Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 41./2025

z dnia 18 lipca 2025 r.

w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Sarbia

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA SARBIA



Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa okresla:

Postanowienia ogdlne.

Strukture organizacyjng Nadlesnictwa.

Zakres zadan i kompetencji Nadle$niczego.

Zakresy zadan poszczegolnych dziatow i ich kierownikdw oraz samodzielnych
stanowisk pracy.

Uprawnienia do sktadania oswiadczen woli przez pracownikdéw Nadlesnictwa.
Zasady funkcjonowania Nadles$nictwa z uwzglednieniem przeptywu informac;ji.
Postanowienia koncowe.

A

No o

§ 2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

2. Regionalnej Dyrekcji lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje
Lasow Panstwowych w Pile,

3. regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ ,Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa
Sarbia”,

4. Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadlesnictwa Sarbia,

5. Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Sarbia,

6. komérce organizacyjnej Nadlesnictwa — nalezy przez to rozumiec: dziat, le$nictwo,
szkotke lub wydzielone samodzielne stanowisko pracy w Nadlesnictwie,

7. dziale — nalezy przez to rozumie¢ zbior stanowisk lub komérek organizacyjnych
Nadlesnictwa,

8. oswiadczenie woli w Nadlesnictwie — kazde, z =zastrzezeniem wyjgtkéw
przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez Nadlesniczego lub inne
osoby dziatajgce w jego imieniu w ramach dokonywanych czynnoéci prawnych, ktére
w sposob dostateczny ujawnia zamiar (wole) Nadlesniczego lub osob dziatajgcych
W jego imieniu.

9. uprawnieniach pracownika Nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ prawo
pracownika do podejmowania dziatan w procesie zarzgdzania Nadlesnictwem,
w obszarze zadan przypisanych mu z mocy regulaminu lub szczegdtowego zakresu
obowigzkdw,

10.0OHZ LP - oznacza to Osrodek Hodowli Zwierzyny Laséw Panstwowych w zarzadzie
Nadlesnictwa Sarbia — obwdd towiecki nr 57,

11.SILP - nalezy rozumiec jako System Informatyczny Laséw Panstwowych,

12.SIP - nalezy rozumie¢ jako System Informacji Przestrzennej,

13.SWIP - nalezy rozumiec¢ jako System Wewnetrznej Informacji Prawnej,

14.LMN - nalezy rozumie¢ jako Lesng Mape Numeryczna,

15.BIP LP - nalezy rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Laséw Panstwowych.

16.EZD - nalezy rozumie¢ jako system Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja.



—

§3

. Nadlesnictwo jest podstawowg, nieposiadajgcg osobowosci prawnej, samodzielng

jednostkg organizacyjng Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
podlegajgcg Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Pile.

. Nadles$nictwo dziata na podstawie przepisbw prawa powszechnie

obowigzujgcego, w tym w szczegdlnosci ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r.
o lasach (tekst jednolity: Dz. U. z 2023 r. poz. 1356), aktéw wykonawczych do tej
ustawy i Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r., obowigzujgcego Planu
Urzadzania Lasu, a takze na podstawie niniejszego regulaminu.

Gospodarke finansowg reguluje Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 6 grudnia
1994 r. w sprawie szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej
w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (Dz. U. z 1994r. Nr 134,
poz. 692).

W sprawach nieokreslonych regulaminem majg zastosowanie wewnetrzne akty
prawne Nadlesnictwa, jednostek nadrzednych, a takze obowigzujgce akty prawa
powszechnego.

Nadlesnictwo Sarbia, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg organizacyjng przewidziang
do militaryzacji jako pododdziat jednostki zmilitaryzowanej - RDLP w Pile.

Rozdziat I

Struktura Organizacyjna Nadlesnictwa

§4

Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:

1.
2.
3.
4.

Biuro Nadlesnictwa,

Lesnictwa,

Szkotka gospodarcza Jabtonowo,
Osrodek Hodowli Zwierzyny LP Sarbia.

W sktad biura Nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1.

Dziaty:

a) Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowany przez Zastepce Nadlesniczego,

b) Finansowo-Ksiegowy (KF) - kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego,

c) Administracyjno-gospodarczy (S) - kierowany przez Sekretarza
Nadlesnictwa,

d) Posterunek Strazy Lesnej (NS, NS1) - kierowany przez Starszego
Straznika Strazy Les$nej, ktory petni funkcje Komendanta Posterunku
Strazy Lesnej.

2. Samodzielne stanowiska pracy:

a) Inzynier Nadzoru (NN),(NN1)
b) Specijalista ds. pracowniczych (NK),

3. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa przedstawia zatgcznik nr 1 do Regulaminu.



§5

1. Nadlesniczemu (N) podlegajg bezposrednio:

1) Zastepca Nadlesniczego (2)

2) Giéwny Ksiegowy (K)

3) Inzynier Nadzoru (NN), (NN1)
4) Sekretarz Nadle$nictwa (S)

5) Specjalista ds. pracowniczych (NK)

6) Starszy Straznik Lesny - Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS)

7) Pracownik prowadzgcy sprawy obronnosci oraz informacji niejawnej
w Nadle$nictwie (NS1),

8) Pracownik prowadzgcy sprawy ochrony danych osobowych w Nadlesnictwie
(NK),

9) Pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie spraw z zakresu BHP.

2. Zastepcy Nadlesniczego (Z) podlegaja:

1) Dziat Gospodarki Le$nej (ZG)
) Lesnictwa (ZL)
3) Szkétka gospodarcza Jabtonowo (ZS)
) Osrodek Hodowli Zwierzyny LP Sarbia (Zt)
3. Gtownemu Ksiegowemu (K) podlega:
1) Dziat Finansowo- Ksiegowy (KF)

4.Sekretarzowi (S) podlega:
1) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA)

5. Starszemu Straznikowi Lesnemu — petnigcemu funkcje Komendanta Posterunku
Strazy Lesnej (NS) podlegaja:
1) Starszy Straznik Lesny lub Straznik Lesny (NS1).

6. llos¢ etatow dla poszczegolnych komorek organizacyjnych ustala Nadlesniczy
w ramach ogolnego limitu zatrudnienia okre$lonego w planie finansowo -
gospodarczym Nadlesnictwa na dany rok, zatwierdzonym przez Dyrektora.

Rozdziat Il
Zakres ogolnych zadan i kompetencji Nadlesniczego

§6

Postanowienia ogolne dotyczgce kompetencji Nadlesniczego:

1. Nadlesniczy kieruje catoksztaltem dziatalnosci Nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nie petng odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
Nadlesnictwa. W szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje Regulamin
Organizacyjny, Regulamin Kontroli Wewnetrznej i Regulamin Pracy. Nadlesniczy
zatrudnia i zwalnia pracownikow Nadlesnictwa.



o o

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

. W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg Nadlesnictwa kieruje Zastepca

Nadlesniczego, w razie nieobecnosci Zastepcy Nadle$niczego — wyznaczony
przez Nadlesniczego inny pracownik Nadlesnictwa.

Nadlesniczy przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskow.

Szczegotowy zakres uprawnien i odpowiedzialnosci Nadlesniczego regulujg
przepisy okreslone w art. 35 Ustawy o lasach oraz § 22-24 Statutu PGL LP.

Rozdziat IV

Zakresy zadan poszczegolnych dziatéw i ich kierownikéw, samodzielnych

stanowisk pracy.

§7

W skitad biura Nadlesnictwa wchodzg komorki organizacyjne, ktore realizujg nizej
wymienione ramowe zadania:

1.

Dziat Gospodarki Les$nej (ZG) kierowany przez Zastepce Nadlesniczego.
Do zadan dzialu w szczegdlnosci nalezy realizacja zadan z zakresu:
nasiennictwa, selekcji, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej, ochrony przyrody, towiectwa, gospodarki tgkowo-rolnej,
zagospodarowania, uzytkowania, urzgdzania lasu, edukacji i turystyki oraz zadan
Administratora SILP i rejestratora lesniczego. Zastepca Nadles$niczego
w szczegolnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna,
obrotem materialowym, a takze dotyczgce stanu posiadania, ewidencji laséw
i gruntéw oraz ich udostepniania; prowadzi sprawy zwigzane z podatkiem lesnym,
nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym
przez kierownika urzedu administracji publicznej).

Dziat Finansowo — Ksiegowy (KF) — kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego.
Do zadan dziatu w szczegolnosci nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych
z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki finansowej Nadlesnictwa,
kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentéow finansowo — ksiegowych Nadlesnictwa, windykaciji
wszystkich naleznosci. Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumentow w Nadles$nictwie oraz zestawienia planéw finansowo-
gospodarczych, prowadzi kase Nadlesnictwa, rachunkowosc¢, nalicza pface
pracownikow Nadlesnictwa, zajmuje sie kontrolg formalng i rachunkowg
dokumentow ksiegowych, analizg i sprawozdawczoscig finansowo-ksiegowa.
Obstuguje Kase Zapomogowo-Pozyczkows.

Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA) kierowany przez sekretarza
Nadlesnictwa. Do zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy realizacja zadan
wynikajgcych z catoksztattu zagadnien obejmujgcych petng obstuge
administracyjng Nadle$nictwa: prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem

4



Nadlesnictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowg srodkéw
trwatych infrastruktury Nadlesnictwa, transportem i jego ewidencjg, umowami
najmu mieszkan, budynkéw i budowli, podatkami lokalnymi, z wytgczeniem
podatku lesnego i rolnego, organizacjg i realizacjag zamédwien publicznych,
prowadzenie skfadnicy akt Nadlesnictwa, prowadzenie spraw dotyczgcych opfat
za korzystanie ze $rodowiska, spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami oraz
ubezpieczeniami majgtkowymi w Nadlesnictwie. Koordynuje sprawy dotyczgce
instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej. Prowadzi i nadzoruje catoksztait zagadnien
zwigzanych z utrzymaniem spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP
oraz SIP, z obstugg systemu informatycznego Nadlesnictwa i urzgadzen
peryferyjnych oraz internetowych portali. Prowadzi sprawy z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP).

Administruje strong internetowg Nadlesnictwa, BIP oraz SWIP.

4. Posterunek Strazy Lesnej (NS) kierowany przez komendanta. Do zadan
posterunku w szczegdlnosci nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z analizg
zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw
i wykroczeh w zakresie szkodnictwa leSnego i sporzgdzaniem sprawozdawczosci
w tym zakresie, nadzorowanie pracy podlegtego Starszego Straznika LesSnego lub
Straznika Lesnego (NS1), prowadzenie magazynu broni.

4a. Starszy Straznik Lesny lub Straznik Lesny (NS1) prowadzi sprawy zwigzane
z obronnoscig. Petni funkcje Kierownika Oddziatu Kancelarii niejawne;j.
W ww. zakresie zadan Starszy Straznik Les$ny lub Straznik Le$ny podlega
bezposrednio Nadlesniczemu.

5. Samodzielne stanowiska pracy:

a) inzynier nadzoru (NN), (NN1) do zadanh ktérego w szczegdlnosci nalezy:
opracowywanie planow kontroli wewnetrznej, prowadzenie kontroli
funkcjonalnej w Nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez Nadlesniczego.
Wspotpracuje z Zastepcg WNadlesniczego w sprawach planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac  gospodarczych
w Nadlesnictwie. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem
lub wdrazaniem innowacji. Zajmuje sie komunikacjg spoteczng
w Nadlesnictwie. Petni funkcje rzecznika prasowego w Nadlesnictwie,
realizuje i odpowiada za zadania okreslone w polityce komunikacyjne;j
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe w zakresie
swojego dziatania.

W zakresie skarg i wnioskow: ewidencjonuje i przekazuje do dalszego
rozpatrzenia zgodnie z dekretacjg Nadlesniczego.

b) specjalista ds. pracowniczych (NK) prowadzi catoksztatt spraw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan
prawnych obowigzujgcych w tym zakresie. W szczegdlnosci zobowigzany
jest do prowadzenia ewidencji osobowej, opracowuje i uaktualnia
regulamin pracy, regulamin organizacyjny, regulamin ZFSS oraz regulamin
nagradzania. Prowadzi sprawy zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji
pracownikow Nadlesnictwa, ubezpieczeniami pracowniczymi,
dokumentacjg rentowg iemerytalng oraz szkoleniami pracownikow.
Prowadzi takze sprawy ochrony danych osobowych (I0D), petni funkcje
Koordynatora umowy z firmg zewnetrzng na outsourcing ustug w zakresie
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1.

—

zadan Inspektora danych Osobowych. W zakresie powyzszych zadan
podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

§8

Lesniczy (ZL) - bezposrednio kieruje lesnictwem, odpowiada za catoksztatt spraw
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrong
przed szkodnictwem leSnym i jego zwalczaniem. Podporzadkowany
jest bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego. Lesniczy wykonuje swoje zadania
przy pomocy podlesniczego, ktéry mu bezposrednio podlega.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie
lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego powinno odbywac sie na podstawie
tgcznego powierzenia mienia, uregulowanego umowg o wspoétodpowiedzialnosci,
zawartg na piSmie przez pracodawce, lesniczego i podle$niczego, okreslajgcg
zakres odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikow.

Lesniczy prowadzi szkolenia z zakresu bhp i ppoz. oraz biezacy instruktaz oséb
pozyskujgcych drewno samowyrobem.

§9

Lesniczy szkotkarz (ZS) - kieruje Szkoétkg Gospodarczg; prowadzi catoksztatt
spraw techniczno-gospodarczych w zakresie szkotkarstwa oraz nasiennictwa
i selekcji na obszarze Nadlesnictwa i ponosi odpowiedzialnos¢ za catosc
czynnosci i obowigzkow w powierzonym zakresie, a w szczegolnosci:

a) prowadzi sprawy wynikajgce z powierzonego Nadlesniczemu przez
staroste nadzoru nad gospodarkg w lasach niestanowigcych wtasnosci
Skarbu Panstwa w zakresie wyznaczonym przez Nadle$niczego
oraz nadzoruje dziatania pracownikéw Stuzby Lesnej, wykonujgcych
terenowe zadania zlecone w lasach nie bedgcych w zarzadzie
Nadlesnictwa.

b) zajmuje sie edukacjg lesng w Nadlesnictwie, prowadzi, koordynuje
i wykonuje zadania z nig zwigzane. Ponosi odpowiedzialno$¢ za catosc
czynnosci i obowigzkow w powierzonym zakresie.

§10

. Lesniczy ds. towieckich (ZL) - kieruje os$rodkiem hodowli zwierzyny, prowadzi

catoksztatt spraw zwigzanych z gospodarka towieckg oraz tgkowo-rolng na terenie
obwodu towieckiego nr 57 stanowigcego OHZ LP w zarzgdzie Nadlesnictwa
Sarbia.

Prowadzi sprawy wynikajgce z powierzonego Nadlesniczemu przez Staroste
nadzoru nad gospodarkg w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa
w zakresie terenowych zadanh okreslonych przez Nadlesniczego.

§ 11

. Podlesniczy bezposrednio podlega lesniczemu, do ktérego zostat przydzielony.

Podlesniczy wykonuje wszelkie czynnosci techniczno-produkcyjne,
administracyjne i ochronne, majgce na celu realizacje zadan ustalonych



dla lesnictwa lub gospodarstwa towieckiego oraz ochrone zasobdéw lesnych
i innego majatku.

. Podlesniczy zastepuje lesniczego podczas jego nieobecnosci na podstawie
tacznego powierzenia mienia.

§12
Zastepca Nadlesniczego (Z) - kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej i praca
leSniczych, lesniczego szkotkarza oraz lesniczego ds. towieckich. Odpowiada
za catoksztatt spraw z zakresu gospodarki lesnej, gospodarki towieckiej i rolno-
takowej.

§13
. Gtéwny Ksiegowy (K) kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym. Odpowiada
za catoksztatt spraw zwigzanych z gospodarkg finansowo - ksiegowg

Nadlesnictwa, opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw
w Nadlesnictwie oraz zestawienia planéw finansowo-gospodarczych. Sporzgdza
analizy oraz sprawozdawczosc¢ finansowo — ksiegowa.

. Do obowigzkéw Gtownego Ksiegowego Nadlesnictwa nalezy rowniez znajomosc¢
i stosowanie obowigzujgcych przepisow podatkowych, terminowe egzekwowanie
naleznoéci i regulowanie zobowigzan, a takze opracowywanie projektow
przepisow wewnetrznych wydanych przez Nadlesniczego, dotyczacych
prowadzenia  rachunkowosci, sktadnikbw  majgtkowych  Nadle$nictwa,
a w szczegolnosci zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
oraz obiegu i kontroli dokumentow.

. Gtébwny Ksiegowy organizuje prace podlegtych mu pracownikdéw, w sposob
gwarantujgcy prawidtowe i terminowe wykonanie zadan.

§ 14

. Sekretarz Nadlesnictwa (S) kieruje Dziatem Administracyjno — Gospodarczym.
Ponosi odpowiedzialnos¢ za sprawy zwigzane z petng obstugg administracyjng
Nadlesnictwa, za sprawy transportowe, inwestycyjno — remontowe, gospodarke
zaopatrzeniowo — magazynowg. Odpowiada za catos¢ zadah zwigzanych
z zamowieniami publicznymi.

. Sekretarz organizuje prace podlegtych pracownikédw w sposéb gwarantujgcy
prawidtowe i terminowe wykonanie zadan.

§15

. Zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci stuzbowej i uprawnien kazdego
z pracownikow  Nadlesnictwa okresla szczegdétowy zakres czynnosci,
ktory pracownik otrzymuje za potwierdzeniem odbioru. Zakres czynnosci
opracowany jest przez bezposredniego przetozonego (z wytgczeniem stanowiska
podlesniczego, ktéremu zakres czynnosci okresSla Zastepca Nadlesniczego).
Zakresy czynnosci zatwierdza Nadle$niczy.

. Kazdy pracownik podczas swojej nieobecnosci jest zastepowany przez innego
pracownika, zgodnie z aktualnym, zatwierdzonym przez Nadlesniczego wykazem
zastepstw lub oddzielnej decyzji Nadlesniczego.



Rozdziat V

Upowaznienia do skltadania oswiadczenia woli przez pracownikéw Nadlesnictwa

§16
1.Do sktadania o$wiadczenh woli w zakresie dziatania Nadle$nictwa uprawnieni sa:
a) Nadlesniczy,
b) Zastepca Nadlesniczego, na podstawie udzielonego petnomocnictwa
0golnego,
C) inni pracownicy, na podstawie udzielonych petnomocnictw szczegoétowych.
2. Petnomocnictwa powinny by¢ wykorzystywane zgodnie z nastepujgcymi
zasadami:
a) dla Zastepcy Nadlesniczego
— W zakresie spraw przekazanych Zastepcy, zgodnie z regulaminem,
— w zakresie wszystkich spraw dotyczgcych Nadlesnictwa w czasie
zastepowania Nadlesniczego,
b) dla pracownikdw — w zakresie ustalonym trescig petnomocnictwa.
3. Petnomocnictwa dla Zastepcy Nadlesniczego oraz innych pracownikéw udziela
Nadlesniczy, a w razie jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego.

Rozdziat VI
Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa z uwzglednieniem obiegu informaciji

§17

1. Czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism
i dokumentow, wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzagdzania
dokumentacjg (EZD), zgodnie z obowigzujgcymi procedurami, wprowadzonymi
zarzgdzeniem Nadlesniczego.

2. Jednolite zasady, zakres i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych

oraz postepowania z dokumentacjg, niezalezne od technik jej wytworzenia
reguluje obowigzujgca Instrukcja Kancelaryjna Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe.

§18

1. Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa zobowigzane sg do biezgcej
wspoOtpracy, udzielania sobie wzajemnie merytorycznej pomocy oraz wspolnego
uzgadniania stanowisk, przed przedstawieniem jego tresci do akceptacji
Nadlesniczemu.

2. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa, dziatajgc w uzgodnieniu ze swoim
przetozonym, mogg zasiega¢ w sprawach stuzbowych opinii prawnych
u obstugujgcych Nadlesnictwo radcow prawnych.



§19

1. Cata korespondencja wychodzgca na zewnagtrz podpisywania jest jednoosobowo
przez Nadlesniczego, z wyjatkiem pism i dokumentow, ktére z mocy innych
przepisOw wymagajg podpiséw dwoch uprawnionych oséb.

2. Catos¢ korespondencji wychodzgcej z Nadlesnictwa odbywa sie przy uzyciu
funkcjonalnosci systemu EZD, wedtug obowigzujgcych procedur.

3. Szczegotowe zasady postepowania oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w tym przekazywania akt do sktadnicy akt — reguluje obowigzujgca Instrukcja
Kancelaryjna Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

§20
1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatbw i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli
wewnetrznej w Nadlesnictwie Sarbia, wprowadzony odrebnym zarzgdzeniem,
opracowany i uaktualniany przez Gtownego Ksiegowego, a zatwierdzany
przez Nadles$niczego.

2. Czas oraz zasady dyscypliny pracy w Nadle$nictwie okresla obowigzujgcy
Regulamin Pracy Nadlesnictwa Sarbia, opracowany i uaktualniany przez
specijaliste ds. pracowniczych, a zatwierdzany przez Nadlesniczego.

3. Istotne z punktu widzenia organizacji Nadlesnictwa regulacje zawierajg rowniez
obowigzujgce instrukcje: inwentaryzacyjna, magazynowa, wprowadzane
odrebnymi zarzgdzeniami Nadle$niczego.

§ 21

1. Pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach dziatow podlegaja
bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

2. Lesniczowie lesnictw, lesniczy szkotkarz oraz lesniczy ds. towieckich podlegaja
bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego, zas$ podle$niczowie i pracownicy
przydzieleni do pracy w danym lesnictwie — lesniczemu.

3. Starszy Straznik Lesny lub Straznik Lesny podlega bezposrednio Starszemu

Straznikowi Lesnemu petnigcemu funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesne;.

Stazysta podlega swojemu opiekunowi.

Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu

przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym

odpowiada za wiasciwe ich wykonanie.

os

§ 22
. Nadlesniczego, w czasie jego nieobecnosci w Nadle$nictwie, zastepuje Zastepca
Nadlesniczego, a w przypadku nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego - wyznaczony
przez Nadlesniczego inny pracownik (na podstawie udzielonego petnomocnictwa).
Osoba zastepujgca petni powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby
zastepowane;j.
. Jezeli Nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez Zastepce Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje Nadlesniczego.
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3. Zastepstwa pozostatych pracownikéw petnione sg zgodnie z aktualnym wykazem

1.

zastepstw zatwierdzonym przez Nadle$niczego.
W przypadku nieobecnosci osoby zastepujgcej decyzje o powierzeniu zastepstwa

innej osobie podejmuje bezposredni przetozony lub Nadlesniczy.
O zastepstwie wynikajagcym z § 7 PUZP dla pracownikow PGL LP — wigzgcym
sie z realizacjg dodatkowych zadan, powodujgcych istotne obcigzenie zadaniami
pracownika decyduje bezposredni przetozony i wnioskuje do Nadlesniczego
0 powierzenie pracownikowi dodatkowych obowigzkéw na pismie.

Rozdziat VII

Postanowienia koncowe

§ 23

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Do prowadzenia spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP)
w Nadle$nictwie nie zostato wydzielone odrebne stanowisko pracy. Sprawy te
sg prowadzone przez pracownika dziatu administracyjno-gospodarczego.
W zakresie tym podlega on bezposrednio Nadlesniczemu.

§ 24

Obstugg SILP-u zajmujg sie administratorzy systemu. Nie zostaty przydzielone
odrebne stanowiska pracy. Nadzér nad SILP sprawowany jest przez trzy osoby
nalezgce do trzech réznych komoérek organizacyjnych (SA, ZG, KF), w ramach
przydzielonego szczegotowego zakresu obowigzkow pracownika.

§ 25
Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien niniejszego
regulaminu rozstrzyga Nadlesniczy.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie ogéine
przepisy prawa w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania
administracyjnego, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego LP,
Dyrektora Regionalnego Laséw Panstwowych w Pile oraz inne wiasciwe przepisy.

§ 26

Zadania zwigzane z obstugg prawng Nadlesnictwa wykonuje ustugowo w ramach
»,umowy obstugi prawnej”’ podmiot zewnetrzny.
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§ 27

Zadania Inspektora Ochrony Danych Osobowych w Nadlesnictwie Sarbia wykonuje
przedstawiciel firmy zewnetrznej, z ktdrg zawarto umowe na outsourcing ustug w zakresie
zadan Inspektora danych osobowych.

§ 28

Z dniem objecia Nadlesnictwa militaryzacjg niniejszy regulamin organizacyjny traci moc
prawng, a w zycie wchodzi regulamin jednostki zmilitaryzowanej.

§ 29

Zatgcznikami do niniejszego regulaminu sa:
1. Schemat organizacyjny Nadles$nictwa Sarbia (zat. nr 1).
2. Wykaz lesnictw (zat. nr 2).

3. Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji GLOBAL w SILP (zat. nr 3)
- nie podlega upublicznieniu.
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