ZARZADZENIE Nr 13/2026
Nadlesniczego Nadlesnictwa Pultusk
2 dnia .. marca 2026 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Pultusk

N.012.9.2025.NK

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (D. U.
z 2025 1. poz. 567, z pdzn. zm.) oraz § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Paristwowe, stanowigcego zalacznik do zarzgdzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska
Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu
Pafistwowemu Gospodarstwu Leénemu Lasy Panstwowe zarzadza sie, co nastepuje:
§ 1.
Wprowadza sie:
1} Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Puliusk w brzmieniu stanowiacym zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2) Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Puttusk, stanowiacy zalgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia,
3) Wykaz lesnictw Nadle$nictwa Puttusk, stanowigcey zalacznik nr 3 do niniejszego

zarzadzenia.

4) Wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw funkcjg ,,GLOBAL”
w systemie SILP — w Nadle$nictwie Pultusk, stanowiacy zatacznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.
5) Wykaz zastgpstw pracownikéw w Nadlesnictwie Pultusk, stanowiacy zalagcznik nr 5 do
niniejszego zarzadzenia.
§2.
Zarzadzenie wraz z zalacznikami otrzymujg wszyscy pracownicy Nadle$nictwa Pultusk.
§3.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ specjaliscie ds. kadr.
§ 4.
Traci moc zarzadzenie Nr 45/2025 Nadledniczego Nadlesnictwa Pultusk z dnia 29 wrzesnia
2025 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Pultusk (z pozn.
Zm.).
§ 5.

Zarzadzenie wchodzi-w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaed od 1 marca 2026 1.

-






Nadiesnictwo Pultusk

-~

Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 13/2026
Nadlesniczego Nadlesnictwa Pultusk
z dnia 02.03.2026 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA PULTUSK

ZATWIERDZAM

NADLESNICZY NADLESNICTWA PULFSK







Pultusk, marzec 2026 r.
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I. Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Puttusk, zwany dale] ,,Regulaminem”,

okresla:

1. Organizacje wewnetrznag.

2. Zakres zadan komorek organizacyjnych.

3. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu Ustawy o lasach.

Ustawie o lasach - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991 1.
o lasach.

Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe, stanowiacy zalacznik do zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie
nadania statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Pafistwowe.
Dyrekeji Generalnej lub DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalna
Lasow Panstwowych w Warszawie.

Regionalnej Dyrekeji lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje
Lasow Panstwowych w Warszawie.

Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Pultusk.

Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Puttusk.
Zastepcey nadlesniczego - nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce nadlesniczego

Nadlesnictwa Pultusk.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.

21.
22,
23.
24,
25.

26.

Gléownym ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ Glownego ksiegowego
Nadlesnictwa Puttusk.
Inzynierze Nadzoru - nalezy przez to rozumie¢ Inzyniera Nadzoru Nadlesnictwa
Pultusk.
Sekretarzu nadlesnictwa — nalezy przez to rozumieé Sekretarza nadlesnictwa
Puttusk.
Komendancie — nalezy przez to rozumiec starszego straznika le$nego, petnigcego
funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesne;.

Posterunku - nalezy przez to rozumie¢ Posterunck  Strazy Lesnej
w Nadlesnictwie Puttusk.
Komorce organizacyjnej nadlesnictwa - nalezy przez to rozumieé dzial lub
samodzielne stanowisko pracy.
BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Nadlesnictwa
Puttusk.
SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panistwowych.
SIP - nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej Laséw
Panstwowych.
SZBM - nalezy przez to rozumie¢ System Zgtaszania Blgdow i Modyfikacji SILP.
PZP — nalezy przez to rozumie¢ Prawo Zamoéwieni Publicznych.
PUZP — nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Uklad Zbiorowy Pracy dla
Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.
SWZ - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Warunkoéw Zamowienia.
SWIP —nalezy przez to rozumie¢ System Wewngetrznej Informacji Prawne;j.
LMN - nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczng.
UZP - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamoéwien Publicznych.
LAN - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzna sie¢ komputerowa nadlesnictwa,
realizujaca polaczenia miedzy komputerami biura.

KZP- nalezy przez to rozumie¢ Kase¢ Zapomogowo Pozyczkows,
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27. WAN — oznacza rozlegly sie¢ informatyczng LP, realizujaca polaczenia
z Internetem, portalami Laséw Panstwowych i komputerami jednostek
organizacyjnych.

28. WPA — nalezy przez to rozumieé¢ Wewngetrzng Procedure Antymobbingows
w PGL Lasy Panstwowe.

29. PIP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowa Inspekcje Pracy.

30. PIPiP — nalezy przez to rozumie¢ Portal Interpretacji Prawnych i Podatkowych.

31. ZFSS — nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
Nadlesnictwa Pultusk.

32. RP — nalezy przez to rozumie¢ Rzeczpospolita Polska.

33. HNS — nalezy to rozumie¢ HOST NATION SUPPORT, czyli wsparcie pobytu
wojsk sojuszniczych na terytorium kraju gospodarza.

34. e-PUAP — nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczna Platforma Uslug Administracji
Publiczne;j.

35.Instrukeji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumieé instrukcje kancelaryjng
stanowigcg zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 12 listopada 2014 r. (znak: OR-080-1/2014).

36. Systemie EZD lub EZD — nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacja.

37. Przekazywanie, akceptowanie, podpisywanie, udost¢pnianie pism
i dokumentéw — nalezy przez to rozumie¢ rowniez wykonywanie odpowiednich
czynnosci w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD).

38. UODO —nalezy przez to rozumiec przepisy dotyczace ochrony danych osobowych
przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestgpczosci.

39. Regulamin — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa

Puttusk.
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1.

§ 3.

Nadlesnictwo dziata na podstawie Ustawy o lasach, aktéw wykonawczych do tej
ustawy oraz Statutu i niniejszego regulaminu organizacyjnego.

Zadania nadlesnictwa wynikajg z Ustawy o lasach, ze Statutu oraz instrukcji,
wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego LP i Dyrektora RDLP
w Warszawie, Ministra wlasciwego do spraw $rodowiska i ministrow innych
resortdéw, kierownikow urzedéw centralnych, terenowych organéw administracji
rzagdowej, samorzadowej i wojewodzkiej - w zakresie zadan przewidzianych

Ustawa o lasach.

. (Gospodarka finansowa prowadzona jest w oparciu o rozporzadzenie Rady

Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegotowych zasad gospodarki

finansowe] w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe.

§ 4.

Nadleénictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziana do militaryzacji.
Po ogloszeniu militaryzacji, jako pododdziat wchodzi w sklad jednostki
zmilitaryzowanej Regionalne] Dyrekcji Lasow Panstwowych w Warszawie.
Z dniem ogloszenia militaryzacji obowiazuje aneks do regulaminu organizacyjnego

nadlesnictwa, okreslony zarzadzeniem nadlesniczego.

§ 5.

Nadlesnictwo realizuje obowigzki w zakresie zapewnienia symbolom panstwowym
nalezytej czci i szacunku, poprzez witasciwa ich ekspozycje. Ustala si¢ nastepujgce
zasady ekspozycji flagi 1 godta w nadlednictwic:

1.

Godto: budynek nadlesnictwa, budynek lesniczowki lub miejsce kancelarii, gabinet

nadleéniczego, sala narad nadle$nictwa.
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2. Flaga: budynek nadleénictwa, budynek lesniczéwki lub siedziba kancelarii (flaga
moze by¢ umieszczona na drzewcu, a W sprzyjajagcym otoczeniu podnoszona na
maszcie wolnostojacym),

1) flage wywiesza sie w dniach: 1, 2, 3 maja, 15 sierpniai 11 listopada,
2) w szczegblnych okolicznosciach lub z innych powodow, flaga moze byé

wywieszana w innych terminach.
§ 6.

1. Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapoznaé
z regulaminem organizacyjnym.
2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu dotgcza si¢ do jego

akt osobowych.

II. Organizacja wewnetrzna

§7.

Nadles$niczy (N) samodzielnie kieruje nadlesnictwem na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa. W zakresie swego dziatania odpowiada przed Dyrektorem RDLP.
Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w nadlesnictwie, na podstawie
planu urzadzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu. Kompetencje Nadle$niczego
wynikaja z Ustawy o lasach oraz Statutu.

Ponadto Nadlesniczy:

1. Odpowiada za realizacj¢ zadan obronnych, wynikajgcych z obowigzujgcych

przepisow i wytycznych w tym zakresie.

2. Organizuje ochrong mienia w nadlesnictwie.
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3. Odpowiada za przestrzeganie ustawy o ochronie informacji nigjawnej
w nadlesnictwie.

4. Odpowiada za prawidlowa realizacje zadan wynikajacych z przepisow PZP
w nadlesnictwie.

5. Wydaje zarzadzenia 1 decyzje obowigzujace na obszarze nadlesnictwa,
a w szczegoblnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej i regulamin pracy nadlesnictwa.

6. Przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski.

7. Prowadzi nadzér nad SILP Web zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi DGLP
i RDLP.

8. Uczestniczy w opracowaniu planu urzadzenia lasu.

9. Odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie kontroli wewnetrzne;.

10.0dpowiada za przestrzeganie zasad eksploatacji zasobow informatycznych.

11.Prowadzi dziatania promujgce nadlesnictwo i LP oraz dziatania z zakresu edukacji
przyrodniczo-lesne;j.

12.Nadzoruje sprawy ryczatltéw samochodowych.

13.Upowaznia pracownikow nadlesnictwa do podejmowania w jego imieniu decyzji,
w okreslonych przez niego sprawach.

14.Wyznacza osoby 1 podlegte mu komodrki organizacyjne, zobowigzane
do przekazywania meldunkéw na potrzeby zarzadzania kryzysowego oraz
o zdarzeniach niebezpiecznych.

15.Podejmuje dziatania zmierzajagce do uzyskania §rodkdw zewnetrznych
na dzialalno$¢ nadlesnictwa.

16.0Organizuje zabezpieczenie surowca drzewnego "na pniu" do zabezpieczenia
rozbudowy inzynieryjnej dla Sit Zbrojnych RP oraz udziela pomocy w organizacji
pobytu w obszarach lesnych wojskom sojuszniczym (HNS) 1 wiasnym.

17. Odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dziatalnosci, poza gospodarka

lesna w nadlesnictwie.
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18.Pelni funkcje Administratora Danych Osobowych Nadlesnictwa 1 ponosi peing
odpowiedzialno$¢ za Polityke Bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych
osobowych w nadlesnictwie, wynikajgca z przepisow o ochronie danych
osobowych.

19.0dpowiada za przestrzeganie Wewngtrznej Procedury Antymobbingowe] oraz
podejmuje dziatania majace na celu zapobieganie mobbingowi.

20.Prowadzi zadania powierzone przez starostéw w drodze porozumien nadzoru nad
gospodarka le$na w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa.

21.Wykonuje inne zadania, wynikajgce z przepisow szczegolnych.
§8.

W procesie realizacji swoich zadan nadlesnictwo prowadzi dziatalnos¢:

1. Administracyjna.

2. Gospodarcza, w ktorej wyroznia sie dziatalnosc:
1) podstawowa,
2) uboczna.

3. Dodatkows.

§9.

1. Strukture Nadlesnictwa Pultusk stanowia (zalacznik nr 2):
1) Biuro nadiesnictwa sktadajgce si¢ z:
a) dziatow,
b) samodzielnych stanowisk pracy.
2) Lesnictwa (ZL) — Le$niczowie (Z1.), Podlesniczowie (ZP), Instruktorzy
techniczni (ZT).
2. W sklad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dzialy:
a) Gospodarki Lesnej (ZG), kierowany przez Zast¢pce nadlesniczego (Z),
b) Finansowo-Ksiegowy (KF), kierowany przez Gléwnego ksiegowego (K),
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(= N,

¢) Administracyjno-Gospodarczy  (SA), kierowany przez Sekretarza
nadlesnictwa (S),
d) Posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez Komendanta (NS1).
2) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Inzynier Nadzoru (NN1) i (NN2),
b) do spraw pracowniczych (NK).
. Nadlesniczy moze zatrudni¢ na podstawic umowy cywilno-prawnej radce
prawnego lub adwokata.
. Schemat organizacyjny nadle$nictwa przedstawia zatacznik Nr 2.
. Wykaz le$nictw Nadlesnictwa Pultusk przedstawia zatgcznik Nr 3.
. Wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji "Global" w Systemie
Informatycznym Lasow Panstwowych Nadlesnictwa Puttusk przedstawia zalgcznik
Nr 4.

. Wykaz zastgpstw pracownikéw Nadlesnictwa Pultusk przedstawia zatgcznik nr 5.

§ 10.

. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:
1) Zastgpca nadlesniczego (Z),
2) Gléwny Ksiegowy (K),
3) Sekretarz nadlesnictwa (S),
4} Inzynierowie Nadzoru (NN),
5) Komendant (NS1),
6) Stanowisko do spraw pracowniczych (NK),
7) Pracownik, ktéremu powierzono wykonywanie zadan stuzby BHP, w zakresie
tych dziatan,
8) Administratorzy SILP (NI),
9) Radca Prawny (NR).
. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa, w ramach dzialéw,

podlegaja bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami.
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3. Lesniczowie lesnictw podlegaja bezposrednio Zastgpcy nadlesniczego.

4. Podleéniczowie/instruktorzy techniczni przydzieleni do pracy w danym lesnictwie
podlegaja bezposrednio lesniczemu.

5. Robotnicy podlegaja bezposrednio sekretarzowi lub w przypadku skierowania

do pracy w innym dziale, lesnictwie, przelozonemu danego dziatu, lesniczemu.

§ 11.

1. Stazysci moga zosta¢ zatrudnieni w nadlesnictwie na czas okreslony.

2. Stazysta podlega bezposrednio opiekunowi stazu, wyznaczonemu przez
nadlesniczego.

3. Sposob przyjmowania na staz, przebieg i zaliczenia stazu, okresla stosownym
zarzadzeniem Dyrektor Generalny Laséw Panstwowych.

4. Stazysta ponosi odpowiedzialnosc¢ za powierzone mienie i zgtasza Nadlesniczemu Z )

przypadki jego uszkodzenta lub zaginigcia z zachowaniem drogi stuzbowej.

5. Staze dla absolwentéw szkot wyzszych lub srednich lesnych oraz praktyki
zawodowe dla uczniéw lub studentdéw lesnych organizuje stanowisko do spraw
pracowniczych, w uzgodnieniu z Zastegpca nadlesniczego. Opiekunem stazu jest
lesniczy, u ktdrego stazysta odbywa swoj staz lub pracownik Dzialu Gospodarki

Lesne;j.

§ 12.

W sktad nadlesnictwa wchodzi 17 lesnictw funkcjonujacych w 3 obrebach lesnych
(zatacznik nr 3):
1} Obreb Lemany — 7 lesnictw: Lesnictwo Zambski, Lesnictwo Poptawy,
Lesnictwo Grabowiec, Lesnictwo Zatory, Lesnictwo Dabrowa, Les$nictwo Pniewo,

Lesnictwo Wielgolas.

2) Obreb Pultusk — 3 lesnictwa: Lesnictwo Pokrzywnica, Lesnictwo Lipniki,

Lesnictwo Bulkowo.
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3) Obreb Rézan — 7 lesnictw: Lesnictwo Jurgi, Lesnictwo Kaszewiec, Lesnictwo
Zatuzie, Lesnictwo Magnuszew, Le$nictwo Waski Las, Lesnictwo Ulaski,
Les$nictwo Szkotkarskie Orzyc.

III. Zakresy zadan pracownikéw nadlesnictwa

§ 13.

Czynnosci wspoilne kierownikéw komérek organizacyjnych nadlesnictwa

1.

Koordynowanie zadan komorki, kierowanie praca podlegtych pracownikéw
poprzez przydzielenie zadan oraz ustalenie i aktualizowanie zakresow czynnosci,
a w szczegolnoscei:

1) okreélanie uprawnien pracownikéw podleglego dzialu do obstugi SILP,
zatwierdzania w SILP ewidencjonowanych dokumentéw (uzywanie funkeji
"Global"), a takze okreslenie praw dostepu do zasobow informatycznych SILP i
sieci LAN/WAN (zaltacznik nr 4),

2) niezwloczne informowanie administratora SILP o kazdej zmianie
w uprawnieniach pracownikéw w dostepie do SILP.
Nadzorowanie prac wchodzacych w  zakresy —obowigzkow podlegtych

pracownikow.

. Rzetelne i terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej, branzowe]

oraz informacji wewnetrznej w zakresie dziatania komorki.

Przygotowanie niezbednych materiatéw i danych do podjecia decyzji przez
Nadlesniczego.

Przedstawianie nadlesniczemu wszystkich spraw wymagajacych jego decyzji,
a takze tych, ktére powinny by¢ mu znane.

Inicjujg innowacje oraz biorg czynny udziat w sprawach zwigzanych z wdrazaniem

innowacji. Pracownicy wykazuja sig¢ inicjatywg w zakresie innowacji oraz
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.
17.

angazujg sie w dzialania majace na celu ich skuteczne wdrozenie, co pozytywnie
wplywa na efektywnos¢ operacyjna jednostki.

Skladanie wniosku do Nadlesniczego co do zatrudniania, zwalniania,
awansowania, nagradzania i karania podleglych pracownikow.

Biezace zaznajamianie pracownikow z poleceniami i informacjami Nadleéniczego
niepublikowanymi w formie pisemnej.

Sprawdzanie pod wzgledem formalnym dokumentéw dotyczacych wykonywania
zadan, zalecen i ustug zwigzanych z wydatkowaniem srodkéw finansowych.
Rozdzielanie spraw wplywajacych do nadlesnictwa po dekretacji Nadlesniczego
i udzielanie pracownikom wskazéwek, co do sposobu ich zalatwiania.
Wspblpraca z innymi komoérkami 1 udzielanie wzajemne] pomocy przy
wykonywaniu natozonych zadan co wplywa na sprawnos¢ operacyjng i jakos¢
realizowanych zadan.

Sledzenie postepu w technice i technologii oraz zmian prawnych w zakresie
swojego dziatania.

Wrykorzystywanie w pracy polecen, zalecen oraz uwag organdw kontroli.
Opracowywanic wnioskow dotyczacych zmiany rozwigzan funkcjonujacych
w SILP, a niezgodnych z istniejgcymi rozwiazaniami prawnymi i zasadami —

w zakresie swego dzialania.

Egzekwowanic znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynnosci
podlegtych pracownikéw oraz sprawowanie nadzoru poprzez:
1) dokonywanie wyrywkowej oceny poprawno$ci formalno-merytorycznej

dokumentow wprowadzanych do SILP,

2) zgodno$é danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,

3) terminowos¢ wprowadzania dokumentow do systemu,

4) zachowanie bezpieczenstwa SILP i danych w nim przetwarzanych.
Uczestniczenie w naradach, spotkaniach i odprawach.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Nadlesniczego.
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§ 14.

Czynnosci wspolne wszystkich pracownikow nadlesnictwa.

1.

Biezace sledzenie zmian w przepisach prawa majacych wplyw na zakres jego
obowigzkow stuzbowych. Systematyczne monitorowanie zmian w obowigzujacych
przepisach prawa, ktore majg wplyw na zakres realizowanych obowiazkow

stuzbowych, w celu zapewnienia zgodnosci dziatan z aktualnym stanem prawnym.

. Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.
. Przestrzeganie przepisow zwiazanych z ochrong zasobow informatycznych.

. Terminowe 1 rzetelne wykonywanie obowigzkéw stluzbowych, zgodnie

z obowiazujacymi przepisami ogolnymi i wewnetrznymi.

. Terminowe regulowanie zobowiazan.

. Przestrzeganie zasad 1 przepisow BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych,

regulaminu pracy, tajemnicy przedsi¢biorstwa oraz o ochronie informacji
niejawnych, okreslonych w odrebnych przepisach. Przestrzeganie obowiazujacych
zasad 1 przepisow z zakresu BHP, ochrony przeciwpozarowej, regulaminu pracy,
tajemnicy Nadlesnictwa oraz ochrony informacji niejawnych, zgodnie
z obowiazujgcymi aktami prawnymi i wewngtrznymi regulacjami organizacyjnymi.
Poszanowanie majatku nadlesnictwa, dzialanie na rzecz jego powickszenia,
oszczedne 1 racjonalne gospodarowanie przydzielonymi Srodkami oraz
sprawowanie nadzoru nad powierzonym mieniem.

Informowanie bezposredniego przetozonego o stwierdzonych wuchybieniach
1 postgpowaniu niezgodnym z obowigzujacymi przepisami.

Informowanie nadlesniczego o wszystkich zauwazonych przypadkach szkodnictwa
lesnego lub zaniedbaniach w zakresie ochrony mienia, a w szczegdlnosci o utracie

lub zniszczeniu tego mienia z zachowaniem drogi stuzbowe;j.

10.Wspolpraca z komdérkg wiodaca oraz jednostka nadrzgdng przy opracowywaniu

planu finansowo-gospodarczego oraz planu urzadzenia lasu, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa, wylycznymi organizacyjnymi oraz zasadami

planowania w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe.
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11.Przestrzeganie dyscypliny pracy 1 zasad etyki zawodowe;.

12.Prowadzenie, gromadzenie 1 terminowe przekazywanie do skladnicy akt
dokumentdw zwigzanych z dziatalnoscig komoérek organizacyjnych nadlesnictwa
lub stanowiska pracy.

13.Prowadzenie dokumentacji zgodnic z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna przy
uzyciu systemu EZD.

14.Przestrzeganie zasad prowadzenia dokumentacji dotyczace] przetwarzania
i ochrony danych osobowych w nadlesnictwie.

15.Stosowanie samokontroli polegajacej na analizowaniu i ewentualnym korygowaniu
btedoéw dotyczacych zakresu swojej dziatalnosci oraz odpowiedzialnosci.

§ 15.

1. Dostep do SILP jest przyznawany pracownikom nadlesnictwa wytacznie na okres
zatrudnienia i tylko do wykonywania zadan stuzbowych.

2. Pracownicy, w ktorych zakresie dzialania znajduja si¢ zagadnienia objete SILP,
sa zobowiazani do:
1) opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem co najmniej w zakresie
swego dzialania,
2) prawidlowego 1 rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
nos$nikéw informacji lub recznie),
3) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,
4) zglaszania wszelkich zauwaZzonych bleddéw 1 nieprawidlowosci
w funkcjonowaniu SILP do SZBM, zgodnie z obowigzujagcymi procedurami
organizacyjnymi 1 zasadami bezpieczenistwa informatycznego,
5) zachowania bezpieczenstwa SILP i danych w nim przetwarzanych.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w przebiegu operacji gospodarczych
oraz w dowodach dokumentujacych zdarzenia, pracownik zobowigzany jest
niezwtocznie poinformowaé o tym fakcie swego bezposredniego przetozonego

i nadlesniczego.
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4. Niedozwolone jest wykorzystywanie dostepu do przydzielonych zasoboéw
informatycznych w celach sprzecznych z obowigzujacymi przepisami prawnymi,
dotyczy to szczegllnie przepisdéw zwigzanych z ochrona danych osobowych, dobr

osobistych oraz ochrong wlasnosci intelektualnej.
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IV. ZAKRESY ZADAN

§ 16.

1. Zastepca nadlesniczego (Z) odpowiada za caloksztalt sfery produkcyjne;
w nadlesnictwie, kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej i praca lesniczych, nadzoruje
catoksztatt zadan Dziatu Gospodarki Lesne] i le$nictw oraz zastepuje Nadlesniczego
W czasie jego nieobecnosci, a ponadto:

1) organizuje pelng realizacje zadan wynikajgcych z planu urzadzenia lasu,

2) nadzoruje sprawy dotyczace stanu posiadania, ewidencji lasow i gruntow
lesnych oraz ich udostepniania,

3) organizuje wykonawstwo 1 nadzoruje prace z hodowli lasu, ochrony lasu
i ochrony przeciwpozarowe;j,

4) nadzoruje t prowadzi sprawy zwiagzane ze sprzedaza drewna i obrotem
materiatowym,

5) nadzoruje catos¢ spraw z selekcji i nasiennictwa lesnego oraz szkaétki lesnej,

6) nadzoruje zagadnienia zwigzane z obshugg i aktualizacjg LMN,

7) nadzoruje sprawy zwigzane z dzierzawa gruntow lesnych,

8) nadzoruje prawidlowosc¢ sktadanych deklaracji podatku lesnego,

9) nadzoruje prawidlowos¢  sporzadzenia dokumentéw  zwigzanych
z wydzierzawionymi obwodami towieckimi oraz nadzér na realizacja planow dla
nich sporzadzonych,

10) nadzoruje wykonanie czynnosci w zawartych przez nadlesnictwo
porozumieniach dotyczacych realizacji zadan w lasach niestanowiacych wlasnosci
Skarbu Panstwa,

11) nadzoruje i koordynuje zadania zwigzane z catoksztaltem spraw dotyczacych
ochrony przyrody, prowadzi nadzor nad procesem certyfikacji gospodarki

lesnej, a w szczegodlnosci, ustalenie zagrozen dla srodowiska z tytulu

wykonywanych zabiegow gospodarczych, monitorowanie stanu srodowiska
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oraz zapewnienie ochrony lasom o szczegdinych wartosciach przyrodniczych,

12) nadzoruje zadania w zakresie zabezpieczenia 1 windykac)i naleznosci zgodnie
z wewnetrznymi regulacjami,

13) podejmuje dziatania zmierzajagce do przestrzegania przepiséw o ochronie
pracy, BHP oraz przepisow zwiazanych z ochrong przeciwpozarowa, poprzez
stosowanie obowiazujacych regulacji, uczestnictwo w szkoleniach, reagowanie na
zagrozenia oraz wspolprace z przelozonym,

14) odpowiada za turystyczne zagospodarowanie nadlesnictwa oraz udostepnianie,
obszarow lesnych,

15) podejmuje  dziatania zwigzane z  dziedzictwem  historycznym
i funkcjonowaniem istniejgcych na terenie nadlesnictwa obiektow kultury 1 historii,
16) wspolpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w celu zwalczania szkodnictwa
lesnego,

17) wykonuje zadania wynikajgce z regulaminu kontroli wewnetrznej,

18) nadzoruje i wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie
z obowiazujgcym zarzadzeniem Nadlesniczego,

19) przyshuguja mu uprawnienia straznika lesnego w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego,

20) petni funkcj¢ przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,

21) wykonuje obowiazki pilota drona.
. W sprawach dotyczacych czynnosci 1 uprawnien zastg¢pcy nadlesniczego, ktore nie
zostaly uregulowane w niniejszym regulaminie, stosuje si¢ postanowienia
Regulaminu Kontroli Wewnetrznej oraz przepisy powszechnie obowigzujace,
w szczegolnosci wynikajace z Ustawy o lasach, Statutu oraz aktoéw wykonawczych.
. Zastepca nadlesniczego ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz
niezwlocznie zglasza Nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.
. Szczegdlowy zakres obowigzkow i uprawnienn Zastgpcy nadlesniczego okresla
imienny zakres czynnosci, ustalany zgodnie z postanowieniami regulaminu

organizacyjnego nadlesnictwa oraz obowiazujgcymi przepisami prawa.
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§17.

1. Dzial Gospodarki Lesnej (ZG) —kierowany jest przez Zastgpce nadlesniczego.

Do zadan dzialu nalezy:

1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z planowaniem, organizacjs,
koordynacja i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji, szkolkarstwa,
towiectwa, hodowli lasu, ochrony lasu i ochrony przyrody, edukacji, turystyki,
uzytkowania i urzadzenia lasu, stanu posiadania, ochrony przeciwpozarowej,
sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych, obshugi Portalu Lesno-Drzewnego i
e-drewno, atakze sporzadzanie, aktualizacja, przetwarzanic iopracowywanie
materiatlow (wlasnych i z lesnictw), wynikajgcych z posiadanych certyfikatow
gospodarki lesnej,

2) sporzadzanic meldunkdéw i sprawozdan z zakresu swojej dziatalnosci,

3) biezgca aktualizacja i obshuga LMN,

4) aktualizowanie informacji publicznych zamieszczanych na stronie BIP
z zakresu swojego dziatania,

5) sporzadzanie deklaracji podatku lesnego,

6) prowadzenie spraw z zakresu szkoéd wyrzadzonych przez zwierzyne towng
w uprawach rolnych,

7) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z edukacja i reklama,

8) drukowanie i rozliczanie arkuszy spisowych magazynow drewna,
9)rozpoznawanie mozliwosci 1 opracowanie dokumentacji niezbednej do
pozyskiwania srodkéw pomocowych - w zakresie swego dziatania - na realizacje
zadan nadlesnictwa - wspélpraca w tym zakresie z wlasciwym wydziatem RDLP,
10) monitorowanie i terminowe egzekwowanie nalezno$ci z zakresu swego
dziatania,

11) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym,
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12) wykonywanie zadan redaktora zatwierdzajacego informacje wprowadzong
do BIP oraz sprawowanie nadzoru nad zadaniami zwigzanymi z wprowadzanicm
informacji do BIP LP,
13) petienie funkcji koordynatora systemu EZD.
2. Pracownicy Dzialu Gospodarki Lesnej ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzone
mienie oraz niezwlocznie zglaszaja Nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub
zaginiecia z zachowaniem drogi stuzbowe;.
3. Szczegdlowe obowigzki pracownikow Dzialu Gospodarki Lesnej okreslajg imienne

zakresy czynnosci.

§ 18.

1. Lesniczowie (ZL) kierujg lesnictwami, podlegaja bezposrednio Zastepcy
nadlesniczego. Do zadan lesniczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktorg ponosi pelna
odpowiedzialnos¢. Wykonuje on rowniez zadania zwigzane z ochrong lasu przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w
Ustawie o lasach, w szczegdlnosci poprzez:

1) systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia w celu
jego ochrony przed szkodnictwem,

2) niezwloczne zglaszanie do nadlesnictwa, w sposoéb ustalony w jednostce,
wszystkie ujawnione przypadki szkodnictwa lesnego,

3) wspoldziatanie ze Strazg Lesng poprzez udzielanie, na podstawie posiadanego
rozeznania, informacji utatwiajgcych ustalenie sprawcow przestepstw i wykroczen
popetnionych na szkode Lasow Panstwowych,

4) korzystanie z przystugujacych uprawnien w zakresie zwalczania szkodnictwa
lednego,

5) sporzadzanie dokumentéw magazynowych oraz prowadzenie ewidencji
ilosciowej materiatdow magazynowych w SILP,

6) prowadzenie dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu ochrone

lasow przed szkodnictwem,
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2. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy bezposrednio mu podlegiego
podlesniczego/instruktora technicznego.

3. Lesniczy odpowiada za przestrzeganie zasad dobrej gospodarki lesnej w ramach
posiadanych certyfikatow.

4. Dokonuje kontroli przestrzegania przepisow BHP 1 sprawnosci uzywanego sprzetu
technicznego w trakcie wykonywania prac w lesnictwie.

5. Lesniczy odpowiada za ekspozycje flag na budynku lesniczowki w terminach swiat
panstwowych lub w innych terminach na polecenie Nadlesniczego.

6. Lesniczy ma obowiazek organizacyjnego przygotowania oraz terminowego
wykonania wszelkich czynnosci  techniczno-gospodarczych, ochronnych
i administracyjnych na terenie powierzonego lesnictwa, wynikajgcych z plandéw
gospodarczych i harmonogramow prac ustalonych dla lesnictwa.

7. Do obowigzkow lesniczego nalezy ochrona granic lesnictwa, znakoéw granicznych
i geodezyjnych, tablic ostrzegawczych i informacyjnych.

8. Lesniczy wykonuje swoje zadania tak, aby chroni¢ réznorodnos$¢ biologiczna
i warto$ci z nig zwigzane, zasoby wodne, gleby, rzadkie i nietrwale ekosystemy
oraz walory krajobrazowe, co pozwoli utrzymac funkcje ekologiczne lasu.

9. Lesniczy odpowiada za powicrzone micnic oraz niezwlocznie zglasza
Nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia z zachowaniem drogi
shuzbowej.

10.W czasie nieobecnosci lesniczego zastgpuje go podlesniczy. Lesniczy przekazuje
lesnictwo protokolem przekazania — przejecia zgodnie z Zarzgdzeniem w sprawie
zasad przekazywania i przejmowania powierzonego majatku.

11.Szczegotowy zakres obowiazkoéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego

okresla imienny zakres czynnosci.

§ 19.
1. Podlesniczowie (ZP) /Instruktorzy Techniczni (ZT) podlegaja bezposrednio
lesniczemu  lesnictwa  do  ktérego sg  skierowani. Do  zadan

podlesniczego/instruktora technicznego nalezy wykonywanie wszelkich czynnosci
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techniczno-produkcyjnych, administracyjnych 1 ochronnych, majacych na celu
realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa, ochrone zasobow lesnych i innego
majatku, wedlug polecen, wskazdwek 1 instruktazu lesniczego oraz z wlasnej
inicjatywy.

. Podle$niczy/instruktor techniczny odpowiada za powierzone mienie oraz
niezwiocznie zglasza Nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia
z zachowaniem drogi stuzbowe;.

. Szczegolowy  zakres  obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci  stuzbowej
podlesniczego/instruktora technicznego okresla imienny zakres czynnosci.

§ 20.

1. Gléwny ksiegowy (K) kieruje Dzialem Finansowo-Ksiggowym i nadzoruje
caloksztalt zadan w nim realizowanych, wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnosé
w zakresie ksiggowosci, finanséw, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz,
sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw
finansowo-ksiggowych nadlesnictwa, a ponadto:

1) opracowuje oraz uzgadnia z innymi komoérkami regulacje wewnetrzne, dotyczace
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci: Regulamin Kontroli Wewnetrzne;,
Schemat Obiegu Dokumentéw, Instrukcje Kasy Nadlesnictwa, Instrukcje
Inwentaryzacyjna, Instrukcje Drukéw Scistego Zarachowania, zarzadzenie w
sprawie sprzedazy detalicznej przy uzyciu kas rejestrujacych oraz inne
zarzadzenia/decyzje,

2) realizuje zadania wynikajgce z przepisow ustawy o rachunkowosci,

3) terminowo i prawidlowo sporzadza oraz analizuje sprawozdania finansowe
nadlesnictwa, ze szczegélnym uwzglednieniem sprawozdan prezentowanych
w SILP Web oraz sprawozdania GUS,

4) realizuje zadania zwigzane z gospodarka finansowa nadlesnictwa, w tym
zapewnienie plynnosci finansowej, obstuge bankowsg oraz administrowanie

systemami bankowosci elektroniczne;,
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5) weryfikuje umowy (z pominigciem umoéw dotyczacych sprzedazy drewna) pod
wzgledem finansowym i podatkowym, poprzez parafowanie ich przed zawarciem,
6) odpowiada za zamieszczanie na PIPiP interpretacji prawnych i podatkowych oraz
wyrokéw sadowych wydanych, zapadlych w sprawach dotyczacych Nadlesnictwa
Puttusk,
7) zatwierdza dokumenty finansowe do platnosci i do ewidencji w ksiggach
rachunkowych zgodnie z obiegiem dokumentow,
8) nadzoruje, cechuje i analizuje zdarzenia gospodarcze w ksiegach podatkowych
na potrzeby podatku dochodowego od 0soéb prawnych,
9) sprawuje kontrole nad sporzadzaniem dokumentacji ptacowej pracownikow,
10) dostarcza dane niezb¢dne do planowania dziatalnoéci finansowej oraz
podejmowania prawidlowych decyzji gospodarczych, jak rowniez nalezytej kontroli
1oceny wykonywanych zadan gospodarczych pod wzgledem gospodarnosei,
rzetelnosci, celowosci i legalnosci wykonywanych operacji gospodarczych,
11) koordynuje powstawanie i realizowanie planéw finansowo-gospodarczych
nadlesnictwa,
12) monitoruje terminowa 1 wlasciwa windykacje naleznosci, zgodnie
z wewnetrznymi regulacjami,
13) nadzoruje inwentaryzacje sktadnikow majatkowych nadlesnictwa,
14) nadzoruje obieg drukéw Scistego zarachowania,
15) sprawuje kontrole poprawnosci ewidencji ksiegowej,
16) przygotowuje i weryfikuje informacj¢ publiczng do zamieszczenia w BIP oraz
dostosowuje zapisy SIWZ z zakresu dzialalnosci podleglego dzialu zgodnie
z wytycznymi DGLP i RDLP.
2. Glowny ksiegowy uprawniony jest do:
1) podejmowania decyzji wigzacych wszystkie komorki organizacyjne w zakresie
przestrzegania przepiséw finansowych, w tym zasad wystawiania i obiegu
dokumentéw  ksiggowych idysponowania $rodkami materialnymi  w celu

zapobiezenia niegospodarno$ci i marnotrawstwu mienia,
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2) pozyskuje od innych komoérek organizacyjnych niezbedne informacje, jak
rowniez udostepnienia do wgladu osobom uprawnionym, dokumentéw i wyliczen
stanowiagcych zrodto tych informacji,

3) wystgpowania do nadlesniczego z wnioskami o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnief oraz wnioskowania o usunigcie w wyznaczonym terminie
stwierdzonych nieprawidtowosci.

. Glowny ksiegowy dokonuje weryfikacji finansowej:

1) pism wychodzacych kierowanych do jednostki nadrzednej, urzedéw 1 innych
jednostek badz osob fizycznych, o ile pisma te zawierajg elementy zobowigzan
majgtkowych oraz wszelkie pisma wysylane, a dotyczagce zmiany w stanie
rzeczowym lub pienigznym skladnikéw majatkowych — zamierzenia dotyczace
wykonania dostaw, robét 1 ustug tak przez jednostki gospodarki uspotecznionej jak
i nieuspolecznionej oraz zawieranie z tymi jednostkami umowy,

2) zaméwienia na zakup materiatow, przedmiotow i innych skladnikéw
majatkowych,

3) pisma i inne dokumenty dotyczace spraw wymienionych w ust. 3 sg parafowane
przez Gtéwnego ksiggowego lub jego zastepce 1 podpisywane przez nadlesniczego,
4) dokumenty i pisma przedktadane Gléwnemu ksiggowemu do kontroli powinny
by¢ parafowane przez kicrownika komorki organizacyjnej, gdzie sprawa jest
zatatwiana.

. W sprawach dotyczacych czynnosci i uprawnien Glownego ksiggowego
nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, stosuje si¢ postanowienia
Regulaminu Kontroli Wewnegtrznej oraz przepisy powszechnie obowigzujace.

. Gléwny ksiggowy ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz
niezwlocznie zglasza Nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.

. Szczegotowy zakres obowigzkéw Gloéwnego ksiggowego okresla imienny zakres

czynnosci.
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1. Dzial Finansowo-Ksiegowy (KF) — kierowany jest przez Glownego ksiggowego.

Do zadan dziatu nalezy:
1) prowadzenie catoksztaltu spraw dotyczacych gospodarki ksiegowo-finansowe;j
nadlesnictwa,
2) prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dokumentow ksiggowych,
3) ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych w systemach PGL LP,
4) przygotowywanie platnosci w systemach bankowych oraz terminowe
regulowanie wszelkich zobowigzan, w tym terminowe rozliczanie zobowigzan
publicznoprawnych (podatkéw, ubezpieczen spolecznych, ubezpieczen
majatkowych, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych),
5) wspétpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w celu uzgadniania ksiag
pomocniczych z ksiggami rachunkowymi,
6) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w celu nalezytej windykacji
naleznosci,
7) sporzadzanie planéw finansowych,
8) analizowanie danych finansowych oraz sporzadzanie roéznego rodzaju
sprawozdan,
9) rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej oraz dodatkowe;],
10)cechowanie zapisow ksiegowych w Ksiegach podatkowych do rozliczen
podatku dochodowego od 0s6b prawnych,
11) naliczanie wynagrodzen pracownikow nadlesnictwa,
12) naliczanie $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego, zasitkow chorobowych,
opiekunczych, wychowawczych, macierzynskich itp. zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
13) sporzgdzanie list ptac pracownikéw z tytutu zatrudnienia oraz z tytutu
zrealizowanych umow cywilno-prawnych,
14) sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej do ZUS zgodnie z ustawg z dnia 13

wrzesnia 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,
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15) prowadzenie kasy,

16) kontrola prowadzenia sprzedazy detaliczne] przez lesniczych przy uzyciu kas
rejestrujacych oraz rozliczen ptatnosci,

17) prowadzenie nadzoru oraz obstugi finansowej KZP,

18) drukowanie i rozliczanie arkuszy spisowych magazyndéw materialowych,

19) koordynowanie spraw zwiazanych z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych
nadlesnictwa, wycena i rozliczenie wynikoéw inwentaryzacji,

20) prowadzenie i biezaca kontrola rozliczen zadaf finansowanych z zewngtrznych
Zrodet,

21) wdrazanie zasad rachunkowosci, Polityki Rachunkowosci PGL LP, kontroli
wewnetrznej (dokumentow ksiegowych), obiegu dokumentow,

22)prowadzenie  catoksztaltu = spraw  zwigzanych z  rozrachunkami
wewnatrzbranzowymi,

23)prowadzenie postgpowania mandatowego poprzez: zaopatrywanie oséb
nakladajgcych mandaty w bloczki mandatowe, rozliczanie z nalozonych
mandatow, ewidencjonowanie upowaznien do nakladania mandatéw,

24) naliczanie i rozliczanie ZFSS,

25) rozliczanie i sporzadzanie deklaracji podatku od oséb fizycznych, podatku
VAT, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

26) naliczanie, rozliczanie sktadek na Pracownicze Plany Kapitalowe,

27) wyliczanie i ewidencja kosztow nadzoru w Lasach Niepanstwowych,

28) naliczanie podatku lesnego, podatku od nieruchomosci i rolnego,

29) sporzgdzanie uméw na cele spolecznie uzyteczne (darowizny) i ich rozliczanie,
30) ewidencja $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz
naktadow na ich zakup i budowe,

31) ewidencja dowodéw bankowych,

32) naliczanie odsetek i rekompensat od nieterminowych wplat, windykacia,

33) ewidencja dowodéw magazynowych i wustalanie wartosci zapasow
magazynowych,
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34) prowadzenie i rozliczanie naleznosci spornych (komornik, sad).

2. Pracownicy Dzialu Finansowo-Ksiegowego ponosza odpowiedzialnos¢ za
powierzone mienie oraz niezwlocznie zglaszaja Nadlesniczemu przypadki jego
uszkodzenia lub zaginigcia z zachowaniem drogi stuzbowej.

3. Szczegotowy zakres obowigzkow pracownikow Dziatu Finansowo-Ksiggowego
okreslaja imienne zakresy czynno$ci.

§ 22.

1. Sekretarz nadlesnictwa (S) kieruje Dzialem Administracyjno-Gospodarczym

i nadzoruje caloksztalt zadan w nim realizowanych oraz jest odpowiedzialny za

catoksztalt spraw zwigzanych z pelng obshugg administracyjng nadlesnictwa, obshuga

z zakresu gospodarki tagkowo-rolnej i gospodarowania gruntami rolnymi, prowadzi

sprawy z zakresu zamoéwien publicznych, zakupu oraz budowy srodkow trwatych

infrastruktury nadlesnictwa, inwestycji, utrzymania obiektow budowlanych,

w szczegolnosci:

1)} nadzoruje caloksztatt prac zwigzanych z obsluga kancelarii nadlesnictwa
w systemie EZD,

2) nadzoruje catoksztalt prac zwiazanych z zaopatrzeniem, dostawa medidw do
nadlesnictwa, w szczegdlnosci wody biezacej, energii elektrycznej i gazu,

3) sprawuje nadzor nad gospodarowaniem sktadnikami majatkowymi
w nadlesnictwie, ewidencja wartosciowa i ilosciowg majatku nadlesnictwa,

4) nadzoruje catoksztatt zadan z zakresu gospodarki lokalowej 1 mieszkaniowe]
oraz odpowiada za realizacje programu gospodarowania zasobami

lokalowymi nadlesnictwa,

5) sporzadza plany gospodarcze z zakresu gospodarowania na gruntach

rolnych,

6) odpowiada za gospodarke Iakowo-rolng na gruntach pozostajacych
w bezposrednim uzytkowaniu przez nadlesnictwo,

7) sporzadza dokumentacje¢ na dzierzawe 1 udostgpnianie gruntéw rolnych,
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8) aktualizuje na biezaco zachodzace zdarzenia gospodarcze w celu ustalenia
faktycznego stanu posiadania gruntdow  podlegajacych opodatkowaniu
podatkiem rolnym,

9) sporzagdza w okreslonym ustawowo terminie deklaracje podatkowa podatku
rolnego dla poszczegolnych gmin,

10) przygotowuje sprawozdania wewnetrzne i1 zewngtrzne w zakresie swojego
dzialania,

11) tworzy, ewidencjonuje 1 przechowuje dokumenty zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng obowigzujacg w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe,

12) przechowuje biezaca dokumentacj¢ przydzielonag w ramach obowiazkéw
stuzbowych,

13) nadzoruje zadania w zakresie zabezpieczenia i windykacji naleznosci zgodnie
z wewnetrznymi regulacjami,

14) sprawdza dokumenty pod wzgledem merytorycznym,

15) nadzoruje sprawy dotyczace prowadzenia skfadnicy akt, instrukcji
kancelaryjnej, prowadzenia biblioteczki, rejestru uméw z PZP, rejestru pieczgei i
pieczgtek nadlesnictwa,

16) nadzoruje administrowanie obiektami i budynkami stanowigcymi wiasnosé
badz bedacych w uzytkowaniu nadlesnictwa,

17) organizuje 1 prowadzi nadzor nad gospodarka magazynowa w zakresie
materialéw zaopatrzeniowych,

18) odpowiada za transport, jego ewidencj¢, nadzoruje prawidlowosé
wykorzystywania samochodow stuzbowych,

19} drukuje i rozlicza arkusze spisowe sktadnikéw majatkowych nadlesnictwa,
20) sprawuje nadzor nad zadaniami zwiazanymi z wprowadzaniem informacji do

BIP LP, ktore zostaly wytworzone w Dziale Administracyjno-Gospodarczym,
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21) prowadzi zakup, budowe $rodkow trwatych infrastruktury nadlesnictwa oraz
prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z inwestycjami t utrzymaniem (w tym
remontami i konserwacja) obiektéw budowlanych,

22) egzekwuje przestrzeganic porzadku i czystosci w obrgbie pomieszczen

i zabudowan nadlesnictwa, odpowiada za ekspozycje flag w nadlesnictwie,

23) organizuje, realizuje i koordynuje zadania wynikajace ze stosowania PZP,
24) nadzoruje rozpoznawanie mozliwosci 1 opracowanie dokumentacji niezbgdnej
do pozyskiwania srodkéw pomocowych, w zakresie swego dziatania, na
realizacje zadan nadlesnictwa - wspoétpraca w tym zakresie z wlasciwym
wydziatem RDLP,

25) sporzgdza w okreslonym ustawowo terminie deklaracje podatkowe podatku
od nieruchomosci dla poszczegolnych gmin,

26) nadzoruje prowadzenic w SILP ewidencji sortow mundurowych,

27) przygotowuje umowy pozyczek na zakup samochodow uzywanych do celow
stuzbowych.

2. Odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglasza Nadlesniczemu

przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

3. W sprawach dotyczacych czynnosci i uprawnien Sekretarza nadlesnictwa
nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, stosuje si¢ postanowienia
Regulaminu Kontroli Wewnetrznej oraz przepisy powszechnie obowiazujace.

4. Szczegdlowy zakres obowigzkoéw Sekretarza nadlesnictwa okresla imienny

zakres czynnosci.
§ 23.

1. Dzial Administracyjno-Gospodarczy (SA) — kierowany jest przez Sekretarza

nadlesnictwa. Do zadan dziatlu nalezy realizacja zadan wynikajacych z catoksztattu

zagadnieh  obejmujacych pema obstuge administracyjng nadlesnictwa:
zaopatrzeniem, gospodarowaniem iewidencjg skladnikow  majatkowych,
transportem i jego ewidencjg, umowami najmu mieszkan, budynkéw i budowli,

podatkiem od nieruchomosci, podatkiem od przychodu z budynkéw. Ponadto
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koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, obstugg
systemu informatycznego nadle$nictwa, EZD, prowadzenie spraw zwigzanych
z inwentaryzacjg sktadnikéw majgtkowych nadle$nictwa, a w szczegdlnosct:
1) zaopatrywanie wszystkich pracownikow nadlesnictwa w sprzet, artykuly
biurowe itp. tgcznie z zaopatrzeniem biura w artykuly sanitarne,
2) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z ewidencja 1 gospodarowaniem
sktadnikami majatkowymi w nadlesnictwie w uzgodnieniu z Dziatlem Finansowo-
Ksiggowym,
3) prowadzenie w SILP w podsystemie Infrastruktura ewidencji sktadnikéw
majagtkowych z zakresu swego dzialania,
4) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z obstugg transportu, gospodarka
pojazdowo - paliwowg polegajaca na dokonywaniu przegladow pojazdow
i maszyn, zakupie i kontroli zuzycia paliw i olejow, wystawianie Kart Pojazdu
Samochodu Osobowego i innych, a takze prowadzeniem ewidencji zwigzanych
z ww. zadaniami w SILP w podsystemie Infrastruktura,
5) prowadzenie calosci spraw dotyczacych gospodarki lokalowe] 1 mieszkaniowej,
lacznie z podatkami od nieruchomosci i optatami czynszowymi, w tym m.in.
prowadzenie ewidencji zwigzanej z gospodarka mieszkaniowa (budynki, budowle,
Srodki inwentarzowe wraz z dokladnym opisem) oraz sporzadzanie umoéw najmu
mieszkan, budynkow i budowli,
6) przygotowanie catosci dokumentacji dotyczacej sprzedazy mieszkan, budynkow
1 budowli,
7) utrzymanie czystosci i porzadku w obrebie zabudowan nadlesnictwa
i w pomieszczeniach administracyjnych,
8) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatkowym
nadleénictwa, w tym m.in. sporzadzanie wykazu majgtku trwalego
do ubezpieczenia, wprowadzanie danych do SILP oraz przekazywanie
do rozliczenia finansowego przez Dzial Finansowo-Ksiegowy,

9) realizacja zadan wynikajgcych ze stosowania PZP,
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10) zgtaszanie i branie udziatu w ogledzinach ewentualnie powstatych szkaod,
11) zaopatrywanie pracownikéw w umundurowanie oraz prowadzenie ewidencji
sortow mundurowych w SILP,
12) prowadzenie gospodarki magazynowe]j oraz ewidencji ilosciowej materialow
magazynowych w SILP,
13) obstuga procesu inwentaryzacji w zakresie przygotowania wydrukow arkuszy
spisowych  sktadnikéw majatkowych, porownanie zinwentaryzowanych
sktadnikéw majatkowych z prowadzonymi ewidencjami,
14) prowadzenie sktadnicy akt,
15) prowadzenie biblioteczki nadlesnictwa, ewidencji ksigzek 1 publikacji
naukowych,
16) prowadzenie ewidencji pieczeci 1 pieczatek oraz rejestru umow dotyczgcych
PZP,
17) prowadzenie catosci spraw dotyczacych gospodarki odpadami (wywéz
Smieci) oraz sporzadzenie deklaracji o wysokosci oplat zwigzanych
z gospodarowaniem odpadami,
18) wprowadzanie do BIP informacji publicznych, ktére zostaly wytworzone
w Dziale Administracyjno-Gospodarczym,
19) opracowanie dokumentacji niezbednej do pozyskania srodkow pomocowych
na realizacj¢ zadan nadlesnictwa,
20) monitorowanie 1 terminowe egzekwowanie naleznosci,
21) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki fakowo-rolnej 1 gospodarowania
gruntami rolnymi,
22) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym.

2.Pracownicy  Dzialu  Administracyjno-Gospodarczego  odpowiadaja  za
powierzone mienie oraz niezwiocznie zglaszajg Nadlesniczemu przypadki jego
uszkodzenia lub zaginiecia z zachowaniem drogi stuzbowe;.

3.8zczegdlowy zakres obowiazkéw pracownikow Dzialu Administracyjno-

Gospodarczego okreslaja imienne zakresy czynnosci.
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§ 24.

1. Posterunkiem Strazy Le$nej (NS) kieruje Komendant Posterunku Strazy Lesnej
(NS1) i nadzoruje prace podiegltych mu straznikow lesnych.

2. Posterunek podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

3. Do zadafi Posterunku w szczeg6lnosci nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem
przestgpstw 1 wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i sporzadzaniem
sprawozdawczosci w tym zakresie.

4. Do obowiazkdw straznikéw lesnych nalezy zapobieganie i zwalczanie przestepstw
i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego, ochrona innych skladnikéw mienia
nadlesnictwa, prowadzenie magazynu broni. Straznicy lesni majg obowiazek
prowadzenia ,,Ksiazki shuzbowej straznika lesnego”.

5. Do obowigzkow straznikow lesnych nalezy sprawowanie kontroli drewna na
gruncie w lesnictwach, zgodnie z zakresem czynnosci 1 innymi uregulowaniami.

6. Straznicy le$ni moga zostaé¢ oddelegowani do udzialu w grupie interwencyjnej,
powotanej przez Dyrektora Regionalnej Dyrekeji LP.

7. Straznicy le$ni prowadzg sprawy zwigzane z rejestracja przestepstw i ich sprawcow
w Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK).

8. Straznik lesny wchodzgcy w sktad Posterunku Strazy Lesnej podlega bezposrednio
Komendantowi.

9. Do obowiazkow straznika lesnego nalezy wykonywanie obowigzkéw operatora
drona.

10. Straznicy lesni uczestnicza w dziataniach promocyjnych nadlesnictwa.

11. Straznicy lesni sprawujg kontrole z zakresu gospodarki lesnej w lasach
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa.

12. Komendant Posterunku Strazy Lesne] pelni funkcje pelmomocnika ds.
UDODO.
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13.

14.

15.

Szczeghtowe zasady dotyczace organizacji i zakresu dziatania posterunkow Strazy
Lesnej oraz grup interwencyjnych okresla aktualnie obowigzujace Zarzadzenie
Dyrektora Generalnego LP w tym zakresie.

Straznicy lesni odpowiadaja za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglaszaja
Nadle$niczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia z zachowaniem drogi
stuzbowe;.

Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej Komendanta oraz straznikow
lesnych okreslajg Szczegotowe zakresy czynnosci pracownika.

§ 25.

1.  Inzynier nadzoru (NN1) i (NN2) sciSle wspdlpracuje z Zastgpcy
nadlegniczego w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i
realizacji prac gospodarczych w nadle$nictwie, w szczegdlnosci poprzez:

1) opiniowanie planéw sporzadzonych na kolejny rok przez lesniczych z zakresu
gospodarki lesnej, hodowli, ochrony lasu oraz uzytkowania,

2) monitorowanie przebiegu realizacji zadahn gospodarczych, w tym kontrole
zgodnosci wykonywanych prac z obowigzujacymi instrukcjami, wytycznymi
RDLP i przepisami prawa,

3) koordynowanie dziatan lesniczych oraz wspieranic ich w przygotowaniu
dokumentacji terenowej i sprawozdawczej,

4) analize potrzeb gospodarczych i okreslanie priorytetow prac, wraz z
przygotowywaniem danych do planowania finansowego i rzeczowego,

5) kontrole jako$ci prac zlecanych podmiotom zewngtrznym oraz udziat w
odbiorach wykonanych robdt,

6) wspoluczestniczenie w tworzeniu harmonograméw prac, w tym ustalanie
kolejnosci, terminéw i technologii realizacji,

7) wspblprace przy organizacji zamdéwien publicznych, zwlaszcza w zakresie

przygotowania opisdw przedmiotu zaméwienia i szacowania wartosci prac,
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8) biezaca wymiane informacji i raportowanie o stanie realizacji zadan,
wystepujacych problemach oraz potrzebach zmian organizacyjnych lub
technologicznych,

9) udziat w kontrolach wewnetrznych 1 zewnetrznych, a takze przygotowywanie
dokumentéw i wyjasnien.

10) wsparcie Zastepcy Nadlesniczego w analizie ofert i w trakcie realizacji
kontraktéw weryfikacja zgodnosci wykonawstwa z SIWZ, i umows,

11) biezace przekazywanie Zastepcy Nadlesniczego analiz oraz informacji o
stwierdzonych nieprawidlowosciach wynikajgcych z przeprowadzonych kontroli
terenowych, a takze o bledach zidentyfikowanych w systemie SILP.

12) analizowanie odchyleri migdzy planem a realizacj 3,

13) rekomendowanie dziatan korekcyjnych.

. W zakresie sprawowanej kontroli Inzynier Nadzoru ma obowigzek sprawdzania
dziatan gospodarczych prowadzonych przez komérki organizacyjne i lesnictwa,
a w szczegblnosci:

1) zgodnosci wykonania prac i sporzagdzonej dokumentacji ze stanem faktycznym,
terminowosci dziatan,

2) zgodnosci merytorycznej operacji gospodarczych na gruncie, pod wzgledem
celowosci i zgodnosci wykonania robét z ogolnie obowigzujacymi zasadami
techniczno-technologicznymi, hierarchii i pilnodci potrzeb, kolejnosci i terminéw
wykonania robét, zgodnosci wykonania prac z wnioskami gospodarczymi oraz
obowigzujgcymi przepisami,

3) fakt przeprowadzenia kontroli dokumentuje poprzez sporzadzenie sprawozdania
z kontroli oraz odnotowuje w SILP,

4) kontrola przestrzegania przepisé6w bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
Przepisow przeciwpozarowych,

5) kontrola obrotu i rotacji sortymentéw drzewnych, sposobu jego sktadowania

i zabezpieczania przed deprecjacja,

Strona 34251



6) sprawdzanie stanu realizacji zalecen i1 zarzgdzen pokontrolnych, a w razie
ujawnienia ewentualnych nieprawidlowosci, wnioskowanie o usuniecie
stwierdzonych nieprawidtowosci oraz przedstawienie nadlesniczemu stosownych
wnioskow,
7) kontrola zadan gospodarczych na etapie planowania i wykonania,
8) kontrola urzadzen matlej retencji pod kgtem skutecznosci retencjonowania wody
1 osiggnigtych efektéw ekologicznych,
9) kontrola przestrzegania zasad obowigzujacych certyfikatow gospodarki lesnej,
10) rozpatrywanie zglaszanych rekiamacji drewna,
11) kontrolowanie stosowania przepisow BHP przez pracownikdéw i podmioty
pracujace na terenie nadlesnictwa,
12) w zakresie ochrony przyrody Inzynierowie Nadzoru maja obowigzek
kontrolowania caloksztattu zagadnienh zwigzanych z ochrong przyrody,
13) wspotpracujg z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego oraz prowadza wspolne dziatania kontrolne,
14)  wspdlpracuja z pracownikiem Dzialu Administracyjno-Gospodarczego
w zakresie typowania lokalizacji drég lesnych, ktore sg planowane do remontow
lub inwestycji w kolejnym roku gospodarczym,
15) uczestnicza w komisjach odbioru inwestycji lub remontéw,
16) uczestnicza w pracach komisji oceny upraw i uznawaniu odnowien
naturalnych,
17) sprawuja kontrole nad zabezpieczeniem mienia nadlesnictwa, ochrony mienia
1 Zasobow.

3. Prowadza kontrole funkcjonalna w nadlesnictwie w zakresic ustalonym
w regulaminie kontroli wewngtrzne;.

4. Odpowiadaja rowniez za sprawowanie kontroli doraznej w lesnictwach i komoérkach
organizacyjnych nadlesnictwa w zakresie zleconym przez nadlesniczego i
okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym, Regulaminie Kontroli Wewnetrznej

oraz zakresie czynnosci, obowigzkéw i uprawnien.
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5. Inzynierowi Nadzoru przyshuguja uprawnienia straznika lesnego w zakresie

zwalczania szkodnictwa lesnego.

6. Inzynierowie nadzoru biorg udziat w sprawach zwigzanych z inicjowaniem lub
wdrazaniem innowacji oraz w regularne] wymianie informacji, wspélnym
planowaniu zadan, uzgadnianiu priorytetow gospodarczych, biezacym
rozwigzywaniu problemow technicznych zwigzanych z realizacjg prac.

7. Do zadan Inzyniera Nadzoru (NN 1) nalezy prowadzenie korespondencji z punktem
alarmowym RDLP w Warszawie, ponadto przekazywanie meldunkow
zawierajacych informacje na potrzeby zarzgdzania kryzysowego, a takze
o zdarzeniach niebezpiecznych, w szczegélnosci dotyczace:

1) zagrozen naturalnych o charakterze kleskowym — huragany, sniezyce, susze,
duze pozary laséw, burze gradowe, powodzie, zanieczyszczenia wdd, gleby
i powietrza, osuniecia gruntu, gradacje szkodliwych organizméw, choroby zakazne
zwierzyny (ASF),

2) zagrozen przemystowych — dhugotrwaly brak zasilania, zaklocenia systemow
informatycznych, skazenia materiatem niebezpiecznym,

3) zagrozen o charakterze humanitarnym — braki wody 1 zywnosci, migracje
ludnosci,

4) zagrozen spotecznych 1 cywilnych — zorganizowana przestepczosé, blokady drog
przebiegajacych przez lasy, sabotaz, terroryzm,

5) innych zdarzen niebezpiecznych — uzycie broni palnej, wypadki przy pracy
i wypadki drogowe ($miertelne, cigzkie lub zbiorowe z udzialem pracownikow
wiasnych badz oséb $wiadczacych ustugi na rzecz LP.

8. Inzynier Nadzoru (NN1) - w =zakresie informacji niejawnej, prowadzi

dokumentacje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami poprzez:

1) prowadzenie dziennikéw korespondencji przychodzacej i wychodzace;,
2) sporzadzanie, gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji
oraz znakowanie pism, teczek zgodnie z symbolika podziatu rzeczowego akt oraz

zarzadzeniem Dyrektora Generalnego LP w sprawie informacji niejawnych,
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3) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych w nadles$nictwie,

4) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajagcymi
informacje niejawne, ktore zostaly udostepnione pracownikom,

5) przygotowanie dokumentéw do uzyskania dostepu do informacji niejawnych
przez pracownikow nadlesnictwa,

6) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych.

9. Inzynier Nadzoru (NNI1) - prowadzi sprawy obronne wynikajace z ustawy
o obronie ojczyzny i ustawy o ochronie informacji niejawnych, a w szczego6lnosci:
1) realizuje zadanie zwigzane z planowaniem operacyjnym,
2) opracowuje i aktualizuje karty realizacji zadan operacyjnych,
3) organizuje w nadlesnictwie staty dyzur,
4) prowadzi sprawy zwigzane z uzgadnianiem i wylgczeniem pracownikow
w WCR,
5) przygotowuje nadlesnictwo do objecia militaryzacjs,
6) wystepuje do Urzedow Gmin, Urzedow Miejskich o oswiadczenia oscbowe
i rzeczowe (w miarg potrzeb i po objeciu militaryzacjg),
7) wspétpracuje z Gminnym Sztabem Obrony Cywilnej przy opracowaniu planéw
na wypadek powstania i likwidacji klgski zywiotowej lub wojny,
&) organizuje 1 prowadzi szkolenia z zakresu obronnosci,
9) wykonuje przewidziane dla nadlesnictwa zadania obronne oraz koordynuje ich
realizacjg przy pomocy innych komérek organizacyjnych nadlesnictwa zdarzenia o
szczegblnym znaczeniu moggce mie¢ istotny wplyw.
10. Inzynier Nadzoru (NN1) - jest rzecznikiem prasowym nadlesnictwa oraz
konsultantem ds. kontaktéw spolecznych.
11. Inzynier Nadzoru (NNI1) jako koordynator ds. ESG/spoieczhej
odpowiedzialnosci (CSR) oraz =zarzadzania zroéwnowazonym rozwojem
w organizacji wykonuje nastepujace czynnosci:
1) uczestnictwo w dziataniach z zakresu ESG/CSR Laséw Panstwowych,

2) inicjowanie, prowadzenie i monitorowanie spraw zwigzanych ze spoteczng
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12.

13.

14.

odpowiedzialno$cia/ESG, zrownowazonym rozwojem w nadlesnictwie,
3) wsparcie 1 informowanie Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Warszawie o podejmowanych dzialaniach z zakresu spolecznej
odpowiedzialnosci ESG, zrownowazonego rozwoju w nadlesnictwie,
4) zbieranie danych dot. dzialann jednostki w ramach ESG/CSR do
raportowania,
5) nawigzywanie i utrzymywanie skutecznych relacji z interesariuszami,
6) komunikowanie opinii publicznej m.in. o podejmowanych dziataniach i
projektach realizowanych w nadlesnictwie z zakresu CSR/ESG itp.

Inzynier nadzoru (NN1) jest administratorem profilu nadle$nictwa na
platformie spotecznosciowej Facebook i odpowiada za publikowane tresci.
Inzynier Nadzoru (NN1) — jest odpowiedzialny za:

1)przyjmowanie zgloszen wewnetrznych,
2)prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych,
3)zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia wewnetrznego, tj. prowadzenie
postgpowan wyjasniajgcych, a takze, w uzasadnionych przypadkach,
powolywanie zespotow, ktorych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie
sprawy,
4)spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia,
w szczegolnosei udzielenie odpowiedzi,
5)zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia,
6)zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postgpowan.

W sprawach dotyczacych czynnosci i uprawnien Inzynierow Nadzoru

nieurcgulowanych w niniejszym regulaminie, stosuje si¢ postanowienia

regulaminu kontroli wewnetrznej oraz przepisy powszechnie obowigzujace.

15.

Inzynier Nadzoru ponosi odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie i zglasza

Nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

16. Szczegdlowy zakres zadan Inzyniera Nadzoru okresla imienny zakres

CZynnosci.
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§ 26.

1. Stanowisko do spraw pracowniczych (NK) - prowadzi catoksztalt spraw
pracowniczych w oparciu o przepisy Kodeksu pracy, PUZP PGL LP oraz innych
unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie, w szczegolnosci:

1) sprawuje nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy 1 zasad etyki
zawodowej, sporzgdza ewidencje czasu pracy, rozlicza ewidencje wyjsé
prywatnych pracownikow,

2) prowadzi rejestr decyzji 1 zarzadzen wydanych przez nadlesniczego,

3) sporzadza dokument ZUS Rp-7 oraz pomaga w sporzadzaniu wnioskow
emerytalno-rentowych,

4) przygotowuje dokumentacje do wyplaty nagrod jubileuszowych,

5) sporzadza i prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z zatrudnieniem,
zwalnianiem (akta osobowe, rejestr pracownikéw zwolnionych, i zatrudnionych),
awansowaniem, przeszeregowaniem, przeniesieniem pracownika na inne
stanowisko, swiadectwa pracy itp.,

6) przygotowuje umowy na podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz sporzadza
plany szkolen pracownikow,

7) prowadzi wszelkie sprawy zwigzane z udzielaniem urlopow wypoczynkowych,
zdrowotnych, macierzynskich, wychowawczych, ojcowskich, bezptatnych,

8) wystawia zaswiadczenia o zatrudnieniu oraz wydaje legitymacje pracownikom
Stuzby Lesne;,

9) prowadzi sprawy socjalno-bytowe pracownikéw 1 o0sob uprawnionych
do korzystania z ZFSS,

10) prowadzi sprawy zwigzane z wykorzystaniem pojazdow niebedacych
wlasnoscig pracodawcy w celach stuzbowych,

11) opracowuje i aktualizuje regulamin pracy we wspotpracy z kierownikami
dziatéw oraz zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach pracy,

12) wspolpracuje z urzedami ds. zatrudnienia,
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13) wspoélpracuje z administratorem SILP w zakresie prawa dostgpu uzytkownika
do zasobow informatycznych nadlesnictwa,
14) zamieszcza i aktualizuje informacje na BIP z zakresu swego dzialania,
15) prowadzi nadzor w sprawach przekazania-przejecia lesnictw, stanowisk pracy
oraz przechowuje protokoly,
16) prowadzi nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem WPA w nadlesnictwie,
17) prowadzi sprawy zwigzane z dodatkowym pakietem medycznym dla
pracownikow nadlesnictwa,
18) obsluguje i nadzoruje funkcjonowanie systemu 1gcznosci telefonicznej
stacjonarnej i komoérkowej,
19) tworzy i nadzoruje plan imprez pracowniczych,
20) obstuguje i redaguje strong internetowa w Portalu Korporacyjnym Lasow
Panstwowych,
21) prowadzenie rejestru skarg i wnioskoéw oraz ewidencji przyjec interesantow,
22) prowadzi catos¢ spraw dotyczacych ewidencji kontroli i protokotow
z przeprowadzenia kontroli w Nadleénictwie — kontroli zewnetrznych
i wewnetrznych,
23) monitorowanie i terminowe egzekwowanie naleznosci z zakresu swego
dzialania,
24) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym.
2. Ponosi odpowiedzialnosé za powierzone mienie oraz niezwlocznie zgtasza
Nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.
3. W sprawach dotyczacych czynnosci i uprawnien stanowiska ds. pracowniczych
nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, stosuje si¢ postanowienia regulaminu
kontroli wewnegtrznej oraz przepisy powszechnie obowigzujace.
4. Szczegdlowy zakres obowigzkow pracownika na stanowisku ds. pracowniczych

okresla imienny zakres czynnosci.
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§ 27.

Stanowisko do spraw BHP nadzoruje caloksztalt zadan z zakresu Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy oraz wykonywanic zadania z zakresu BHP w szczegolnosci:
przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp
w tym:
1) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajagcymi do usuwania tych zagrozen,
2) sporzadzanie 1 przedstawianie pracodawcy co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych
propozycje przedsigwzie¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom Zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe
warunkow pracy,
3) znajomosci przepisoOw i zasad bezpieczenstwa i1 higieny pracy, udzial
w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu,
4) wspolpraca z wilasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami,
w szczegblnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkolef w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy,
5) nadzorowanie wykonywania pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami
bezpieczefistwa ihigieny pracy oraz stosowanie si¢ do wydawanych w tym
zakresie polecen 1 wskazéwek przetozonych,
6) nadzor nad stosowaniem s$rodkéw ochrony zbiorowe] oraz zaopatrywanie
i rozliczanie-$rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego zgodnie
z ich przeznaczeniem oraz positkéw regeneracyjnych,
7) kierowanie pracownikéw na badania wstgpne, okresowe i kontrolne oraz nadzor
nad aktualnymi badaniami,
8) zawiadamiania przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy zagrozeniu

zycia, lub zdrowia ludzkiego albo wypadku oraz ostrzezenia wspotpracownikow,
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atakze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym
im niebezpieczenstwie,
9) obowiazek wspétdziatania z pracodawcsg i kierownikami dziatow w wypehianiu
obowigzkdow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 28.

1. Administratorzy systemu SILP (NI) zabezpieczajg prawidlowe funkcjonowanie
systemow informatycznych w nadlesnictwie, do obowigzkow ktorych nalezy m.in.:
1) obsluga i administrowanie siecia informatyczng nadlesnictwa i zasobami

informatycznymi,
2)prowadzenie i nadzorowanie caloksztaltu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP z obsluga systemu
informatycznego nadlesnictwa 1 urzadzen peryferyjnych oraz portali
internetowych,
3) administrowanie zasobami informatycznymi, w tym udostepnianie zasobow
systemu uprawnionym pracownikom,
4) administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym, w tym m.in. telefonéw komorkowych,
5) administrowanie systemem EZD w nadlesnictwie,
6) nadzorowanie wykorzystania systemow komputerowych w nadlesnictwie
z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,
7) instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,
8) konfiguracja kont pocztowych na komputerach,
9) zabezpieczenie danych w sieci (prawa dostepu, system hasel),
10) koordynacja i organizacja procesow zakupu, konserwacji 1 napraw sprzetu
komputerowego oraz oprogramowania,
11) nadzor nad ochrong danych osobowych w SILP zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

12) prowadzenie dokumentacji pracy administratora,
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13) nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, @ w  tym  przeprowadzanie  audytu  legalnosci
oprogramowania,

14) zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa,

15) wyzej wymienione cbowiagzki wykonuje zgodnie z Zarzgdzeniem Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie zasad funkcjonowania i zasad
bezpieczenstwa systemu informatycznego w Panstwowym Gospodarstwie
Lesnym Lasy Panstwowe.

. Dostgp do informacji zawartej w systemie informatycznym nadlesnictwa okreslajg

~prawa dostepu” nadane przez Administratora SILP, w porozumieniu

z kierownikiem komdrki 1 zatwierdzone przez nadlesniczego. Adnotacja

odnotowywana jest w systemie i generowana w ramach potrzeb.

. Fakt zwolnienia lub zatrudnienia pracownika jest na biezgco zglaszany przez

pracownika na stanowisku ds. pracowniczych Administratorowi systemu, w celu

usunigcia lub zalozenia konta uzytkownika systemu informatycznego/sieci
informatyczne;.

. Ponosi odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglasza

nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.

§29.

. Radca prawny (NR) wykonuje obstuge prawna nadlesnictwa na podstawie umowy
cywilno-prawne;.

. Do obowiagzkéw radcy prawnego nalezy w szczegolnosci:

1) udzielanie opinii i porad prawnych,

2) opracowywanie pism procesowych,

3) udzial w procesach sadowych ,

4) udzial w rokowaniach i negocjacjach dotyczgcych uméw znacznej wartosci,

5) nadzor nad egzekucja sadows i windykacja naleznosci pienieznych,
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6) kontrola pod wzgledem formalno-prawnym, parafowanie podpisem i picczatka
albo podpisem elektronicznym zarzadzen i decyzji nadlesniczego, uméw oraz
WZOrow umow,

7) opiniowanie spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem
prawnym,

8) parafowanie rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu
wypowiedzenia oraz za wypowiedzeniem umowy o prace na czas nieokreslony,
9) opiniowanie odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

10) opiniowanie spraw zwigzanych z postepowaniem przed sadami cywilnymi,

11) parafowanie spraw w zakresie zawarcia ugody w sprawach majatkowych.
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V. Zasady funkcjonowania nadle$nictwa

§ 30.

. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przelozonemu, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe 1 przed ktorym
odpowiada za ich wlasciwe wykonane.

Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym - w miare mozliwosci jeszeze przed
jego wykonaniem - swego bezposredniego przetozonego.

. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowe] - w zakresie petionych funkcji sluzbowych - od przetozonego tej
komarki lub jednostki, do ktérej zostal oddelegowany.

. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci. Zakres
czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy
czynnosci wrgczane sg na pismie, za potwierdzeniem odbioru.

. W przypadku zmian na stanowiskach pracy (mie dotyczy nadlesniczego
i lesniczego) obowigzuje przejecie powierzonych skladnikéw majatku 1/lub
dokumentow przez osoby zatrudnione na czas zastepstwa lub zatrudniane na dane
stanowisko protokotem zdawczo-odbiorczym na podstawie wprowadzanego
kazdorazowo zarzadzenia nadlesniczego.

. Wykaz zastepstw w Nadlesnictwic Puttusk okresla zatacznik nr 5.

. W przypadku czasowe] absencji pracownikéw, ktorym powierzono skltadniki
majatkowe z obowigzkiem ich rozliczenia lub zwrotu obowigzuje przejecie tych
sktadnikoéw przez osoby je zastgpujace, wskazane w zakresie czynnosci, zgodnie
7 obowigzujacym zarzgdzeniem nadlesniczego w sprawie zasad przekazywania —

przejmowania powierzonego majgtku i dokumentow na czas zastgpstwa
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wynikajacego z czasowej absencji oséb, ktérym powierzono sktadniki majatkowe
7 obowigzkiem ich rozliczenia i zwrotu.
9. Szczegdly przekazania lesnictwa okresla zarzadzenie nadlesniczego.

§ 31.

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest przez nadlesniczego,
z wyjatkiem pism i dokumentow, ktore z mocy innych przepisow wymagaja podpisow
dwoch uprawnionych osob.

§ 32.

1. Pracownicy komorek organizacyjnych sg zobowigzani, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng do prowadzenia dokumentacji poszczegoinych spraw.

2. Sprawy prowadzone sg przy uzyciu elektronicznego systemu zarzadzania
dokumentacja — EZD, w tym miedzy innymi przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udost¢pnianie
pism i dokumentow, zgodnie z obowiazujacymi w nadles$nictwie przepisami w tym
wzgledzie oraz przyjetymi procedurami.

3. Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych,
obiegu dokumentacji oraz przekazywaniu do skladnicy akt reguluja odpowiednie
zarzgdzenia Dyrektora Generalnego {(m.in. instrukcja kancelaryjna) oraz
zarzadzenia i decyzje nadleéniczego.

4. Pisma i dokumenty przedktadane nadlesniczemu do podpisu winne by¢ oznaczone
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng z uwzglednieniem pracy w systemie EZD.

5. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych Nadlesniczemu
do podpisu, sporzadzane w systemie EZD przez pracownika sg wczesnie]
akceptowane przez jego bezposredniego przelozonego.

6. W przypadku opracowywania materialow przez wigcej niz jedna komorke
organizacyjng, akceptowane sg one przez kierujacych komérkami uczestniczacymi

w przygotowaniu materialéw i projektow pism przy zastosowaniu systemu EZD.
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1.

§ 33.

Cel, zakres 1 formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegblnych dzialow i stanowisk pracy okre§la Regulamin Kontroli
Wewngtrznej, opracowywany i aktualizowany przez glownego ksiegowego,
a zatwierdzany przez nadlesniczego.

Glowny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji

gospodarcze] - podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

§ 34,

Zadania Inspektora Ochrony Danych w nadlesnictwie sprawuje podmiot zewnetrzny.

Zakres petnionych zadan okreslony jest w umowie z podmiotem.

§ 35.

. Nadlesniczego zastgpuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego,

a w razie nieobecnosci zastgpcy nadlesniczego, inzynier nadzoru (NN2).

Zakres zastepstwa pelnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie
zadania i kompetencje nadlesniczego z wylaczeniem spraw zwigzanych
z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikow.

Zakres zastgpstwa petnionego przez inzyniera nadzoru obejmuje wszystkie zadania
1 kompetencje nadlesniczego z wylaczeniem spraw zwigzanych z zatrudnieniem
i zwalnianiem pracownikow.

Nadlesniczego moze zastgpowaé wyznaczony przez niego inny pracownik,
w przypadku nieobecnosci zastgpcy nadlesniczego badz inzyniera nadzoru. Zakres
zastepstwa kazdorazowo ustala nadlesniczy.

Osoba zastepujaca pelni powierzona funkcje wylacznie w czasie nieobecnosci
osoby zastepowane;.

Zastegpstwa kierownika dzialu oraz poszczegélnych pracownikéw okreslone
sa w imiennych zakresach czynnosci.

Lesniczego zastgpuje podlesniczy, natomiast Komendanta - straznik lesny.
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8. Inzyniera Nadzoru zastepuje drugi Inzynier Nadzoru, a w razie koniecznosci
Zastepca Nadlesniczego.

9. Przed rozwiazaniem stosunku pracy z pracownikiem nadle$nictwa jest on
zobowigzany do rozliczenia si¢ z powierzonego mu majatku, uregulowania
wszelkich zobowigzan oraz przediozenia karty obiegowej. Stanowisko ds.
pracowniczych wydaje karty obiegowe, a po wypelnieniu przechowuje w aktach
osobowych danego pracownika.

10. Umowy o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy zawiera si¢
z pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach: Zastepcy Nadlesniczego,
Glownego Ksiegowego, Inzyniera Nadzoru, Sekretarza, lesniczego, podlesniczego,

oraz z pracownikami Dziatu Gospodarki Lesnej.
§ 36.

1. Udzielanie sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadnianie stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

2. Wspoldziatanie poszczegélnych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zglaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej
iw S$rodkach technicznych z wilasnej inicjatywy lub na zgdanie komorki
organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia sprawy.

3. Kwestie watpliwe 1 sporne w zakresie merytoryczne] wlasciwosci spraw
rozstrzygaja:

1) w ramach dziatow wiasciwy kierownik dziatu,
2) miedzy dzialami — kierownicy zainteresowanych dziatow, a w razie braku
uzgodnien — nadlesniczy.

4. Sprawy blednie skierowane nalezy niezwlocznie zwr6oci¢ dysponujacemu
rozdzialem spraw w celu zmiany dekretacji 1 przekazania sprawy wiasciwe]

komorce organizacyjne;.
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§ 37.

1. Nadlesniczy, lub w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego, przyjmuje
interesantoéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godz. 9.00 —
17.00, po wczesniejszym telefonicznym uzgodnieniu terminu (jezeli jest to dzien
wolny od pracy, w nastepnym dniu roboczym). Informacja o dniach i godzinach
przyje¢ w sprawach skarg 1 wnioskow wywieszona jest na tablicy ogtoszen.

2. Skargi i wnioski wplywajace do nadlesnictwa kierowane sg do Nadlesniczego lub
Zastepcy Nadlesniczego.

3. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokot, ktory podpisuje wnoszacy skarge lub wniosek 1 przyjmujacy zgloszenie.
Protokotl przekazany jest nadlesniczemu lub zastgpcy nadlesniczego. Po
zakwalifikowaniu skarg lub wnioskéw przez nadlesniczego lub =zastgpce
nadleéniczego, zaewidencjonowane sa w ,rejestrze skarg i wnioskow”, a nastepnie
przekazane kompetentnemu pracownikowi do rozpatrzenia i zalatwienia sprawy.

4. Ewidencjonowaniem skarg i wnioskow, a takze koordynowaniem ich rozpatrzenia
zajmuje si¢ stanowisko ds. pracowniczych.

5. Skargi i wnioski nie wymagajgce zbierania dowodow lub wyjasnien rozpatrywane
sa i zalatwiane niezwlocznie, nie pézZniej niz w terminie 14 dni, natomiast
wymagajace postepowania wyjasniajgcego, rozpatrywane sa 1 zalatwiane
nie pézniej niz w terminie jednego miesigca. Po rozpatrzeniu skargi lub wniosku,
pracownik przekazuje informacj¢ nadlesniczemu lub zastgpcy nadlesniczego,
a nastepnie udziela odpowiedzi wnoszacemu skarge o sposobie zatatwienia sprawy.

§ 38.

Do skladania oswiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni sa:

1. Nadlesniczy,

2. Zastgpca Nadlesniczego, Gtéwny Ksiegowy oraz Radca Prawny na podstawie
iw zakresie udzielonych im przez Nadlesniczego pelnomocnictw. Kopie

petlnomocnictw przechowywane sg przez stanowisko ds. pracowniczych.
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§ 39.

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin pracy
nadlesnictwa.

2. Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
splywu akt do sktadnicy akt - reguluje instrukcja kancelaryjna PGL LP.

3. Postepowanie w sprawach okreslonych, jako tajne lub poufne, normujg odrebne

przepisy 1 instrukcje.

VI. Postanowienia koncowe

§ 40.

1. W nadlesnictwie s3 organizowane narady robocze lesniczych i pozostatych
pracownikow. Czestotliwosc narad jest uzalezniona od potrzeb.

2. W naradach na zaproszenie lub polecenie nadlesniczego moga bra¢ udziat inne
osoby.

3. Wynikiem narady sg ustalenia zawarte w protokole.
§ 41.

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowiefi Regulaminu
Organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym maja
zastosowanie przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w tym
Statut.

§ 42,

Zmiany postanowien Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Pultusk nastepuja

w formie zarzadzenia.
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§ 43.

Zobowiazuje kierownikéw dziatéw do zaktualizowania zakreséw obowigzkow
podleglych pracownikow, wynikajacych z niniejszego regulaminu, do 15 dnia od
wejscia w zycie zarzadzenia w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Pultusk.
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Zatgczniknr 3

do Zarzgdzenia nr 13/2026
Nadlesniczego Nadlesniciwa Puftusk
z dnia 02.03.2026 r.

WYKAZ LESNICTW NADLESNICTWA PULTUSK

Lesnictwa w ogodlnej liczbie 17 funkcjonuja w 3 obrgbach lesnych:
e Obr¢b Lemany — 7 lesnictw ;
01 — Lesnictwo Zambski
02 - Lesnictwo Poplawy

03 - Lesnictwo Grabowiec
04 - Leénictwo Zatory
05 - Lesnictwo Dabrowa
06 - Lesnictwo Pniewo
07 - Lesnictwo Wielgolas

e  Obr¢b Pultusk — 3 lesnictwa;
(8 - Le$nictwo Pokrzywnica
09 - Lesnictwo Lipniki
10 - Lesnictwo Bulkowo

¢ Obre¢b Rézan - 7 lesnictw;
11 - Le$nictwo Jurgi
12 - Leénictwo Kaszewiec
13 - Le$nictwo Zaluzie
14 - Lesnictwo Magnuszew
15 - Le$nictwo Waski Las
16 - Lesnictwo Ulaski
17 - Les$nictwo Szkolkarskie Orzyc

Pultusk, dn. 02.03.2026 r. 7
i./






ZLatqeznik nr 4
do Zarzqdzenia nr 13/2026
Nadlesniczego Nadlesnictwa Puftusk

z dnia 02.03.2026 .

Wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw funkcja ,,GLOBAL”

w systemie SILP— w Nadle$nictwie Pultusk:

Symbol / Stanowisko / Imig i nazwisko
N Nadlesniczy — Roman Dudek

Dzial Gospodarki Les$nej

7. Zastgpcanadlesniczego - Wojciech Szydtowski

ZG1 St. spec. SL ds. hodowli lasu - Adrianna Cichosz

Z(G2 St spec. SL ds. uzytkowania lasu — Andrzej Michalik

ZG3 Spec. SL ds. stanu posiadania - Olga Baran

73 Referent ds. stanu posiadania - Anna Chojnacka (zastepstwo)
7G4 St spec. SL ds. marketingu i ochrony ppoz. — Jakub Dolgga
ZG5 St spec. SL ds. ochrony lasui LN - Agnieszka Lempicka
ZG6 St. spec. SL ds. marketingu - Lucja Pilinska

ZG7 Spec. SL ds. ochrony przyrody — Michat Gransztof

Dzial Finansowo-Ksiggowy

K  Glowny ksiggowy — Jakub Miziolek
KF1 St. ksiggowy - Elzbieta Gierek

KF2 St ksiggowy — Malgorzata Wiodkowska
KF3 St. ksiggowy — Mariola Loniewska

KF4 St. ksiggowy - Anna Jez

Dzial Administracyino-Gospodarczy

S Sekretarz nadles$nictwa - Marek Estkowski
SA2 Spec. ds. administracyjno — gospod. - Andrzej Falkiewicz
SA3 Referent ds. administracyjnych i BHP — Zbigniew Ostrowski

Kadry
NK Spec. ds. kadr — Joanna Fabisiak

Inivnierowie Nadzoru

NN1 InZzynier nadzoru - Krzysztof Rylski

NN2 Inzynier nadzoru - Tomasz Baranowski



Lesniczowie

ZL 1 Stanczak Joanna

ZL 2 Wojewoda Krzysztof
ZL 3 Grochowski Zenon
ZL 4 Dyga Jozef

ZL 5 Skrzecz Piotr

Z1. 6 Zargba Dariusz

ZL 7 Jarosik Piotr

ZL 8 Stanczak Lech

ZL 9 Orlowski Michat

ZL 10 Olszak Beata

ZL 11 Gurzynski Grzegorz
7Z1. 12 Kazmierczak Janusz
ZL 13 Rafal Mérawski

ZL 14 Banas Tomasz

ZL 15 Kubicz Krzysztof
ZL 16 Slesicki Jan

ZL 17

Podle§niczowie ZP

Kwiatkowski Pawel
Chorzela Konrad
Kosinski Wiodzimierz
Choinski Cezary
Jankowski Wojciech
Nobis Waldemar
Stankowski Mateusz
Sokalska Anna
Bartotd Marek
Blazowski Kamil
Poreda Karol

Poreda Karol
Gumowski Patryk
Krzyzak Wiktor

Ottowski Janusz

Kolodzigjczyk Marcin

Wszystkie wyzej upowaznione osoby mogg stosowac funkcje ,,GLOBAL” jedynie w ramach

powierzonego zakresu obowiazkow.

Puttusk, dn. 02.03.2026 .



Zalgeznik Nr 5 do Zarzqdzenia nr 13/2026
Nadlesniczego Nadlesnictwa Pultusk
dnia 02.03.2026 7.

Wykaz zastepstw pracownikow w Nadlesnictwie Pultusk

Z

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Osoba zastepujaca
1|Dudek Roman Nadlesniczy Szydtowski Wojciech
2|Szydtowski Woiciech Z-ca Nadleéniczego Baranowski Tomasz
3|Rylski Krzysztof InZynier Nadzoru Baranowski Tomasz
4|Baranowski Tomasz Inzynier Nadzoru Rylski Krzysztof
5|Cichosz Adrianna St. spec. SL ds.hodowli lasu t empicka Agnieszka
6|Chojnacka Anna Referent ds. stanu posiadania Gransztof Michat
7|Piliriska tucja St. spec. SL ds. marketingu Dotega Jakub
8|Michalik Andrzej St. spec. SL ds. uzytkowania lasu Dotega Jakub

St. spec. SL ds. marketingu i ochrony

Pilinska tucja
Andrzej Michalik

9|Dotega Jakub ppoz. Sokalska Anna

10|tempicka Agnieszka St. spec. SL ds. ochrony lasu i LN Cichosz Adrianna
11|Gransztof Michat Spec. SL ds. ochrony przyrody Chojnacka Anna
12|Sokalska Anna podlesniczy (edukacja lesna) Gransztof Michal
13|Fabisiak Joanna Spec. ds. kadr Gierek Eizbieta
14|Jakub Miziolek Gtowny ksiggowy Gierek Elzbieta

Jez Anna

Gierek Elzbieta
15|Wiodkowska Matgorzata St. ksiggowy Maricla Loniewska

Jez Anna

Wiodkowska Matgorzata
16|Gierek Elzbieta St. ksiegowy Maricla koniewska

Gierek Elzbieta

Whodkowska Matgorzata
17|Jez Anna St. ksiggowy Mariola toniewska

Jez Anna

Wiodkowska Matgorzata
18 [t oniewska Mariola St. ksiggowy Gierek Elzbieta

19|Estkowski Marek Sekretarz nadlesnictwa Falkiewicz Andrzej
20|Bartniczak Andrzej St. spec. ds budownictwa Estkowski Marek
21|Falkiewicz Andrzej Spec. ds. admin.- gospod. Bariniczak Andrzej

22|Gurzyriski Grzegorz L-czy L. Jurgi Poreda Karol
23|Kazmierczak Janusz L-czy L. Kaszewiec Poreda Karol
24|Banas Tomasz L-czy L.Magnuszew Krzyzak Wiktor
25|Slesicki Jan L-czy L.Ulaski Kubicz Krzysztof
| 25 |Fubicz Krzysztol L-czy L.\Waskl Las Utlowski Janusz

27

Maorawski Rafat

L-czy L.Zatuzie

Gumowski I5atr3.'k

28

Kotodziejczyk Marcin

P-lczy L.Szkétk. Orzyc

Gumowski Patryk

28

Orowski Michat

L-czy L.Lipniki

Bartold Marek

30|Zareba Dariusz L-czy L.Pniewo Nobis Waldemar
31|Olszak Beata L-czy L.Bulkowo Btazowski Kamil
32|Stanczak Lech L-czy L.Pokrzywnica Sokalska Anna
33/Stanczak Joanna L-czy L.Zambski Kwiatkowski Pawet

34

Wojewoda Krzysztof

L-czy L.Poplawy

Chorzela Konrad

35

Jarosik Piotr

L-czy L.Wielgolas

Stankowski Mateusz

36

Dyga Jozef

L-czy L.Zatory

Choingki Cezary

37

Skrzecz Piotr

L-czy L.Dabrowa

Jankowski Wojciech

38

Grochowski Zenon

L-czy L.Grabowiec

Kosinski Wiodzimierz

39

Gotubiew Tomasz

p.f. Komendanta St. Lesne|

Baran Krystian

40

Ostrowski Zbighiew

referent ds. administracyjnych i BHP

Joanna Fabisiak

Putusk, dn. 02.03.2026 r.
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