Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr /2021
Nadlesniczego Nadleénictwa Sarnaki
z dnia 01.03.2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Nadlesnictwa Sarnaki



Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Sarnaki, zwany dalej regulaminem organizacyjnym, okreéla:
1. Organizacje wewnetrzng Nadlesnictwa Sarnaki.
2. Rodzaje komérek organizacyjnych Nadlesnictwa Sarnaki oraz ramowe zakresy ich dziatania.
3. Tryb pracy i zasady funkcjonowania Nadle$nictwa Sarnaki.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Lasach Panstwowych lub LP - naleZy przez to rozumie¢ Pafstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy
Panstwowe.
Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych.
Dyrekeji Generalnej lub DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Lasoéw Panstwowych.
Regionalnej Dyrekciji Lasow Paristwowych lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcie
Lasow Panstwowych w Lublinie.
nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Sarnaki.
nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Sarnaki.
zastepcy nadlesniczego — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Nadle$niczego Nadle$nictwa Samaki.
gtdwnym ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Giéwnego Ksiegowego Nadlesnictwa Samaki.
komendancie Posterunku Strazy Le$nej — nalezy przez to rozumie¢ Starszego Straznika Le$nego
zatrudnionego na stanowisku komendanta Posterunku Strazy Lesnej w Nadlesnictwie Sarnaki.
10. komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub stanowisko pracy wyodrebnione
w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa.
11. SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Paristwowych.
12. SIP - nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP.
13. BIP LP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Lasow Paristwowych.
14. regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Sarnaki.
15. System EZD - nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg
w Nadlesnictwie Sarnaki.
16. UODO - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. 2018 r. poz. 1000 z p6zn. zm.)
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§2
Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapozna¢ z regulaminem organizacyjnym.
Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika, dofacza
sie do jego akt osobowych.

§3

1. Nadlesnictwo Sarnaki dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach (t. j. Dz. U. 2 2020 r.
poz. 6 ze zm.) aktdw wykonawczych do tej ustawy, a w szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 roku.

2. Szczegbtowe zadania nadle$nictwa, wynikajg z zadan natozonych na nadlesniczego okreslonych
w rozdziale 6 art. 35 ustawy o lasach oraz innych przepisow prawa, a takze instrukcji i wytycznych,
zarzadzen i decyzji Ministra Srodowiska, Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych, Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Paristwowych w Lublinie, kierownikéw innych resortow, urzedéw centralnych
i wojewddzkich oraz powiatowych.

3. Nadle$nictwo Sarnaki wykonuje zadania obronne zgodnie z postanowieniem ustawy o powszechnym
obowigzku obrony oraz innych przepiséw i instrukcji zwigzanych z przygotowaniem nadlesnictwa do
dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa paristwa i w czasie wojny nafozone na
nadlesnictwo i zobowigzujace nadlesniczego do ich realizacii.



4. Terytorialny zasieg dziatania Nadlesnictwa Samaki okresla Zarzadzenie Nr80 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych z dnia 29.12.2014r. w sprawie okreslenia zasiegu terytorialnego nadle$nictw
nadzorowanych przez Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w Lublinie.

5. W realizacji swoich zadah Nadlesnictwo Sarnaki prowadzi dziatalno$¢ podstawowa, administracyjna,
zaktadowg dziatalnos¢ socjalno - bytowa, dziatalnos¢ uboczna i dodatkowa,

6. Siedziba (biuro) nadlesnictwa miesci sie w Samakach, ul.3 Maja 6/4.

Rozdziat lI
Organizacja wewnetrzna, rodzaje komérek organizacyjnych oraz ramowy zakres zadan
i kompetencji komérek organizacyjnych

§4

1. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
| ponosi za nig petng odpowiedzialnosc, a takze reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz,

2. Kompetencje, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ nadlesniczego wynikajg z przepisow prawnych
wymienionych w § 3 niniejszego regulaminu.

3. Nadlesniczy wykonuje swoje funkcje przy pomocy podlegtych mu pracownikéw, ktérych zakres obowigzkow
I odpowiedzialno$ci wynika z zajmowanego stanowiska w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa.

4. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje, obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa, w szczegdinosci
ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

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

6. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa.

7. Nadlesniczy reprezentuje Skarb Paristwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego dziatania.

8. Nadle$niczy moze upowazni¢ pracownikéw do reprezentowania i wystepowania w imieniu Laséw
Paistwowych Nadlesnictwa Samaki wobec organéw terenowej administracji rzadowej, samorzadu
terytorialnego, urzeddw, oséb prawnych i fizycznych bez prawa do zaciggania zobowigzan
i rozporzadzania prawami.

9. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio zagadnienia BHP, ktére prowadzi uprawniony pracownik
nadlesnictwa.

§5
1. Nadle$nictwo jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjng Lasow Paristwowych, powotang do
prowadzenia gospodarki lesnej.
2. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa Sarnaki stanowia;
a) biuro nadlesnictwa,
b) lesnictwa - ZL
c) lesnictwo selekcyjno- nasienno- szkotkarskie — ZS
3. W sktad biura nadlesnictwa wchodza nastepujace komoérki organizacyjne:
3.1. Dziaty:
a) gospodarki lesnej — ZG — kierowany przez zastepce nadlesniczego - Z,
b) finansowo — ksiegowy — KF- kierowany przez gtéwnego ksiegowego — K,
¢) administracyjno — gospodarczy — SA - kierowany przez sekretarza — S.
3.2. Posterunek Strazy Le$nej — NS - kierowany przez komendanta — NS.
3.3. Samodzielne stanowiska pracy:
a) inzynier nadzoru — NN,
b) stanowisko ds. pracowniczych — NK,
5. Schemat struktury organizacyjnej Nadle$nictwa Sarnaki przedstawia Zatacznik Nr 1 do regulaminu.

4.W skftad nadlesnictwa wchodzi 8 lesnictw (w tym lesnictwo selekcyjno— nasienno- szkétkarskie)
funkcjonujacych w 1 obrebie lesnym - Zatacznik nr 2.



§6

1. Nadle$niczemu (N) podlegaja bezposrednio:

a) zastepca nadlesniczego - Z,
inzynier nadzoru — NN,
gtowny ksiegowy - K,
sekretarz - S,
komendant posterunku Strazy Lesnej — NS,
stanowisko ds. pracowniczych — NK,

coooo

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w poszczegolnych dziatach podlegajg bezposrednio
kierujgcym tymi dziatami;
a) zastepcy nadlesniczego - Z - podlegajg stanowiska Dziatu Gospodarki Leénej — ZG,
b) gtownemu ksiegowemu - K - podlegaja stanowiska Dziatu Finansowo — Ksiegowego — KF,
c) sekretarzowi - S - podlegajg stanowiska Dzialu Administracyjno — Gospodarczego — SA,
d) komendantowi Posterunek Strazy Lesnej — NS — podlegajg straznicy lesni.
3. Lesniczowie - ZL podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego - Z
4. Podlesniczowie przydzieleni do pracy w danym lesnictwie podlegajg bezposrednio Lesniczemu.
5. W strukturze organizacyjnej nadlesnictwa nie przewiduje sie stanowiska radcy prawnego. Obstuga prawna
prowadzona jest na podstawie umowy cywilno-prawnej przez kancelarie zewnetrzna.

§7
Zastepca Nadlesniczego — podstawowe uprawnienia i odpowiedzialno$é

1. Zastepca nadlesniczego (Z) kieruje dziatem gospodarki lesnej oraz lesnictwami (w tym lesnictwem

selekcyjno— nasienno— szkétkarskim). Do zadan zastepcy nadlesniczego nalezy planowanie, nadzor,

koordynacja i kontrola catoksztattu prac z zakresu sfery produkcyjnej w nadlesnictwie w tym: prac w zakresie:
nasiennictwa i selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, zadrzewien, zalesien, urzadzania lasu (w tym LMN), stanu

posiadania, ewidencji laséw i gruntoéw oraz ich wartosci, podatkéw lokalnych (leény, rolny), gospodarki rolnej i

fakowej (w tym deputaty gruntowe), dzierzawy gruntéw lesnych oraz nielesnych i rolnych, fowiectwa (w

zakresie nadzoru ogéinego — obwody wydzierzawione), planowania przestrzennego, ochrony gruntéw rolnych i

lesnych, zagospodarowania i uzytkowania lasu, marketingu i sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych, wywozu

drewna i uzytkéw ubocznych, wspdipracy z firmami $wiadczacymi ustugi z zakresu gospodarki le$nej,
udostepniania lasu i gruntéw, ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, utrzymania
funkcjonowania SIP, w sprawach utrzymania spéjnosci i bezpieczenstwa SILP, systemu informatycznego
nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych wspdipracuje z dziatem SA, administrowania strong internetowg
nadlesnictwa oraz strong wyodrebniong BIP w nadle$nictwie (z uwzglednieniem szczegdtowych uregulowan
wewnetrznych w tym zakresie), edukacji leSnej i zagospodarowania turystycznego, certyfikacji gospodarki
leSnej, udzielania pomocy wiascicielom lasow nie stanowigcych Skarbu Paristwa, dokonuje oceny
zdrowotno$ci drzewostandw sosnowych i sadzonek w celu wystawienia paszportéw roslin, odpowiada za PR
nadlesnictwa i kontakty z mediami, jak rowniez koordynowanie projektow rozwojowych realizowanych przez

LP,

2. Zastepca nadle$niczego swoje obowigzki wykonuje przy pomocy podlegtych pracownikéw.

3. Zastepca nadle$niczego organizuje i nadzoruje sporzadzanie planow techniczno-gospodarczych w swoim
zakresie merytorycznym oraz odpowiada za ich realizacje.

4. Zastgpca nadlesniczego odpowiada za przygotowywanie informacji publicznych przeznaczonych do
umieszczenia na stronie BIP nadlesnictwa, a takze za przygotowanie informacji publicznych i informaciji o
srodowisku udostepnianych na indywidualne zadanie, wytworzonych przez Dziat Gospodarki Lesne;.

5. Zastepca nadlesniczego realizujgc obowigzki stuzbowe wspoidziata na zasadzie wigzi informacyjnej
z gtéwnym ksiegowym, sekretarzem, inzynierem nadzoru, komendantem Strazy Le$nej.

6. Zastepca nadleSniczego odpowiada za wykonywane przez siebie zadania w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego, ktére okre$lajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej
Instrukeji ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.
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7. Zastgpca nadlesniczego $cisle wspotpracuje z Inzynierem nadzoru w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji, realizacji i wykonawstwa, prac gospodarczych w nadle$nictwie.

8. Szczegttowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej zastepcy nadleéniczego okresla jego
zakres czynno$ci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Sarnaki.

§8

Dziat Gospodarki Le$nej

1.Do zadan Dzialu Gospodarki Le$nej (ZG) nalezy prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych
z planowaniem, organizacjg, koordynacja, nadzorem i kontrolg prac w zakresie:

nasiennictwa i selekcj,

hodowli lasu i szkdtkarstwa,

zadrzewien i zalesien (PROW),

ochrony lasu w tym ochrony przeciwpozarowej,

urzadzania lasu (w tym LMN),

stanu posiadania oraz ewidencji laséw i gruntéw, i ich wartosci, w tym przekazywanie w uzytkowanie
zalezne gruntow lesnych i rolnych,

podatkow lokalnych (lesny, rolny),

planowania przestrzennego, ochrony gruntéw rolnych i le$nych,

zagospodarowania i uzytkowania lasu,

marketingu, sprzedazy drewna, wywozu drewna i uzytkéw ubocznych,

gospodarki rolnej i takowej (w tym deputaty),

udostepniania lasu,

zagospodarowania turystycznego,

ochrony przyrody,

administrowania strong wyodrebniong BIP w nadlesnictwie, oraz udostepniania informacji publicznych
| informacji o $rodowisku w zakresie merytorycznego dziatania,

prowadzenia strony internetowej nadlesnictwa,

towiectwa,

certyfikacji gospodarki lesnej

melioracji wodnych,

koordynowanie na szczeblu nadlesnictwa realizowanych przez LP projektéw rozwojowych, $cista
wspdfpraca w tym zakresie z pozostatymi stanowiskami pracy.

1.2 Pozostate zadania dziatu gospodarki lesnej:

a)

wystepowanie o srodki budzetowe i Srodki o charakterze pomocowym w tym:

- przygotowanie wnioskéw o przyznanie $rodkéw budzetowych, o ktérych mowa w art.12 iart. 54
ustawy o lasach.

- przygotowanie wnioskow o przyznanie pomocy z NFOS i GW, WFOS i GW oraz innych dotacii
i kredytow o charakterze pomocowym udzielonych przez jednostki krajowe i zagraniczne,

poszukiwanie alternatywnych sposobéw finansowania gospodarki lesnej,

analizowanie aktualnych trendéw w gospodarce pokrywajacych sie z potrzebami Lasow

Panstwowych,

organizowanie prawidtowego wykorzystania srodkow technicznych bedacych na stanie nadlesnictwa,

nadzor nad obrotem oraz prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania w postaci ptytek do

numerowania drewna,

wdrazanie nowoczesnych technik i technologii prac w nadlesnictwie,

tworzenie odpowiednich form wspotpracy z firmami zewnetrznymi $wiadczacymi ustugi z zakresu

gospodarki lesnej na potrzeby nadle$nictwa,

monitorowanie i analizowanie wykonania planu oraz prawidlowe ewidencjonowanie wykonanych

zadan gospodarczych w zakresie swojego dziatania,

W miare potrzeb nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki le$nej w lasach

niestanowigcych wiasnosci Skarbu Pafstwa w zakresie powierzonym przez kierownika urzedu



administracji publicznej oraz udzielanie pomocy wiascicielom laséw nie stanowiacych Skarbu
Panstwa,

j) prowadzenia strony internetowe] nadle$nictwa,

k) - spojnosci, funkcjonowania i bezpieczeristwa SILP oraz SIP, w tym obstugi urzadzen peryferyjnych,

) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych,

m) uczestniczenie w przygotowaniu dokumentacji koniecznej do przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzaciji w swoim zakresie merytorycznego dziatania.

2. Pracownicy Dzialu Gospodarki Lesnej aktywnie uczestnicza w sporzadzaniu materiatéw, dokumentacii
koniecznej do przygotowania postepowar przetargowych w zakresie ustug na prace lesne. Sciéle
wspdtpracujg z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym w zakresie zamowien publicznych dotyczacych
prowadzonych spraw w oparciu o prawo zaméwien publicznych z uwzglednieniem uregulowan
wewngtrznych nadlesnictwa dotyczacych wartoci progowych zamowien.

3. Pracownicy Dziatu Gospodarki Le$nej rozliczajg oraz monitorujg realizacje rzeczowa i wartosciowa umow
zzakresu ustug na prace le$ne oraz innych zwiazanych z prowadzonym nadzorem merytorycznym,
zawieranych w oparciu o prawo zaméwien publicznych i uregulowania wewnetrzne nadle$nictwa.

4. Pracownicy Dziatu Gospodarki Les$nej ewidencjonujg w SILP umowy dotyczace swojego zakresu
merytorycznego.

5. Pracownicy Dziatu Gospodarki Le$nej odpowiadajg za wykonywane przez siebie zadania w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego, ktére okreslaja odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie
obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem le$nym.

6. Szczegblowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej poszczegdinych pracownikéw Dziatu
Gospodarki Le$nej okreslajg ich zakresy czynno$ci oraz Regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa
Sarnaki.

§9

Lesnictwa
1. Lesdnictwo kierowane jest przez Le$niczego (ZL).
1.1. Ledniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego i innych przydzielonych pracownikéw,
ktorzy mu bezposrednio podlegaja.
12.Do zadan leSniczego nalezy cafoksztalt spraw zwiazanych z prowadzeniem gospodarki lesne;
w lesnictwie, za ktdrg ponosi pelng odpowiedzialno$¢. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone
mienie.
2. Ledniczy Le$nictwa selekcyjno— nasienno- szkoétkarskiego  dodatkowo prowadzi szkotke lesng ,Zabuze':
W zakresie prac selekcyjno- nasienno- szkotkarskich lesniczy:
a) wykonuje czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za
wlasciwe wykonanie przydzielonych mu zadan, ochrong i stan techniczny powierzonego majatku
w zakresie prowadzenia szkotki lesnej w kierowanym lesnictwie,
b) organizuje cafoksztatt prac szkétkarskich w tym szczegolnie petng produkcje niezbednego materiatu
sadzeniowego,
c) organizuje, zleca i nadzoruje zbior nasion i szyszek z bazy nasiennej Nadlesnictwa Sarnaki,
d) odpowiada za przechowywanie nasion, szyszek i sadzonek,
e) prowadzi dokumentacje dotyczaca szkétkarstwa, nasiennictwa i selekcji zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami:
- ewidencje pochodzenia nasion i sadzonek, zaopatrzenie w etykiety,
- prowadzi obrét uzytkow ubocznych w zakresie produkciji szkotkarskiej (ewidencje przychodowo-
rozchodowa), wykonuje oceng zdrowotno$ci drzewostandw sosnowych i sadzonek w celu wystawia
paszportow roslin,
f) zajmuje sie przechowalnictwem i stratyfikacjg nasion.
3. Ledniczy odpowiada za wykonywane przez siebie zadania w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego,
ktore okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu
przed szkodnictwem lesnym.



4 Szczegotowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego okresla jego zakres czynnosci
oraz Regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Samaki.
5.1. Podlesniczy przydzielony do le$nictwa podlega bezposrednio le$niczemu:

a) wykonuje czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne i ochronne majace na celu realizacje
zadan ustalonych dla le$nictwa. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go,

b) odpowiada za wykonywane przez siebie zadania w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktore
okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu
przed szkodnictwem le$nym.

5.2. Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej podiesniczego okredla jego zakres
czynno$ci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Sarnaki.

§10
Inzynier Nadzoru - uprawnienia i obowigzki

1. Inzynier nadzoru (NN) podlega bezposrednio nadlesniczemu. Scisle wspdlpracuje z zastepca
nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji, realizacji i wykonawstwa
prac gospodarczych w nadle$nictwie.

2. Inzynier nadzoru wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie kontroli prawidtowosci czynnosci
gospodarczych, ochrony zasobdw i udostepniania lasu, w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez
nadlesniczego. Zakres wykonywanej kontroli, jej doglebnos¢ i sposob dokumentowania precyzuje
Regulamin Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa Sarnaki.

3. Inzynier nadzoru w kontaktach z le$niczymi jest organem doradczym, nadzorujgcym oraz kontrolujgcym
biezgce prace.

4. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdroZeniem innowacji.

9. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Lesne;.

6. Szczegolowy zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej inzyniera nadzoru okresla jego zakres
czynnosci .

§11
Gtoéwny Ksiegowy — uprawnienia i obowigzki

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

2. Gtéwny ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

3. Gtowny Ksiggowy uprawniony jest do podejmowania decyzji wigzacych wszystkie komorki organizacyjne
w przedmiocie przestrzegania przepisow finansowych, zasad wystawiania i obiegu dokumentow
ksiegowych idysponowania $rodkami materiainymi w celu zapobiezenia niegospodarnosci
| marnotrawstwu mienia.

4. Gtowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
okreslonych ustawg o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tekst jednolity Dz. U. Nr 76, poz. 694
z pdzn. zm.).

5. Gtowny ksiegowy sprawuje nadzor nad poprawnoscig danych finansowych w SILPweb.

6. Gtowny ksiegowy odpowiada za przygotowywanie informacji publicznych przeznaczonych do umieszczenia
na stronie BIP nadle$nictwa oraz udostepnianych na indywidualne zadanie, wytworzonych przez Dziat
Finansowo — Ksiegowy.

7. Do obowigzkow Gtownego Ksiggowego nalezy:

a) opracowywanie planéw i sprawozdar finansowo — gospodarczych,
b) biezaca analiza realizacji i zaawansowania planu finansowego nadlesnictwa,
c) terminowe egzekwowanie nalezno$ci i regulowanie zobowigzan,



d) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydanych przez Nadlesniczego, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, obiegu dokumentéw (dowodéw ksiegowych), zasad prowadzenia
i rozliczania inwentaryzacji oraz rozliczania pracownikow podczas przejmowania i przekazywania
lesnictw i innych stanowisk pracy zwigzanych z odpowiedzialnoécig materialna,

e) biezace ewidencjonowanie zadar gospodarczo - ekonomicznych,

f) dokonywanie biezacej oceny gospodarki finansowej nadleénictwa i prawidiowosci operacii
finansowych.

8. Gtéwny ksiggowy jest odpowiedzialny za organizacje i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej, opracowanie
| wdrozenie regulaminu kontroli wewnetrznej wraz ze schematem obiegu dokumentéw, a takze ich
aktualizacje z uwzglednieniem zmian SILP.

9.Przy realizacji wyznaczonych zadan kontrolnych glowny ksiegowy moze zazadaé od komérek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy:

a) udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informaciji i wyjaénien,

b) udostepnienia do wgladu zadanych dokumentow i wyliczen bedacych zrodiem informacii i wyjasnien,

C) usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidiowosci, zwiaszcza, gdy dotycza one informacii
ekonomicznej i sprawozdawczosci oraz przyjmowania, potwierdzania i obiegu dokumentéw.

10. Gtowny ksiegowy odpowiada za wykonywane przez siebie zadania w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego, ktore okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujace] Instrukcii
ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.

11. Szczegdowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej gtownego ksiegowego okresla jego
zakres czynno$ci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Sarnaki.

§12
Dziat Finansowo-Ksiegowy

Do zadan stanowisk Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy m.in.:

1. Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez nadlesniczego dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci obiegu dokumentéw /dowodéw ksiegowych/, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

2. Windykacja wszystkich naleznosci.

3. Prowadzenie rozliczenia nadlesnictwa z budzetem w zakresie podatku VAT, rozliczenia ubezpieczef
majatkowych i osobowych.

4. Biezace rozliczenie w ramach tytutdw rozrachunkéw wewnatrzbranzowych, w tym zadan finansowanych
z budZetu na podst. art. 54, Ustawy o lasach i innych srodkéw kredytowych i pomocowych.

5.Pomoc w kompletowaniu dokumentoéw i sporzadzaniu wnioskéw o pozyskanie $rodkéw finansowych
zewnetrznych (np. kredyty, dotacije).

6. Wdrazanie zasad rachunkowosci, w tym ksiegowosci, kalkulacji kosztow i obiegu dokumentéw oraz biezaca
kontrola ich realizacji.

7. Wycena i rozliczanie finansowe wynikow inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.

8. Opracowywanie wytycznych do planéw i programow, oraz nadzoér nad sporzadzaniem planu finansowo —
gospodarczego nadlesnictwa.

9. Naliczanie pfac pracownikoéw nadlesnictwa oraz obstuga programu PLATNIK,

10. Gospodarowanie $rodkami na wynagrodzenia zgodnie z planem finansowo — gospodarczym nadlesnictwa,

11. Analiza kosztow dziatalnosci podstawowej i administracyjnej. Wskazywanie nadle$niczemu kosztow
nieuzasadnionych wraz ze sposobem ich likwidacii,

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

13. Administracja danymi adresowymi.

14. Kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentow
finansowo-ksiegowych nadlesnictwa



15. Uzgadnianie z Dzialem Administracyjno-Gospodarczym i nadzér nad wlasciwg ewidencja Srodkow
trwatych, przedmiotow niskocennych i materiatow magazynowych.

16. Prowadzenie ewidencii i formalno-rachunkowej kontroli dokumentéw.

17. Rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej.

18. Zarzadzanie uprawnieniami dostepu do zasobow portalu Sprawozdawczego GUS.

19. Catosciowa obstuga finansowo - ksiggowa biura nadlegnictwa.

20. Prowadzenie prac analitycznych dotyczacych przebiegu i realizacji planéw rzeczowych i kosztow.

21, Wycena i rozliczanie finansowe wynikow inwentaryzacii sktadnikow majatkowych.

22. Nadzor nad obrotem drukéw $cistego zarachowania stosowanych w nadlesnictwie,

23. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku nadle$nictwa.

24. Przestrzeganie zasad bezpieczeristwa oraz ochrony mienia znajdujacego sie w nadleénictwie,

25. Dbatos¢, ochrona i zabezpieczenie przed kradzieza i zniszczeniem powierzonego mienia nadlesnictwa
wsplfpraca z Posterunkiem Strazy Le$nej przy zapobieganiu i zwalczaniu przestepstw i wykroczen
w zakresie szkodnictwa lesnego.

26. Pracownicy Dziatu-Finansowo Ksiegowego odpowiadajg za wykonywane przez siebie zadania w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego, ktdre okre$laja odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie
obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.

27. Szczegdtowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej poszczegéinych pracownikéw Dziatu
Finansowo-Ksiggowego okreslajg ich zakresy czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrzne]
Nadlesnictwa.

§13
Sekretarz - uprawnienia i obowigzki

1. Sekretarz (S) kieruje Dziatem Administracyjno - Gospodarczym i jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw
zwigzanych z peing obstuga administracyjng nadle$nictwa.

2. Sekretarz swoje obowigzki wykonuije przy pomocy podlegtych pracownikow.

3. Sekretarz:

a) prowadzi catos¢ spraw inwestycyjno-remontowych oraz prac rozbidrkowych,

b) tworzy uregulowania wewnetrzne nadlesnictwa dotyczace Prawa Zaméwier Publicznych (PZP),

prowadzi cato$¢ spraw z zakresu zamowien publicznych,

odpowiada za gospodarke nieruchomosciami,

wdraza i sprawuje nadzor nad instrukcjg kancelaryjng i archiwalng w nadlesnictwie,

prowadzi sprawy zwigzane z podatkami lokalnymi (od nieruchomosci),

) kieruje i nadzoruje gospodarka transportowg w nadles$nictwie,

) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikéw niskocennych i magazynow,

3. Sekretarz organizuje i nadzoruje sporzgdzanie planéw techniczno-gospodarczych w swoim zakresie
merytorycznym oraz odpowiada za ich realizacje

4. Sekretarz, w porozumieniu z innymi dziatami merytorycznie odpowiedzialnymi za realizacje zadania,
prowadzi catos¢ dokumentacji zwiazanej z wytonieniem wykonawcy zgodnie z ustawa Prawo Zaméwien
Publicznych (PZP) z uwzglednieniem uregulowari wewnetrznych nadlesnictwa dotyczacych wartosci
progowych zamowien.

9. Sekretarz odpowiada za przygotowywanie informacji publicznych przeznaczonych do umieszczenia na
stronie BIP nadlesnictwa oraz udostepnianych na indywiduaine zadanie, wytworzonych przez Dziat
Administracyjno - Gospodarczy.

6. Sekretarz odpowiada za wykonywane przez siebie zadania w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,
ktore okre$lajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu
przed szkodnictwem lesnym.

7. Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej sekretarza okreéla jego zakres czynnosci
oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Sarnaki.
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§14
Dziat Administracyjno-Gospodarczy

1. Zadaniem Dzialu Administracyjno - Gospodarczego (SA) jest prowadzenie cafoksztaltu spraw
zwigzanych z peing obstugg administracyjng nadle$nictwa oraz prowadzenie spraw inwestycyjno—
remontowych.

2. Do zadan tego dziafu nalezy prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacia,
koordynacjg, nadzorem i kontrolg prac w zakresie:

a) administrowania nieruchomosciami, obiektami i budynkami, zarzadzanymi przez nadlesnictwo oraz
sprawowanie opieki nad urzadzeniami, sprzetem i wyposazeniem biurowym, w tym ochrona
powierzonego mienia,

b) zaopatrzenia, remontéw, zakupdw oraz budowg srodkow trwatych infrastruktury nadle$nictwa,

c) procedur zaméwie publicznych w nadlesnictwie, $cista wspotpraca w tej dziedzinie z Dziatem
Gospodarki Lesnej odno$nie ustug na prace lesne,

d) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z infrastrukturg ogélnego przeznaczenia, tj.: budynkami,
budowlami, drogami le$nymi i innymi $rodkami trwatymi, w tym kontrola ich stanu technicznego
| utrzymanie w nalezytym stanie, ewidencjonowanie (inwentaryzacja) sktadnikéw majatkowych,

e) nadzor nad prawidtowym przekazywaniem sktadnikow majatku trwatego i ruchomego osobom
materialnie odpowiedzialnym,

f) organizowanie oraz nadzorowanie pracy pracownikéw obstugi oraz sprzetu mechanicznego
I samochodowego, a takze prawidtowego funkcjonowania $rodkéw transportowych nadlesnictwa,

g) wydawanie i kontrola merytoryczna kart pojazdow stuzbowych,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw najmu i dzierzawy nieruchomosci majatku
Skarbu Panstwa (mieszkar, budynkéw i budowli), zarzadzanego przez nadlesnictwo i naliczanie optat
Z powyzszych tytutéw,

) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami lokalnymi dotyczacymi nieruchomosci,

j) zapewnienie w pomieszczeniach stuzbowych nadlesnictwa bezpieczenstwa, fadu, porzadku
i czystosci,

k) zaopatrzenia pracownikéw nadle$nictwa w umundurowanie i sorty BHP, $cista wspdipraca w tym
zakresie z pracownikiem odpowiedzialnym za sprawy BHP w nadle$nictwie,

[) prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadle$nictwa oraz prac kancelaryjno-
administracyjnych,

m) koordynowanie i realizowanie spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, oraz
prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z postanowieniami obowigzujacej instrukcii
kancelaryjnej oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt PGLLP,

n) organizowanie i nadzorowanie gospodarki magazynowej oraz prowadzenie magazynu nadlesnictwa,
prowadzenie dokumentacji obrotu materiatowego i zaopatrzenia gospodarki magazynowej,

0) uczestniczenie w przygotowaniu dokumentaciji koniecznej do przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji w swoim zakresie merytorycznego dziatania.

3. Pracownicy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego (w tym robotnicy) odpowiadajg za wykonywane przez
siebie zadania w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktre okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie
o lasach i aktualnie obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.

4. Szczegotowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej poszczegdlnych pracownikéw Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego okreslajg ich zakresy czynno$ci oraz Regulamin kontroli wewnetrznej
Nadlesnictwa Sarnaki.

§15
Komendant Posterunku Strazy Lesnej
1. Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS) kieruje Posterunkiem Strazy Lesnej w Nadlesnictwie Sarnaki
oraz organizuje i koordynuje sprawy zwigzane z ochrong mienia przed szkodnictwem lesnym,
zapobieganiem, zwalczaniem przejawow tego szkodnictwa, sporzadzanie analiz zagrozenia oraz



sprawozdawczo$ci w tym zakresie, prowadzeniem magazynu broni, spraw zwigzanych z obronnoscia,
zarzadzaniem kryzysowym oraz sprawami niejawnymi, ochrong budynku biurowego Nadle$nictwa.

2. Organizuje wspofprace z Policja, Strazq Graniczng, PSP, PZL i innymi organami w zakresie zwalczania
szkodnictwa le$nego.

3. Ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe funkcjonowanie Posterunku Strazy Lesnej. Zadania swoje
wykonuje przy pomocy podlegtych mu Straznikéw leénych, ktérym wyznacza szczegélowe zadania do
realizaciji.

4. Jako osoba upowazniona wspotpracuje z Szefem Krajowego Centrum Informaciji Kryminalnych.

9. Analizuje materiaty z prowadzonych dochodzen oraz z postgpowan przygotowawczych i nadaje im dalszy
biegu. Wystepuje przed sadem w charakterze oskarzyciela publicznego.

6. Szczegblowy zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej Komendanta Posterunku Strazy Lesnej
okresla jego zakresy czynnoéci oraz Regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Sarnaki.

§ 16
Posterunek Strazy Lesnej

1. Posterunek Strazy Lesnej kierowany jest przez komendanta, ktory swoje obowigzki wykonuje przy
pomocy podlegtych mu Straznikéw le$nych.

2. Obszarem dziatania Posterunku Strazy Le$nej jest zasieg terytorialny nadle$nictwa.

3. Do zadan Posterunku Strazy Lesnej w szczegdlnosci nalezy:

a) prowadzenie dziatan prewencyjnych, zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego,

wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong mienia nadlesnictwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,

sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

prowadzenie magazynu broni, ochrona i wlasciwe zabezpieczenie pomieszczenia,

prowadzenie kancelarii niejawnej, spraw zwigzanych z obronnoscia i sprawami niejawnymi, realizacja

zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego,

g) wykonywanie wszystkich niezbednych i uprawnionych czynnosci w sprawach o wykroczenia
dotyczace szkodnictwa lesnego,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg przestepstw i ich sprawcow w Krajowym Centrum
Informaciji Kryminalnej (KCIK),

4. Kazdy Straznik lesny jest zobowigzany do przestrzegania zasad bezpieczenstwa przy postugiwaniu sie
bronig, a takZe do petnego rozeznania terenu dziatania w zakresie zagrozenia szkodnictwem le$nym.

5. Obowiazki spoczywajace na Posterunku Strazy Lesnej (komendancie i straznikach) w zakresie zwalczania
szkodnictwa leSnego okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej Instrukcji
ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.

6. Szczegotowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej poszczegdlnych Straznikéw lesnych
okreslajg ich zakresy czynnosci oraz Regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Sarnaki.

7.W zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego Posterunek Strazy Le$nej wspotpracuje ze wszystkimi
pracownikami nadlesnictwa.

o

Seoeg

§17
Stanowisko ds. pracowniczych — uprawnienia i obowiazki
1. Stanowisko ds. pracowniczych (NK) prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu
Pracy, Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla pracownikow Parnstwowego Gospodarstwa
Lesnego LP oraz innych unormowari prawnych obowiazujacych w tym zakresie.
2. Do obowigzkow stanowiska ds. pracowniczych nalezy w szczegélnosci:
a) zatatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, awansowaniem, przenoszeniem i zwalnianiem
pracownikow w ramach uprawnieri Nadlesniczego (prowadzenie ewidencji osobowey),
b) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikow,
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¢) nadzoru nad przekazywaniem agend oraz majatku przy zmianach kadrowych na stanowiskach
kierowniczych,

d) prowadzenie wszystkich spraw kadrowych w nadlesnictwie, jako pracodawcy w rozumieniu
Kodeksu Pracy,

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

f) zatatwianie spraw emerytalno- rentowych pracownikow,

g) prowadzenie ewidencji kontroli (ksigzka kontroli, BIP) oraz gromadzenie i przechowywanie
dokumentacji zwigzanej z kontrolami zewnetrznymi,

h) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow, a takze koordynowanie procesu ich rozpatrywania.

) prowadzenie spraw socjalno- bytowych,

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

k) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z odbywaniem stazu przez absolwentéw szkét lesnych,

) prowadzenie rejestru udzielonych pefnomocnictw oraz ich przechowywanie,

m) koordynowanie obstugi prawnej nadle$nictwa,

n) kontrola merytoryczna wyjazdow stuzbowych pracownikéw,

0) przygotowywanie danych w SILP do sporzadzania list ptac zgodnie ze stanem zatrudnienia i
ewidencjg pracy, po skontrolowaniu zgodnosci stawek bazowych i wspoiczynnikow dla
poszczegolnych pracownikéw i uwzglednieniu naliczen zasitkow chorobowych, opiekuriczych,
macierzynskich, a takze innych absencji pracownikow,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych wraz z
dokumentacja,

3. Stanowisko ds. pracowniczych zapewnia ochrone danych osobowych zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych wynikajacych z wykonywania czynnosci stuzbowych, w szczegolnosci odpowiada za
zabezpieczenie tych danych przed dostepem oséb nieupowaznionych, zabraniem, uszkodzeniem oraz
nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem.

4. Stanowisko ds. pracowniczych obowigzane jest do wspolpracy z osobami czuwajacymi nad
bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych w nadlesnictwie.

5. Stanowisko ds. pracowniczych odpowiada za przygotowywanie informacji publicznych w swoim zakresie
merytorycznym przeznaczonych do umieszczenia na stronie BIP nadlesnictwa oraz udostepnianych na
indywidualne zadanie.

6. Stanowisko ds. pracowniczych odpowiada za wykonywane przez siebie zadania w zakresie zwalczania
szkodnictwa leSnego, ktore okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujace;
Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.

7. Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej stanowiska ds. pracowniczych okre$la jego
zakres czynno$ci oraz Regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Sarnaki

§18
Bezpieczenstwo i higiena pracy

1. Zagadnienia zwigzane z wykonywaniem zadan i obowigzkéw w zakresie przestrzegania bezpieczeristwa
i higieny pracy w nadlesnictwie podlegajg bezposrednio nadlesniczemu, ktory powierza ich wykonywanie
pracownikowi posiadajacemu stosowne uprawnienia do prowadzenia tych zagadnien.

2. Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej pracownika Dziatu Gospodarki Lesnej,
ktoremu powierzono obowigzki w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy okreéla jego zakres czynnosci
oraz Regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Samaki.

3. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do zapoznania sie i przestrzegania przepisow BHP
I ochrony przeciwpozarowej na swoim stanowisku pracy.
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Rozdziat Il
Zasady Funkcjonowania Nadlesnictwa

§19
Radca Prawny

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

2. Radca prawny udziela opinii prawnych wszystkim pracownikom nadlesnictwa w tematyce zwigzanej z ich
zakresami obowigzkow oraz prowadzi sprawy nadlesnictwa przed sadami.

3. Radca prawny opiniuje pod wzgledem prawnym umowy przed ich podpisaniem przez nadlesniczego.

4. Zasiggniecia opinii prawnej wymagaja m.in. sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym (zarzadzen, instrukcji, regulamindw),

) zawarcie umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej warto$ci,

) zawarcie i rozwigzanie umowy z kontrahentem zagranicznym,

) kadrowe, w tym tryb i sposéb rozwigzywania z pracownikiem stosunku pracy,

a takze:

e) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,
f) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

g) zawarcie ugody w sprawach majatkowych,

h) dotyczace umorzen wierzytelnosci

) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym.

5. Wysokos¢ zobowigzan, o ktérych mowa w ust. 4 lit. b, winna by¢ okreslona i korygowana na biezaco przez
gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa w porozumieniu z gtéwnym ksiegowym RDLP.

§20
Zasady podlegtosci

1. W Nadleénictwie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa w mysl, ktorej nadlesniczy kieruje
nadlesnictwem i reprezentuje je na zewnatrz.

2. Nadle$nictwo dziata w oparciu o model struktury organizacyjnej, co oznacza rozdzielenie zadan,
kompetencii i odpowiedzialno$ci, w tym kompetenciji decyzyjnych pomiedzy stanowiska pracy.

3. Kazdy pracownik w nadlesnictwie podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje
polecenie stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wykonanie. Wyjatek stanowi pracownik, ktéremu w
ramach powierzonych zadan przydzielono takze wykonywanie spraw zwigzanych z bezpieczeristwem
higieny pracy.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych nie maja prawa do wydawania polecen stuzbowych innym
pracownikom nadlesnictwa, ktérzy im bezposrednio nie podlegaja. Wyjatek stanowi glowny ksiegowy,
ktorego uprawnienia do wydawania polecen w zakresie gospodarki finansowej i rachunkowosci okreslajg
stosowne przepisy.

5. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien polecenie to wykonac,
zawiadamiajgc o tym w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem - swego bezposredniego
przetozonego.

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

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

12



§21
Obejmowanie stanowiska

1. Objecie stanowiska przez nadle$niczego odbywa sie w obecnosci Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Lublinie lub osoby przez niego upowaznione;.

2. Pracownikéw na stanowiska pracy wprowadzajg ich bezposredni przetozeni.

3. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnoéci. Zakres czynnoéci pracownika
podlega zatwierdzeniu przez przelozonego i nadlesniczego. Przyjecie zakresu czynnoéci pracownik
potwierdza swoim podpisem.

4.Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem (objeciem) stanowiska pracy sporzadza sie protokét podpisany
przez przekazujacego, przyjmujacego i whasciwego przetozonego. Takie przekazanie czynnosci dotyczy
stanowisk: nadleéniczego, zastepcy nadlesniczego, giéwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza,
le$niczego i innych osob odpowiedzialnych materialnie za powierzone mienie.

5. Z chwilg podiecia pracy pracownik ponosi petna odpowiedzialno$¢ za powierzone mu obowiazki i mienie.

6. Umowy o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy zawiera sie z pracownikami zatrudnionymi
na stanowiskach: zastgpcy nadlesniczego, gtdwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza i
lesniczego.

§22
Zasady zastepstw

1. Nadle$niczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego, a w przypadku nieobecnosci
zastgpey nadlesniczego - inZynier nadzoru lub wyznaczony pracownik. Zakres zastepstwa ustala
nadlesniczy.

2. Jezeli nadledniczy nie moze pefni¢ obowiazkow stuzbowych, zakres zastepstwa petnionego przez zastepce
nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego.

3. Kierownika dziatu z uwzglednieniem ust. 1, w razie jego nieobecnoéci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik — w uzgodnieniu z nadlesniczym.

4. Inzyniera nadzoru w razie koniecznoéci, zastepuje zastepca nadle$niczego lub osoba wyznaczona przez
nadlesniczego.

9. Komendanta Posterunku Strazy Le$nej zastepuje straznik lesny wyznaczony przez komendanta —
W uzgodnieniu z nadlesniczym.

6. Lesniczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje podlesniczy, a w razie nieobecnosci podle$niczego
wyznaczony przez nadlesniczego lub zastepce nadlesniczego inny pracownik. Przekazanie lesnictwa
podlesniczemu na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie tacznego powierzenia mienia
zgodnie z umowg o wspétodpowiedzialnosci zawartg na piSmie okre$lajacg zakres odpowiedzialnosci
poszczegblnych pracownikow.

7. Lesniczego prowadzacego szkotke zastepuje pracownik wyznaczony przez zastepce nadlesniczego w
uzgodnieniu z nadlesniczym.

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

8. Pracownicy nadlesnictwa inni niz nadlesniczy sa zastepowani wediug wykazu zastepstw stanowiacego
Zalacznik nr 3. Jezeli zastepstwo nie moze by¢ petnione w sposob okreslony w powyzszym zataczniku,
zastgpujacego | zakres zastepstwa ustala kazdorazowo bezposredni przelozony zastepowanego
pracownika w uzgodnieniu z nadle$niczym.

§23

Korespondencja
1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez nadle$niczego lub osobe
zastegpujaca w przypadkow nieobecnosci nadlesniczego i/lub terminowa potrzeba wystania korespondencj.
2. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez nadle$niczego
z wyjgtkiem pism i dokumentow, ktére z mocy innych uregulowarn wymagajg podpisow dwoch

uprawnionych 0s6b i moga dotyczyé:
a) stanow rzeczowych i pienieznych sktadnikow majatkowych,
b) sprawozdawczosci (wynikajacej z obiegu dokumentow),

13



c) planowania i ewidenciji (wynikajacej z obiegu dokumentow),
d) rozliczenia kosztow i kalkulacji,
e) w zakresie gospodarki funduszami specjalnymi,
f) zobowigzan majgtkowych.
oraz innych.
Pisma i dokumenty dotyczace m.in. wyzej wymienionych zagadnien o ile zajdzie taka potrzeba
podpisywane sg takze przez gtéwnego ksiegowego.
3. Tok i zakres czynno$ci kancelaryjnych reguluja: obowigzujaca instrukcja kancelaryjna, instrukcja w sprawie
organizacji izakresu dziafania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt w PGLLP, a takze ustawa
0 rachunkowosci.
4. Do wytacznej whasciwosci nadlesniczego nalezy wydawanie decyzji w sprawach:
a) perspektywicznych programoéw rozwojowych nadlesnictwa,
b) wydawania zarzadzen, wytycznych, instrukcii,
c) podpisywanie dokumentéw zatrudniajacych i zwalniajacych pracownikéw nadlesnictwa,
d) nadawanie stopni zawodowych dla podlegtych pracownikéw Stuzby Lesne;j,
€) Zzawieranie porozumien i umow.
5. Nadlesniczy moze upowazni¢ wybranych pracownikéw do podpisywania w jego imieniu dokumentéw lub
pism wychodzacych na zewnatrz. Dokumenty i pisma te podpisywane sg z zastosowaniem klauzuli
,Z Upowaznienia nadlesniczego, stanowisko, imie i nazwisko”.

§24
Kontrola wewnetrzna

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie poszczegdinych dziatow
I stanowisk pracy okresla zarzadzenie w sprawie Regulaminu kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Sarnaki,
opracowywane i uaktualniane przez gtéwnego ksiegowego, wprowadzane przez nadlesniczego.

2. Obieg dokumentéw, ich sporzadzanie, kontrola oraz zatwierdzanie i przechowywanie w nadle$nictwie
okreslone sg w dokumencie ,Schemat obiegu dokumentéw” stanowigcym zatacznik do Regulaminu kontroli
wewnetrznej Nadlesnictwa Sarnaki.

§25

Skfadanie Oswiadczen woli
Do sktadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni sa;
1. Nadle$niczy
2. Zastepca nadlesniczego
3. Gtowny Ksiegowy
4. Radca prawny na podstawie udzielonego mu przez nadle$niczego petnomocnictwa.
9. Inny pracownik nadlesnictwa na podstawie petnomocnictw udzielonych przez nadlesniczego.

§26
Ochrona danych osobowych

1. W zakresie ochrony danych osobowych w nadlesnictwie stosuje sie:

a) rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)
zwane "RODO",

b) ustawa z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 r. poz. 1000 z pdzn. zm.) zwane
"UoDO".

2. Nadzor nad przestrzeganiem bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych w Nadle$nictwie Sarnaki
powierzono na postawie umowy cywilnoprawnej firmie zewnetrzne;.

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

§27
Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji

1. W nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczona jest jedna
komdrka organizacyjna, jako komérka wiodaca.

2. Pracownicy nadlesnictwa zobowiazani sa przy wykonywaniu swoich czynnosci do przestrzegania tajemnicy
panstwowej i stuzbowej, w mys| obowiazujacych przepisow prawa.

3. Sposob obiegu informacji w nadle$nictwie uwzglednia zapisy obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej,
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt PGL LP.

4. Postepowanie w sprawach okreslonych, jako poufne lub zastrzezone regulujg odrebne przepisy i instrukcje.

5. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa, w zatatwianiu spraw zobowigzane sg do wspéipracy miedzy
sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgodnienia stanowisk przed podjeciem ostatecznej decyzji,
badz przed przedstawieniem jej do akceptacji nadle$niczemu a w razie jego nieobecnosci zastepcy
nadlesniczego.

6. Wspdtdziatanie poszczegolnych komérek organizacyjnych polega na wzajemnym konsultowaniu, zgtaszaniu
uwag, opiniowaniu, oraz udzielaniu pomocy fachowej i $rodkéw technicznych z wiasnej inicjatywy lub na
zgdanie poszczegobinych komérek organizacyjnych.

7. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiaciwosci spraw rozstrzygaja;

- w ramach komorek organizacyjnych - kierujacy komérka organizacyjna,
- migdzy komorkami organizacyjnymi — nadle$niczy.

8. Sprawy blednie skierowane niezwiocznie przesyta si¢ wlasciwej komorce organizacyjnej, zawiadamiajac
o0 tym dysponujacego rozdziatem spraw.

9. Komérki organizacyjne zobowiazane sg do wyczerpujacego i terminowego zatatwiania przydzielonych
spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

10. Pracownicy zobowigzani sg do biezacego informowania bezposredniego przetozonego o wystepujacych
trudno$ciach i opdznieniach w realizowaniu powierzonych zadan, oraz nieprawidtowo$ciach w dziatalnosci
administracyjnej i gospodarcze;.

11. Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sg do opracowywania wnioskéw i projektow
dotyczacych usprawnienia prowadzonej dziatalnosci.

12. Kierownicy komoérek organizacyjnych zobowigzani sq do prowadzenie instruktazu i szkolen w zakresie
Swojego dziatania.

13. Wskazani przez nadlesniczego lub zastepce nadlesniczego pracownicy zobowigzani sg do zatatwiania
spraw wynikajacych z materiatéw pokontrolnych.

14.Na czas zafatwiania okreslonej sprawy lub realizacji zadania nadlesniczy moze tworzy¢ sposrod
podlegtych mu pracownikéw zespoly zadaniowe wyznaczajac jednoczesnie ich przewodniczacego.
W takim przypadku nadle$niczy w formie pisemnej decyzji ustala sktad zespotu, cel i zakres pracy, termin
wykonania, sposob prowadzenia dziatalnosci, forme rozliczenia pracy oraz zakres kompetenci
przewodniczacego zespotu.

15. Nadle$niczy moze wyznaczy¢ komérkom organizacyjnym oraz pracownikom zadania nieobjete niniejszym
regulaminem lub zleci¢ zatatwienie spraw bedacych we wiasciwosci innych komorek, pracownikéw lub
stanowisk pracy.

16. Gromadzenie, przetwarzanie i obieg dokumentacji w nadlesnictwie odbywa sie rowniez z zastosowaniem
systemu EZD lub SILP, tworzonego i modyfikowanego uregulowaniami Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych.

17. Sprawy watpliwe i sporne rozstrzyga nadlesniczy.
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§28
Zadania kierujacych komorkami organizacyjnymi
1. Kierujacy komérkami organizacyjnymi organizuja, nadzorujg oraz koordynujg prace podlegtych stanowisk
pracy nadlesnictwa oraz dbajg o0 podnoszenie sprawnoéci funkcjonalnej kisrowanych komorek poprzez:
a) przygotowanie niezbgdnych materiatow i danych do wypracowania i podjecia decyzji przez
nadlesniczego,
b) przedstawienie nadlesniczemu wszystkich spraw wymagajacych jego decyziji,
c) biezace zaznajamianie pracownikéw z poleceniami i informacjami nadlesniczego niepublikowanymi
w formie pisemne;,
d) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadar o szczegolnym stopniu ztozonosci i pilnosci,
e) ustalanie szczegdtowych zakresow i uprawnien (w tym w SILP), szczegdtowej organizacji trybu
dziatania,
f) organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez rozdziat zadarn do wykonania,
g) dazenie do podnoszenia kwalifikacji kierownikow komorek organizacyjnych i pracownikow tych
komorek,
h) sktadanie wniosku nadleSniczemu, co do zatrudniania, zwalniania, nagradzania, karania
I awansowania podlegtych mu pracownikow,
) wspoipraca z innymi komérkami i udzielanie wzajemnej pomocy przy wykonywaniu natozonych zadan,
j) kontrolowanie terminowo$ci zafatwienia poszczegélnych spraw i realizowania poszczegdlnych
przedsigwziec,
k) uczestniczenie w naradach, spotkaniach i odprawach,
) $ledzenie postepu w technice i technologii oraz zmian prawnych w zakresie swojego dziatania,
m) wykorzystywanie w pracy zalecer i uwag organéw kontroli,
n) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,
0) realizacja zadan operacyjnych (obronnych) natozonych na nadlesnictwo,
2. Kierujgcy komorkami organizacyjnymi sg obowigzani — zgodnie z obowiazujacg instrukcjg kancelaryjng
prowadzi¢ dokumentacje poszczegoinych spraw.
3. W ramach sprawnego nadzoru nad dziatalnoscia podlegtych komoérek dokonujg wyrywkowej kontroli
poprawnosci dokumentow wprowadzonych do SILP, zgodnosci dokumentu wejéciowego z danymi
znajdujgcymi sie w bazie danych, oraz terminu wprowadzenia ich od bazy.

§29
Zadania komorek organizacyjnych

1. Zadania wspdlne komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy:

1.1. Wspdtpraca z komérka wiodaca przy sporzadzaniu planu finansowo — gospodarczego.
1.2. Rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskow.
1.3. Aktywnie uczestnicza w dziataniach na rzecz edukacji lesnej spoteczenstwa (nadzor dziatu SA).

2. Zadania poszczegolnych komoérek organizacyjnych

2.1. Odnoszenie sie do wystapiert wiadz nadrzednych, NIK, PIP, administracji samorzadowej i innych organow
w ramach uprawnien nadle$nictwa.

2.2. Sporzadzanie sprawozdawczosci (w tym statystycznej), analiz, meldunkow, raportow sytuacyjnych
i informacji wewnetrznych w swoim zakresie merytorycznym.

2.3. Wnioskowanie do nadlesniczego o przeprowadzenie kontroli problemowej, dorazne;j.

2.4. Inicjowanie zmian przepiséw prawnych ogolnych i wewnetrznych oraz opiniowanie projektow przepisow
prawnych wewnetrznych.

2.5. Tworzenie projektow przepisow prawnych wewnetrznych.

2.6. Gromadzenie i przekazywanie do archiwum dokumentéw zwigzanych z dzialalnoscig komorek
organizacyjnych nadlesnictwa.
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2.7. W zakresie swego dziatania — opracowywanie wnioskéw dotyczacych zmian rozwigzan funkcjonujgcych
w SILP a niezgodnych z istniejacymi rozwigzaniami prawnymi i zasadami.

2.8. Prowadzenie szkolern dla pracownikow nadlesnictwa w zakresach merytorycznych dziatow
i samodzielnych stanowisk pracy

§30
Zadania pracownikow
1. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa s zobowiazani zna¢ przepisy prawne z zakresu swojego dziatania.
2. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa sg zobowigzani — zgodnie z obowigzujacq instrukcjg kancelaryjng
prowadzi¢ dokumentacje poszczegolnych spraw.
3. Pracownicy majg obowiazek dbac o mienie Laséw Paristwowych.
4. Pracownicy majg obowiazek przestrzegania tajemnicy stuzbowej i paristwowej.
5. Pracownicy majg obowigzek wykonywaé czynnoéci zlecone przez przefozonych bezposredniego lub
wyzszego szczebla w zakresie swojego stanowiska pracy.

§31
Zasady funkcjonowania SILP

1. Przez funkcjonowanie SILP rozumie sig kompleksowe wspoidziatanie pracownikow, komoérek i jednostek
organizacyjnych LP przy zastosowaniu technik komputerowych bedacych na wyposazeniu tych jednostek.
2. Podstawg SILP jest jednolity dla danego poziomu organizacyjnego system oparty na okreslonym sprzecie,
oprogramowaniu, dokumentach Zrodlowych i wynikowych oraz jednolitych zasadach gromadzenia,
przetwarzania i wymiany informacji.
3.Za utrzymanie i prawidlowe funkcjonowanie systemow informatycznych w nadleénictwie odpowiada
nadlesniczy. Realizuje on swoje obowigzki w tym zakresie w oparciu o strukture organizacyjng
nadlesnictwa. Sposrod pracownikéw wyznacza osoby, ktérych gtownym zadaniem jest administrowanie
SILP, zwane ,administratorami systemu” (Zatacznik nr 4).
4. Administratorzy systemu sprawujg nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania systemu informatycznego
nadlesnictwa, w tym stanowiska le$niczego oraz transmisje danych rejestrator — SILP.
5. Do obowigzkéw administratora systemu nalezy w szczegolno$ci:
a) udostepnianie danych uprawnionym pracownikom,
b) instalowanie i aktualizowanie oprogramowania w zakresie okreslonym przez komorke informatyczng
RDLP,
c) wykonywanie czynnoéci porzadkujacych system i baze danych,
d) administrowanie siecig lokalng oraz komputerami PC,
e) konfiguracja kont pocztowych na komputerach,
f)  zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie nadlesnictwa,
g) koordynacja i organizacja procesow zakupu, konserwacji i napraw sprzetu oraz oprogramowania,
h) prowadzenie dokumentaciji prac administratora.
6. Kazdy pracownik, w kiérego zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia objete SILP (a bedacy
uzytkownikiem SILP) jest zobowigzany do:
a) opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej w zakresie swego dziatania,
b) prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy informatycznych noénikow
informacji lub recznie) oraz ochrony danych osobowych,
¢) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,
d) zgtaszania do administratorow systemu wszelkich zauwazonych bledéw i nieprawidiowosci
w funkcjonowaniu SILP.
7. Bezposredni przetozony uzytkownika SILP odpowiada za:
1) egzekwowanie znajomo$ci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynnosci podlegtych
pracownikow,



2) sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust.6, a w szczegdlnosci dokonywanie
wyrywkowej oceny:
a) poprawno$ci dokumentow wprowadzonych do SILP,
b) zgodno$ci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,
¢) terminowosci wprowadzania dokumentow do systemu.

8. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru do aktualizowania bazy danych w SILP
nastepuje funkcjq GLOBAL przez osobe upowazniong przez nadlesniczego lub zastepce nadlesniczego.
Wykaz osob upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w Nadleénictwie Samaki przedstawia
Zatacznik nr 5 do regulaminu.

9. Uzytkownicy SILP zobowigzani sg do zgtaszania bledéw i propozycji modyfikacji SILP przez SZBM
(narzgdzie udostepnione poprzez przegladarke intemnetowa pod nazwa ,System Zglaszania Bledow
i Modyfikacji SILP). Wprowadzajacy zgloszenie na SZBM zobowigzany jest do uzgadnia jego treé¢
z bezpo$rednim przetozonym.

10. Ustugi wsparcia uzytkownikdw w procesie wdrazania i eksploatacji SILP w stosunku do pracownikow
nadlesnictwa $wiadczg pracownicy wydziatow RDLP.

11. Uzytkownicy SILP zobowigzani s do korzystania z instrukcji uzytkowania SILP zamieszczonych na
serwerze centralnym.

12. Pozostate zasady funkcjonowania SILP okreslajg stosowne wytyczne wprowadzone przez Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych.

§ 32
Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych

Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych w Nadlesnictwie Samaki okre$lajg stosowne
wytyczne wprowadzone przez Dyrektora Generalnego Laséw Parstwowych.

§33
Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej

Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej w Nadlesnictwie Sarnaki okreslajg stosowne wytyczne
wprowadzone przez Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych.

§ 34
Zasady funkcjonowania Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

W Nadlesnictwie Sarnaki czynnosci kancelaryjne, w tym przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostgpnianie pism i dokumentéw wykonywane sg
w systemie EZD, ktory na podstawie Decyzji nr 8 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w
Lublinie z dnia 22.04.2020 r. w sprawie wprowadzenia elektronicznego zarzadzania dokumentacjg w biurze
Nadlesnictwa Sarnaki. Od dnia 29.04.2020 r. jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu
zatatwiana irozstrzygania spraw w Nadle$nictwie Sarnaki. Szczegétowe zasady funkcjonowania systemu
EZD, atakze procedury obiegu spraw i postgpowania z dokumentacjg okreslajg odrebne zarzadzania |
decyzje Nadlesniczego Nadlesnictwa Sarnaki w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja, w biurze Nadlesnictwa
Sarnaki.

§35
Biuletyn Informacji Publicznych

1. Nadlesnictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informaciji Publicznej (BIP), ktére sg zasilane
informacjami publicznymi przez osoby zajmujace stanowiska pracy, na ktérych sg wytwarzane te
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informacje  (redaktorzy wprowadzajacy) lub odpowiedzialne za treé¢ informacji podlegajacych
upublicznieniu (redaktor zatwierdzajacy).

2. Za wiarygodnos¢, kompletnos¢ oraz aktualno$¢ informacii publicznych zamieszczanych na poszczegdlnych
stronach wyodrebnionych BIP odpowiedzialny jest nadlesniczy. Realizuje on swoje obowigzki w tym
zakresie w oparciu o strukture organizacyjng nadlesnictwa.

3 Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikow dotyczacych treéci poszezegélnych wyodrebnionych
stron BIP okreslono w szczegétowych uregulowaniach nadlesnictwa.

4. Kierujacy komérkami organizacyjnymi odpowiadajg za informacje publiczne przeznaczone do umieszczenia
na wyodrebnionej stronie BIP nadlesnictwa oraz udostepnianych na indywidualne zadanie, wytworzonych
przez kierowane dzialy.

§ 36
Skargi i wnioski

1. Nadlesniczy, lub w czasie jego nieobecnosci wyznaczony pracownik, przyjmuje interesantéw w sprawach
skarg i wnioskow w kazdy poniedziafek w godz. 1200 — 15%. Informacja o dniach i godzinach przyje¢
interesantow w sprawach skarg i wnioskéw wywieszona jest na tablicy ogloszen.

2. Ewidencije przyje¢ interesantow w sprawie skarg i wnioskow prowadzi sekretariat nadlesnictwa.

3. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokdt, ktory podpisuje
wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie. Protokét przekazany jest nadlesniczemu lub
zastepcy nadlesniczego.

4. Skargi i wnioski wplywajace do nadlesnictwa ewidencjonuje sie w rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym
przez stanowisko ds. pracowniczych, ktore czuwa nad terminowoscig ich rozpatrzenia.

5. Wpisu do rejestru dokonuje sig po zakwalifikowaniu sprawy jako skargi lub wniosku przez nadle$niczego lub
osobe zastepujacg i wskazaniu pracownika do ich rozpatrzenia.

6. Pracownik rozpatrujacy skarge lub wniosek niezwiocznie informuje osobe prowadzacej rejestr skarg

i wnioskéw o nadanym numerze sprawy zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

7.Skargi i wnioski nie wymagajace zbierania dowodéw lub wyjasnier rozpatrywane sg i zatatwiane
niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni, natomiast wymagajace postepowania wyjasniajacego,
rozpatrywane sg i zatatwiane nie pdzniej niz w terminie jednego miesiaca.

8. Po wnikliwym i rzetelnym rozpatrzeniu skargi lub wniosku, pracownik przekazuje informacje nadle$niczemu
lub zastepcy, a nastepnie udziela odpowiedzi wnoszacemu skarge o sposobie zatatwienia sprawy. Kopia
udzielonej odpowiedzi niezwiocznie przedktadana jest osobie prowadzacej rejestr skarg i wnioskow w celu
odnotowania daty i sposobu zatatwienia sprawy.

§ 37
Staze w Nadle$nictwie

1. W nadlesnictwie zatrudniani s absolwenci wyzszych i $rednich szkot na czas okreslony, zwany stazem.

2. Stazysta jest zobowigzany prowadzi¢ dziennik przebiegu stazu.

3. Staz dla absolwentow szkot lesnych odbywa sie zgodnie z jednolitym programem okreslonym przez
Dyrektora Generalnego Laséw Parstwowych i koriczy sie egzaminem.

4. W nadlesnictwie organizowane sa réwniez praktyki zawodowe dla uczniéw szkét $rednich lub wyzszych.

§38
Militaryzacja
Nadlesnictwo Sarnaki jest jednostkq organizacyjng przewidziang do militaryzacji. Po wprowadzeniu
militaryzaciji obecny regulamin organizacyjny przestaje obowigzywac, a w zycie wchodzi zatwierdzony przez
Ministra Srodowiska Regulamin Organizacyjny RDLP w Lublinie — jednostka zmilitaryzowane.
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Rozdziat IV
Postanowienia Kofcowe

§39
1. Kwestie sporne i wafpliwe dotyczace interpretacji postanowieri regulaminu organizacyjnego rozstrzyga
nadlesniczy.
2. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin pracy Nadle$nictwa Sarnaki.
3. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynno$ci kancelaryjnych oraz sptywu akt do archiwum -
reguluje obowigzujaca instrukcja kancelaryjna PGL LP.

§40
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja zastosowanie ogdlne przepisy
prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, a takze zarzadzenia
idecyzje DGLP w tym zwiaszcza statut Parstwowego Gospodarstwa Leénego Lasy Panstwowe oraz
Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla pracownikéw PGL LP.

§ 41

Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego sa;

1. Nr 1 - Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Sarnaki.

2. Nr 2 — Wykaz lesnictw Nadlesnictwa Sarnaki.

3. Nr 3 — Wykaz zastepstw.

4. Nr 4 - Wykaz administratoréw systemu informatycznego.

3. Nr § — Wykaz 0sbb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL.

§ 42

Niniejszy regulamin obowigzuje od dnia 01 marca 2021 roku.
Traci moc regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Nadlesniczego Nr 4 z dnia 01.02.2016r.

NADLESNICZY
Al i 4 ‘YL g 1A

Nadlesn

ADWOKAT 20

Tomasz Bzarecki
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Sarnaki

Wykaz lesSnictw

Lp. | Nazwa lesnictwa glll-.‘l"v Siedziba le$nictwa
1. | Lesnictwo Korczew 01 Drazniew 53B
2. | Lesnictwo Kisielew 04 Kisielew 55
3. | Le$nictwo Huszlew 05 Huszlew 134
4. | Le$nictwo Mierzwice 06 Nowe Mierzwice 42,
5. | Lesnictwo Zabuze 07 Zabuze 45B
6. | Lesnictwo Dubicze 09 Stara Kornica 168a
7. | Le$nictwo Gorki 10 Hruszniew 34
3. | nasiennt - sekbikaraks 13 |Zabuze

Zabuze
stan na 01.03.2021r.
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Wykaz zastepstw
w Nadlesnictwie Sarnaki

Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Sarnaki

Lp. Ll Zastepowany przez

1. Nadlesniczy N Zastepca Nadlesniczego Z

2 Zastepca Nadles$niczego Z InZzynier Nadzoru NN
3. Gtowny ksiegowy K Starszy ksiegowy KF1
4, Inzynier Nadzoru NN Zastepca Nadle$niczego Z

5. Sekretarz S Specijalista SL SA4
6. fgén:gdant Posterunku Strazy NS Straznik Leény NS1
T Specjalista ds. pracowniczych | NK Referent SA3
8. Specjalista SL SA4 | Sekretarz S

9. St. Specjalista SL ZG2 | Specjalista SL ZG1
10. | Specjalista SL ZG1 St. Specjalista SL Z2G2
11. | St. Specjalista SL ZG5 St. Specjalista SL ZG2
12. | Specjalista SL 2G3 | Specjalista SL 2G4
13 | Specjalista SL ZG4 | Specjalista SL 2G3
14. | St. Referent SA1 Referent SA2
15. | Referent SA2 | St Referent SA1
16. | Referent SA3 Specjalista ds. pracowniczych | NK
17. | Starszy ksiegowy KF1 | Ksiegowy KF2
18. | Ksiegowy KF2 | Starszy Ksiegowy KF1
19. | Straznik Le$ny NS1 Straznik Lesny NS2
20. | Straznik Lesny NS2 | Straznik Lesny NS1
stan na 01.03.2021r.
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Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Sarnaki

Wykaz administratoréw
systemu informatycznego Lasow Panstwowych

w Nadlegnictwie Sarnaki

Lp. Imie | nazwisko Zakres Uwagi

1 | Marek Charkiewicz |catosé SILP administrator |

2 | Grzegorz Jakimiuk |cato$¢ SILP | administrator |l

stan na 01.03.2021r
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Zalgcznik Nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Sarnaki

Wykaz oséb upowaznionych przez Nadle$niczego do zatwierdzania dokumentow
SILP funkcja GLOBAL

Nazwa dokumentu SILP, podsystemu SILP

Nazwisko i imig¢ osoby upowaznionej

Protokét odbioru robot

Doroszuk Agnieszka
Gontarz Tomasz
Stepkowska Dominika
Szpakowicz Tamara
Wawryniuk Tomasz

woD
( wykaz odbiorczy drewna )

Burdal Mateusz
Dymicki Karol
Kiszczak Krystian
Kondratiuk Bazyl
Przesmycki Piotr
Rumowski Krzysztof
Stefanowicz Krzysztof
Wasiluk Dariusz

Filipiuk Adam
Kaluta Andrze;
Koécian Bogustaw
Maciejuk Stawomir
Matejek Wojciech
Poptawski Wiestaw
Wyganowski Artur
Zubkowicz Michat

Pozycje planu w uzytkach przygodnych

Burdal Mateusz
Dymicki Karol
Kiszczak Krystian
Kondratiuk Bazyl
Przesmycki Piotr
Rumowski Krzysztof
Stefanowicz Krzysztof
Wasiluk Dariusz

Filipiuk Adam
Kaluta Andrze;
Koscian Bogustaw
Maciejuk Stawomir
Matejek Wojciech
Poptawski Wiestaw
Wyganowski Artur
Zubkowicz Michat
Wawryniuk Tomasz




Szpakowicz Tamara

i Doroszuk Agnieszka
(wykaz odbioru produktow niedrzewnych) Stepkowska Dominika
Wawryniuk Tomasz
Umowy sprzedazy drewna Stepkowska Dominika
Wawryniuk Tomasz
SM Stepkowska Dominika

(specyfikacja manipulacyjna)

Wawryniuk Tomasz

( kwit wywozowy)

Gospodarka towarowa
Przychoéd-rozchod towaréw Stapkowska Dominika
ASZ(I:cs:en:Zta) Wawryniuk Tomasz
Z\}(Vg Szpakowicz Tamara
Doroszuk Agnieszka
( zwrot wewnetrzny na magazyn) Sierakowskg Jloaﬁna
RW i
. Charkiewicz Tadeusz
(rozchod xewnetrzny) Poptawska Ewa
Z
( wydanie zewnetrzne) Tomaszuk Matgorzata
Faktura VAT ( wiasna)
KW

Stepkowska Dominika
Wawryniuk Tomasz

KZ Stepkowska Dominika
( kwit zrywkowy) Wawryniuk Tomasz
PP Stepkowska Dominika

( protokot przekazania)

Wawryniuk Tomasz

PZ

( Przychod materiatow i uzytkéw ubocznych)

Sierakowska Joanna
Szpakowicz Tamara
Doroszuk Agnieszka

Lista ptac

Kowalczyk Monika
Tomaszuk Matgorzata

Finanse i Ksiegowosé
Zarzadzanie Ksiegowoscia

Ksiegowanie
Zespoly ksiegowan

Faktura VAT (zewnetrzna)

Nota ksiegowa

Dokumentacja Finansowa
Dokumentacja Finansowa wiasna

Kowalczyk Monika
Tomaszuk Matgorzata
Bortnowska Marzena




Arkusze spisu

Sierakowska Joanna
Stepkowska Dominika

Protokot roznic

Sierakowska Joanna
Stepkowska Dominika

Pozycja planu w systemie planowania wg

powierzonego zakresu obowigzkow

Bortnowska Marzena
Doroszuk Agnieszka
Gontarz Tomasz
Jakimiuk Grzegorz
Pawlikowski Jacek
Stepkowska Dominika
Szpakowicz Tamara
Wawryniuk Tomasz
Charkiewicz Marek

stan na 01.03.2021r.
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