Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 41/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Elblag
z dnia 30.12.2024r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA ELBLAG

Elblgg, 30.12.2024
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Rozdzial I:

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin  Organizacyjny Nadlesnictwa Elblag, zwany dalej ,regulaminem” ustala
w szczegblnoscei:

1) postanowienia ogolne dotyczace zasad funkcjonowania i zadania biura Nadlesnictwa Elblag,

2) strukturg organizacyjna biura,

3) rodzaje podstawowych komorek organizacyjnych oraz zakresy ich dziatania,

4) stanowiska kierowania poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi.

§2

1. Nadles$nictwo Elblag jest panstwowsa jednostkg organizacyjng nieposiadajaca osobowosci
prawnej, wchodzaca w sklad Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe,
reprezentujacg Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego mienia.

2. Nadlesnictwo Elblag dziala na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U.
z 2022 1. poz. 672 ze zm.), Statutu nadanego Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy
Pafistwowe, Zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych
1 Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. a takze Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 1994 r.
w sprawie szczegOtowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. Nr
134, poz. 692) oraz na podstawie regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa.

3. Nadlesnictwo Elblag, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa, jest jednostka przewidziang do militaryzacji.

4. Podstawowym celem nadle$nictwa jest stwarzanie mozliwosci realizowania przez
Nadles$niczego zadan wynikajacych z przepisow, o ktorych mowa w punkcie 2, a takze
innych aktow prawnych oraz obowigzujacych instrukcji, programéw, wytycznych.

5. Uslugi zwigzane z realizacja zadan przypisanych pelomocnikowi Ochrony Danych
Osobowych pelni firma Projekt PDP, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Rozdzial I1:

Struktura organizacyjna Nadlesnictwa Elblag

§3

1. Strukturg organizacyjng nadle$nictwa stanowia:

1) biuro nadlesnictwa, sktadajace si¢ z:
a) Dziatow: Gospodarki Lesnej, Finansowo-Ksiegowego, Administracyjno-
Gospodarczego, Posterunku Strazy Lesnej,
b) Zespotow: Zespot pozyskania i sprzedazy drewna, wchodzacy w sktad Dziatu
Gospodarki Lesne;j,
c) Samodzielnych stanowisk pracy: inzynieréw nadzoru; stanowisko ds. kadr
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i ptac; stanowisko ds. edukacji le$ne;j 1 turystyki; stanowisko ds. komunikacji i promacji.
2) lesnictwa.

Terenowy podziat nadle$nictwa sktada si¢ z trzech obrebow:

a) Obreb Elblag: Jagodno (01), Dabrowa (02), Debica (03), Zalesie (04), Zutawy (05)
b) Obr¢b Kadyny: Nowy Wiek (06), Kadyny (07), Gorki (08), Pogrodzie (09)
c) Obreb Stegna: Krynica Morska (10), Katy Rybackie (11), Jantar (12).

§4
1. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio:

1) Zastgpca nadlesniczego [Z)],

2) Glowny ksiegowy [K],

3) Sekretarz [S],

4) Komendant Posterunku Strazy Lesnej [NSL],
5) Inzynierowie nadzoru [NN1 i NN2]

6) Stanowisko ds. kadr i ptac [NPK],

7) Stanowisko ds. edukacji lesnej i turystyki [NET] ,
8) Stanowisko ds. komunikacji i promocji [NPR],
9) Zagadnienia dotyczace BHP.

2. Zastepcy nadlesniczego [Z] bezposrednio podlegaja:
1) Dziat Gospodarki Les$nej, [ZT]
a) Zespot pozyskania i sprzedazy drewna (ZD)
2) Les$niczowie. [ZL]
3. Gléwnemu ksiggowemu [K] bezposrednio podlegaja;
1) Dziat Finansowo-Ksiegowy [KF]
4. Sekretarzowi nadles$nictwa [S] bezposrednio podlegaja:
1)  Dzial Administracyjno-Gospodarczy [SA],

2)  Administrator SILP,
3)  Robotnicy administracyjni (w tym kierowca).

5. Komendantowi Posterunku Strazy Le$nej [NSL], podlegaja bezposrednio:
1)  Straznicy lesni [NS]

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

7. Podlesniczy przydzielony do pracy w danym le$nictwie podlega lesniczemu.

8. Instruktor techniczny przydzielony do pracy w danym lesnictwie podlega le$niczemu.
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9. Robotnicy lesni podlegaja lesniczemu, ktorego lesnictwo jest ich miejscem pracy lub
le$niczemu wskazanemu w umowie o pracg, W przypadku wykonywania pracy na
terenie roznych lesnictw.

10.Nad stazystami nadzor petni opiekun wyznaczony przez Nadle$niczego.

§5

1. Do wykonania okreslonych zadan z zakresu dziatalno$ci Nadlesnictwa Elblag moga by¢
powotywane state lub dorazne zespoty/komisje zadaniowe.

2. Zespoty/komisje o ktorych mowa w ust. 1, powotywane sg przez nadle$niczego, ktory
okresla ich sktad osobowy oraz zasady dzialania w tym miedzy innymi: cel powotania
zespotu/komisji, zakres zadan do realizacji, harmonogram pracy, sposob raportowania
z wykonanej pracy, termin zakonczenia pracy, zakres kompetencji udzielonych
przewodniczacemu zespotu/komisji.

3. Powotanie zespotu nastepuje w drodze decyzji nadlesniczego.

Rozdzial 111:

Podzial zadan w Nadlesnictwie Elblag.

§6

1. Do wspdlnych obowigzkow pracownikow na stanowiskach kierowniczych (zastgpcy
nadlesniczego, glownego ksiegowego, sekretarza, komendanta Posterunku Strazy Lesnej)
w nadles$nictwie nalezy w szczegolnosci:

1) Opracowywanie szczegotowego zakresu czynnosci dla podlegtych pracownikow, ktory
zatwierdza nadlesniczy.

2) Organizowanie pracy podlegltych pracownikow poprzez przydzielanie zadan
1 udzielanie wskazéwek dotyczacych sposobu ich realizacji.

3) Zapewnianie, poprzez wlasciwg organizacje¢ i podzial pracy, réwnomiernego
obcigzenia pracownikow oraz terminowego 1 zgodnego z obowigzujacymi przepisami
wykonania przydzielonych zadan.

4) Zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy oraz przepisOw o tajemnicy
przedsigbiorstwa, o ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych
oraz zasad 1 przepisOw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy przez podlegtych
pracownikow.

5) Przyjmowanie od podlegltych pracownikoéw oraz zglaszanie bezposredniemu
przetozonemu wnioskow w zakresie usprawniania organizacji i podziatu pracy.

6) Podejmowanie dziatan zmierzajacych do podnoszenia kwalifikacji pracownikow.
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7) Wyznaczanie podleglym pracownikom praw dostgpu do bazy danych systemu
informatycznego.

8) Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem SILP w nadlesnictwie, w szczegolno$ci
w zakresie przestrzegania zasad bezpieczenstwa oraz szkolen pracownikow w zakresie
merytorycznej kompetencji danej komorki organizacyjne;.

9) Zapewnienie osobom trzecim dost¢pu do informacji nieposiadajgcych charakteru
niejawnych, zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publicznej.

10) Samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdlnym stopniu
ztozonosci 1 pilnosci.

11) Nadzor nad realizacjg ustalen i postanowien z narad i spotkan.

12) Przygotowywanie w zakresie swego dziatania niezbednych danych do podjecia decyzji
przez nadlesniczego.

13) Organizowanie i wykonywanie przy pomocy podlegltych pracownikéw kontroli
funkcjonalnych w zakresie ich kompetencji, jak rowniez kontroli wykonywanej
w ramach nadzoru.

14) Ocena w zakresie swego dziatania skutkoOw stosowania aktow normatywnych,
zglaszanie potrzeb i zlecania najpilniejszych problemow do rozwigzania.

15) Inspirowanie postepu technicznego i organizacyjnego.
16) Egzekwowanie przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
17) Wykonywanie innych zadan zleconych przez nadlesniczego.

2. Uprawnienia kierownikow komérek organizacyjnych:

1) Whnioskowanie w sprawach zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradzania
1 karania pracownikow komorki organizacyjnej, ktorg kieruja.

2) Udzielanie urlopoéw i zwolnien na zatatwianie spraw osobistych.

3) Podpisywanie korespondencji o charakterze decyzyjnym wylacznie w ramach
pisemnego upowaznienia wydanego przez nadlesniczego.

4) Niezwtoczne powiadamianie nadlesniczego o stwierdzonych przypadkach naruszania
przez pracownikow innych komorek intereséw Lasow Panstwowych lub Skarbu
Panstwa.

3. Zadania wspodlne komorek organizacyjnych:

1) Zbieranie informacji statystycznej i sporzadzanie informacji, sprawozdan, w tym
sprawozdan GUS — z przypisanego zakresu dziatania,
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2) Analizowanie oraz ocena sytuacji wynikajgcej ze sprawozdan i innych materiatow,
zglaszanie uwag, wnioskéw 1 propozycji dalszego wykorzystania tych materiatéw
w zakresie swego dziatania,

3) Udzial w planowaniu kosztow, w zakresie swego dzialania, celem sporzadzenia planu
finansowo-gospodarczego,

4) Koordynowanie planowania zadan i biezgce analizowanie ich realizacji w zakresie
swego dzialania,

5) Wspolpraca komodrek organizacyjnych przy sporzgdzaniu plandéw finansowo-
gospodarczych oraz projektow (zadan) obejmujacych zagadnienia wykraczajace poza
zakres kompetencji jednej komorki organizacyjnej,

6) Kreowanie, opiniowanie  realizacji  planowanych  zadan  inwestycyjnych,
modernizacyjnych i remontowo-budowlanych jak réwniez opiniowanie przydatnosci
rozwigzan technicznych, technologicznych i organizacyjnych w zakresie swojego
dzialania,

7) Inicjowanie, opracowywanie i opiniowanie projektow aktow normatywnych z zakresu
dziatania komorki organizacyjne;j,

8) Przekazywanie przetozonemu uwag i wnioskow zglaszanych przez pracownikow
komorek organizacyjnych, dotyczacych usprawnienia pracy, systemu zarzadzania
i innych zagadnien zmierzajacych do poprawy efektywnosci gospodarowania w Lasach
Panstwowych,

9) Wdrazanie proekologicznej polityki lesnej, inicjowanie postgpu technicznego
i organizacyjnego oraz dziatalnoSci wydawniczej i informacji naukowo-technicznej
i ekonomicznej,

10) Prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie akt,
dokumentéw i korespondencji oraz terminowe przekazywanie akt do archiwum, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

11) Sporzadzanie uméw, zgodnie z kompetencjami komorki organizacyjnej, prowadzenie
rejestru zawieranych umow oraz nadzorowanie realizacji postanowien zawartych
w umowach,

12) Przygotowywanie danych i informacji z zakresu swojego dzialania na potrzeby komorek
organizacyjnych zajmujacych si¢ udostgpnianiem informacji, w tym informacji
publicznej, informacji o §rodowisku oraz na potrzeby certyfikacji lesnej i innych,

13) Wspotudziat w opracowaniu i realizacji programow rozwojowych, w tym
w szczegolnosci finansowanych ze zrodet zewnetrznych — krajowych i zagranicznych,

14) Wspotpraca w zakresie realizacji projektow rozwojowych dotyczacych zagadnien
prowadzonych przez poszczegolne komorki organizacyjne biura nadlesnictwa,

15) Wdrazanie nowych rozwigzan technicznych, technologicznych, organizacyjnych
| prawnych,
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16) Zapewnienie bezpieczenstwa danych w zakresie organizacyjnym, chyba, ze ustalenie
szczegotowe stanowi inaczej,

17) Przedktadanie wnioskow w zakresie szkolenia uzytkownikow SILP,

18) Wykorzystywanie w pracach komorki polecen, zalecen i uwag organdéw kontroli
instytucjonalnej oraz opracowanych na podstawie protokotéw tych organdéw zarzadzen
pokontrolnych,

19) Merytoryczna ocena dokumentéw kierowanych do nadlesnictwa przez dostawcow,
kontrahentéw zewnetrznych i jednostki organizacyjne Laséw Panstwowych,

20) Realizacja zadan operacyjnych (obronnych) natozonych na nadlesnictwo, Wspolpraca
w zakresie aktualizacji serwisu internetowego nadle$nictwa,

21) Zapewnienie przestrzegania przepisOw o tajemnicy przedsi¢biorstwa, o ochronie
informacji niejawnych, ochronie danych osobowych oraz realizacja zadan zwigzanych z
obronnos$cig a takze kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

22) Pracownicy nadle$nictwa sg zobowigzani do ochrony laséw przed szkodnictwem
lesnym i do niezwlocznego reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa leSnego,
zgodnie z posiadanymi uprawnieniami. Zwalczanie szkodnictwa le$nego przypisane
zostalo pracownikom Stuzby Les$nej, ktérym z tego tytutu przystuguje ochrona prawna
przewidziana w przepisach prawa karnego dla funkcjonariuszy publicznych - art. 46
ust. 1 ustawy z dnia 28 wrze$nia o lasach,

23) Sciganie sprawcow przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego oraz
wykonywanie innych zadan w zakresie ochrony mienia, nalezy przede wszystkim do
straznikow lesnych — art. 47 ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991 r. o lasach,

24) Uprawnienia straznika lesnego w zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego,
o ktorych mowa w art. 47 ust. 2 pkt 1-8 1 10 oraz w ust. 8 ustawy z dnia 28 wrze$nia
1991 r. o lasach, przystuguja: nadlesniczemu, zastgpcy nadlesniczego, inzynierowi
nadzoru, le§niczemu i podle$niczemu,

25) Obowiazki pracownikow w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym
okresla obowigzujaca Instrukcja ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym,

26) Za niedopelnienie obowigzkow w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa
lesnego, pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ shuzbowa i inng przewidzianych
w przepisach szczegdlnych.

§7
| Nadlesniczy [N]

1. Nadlesnictwem Elblag kieruje nadlesniczy, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich
pracownikow w nadles$nictwie.
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2. Nadlesniczy kieruje catoksztaltem dzialalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig pelng odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje nadle$nictwo
na zewnatrz.

3. Nadlesniczy kieruje wykonywaniem zadan obronnych, odpowiada za ochrone¢ informacji
niejawnych oraz ochrong tajemnicy panstwowej.

4. Nadle$niczego powotuje i odwotuje Dyrektor RDLP.
5. Nadle$niczy w zakresie swego dziatania odpowiada przed Dyrektorem RDLP.
6. Nadlesniczy swoje obowiazki wykonuje przy pomocy zastgpcy.

7. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadle$nictwa,
w szczegolnosdci ustala, uaktualnia i wprowadza w zycie regulamin organizacyjny,
regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

8. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa.

9. Nadlesniczy moze udzieli¢ pelnomocnictwa osobom trzecim do podejmowania w jego
imieniu decyzji w okreslonych przez niego sprawach oraz do sktadania os§wiadczen woli
w imieniu nadle$nictwa.

10.Podczas nieobecnosci nadlesniczego praca nadlesnictwa kieruje zastepca nadle$niczego.
W razie nieobecnos$ci zastgpcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego (lub
przez zastepce nadlesniczego i braku wczesniejszego udzielenia pelnomocnictwa przez
nadlesniczego) inny pracownik nadlesnictwa (w zakresie petnomocnictwa).

Il Zastepca nadlesniczego [Z]

1. Zastepca nadle$niczego dziata w ramach zakresu czynno$ci oraz stosownie do
unormowan zawartych w niniejszym regulaminie.

Odpowiada za calo$¢ spraw zwigzanych z gospodarka le§na w nadle$nictwie.

3. Odpowiada za organizacje i realizacje sprzedazy drewna oraz innych produktow
le$nych.

4. Jest zobowigzany do ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym. Posiada uprawnienia
straznika leSnego w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego, o ktorych mowa w art.
47 ust. 2 pkt 1-8 1 10 oraz w ust. 8 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach.

5. Odpowiada za realizacj¢ planu urzadzenia lasu w zakresie dyscypliny realizacji zadan
etatowych.

6. Prowadzi nadzor nad przestrzeganiem przez lesniczych prawidlowej rotacji drewna,
wlasciwg sortymentacje i klasyfikacje surowca.

7. Nadzoruje catoksztalt prac zwigzanych z Lesng Mapa Numeryczna.

8. Egzekwuje wykonywanie analiz wg projektu Drogi-analizy (dotyczy pracownikoéw
podlegtych zastepcy nadlesniczego). Kazdy pracownik definiuje i tworzy analizy na
swoje potrzeby (np. odleglosci zrywki, informacje o pozyskaniu, potoku tadunku
drewna do odbiorcow).
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9. Sprawuje kontrole w zakresie przewidzianym Regulaminem Kontroli Wewnetrznej nad
prawidlowym przebiegiem 1 realizacja zadan produkcyjnych w zgodno$ci z planem
urzadzania lasu, merytorycznymi instrukcjami i szczegdtowymi wnioskami (planami)
gospodarczymi.

10. Kieruje Dziatem Gospodarki Le$nej 1 pracag lesniczych. W szczegdlnosci koordynuje
prace w Dziale Gospodarki Le$nej w zakresie planowania, kontroluje przestrzeganie
zalozonych ustalen, odpowiada za realizacje¢ planu rocznego.

11. Zastepca nadleSniczego w szczego6lnosci podpisuje korespondencje dotyczacg
prowadzenia spraw na poszczegdlnych ich etapach w zakresie:

e gospodarki le$nej,

e stanu posiadania,

e sprzedazy drewna i produktow ubocznych,
¢ lasow niepanstwowych,

e ochrony przyrody

e gospodarki towieckiej

uzgadnia i parafuje kopie dokumentow (wyrazajacych wole, regulujace
konkretng sprawg) wychodzacych na zewnatrz z podlegtych komorek przed
podpisaniem przez nadlesniczego,

nadzoruje 1 koordynuje dziatania zwigzane z realizacjg zadan wynikajacych ze
stosowania ustawy Prawo Zamowien Publicznych w zakresie Dzialu Gospodarki
Lesnej,

odpowiada za powierzone mu mienie,

organizuje 1 prowadzi szkolenia instruktazowe w zakresie gospodarki le$nej,
organizacji pracy, zabezpieczenia przeciwpozarowego,

odpowiada za wdrazanie i realizacj¢ kryteriow i zasad certyfikacji,

ustala szczegotowe zakresy czynnos$ci i uprawnien dla podlegtych pracownikow.

Do zadan Dzialu Gospodarki Lesnej [ZT] kierowanego przez zastgpce nadle$niczego
nalezy w szczegolnosci:

opracowywanie rocznych planéw gospodarczych na podstawie materiatlow
(wnioskoéw) dostarczanych  przez lesniczych, stanu lasu 1 wskazan planu
urzadzenia lasu oraz analiza poprawnosci ich realizacji,

wykonywanie analiz wg projektu Drogi-analizy. Kazdy pracownik definiuje
i tworzy analizy na swoje potrzeby (np. odlegto$ci zrywki, informacje
o0 pozyskaniu, potoku tadunku drewna do odbiorcow),

realizacja zadan z zakresu: nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu,
ochrony przyrody, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowe;j,
zagospodarowania, urzadzania lasu, pozyskania i zrywki drewna, stanu
posiadania, gospodarki towieckiej,

planowanie zadan z zakresu retencji wodnej (merytorycznie),

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem podatku lesnego i rolnego;
potwierdzanie, na potrzeby Dzialu  Administracyjno-Gospodarczego,
prawidtowos$ci danych z zakresu powierzchni uzytkow ewidencyjnych gruntow
w zakresie podatku od nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z dziedzictwem kulturowym i historycznym,
ewidencja lasow 1 gruntow,

Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Elblag Strona 9



— przygotowywanie materiatdw do przeprowadzenia postgpowan o udzielanie
zamowien publicznych z zakresu gospodarki lesne;,

— prowadzenie spraw zwigzanych z certyfikacjg gospodarki lesnej,

— prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z umowami dzierzaw i najmu
gruntéw rolnych i lesnych oraz gospodarka tgkowo — rolna,

— realizacja spraw zwigzanych z lasami niepanstwowymi,

— udostepnianie informacji o Srodowisku,

— prowadzenie spraw zwigzanych z lowiectwem,

— realizacja zadan z zakresu funkcjonowania Le$nego Kompleksu Promocyjnego-
w zakresie swego dziatania,

— realizowanie kontroli funkcjonalnej w zakresie wynikajagcym z Regulaminu
Kontroli Wewnetrznej w uzgodnieniu z zastgpca nadlesniczego.

Do zadan Zespolu pozyskania i sprzedazy drewna [ZD] nalezy w szczegdlnosci:

— opracowywanie rocznych planéw gospodarczych na podstawie materialow
(wnioskow) dostarczanych przez le$niczych, stanu lasu i wskazan planu
urzadzania lasu oraz analiza poprawnosci ich realizacji,

— wykonywanie analiz wg projektu Drogi-analizy. Kazdy pracownik definiuje
i tworzy analizy na swoje potrzeby (np. odlegtosci zrywki, informacje
o pozyskaniu, potoku tadunku drewna do odbiorcow),

— prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem lasu, pozyskaniem i zrywka
drewna,

— obstuga transferéw z systemu LAS,

— przygotowywanie materialdow do przeprowadzenia postepowan o udzielanie
zamoOwien publicznych z zakresu gospodarki lesne;,

— koordynacja pozyskania 1 sprzedazy drewna w lesnictwach, zgodnie
z przyjetymi planami i harmonogramami,

— prowadzenie dziatalno$ci marketingowe;,

— kontrola realizacji zawartych uméw oraz rozliczen z odbiorcami,

— wspolpraca z dzialem finansowo-ksieggowym w zakresie wplat 1 przedptat za
drewno,

— prowadzenie sprzedazy detalicznej drewna i uzytkéw ubocznych,

— obsluga rejestratorow w zakresie obrotu drewnem 1 uzytkami ubocznymi —
przyjmowanie transferow,

— aktualizacja LMN,

— realizacja zadan z zakresu funkcjonowania Lesnego Kompleksu Promocyjnego,
w zakresie swego dziatania,

— realizowanie kontroli funkcjonalnej w zakresie wynikajacym z Regulaminu
Kontroli Wewnetrznej w uzgodnieniu z zastepca nadle$niczego.

Lesnictwo [ZL] — kierowane jest przez lesniczego. Lesniczy odpowiedzialny jest za
caloksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie,
ochrong przed szkodnictwem lesnym i1 jego zwalczaniem. Odpowiada za wlasciwag
organizacje¢ pracy w le$nictwie. Realizuje zadania z zakresu funkcjonowania Lesnego
Kompleksu Promocyjnego. Realizuje okresowy plan sprzedazy drewna sporzadzony przez
Zespot pozyskania i sprzedazy drewna i zatwierdzony przez zastgpce nadlesniczego
uwzgledniajac dostosowanie tempa pozyskania drewna do ustalonego z Zespotem
pozyskania 1 sprzedazy drewna wielkos$ci zapasu drewna.

Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego. Lesniczy wykonuje swoje zadania
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przy pomocy podlesniczego, ktéory mu bezposrednio podlega. Lesniczy odpowiada za
powierzone mu mienie. Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnos$ci lesniczego odbywa si¢
na podstawie obowigzujacych zarzadzen nadlesniczego. Lesniczego w czasie nieobecnosci
zastepuje podlesniczy lub inny lesniczy albo inny pracownik wskazany przez nadle$niczego
lub zastepce nadles$niczego.

111 Glowny Ksiegowy [K]

Gtlowny Ksiggowy w szczegdlnosci:

odpowiada za calo$¢ spraw zwigzanych z prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki
finansowej nadles$nictwa,

dysponuje w porozumieniu z nadle$niczym $rodkami pieni¢znymi zgromadzonymi
na rachunku bankowym,

odpowiada za opracowanie regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentoéw
w nadlesnictwie,

odpowiada za zestawienia planow finansowo — ksiggowych oraz ich aktualizacje
w ciaggu roku,

organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo — ksiggowych
nadlesnictwa,

nadzoruje inwentaryzacj¢ sktadnikow majatkowych,

odpowiada za ewidencje ksiegowa zgodnie z obowigzujagcymi wymogami dla danego
projektu wspotfinansowanego z funduszy unijnych i innych §rodkéw zewnetrznych
oraz finansowe rozliczenie tego projektu,

ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowigzkow z zakresu rachunkowosci
okreslonej w ustawie o rachunkowosci,

kontroluje  prowadzenie 1 rozliczanie spraw zwigzanych z tworzeniem
i funkcjonowaniem Funduszu Swiadczen Socjalnych,

kontroluje ewidencj¢ produktow drzewnych i1 niedrzewnych,

w ramach kontroli funkcjonalnej sprawuje kontrolg wewnetrzng —zgodnie
z Regulaminem Kontroli Wewnegtrzne;j

ustala szczegotowe zakresy czynnosci 1 uprawnien dla podlegtych pracownikow.
nadzoruje sprawy zwigzane z ewidencjg sortdw mundurowych i BHP.

Do zadan Dzialu Finansowo-Ksi¢egowego [KF] kierowanego przez gtéwnego ksiegowego
nalezy W szczeg6lnosci :

wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki
finansowej nadlesnictwa,

kontrola poprawno$ci ewidencji ksiggowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentow finansowo-ksiggowych nadle$nictwa,

windykacja wszystkich naleznosci,

regulowanie zobowigzan finansowych nadlesnictwa,

zestawianie planow finansowo-gospodarczych,

prowadzenie rachunkowosci nadlesnictwa,

rozliczanie spraw zwigzanych z tworzeniem i funkcjonowaniem Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek na zakup samochodow
uzywanych do celéw stuzbowych,
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prowadzenie ewidencji iloSciowo warto§ciowej materiatbw oraz materiatdw
w przerobie,

rozliczanie wynikow inwentaryzacji sktadnikow majatkowych nadle$nictwa,
prowadzenie ewidencji obrotu materiatow drzewnych i niedrzewnych,

prowadzenie sprzedazy produktow, materiatow, dzierzaw, najmu i ustug (wystawianie
faktur),

realizacja zadan z zakresu funkcjonowania Les$nego Kompleksu Promocyjnego,
w zakresie swego dziatania,

prowadzenie ksiggowosci i przygotowanie danych do sprawozdan finansowych Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowe;j,

wspotpraca z Zespotem pozyskania i sprzedazy drewna z zakresie wptat i przedptat za
drewno..

prowadzi sprawy zwigzane z ewidencjg sortow mundurowych i BHP.

IV Sekretarz nadle$nictwa [S]

1. Sekretarz nadlesnictwa w szczego6lnosci:

odpowiada za calo§¢ spraw zwigzanych z pelng obstluga administracyjng
nadle$nictwa oraz sprawami inwestycyjno — remontowymi,

administruje nieruchomosciami nadle$nictwa: budynkami, lokalami mieszkalnymi,
budowlami, $rodkami transportu i innymi sktadnikami majatkowymi,

egzekwuje dokonywanie biezacych naniesien i korekt w projekcie Drogi — model
oraz wykonuje analizy wg projektu Drogi - analizy, na potrzeby wlasne np.
zasadnosci i pilnosci inwestycji czy remontu,

nadzoruje sprawy zwigzane z nabywaniem i zbywaniem sktadnikow majatkowych,
ich eksploatacja, konserwacja i remontami,

nadzoruje gospodarke taborem samochodowym,

odpowiada za planowanie oraz realizacj¢ planu rocznego zadan inwestycyjnych,
koordynuje prace w Dziale Administracyjno-Gospodarczym w zakresie planowania,
kontroluje przestrzegania zatozonych ustalen, $ledzi realizacj¢ planu rocznego,
nadzoruje sprawy zwigzane z ubezpieczeniem majgtkowym i ubezpieczeniem OC,
nadzoruje i koordynuje a takze wykonuje dziatania zwigzane z realizacjg zadan
wynikajacych ze stosowania ustawy Prawo Zamowien Publicznych w zakresie
Dziatu Administracyjno-Gospodarczego,

podpisuje zlecenia dotyczace wydatkow biurowych, ustug i napraw awaryjnych do
kwoty 10.000 zt netto,

ustala szczegotowe zakresy czynnos$ci 1 uprawnien dla podlegtych pracownikow,
uzgadnia 1 parafuje kopie dokumentow (wyrazajacych wole, regulujace konkretng
sprawe¢) wychodzacych na zewnatrz z podlegltych komorek przed podpisaniem przez
nadlesniczego,

nadzoruje prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz materiatlow szybko zuzywajacych sig,

nadzoruje caloksztalt prac zwigzanych z administrowaniem SILP i infrastrukturg
informatyczna,

nadzoruje prowadzenie ewidencji materiatow biurowych,

nadzoruje prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem kancelarii i archiwum
zaktadowego nadles$nictwa,

koordynuje prowadzenie EZD w nadle$nictwie,

odpowiada za naliczanie podatku od nieruchomosci,
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— odpowiada, prowadzi i koordynuje dzialania zwigzane z Prawem Zamowien
Publicznych w Nadlesnictwie Elblag,
— nadzoruje rejestrowanie zarzadzen i decyzji nadlesniczego w EZD, BIP, SWIP.

Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego [SA] Kkierowanego przez
sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

— prowadzenie i realizacja spraw zwigzanych z: caloksztaltem zagadnien obejmujacych
pelng obsluge administracyjng nadle$nictwa i lesnictw,

— prowadzenie punktu kancelaryjnego nadlesnictwa; obstuga korespondencji
przychodzacej/wychodzacej oraz prowadzenie EZD zgodnie 2z odrebnymi
uregulowaniami,

— prowadzenie sekretariatu nadlesniczego,

— naliczanie amortyzacji,

— zaopatrzenie, zakupy oraz budowa i remonty srodkéw trwatych i infrastruktury
nadlesnictwa,

— utrzymanie infrastruktury nadle$nictwa w zakresie przegladow, remontow,
sprzatania, itp.,

— dokonywanie biezacych naniesien, korekt i aktualizacji w projekcie Drogi — model,

— definiowanie i tworzenie analiz na potrzeby wtlasne np. zasadnos$ci inwestycji czy
remontu,

— prowadzenie catoksztalttu spraw zwigzanych z transportem, umowami dzierzaw
I najmu mieszkan, budynkow i budowli, podatkami od nieruchomosci;

— organizacja i realizacja zaméwien publicznych,

—  przechowywanie dokumentacji wszystkich zamowien publicznych,

— nadzorowanie i koordynacja dziatan zwigzanych z Prawem Zamowien Publicznych,

— koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

— ewidencja drukow S$cistego zarachowania,

— przygotowywanie materialdow do zamowien publicznych z zakresu dostaw i robot
budowlanych,

— prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza zbednych lokali,

— sporzadzanie projektow planow w zakresie wydatkdw administracyjnych oraz
naktadoéw inwestycyjnych, remontéw 1 utrzymania srodkow trwatych,

—  prowadzenie archiwum nadlesnictwa,

— realizacja zadan z zakresu funkcjonowania Le$nego Kompleksu Promocyjnego,
w zakresie swego dziatania,

— prowadzenie magazynu w zakresie przyjmowania i wydawania materiatow,

— prowadzenie ewidencji materiatdéw, Srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych
I prawnych oraz materiatow szybko zuzywajacych sie,

— rozliczanie inwentaryzacji materiatow, srodkow trwatych, wartoSci niematerialnych
1 prawnych oraz materiatéw szybko zuzywajacych sie,

— prowadzenie dokumentacji zwigzanej z optatami za korzystanie ze srodowiska,

— prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem SILP, systemu EZD, obstuga
systemu informatycznego nadle$nictwa i urzadzen peryferyjnych,

— rejestrowanie zarzadzen i1 decyzji nadlesniczego w EZD, BIP, SWIP,

— opracowywanie listow okoliczno$ciowych.
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V Posterunek Strazy Lesnej [NS] kierowany jest przez komendanta
Komendant Posterunku Strazy Le$ne;j:

— odpowiada za zapobieganie oraz zwalczanie przestgpstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa le$nego oraz ochrong innych sktadnikéw mienia nadle$nictwa,

— nadzoruje prace podlegtych straznikow lesnych,

prowadzi sprawy zwigzane z zakresem obronnosci,

prowadzi sprawy zwigzane z UDODO, KCIK.
Do zadan Posterunku w szczego6lnos$ci nalezy:

— prowadzenie spraw zwigzanych z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem le$nym,
zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen W zakresie szkodnictwa
lesnego i sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie, prowadzenie magazynu
broni,

— wspolpraca z KCIK,
— koordynacja i udzielanie pierwszej pomocy w przypadku zagrozenia zdrowia,

— realizacja zadan z zakresu funkcjonowania Lesnego Kompleksu Promocyjnego
(w zakresie swego dziatania),

— w zakresie dziatania punktu alarmowego: koordynowanie przeptywu informacji
o zdarzeniach kryzysowych 1 niebezpiecznych majacych miejsce na terenie
Nadlesnictwa Elblag.

VI Inzynier nadzoru [NN1, NN2]] w szczegdlnosci:

— odpowiada za prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadle$nictwie w zakresie
ustalonym przez nadle$niczego w Regulaminie Kontroli Wewng¢trznej,

— wspolpracuje z zastgpca nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego,

— ustala z zastepcg nadles$niczego na biezaco zakres tematyczny kontroli funkcjonalnej
w zakresie zadan produkcyjnych,

— wykonuje analizy wg projektu Drogi — analizy (definiuje i tworzy analizy na swoje
potrzeby np. odleglosci zrywki, informacje o pozyskaniu, potoku tadunku drewna do
odbiorcow lub pilnosci inwestycji czy remontu),

— odpowiada za prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem
innowacji, wlacznie z analizg sytuacji gospodarczej w nadzorowanych lesnictwach
1 proponowanie oraz wdrazanie rozwigzan na bazie wtasnych wnioskow 1 zalecen,

— pelni nadzor nad ochrong zasobdéw, w tym ochrong mienia,

— nadzoruje w le$nictwach respektowanie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

— odpowiada za nadzor nad gospodarkg towieckg w OHZ (inzynier nadzoru wlasciwy
dla Obrgbu Stegna),

— realizuje zadania z zakresu funkcjonowania Le$nego Kompleksu Promocyjnego
(w zakresie swego dziatania),

— uczestniczy w pracach dotyczacych przygotowania postepowania na ustugi lesne.
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V11 Stanowisko ds. kadr i ptac [NPK]

odpowiada za caloksztalt spraw zwigzanych z polityka kadrowa Nadlesniczego,
prowadzi sprawy zwigzane ze szkoleniami,

prowadzi sprawy zwigzane z ochrong informacji niejawnych,

rejestruje skargi i wnioski wptywajace do nadle$nictwa,

rejestruje i przechowuje protokoty z narad oraz dokumenty zwigzane z kontrolg zewngtrzng i
wewnetrzng,

prowadzi sprawy zwigzane z dziatalno$cig w zakresie spraw ptacowych,

prowadzi naliczanie ptac pracownikom nadlesnictwa,

prowadzi rozliczenia z tytutu zobowigzan z Urz¢dem Skarbowym i ZUS.

V111 Stanowisko ds. edukacji lesnej i turystyki [NET]
Odpowiada za prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z:

— edukacja le$ng, turystyka, udostgpnianiem lasu,
— prowadzeniem spraw zwigzanych z Lesnym Kompleksem Promocyjnym w zakresie

swego dzialania.

IX Stanowisko ds. komunikacji i promocji [NPR]

Pei funkcje Rzecznika Prasowego. Odpowiada za:

prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem polityki informacyjnej i public
relations,

przygotowywanie do wiadomos$ci spoteczenstwa komunikatow dotyczacych
okresowych zakazOw wstgpu na tereny lesne z uwagi na zabiegi ochronne,
zagrozenie pozarowe i inne,

zamieszczanie informacji i aktualizacje¢ strony internetowej nadlesnictwa,
prowadzenie facebooka,

koordynacje i organizacje dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem Lesnego Kompleksu
Promocyjnego,

petnienie funkcji Redaktora BIP,

terminowe udzielanie odpowiedzi na informacj¢ publiczna,

prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie informacji publicznej,

organizowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z szeroko pojeta promocja, wizerunkiem,
wspotpracg miedzy instytucjami,

organizacje i prowadzenie wycieczek, wyjazdéw szkoleniowych itp. z innych
nadle$nictw,

organizacj¢ imprez pracowniczych.

X Administrator SILP

W celu zabezpieczenia realizacji zadan wynikajacych z zasad funkcjonowania i zasad
bezpieczenstwa systemu informatycznego w PGL LP, administrator SILP realizuje
nastepujacy zakres zadan:

1. Administrowanie sieciag WAN 1 LAN w jednostce:
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a. Nadzor nad prawidtowym dziataniem urzadzen sieciowych oraz dostepnoscia
tacza podstawowego 1 zapasowego, a w szczegdlnosci:
I. Zabezpieczenie urzadzen sieciowych przed nieuprawnionym
dostepem,;
ii. Konfiguracja urzadzen zgodnie z posiadanymi w tym zakresie
uprawnieniami;
lli. Zglaszanie incydentdow oraz ich monitorowanie;
IvV. Przeprowadzanie niezbednych napraw, konserwacji, przegladow;
V. Nadawanie uprawnien dostgpowych zgodnie z przyjetymi
procedurami;
b. Administrowanie dodatkowymi tgczami do internetu, poza siecia WAN LP
(sale narad, pokoje goscinne, lesniczowki):
i. Konfiguracja urzadzen pod katem bezpieczenstwa dostepu;
ii. Systematyczna aktualizacja oprogramowania sprzetowego;
iii. Nadawanie uprawnien dostepowych;

2. Administrowanie sprzetem komputerowym, a w szczegdlnosci konfiguracja oraz
nadzor nad prawidlowym dzialaniem poprzez biezace przeprowadzanie niezb¢dnych
napraw i konserwacji:

i. Komputeréw osobistych w biurze i le$nictwach;

i. Drukarek, skanerow, urzadzen wielofunkcyjnych;

iii. Serwerow lokalnych;
iv. Urzadzen mobilnych (urzadzenia spelniajace role rejestratorow
le$niczego, tablety, smartfony).

3. Administrowanie systemami:

a. LAS, w zakresie realizacji procedur:
I. Zakladania nowych uzytkownikow;
ii. Nadawania uprawnien dostepowych;
iii. Instalacji aktualizacji SILP na bazie jednostki;
iv. Zlecanie tworzenia baz testowych;
b. Ustug katalogowych i systemu poczty, zgodnie z delegacjami uprawnien:
C. Antywirusowymi, zabezpieczajagcymi (typu endpoint), monitorujacymi (typu
EMM):
i. Zarzadzanie konsola;
ii. Aktualizacja stacji roboczych oraz urzadzen mobilnych;
iii. Analiza zagrozen
d. Systemami operacyjnymi na komputerach osobistych i serwerach lokalnych:
i. Konfiguracja i instalacja obowigzkowego oprogramowania;
ii. Nadzor nad systematycznymi aktualizacjami oprogramowania;
e. KNX — stanowisko lesniczego, rejestrator lesniczego 1 Panel Le$nik+, EMM,
i inne systemy;
f. Zarzadzania dystrybucja aktualizacji oraz poprawek (WSUS);

Uwierzytelniania Activeldentity w zakresie przyjetych procedur;

Backupu stacji roboczych zgodnie z przyjetymi rozwigzaniami w tym

zakresie;

4. Planowanie zadan kosztowych i1 inwestycyjnych w oparciu o wytyczne DGLP
i RDLP oraz potrzeby lokalne:

a. Udziat w sporzadzaniu planéow finansowo gospodarczych w zakresie zadan
IT,

s e
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b. Organizacja procesu zakupu,
c. Nadzor nad realizacja przyjetych planéw finansowo-gospodarczych,
d. Zarzadzania licencjami (zakup, ewidencja, dokumentacja, audyty legalnos$ci).

Realizacja postanowien DGLP i RDLP w Gdansku zawartych w zarzadzeniach, decyzjach,
projektach technicznych 1 biezacych wytycznych dotyczacych IT, w szczegdlnosci
dotyczacych bezpieczenstwa SILP.

Rozdzial 1V:

Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji.

§8

W nadlesnictwie obowigzuje zasada bezposredniego podporzadkowania, wedlug ktorej
kazdy pracownik nadle$nictwa podlega tylko jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia i przed ktorym odpowiada za ich prawidtowe wykonanie.

Wszystkie komorki organizacyjne nadle$nictwa obowigzane sa do wspotpracy,
udzielania sobie wzajemnej pomocy, harmonijnego wspotdziatania i udzielania wzajemnego
wsparcia przy wykonywaniu natozonych zadan a takze do uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

Wspotdziatanie 1 wspolpraca, o ktorej mowa w ust. 2 , polega na wzajemnej konsultacji,
zglaszaniu uwag 1 opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek komorki prowadzacej sprawe.

Sprawy btednie skierowane nalezy niezwlocznie przekazywac dysponujacemu rozdziatem prac
w celu zmiany dekretacji 1 przekazanie sprawy wlasciwej komorce organizacyjne;.

Po zakonczeniu sprawy, informacje o jej zatatwieniu, pracownik przekazuje do
wiadomosci innym pracownikom, wg whasciwosci.

Kierownicy poszczegélnych komodrek organizacyjnych obowigzani sa do prowadzenia
migdzy sobg wymiany informacji, uzgodnien i konsultacji zmierzajacych do realizacji
zadan.

Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla, powinien
polecenie to wykona¢, powiadamiajac o tym swojego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujagcymi przepisami,
pracownik moze zada¢ potwierdzenia tego polecenia na pismie.

W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, wzglednie do zespotu, komisji lub
grupy roboczej pozostaje on w zaleznosci stuzbowej w zakresie wyznaczonych zadan od
kierownika danej komoérki organizacyjnej, zespotu, komisji lub grupy roboczej, do ktorej
zostat wyznaczony (delegowany).

10. Kontakty pracownikéw z nadlesniczym w sprawach biezacych, wynikajacych
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

z realizacji zadan, odbywaja si¢ za wiedzg swojego przetozonego.

Wriasciwos¢ komorek organizacyjnych do zatatwiania spraw wynika z podziatu czynnosci,
okre§lonego niniejszym regulaminem i ewentualnymi uprawnieniami Otrzymanymi od
bezposredniego przetozonego badz od nadlesniczego.

W nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczona jest
jedna - wiodgca komorka organizacyjna.

Wspdtpraca miedzy komorkami organizacyjnymi winna by¢ prowadzona przede wszystkim
w drodze bezposredniego kontaktu, unikajgc w miar¢ moznosci zbednej korespondenciji.

Kwestie watpliwe 1 sporne w zakresie merytorycznej wlasciwosci zatatwiania okreslonych
spraw rozstrzygaja kierownicy komorek.

Do wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania
spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentow elektronicznych w biurze

nadle$nictwa stuzy Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja (EZD).

Rejestrowanie dokumentéw w systemie EZD i skanowanie przesytek odbywa si¢
w sekretariacie nadle$nictwa.

Zasady i procedury pracy w EZD zawiera odrgbne zarzadzenie nadle$niczego.

Obowigzuje zasada przekazywania informacji zwrotnej o wykonanym zadaniu do osoby
wydajacej polecenie stuzbowe lub uzyskanie przedluzenia terminu realizacji zadania
Z uzasadnieniem.

§9

Kazdy pracownik opracowuje, weryfikuje 1 odpowiada za wlasciwa realizacje planu
finansowo-gospodarczego nadlesnictwa w zakresie swego dziatania.

§10

Szczegotowe obowiazki poszczegdlnych stanowisk pracy okreslajg zakresy czynnosci.

N

§11

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

1) Nadlesniczy,

2) Zastepca nadlesniczego w czasie nieobecnos$ci nadlesniczego lub w czasie obecnos$ci
nadle$niczego na podstawie udzielonego mu pelnomocnictwa,

3) inni pracownicy nadlesnictwa na podstawie udzielonych im przez nadlesniczego
petnomocnictw lub pelmomocnictw udzielonych przez zastgpce nadlesniczego
w czasie nieobecnos$ci hadlesniczego.

Zakres scedowanych kompetencji okresla kazdorazowo tres¢ pelnomocnictwa.

Pelnomocnictwa sg przechowywane przez stanowisko ds. kadr 1 ptac.
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§12

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

1) pism i dokumentéw, ktore z mocy innych przepisow wymagajg podpisow dwoch
uprawnionych osob,

2) umoéw z ktorych wynikajg zobowigzania oraz naleznoSci majatkowe, ktore wymagaja
kontrasygnaty gtownego ksiggowego, z wyjatkiem umow sprzedazy drewna oraz aneksow
do tych umoéw,

3) pism i dokumentéw, co do ktorych wystawione sg pelnomocnictwa,

4) pism i dokumentéw wynikajacych z zakresdw obowigzkow i niniejszego regulaminu.

2. Nadlesniczy moze przekaza¢ uprawnienia do podpisywania niektorych dokumentéw innym
pracownikom.

3. Projekty pism wychodzacych na zewnatrz (wyrazajacych wole, regulujace konkretng
sprawe) oraz opracowan, a takze wszelka korespondencja przedkladana do podpisu
nadlesniczemu, parafowane sg przez opracowujacego oraz kierownika dziatu, w ktorym
zostaty sporzadzone. Akceptacja pisma w systemie EZD jest jednoznaczna z parafowaniem
projektu pisma przez kierownika dzialu. W przypadku opracowywania materialow przez
wigce] niz jedng komorke organizacyjng, parafowane sg przez kierujacych komorkami
uczestniczacymi w przygotowaniu materialdw i projektow pism.

4. Kopie pism wychodzacych przekazywane sa do wiadomosci innym komdrkom
organizacyjnym, gdy sprawa wigze si¢ z zakresem czynnosci tych komorek, a takze gdy zawiera
wytyczne lub ustalenia ogolne.

5. Oryginaly zarzadzen i decyzji wydawane przez nadlesniczego sg przechowywane i rejestrowane
w Systemie Wewngtrznej Informacji Prawnej oraz Biuletynie Informacji Publicznej przez
stanowisko ds. kancelaryjnych.

§ 13

1. W czasie nieobecno$ci nadlesniczego w pracy zakres zastgpstwa dla zastgpcy
nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego, z wytgczeniem
zatrudniania i zwalniania pracownikow..

2. Kierownika dziatu w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego pracownik
w uzgodnieniu z nadle$niczym, a pracownika prowadzacego jednoosobowe stanowisko pracy
inny pracownik.

3. Kierownika Zespotu, w czasie jego nieobecnoS$ci, zastepuje osoba wyznaczona przez
zastepce lub nadlesniczego.

4. Inzyniera nadzoru, zastepuje drugi inzynier nadzoru, a w razie koniecznosci osoba
wyznaczona przez nadlesniczego.

5. Zastgpstwa pracownikéw na pozostalych samodzielnych stanowiskach pracy ustala
nadlesniczy.
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6. Zastepstwa w ramach dziatow ustala kierownik dziatu lub nadle$niczy w porozumieniu
z kierownikiem dziatu.

7. W czasie nieobecnosci Lesniczego zastepuje go Podlesniczy, a w razie nieobecnosci
obydwu — inna osoba wyznaczona przez Zastepce nadle$niczego.

8. Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem - przejgciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokét podpisany przez zdajacego 1 przejmujacego oraz wilasciwego
przetozonego. Podpisany protokot przekazuje si¢ do stanowiska ds. kadr i ptac.

9. Zasady przekazywania stanowisk na czas nieobecnosci reguluje odrgbne zarzadzenie
nadlesniczego.

§ 14
1. Pracownicy nadlesnictwa sg zobowigzani do:

e szczegOlowe) znajomosci przepisOw prawnych oraz przepisow wewnetrznych i uzgodnien
z zakresu zadan dotyczacych danego stanowiska,

e aktualizowania na biezaco przepisow wewnetrznych z zakresu swego dzialania,
e dbalosci o mienie i dobre imi¢ Lasow Panstwowych,
e przestrzegania przepisow 0 ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych,

e przestrzegania przepisOw przeciwpozarowych i przepisOw bezpieczenstwa i higieny
pracy,

e przestrzegania ochrony informacji stanowigcej tajemnice przedsiebiorstwa.
2. Pracownicy nadlesnictwa realizujg zadania operacyjne (obronne) nalozone na nadlesnictwo.

3. Pracownicy nadlesnictwa zobowiazani sa do przekazywania w formie pisemnej do rzecznika
prasowego nadlesnictwa wszelkich informacji, ktore dotycza dzialalnosci Nadlesnictwa,
a powinny by¢ wykorzystane do celow informacyjnych i promocyjnych.

§15

Dostep do informacji zawartych w SILP a takze zakres modyfikacji Systemu Informatycznego Lasow
Panstwowych oraz prawa i obowigzki administratoréw i1 uzytkownikéw systemu informatycznego
okreslajg odrgbne decyzje 1 zarzadzenia.

§16
1. Stanowisku ds. komunikacji i promocji powierzono odrebng decyzja nadlesniczego obowiazki
osoby udostepniajacej informacje o Srodowisku 1 jego ochronie; obowigzki redaktora
zatwierdzajacego BIP; obowiazki administratora stron wyodrgbnionych BIP.

2. Informacje w sprawie wyznaczenia osob odpowiedzialnych za udostepnianie informacji publicznej
reguluje odrgbna decyzja nadle$niczego.
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§17

1. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, obiegu akt oraz ich
przekazywaniu do archiwum zaktadowego reguluje instrukcja kancelaryjna.

o

Postepowanie w sprawach dotyczacych ochrony informacji niejawnych normujg odrebne przepisy.
§18

1. Nadlesniczy, lub wyznaczony przez niego =zastepca przyjmuje w sprawie skarg
I wnioskow w kazdy czwartek w godzinach od 12:00 — 16:30 (po wcze$niejszym
uzgodnieniu z sekretariatem nadle$niczego). Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do
nadle$nictwa sg rejestrowane na stanowisku ds. kadr i ptac.

2. Komorki organizacyjne, ktore bezposrednio otrzymaja skargi i wnioski obowigzane sg
zarejestrowac je na stanowisku ds. kadr i ptac.

3. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku, nadle$niczy wyznacza osobe, komorke
organizacyjng, w ktorej kompetencji lezy rozpatrzenie i zatatwienie poszczegodlnej skargi
lub wniosku.

4. Bezposrednig odpowiedzialnos¢ za wlasciwe rozpatrzenie skargi lub wniosku i terminowe
udzielenie odpowiedzi ponosi pracownik wyznaczony do zalatwienia danej sprawy.

5. Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskdw przez nhadlesniczego jest
ewidencjonowane. Ewidencje w tym zakresie prowadzi stanowisko ds. kadr i plac.

6. Szczegotowe zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskoOw reguluje odrebne
zarzadzenie Nadle$niczego Nadlesnictwa Elblag.

§19

Czas pracy, porzadek wewngtrzny oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla Regulamin
Pracy Nadlesnictwa Elblag.

§20

W przypadku tworzenia w ramach stosunku pracy materialdw-utwordw stanowigcych przejaw
dziatalnosci tworczej o indywidualnym charakterze (ze szczegdlnym uwzglednieniem prezentacii,
zdje¢, materialtéw video, materialtdow edukacyjnych, opracowan), zamieszczanych w mediach
elektronicznych Lasow Panstwowych, autorskie prawa majatkowe nabywa Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

§21
1. Kwestie sporne 1 watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

2. W sprawach nieuregulowanych regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie ogolne
przepisy prawa, w tym kodeks pracy, kodeks cywilny, kodeks postgpowania
administracyjnego, a takze zarzadzenia 1 decyzje Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych, Dyrektora RDLP, Nadlesniczego oraz inne wlasciwe przepisy.
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3. Zalacznikami do regulaminu organizacyjnego s3:
1) schemat organizacyjny,
2) wykaz lesnictw,
3) wykaz 0s6b upowaznionych do uzywania funkcji GLOBAL w SILP.
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