ZARZADZENIE NR 12/2021 ]
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA LtOMZA
z dnia 25 lutego 2021 r.

zmieniajgce Zarzadzenie nr 24/2015 Nadlesniczego Nadlesnictwa Lomza
z dnia 28 kwietnia 2015r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Ltomza

NK.012.2 .2021

Na podstawie art.35 ust. 1 ustawy z dn.28 wrzesnia 1991 r.o lasach ( tekst jednolity Dz. U.
z 2020r., poz. 1463 ze zm.), § 22 pkt.3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu
Panstwowemu Gospodarstw Lesnemu Lasy Panstwowe oraz Zarzadzenia nr 90 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie ustalenia ramowego
regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa,

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

W Regulaminie organizacyjnym Nadlesnictwa tomza, stanowigcym zalgcznik do
Zarzadzenia nr 24/2015 Nadle$niczego Nadlesnictwa tomza z dnia 28 kwietnia 2015 r. w
sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa tomza (ze zmianami),
wprowadzam nastepujgce zmiany:

1.W Rozdziale Il § 2 dodaje sie punkt 41, 42 i 43 w brzmieniu:
,41. Systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumieé¢ Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacja.
42. Przekazywanie, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentow-
nalezy przez to rozumie¢ réwniez wykonywanie odpowiednich czynnosci w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD).
43. UDODO - nalezy przez to rozumie¢ ustawe dotyczgcg ochrony danych osobowych
przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci.”

2. W Rozdziale Il § 7 ust. 2 pkt 2 litera a otrzymuje brzmienie:
»a) inzynier nadzoru ( NN1, NN2, NN3)

3. W Rozdziale Il § 9 ust. 1,

a) skresla sie:
.Zastepca Nadlesniczego(Z) kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej (ZG) i pracg
le$niczych(ZL).”

b) dodaje sie w brzmieniu:
.Zastepca nadlesniczego (Z) odpowiada za catoksztatt sfery techniczno - produkcyjnej w
nadlesnictwie, kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej, pracg lesniczych oraz zastepuje
nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci.”

c) w pkt. 1 skresla sie:

» 1. Odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie, a w szczegdlnosci:”
d) dodaje sie pkt. 1 w brzmieniu:

»1. Zastepca nadlesniczego w szczegolnosci:”
e) w pkt. 1 dodaje sie ppkt. 9 i 10 w brzmieniu:



»9. Prowadzi nadzér nad administratorem systemu EZD,
10.Nadzoruje i wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z
obowigzujgcym zarzgdzeniem nadlesniczego.”

4. W Rozdziale Il § 10,

a) ust 1 pkt 1 Gtéwny Ksiegowy Nadlesnictwa (K),dodaje sie litere ,I” w brzmieniu:
.l) nadzorowanie i wykonywanie czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z
obowigzujgcym zarzgdzeniem nadlesniczego.”

b) w ust.2 Do zadan Dziatu Finansowego (KF) nalezy dodaje sie pkt. 10 w brzmieniu:
»10. wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie z obowigzujgcym
zarzgdzeniem nadlesniczego.”

5. W Rozdziale Il § 11 otrzymuje nowe brzmienie:
,1. Inzynier nadzoru (NN) podlega bezposrednio nadlesniczemu.
2. Do zadan trzech inzynieréw nadzoru w szczegdlnosci nalezy prowadzenie kontroli
funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez nadlesniczego oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.
3. Wspdlpracujg z zastepcg nadledniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.
4. Inzynierowie nadzoru w szczegolnosci odpowiadajg za:
a) kontrole pod wzgledem jakosciowym i iloSciowym prawidtowosci wykonywanych w
lesnictwach ustalonych zadan i czynnosci gospodarczych,
b) kontrole prawidiowosci pomiaru, klasyfikacji, sortymentacji drewna, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,
c) kontrole pozyskania i prawidtowos¢ obrotu drewnem oraz jego zabezpieczenie przed
deprecjacja,
d) kontrole zagadnien zwigzanych z szeroko pojetym zakresem certyfikacji, w tym
przestrzeganie zasad FSC i PEFC,
e) kontrole przestrzegania przepiséw bhp i przepiséw przeciwpozarowych,
f) kontrola zgodnosci dziatah le$niczych z przepisami w zakresie ochrony lasu, ochrony
przyrody oraz zabezpieczenia p.poz.,
g) kontrole stanu realizacji zalecen i zarzgdzen pokontrolnych, a w razie ujawnienia
ewentualnych  nieprawidlowosci, = wnioskowanie o0  usuniecie  stwierdzonych
nieprawidtowos$ci oraz przedstawienie nadlesniczemu stosownych wnioskéw,
h) kontrole realizacji porozumieh zawartych ze Starostwami w zakresie prowadzenia
nadzoru nad lasami niepanstwowymi,
i) rozpatrywanie zgtaszanych reklamacji drewna,
j) za przeprowadzone kontrole, a w przypadku stwierdzenia naduzycia lub innych
nieprawidtowos$ci, analizuje wnioski z kontroli, ustala przyczyny, skutki oraz osoby
odpowiedzialne za stwierdzone nieprawidtowosci,
k) kontrole wizji terenowych przed przystgpieniem do prac z zakresu pozyskania drewna i
hodowli lasu w celu wykrycia i oznakowania stanowisk legowych ptakow,
l) kontrole lustracji terenowych w zakresie praw do pierwokupu gruntéw lesnych.
5. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego:
a) wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej nadle$nictwa,
b) sprawuje kontrole nad zabezpieczeniem mienia nadlesnictwa,
c) odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie zgtaszajg nadlesniczemu
przypadki jego uszkodzenia i zaginiecia.
6. W celu prowadzenia prawidlowej dziatalnosci nadlesnictwa — nadlesniczy moze
powierzy¢ inzynierowi nadzoru inne zadania nie objete niniejszym wykazem,



6. Wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z obowigzujgcym
zarzadzeniem nadle$niczego.
7. Szczegobtowy zakres obowigzkéw inzyniera nadzoru okresla imienny zakres czynnosci.”

6. W Rozdziale Il w § 12,

a) w ust. 1 skresla sie:
,Sekretarz Nadlesnictwa (S) kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym (SA).”

b) w ust. 1 dodaje sie pkt. 1 w brzmieniu:
»,1. Sekretarz nadlesnictwa (S) kieruje Dziatem Administracyjno — Gospodarczym, jest
odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych: z petng obstugg administracyjng
nadlesnictwa, za sprawy zwigzane z zakupem oraz budowg $rodkéw trwatych
nadlesnictwa , inwestycjami, remontami tgcznie z remontami drog i melioracji wodnych,
prowadzi sprawy z zakresu zamowien publicznych, podatkéw lokalnych, zakupu paliw i
olejow , petni funkcje administratora BIP, redaktora SWIP oraz koordynatora systemu
EZD, aw szczegdlnosci: ”

c) w ust. 1 skresla sie pkt. od 1 do 14,

d) w ust 1 dodaje sie litery od a do dd i pkt. 2 i 3 w brzmieniu:
a) ,nadzoruje cafoksztalt prac zwigzanych z obstugg sekretariatu nadlesnictwa w
systemie EZD, utrzymaniem fgcznosci telefonicznej oraz dostawg innych mediow do
nadlesnictwa,
b) petni nadzér i kontrole nad ewidencjonowaniem, terminowym rozpatrzeniem i
zatatwianiem skarg, zazalen i wnioskéw wptywajgcych do nadlesnictwa,
C) organizuje i nadzoruje zaopatrzenie nadlesnictwa w paliwa, maszyny, urzadzenia,
narzedzia oraz materiaty kancelaryjne, sprzet gospodarczy, umundurowanie, odziez i
sprzet BHP itp.
d) prowadzi nadzér nad zakupem oraz budowg s$rodkéw trwatych infrastruktury
nadlesnictwa, w przypadku zakupu sprzetu elektronicznego, komputerdw,
oprogramowania i rejestratoréw uzgadnia go z Dziatem Gospodarki Le$nej,
c)sprawuje nadzor nad gospodarowaniem Srodkami trwaltymi i nietrwaltymi w
nadlesnictwie, ewidencjg warto$ciowsq i ilodciowg majagtku nadlesnictwa,
e) prowadzi nadzér nad prowadzeniem gospodarki magazynowej oraz ewidencji
ilosciowej i wartosciowej materiatdw magazynowych,
f) prowadzi nadzér nad sprawami zwigzanymi z inwestycjami, remontami drog i
melioracjami wodnymi, w tym w in. sprawuje kontrole nad terminowym wykonawstwem
robot budowlanych, remontowych, inwestycyjnych, drogowych i melioracji wodnych,
nadzor nad sporzgdzaniem rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych i remontowych
drog, budynkéw i budowili,
g) nadzoruje sporzadzanie umoéw i zlecen wykonawcom robdét budowlanych i
remontowych, prowadzi nadzér nad zakresem robot i wykonaniem dokumentacii
projektowo-technicznej,
h) nadzoruje realizacje robét zgodnie z dokumentacjg i sztuka budowlang, ewidencjg w
SILP kosztéw remontow, sprawdza rozliczenie iloSciowe zakonczonych zadan,
i) prowadzi nadzér nad zleceniami wykonanych przeglagdéw zgodnie z Ustawg prawo
budowalne, przeglgdow gwarancyjnych i pogwarancyjnych oraz nadzor nad sporzgdzong
oceng stanu technicznego, pozarowo —technicznego budynkdéw i budowli,
j) jest odpowiedzialny za wtasciwe stosowanie procedur ustawy Prawo Zamodwien
Publicznych, wdrazanie i przestrzeganie przepisow zwigzanych z zamowieniami
publicznymi, przeprowadzenie przetargdw w nadlesnictwie,

k) prowadzi i realizuje oraz koordynuje zadania dotyczgce planowania, realizacji i
rocznego rozliczania zamoéwien publicznych nadle$nictwa, zgodnie z ustawg Prawo
Zamowien Publicznych,



[) prowadzi catos¢ prac w zakresie gospodarki lokalowej i mieszkaniowej oraz opfat
czynszowych, administruje nieruchomosciami, obiektami i budynkami,

m) prowadzi nadzor nad sprawami zwigzanymi z transportem, jego ewidencje, nadzoruje
prawidtowos¢ wykorzystywania samochodéw stuzbowych,

n) organizuje i nadzoruje wykonawstwo prac dotyczgcych ogrzewania biurowca,
sprzatania pomieszczen, czuwa nad przestrzeganiem porzgdku i czystosci w obrebie
pomieszczenh i zabudowan nadlesnictwa,

0) nadzoruje wtasciwg ekspozycje symboli panstwowych w nadlesnictwie,

p) prowadzi nadzor nad sprawami dotyczacymi opfat za korzystanie ze srodowiska
(emisja, pobdr wody) oraz sprawuje nadzor nad gospodarkg odpadami, oraz nadzér nad
catoscig spraw zwigzanych z zuzyciem energii elektrycznej,

g) nadzoruje prowadzenie ewidencji umundurowania i BHP w SILP,

r) nadzoruje sprawy dotyczgce instrukcji kancelaryjnej, prowadzenia archiwum
zaktadowego oraz rejestru pieczeci i pieczatek,

s) sprawuje nadzér nad obstugg procesu inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych
nadlesnictwa, w zakresie zadan przypisanych dziatowi,

t) prowadzi nadzér nad catoscig spraw zwigzanych z umowami dzierzaw /najmu/
uzyczenia gruntow,

u) odpowiada za prawidtowe i terminowe naliczenie podatkéw lokalnych i sporzgdzanie
deklaracji,

v) sprawuje nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem
majgtkowym nadlesnictwa oraz prowadzi nadzér nad tworzeniem w module SLIP-WEB
Swiadczeh statych w zakresie ubezpieczen majgtkowych i $rodkéw transportu
nadlesnictwa,

w) nadzoruje prawidtowos¢ ewidencjonowania kontroli wewnetrznych i zewnetrznych;

X) nadzoruje prowadzenie ewidencji wydanych przez Nadlesniczego zarzgdzen i decyzji
oraz ich gromadzenie i przechowywanie,

y)prowadzi zadania w zakresie redagowania i administrowania wyodrebnionej strony BIP
w nadlesnictwie oraz wprowadzanie i upublicznianie informacji przeznaczonych na
wyodrebniong strone BIP,

z)sprawuje funkcje redaktora Systemu Wewnetrznej Informacji Prawnej (SWIP) poprzez
zamieszczanie aktéw prawnych,

aa)rozpoznaje mozliwosci i opracowuje dokumentacje niezbedng do pozyskiwania
srodkdw pomocowych na realizacje zadan nadlesnictwa — wspétpracuje w tym zakresie z
wiasciwym wydziatem RDLP,

bb)wykonuje czynnosci kancelaryjne koordynatora systemu EZD,

cc)nadzoruje i wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z
obowigzujgcym zarzadzeniem nadlesniczego,

dd)sprawuje nadzér nad zadaniami zwigzanymi z wprowadzaniem informacji do BIP LP,
ktore zostaty wytworzone w dziale Administracyjno-Gospodarczym.”

2.Sekretarz nadlesnictwa wtasciwie zabezpiecza majagtek nadleé$nictwa, ponosi
odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz niezwtocznie zgtasza nadlesniczemu
przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

3. Szczegobtowy zakres obowigzkéw Sekretarza okresla imienny zakres czynnosci.

e) w ust.2, w czesci dotyczacej zadahn Do zadan dzialu Administracyjno- Gospodarczego
(SA) w szczegolnosci nalezy, skresla sie litere a w brzmieniu:

~-a)obstugiwanie sekretariatu, poczty  elektronicznej, prowadzenie  dziennika
korespondenciji;



f) dodaje sie litere a w brzmieniu:
»a) obstuga sekretariatu, w tym m.in. powadzenie ewidencji przyje¢ interesantéw przez
kierownika jednostki w sprawie skarg i wnioskdéw, prowadzenie spraw kancelaryjnych w
zakresie obiegu korespondenciji tj. przyjmowanie i wysytanie korespondencji w systemie
Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg oraz obstuga centrali telefonicznej, faksu
oraz poczty elektronicznej nadlesnictwa

7. W Rozdziale Ill § 14, w ust. 1 dodaje sie pkt. 5 w brzmieniu:
» 5. Pracownicy Posterunku Strazy Lesnej wykonujg czynnosci kancelaryjne w systemie
EZD zgodnie z obowigzujgcym zarzgdzeniem nadlesniczego.”

8. W Rozdziale Il § 17 w pkt.1 w czesci Do zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy
w szczegolnosci dodaje sie pkt 3 w brzmieniu:
»3. Wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z obowigzujgcym
zarzgdzeniem nadle$niczego.”

9. W Rozdziale lll § 19 dodaje sie pkt. 13 w brzmieniu:
»13. Wszyscy pracownicy wykonujg czynnosci kancelaryjne w systemie EZD.”

10. W Rozdziale IV § 22,

a) skresla sie w pkt. 1, 2 w brzmieniu:
»1.Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu do
podpisu, parafowane sg przez pracownika sporzadzajgcego oraz przez jego
bezposredniego przetozonego.
2.W przypadku opracowywania materiatow przez wiecej niz jedng komoérke organizacyjng
parafowane one sg przez kierujgcych komorkami uczestniczacymi w przygotowaniu
materiatow i projektéw pism.”

b) dodaje sie pkt. 1, 2 w brzmieniu:
»1.Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadle$niczemu do
podpisu, parafowane sg przez pracownika, ktéry je sporzadzit oraz przez jego
bezposredniego przetozonego przy zastosowaniu systemu EZD.
2.W przypadku opracowywania materiatow przez wiecej niz jedng komorke organizacyjna,
parafowane sg one przez kierujgcych komorkami uczestniczacymi w przygotowaniu
materiatow i projektow pism przy zastosowaniu systemu EZD.”

11. W Rozdziale IV § 27 otrzymuje brzmienie:
1. Czas pracy oraz zasady porzgdku pracy w nadlesnictwie okresla Regulamin pracy
Nadlesnictwa tomza.
2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnos$ci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do sktadnicy akt reguluje Instrukcja kancelaryjna.
3. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako tajne lub poufne, normujg odrebne
przepisy i instrukcje.
4.Pracownicy komérek organizacyjnych sg zobowigzani, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
do prowadzenia dokumentacji poszczegolnych spraw.
5.Czynnosci kancelaryjne, w tym miedzy innymi przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i
dokumentéw, wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg
_EZD, zgodnie z obowigzujgcymi w nadlesnictwie przepisami w tym wzgledzie oraz
przyjetymi procedurami.



6.Pisma i dokumenty przektadane Nadlesniczemu do podpisu winne by¢é oznaczone
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng , z uwzglednieniem pracy w systemie EZD.

7.Fakt zatrudnienia lub zwolnienia pracownika jest na biezgco zgtaszany przez
stanowisko ds. pracowniczych administratorowi SILP. Administrator niezwtocznie odbiera
pracownikowi zwolnionemu dostep do zasobdw informatycznych nadlesnictwa oraz
dostep do sieci LAN i WAN.

8.Bezposredni przetozony okresla pracownikowi prawa dostepu do zasoboéw SILP oraz
formutuje i sktada stosowny wniosek do kierownika jednostki z zastrzezeniem ust. 9.

9.Za sformutowanie i zlozenie wniosku, o ktorym mowa w ust. 8 w przypadku
samodzielnych stanowisk pracy odpowiada sam pracownik.

10.Wniosek, o ktérym mowa w ust. 7 podlega weryfikacji przez stanowisko ds.
pracowniczych przed jego zatwierdzeniem przez kierownika jednostki oraz autoryzacjg
uprawnien w SILP przez administratora jednostki. ,,

§2
12. Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa tomza otrzymuje
brzmienie nadane zatgcznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3
Kierownicy wszystkich komorek organizacyjnych w nadlesnictwie, w terminie do dnia
1 marca 2021 roku, dostosujg organizacje i zakres czynnosci podlegtych sobie pracownikéw
do postanowien Regulaminu Organizacyjnego, z uwzglednieniem zmian wprowadzonych
niniejszym zarzgdzeniem.

§4
Gltowny Ksiegowy dostosuje Regulamin Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa tomza do
postanowien Regulaminu organizacyjnego, z uwzglednieniem zmian wprowadzonych
niniejszym zarzadzeniem do dnia 01 marca 2021 roku.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z mocg obowigzujgcg od dnia 1 marca 2021 roku.

Zatwierdzit
Dariusz Godlewski
Nadlesniczy Nadle$nictwa tomza



