ZARZADZENIE NR 51/2021
Nadlesniczego Nadlesnictwa Wyszkow
z dnia 31 grudnia 2021r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Wyszkow
N.012.8.2021

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach (tj. Dz. U. z 2021r.
poz. 1275, 1718), § 22 ust. 3 i § 25 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r. w sprawie nadania statutu
Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe oraz Zarzadzenia Nr 90 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012r. w sprawie ramowego regulaminu

organizacyjnego nadiesnictwa zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Ustala sie¢ Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Wyszkow, stanowigcy zatgcznik

do zarzadzenia.

§2.

Zastepca nadlesniczego, gtébwny ksiegowy, sekretarz oraz komendant Posterunku
Strazy Lesnej w terminie do dnia 30 kwietnia 2022r. dostosujg dotychczasowg organizacje,
zakres dziatania komoérek organizacyjnych oraz zakresy czynno$ci pracownikéw do

postanowien Regulaminu.

§ 3.

Traci moc Zarzgdzenie Nr 42/2020 Nadlesniczego Nadlesnictwa Wyszkéw z dnia 28
grudnia 2020r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Wyszkéw
(N.021.43.2020)

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 01 stycznia
2022r.




Zatgcznik do zarzadzenia Nr 51/2021
Nadlesniczego Nadlesnictwa Wyszkéw
z dnia 31 grudnia 2021r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Wyszkow
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POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1.

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Wyszkéw, zwany dalej ,regulaminem” okresla:

1.

postanowienia ogodlne dotyczace kompetencji nadle$niczego oraz strukture
organizacyjng Nadle$nictwa Wyszkow;

2. rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dziatania;

3. stanowiska kierowania poszczeg6inymi komérkami organizacyjnymi;

4. zasady funkcjonowania nadlesnictwa i czynno$ci wspéline przypisane pracownikom.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

8.
9.

Lasach Panstwowych lub PGL LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Parnstwowe w rozumieniu ustawy o lasach;

. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach

(tekst jednolity Dz. U. z 2021r. poz. 1275, 1718 z pdzniejszymi zmianami);

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Parnstwowego Gospodarstwa Le$nego
Lasy Paristwowe, stanowigcego zatacznik do Zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994r. w sprawie
nadania statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe;

. Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Laséw

Panstwowych;

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

. Dyrektorze RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow

Panstwowych w Warszawie;

Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych lub RDLP — nalezy przez to rozumieé¢
Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w Warszawie;

Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Wyszkéw;
Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ nadle$niczego Nadlesnictwa Wyszkow:

10.Zastepcy nadlesniczego — nalezy przez to rozumie¢ zastepce nadlesniczego

Nadle$nictwa Wyszkéw;

11.Gtéwnym ksiggowym — nalezy przez to rozumieé¢ gtéwnego ksiegowego

Nadlesnictwa Wyszkow;

12.Inzynierze nadzoru — nalezy przez to rozumieé inzyniera nadzoru Nadleénictwa

Wyszkow;

13. Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ sekretarza Nadlesnictwa Wyszkoéw;

14.Komendancie Posterunku Strazy Le$nej — nalezy przez to rozumieé starszego

|

straznika lesnego zatrudnionego na stanowisku p.o. komendanta Posterunku Strazy
Lesnej;

N
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15.Posterunku — nalezy przez to rozumie¢ posterunek Strazy Leénej w Nadlesnictwie
Wyszkow;

16.Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub stanowisko pracy
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa;

17.SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych;

18.8IP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej Laséw
Panstwowych;

19.BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Nadle$nictwa
Wyszkéw;

20.SZBM - System Zgtaszania Btedow i Modyfikacji SILP;
21.PZP — Prawo Zamowien Publicznych;

22 PUZP — Ponadzakiadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw PGL LP z 29
stycznia 1998r. ze zmianami;

23.SWIP — nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrznej Informaciji Prawnej;
24.LMN - nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczna;

25.ePUAP — nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczng Platforme Ustug Administracii
Publicznej;

26.Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Nadlesnictwa
Wyszkdw;,

27.Instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumieC instrukcje kancelaryjng
stanowiacg zatgcznik do Zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Lasow
Paristwowych z dnia 12 listopada 2014r. z pozniejszymi zmianami;

28.Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym — nalezy przez to rozumieé
instrukcje stanowigca zatgcznik do Zarzadzenia nr 17 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 24 marca 2014 r. w spr. ochrony laséw przed szkodnictwem
lesnym;

29.Oséwiadczeniu woli w nadlesnictwie — kazde, z zastrzezeniem wyjatkow
przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez nadlesniczego lub przez
inne osoby dziatajgce z jego upowaznienia w ramach dokonywanych czynno$ci
prawnych, ktére w sposob dostateczny ujawnia zamiar (wole) nadlesniczego lub
os6b dziatajacych w jego imieniu;

30.Systemie EZD lub EZD — nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja;

31.Przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostepnianiu pism i
dokumentéw — nalezy przez to rozumie¢ réwniez wykonywanie odpowiednich
czynnosci w systemie EZD;

32.Udodo — nalezy przez to rozumie¢ ustawe dotyczgca ochrony danych osobowych
przetwarzanych w zwiazku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci.

§ 3.

1. Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy o lasach, aktéw wykonawczych do tej
ustawy, Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe, przepiséw
ogdinie obowigzujacych a takze na podstawie niniejszego regulaminu.

o
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Nadlesnictwo jest podstawowsg, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych, nie posiadajaca osobowo$ci prawnej powotang do prowadzenia
gospodarki lesnej, reprezentujgcg Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego mienia.
Jest jednostkg organizacyjng nadzorowang przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Laséw Parnstwowych w Warszawie.

Zadania nadlesniczego wynikaja z ustawy o lasach, ze Statutu oraz instrukcji,
wytycznych, zarzgdzen i decyzji Dyrektora Generainego LP i dyrektora RDLP w
Warszawie, Ministra Srodowiska i innych resortow, kierownikéw urzedéw
centralnych, terenowych organéw administracji rzadowej, samorzadowej i
wojewodzkiej — w zakresie zadan przewidzianych ustawg o lasach.

. Gospodarka finansowa prowadzona jest w oparciu o rozporzgdzenie Rady Ministrow

z dnia 6 grudnia 1994r. w sprawie szczeg6towych zasad gospodarki finansowej w
PGL LP (Dz. U. 1994 nr 134, poz. 692).

§4.

. Nadlesnictwo realizuje zadania obronne, wynikajgce z ustawy o powszechnym

obowigzku Rzeczypospolitej Polskiej. Zadania obronne realizuje na podstawie
oddzielnych przepiséw i instrukcji, zwigzanych z przygotowaniem nadle$nictwa do
dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny.

Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca dziatania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzagii.
Po ogloszeniu militaryzacji jako pododdziat wchodzi w sktad jednostki
zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Warszawie. Z dniem
ogloszenia militaryzacji obowigzuje aneks do regulaminu organizacyjnego
nadlesnictwa, okreslony zarzagdzeniem nadle$niczego.

§ 5.

Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapoznaé z regulaminem
organizacyjnym. Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig regulaminu,
zaopatrzone w podpis pracownika i date, dotacza sie do jego akt osobowych.

-

ORGANIZACJA WEWNETRZNA.
§ 6.

. Nadlesniczy (N) kieruje catoksztattem dziatalnosci nadieénictwa na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosé, a takze
reprezentuje nadle$nictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed dyrektorem RDLP.

3. Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke le$ng w nadle$nictwie na podstawie

planu urzadzania lasu oraz odpowiada za stan lasu. Kompetencje nadle$niczego
wynikajg z art. 35 ustawy o lasach oraz § 22, 23 i 24 Statutu PGL LP.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadles$nictwa,
w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin

A
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kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Nadle$niczy zatrudnia i zwainia pracownikéw
nadle$nictwa.

5. Nadle$niczy prowadzi powierzony przez Starostg Powiatu Wyszkowskiego w drodze
porozumienia nadzor nad gospodarkg le$ng w lasach nie stanowigcych wlasnosci
Skarbu Panstwa.

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

7. Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego zgodnie z Instrukcjg ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym. Okresowo
analizuje stan zagrozenia szkodnictwem leénym w le$nictwach i na tej podstawie
podejmuje dziatania zapobiegawcze i zwalczajace.

8. Nadlesniczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy zastepcy
nadlesniczego.

9. Zastepca nadlesniczego (Z) dziata w ramach udzielonych przez nadlesniczego
uprawnien, petnomocnictw, zakresu czynno$ci oraz stosownie do uregulowan
zawartych w regulaminie.

10.W razie nieobecnosci nadlesniczego zastepca nadle$niczego kieruje praca
nadles$nictwa, w razie nieobecnoséci zastepcy nadle$niczego — wyznaczony przez
nadle$niczego inny pracownik nadlesnictwa. Zakres zastepstwa ustala nadle$niczy,
ktory kazdorazowo zawiadamia zastepce nadle$niczego lub innego wyznaczonego
przez siebie pracownika o przewidywanej swojej nieobecnosci i powierza mu
zastepstwo. Wyznaczonemu pracownikowi zastepstwo pownerzane jest na piSmie.
Osoba zastepujgca petni powierzong funkcje wylgcznie w czasie nieobecnoci
nadlesniczego.

11.Jezeli nadlesniczy nie moze pei¢ obowigzkéw stuzbowych i nie moze okresli¢
zakresu zastepstwa, zakres zastepstwa petnionego przez zastgpce nadlesniczego
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego. Zastepca nadlesniczego
ponosi w tym przypadku catkowita odpowiedzialno$¢ za decyzje podjete w czasie
petnienia tego zastepstwa.

12.Nadlesniczy petni nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z bezpieczenstwem
i higieng pracy w nadlesnictwie oraz prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z
chorobami zawodowymi, wypadkami przy pracy i ryzykiem zawodowym.

13.Nadlesniczy peini nadzér nad catoksztattem zagadnien zwigzanych z utrzymaniem

spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP, z obstugg systemu
informatycznego nadlesnictwa oraz portali internetowych.
§7.

1.Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych powotang do prowadzenia gospodarki lesnej.

2.Strukture organizacyjna nadle$nictwa stanowia:

1) biuro nadle$nictwa,
2) le$nictwa.

Cy .
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3. W skiad biura nadlesnictwa wchodza nastepujace komérki organizacyjne:

dziaty:

Dziat Gospodarki Lesnej (ZG), kierowany przez zastepce nadlesniczego (2),
Dzial Finansowo-Ksiegowy (KF), kierowany przez gtéwnego ksiegowego (K),
Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza (S),

Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez komendanta Posterunku
Strazy Lesnej (NS1),

samodzielne stanowiska pracy:

inzynier nadzoru (NN)

- inzynier nadzoru — obreb Diugosiodio (NN1),

- inzynier nadzoru — obreb Jegiel i Leszczydot (NN2),
stanowisko ds. pracowniczych (NK).

4. W sktad nadlesnictwa wchodzi 13 le$nictw funkcjonujgcych w 3 obrebach lesnych:

Obreb Dtugosiodto — 5 lesnictw: Lesénictwo Czary, Le$nictwo Wisniewo,
Lesnictwo Mataszek, Le$nictwo Przetycz, Lesnictwo Jeziorko,

Obreb Jegiel — 4 le$nictwa: Le$nictwo Dalekie, Lesnictwo Knurowiec, Lesnictwo
Tuchlin, Le$nictwo Natalin,

Obreb Leszczyddt — 4 lesnictwa: Lesnictwo Porzadzie, Le$nictwo Ochudno,
Lesnictwo Nowiny, Lesnictwo Somianka.

5. Nadlesniczy moze zatrudni¢ na zasadzie umowy cywilno-prawnej radce prawnego
lub adwokata.

6. Schemat struktury organizacyjnej Nadle$nictwa Wyszkow przedstawia Zatacznik Nr

1 do niniejszego regulaminu.

§8.

1. Nadle$niczemu (N) podlegaja bezposrednio:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

zastepca nadlesniczego (Z),

inzynierowie nadzoru (NN1, NN2),

gtowny ksiegowy (K),

sekretarz (S),

komendant Posterunku Strazy Le$nej (NS1),
stanowisko ds. pracowniczych (NK),

stanowisko ds. transportu i bhp (SA3) - w zakresie bhp,

stanowisko ds. marketingu i informatyki (ZG6) — w zakresie administrowania
SILP,

straznik leSny NS2 — w zakresie petnienia obowigzkéw petnomocnika ds. Udodo;

10) radca prawny wykonujacy obstuge prawng nadles$nictwa na podstawie umowy

cywilno-prawnej (nieetatowo) (NR).

N
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2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa, w poszczegoinych dziatach

podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami:

1) zastepcy nadlesniczego (Z) podlegaja stanowiska Dziatu Gospodarki Lesnej
(ZG);

2) gtéwnemu ksiegowemu (K) podlegaja stanowiska Dziatu Finansowo-Ksiegowego
(KF);

3) sekretarzowi (S) podlegajg stanowiska Dziatu Administracyjno-Gospodarczego
(SA);

4) komendantowi posterunku Strazy Le$nej (NS1) podlegaja straznicy lesni (NS2 |
NS3).

. Lesniczowie (ZL) podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego.
4. Podlesniczowie (ZP) przydzieleni do pracy w danym lesnictwie podlegaja

bezposrednio lesniczemu. Podlesniczy lesnictwa Somianka podlega bezposrednio
zastepcy nadle$niczego w zakresie nadzoru nad gospodarka lesng w lasach nie
stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa.

ZAKRES ZADAN STANOWISK PODLEGAJACYCH BEZPOSREDNIO
NADLESNICZEMU | PODLEGLYCH IM KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§9.

. Zastepca nadlesniczego (Z) odpowiada za cafoksztatt sfery produkcyjnej w

nadlesnictwie, kieruje Dziatem Gospodarki Leénej i pracg lesniczych. Ponadto
odpowiada za przygotowanie w swoim zakresie dziatania postgpowan o udzielenie
zamoéwien publicznych, zgodnie z aktualnie obowiazujgca ustawg Prawo zaméwien
publicznych.

. Do zadan Dziatu Gospodarki Le$nej (ZG) nalezy prowadzenie catoksztattu spraw

zwigzanych z:

1) planowaniem, organizacja, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie nasiennictwa,
selekcji, szkotkarstwa i hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikoéw, urzadzania lasu, ochrony przyrody [
srodowiska, matej retencji, ekologii, certyfikacji gospodarki lesnej, uzytkowania
lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych, ewidencji gruntow
ekonomicznych i dzierzaw;

2) prowadzeniem spraw zwigzanych z udostepnianiem gruntéw, organizacji i
przeprowadzania dziatan na rzecz edukacji lesnej spoteczenstwa, gospodarki
lowieckiej, stanu posiadania oraz turystycznego zagospodarowania lasu i jego
udostepnianiem;

3) ewidencjg laséw i gruntow, ich wyceng i udostepnianiem.

. Upowaznieni pracownicy dziatu Gospodarki Lesnej sa odpowiedzialni za obstuge

aplikacji ,Portal Leéno-Drzewny” i ,E-drewno”, programéw zwigzanych z
nasiennictwem le$nym ,SEMEN” — Krajowy Rejestr Le$nego Materiatu
Podstawowego i ,e-Rejestr Gruntow”.

. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego Dziat ten kontroluje w

szczegolnosci  prawidiowos¢ ewidencji proceséw pozyskania i zrywki drewna, a

n'r\/.\ [
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takze jego sprzedaz ze szczeg6inym uwzglednieniem zabezpieczania umoéw,
zarowno gotébwkowych jak i bezgotdwkowych (wydtuzone terminy pfatnosci).
Pracownicy tego dziatu zobowiazani sg do reagowania na wszelkie przejawy
szkodnictwa oraz udzielania merytorycznej pomocy straznikom lesnym i leniczym
przy prowadzeniu postepowan wobec sprawcow kradziezy.

. Dziat Gospodarki Le$nej organizuje staze dla absolwentow szkét wyzszych lub
srednich le$nych oraz praktyki zawodowe dla uczniéw lub studentow szkét lesnych.

. Do Dziatu Gospodarki Lesnej nalezy prowadzenie biezacych spraw zwigzanych z
ustawg Prawo zamdéwiern publicznych w swoim zakresie dziatania oraz gromadzenie
wszelkiej dokumentacji w tej sprawie.

. Do zadan Dziatu Gospodarki Le$nej nalezy w szczeg6lnosci m. in.:

1) opracowanie rocznych plandéw gospodarczych na podstawie materiatow
dostarczanych przez lesniczych, stanu lasu i wskazan planéw urzgdzania lasu
oraz analiza poprawno$ci ich realizacij;

2) caloksztalt zagadnienn w zakresie stanu posiadania, urzgdzania lasu, systemu
informac;ji przestrzennej;

3) prowadzenie cato$ci spraw selekcji i nasiennictwa le$nego;

4) ustalanie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkciji szkétkarskiej, jak rowniez
biezacy nadzér nad gospodarka szkotkarskag;

5) okreslanie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajgcych ze stanu lasu —
okresla stopnie pilnosci, kolejnosci i terminéw wykonywania tych prac;

6) prowadzenie catoksztaftu spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarows;

7) zapewnienie bezpieczenstwa warunkéw pracy w zakresie gospodarki lesnej w
leSnictwach;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg towiecka;
9) administrowanie systemem SILP oraz LMN;

10)prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z BIP i strong internetowg
nadlesnictwa;

11)planowanie zagospodarowania turystycznego i biezacy nadzoér nad obiektami
wypoczynku — w porozumieniu z sekretarzem (S);

12)obstuga aplikacji E-DREWNO, PORTAL LESNO-DRZEWNY:

13)sporzgdzanie uméw w ramach przeprowadzonych procedur sprzedazy, w Portalu
Lesno-Drzewnym (PLD) i E-DREWNO oraz analizowanie ich realizacji;

14)obrét drewnem dotyczgcy:

a. sprzedazy drewna i uzytkébw ubocznych dla klientéw indywidualnych oraz na
potrzeby wiasne,

b. przyjmowaniem transferéw z obrotem drewna ROD, SM, KZ, KW,
c. fakturowaniem sprzedazy na umowy,

d. dbanie o racjonalne zagospodarowanie i wykorzystanie drewna oraz wiasciwa
jego rotacja;

15)ochrona mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego w zakresie swej dziatalnosci i
posiadanych uprawnien, zgodnie z Instrukcjg ochrony laséw przed szkodnictwem
lesnym,;

l TN
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16)wprowadzanie i przetwarzanie danych w SILP zgodnie z przyznanymi
uprawnieniami;

17)przestrzeganie zasad bezpiecznej eksploataciji zasobow informatycznych, w tym
poczty elektronicznej oraz sprawne funkcjonowanie SILP na szczeblu
nadlesnictwa.

8. Stanowiska w Dziale Gospodarki Le$nej:
1) stanowisko ds. hodowli lasu (ZG1);
2) stanowisko ds. zagospodarowania lasu (ZG2);
3) stanowisko ds. pozyskania drewna (ZG3);
4) stanowisko ds. marketingu (ZG4);
5) stanowisko ds. marketingu i ochrony ppoz. (ZG5);

6) stanowisko ds. marketingu i informatyki (ZG6) - w zakresie administrowania
SILP podlega bezposrednio nadlesniczemu

7) stanowisko ds. edukacji le$nej (ZG7).

9. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej zastgpcy nadlesniczego i
stanowisk w Dziale Gospodarki Le$nej okreslaja ,Szczegétowe zakresy czynnosci
pracownika”.

10. W Dziale Gospodarki Leénej pracownik na stanowisku ds. marketingu i informatyki
(ZG6) peini funkcie administratora SILP. Wykonuje obstuge informatyczng
nadleénictwa, sprawuje nadzér nad prawidlowoscig funkcjonowania systemu
informatycznego nadleénictwa, w tym transmisje danych rejestrator - SILP. Do
obowiazkéw administratora systemu nalezy w szczegolnosci:

1) instalowanie i aktualizowanie oprogramowania;

2) wykonywanie czynnosci porzadkujgcych system i baze danych;
3) administrowanie siecig lokalng oraz komputerami PC;

4) konfiguracja kont pocztowych na komputerach;

5) zabezpieczanie funkcjonowania SILP w komorkach organizacyjnych
nadlesnictwa;

6) koordynacja i organizacja proceséw zakupu, konserwacji i napraw sprzetu oraz
oprogramowania;

7) prowadzenie dokumentacji prac administratora;

8) ochrona systemu informatycznego przed dostgpem nieuprawnionych
uzytkownikéw.

§ 10.

1. Lesniczy (ZL) bezposrednio kieruje lesnictwem i praca podle$niczego
(podlesniczych). Do zadan lesniczego nalezy w szczegblnosci:

1) catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki le$nej w les$nictwie, za
ktorg ponosi petng odpowiedzialnosg;

2) wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong zasobdw drzewnych, $rodkoéw
trwatych i nietrwatych przed szkodnictwem lesnym oraz jego zwalczanie,

S
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korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach, wspétdziatajgc w tym
zakresie z Posterunkiem Strazy Lesnej;
3) prowadzenie w le$nictwie sprzedazy detalicznej drewna oraz uzytkow
niedrzewnych przy uzyciu kasy rejestrujacej;
4) uczestnictwo w dziataniach na rzecz edukacji le$nej spoteczenstwa.
Lesniczy podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego. Wykonuje

swoje zadania przy pomocy podlesniczego (lub podlesniczych), ktory mu
bezposrednio podiega.

3. Le$niczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

4. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podiesniczy lub inna osoba

9.

wyznaczona przez nadlesniczego.

Podlesniczy (ZP) przydzielony do lesnictwa podlega bezpos$rednio lesniczemu.
Wykonuje czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne i ochronne majace na
celu realizacje zadan ustalonych dla le$nictwa.

Podlesniczy leSnictwa Somianka w zakresie nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa podlega bezposrednio zastepcy
nadlesniczego. Do jego obowigzkéw nalezy wykonywanie wszystkich czynnosci
wynikajacych z porozumienia zawartego ze Starostg Powiatu Wyszkowskiego oraz
wynikajgcych z ustawy o lasach w stosunku do laséw niestanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa.

W strukturze EZD utworzone zostaje stanowisko ds. laséw niepanstwowych,
podporzadkowane zastepcy nadle$niczego, wyodrebnione do prowadzenia spraw
zwigzanych z nadzorem nad lasami niepanstwowymi.

Podlesniczy petni zastepstwo le$niczego w czasie jego nieobecnos$ci. W ramach
zastepstwa prowadzi sprzedaz detaliczng przy uzyciu kasy rejestrujgcej w lesnictwie.

W uzasadnionych przypadkach podle$niczy moze by¢ skierowany do pracy w innym
lesnictwie.

Wykaz le$nictw w nadlesnictwie stanowi zatacznik nr 2 do requlaminu.

10.Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczych i podle$niczych

1.

okresdlajg ,Szczegdtowe zakresy czynnosci pracownika”.

§ 11.

Gléwny ksiegowy (K) nadlesnictwa odpowiada za cato$é spraw finansowo-
ksiggowych, a w szczegdlnosci wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$é w
zakresie ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz,
sprawozdawczoéci finansowej oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng
dokumentow finansowo-ksiegowych nadle$nictwa.

Do obowigzkéw gtéwnego ksiegowego nalezy réwniez terminowe egzekwowanie
naleznosci i regulowanie zobowigzan, a takze opracowanie projektéw przepiséw
wewnetrznych wydanych przez nadles$niczego, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, obiegu dokumentéw (dowodéw ksiegowych), zasad prowadzenia i
rozliczania inwentaryzac;ji.

W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego odpowiada za
witasciwg windykacje naleznosci podefraudacyjnych i innych, a takze prowadzenie
spraw z diuznikami az do egzekucji komorniczych.
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3. Gléwny ksiegowy jest odpowiedzialny za sprawne funkcjonowanie kontroli
wewnetrznej, opracowanie, wdrozenie i aktualizacj¢ z uwzglednieniem SILP
schematu obiegu dokumentéw oraz opracowanie i aktualizacje regulaminu
przeprowadzania inwentaryzacji rocznej.

1)

2)

3)

4)

5)

Podstawowe obowigzki i uprawnienia gléwnego ksiggowego nadlesnictwa:

gtéwny ksiegowy uprawniony jest do podejmowania decyzji wigzacych wszystkie
komorki organizacyjne w przedmiocie przestrzegania przepiséw finansowych,
zasad wystawiania i obiegu dokumentéw ksiggowych i dysponowania $rodkami
materialnymi, w celu zapobiezenia niegospodarnosci i marnotrawstwu mienia;

do realizacji wyznaczonych zadan kontrolnych, gtéwny ksiegowy moze zazadac
od innych stuzb i komérek organizacyjnych:

a. udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informaciji i wyjasnien;

b. udostepnienia do wgladu zadanych dokumentow i wyliczen bedacych zrédtem
informacji i wyjasnien;
C. usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowoéci zwtaszcza, gdy dotycza

one informacji ekonomicznej i sprawozdawczo$ci oraz przyjmowania,
potwierdzania i obiegu dokumentow;

kontroli wstepnej gtéwnego ksiegowego podlegajg:

a. pisma wychodzace kierowane do jednostki nadrzednej, urzedow i innych
jednostek badz oséb fizycznych, o ile pisma te zawierajg elementy zobowigzan
majatkowych oraz wszelkie pisma wysylane, a dotyczace zmiany w stanie
rzeczowym lub pienieznym sktadnikéw majgtkowych — zamierzenia dotyczace
wykonania dostaw, rob6t i ustug tak przez jednostki gospodarki uspotecznionej
jak i nieuspotecznionej oraz zawieranie z tymi jednostkami umowy;

b. zamdwienia na zakup materiatow, przedmiotéw i innych skiadnikow
majatkowych;
pisma i inne dokumenty dotyczace spraw wymienionych w pkt. 3 sg parafowane

przez gtownego ksiegowego lub jego zastepce i podpisywane przez
nadlesniczego;

dokumenty i pisma przedktadane gtéwnemu ksieggowemu do kontroli powinny by¢
parafowane przez kierownika komérki organizacyjnej, gdzie sprawa jest
zatatwiana.

Gtowny ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowigzkoéw w zakresie

rachunkowosci, okreslonych ustawg o rachunkowosci i kieruje Dziatem Finansowo-
Ksiegowym.

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego (KF) nalezy w szczegblnosci:

prowadzenie ewidencji i formalno-rachunkowej kontroli dokumentéw;
sporzadzanie planow finansowych, analiz i sprawozdawczosci;
rozliczanie dziatalno§ci gospodarczej i administracyjne;j;

kontrola prowadzenia sprzedazy detalicznej przez leéniczych i podlesniczych przy
uzyciu kas rejestrujgcych oraz terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci i
regulowanie zobowigzan,

rozliczanie finansowe wynikéw inwentaryzacji sktadnikdw majgtkowych;
sporzadzanie list ptac oraz stosownych informacji dla Urzedéw Skarbowych i

ZUS;
A
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7) prowadzenie spraw zwiazanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych.

14. Stanowiska w Dziale Finansowo-Ksiegowym:
1) stanowisko ds. finansowo-ksiegowych (KF1);

2) stanowisko ds. ksiegowosci (KF2);
3) stanowisko ds. ksiegowosci i ptac (KF3).

15.Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej gtownego ksiegowego |
pracownikbw w Dziale Finansowo-Ksiegowym okre$lajg ,Szczegbtowe zakresy
czynnos$ci pracownika”.

§12.

1. Sekretarz (S) kieruje Dziatem Administracyjno — Gospodarczym (SA) i jest
odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng
nadles$nictwa. Zarzadza i sprawuje nadz6r nad dziatalnoscig osrodka szkoleniowo-
wypoczynkowego i wykorzystaniem jego infrastruktury. Ponadto jest odpowiedzialny
za przygotowanie w swoim zakresie dziatania postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych, zgodnie z aktualnie obowigzujaca ustawg Prawo zamowien publicznych

W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego odpowiada za ochrone
siedziby nadle$nictwa oraz infrastruktury osrodka szkoleniowo-wypoczynkowego.
Nadzoruje i kontroluje wykonanie ustugi ochrony mienia nadle$nictwa przez wybrang
firme zajmujaca sie ochrona mienia.

2. Zadaniem Dzialu Administracyjno - Gospodarczego jest prowadzenie
catoksztattu spraw zwigzanych z:

1) petng obstugg administracyjng nadle$nictiwa 1 os$rodka szkoleniowo-
wypoczynkowego, sktadnicy akt;

2) prowadzeniem ewidencji sktadnikow aktywow trwatych i przedmiotéw nietrwatych,
kart deputatéw mundurowych i bhp;

3) prowadzeniem spraw mieszkaniowych (w tym sprzedaz nieruchomosci
zabudowanych w trybie art. 40a ustawy o lasach);

4) prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku nadle$nictwa;

5) prowadzeniem spraw budowlanych i inwestycyjno-remontowych, transportowych,
dziatalnosci dodatkowej, melioracji wodnych, turystycznego zagospodarowania
jasu;

8) zaopatrywaniem w materiaty zwigzane z eksploatacjag systemu SILP.

3. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynno$ci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum zaktadowego reguluje aktualnie obowigzujgca instrukcja
kancelaryjna i rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwoéw zaktadowych i sktadnic akt w PGLLP.

4. Do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy prowadzenie biezgcych spraw
zwigzanych z ustawag Prawo zamoéwien publicznych w swoim zakresie dziafania,
gromadzenie wszelkiej dokumentacji w tej sprawie.

Ca l
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. Dziat Administracyjno-Gospodarczy prowadzi i nadzoruje cafoksztatt zagadnien

zwigzanych z utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczeristwa SILP oraz
SIP, z obstuga systemu informatycznego nadle$nictwa i urzadzen peryferyjnych oraz
internetowych portali, w tym zakresie wspodtpracuje Scisle z Dziatem Gospodarki
Les$nej.

. stanowiska w Dziale Administracyjno-Gospodarczym:

1) stanowisko ds. budowlanych (SA1)

2) stanowisko ds. administracyjnych (SA2)

3) stanowisko ds. transportu i bhp (SA3) - w zakresie bhp podlega bezposrednio
nadlesniczemu

4) robotnicy.

. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej sekretarza i pracownikow w

Dziale Administracyjno-Gospodarczym okreslajg ,Szczegbtowe zakresy czynnosci
pracownika”.

§ 13.

. Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS1) kieruje Posterunkiem Strazy Lesnej

(NS) i nadzoruje prace podlegtych mu straznikéw lesnych (NS2 i NS3);

2. Posterunek podlega bezposrednio nadlesniczemu.
3. Do zadan Posterunku w szczegélnosci nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z

analizg stanu zagrozenia szkodniciwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem
przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego i sporzgdzaniem
sprawozdawczosci w tym zakresie.

. Do obowigzkéw straznikéw lesnych nalezy zapobieganie i zwalczanie przestepstw i

wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego, ochrona innych sktadnikow mienia
nadle$nictwa, prowadzenie magazynu broni. Straznicy leSni majg obowigzek
prowadzenia ,Ksigzki stuzbowej straznika le$nego”.

. Straznicy le$ni mogg zosta¢ oddelegowani do udziatu w grupie interwencyjnej,

powotanej przez dyrektora Regionalnej Dyrekcji LP.

. Straznicy le$ni prowadza sprawy zwigzane z rejestracjg przestepstw i ich sprawcow

w Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK).

. Straznicy lesni wchodzacy w skitad Posterunku Strazy Lesnej podlegajg

bezposrednio komendantowi.

. Straznik le$ny NS2 petni funkcje petnomocnika ds. Udodo i w tym zakresie podlega

bezposrednio nadlesniczemu.

. Szczegolowe zasady dotyczace organizacji i zakresu dziatania posterunkéw Strazy

Lesnej oraz grup interwencyjnych okresla aktualnie obowigzujgace Zarzadzenie
Dyrektora Generalnego LP w tym zakresie.

10.Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej Komendanta oraz straznikow

le$nych okreslajg ,Szczegdtowe zakresy czynnosci pracownika’.
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§ 14.

Inzynier nadzoru - NN

o

\

. Inzynierowie nadzoru (NN1), (NN2) prowadzg kontrole funkcjonalng w nadle$nictwie

w zakresie ustalonym przez nadle$niczego.

. Wspbtpracujg z zastepca nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania

gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadle$nictwie.
Prowadzg sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji, w zakresie
swojego dziatania podlegaja bezposrednio nadle$niczemu.

W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego w szczegdinosci
kontroluja prace firmy ochroniarskiej w nadiesnictwie a takze odbiorcéw i
przewoznikéw wywozgcych drewno.

W trybie ustalonym przez nadlesniczego Inzynierowie Nadzoru moga;:

1) wydawac biezace polecenia pracownikom wchodzacym w sktad obsady le$nictw;
2) wydawac zalecenia majgce na celu unikniecie spodziewanych nieprawidtowosci;
3) wydawac zalecenia pokontrolne.

Inzynierowie nadzoru wykonuja kontrole w le$nictwach i Lasach Niepanstwowych na
terenie obrebow:

1) Dtugosiodto — inzynier nadzoru (NN1),
2) Jegiel i Leszczydot — inzynier nadzoru (NN2).

Z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych Inzynierowie Nadzoru skfadajg
nadle$niczemu comiesieczne sprawozdanie.

Inzynier nadzoru (NN1) wspiera i nadzoruje prowadzenie spraw zwigzanych z
przeprowadzaniem postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych, zgodnie z
aktualnie obowiagzujgcg ustawg Prawo zamoéwien publicznych. Prowadzi sprawy
Zwigzane z obronno$cig i sprawami niejawnymi.

Inzynier Nadzoru (NN2) peni funkcje rzecznika prasowego nadle$nictwa. Sprawuje
funkcje opiekuna stazystéw i praktykantow.

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej Inzynieréow Nadzoru okre$lajg
,ozczegbtowe zakresy czynnosci pracownika”.

§ 15.

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

rozumieniu Kodeksu Pracy, Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla
Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego LP oraz innych unormowan
prawnych powszechnie obowigzujacych w tym zakresie. Ponadto prowadzi sprawy
zwigzane z obstugg sekretariatu i kancelarii.

Do obowigzkéw stanowiska ds. pracowniczych nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
przechowywanie i aktualizowanie akt osobowych pracownikéw oraz ochrona
danych w nich zawartych;
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2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych z rozwigzaniem stosunku
pracy, w tym kompletowanie dokumentacji do sktadanych wnioskow o emeryture
lub rente;

3) ewidencjonowanie czasu pracy — urlopy, absencje itp.;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow;

5) opracowywanie, wdrazanie i aktualizacja regulamin6éw: organizacyjnego, pracy
oraz §cista realizacja wytycznych nadlesniczego w zakresie polityki kadrowej;

6) koordynowania prac zwigzanych z wydawaniem zarzadzefi i decyzji przez
nadlesniczego;

7) prowadzenie dokumentacji Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej;

8) nadzér nad przekazywaniem agend oraz majatku przy zmianach kadrowych;

9) prowadzenie rejestru udzielonych petnomocnictw oraz ich przechowywanie;
10)koordynowanie obstugi prawnej nadlesnictwa;

11)prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z ochrong danych osobowych.

. Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej stanowiska ds. pracowniczych
okresla ,Szczegotowy zakres czynnosci pracownika”.

§ 16.

. Radca prawny (NR) wykonuje obstuge prawng nadlesnictwa na podstawie umowy
cywilno-prawnej, ktéra ma na celu umocnienie porzadku prawnego i ochrong prawng
intereséw jednostki jak i zatrudnionych w niej pracownikow.

. Do obowigzkéw radcy prawnego nalezy w szczego6inosci:

1) udzielanie opinii i porad prawnych;

2) opracowywanie pism procesowych;

3) udziat w procesach sgdowych, w ktorych strong jest nadlesnictwo;

4) udziat w rokowaniach i negocjacjach dotyczacych umow znacznej wartosci, w
ktdrej jedng ze stron jest nadiesnictwo;

5) nadzor nad egzekucjg sadowg i windykacja naleznosci pienieznych;

6) kontrola pod wzgledem formalno-prawnym, parafowanie podpisem i pieczatka
umow, zarzadzen i decyzji nadle$niczego;

7) opiniowanie spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym;

8) parafowanie rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu
wypowiedzenia oraz za wypowiedzeniem umowy 0 prace na czas nieokreslony;

9) opiniowanie odmowy uznania zgtoszonych roszczen,;

10)opiniowanie spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w
sprawach cywilnych;

11)parafowanie spraw w zakresie zawarcia ugody w sprawach majgtkowych.

ol
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§ 19.

Do obowigzkéw wszystkich pracownikdw nadle$nictwa, w zakresie swojego dziafania,
nalezy:

1. zgodne z obowigzujgcymi przepisami, zasadami i instrukcjami oraz terminowe
zatatwianie przydzielonych spraw;

2. szczegbtowa znajomoscC i przestrzeganie przepiséw prawnych z zakresu swojego
dziatania;

3. przestrzeganie zasad postepowania zgodnych z aktualnie obowigzujgcymi w Lasach
Panstwowych zasadami certyfikacji,

4. zapewnienie zgodnos$ci danych z dokumentédw analogowych z danymi zawartymi w
bazie danych SILP;

5. przestrzeganie zasad ochrony danych zgromadzonych w SILP oraz ich
zabezpieczenie przed dostepem oséb nieuprawnionych oraz informowanie
przetozonych o wszystkich zauwazonych przypadkach naruszenia tych zasad;

6. nadz6r nad sprawozdaniami WEB SILP zgodnie z zakresem czynnosci oraz
korzystaniem z raportow w zakresie sprawowanej kontroli wewnetrznej;

7. biezgce informowanie przetozonego o wystepujgcych nieprawidtowosciach i
opdznieniach w realizacji zadan oraz inicjowanie lub wnoszenie usprawnien w
dziatalno$ci nadlesnictwa;

8. ochrona majatku zarzgdzanego przez nadle$nictwo;

9. realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i ochrony laséw przed szkodnictwem,
w zakresie swojego dziatania, zgodnie z aktualnie obowigzujagcym zarzgdzeniem
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie ochrony laséw przed
szkodnictwem leSnym. Za niedopetnienie obowigzkéw stuzbowych w zakresie
reagowania na  przypadki szkodnictwa leSnego pracownicy ponosza
odpowiedzialnos¢ stuzbowg;

10.przestrzeganie zasad bhp i przepiséw przeciwpozarowych;

11.przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych i innych tajemnic
ustawowo chronionych;

12.przestrzeganie zasad Instrukcji Kancelaryjnej;

13.wspoipraca ze stanowiskiem ds. pracowniczych i administracyjnych w zakresie
ochrony danych osobowych i oraz Dziatem Gospodarki LeSnej w zakresie
wprowadzania informacji upublicznionej na strony Biuletynu Informacji Publicznej
nadles$nictwa;

14.wspotpraca w zakresie koniecznosci zastosowania ustawy o zamoéwieniach
publicznych (w zakresie dziatania okreslonego dziatu lub stanowiska);

15.wykonywanie wyznaczonych zadan obronnych w zakresie swojego dziatania,
koordynowanych przez wyznaczonych pracownikow;

16.przygotowywanie informacji i materiatdbw na cele obstugi mediéw i innych dziatan
promocyjno-informacyjnych;

17 .wykonywanie innych czynnosci tematycznie zwigzanych z zakresem dziatania,
wynikajacych z aktéw normatywnych lub polecen przetozonego, w tym wspoine

o <
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CZYNNOSCI WSPOLNE

§17.

Do zadan wspolnych wszystkich komérek organizacyjnych nalezy migdzy innymi:

1.

wspotpraca w zakresie sporzadzania planu finansowo-gospodarczego oraz
zamoéwien publicznych;

pozyskiwanie $rodkéw z zewnetrznych zrodet finansowania w zakresie swojego
dziatania, w tym sporzgdzanie wnioskoéw, rozliczanie i kontrola w zakresie realizacji
finansowanych zadan;

obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania
komoérki organizacyjnej;

obstuga portali internetowych — WEB SILP, System zgtaszania biedow i modyfikacji
SILP, Portal korporacyjny, BIP;

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w swoim
zakresie merytorycznym;

rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w trybie okreslonym ,Kodeksem
postepowania administracyjnego’;

udzielanie informacji publicznej.

§ 18.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych sa bezposrednimi przetozonymi pracownikow

wchodzacych w skitad tych komérek.
Do zadan kierownikow komérek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

1) ustalanie szczegolowych zakreséw czynnosci podleglym pracownikom, ktdre po
zatwierdzeniu przez nadle$niczego, przyjmuja do realizacji pracownicy
potwierdzajac otrzymanie datg i wtasnorgcznym podpisem;

2) organizowanie pracy podleglym pracownikom poprzez réwnomierne rozdzielanie
zadan, udzielanie wskazéwek dotyczgcych sposobu ich realizacji, jak tez
terminowego i zgodnego z obowigzujacymi przepisami wykonania przydzielonych
zadan,

3) zapewnienie bezpieczeristwa danych, przestrzegania dyscypliny pracy oraz
przepisébw o zabezpieczeniu informacji niejawnych i tajemnicy przedsigbiorcy
przez podlegtych pracownikow;

4) samodzielne wykonywanie, w niezbednym zakresie, zadan o szczeg6lnym stopniu
ztozonosci i pilnoSci;

5) dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikow  komorek
organizacyjnych;

6) nadzorowanie wykorzystania przez podlegtych im pracownikow urlopow
wypoczynkowych, zgodnie z opracowanym planem urlopow;

7) informowanie stanowiska ds. pracowniczych o istotnych zmianach przepisow, w
tym szczegolnie wymagajacych zmiany regulaminu organizacyjnego;

8) okreslanie podlegtym pracownikom zakresu dostepu do bazy danych SILP;

A

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
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uzgadnianie z pracownikami innych dziatéw projektéw dokumentéw lub rozwigzan
organizacyjnych.

ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA.
§ 20.

Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wtasciwe
wykonanie. Wyjatek stanowig pracownicy na stanowiskach:

1) ds. transportu i bhp (SA3), ktéry pracujgc w Dziale Administracyjno —
Gospodarczym, w sprawach bezpieczenstwa i higieny pracy podlega
bezposrednio nadlesniczemu,- od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe w tym
zakresie;

2) ds. marketingu i informatyki (ZG6) - w sprawach administracji SILP podlega
bezposrednio nadlesniczemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe w tym
zakresie;

3) starszy straznik lesSny (NS2) — w sprawach dotyczacych petnienia funkciji
pethomocnika ds. Udodo podiega bezposrednio nadlesniczemu;

4) podlesniczy le$nictwa Somianka — w sprawach dotyczgcych nadzoru nad lasami
nie stanowiacymi wtasnosci Skarbu Panstwa podlega bezposrednio zastepcy
nadle$niczego, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe w tym zakresie.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonac, zawiadamiajgc o tym —w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem - swojego bezposredniego przetozonego.

. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,

pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na piémie. Podobnego
potwierdzenia pracownik moze zadaé od innego pracownika nadle$nictwa, ktéry
posredniczy w przekazywaniu polecenia przetozonego lub wydaje polecenie z jego
upowaznienia.

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

Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakres czynnos$ci na
podstawie zadan komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony. Zakres
czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Przyjecie
zakresu czynnosci pracownik potwierdza datg i swoim podpisem.

W przypadku zmian na stanowiskach pracy (nie dotyczy nadlesniczego i le$niczego)
obowigzuje przejecie powierzonych sktadnikbw majgtku i/lub dokumentéw przez
osoby zatrudnione na danym stanowisku protokotem zdawczo - odbiorczym na
podstawie wprowadzanego kazdorazowo zarzadzenia nadlesniczego.

W przypadku czasowej absencji pracownikéw, ktérym powierzono sktadniki
majagtkowe z obowigzkiem ich rozliczenia lub zwrotu obowigzuje przejecie tych
sktadnikdw przez osoby je zastepujace, wskazane w zakresie czynnosci, zgodnie z
obowigzujgcym zarzgdzeniem nadle$niczego w sprawie przekazywania
powierzonego majatku i dokumentdéw na czas zastepstwa wynikajgcego z czasowej

L
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absencji os6b, ktérym powierzono skiadniki majatkowe z obowigzkiem ich rozliczania
i zwrotu.

8. SzczegOty przekazania lesnictwa okresla zarzadzenie nadlesniczego.

9. Wykaz zastepstw w Nadleénictwie Wyszkéw przedstawia zatacznik nr 3 do
regulaminu.

10.Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem nadle$nictwa jest on
zobowiazany do rozliczenia sie z powierzonego mu majatku, uregulowania wszelkich
zobowigzan oraz przediozenia karty obiegowej. Stanowisko ds. pracowniczych
wydaje karty obiegowe a po wypetnieniu przechowuje w aktach osobowych danego
pracownika.

11.Umowy o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy zawiera sig¢ z
pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach: zastepcy nadiesniczego, gtdwnego
ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, lesniczego, podlesniczego oraz z
pracownikami Dziatu Gospodarki Lesne;.

§ 21,

Do skiadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania nadle$nictwa uprawnieni sa:
1) nadle$niczy;

2) zastepca nadleéniczego, gtowny ksiegowy i radca prawny na podstawie i w zakresie
udzielonych im przez nadlesniczego petnomocnictw. Kopie petnomocnictw
przechowywane sg przez stanowisko ds. pracowniczych.

§ 22.

1. W nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze do wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna komoérka organizacyjna, jako komérka wiodgca.

2. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadiesniczemu do
podpisu, akceptowane sg przez pracownika sporzadzajgcego oraz przez jego
bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku opracowania materiatow przez wigcej niz jedng komoérke organizacyjng
akceptowane sg przez kierujacych komérkami uczestniczacymi w przygotowaniu
materiatéw i projektow pism.

4. Pracownicy sg zobowiazani prowadzi¢ dokumentacje poszczegélnych spraw zgodnie
z obowigzujgcy instrukcjg kancelaryjng

§ 23.

1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego z wyjatkiem:

1) pism i dokumentéw, ktoére z mocy przepisbw wymagajg podpisow dwodch
uprawnionych o0séb (zmiany w rzeczowym lub pienieznym stanie skfadnikow
majatkowych, w stanie dokumentacji lub sprawozdawczosci, w zakresie
planowania i ewidencji finansowej);

{
|

. i



21
2) korespondenciji, z ktérej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez gtéwnego ksiegowego.

. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw jest System Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentami (EZD). W systemie
EZD wykonywane sg czynnosci kancelaryjne, w tym przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie
pism i dokumentéw.

. Jednolite zasady, zakres i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
postepowanie z wszelkg dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od technik
je] wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych okresla
zarzgdzenie Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie wprowadzenia
Instrukcji kancelaryjnej oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych i sktadnic akt w PGL LP.

. Przychodzaca oficjalna korespondencja elektroniczna podlega rygorom
korespondencji tradycyjnej, w tym réwniez w zakresie ewidencji i dekretowania.

§ 24.

. Zasady funkcjonowania SILP, przez co rozumie sie kompleksowe wspoidziatanie
pracownikow, komérek i jednostek organizacyjnych LP przy zastosowaniu technik
komputerowych, bedacych na wyposazeniu tych jednostek.

. Podstawg SILP jest jednolity dla danego poziomu organizacyjnego system oparty na
okreslonym sprzecie, oprogramowaniu, dokumentach zrédtowych i wynikowych oraz
jednolitych zasadach gromadzenia, przetwarzania i wymiany informacji.

. Za prawidiowe funkcjonowanie SILP w nadlesnictwie odpowiada nadlesniczy.
Realizuje on swoje obowigzki w tym zakresie w oparciu o strukture organizacyjng
nadlesnictwa. Spoérdd pracownikéw wyznacza osobe, ktérej wiodgcym zadaniem
jest administrowanie SILP, zwang ,administratorem SILP”".

. Kazdy pracownik, w ktérego zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia objete SILP
(a bedacy uzytkownikiem SILP) jest zobowigzany do:

1) opanowania umiejetno$ci postugiwania sie systemem przynajmniej w zakresie
swego dziatania;
2) prawidiowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy

informatycznych noénikéw informacji lub recznie) oraz ochrony danych
osobowych;

3) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP;

4) zglaszania do administratorébw systemu wszelkich zauwazonych btedow i
nieprawidtowos$ci w funkcjonowaniu SILP;

9) zapoznania si¢ i stosowania ,Zasad funkcjonowania systemu informatycznego w
Lasach Panstwowych” zawartych w zarzadzeniu Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczeristwa systemu
informatycznego w PGL LP”;

6) bezposredni przetozony uzytkownika SILP odpowiada za:

a. egzekwowanie znajomos$ci programu uzytkowego zgodnego z zakresem
czynnosci podlegtych pracownikéw;
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b. sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 4, a w
szczegoblnosci dokonywanie wyrywkowej oceny:

- poprawnoséci  formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzonych do
SILP, zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do
systemu;

- terminowos$ci wprowadzania dokumentdw do systemu.
5. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru do aktualizowania
bazy danych w SILP nastepuje funkcjg GLOBAL przez osobe upowazniong przez
nadle$niczego.

Wykaz oséb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w_nadlesnictwie
przedstawia Zatacznik nr 4 do regulaminu, ktéry moze ulegac zmianom z powodu
zmian zakresdw czynno$ci i zmian na stanowiskach.

6. Nadlesnictwo lub uzytkownik SILP, w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym,
moga zgtasza¢ btedy i propozycje modyfikacji SILP przez SZBM (narzedzie
udostepnione poprzez przegladarke internetowg pod nazwg ,System Zgtaszania
Bledéw i Modyfikacji SILP). Do kazdego modutu funkcjonalnego SILP jest
opracowywana instrukcja uzytkownika SILP.

§ 25.

Zasady bezpiecznej eksploatacji zasoboéw informatycznych nadlesnictwa okreslaja
aktualnie obowiazujgce: Zarzadzenie Dyrektora Generalnego LP w sprawie zasad
funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w PGL LP oraz
Zarzadzenie Nadleéniczego w sprawie zasad bezpieczensiwa eksploatacii zasobow
informatycznych w Nadle$nictwie Wyszkow. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do
przestrzegania i stosowania zasad bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych.

§ 26.

1. Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej w nadle$nictwie okreslone sa w
aktualnie obowigzujgcym Zarzadzeniu Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Warszawie w sprawie zasad funkcjonowania poczty elektronicznej
w biurze i jednostkach z terytorialnego zasiegu dziatania Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Warszawie.

2. Integraing czescig zasad funkcjonowania poczty elektronicznej, wymienionych w ust.
1 jest ,Wykaz 0s6b dopuszczonych do odbioru wiadomosci przestanych na
poszczegolne listy mailowe w Nadle$nictwie Wyszkéw”. Osoby te odbierajg
wiadomosci przesytane na adresy list mailowych, wykorzystujac imienne konto
poczty elektronicznej.

§ 27.

1. Za prawidlowo$é danych zapisanych w bazach danych systemu LAS w
nadlesnictwie odpowiada pracownik je wprowadzajgcy oraz jego bezposredni
GA/ przetozony. Bezposredniemu przetozonemu pracownika wprowadzajgcego dane do
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baz danych systemu Las powierza sie kontrole prawidtowosci i zgodnosci danych
dokumentow analogowych z danymi zawartymi w bazie danych w zakresie swego
dziafania.

. Za merytoryczng ocene danych przekazywanych do SILP odpowiada zastepca
nadle$niczego, gtdbwny ksiegowy, sekretarz w zakresie swoich dziatan.

. Zatwierdzania raportbw w SILP danych na szczeblu nadle$nictwa dokonuje
nadledniczy, zastepca nadle$niczego i gtowny ksiegowy oraz pracownicy
upowaznieni przez nadlesniczego.

§ 28.

. Nadle$nictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),
ktore sg zasilane informacjami o dziatalnosci nadle$nictwa podlegajacymi
upublicznieniu.

. Za poprawnos$¢ i aktualno$¢ treSci zawartych w poszczegélnych zaktadkach BIP
odpowiedzialni sg redaktorzy wprowadzajgcy, zgodnie z zajmowanymi stanowiskami
pracy, przygotowujgcy informacje.

. Funkcje redaktora zatwierdzajacego i administratora strony BIP nadle$nictwa peni
stanowisko ds. edukac;ji lesnej (ZG7).

. Nadzér nad aktualizacjg tresci poszczegoélnych zakiadek BIP petnig kierownicy
dziatéw merytorycznych.

. Zasilanie informacjami realizowane jest zgodnie z aktualnie obowigzujgcym
zarzadzeniem nadlesniczego w sprawie ustalenia zasad i trybu udostepniania
informacji przez Nadle$nictwo Wyszkow.

§ 29.

. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowywany i uaktualniany przez gtéwnego ksiegowego, a zatwierdzany przez
nadlesniczego.

. Gtéwny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacii
gospodarcze] podpisem ziozonym na dokumentach tej operacji, w ramach
sprawowanej kontroli formalnej.

§ 30.

. W zakresie ochrony danych osobowych w nadlesnictwie stosuje sie aktualnie
obowiazujaca ustawe o ochronie danych osobowych

. Kazdy ma prawo do ochrony dotyczacych go danych osobowych.

. W npadies$nictwie za ochrone danych osobowych odpowiada kazdy pracownik,
ktéremu dane osobowe zostaty udostepnione

N
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4. Pracownik przetwarzajgcy dane osobowe jest obowigzany zapewnic ich ochrone, a
przede wszystkim zabezpieczy¢ przed udostgpnieniem osobom nieupowaznionym,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

§ 31.

. Zasiegniecia opinii prawnej, przed podpisaniem dokumentu przez nadlesniczego,
wymagajg m.in. sprawy:

1) wydanie aktu prawnego o charakterze ogoinym;
2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym;

3) zawarcie umowy diugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o
znacznej wartosci;

4) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia;
5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen;

6) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych;
7) zawarcie ugody w sprawach majgtkowych.
. Wysoko$¢ zobowigzan, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 3), winna by¢ okreslona i

korygowana na biezaco przez gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa w porozumieniu
z gtéwnym ksiegowym RDLP.

§ 32.

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

. Wspotdziatanie poszczegolnych komoérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i w
srodkach technicznych z wiasnej inicjatywy lub na zadanie komoérki organizacyjnej
wyznaczonej do zatatwienia sprawy.

. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wlasciwo$ci spraw rozstrzygaja:
1) w ramach dziatow — whasciwy kierownik dziatu;

2) miedzy dziatami — kierownicy zainteresowanych dziatéw, a w razie braku
uzgodnien — nadlesniczy.

. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwiocznie zwréci¢ dysponujgcemu rozdziatem
spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wiasciwej komorce
organizacyjnej.

§ 33.

. Nadlesniczy, lub w czasie jego nieobecnoéci zastepca nadle$niczego, przyjmuje
interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godz. 9% — 16%.
Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw wywieszona
jest w tablicy ogtoszen.

s A

(
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. Skargi i wnioski wptywajgce do nadlesnictwa kierowane sg do nadiesniczego lub
zastepcy nadlesniczego.

. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza
protokoét, ktéry podpisuje wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujgcy zgtoszenie.
Protok6t przekazany jest nadleSniczemu Ilub zastepcy nadlesniczego. Po
zakwalifikowaniu skarg lub wnioskdw przez nadlesSniczego Iub zastepce
nadlesniczego, zaewidencjonowane sg w ,rejestrze skarg i wnioskéw”, a nastepnie
przekazane kompetentnemu pracownikowi do rozpatrzenia i zatatwienia sprawy.

. Ewidencjonowaniem skarg i wnioskow, a takze koordynowaniem ich rozpatrzenia
zajmuje sie stanowisko ds. pracowniczych.

. Skargi i wnioski nie wymagajgce zbierania dowodow lub wyjasnien rozpatrywane sg
i zatatwiane niezwtocznie, nie p6ézniej niz w terminie 14 dni, natomiast wymagajgce
postepowania wyjasniajgcego, rozpatrywane sg i zatatwiane nie pozniej niz w
terminie jednego miesigca. Po  rozpatrzeniu skargi lub wniosku, pracownik
przekazuje informacje nadlesniczemu lub zastepcy, a nastepnie udziela odpowiedzi
wnoszgcemu skarge o sposobie zatatwienia sprawy.

§ 34.

. W nadleénictwie zatrudniani sg absolwenci wyzszych i $rednich szkdt na czas
okreslony, zwany stazem.

. Stazysta jest zobowigzany prowadzi¢ dziennik przebiegu stazu a po jego
zakonczeniu ztozy¢ go w nadle$nictwie, zgodnie z aktualnie obowigzujgcym
zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panhstwowych w sprawie stazu
absolwentow szkot.

. Staz dla absolwentow szkét lesnych odbywa sie zgodnie z jednolitym programem
okre$lonym przez Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w zarzadzeniu, o
ktérym mowa w ust. 2 i koiczy sie egzaminem.

. Organizowane s3a roéwniez praktyki zawodowe dla uczniéw szkét Srednich lub
wyzszych.

. Opiekunem stazystéw i praktykantdéw jest inzynier nadzoru NN2.

§ 35.

. Czas pracy oraz zasady dyscypliny w nadle$niciwie okresla regulamin pracy
nadlesnictwa.

. Tok i zakres czynnos$ci kancelaryjnych regulujg instrukcje: kancelaryjna, w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zakfadowego/sktadnicy akt, obiegu
dokumentéw i inne przepisy.

. Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne przepisy
i instrukcje.
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VI. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 36.

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowieri regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie przepisy prawa powszechnie obowigzujgce, a w szczegoInosci:
Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, a takze
przepisy wewnatrzbranzowe w tym: ustawa o lasach z przepisami wykonawczymi,
Statut PGL Lasy Panstwowe, zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych, Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych, nadlesniczego
oraz inne wlasciwe przepisy.

§ 37.

Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego sa:
1. Nr 1 - schemat organizacyjny Nadle$nictwa Wyszkéw wraz z wykazem stanowisk;
2. Nr 2 - wykaz le$nictw;
3. Nr 3 - wykaz zastepstw;,
4. Nr 4 - wykaz stanowisk upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL.
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WYKAZ STANOWISK W WIELOOSOBOWYCH KOM()’RKACH ORGANIZACYJNYCH
NADLESNICTWA WYSZKOW
(zatacznik do schematu organizacyjnego)

STANOWISKA W DZIALE NADLESNICZEGO
N bezposredni przetozony — nadles$niczy
NN1 | inzynier nadzoru - obreb Diugosiodto
NN2 | inzynier nadzoru - obreb Jegiel i Leszczydot
NK stanowisko ds. pracowniczych
NR radca prawny

Stanowiska w Postrunku Strazy Les$nej
NS1 bezposredni przetozony — komendant Strazy Lesnej
NS2 | straznik leSny
NS3 | straznik le$ny

STANOWISKA W DZIALE GOSPODARKI LESNEJ i LESNICTWACH
Z bezposredni przetozony - zastepca nadlesniczego
ZG1 stanowisko ds. hodowli lasu
ZG2 | stanowisko ds. zagospodarowania lasu
ZG3 | stanowisko ds. pozyskania drewna
ZG4 | stanowisko ds. marketingu
ZG5 | stanowisko ds. marketingu i ochrony ppoz.
ZG6 | stanowisko ds. marketingu i informatyki
ZG7 | stanowisko ds. edukacji le$nej
ZL Lesniczy - 13
ZP Podle$niczy — 16
Stazysci

STANOWISKA W DZIALE FINANSOWO-KSIEGOWYM
K bezposredni przetozony — gtowny ksiegowy
KF1 | stanowisko ds. finansowo-ksiegowych
KF2 | stanowisko ds. ksiegowosci
KF3 | stanowisko ds. ksiegowosci i ptac

STANOWISKA W DZIALE ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYM
S bezposredni przetozony — sekretarz
SA1 stanowisko ds. budowlanych
SA2 | stanowisko ds. administracyjnych
SA3 | stanowisko ds. transportu i bhp
robotnicy — 4 osoby (mechanik, kierowca, konserwator, sprzgtaczka)




WYKAZ LESNICTW

Zalgcznik nr 2

do requlaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Wyszkow z dnia 31 grudnia 2021r.

W NADLESNICTWIE WYSZKOW

Lp. | Nazwa le$nictwa Obreb I O’b§ada el o’sc'_)b)
esniczy | podlesniczy
1. | Czary Dtugosiodto 1 ! 2
2. | Wisniewo Dtugosiodto 1 1
3. | Malaszek Dtugosiodio 1 1
4. | Przetycz Diugosiodto 1 | 1
5. | Jeziorko Dtugosiodto 1 1
6. | Dalekie Jegiel 1 2
7. | Knurowiec Jegiel 1 1
8. | Tuchlin Jegiel 1 1
9. | Natalin Jegiel 1 2 ) |
10. | Porzadzie Nowiny 1 1
11. | Ochudno Nowiny 1 1
12. | Nowiny Nowiny 1 1
13. | Somianka Nowiny 1 1
RAZEM 13 16




Zatgcznik nr 3 do

regulaminu organizacyjnego

Nadlesnictwa Wyszkéw z dnia 31 grudnia 2021r.

Wykaz zastepstw

Lp.

Imie i nazwisko

Stanowisko

Osoba zastepujaca

Stanowisko
Imie i nazwisko

Waldemar Wanczyk

nadlesniczy

zastepca nadlesniczego
tukasz topinski

tukasz topinski

zastepca nadlesniczego

inzynier nadzoru
Krzysztof Wyrzykowski

Adam tada

inzynier Nadzoru

inzynier nadzoru
Krzysztof Wyrzykowski

Krzysztof Wyrzykowski

inzynier nadzoru

inzynier nadzoru
Adam tada

Jolanta Danczyszyn

gtéwny ksiegowy

referent ds. finansowo-ksiegowych
Magdalena Soliwodzka

Magdalena Soliwodzka

referent ds. finansowo-
ksiegowych

gtéwny ksiegowy
Jolanta Danczyszyn

Ny @ g B WA N

Ewa Szymanska

starsza ksiegowa

referent ds. finansowo-ksiegowych
Magdalena Soliwodzka

Karolina Gizinska

specjalista Stuzby LeSnej
ds. hodowli lasu

specjalista Stuzby Lesnej ds.
zagospodarowania lasu
Elzbieta Marianska
(w zakresie hodowli lasu i ewidencji
laséw i gruntéw)

specjalista Stuzby Lesnej ds. edukadji
Piotr Ludwikowski
(w zakresie map numerycznych)

specjalista Stuzby Leénej ds.
pozyskania drewna
Klaudia Augustyniczyk
(w zakresie aktualizacji opisu
taksacyjnego)

Elzbieta Marianska

specjalista Stuzby Lesnej
ds. zagospodarowania lasu

specjalista Stuzby Le$nej
ds. hodowli lasu
Karolina Gizinska
(z wytaczeniem gospodarki towieckiej)

specjalista Stuzby Lesnej ds. edukagji
Piotr Ludwikowski
(w zakresie gospodarki towieckiej)

10.

Klaudia Augustyiczyk

specjalista Stuzby Le$nej
ds. pozyskania drewna

st. specjalista Stuzby Lesnej ds.
marketingu
Pawet Kustra
(w zakresie pozyskania drewna i
ubocznego uzytkowania lasu)

specjalista Stuzby Lesnej ds. edukacji
Piotr Ludwikowski
(w zakresie zamowien publicznych
dot. ustug lesnych)

1.

Pawet Kustra

st. specjalista Stuzby Le$nej
ds. marketingu

specjalista Stuzby Lesnej ds.
marketingu i informatyki
Damian Wykowski

N
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- ) . | st specjalista Stuzby Le$nej ds.
. 5. specjalista Stuzby Lesnej ds. ;
12. | Adrian Buzniak marketingu i PPOZ marketingu
. Pawet Kustra
' . e spegjalista Stuzby Leénej ds.
. - lista Stuzby LeSnej ds. . . .
13. | Damian Wykowski Specalisia Stz : marketingu i ppoz.
o marketingu i informatyki Adrian Buzniak
specjalista Stuzby Lesnej ds.
pozyskania drewna
Klaudia Augustynczyk
(w zakresie edukacji lenej oraz
_ | o . - specjalista Stuzby Lesnej ds. szkétkarstwa, strony internetowej i
i 14. | Piotr Ludwikowski edukadi BIP)
| specjalista Stuzby Lesnej ds.
g | marketingu i informatyki
Damian Wykowski
_ (w zakresie nasiennictwa i selekcji)
specjalista Stuzby Lesnej ds.
zagospodarowania lasu
Elzbieta Marianska
(w zakresie prowadzenia
15. | Janusz kezka podlesniczy dokumentacji dot. LN, takze w ramach
, powierzonego nadzoru)
lesniczy lesnictwa Somianka
Artur Gnatkowski
L (w _pozostatych czynnosciach)
.z spegjalista ds. budowlanych
16. | Marta Szredzmska sekretarz Olga Gorczyfiska
, . specjalista ds. sekretarz
| 17. | Olga Gorczyniska budowlanych Marta Szredzifiska
. specjalista ds. sekretarz
18. | Krzysztof Ponlcht_era transportu i bhp Marta Szredzifiska
_ starszy specjalista ds. I T —
19. | Marzena Zmijewska pracowniczych sped] 2nnsa; aRoguls'iaacyj 4
i administracyjnych
' specialista ds. | starszy specjalfst_a ds. pracowniczych i
| 20. | Anna Rogulska 3 drﬁienij':‘?cra veh administracyjnych
) CyIny Marzena Zmijewska
Y starszy straznik lesny
21. | Jerzy Runo st. strazmk.lesny Marek Wiéniewski
e . A straznik leSny
22, | Marek Wisniewski st. straznik lesny | Piotr Apelski
- . c s starszy straznik le$ny
23. | Piotr Apelski | _strazmk lesny Jerzy Runo




Zatgcznik nr 4 do
requlaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Wyszkéw z dnia 31 grudnia 2021r.

Wykaz stanowisk upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL

1. Zastepca nadle$niczego

2. Dzial Gospodarki Le$nej:

1) stanowisko ds. hodowli lasu;
2) stanowisko ds. zagospodarowania lasu;
3) stanowisko ds. pozyskania drewna,
4) stanowisko ds. marketingu;
5) stanowisko ds. marketingu i ochrony ppoz.;
6) stanowisko ds. marketingu i informatyki;
7) stanowisko ds. edukacji lesnej;
3. Lesnictwa
1) podle$niczy le$nictwa Somianka

4. Gloéwny ksiegowy

5. Dziat Finansowo-Ksiegowy:

1) stanowisko ds. finansowo-ksiegowych;
2) stanowisko ds. ksiegowosci;
3) stanowisko ds. ksiegowosci i ptac;

6. Sekretarz

7. Dziat Administracyjno-Gospodarczy

1) stanowisko ds. budowlanych;
2) stanowisko ds. administracyjnych;
3) stanowisko ds. transportu i bhp;

8. Stanowisko ds. pracowniczych

Odpis niniejszego zatgcznika przechowywany jest w teczkach osobowych ww. pracownikow.

-




		2022-02-17T05:32:40+0000
	Waldemar Konrad Wańczyk




