Zakacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 10/2024
Nadlesniczego Nadle$nictwa Jedwabno

ZMIANY DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO NADLESNICTWA
JEDWABNO

1. Zmianie ulega § 8 pkt 1 regulaminu i otrzymuje brzmienie:

- Zastgpca nadlesniczego, glowny ksiggowy nadlesnictwa, inzynierowie nadzoru
w nadlesnictwie, sekretarz nadlesnictwa, komendant posterunku strazy lesnej, starszy
specjalista Stuzby Lesnej ds. marketingu, starszy specjalista ds. pracowniczych i radca
prawny podlegaja bezposrednio nadlesniczemu.

2. Zmianie ulega § 16 regulaminu i otrzymuje brzmienie:

1. Sekretarz nadlesnictwa kieruje Dzialem Administracyjno-Gospodarczym i jest
odpowiedzialny za caloksztalt spraw zwigzanych z pelng obstuga administracyjna
nadlesnictwa i sekretariatu nadlesnictwa, remontami, budowa srodkéw trwatych
nadlesnictwa, transportem, tgcznoscia.

2. Sekretarz nadlesnictwa koordynuje sprawy dotyczace instrukcji kancelaryjnej i
archiwalnej, odpowiada za obstuge sekretariatu nadlesnictwa i archiwum
zaktadowego.

3. Wykonuje i nadzoruje w dziale zadania zwigzane z ochrong mienia i zwalczaniem
szkodnictwa lesnego zgodnie z zaleceniami obowiazujacej instrukcji w tym zakresie.

4. Szczegélowy zakres obowiazkéw stuzbowych sekretarza nadlesnictwa zawiera
zalgcznik nr 2.

3. Zmianie ulega § 17 regulaminu i otrzymuje brzmienie:

- Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego kierowanego przez sekretarza
nadlesnictwa w szczegdlnosci nalezy: realizacja zadan wynikajacych z catoksztattu
zagadnien obejmujgcych petng obstuge administracyjna nadlesnictwa: wykonywanie
czynnosci kancelaryjne, a w szczegolnosci:
— prowadzi rejestracje dokumentéw wplywajacych oraz rejestracje korespondencii
wychodzacej w systemie EZD,
— dokonuje wysytki korespondencji w formie papierowej do podmiotow
zewngetrznych oraz prowadzi sktady chronologiczne,
— koordynuje czynnosci kancelaryjne.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowa
srodkow trwatych infrastruktury nadlesnictwa, transportem i jego ewidencja, tacznoscia,
umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkow, budowli, gruntéw rolnych i lesnych ,
podatkami lokalnymi, organizacja i realizacjg zamowien publicznych z zakresu swojego
dziatania, a takze prowadzeniem archiwum zaktadowego, koordynacja spraw dotyczacych
instrukeji kancelaryjnej i archiwalnej—oraz wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong
mienia i zwalczaniem szkodnictwa lesnego zgodnie z zaleceniami obowiazujacej
instrukcji w tym zakresie.




4. Zmianie ulega § 20 myslnik drugi regulaminu i otrzymuje brzmienie:

- Stanowisko ds. pracowniczych:
Specjalista ds. pracowniczych prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu
Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujacych w tym zakresie. Zagadnien z zakresu ptac, sporzadzanie planéw zatrudnienia,
prowadzenie ruchu kadrowego (przyjecia, przeniesienia, zwolnienia) oraz organizowanie
obowigzujacych szkolen okresowych i badan lekarskich pracownikow nadlesnictwa,
egzekwowanie przestrzegania regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa, wprowadzenie
regulaminu pracy oraz biezace egzekwowanie jego przestrzegania, sporzadzanie list
obecnosci pracownikow oraz jej kontrolowanie 1 weryfikowanie, prowadzenie akt
osobowych. prowadzenia spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi (PPK).

Starszy specjalista ds. pracowniczych prowadzi rowniez wszystkie zagadnienia zwigzane z
obronnoscia i ochrong informacji niejawnych zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi w tym
zakresie.

Egzekwuje przestrzeganie polityki bezpieczenstwa informacji z zakresu przetwarzania danych
osobowych oraz sprawuje kontrole nad ochrong danych osobowych w zakresie zgodnosci z
RODO.

5. Zmianie ulegajg nast¢pujace zatgczniki do regulaminu:

1) Schemat Organizacyjny Nadlesnictwa Jedwabno — zatgcznik nr 1 do regulaminu
organizacyjnego Nadlesnictwa Jedwabno.

2) Zakresy obowigzkéw stuzbowych pracownikdéw Nadlesnictwa Jedwabno - zatacznik
nr 2 do regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Jedwabno.

3) Wykaz oséb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL - zalacznik nr 4 do
regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Jedwabno.

4) Wykaz statych zastepstw w nadlesnictwie - zalacznik nr 5 do regulaminu
organizacyjnego Nadlesnictwa Jedwabno.






