamin ten okresla réwniez szczegotowe zadania i obowigzki w zakresie
funkcjonalnej kontroli wewnetrznej poszczegdlnych dziatow, pracownikow dziatow i stanowisk pracy.
Obieg dokumentow, ich sporzadzanie, kontrola oraz zatwierdzanie i przechowywanie w nadlesnictwie
okreSlone sg w dokumencie ,Schemat obiegu dokumentéw” stanowigcym zatgcznik do regulaminu
kontroli wewnetrznej.
§26
Zasady zastepstw

Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego, a w przypadku
nieobecnosci zastepcy nadle$niczego - wyznaczony inny pracownik. Zakres zastepstwa ustala
nadlesniczy. Osoba zastepujaca petni powierzong funkcje wytacznie w czasie nieobecno$ci osoby
zastepowane;.

Jezeli nadlesniczy nie moze petnic obowigzkow stuzbowych, zakres zastepstwa petnionego
przez zastepce nadle$niczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego.

Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego pracownik —
w uzgodnieniu z nadle$niczym.

Lesniczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje podlesniczy, a w razie nieobecnoéci podlesniczego
wyznaczony przez nadlesniczego lub zastepce nadlesniczego inny pracownik. Przekazanie lesnictwa
podlesniczemu na czas nieobecno$ci lesniczego odbywa sie na podstawie tacznego powierzenia mienia
zgodnie z umowg o0 wspotodpowiedzialno$ci zawartg na piSmie okreslajacq zakres odpowiedzialnoSci
poszczegolnych pracownikdw.

Wykaz zastepstw pracownikdéw nadlesnictwa stanowi - Zatacznik Nr 5 do regulaminu.

Osoba zastepujaca petni powierzong funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane).

§ 27
Ochrona danych osobowych

W zakresie ochrony danych osobowych w nadle$nictwie stosuje sie:

a) rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych) zwane "RODO*;

b) ustawe z dnia 10 maja 2018 r. ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 r. poz. 1781 z p6zn. zm.)
zwang "UODO".

Nadzdr nad przestrzeganiem bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w Nadlesnictwie Putawy
powierzono podmiotowi zewnetrznemu.

Podmiot prowadzacy nadzér nad ochrong danych osobowych wskazany w pkt 2 obowigzany jest
do dostosowania  proceséw  przetwarzania danych osobowych, systeméw informatycznych
oraz dokumentacji do wymagan RODO, wprowadzenia zmian do istniejacej dokumentacji dotyczacej
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przetwarzania danych osobowych, zapewnienia odpowiednich srodkéw technicznych i organizacyjnych,
przeprowadzenia szkolen dla pracownikdéw Administratora Danych, konsultacji telefonicznych/e-mail
w zakresie ochrony danych osobowych.

Rozdziat V

§28
Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji

W nadle$nictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego =zadania wyznaczona
jest jedna komorka organizacyjna, jako komorka wiodaca.
Pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynno$ci do przestrzegania
tajemnicy panstwowej i stuzbowej, w mys$l obowigzujacych przepisow prawa.
Tok i zakres czynno$ci kancelaryjnych regulujg;: instrukcja kancelaryjna, instrukcja w sprawie organizacii

i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt, a takze ustawa o rachunkowo$ci.
Postepowanie w sprawach okreslonych jako tajne, poufne lub zastrzezone regulujg odrebne przepisy

i instrukcje.
Wszystkie komdrki organizacyjne nadle$nictwa, w zatatwianiu spraw zobowigzane sg do wspdtpracy
miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgodnienia stanowisk przed podjeciem ostatecznej
decyzji, badz przed przedstawieniem jej do akceptacji nadleSniczemu a w razie jego nieobecnosci
zastepcy nadlesniczego.
Wspotdziatanie poszczegoélnych komérek organizacyjnych polega na wzajemnym konsultowaniu,
zgtaszaniu uwag, opiniowaniu, oraz udzielaniu pomocy fachowej i $rodkéw technicznych z wiasne;
inicjatywy lub na zadanie poszczeg6lnych komérek organizacyjnych.
Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej witasciwosci spraw rozstrzygaja;
a) w ramach komdrek organizacyjnych — kierujacy komorkg organizacyjna,
b) miedzy komorkami organizacyjnymi — nadlesniczy.
Sprawy btednie skierowane niezwtocznie przesyta sie do ponownej dekretacii.
Komorki organizacyjne zobowigzane sg do wyczerpujacego i terminowego zatatwiania przydzielonych
spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami.
Pracownicy zobowigzani sg do biezacego informowania bezposredniego przetozonego o wystepujacych
trudnoSciach i opoOznieniach w realizowaniu powierzonych zadan, oraz nieprawidtowosciach
w dziatalnosci administracyjnej i gospodarczej.
Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do opracowywania wnioskow i projektow
dotyczacych usprawnienia prowadzonej dziatalno$ci.
Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sg do prowadzenia instruktazu i szkolen w zakresie
swojego dziatania.
Wskazani przez nadle$niczego lub zastepce nadlesniczego pracownicy zobowigzani sg do zatatwiania
skarg i wnioskow oraz spraw wynikajacych z materiatow pokontrolnych.
Na czas zatatwiania okre$lonej sprawy lub realizacji zadania nadlesniczy moze tworzy¢ spo$rod
podlegtych mu pracownikdw zespoty zadaniowe wyznaczajac jednoczesnie ich przewodniczacego.
W takim przypadku nadlesniczy w formie pisemnej decyzji ustala sktad zespotu, cel i zakres pracy, termin
wykonania, sposob prowadzenia dziatalno$ci, forme rozliczenia pracy oraz zakres kompetencji
przewodniczacego zespotu.
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15. Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komoérkom organizacyjnym oraz pracownikom zadania nieobjete
niniejszym regulaminem lub zleci¢ zatatwienie spraw bedacych we wiasciwosci innych komorek,
pracownikow lub stanowisk pracy.

16. Sprawy watpliwe i sporne rozstrzyga nadlesniczy.

§29
Zadania kierujacych komdrkami organizacyjnymi

1. Kierujacy komorkami organizacyjnymi organizujg, nadzorujg oraz koordynujg prace podlegtych stanowisk
pracy nadlesnictwa oraz dbajg o podnoszenie sprawnosci funkcjonalnej kierowanych komérek poprzez:
a) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdlnym stopniu ztozonosci
lub pilnosci,
b) ustalanie szczeg6towych zakreséw i uprawnien, szczegdtowej organizacii trybu dziatania,
c) organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez rozdziat zadan do wykonania,
d) dazenie do podnoszenia kwalifikacji kierownikdw komorek organizacyjnych i pracownikow
tych komoérek,
e) kontrolowanie terminowosci zatatwienia poszczegoinych spraw i realizowania poszczegélnych
przedsiewziec,
f) uczestniczenie w naradach, spotkaniach i odprawach,
g) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,
h) realizacja zadan operacyjnych (obronnych) natozonych na nadle$nictwo.
2. Kierujacy komorkami organizacyjnymi sg obowigzani — zgodnie z obowigzujacy instrukcjg kancelaryjng
prowadzi¢ dokumentacje poszczegoinych spraw.
3. W ramach sprawowanego nadzoru nad dziatalno$cig podlegtych komérek dokonujg wyrywkowej kontroli
poprawno$ci dokumentéw wprowadzonych do SILP, zgodno$ci dokumentu wejsciowego z danymi
znajdujgcymi sie w bazie danych, oraz terminu wprowadzenia ich od bazy.

§30
Zadania komorek organizacyjnych

1. Zadania wspdlne komorek organizacyjnych

a) Wspotpraca z komorkg wiodacq przy sporzadzaniu planu finansowo — gospodarczego.
b) Rozpatrywanie skarg i wnioskow z zachowaniem trybu wynikajacego z kodeksu postepowania
administracyjnego.

2. Zadania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych

a) Odnoszenie sie do wystapienn wladz nadrzednych, NIK, PIP, administracji samorzadowej i innych
organow w ramach uprawnien nadlesnictwa.

b) Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w swoim zakresie
merytorycznym.

c) Wnioskowanie do nadles$niczego o przeprowadzenie kontroli problemowej, dorazne;.

d) Inicjowanie zmian przepisow prawnych ogolnych i wewnetrznych oraz opiniowanie projektéw
przepisow prawnych wewnetrznych.

e) Tworzenie projektow przepisow prawnych wewnetrznych.
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f) Gromadzenie i przekazywanie do archiwum dokumentow zwigzanych z dziatalno$cig komorek
organizacyjnych nadlesnictwa.

g) W zakresie swego dziatania - opracowywanie wnioskéw dotyczacych zmian rozwigzan
funkcjonujacych w SILP, a niezgodnych z istniejacymi rozwigzaniami prawnymi i zasadami.

h) Realizacja zadan operacyjnych (obronnych) natozonych na nadle$nictwo.

§31
Zadania pracownikow

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa sg zobowigzani zna¢ przepisy prawne z zakresu swojego dziatania.
Pracownicy majg obowigzek dbac¢ o mienie Lasdéw Parnstwowych.

Pracownicy majg obowigzek przestrzegania tajemnicy stuzbowej i panstwowej, chroni¢ informacje
niejawne zgodnie z zasadami o ochronie informacji niejawnych oraz przestrzegac przepiséw ustawy

o0 ochronie danych osobowych.

Wykonywac czynnosci zlecone przez przetozonych bezpo$redniego lub wyzszego szczebla.

Rozdziat Vi

§32
Zasady funkcjonowania SILP

Przez funkcjonowanie SILP rozumie sie kompleksowe wspotdziatanie pracownikow, komorek i jednostek
organizacyjnych LP przy zastosowaniu technik komputerowych bedacych na wyposazeniu tych jednostek
Podstawg SILP jest jednolity dla danego poziomu organizacyjnego system oparty na okreslonym sprzecie,
oprogramowaniu, dokumentach zrodtowych i wynikowych oraz jednolitych zasadach gromadzenia,
przetwarzania i wymiany informacji.

Za prawidtowe funkcjonowanie SILP w nadle$nictwie odpowiada nadle$niczy. Realizuje on swoje obowigzki
w tym zakresie w oparciu o strukture organizacyjng nadlesnictwa. Spo$réd pracownikéw wyznacza osoby,
ktérych gtéwnym zadaniem jest administrowanie SILP, zwane ,administratorami SILP”.

Administratorzy SILP sprawujg nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania systemu informatycznego
nadlesnictwa, w tym transmisje danych rejestrator — SILP. Wykaz administratorow SILP stanowi Zatacznik
Nr 4 do regulaminu.

Do obowigzkdéw administratora systemu nalezy w szczegdlnoSci:

a) udostepnianie danych uprawnionym pracownikom,

b) instalowanie i aktualizowanie oprogramowania w zakresie okreslonym przez komérke informatyczng

RDLP,

c) wykonywanie czynno$ci porzadkujacych system i baze danych,
d) administrowanie siecig lokalng oraz komputerami PC,
e) konfiguracja kont pocztowych na komputerach,
f)  zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie nadle$nictwa,
g) koordynacja i organizacja proceséw zakupu, konserwacji i napraw sprzetu oraz oprogramowania,

h)  prowadzenie dokumentacji prac administratora.

. Kazdy pracownik, w ktdrego =zakresie dziatania znajdujq si¢ zagadnienia objete SILP

(a bedacy uzytkownikiem SILP) jest zobowigzany do:
a) opanowania umiejetno$ci postugiwania sie systemem w zakresie swego dziatania,
b) prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy informatycznych
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no$nikow informacji lub recznie) oraz ochrony danych osobowych,
c) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,
d) zgtaszania do administratorow systemu wszelkich zauwazonych btedéw i nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu SILP.
7. Bezposredni przetozony uzytkownika SILP odpowiada za:
a) egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynnosci podlegtych
pracownikow,
b)  sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 6, a w szczegélnosci dokonywanie
wyrywkowej oceny,
c) poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzonych do SILP,
d)  zgodno$ci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,
e) terminowo$ci wprowadzania dokumentéw do systemu.
8. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru do aktualizowania bazy danych
w SILP nastepuje funkcjag GLOBAL przez osobe upowazniong przez nadlesniczego lub zastepce
nadlesniczego. Wykaz oséb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w Nadle$nictwie Putawy
przedstawia Zatgcznik Nr 3 do regulaminu.
9. Uzytkownicy SILP zobowigzani sq do zgtaszania btedéw i propozycji modyfikacji SILP przez SZBM
(narzedzie udostepnione poprzez przegladarke internetowg pod nazwg ,System Zgtaszania Btedow
i Modyfikaciji SILP). Tres¢ zgtoszenia wymaga akceptaciji nadlesniczego.
10. Ustugi wsparcia uzytkownikow w procesie wdrazania i eksploatacji SILP w stosunku do pracownikow
nadlesnictwa Swiadczg instruktorzy regionalni.
11. Uzytkownicy SILP zobowigzani sg do korzystania z instrukcji uzytkowania SILP zamieszczonych
na serwerze centralnym.
12.Pozostate :
a) ,Zasady funkcjonowania zintegrowanego systemu informatycznego w Lasach Parnistwowych”
b) , Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobdw informatycznych LP”
c) ,Zasady udostepniania baz systemu Las”
d) ,Zasady funkcjonowania systemu telefonii IP i wideokonferenciji’, okre$lajq stosowne zarzadzenia
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych, oraz ustalenia wewnetrzne.

§33

Od dnia 01 lutego 2020 roku podstawowym systemem kancelaryjnym w Nadle$nictwie Putawy jest
elektroniczne zarzadzanie dokumentacjg (EZD) wprowadzone Decyzjg Dyrektora RDLP w Lublinie.

§34
Biuletyn Informacji Publicznej

1. Nadle$nictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP), ktére sg zasilane
informacjami  publicznymi przez osoby zajmujace stanowiska pracy, na ktérych sg wytwarzane
te informacje lub odpowiedzialne za tre$¢ informacji podlegajacych upublicznieniu.

2. Za wiarygodno$¢, kompletno$¢ oraz aktualno$¢ informacji publicznych zamieszczanych na stronach BIP
odpowiedzialny jest nadle$niczy.

3. Funkcje redaktora wprowadzajgcego, administratora  strony  wyodrebnionej oraz redaktora
zatwierdzajacego petni wskazany przez nadles$niczego pracownik.
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Rozdziat VI

§35
Skargi i wnioski

1. Nadlesniczy, lub w czasie jego nieobecnosci zastepca nadle$niczego, przyjmuje interesantéw w sprawach
skarg i wnioskow. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow wywieszona jest
na tablicy ogloszen oraz dostepna na stronie internetowej nadlesnictwa.

2. Ewidencje przyje¢ interesantéw w sprawie skarg i wnioskow prowadzi sekretariat nadlesnictwa.

3. Szczegdtowe zasady w sprawie skarg i wnioskow okresla stosowne zarzadzenie nadlesniczego.

Rozdziat VIl

§36
Staze w Nadlesnictwie

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

2. Stazysta jest zobowigzany prowadzi¢ dziennik przebiegu stazu.

3. Staz dla absolwentéw szkot lesSnych odbywa sie zgodnie z jednolitym programem okreslonym
przez Dyrektora Generalnego Laséw Parfistwowych i konczy sie egzaminem.

4. W nadlesnictwie organizowane sg rowniez praktyki zawodowe dla uczniow szkoét Srednich lub wyzszych.

Rozdziat IX

§37
Postanowienia Koncowe

1. Kwestie sporne i watpliwe dotyczace interpretacji postanowien regulaminu organizacyjnego rozstrzyga
nadlesniczy.

2. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadle$nictwie okresla regulamin pracy Nadle$nictwa Putawy.

3. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu akt do archiwum
reguluje instrukcja kancelaryjna.

4. Postepowanie w sprawach tajnych i poufnych normujg oddzielne przepisy i instrukcje.

§38

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majq zastosowanie ogdlne przepisy
prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, a takze zarzadzenia

i decyzje DGLP w tym zwiaszcza statut Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe

oraz Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla pracownikéw PGL LP.
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§ 39

Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa;
1) Nr 1 - Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Putawy;
) Nr2-Wykaz le$nictw;
) Nr3 -- Wykaz osob upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL;
)
)

Bw PN

Nr 4 — Wykaz administratorow SILP;
Nr 5 - Wykaz zastepstw.

(8}

§ 40

Niniejszy regulamin obowigzuje od dnia 01listopada 2022 .
Z dniem wejScia w zycie niniejszego regulaminu traci moc regulamin organizacyjny z dnia 17.01.2020 .

Nadlesniczy

H Elektronicznie podpisany przez Jerzy Bosiak
J e rzy B OS I a k Data: 2022.10.27 14:30:08 +02'00"
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