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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA BIERZWNIK

. Postanowienia ogolne.

§1.
Regulamin organizacyjny nadlesnictwa, ustala w szczegdlnosci:

1. postanowienia ogdlne dotyczace kompetencji nadlesniczego,

2. rodzaje podstawowych komorek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich
dziatan,

3. stanowiska kierowania poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi.

§ 2.

llekroé w regulaminie jest mowa o:

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

2. Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa
Bierzwnik .

3. Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Bierzwnik.

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

5. SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych.

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

7. LMN — nalezy przez to rozumie¢ Le$na Mape Numeryczna,

§ 3.

Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991 r. o lasach (Dz.
U. Nr 110, poz. 444 z pozniejszymi zmianami), aktdow wykonawczych tej ustawy,

a w szczegolnosci statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe.
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ll. Organizacja wewnetrzna.

§ 4.
1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia;:

1) biuro nadlesnictwa, sktadajace sie z:
a) dziatdw,
b) posterunku strazy lesnej
¢) samodzielnych stanowisk pracy,

2) lesnictwa,
3) gospodarstwa szkétkarskiego,
4) gospodarstwa fowieckiego.

2. W sktad biura nadlesnictwa wchodza nastepujace komarki organizacyjne:

1) dziaty:
a) gospodarki lesnej, kierowany przez zastepce nadlesniczego,
b) finansowo — ksiegowy, kierowany przez gtéwnego ksiegowego,
c) administracyjno — gospodarczy — kierowany przez sekretarza,

2) posterunek strazy lesnej — kierowany przez st. straznika lesnego
petnigcego funkcje komendanta posterunku strazy lesnej,

3) stanowiska pracy:
a) inzynier nadzoru,
b) ds. pracowniczych
c) ds. informatyki

§5.

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

. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze
nadlesnictwa, w szczegolnosci zatwierdza regulamin organizacyjny, regulamin
pracy, regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentdéw. Nadlesniczy
zatrudnia i zwalnia pracownikow nadles$nictwa.

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

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

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

. Inzyniera nadzoru, w razie koniecznosci, zastepuje osoba wyznaczona przez
nadlesniczego.
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§ 6.

1. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio: zastepca nadle$niczego, inzynier
nadzoru, gtdwny ksiegowy, sekretarz, straznicy le$ni oraz stanowisko ds.
pracowniczych.

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dziatow
pracy podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

lll. Zakres zadani: zastepcy nadlesniczego, inzyniera nadzoru, giéwnego
ksiggowego, sekretarza, komoérek organizacyjnych biura nadlesnictwa,
lesniczego, lesniczego ds. towieckich, lesniczego ds. szkoétkarskich i straznika
lesnego.

1.

§7.

Zastepca nadlesniczego odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w
nadlesnictwie, kieruje Dziatem Gospodarki Les$nej i pracg lesniczych oraz
wykonuje zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego.
Do zadan Zastepcy Nadlesniczego nalezy w szczegodlnosci:

a) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja,
koordynacja, nadzorem i ewidencjonowaniem prac w zakresie: nasiennictwa i
selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu i przyrody, towiectwa,
urzadzania lasu, gospodarki tgkowo-rolnej, uzytkowania gtéwnego i ubocznego
lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkdw ubocznych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania i ewidencja gruntow,

c) prowadzenie i aktualizacja LMN,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad lasami nie stanowigcymi
wiasnosci Skarbu Panstwa,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z certyfikacjg gospodarki lesnej,

f) kierowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien na
ustugi i dostawy zwigzane z gospodarka lesna ze szczegdinym
uwzglednieniem zamdwien prowadzonych w trybie ustawy PZP,

g) prowadzenie i nadzorowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych
z utrzymaniem spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP,

z obstugq systemu informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych
oraz internetowych portali.

Szczegdtowe czynnosci zastepcy nadlesniczego okresla zakres obowigzkow

i odpowiedzialnosci.

§8.

. Do zadan Dziatlu Gospodarki Le$nej nalezy prowadzenie catoksztattu spraw

zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacja, nadzorem i kontrolg prac
w zakresie:
a/ zagospodarowania lasu {j.
- opracowywanie planow gospodarczych,
- sporzadzanie wyciggow z planow dla lesniczych i wiasciwych komorek
organizacyjnych,
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- ustalanie rozmiaru produkcji szkotkarskiej,
- realizacja programu zachowania lesnych zasobow genowych i hodowli
selekcyjnej drzew lesnych,
- prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona lasu, ochrong przyrody i ochrong
przeciwpozarowa,
- prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem gruntow
ekonomicznych,
- prowadzenie ewidencji stanu posiadania , rejestru gruntow i aktualizacja
mapy numerycznej,
- sporzadzania deklaracji podatku lesnego i rolnego,
b) uzytkowania gtdwnego i ubocznego .
- sporzgdzanie plandw pozyskania i sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych,
- organizacja sprzedazy drewna w PLD,
- sporzgdzanie stosownych uméw kupna-sprzedazy i ich realizacja,
¢) gospodarki tgkowo-rolnej tj.
- prowadzenie gospodarki w zgodnie zasadg optacalnosci przedsigwziecia,
d) gospodarki towieckiej tj:
- nadzor i koordynacja rocznych plan éw towieckich w kontekscie ustalen
wieloletnich planow towieckich
- nadzor i koordynacja inwentaryzaciji zwierzyny w skali nadlesnictwa,
- prowadzenie gospodarki towieckiej w OHZ,
- szacowanie szkod towieckich na terenie OHZ,
e) obrot magazynowy w zakresie materiatu sadzeniowego.
Prowadzi catoksztatt spraw dotyczacych urzadzania lasu, analizowania stanu
zasobow lesnych i okreslania mozliwosci produkcyjnych lasu.
Organizuje prace wigzane ze sporzgdzaniem planu urzadzania lasu dla
nadlesnictwa.
Sprawuje nadzor nad lasami niepanstwowymi w zakresie zleconym przez
wihasciwych starostow.
Do zadan dziatu nalezy pozyskiwanie srodkdéw pomocowych w zakresie swego
dziatania i realizacja zakontraktowanych tematéw.
Sprawdza pod wzgledem merytorycznym catos¢ dokumentacji dotyczacej w/w
dziatalnosci wptywajgcej do biura nadlesnictwa.
Prowadzi w SILP moduty: Planowanie, Gospodarka Le$na, Gospodarka
Towarowa, Rejestrator, Notatnik, Sprawozdania, Acer.
Udziela zamoéwien na ustugi i dostawy zwigzane z zakres swego dziatania ze
szczegolnym uwzglednieniem zamoéwien prowadzonych w trybie ustawy PZP.
Prowadzi catos$¢ spraw zwigzanych z certyfikacjg gospodarki lesne;.
Realizuje zadania w zakresie ochrony mienia i szkodnictwa le$nego.
Szczegotowy podziat zadan poszczegdlinych pracownikow okreslajg zakresy ich
czynnosci, ktére opracowuje i przydziela zastepca nadlesniczego.

§9.

. Gléwny Ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$é w zakresie

ksiggowosci, finanséw, planowania finansowo-ekonomicznego , analiz,
sprawozdawczo$ci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw
finansowo- ksiegowych nadles$nictwa.

Gtowny Ksiggowy dziata zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie o
rachunkowosci, w ustawie o lasach, Rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie
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szczegotowych zasad gospodarki finansowej w PGL LP oraz zasadami (polityka)

rachunkowosci i planem kont PGL LP..

. Kieruje powierzonymi pracami i za ich catoksztalt odpowiedzialny jest przed
nadlesniczym, od ktdrego otrzymuije polecenie stuzbowe.

. Prowadzi nadzdr nad egzekucjg zobowigzan w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego oraz ochrony mienia. Wspodtdziata w tym zakresie z posterunkiem strazy
lesnej.

. Prowadzi we wspotpracy z radcg prawnym windykacje naleznosci zasadzonych

prawomocnymi wyrokami sagdowymi .

. Gtowny ksiegowy odpowiada w szczegdlnosci za:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

d)
h)

i)
)
k)

terminowe, zgodne 2z obowigzujgcymi przepisami prawa i interesem
nadlesnictwa wykonanie zadan z zakresu swego dziatania,

gospodarke finansowag nadlesnictwa,

nadzor i kontrole wewnetrzng w sprawach finansowych i rachunkowo$ci,
egzekwowanie wszelkich naleznosci ,

egzekwowanie wyrokéw sadowych,

terminowe dokonywanie wyptat wynagrodzen i rozliczenie sie z budzetem
Panstwa,

nadzorowanie dziatania kasy nadle$nictwa,

opracowuje, wdraza regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow
oraz aktualizuje regulamin w oparciu o wnioski i propozycje przedktadane
przez kierownikéw dziat,

terminowe i prawidtowe sporzgdzanie planéw finansowo-gospodarczych,
terminowe i prawidtowe sporzadzanie sprawozdan z zakresu swego dziatania,
kierowanie praca podlegtych pracownikéw.

§ 10.

zadan dziatu finansowo-ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej i kontroli formalno-rachunkowe;j
dokumentow ,

sporzadzanie planéw finansowo-ekonomicznych, analiz i sprawozdawczosci
finansowo-ksiegowej, kalkulacji kosztéw,

rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej na podstawie
dokumentoéw przedstawionych przez dziaty merytoryczne,

opracowywanie planow wynagrodzen,

fakturowanie zdarzen gospodarczych,

prowadzenie ewidencji magazynowej, z wytaczeniem obrotu materiatem
sadzeniowym,

prowadzenie w SILP modutu ,Finanse i Ksiegowos$¢” oraz ,Kadry i Ptace” w
zakresie wynagrodzen,

terminowe egzekwowanie naleznosci , regulowanie zobowigzan,
prowadzenie terminowych rozliczen z tytutu podatkéw, sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, PFRON i inne,

prowadzenie kasy nadlesnictwa,

prowadzenie analitycznej ewidencji sktadnikow majgtkowych i przedmiotow
nietrwatych,

wycena i rozliczanie finansowe wynikow inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych,
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m) prowadzenie wspdlnie z dziatem gospodarki le$nej catoksztattu spraw
dotyczacych zadan budzetowych i rozliczen z Budzetem Panstwa.

§ 11.

Sekretarz kieruje Dziatem Administracyjno — Gospodarczym i jest odpowiedzialny za
catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng nadleénictwa, a w
szczegolnosci:

a) prowadzi obstuge administracyjna budynkow, obiektow i budowli,

b) prowadzi dokumentacje dotyczacyg inwestycji, remontdw, biezgcego

utrzymania obiektow,
¢) administruje srodkami transportowymi, bedacymi w posiadaniu nadlesnictwa,
d) tworzy plany roczne i wieloletnie w zakresie inwestycji, remontow oraz
gospodarki socjalno-bytowe;.

. Realizuje zadania w zakresie ochrony mienia nadlesnictwa, w szczegdlnosci

witasciwe zabezpieczenie sktadnikéw mienia przed kradziezami.

2. Wykonuje zadania dotyczace przeprowadzania procedur zwigzanych z
udzielaniem zamowien w zakresie inwestycji, remontoéw, dostaw i ustug poza
gospodarka lesna.

3. Nadzoruje stosowanie przez pracownikéw nadlesnictwa obowigzujgcej w Lasach
Panstwowych instrukcji kancelaryjnej i archiwalne;.

—_—

§ 12.

1. Do zadan Dziatu Administracyjno — Gospodarczego nalezy:

a) administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami zarzadzanymi
przez nadlesnictwo oraz sprawowanie nadzoru nad prawidtowym
wykorzystaniem urzadzen i sprzgtu bedacego na wyposazeniu biura
nadlesnictwa,

b) obstuga sekretariatu nadlesnictwa,
c) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przechowywaniem
dokumentaciji, prowadzeniem archiwum i biblioteki nadlesnictwa,

d) prowadzenie w SILP modutu ,Infrastruktura”,

e) sporzadzanie umdw dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli,

f) naliczanie podatkow lokalnych,

g) organizowanie i realizowanie zaméwien publicznych z wytgczeniem
gospodarki lesnej,

h) organizowanie i nadzorowanie spraw zwiazanych z gospodarkg
magazynowa i zaopatrzeniem nadlesnictwa,

i) prowadzenie gospodarki socjalno-bytowe;j,

j) wykonywanie zadan z zakresu melioracji wodnych i remontu drog.

§ 13.

Inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng prawidlowosci wykonywania
czynnosci gospodarczych w nadlesnictwie, a w szczegolnosci:
a) prowadzi sprawy dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym wydaje
zalecenia w trybie ustalonym przez nadle$niczego,
b) prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z edukacija le$ng spoteczenstwa,
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przeprowadza szkolenia wstepne =z zakresu bhp oraz kontroluje
terminowos¢ wykonania szkoler okresowych i innych,

wykonuje zadania zwigzane 2z ochrong mienia | zwalczaniem
szkodnictwa lesnego,

wspotpracuje z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczacych
planowania gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w
nadlesnictwie,

prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem i wdrazaniem innowacji.

§ 14.

Posterunek Strazy Lesnej — kierowany przez petnigcego funkcje komendanta —
st. straznika lesnego.
Do zadan posterunku w szczegolnosci nalezy:

a)
b)

c)
d)

e)

prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
lesnym,

zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego i sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie,
nadzorowanie pracy podlegtych straznikow lesnych,
prowadzenie magazynu broni oraz spraw zwigzanych z zakresem
obronnosci i spraw niejawnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong innych sktadnikdow mienia
Skarbu Panstwa oraz catoksztatt spraw zwigzanych z udostepnianiem
lasu.

§ 15.

Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi caloksztatt spraw pracowniczych

W rozum

ieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych

unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie, a w szczegdlnosci
zobowigzane jest do:

a)

prowadzenia akt osobowych pracownikéw zatrudnionych w nadles$nictwie
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

prowadzenia i zatatwiania  spraw personalnych pracownikéw oraz
wystawiania pracownikom stosownych dokumenty, m.in. legitymacji
stuzbowych, opinii, zaswiadczen, umow o prace, swiadectw pracy,
prowadzenia spraw zwigzanych z ubezpieczeniami pracownikow,
kontrolowania terminowosci badan lekarskich,

kierowania na szkolenia,

prowadzenia ewidencji urlopow wypoczynkowych,

przygotowywania danych do naliczania nagréd jubileuszowych, odpraw
emerytalno-rentowych, odpraw wynikajacych z PUZP oraz innych
naleznych swiadczen,

kompletowania wnioskdw emerytalno-rentowych,

sporzadzania informacji o stanie i ruchu zatrudnienia,

prowadzenia spraw socjalnych pracownikéw nadlesnictwa,
opracowywania regulaminéw: pracy, zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych oraz regulaminu organizacyjnego i ich aktualizaciji,
opracowywania uwag i wnioskbw w sprawie limitow i struktury
zatrudnienia,
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m) prowadzenie w swoim zakresie w SILP modutu ,KADRY-PLACE".
§ 16.

Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem.
Do zadan lesniczego nalezy:
1) catoksztait spraw zwigzanych z prowadzeniem  gospodarki lesnej w
lesnictwie, za ktérg ponosi odpowiedzialno$¢ materialng,
2) wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong mienia i zwalczaniem
szkodnictwa lesnego,
3) wspoldziatanie w powyzszym zakresie z posterunkiem strazy lesnej oraz
pozostatymi komorkami merytorycznymi nadlesnictwa.

§17.

Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.
Podlesniczy zastepuje lesniczego w czasie jego nieobecnosci . Podstawg
przekazania lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego jest taczne powierzenie
mienia, uregulowane umowg o wspotodpowiedzialnosci zawartg na pismie przez
pracodawce, lesniczego i podlesniczego, okreslajgcg zakres odpowiedzialnosci
poszczegolnych pracownikow.

§ 18.

Lesniczy ds. towieckich prowadzi osrodki hodowli zwierzyny, zwane OHZ.
Do zadan lesniczego ds. towieckich nalezy:
1) prowadzenie dziatan zwigzanych z ochrong fowisk, hodowlg zwierzyny i jej
pozyskaniem. _
2) wykonywanie zadan zwigzane z ochrong mienia i zwalczaniem szkodnictwa
le$nego.
Lesniczego ds. towieckich w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony
pracownik.

§ 19.

Lesniczy ds. szkotkarskich kieruje szkétka lesng i prowadzi gospodarke nasienno-
selekcyjng w nadlesnictwie.
Do zadan le$niczego ds. szkotkarskich nalezy:

1) wykonywanie  czynnosci  techniczno-gospodarczych, ochronnych i

administracyjnych na terenie szkotki i w powierzonych jej nadzorowi
obiektach,

2) wykonywanie zadan zwigzane z ochrong mienia i zwalczaniem szkodnictwa
lesnego.

Lesniczego ds. szkétkarskich w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony
pracownik.
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§ 20.

Szczegotowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego,
lesniczego ds. towieckich, lesniczego ds. szkdétkarskich, podlesniczego okreslajg
zakresy ich obowigzkdw i inne obowigzujgce przepisy.

§ 15a.

Stanowisko dz. informatyki prowadzi zadania administratora SILP, w
szczegolnosci:

a) aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS,

b) administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP pracownikom
uprawnionym przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych w
poszczegolnych aplikacjach funkcji administracyjnych,

c) zabezpieczenie pracownikow w karty kryptograficzne i certyfikaty
kwalifikowane, prowadzenie ewidencji certyfikatow,

d) administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i
danych np. serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp,

e) administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym,

f) zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa,

g) koordynacja i organizacja procesow zakupu, urzgdzen komputerowych,
oprogramowania, konserwacji i napraw urzadzen komputerowych,

h) prowadzenie dokumentacji pracy administratora,

i) nadzor nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania
nie rzadziej niz raz na rok. ,,

lll. Zasady funkcjonowania nadle$nictwa.
§ 21.

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktdérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktdrym
odpowiada za ich wykonanie.

2. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykona¢, zawiadamiajagc o tym — w miare mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgadania potwierdzenia go na pismie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komdrce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej — w zakresie petnionej funkcji stuzbowych — od przetozonego tej
komorki lub jednostki do ktorej zostat oddelegowany.
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5. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnoséci. Zakres
czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy
Czynnosci wreczane sg na pismie za pokwitowaniem.

6. Z czynnosci zwiazanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzgdzi¢ protokot, podpisany przez przekazujgcego, przejmujacego oraz
wlasciwego przetozonego. Dotyczy to stanowisk: nadlesniczego, zastepcy
nadlesniczego, gtdwnego ksiggowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, le$niczego,
podlesniczego oraz innych oséb odpowiedzialnych materialnie.

7. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do  ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach i
zarzadzeniu 52/2004 DGLP.

§ 22.

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo

przez nadlesniczego z wyjatkiem:

1) pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwoch
uprawnionych osaéb,

2) korespondencji, z ktorej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez gtdwnego ksiegowego.

§ 23.

Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu do
podpisu, parafowane sg przez pracownika sporzadzajgcego oraz przez jego
bezposredniego przetozonego. W przypadku opracowania materiatéw przez wigce;
niz jedng komorke organizacyjna parafowane one sg przez kierujacych komaorkami
uczestniczacymi w przygotowaniu materiatdw i projektow pism.

§ 24.

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegdlnych dziatdw i stanowisk pracy okreéla regulamin kontroli
wewnetrznej.

2. Gtowny ksiggowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operadii
gospodarczej — podpisem zlozonym na dokumentach tej operacji.

§ 25.
1. Zasiggnigcia opinii prawnej wymagajg m. in. sprawy:
1) wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym,
2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
3) zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumier i innych zobowiazan o

znacznej wartosci,
4) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace,
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5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

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

7) zawarcie ugody w sprawach majgtkowych.

§ 26.

Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sg do wspdtpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

§ 27.

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin
pracy nadlesnictwa.

2. Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnoséci kancelaryjnych oraz
sptywu do archiwum — reguluje instrukcja kancelaryjna.

3. Postgpowanie w sprawach, okreslonych jako tajne lub poufne, normujg odrebne
przepisy lub instrukcje.

§ 28.
Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sa;
1) znac przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dba¢ o mienie Lasdw

Panstwowych,
2) przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

IV. Postanowienia koncowe.
§ 29.
Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa sa;
1) schemat organizacyjny nadlesnictwa,

2) wykaz lesnictw,
3) wykaz 0séb uprawnionych do uzytkowania funkcji ,GLOBAL” w SILP,
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