Zatgcznik nr 2
do Zarzgdzenia Nadlesniczego Nadlesnictwa Wronki
nr... 9 z dnia 50 pazdziernika 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA WRONKI

Rozdziatl Postanowienia ogéine

§1
Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Wronki zwany dalej ,Regulaminem” ustala:

1. postanowienia ogélne dotyczace zasad funkcjonowania i zadan Nadles$nictwa,
2. strukture organizacyjna Nadle$nictwa,

3. zakresy zadan komérek organizacyjnych,

4. uprawnienia do sktadania o$wiadczen woli przez pracownikéw Nadlesnictwa.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe

Gospodarstwo Le$ne Lasy Paristwowe w rozumieniu Ustawy o lasach.

2. Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Generalnego

Laséw Panstwowych.

3. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Pile.

4. Regionalnej Dyrekcji lub RDLP — nalezy przez to rozumieé Regionalna Dyrekcje

Lasow Panstwowych w Pile.
5. Nadle$nictwie — nalezy przez to rozumieé¢ Nadle$nictwo Wronki.
6. Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadle$nictwa Wronki.

7. Komoérce organizacyjnej Nadlesnictwa — nalezy przez to rozumieé: dziat,

leSnictwo, szkotke, wydzielone samodzielne stanowiska pracy w Nadlesnictwie.
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8. Dziale — nalezy przez to rozumie¢ zbiér stanowisk lub komérek organizacyjnych.

9. Oswiadczenie woli w NadleSnictwie - kazde oS$wiadczenie woli z
zastrzezeniem wyjgtkbw przewidzianych w ustawie wyrazone przez
Nadle$niczego lub przez inne osoby dziatajgce w jego imieniu w ramach
dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposéb dostateczny ujawnia zamiar/

wole/ Nadlesniczego lub oséb dziatajgcych w jego imieniu.

10.Nadzorze w Nadle$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ kontrolowanie przez
Nadlesniczego komoérek organizacyjnych Nadlesnictwa, a takze w granicach
prawa innych oséb fizycznych, podmiotéw prawnych i jednostek wraz z

mozliwoscig wigzgcego wptywania na te osoby, komorki i podmioty.

11.Kompetencji pracownikow Nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ prawo
pracownika Nadle$nictwa do sktadania o$wiadczen woli w procesie zarzadzania
mieniem Nadle$nictwa w procesie przypisanym mu z mocy Regulaminu obszarze
zadan, pod warunkiem posiadania umocowania ustawowego lub posiadania
petnomochictw
z zastrzezeniem zachowania procedur i regut /w tym ograniczen/ wynikajacych

Z przepisoéw prawa lub / oraz ww. petnomocnictw.
12.SILP - nalezy rozumieé¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych.
13.SWIP — nalezy rozumie¢ jako System Wewnetrznej Informacji Prawnej.
14.LMN - nalezy rozumie¢ jako Lesng Mape Numeryczna.
15.EZD - nalezy rozumiec¢ jako system Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg.

16.RODO - nalezy przez to rozumie¢ ogoine rozporzadzenie o ochronie danych

osobowych.
17.10D — oznacza Inspektora Ochrony Danych.
18.ASI — oznacza Administratora Systemow Informatycznych.

19.UDODO - oznacza Petnomocnika ds. zwigzanych z przestrzeganiem przepisow
ustawy z dnia 14 grudnia 2018 r. o ochronie danych osobowych przetwarzanych

w zwigzku z zapobieganiem zwalczania przestepczos$ci.
20.BIP LP — nalezy rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Laséw Panstwowych.
21.BIP NDL - nalezy rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Nadle$nictwa Wronki.

22.Regulamin — nalezy rozumie¢ Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Wronki.
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§3

Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjng
Lasow Panstwowych dziatajaca na podstawie ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991 r.
o lasach (tj. Dz.U. 2 2025 r. n poz. 567 z p6zniejszymi zmianami) oraz przepiséw
wykonawczych do tej Ustawy w szczegdlnosci Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 50 Ministra  Srodowiska, Zasobow Naturalnych
i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r.

Do podstawowych zadan Nadle$nictwa w ramach zarzadu nad lasami
stanowigcymi wiasno$¢ Skarbu Paristwa nalezy prowadzenie gospodarki lesnej
w zakresie zagospodarowania i ochrony, utrzymania, powiekszania zasoboéw,
urzadzania lasu, uzytkowania gtéwnego i ubocznego, a takze sprzedazy jego

produktéw.

Zadania Nadlesnictwa wynikajg réwniez z przepiséw prawa /ustawy,
rozporzadzenia, zarzadzenia, instrukcji itp. dotyczacych lesnictwa, ochrony
przyrody, gospodarki finansowej w LP, edukacii le$ne;j.

W ramach realizacji swoich zadain Nadle$nictwo prowadzi dziatalnosé
administracyjng, zakladowa dziatalno$é¢ bytowa, a takze moze prowadzi¢
dziatalno$¢ dodatkowa.

Nadlesnictwo jest jednostkg podlegta RDLP — jako jednostce podlegajacej
militaryzaciji.
Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz

obronno$ci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg  przewidziang

do militaryzaciji.

Pracownicy zatrudnieni w Nadlesnictwie, ktérzy nie sa objeci militaryzacja,
pozostajg pracownikami jednostki zmilitaryzowanej na zasadach wynikajgcych ze
stosunku pracy. Miejsce usytuowania w strukturze organizacyjnej jednostki
zmilitaryzowanej okresla Nadlesniczy w formie koncepcji zatrudnienia

pracownikéw nie objetych militaryzacja.
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Rozdziat Il Organizacja wewnetrzna

1.

§4
Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnoSci NadleSnictwa na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze

reprezentuje Nadle$nictwo na zewnatrz.
Nadles$niczego powotuje i odwotuje Dyrektor.

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

zatrudnia i zwalnia pracownikow.

Nadlesniczy wykonuje swoje funkcje przy pomocy pracownikéw, ktérych zakres
obowigzkéw i odpowiedzialno$¢ wynika z zajmowanego stanowiska w strukturze

organizacyjnej nadle$nictwa.

Nadlesniczy jest kierownikiem pododdziatu jednostki  przewidzianej
do militaryzacji w zwigzku z tym:

- kieruje wykonywaniem zadan obronnych w Nadle$nictwie,

- odpowiada za przygotowanie Nadlesnictwa w okresie pokoju do dziatania

w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie

wojny,

- odpowiada za stworzenie warunkéw organizacyjnych i technicznych

niezbednych do realizacji zadan obronnych w Nadles$nictwie.

. Nadles$niczy sprawuje nadzér nad ochrong informacji niejawnej oraz informacjg

stanowigca tajemnice przedsiebiorstwa.

Szczegotowy zakres uprawnien i odpowiedzialnosci Nadlesniczego regulujg

przepisy okreslone w art. 35 ustawy o lasach oraz § 22-24 Statutu PGL LP.
§5

. Strukture organizacyjng Nadle$nictwa stanowia:

1) biuro,

2) le$nictwa i szkoétka.
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. W skitad biura wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:

1) Dzialy:
- gospodarki lesnej (ZG) kierowany przez zastepce nadle$niczego,
- finansowo — ksiegowy (KF) kierowany przez gtéwnego ksiegowego,
- administracyjno — gospodarczy (SA) kierowany przez sekretarza,

2) Posterunek strazy lesnej (NS) kierowany przez straznika leSnego p.o.

starszego straznika lesnego - Komendanta Posterunku Strazy Le$nej.
3) samodzielne stanowiska pracy:

- ds. kontroli — inzynier nadzoru (NN),

- ds. kadr i ptac — specjalista (NK).

. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa przedstawia zatacznik Nr 1

do Regulaminu.

. Nadlesnictwo sktada sie z jednego obrebu - Wronki, 11 leénictw oraz szkotki

co przedstawia zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.
§6

. Nadle$niczemu (N) podlegajg bezposrednio:

- zastepca nadlesniczego (Z),

- inzynier nadzoru (NN),

- gtéwny ksiegowy (K),

- sekretarz (S),

- straznik lesny p.o. starszego straznika le$nego (NS) - Komendant Posterunku

Strazy Lesnej,
- specjalista ds. kadr i ptac (NK).
. Zastepcy nadle$niczego (Z) podlegajg bezposrednio:
- dziat gospodarki lesnej (ZG),
- lesnictwa (ZL),

- szkotka lesna (ZS).
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3. Gtéwnemu ksiegowemu (K) podlegaja bezposrednio:
- dziat finansowo - ksiegowy (KF).

4. Sekretarzowi (S) podlegaja bezposrednio:
- dziat administracyjno — gospodarczy (SA).

5. Straznikowi lesnemu p.o. starszego straznika lesnego (NS) - Komendant

Posterunku Strazy Lesnej bezposrednio podlega:
- straznik lesny.
6. Stazysta podlega swojemu opiekunowi.

7. Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadle$niczego natomiast podle$niczy

przydzielony do pracy w danym lesnictwie - leSniczemu.

8. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach dziatow pracy

podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

Rozdziat lll Zakresy zadan poszczegélnych dziatéw.

§7
Dzial gospodarki lesnej (ZG) - kierowany przez zastepce nadle$niczego.
Do zadan Dziatu w szczego6lnosci nalezy:

- prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z planowaniem,

organizacja, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie:
e nasiennictwa, selekcji, szkbtkarstwa,

e hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej,

ochrony przyrody, zagospodarowania i uzytkowania,
e sprzedazy drewna, obrotem materiatowym,

- prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania i ewidencjg

laséw, gruntéw oraz ich dzierzawg, najmem i udostepnianiem,
- prowadzenie spraw zwigzanych z urzadzeniem lasu,

- prowadzenie nadzoru nad lasami niestanowigcymi wtasnosci Skarbu
Panstwa w zakresie powierzonym przez kierownika urzedu

administracji publicznej,
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- prowadzenie dziatania w zakresie prowadzenia Le$nego Kompleksu

Promocyjnego oraz edukacji le$nej spoteczenstwa,

- tworzenie i redagowanie informacji na strony BIP NDL,

- administrowanie serwisem aukcyjnym ,E-drewno” i aplikacja ,Portal

le$no-drzewny,”

- zapewnienie ewakuacji pracownikéw zgodnie z przepisami o ochronie

przeciwpozarowej,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi

dotyczacymi zakresu dziatania w/w dziatu,
- wykonywanie kontroli wewnetrznej zgodnie z Planem kontroli

wewnetrznej nadle$nictwa,

§8

Dziat Finansowo-Ksiggowy (KF) — kierowany przez gtéwny ksiegowego.

Do zadan Dziatu w szczeg6lnosci nalezy:

wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych

gospodarki finansowej Nadle$nictwa,

wykonuje kontrole poprawnosci ewidencji ksiegowe; prowadzonej
w ramach kontroli wewnetrznej dokumentow finansowo-ksiegowych

nadlesnictwa,
naliczanie ptac,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym

pracownikow,
prowadzi windykacje naleznosci,

opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i schemat obiegu dokumentéw

w nadles$nictwie,

sktada w catos¢ plan finansowo-gospodarczych opracowany przez

poszczegoblne dziaty nadlesnictwa,
prowadzi kase nadlesnictwa i prowadzi rachunki bankowe,

prowadzi rachunkowo$¢ w nadle$nictwie,
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Dziat

zajmuje sie kontrolg formalnorachunkowa, analiza i sprawozdawczoscia

finansowo-ksiegowa,

realizowanie zadan w zakresie tworzenia informacji na stronie BIP

Nadle$nictwa,

przygotowuje zarzadzenia dotyczace inwentaryzacji zgodnie z poleceniem

Nadle$niczego,

wykonuje kontrole wewnetrzne zgodnie z Planem kontroli wewnetrznej

Nadle$nictwa,

prowadzi sprawy socjalno — bytowe dotyczgce pracownikébw oraz

emerytow i rencistow,

pracownik dziatu (ksiegowy) odpowiedzialny jest za koordynacje spraw
zwiagzanych z Ochrong Danych Osobowych i w tym zakresie podlega

bezposrednio Nadle$niczemu.

Funkcie w zakresie zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych
powierzono, na czas trwania stosownej umowy podmiotowi

zewnetrznemu.

§9

administracyjno-gospodarczy (SA) -— kierowany przez sekretarza

nadles$nictwa.

Do zadan Dziatu w szczegdlno$ci nalezy :

prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadle$nictwa,
zaopatrzenie, remonty, zakupy oraz budowa Srodkow  trwatych

infrastruktury nadle$nictwa,

realizacja zadan wynikajacych z catoksztattu zagadnien obejmujgcych
petng obstuge administracyjng Nadle$nictwa z utrzymaniem budynkow,

budowli i planowaniem kosztow,

prowadzenie spraw zwigzanych ze $rodkami i nieruchomos$ciami
Nadle$nictwa w tym: ewidencja oraz  administrowanie i zbywanie
budynkéw, lokali  mieszkalnych,  $rodkéw  trwatych,  gruntow

i wyposazenia Nadle$nictwa,
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prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg transportowa i jego
ewidencjg, gospodarkag magazynowa i mieszkaniowg w Nadlesnictwie,
umowami najmu mieszkan, budynkéw i budowli, podatkami lokalnymi,

ubezpieczeniami majatku,
zaopatrzenie Nadlesnictwa w tym pracownikéw w mundury i odziez bhp,

prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami, ich utrzymaniem oraz

planowaniem,

realizowanie zadarn wynikajacych z ustawy Prawo zamoéwien

publicznych,
tworzenie i administrowanie informacjg na stronie BIP NDL,

prowadzenie i nadzér catoksztattu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z
administrowaniem systemu informatycznego nadle$nictwa i urzadzen

peryferyjnych oraz internetowych portali,

koordynacji spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych

nadlesnictwa,

realizacja zadan dotyczacych catoksztattu SILP,

administrowanie strong internetowa Nadle$nictwa,

udzielanie pierwszej pomocy przedmedycznej w nagtych wypadkach,

realizacja zadan zwigzanych z funkcjg Administratora Systemow
Informatycznych (ASI). W tym zakresie pracownik wyznaczony do zadan
ASI wspétpracuje $cisle z 10D,

wykonuje kontrole wewnetrzne zgodnie z Planem kontroli wewnetrznej

Nadlesnictwa.
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§ 10

Posterunek strazy lesnej (NS) — kierowany przez straznika leSnego p.o. starszego

straznika leénego — Komendanta Posterunku Strazy Le$nej oraz petnigcego funkcje

Petnomocnika ds. zwigzanych z przestrzeganiem przepisébw ustawy z dnia 14

grudnia 2018 r. o ochronie danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z

zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci (UDODO).

Do zadan Posterunku w szczegélno$ci nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem

lesnym,

zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa

leSnego,

sporzgdzanie sprawozdawczo$ci w tym zakresie,
wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochronag mienia,
tworzenie informac;ji na stronie BIP NDL,

prowadzenie magazynu broni,

prowadzenie spraw niejawnych,

wykonuje kontrole wewnetrzne zgodnie z Planem kontroli wewnetrznej

Nadles$nictwa,
prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem obronnosci, do ktorych nalezy :

= realizacja zadan obronnych natozonych na Nadle$nictwo i zleconych

przez Nadle$niczego,

= planowanie realizacji zadan obronnych, opracowywanie i utrzymanie

w statej aktualnos$ci dokumentacji planowania obronnego,

» wykonywanie zadan obronnych dotyczacych planowania operacyjnego,
spraw gospodarczo-obronnych, przygotowan do militaryzacji, szkolen
obronnych oraz koordynowanie ich realizacji przez inne komorki

organizacyjne w Nadles$nictwie,

= prowadzenie szkolenia pracownikéw Nadle$nictwa posiadajgcych

przydzielone zadania obronne w tym obsady Statego Dyzuru.

obstuga spraw zwigzanych z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych.
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- nadzorowanie pracy podlegtego Straznika Le$nego.

§ 11

Inzynier nadzoru (NN) — do zadan, ktérego w szczegélnosci nalezy:

prowadzenie kontroli funkcjonalnej w Nadle$nictwie w zakresie
ustalonym przez nadle$niczego lub zastepce nadlesniczego, zakres i
czestotliwo$¢ kontroli reguluje Regulamin kontroli wewnetrznej oraz

Plan kontroli wewnetrzne;j,

wspétpracuje z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczacych
planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych

w nadles$nictwie,
wydawanie zalecen w trybie ustalonym przez Nadles$niczego,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z bezpieczeristwem i

higieng pracy,

realizacja zadan w zakresie kontrolingu BIP NDL,

prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem i wdrazaniem innowaciji,
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarka towiecka,
realizuje zadania rzecznika prasowego.

elektroniczne prowadzenie Rejestru skarg i wnioskéw, sprawdzanie
stanu ich rozpatrzenia, czuwanie nad terminowoscia zatatwienia skarg

i wnioskéw oraz kompletowanie i przechowywanie akt tych spraw,

§ 12

Specjalista ds. kadr i ptac (NK) — do zadan, ktérego w szczegéInosci nalezy:

prowadzenie cato$ci spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu
pracy, PUZP dla pracownikbw PGL LP oraz innych unormowarn
prawnych obowigzujgcych w tym zakresie, w tym ewidencji osobowej

pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami oraz profilaktycznymi

badaniami lekarskimi,

tworzenie informacji na strony BIP NDL,
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1.

- wykonywanie kontroli wewnetrznych zgodnie z Planem kontroli

wewnetrznej Nadlesnictwa.

- dokonywanie uwierzytelniania kopii pism ,za zgodno$¢ z okazanym

dokumentem”

§13

Lesnictwa — le$nictwem kieruje lesniczy. Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt
spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w le$nictwie. Wykonuje
zadania zwigzane z ochrong mienia, ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem. Podporzadkowany jest bezpo$rednio zastepcy nadle$niczego.
Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podles$niczego, ktory mu
bezpoérednio podlega. Szczegdtowy zakres obowigzkéw okre$la jego zakres

czynnosci.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie
leSnictwa na czas nieobecno$ci powinno odbywac sie na podstawie tacznego
powierzenia mienia uregulowanego umowg o wspo6todpowiedzialnosci, zawarta
na piSmie przez pracodawce, lesniczego i podlesniczego, okre$lajacg zakres

odpowiedzialnosci poszczegodinych pracownikow.

Rozdziat IV Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa

1.

§14

Kazdy pracownik Nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym
odpowiada za ich wtasciwe wykonanie. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od
przetozonego wyzszego szczebla powinien polecenie to wykona¢, zawiadamiajac
o tym w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem swego bezposredniego
przetozonego. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi

przepisami pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia na pisSmie.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komoérce
organizacyjnej Nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci —
w zakresie petnienia funkcji stuzbowych od przetozonego tej komorki lub

jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.
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Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynno$ci. Zakres
czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadle$niczego. Zakresy

czynnosci wreczane sg na pismie za potwierdzeniem.

. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy

sporzadzi¢ protokét podpisany przez przekazujgcego, przejmujacego oraz
wiasciwego przetozonego. Dotyczy to wszystkich stanowisk z odpowiedzialnoscia

materialna.

Kazdy pracownik wspétuczestniczy w realizacji zadan obronnych wynikajgcych

z powszechnego obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej.

Rozdziat V Upowaznienia do sktadania oéwiadczenia woli przez pracownikow

Nadlesnictwa Wronki

§15
Do sktadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania Nadle$nictwa uprawnieni sa:

Nadlesniczy, w razie nieobecnosci Nadlesniczego zastepca nadle$niczego lub

inni pracownicy Nadle$nictwa na podstawie udzielonych petnomocnictw.
Petnomocnictwa powinny by¢ wykorzystane zgodnie z nastepujacymi zasadami:

- W zakresie spraw przekazanych zastepcy oraz wszystkich spraw dotyczacych
Nadles$nictwa w czasie zastepowania Nadlesniczego,

- dla pracownikéw — w zakresie ustalonym trescig petnomocnictwa.

3. Petnomocnictwa udziela Nadleséniczy.

4. Petnomocnictwa, o ktérych mowa w pkt. 2 przekazuje sie na biezgco do kadr

Nadle$nictwa.

Rozdziat VI Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informac;ji

1.

§ 16

W Nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze do wykonania konkretnego zadania

wyznaczona jest jedna komérka organizacyjna jako komérka wiodgca.

Pracownicy komérek organizacyjnych zobowiazani sg prowadzié dokumentacje
poszczegolnych spraw w EZD lub teczkach aktowych,

13216



. Wszyscy pracownicy w zakresie swojego dziatania sg zobowigzani dba¢ o mienie

Laséw Panstwowych.

. Pracownicy Nadlesnictwa zobowiazani sg przy wykonywaniu swoich czynno$ci

chroni¢ informacje niejawne i dane osobowe w mysl| przepiséw prawa.
. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych i archiwalnych reguluja:

- instrukcja systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentami,
- instrukcja kancelaryjna,

- instrukcja archiwalna,

- ustawa o rachunkowosci.

. Postepowanie w sprawach okreslonych jako niejawne regulujg odrgbne przepisy

i instrukcje.

. Funkcjonowanie i bezpieczenstwo systemu informatycznego Laséw Panstwowych
okreéla Zarzadzenie nr 31 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia

18 wrzesnia 2017 r., ktére zawiera:

- ,Zasady funkcjonowania zintegrowanego systemu informatycznego w Lasach

Panstwowych”, stanowigce zatgcznik nr 1.

- ,Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych Laséw Parstwowych”,

stanowigce zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

- ,Zasady udostepniania baz systemu LAS”, stanowigce zatgcznik

nr 3 do zarzadzenia.

- ,Zasady funkcjonowania telefonii IP i wideokonferencji”, stanowigce zatgcznik

nr 4 do zarzadzenia.
-, Wzor oswiadczenia pracownika”, stanowigcy zatacznik nr 5 do zarzadzenia.
§17

. Wszystkie komorki organizacyjne Nadle$nictwa w zatatwieniu spraw zobowigzane
sg do wspotpracy miedzy sobg i udzielanie wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania
stanowisk przed podjeciem ostatecznej decyzji, badz przed przedstawieniem jej

do akceptacji Nadlesniczemu lub zastepcy nadlesniczego.

. Wspoidziatanie poszczeg6lnych komérek organizacyjnych polega na wzajemnym

konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej
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i w Srodkach technicznych z wiasnej inicjatywy lub na zadanie poszczegdlnych
komorek organizacyjnych.

3. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wtasciwosci spraw rozstrzygaja:
- w ramach komérki organizacyjnej — wtasciwy kierownik,
- braku uzgodnien — Nadlesniczy.

4. Sprawy btednie skierowane nalezy zwroci¢ do ponownej dekretadii,

5. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz, poza pismami, ktore z mocy
obowigzujacych przepisow wymagajg podpiséw dwoch upowaznionych o0séb,
podpisywane sg jednoosobowo przez Nadle$niczego.

6. Zasiggniecie opinii prawnej wymagaja w szczeg6lnosci sprawy:

- sporzadzania i rozwigzywania umoéw dtugoterminowych lub nietypowych, albo

w kazdym przypadku powodujgce skutki finansowe,
- pisma rozwigzujgce z pracownikami stosunek pracy bez wypowiedzenia,
- pisma odmawiajgce uznania roszczen zgtoszonych pod adresem Nadleénictwa,
- pisma dotyczace zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
- sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci,
- zawiadomienia do organéw $cigania,
- inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

7. Zadania zwigzane z obstuga prawng nadle$nictwa wykonuje w ramach umowy

podmiot zewnetrzny.
§18

1. W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje w j€ego imieniu
zastepca nadleSniczego w peinym zakresie, w razie nieobecnosci zastepcy

nadle$niczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.
2. W przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego zastepuje go inzynier nadzoru.

3. Gtéwnego ksiggowego w czasie nieobecnosci zastepuje starszy ksiegowy w petnym

zakresie obowigzkow i uprawnien chyba, ze on postanowi inacze;j.
4. Sekretarza w razie nieobecnosci zastepuje specjalista ds. zamowien publicznych.

9. Inzyniera nadzoru w razie jego nieobecnosci zastepuje zastepca nadle$niczego.
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6. Osoba zastepujgca petni powierzang funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci

osoby zastepowane;.

§19

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla Regulamin

pracy Nadlesnictwa Wronki.

2. Obstuga prawna Nadlesnictwa jest zlecana kancelarii prawnej. .

§ 20

Uzywanie przez pracownikéw funkcji restrykcyjnej GLOBAL w systemie SILP
odbywa sie w oparciu o nadane uprawnienia, zatwierdzane przez nadlesniczego

w systemie SILP Web.

Wykaz os6b uprawnionych do funkcji GLOBAL wskazany w zataczniku nr 3 jest

aktualizowany na biezgco przez specjaliste ds. kadr i ptac.

Rozdziat VIl Postanowienia koncowe

1.

2.

4.

§ 21
Zatgcznikami do Regulaminu sa:
schemat organizacyjny Nadlesnictwa ( Zat. Nr 1),
wykaz lesnictw (Zat. Nr 2),
wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP (Zat. Nr 3).

Z dniem objecia Nadlesnictwa militaryzacjg niniejszy Regulamin traci moc

prawna, a w zycie wchodzi Regulamin jednostki zmilitaryzowanej.

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien niniejszego
Regulaminu rozstrzyga Nadlesniczy.

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem majg zastosowanie ogoéle przepisy
prawa, w tym Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania
administracyjnego, a takze Zarzadzenia i Decyzje Dyrektora Generalnego,

Dyrektora RDLP, przepisy wewnatrzbranzowe oraz inne wta$ciwe przepisy.
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