ZARZADZENIE nr 26
Nadlesniczego Nadlesnictwa Jabtonna

z dnia 12 grudnia 2023 roku,
w sprawie jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Jabtonna.

NK.102.1.2023 A.B.

Na podstawie art. 35 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 roku o lasach (tj. Dz. U. z 2023r.
poz. 1356 z pdézn. zm.) § 22 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy
Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 roku w sprawie
nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Le$nemu Lasy Panstwowe oraz
Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia
2012 r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa
(EO-014-24-/2012) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Jabtonna
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2

Kierownicy komoérek organizacyjnych biura nadlesnictwa Jabtonna w terminie do
12 grudnia 2023 roku dostosowali organizacje i zakres dziatania komorek oraz zakresy
czynno$ci pracownikéw do postanowien Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa
Jabtonna.

§3

Traci moc Zarzgdzenie nr 31 NadleSniczego Nadlesnictwa Jabtonna
w Jabtonnie z dnia 1 grudnia 2022 roku w sprawie zatwierdzenia jednolitego
tekstu Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Jabtonna.

§4
Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 12 grudnia
2023 roku.




REGIONALNA DYREKCJA LASOW PANSTWOWYCH
w WARSZAWIE

NADLESNICTWO JABLONNA

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

I. POSTANOWIENIA OGOLNE.

11.

12.

13.
14.

§1.

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Jabtonna, zwany dalej Regulaminem
ustala:

Postanowienia ogolne dotyczgce kompetencji nadleSniczego oraz strukture
organizacyjng Nadlesnictwa Jabtonna.

Rodzaje, =zakres dziatania poszczegélnych komérek organizacyjnych
w Nadlesnictwie Jabtonna oraz stanowiska ich kierowania.

Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa Jabtonna.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Lasach Panstwowych lub PGL LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe;

Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych;

DGLP lub Dyrekcje Generalng — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng
Laséw Panstwowych;

RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych
w Warszawie;

nadles$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Jabtonna;
nadle$niczym - nalezy przez to rozumie¢ nadle$niczego Nadlesnictwa
Jabfonna;

zastepcy nadlesniczego — nalezy przez to rozumie¢ zastepce nadlesniczego
Nadlesnictwa Jabtonna;

gtéwnym ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ gtébwnego ksiegowego
Nadle$nictwa Jabtonna;

sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ sekretarza Nadle$nictwa Jabtonna;

. kierowniku edukacji le$nej i turystyki — nalezy przez to rozumie¢ kierownika

Zespotu Edukacji Lesnej i Turystyki;
komendancie Posterunku Strazy Lesnej — nalezy przez to rozumie¢ starszego
straznika lesnego lub straznika lesnego, ktéremu nadle$niczy powierzyt

obowigzki komendanta i kierowanie pracg Posterunku Strazy Le$nej
w Nadlesnictwie Jabtonna;
komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat, zespot lub

stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa
Jabtonna;

SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych;
SIP — nalezy przez to System Informacji Przestrzennej;
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15.
16.

17;
18.
19.
20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

LMN — nalezy przez to rozumie¢ Le$sna Mape Numeryczng;

BIP LP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Lasow
Panstwowych;

LKP - nalezy przez to rozumie¢ Lesny Kompleks Promocyjny ,Lasy
Warszawskie”;

PUL — nalezy przez to rozumie¢ Plan Urzadzenia Lasu;

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28 wrzes$nia 1991r. o lasach;
statucie — nalezy przez to rozumie¢ statut Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe;

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa
Jabtonna;

oswiadczeniu woli — nalezy przez to rozumie¢ — kazde z zastrzezeniem
wyjgtkow przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez nadle$niczego
(lub przez inne osoby dziatajgce z jego upowaznienia) w ramach dokonywanych
czynnosci prawnych w Nadle$nictwie Jabtonna, ktére w sposéb ostateczny
I zgodny z prawem ujawniajg zamiar (wole) nadlesniczego Nadle$nictwa
Jabtonna w ramach posiadanych kompetenciji.

tajemnicy przedsiebiorstwa — nalezy przez to rozumie¢ nieujawnione do
wiadomosci publicznej informacje techniczne, technologiczne, organizacyjne
przedsiebiorstwa lub inne informacje posiadajgce warto$¢ gospodarcza, co do
ktérych przedsiebiorca podjat niezbedne dziatania w celu zachowania ich
poufnosci.

ochronie informacji niejawnych — nalezy przez to rozumie¢ ochrone informacji
okreslonych obowigzujgcg ustawg o ochronie informacji niejawnych.

systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja.

przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostepnianiu pism
i dokumentéw — nalezy przez to rozumie¢ réwniez wykonywanie odpowiednich
czynnosci w systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD).

§ 3.

Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach
(z pézn. zm.), aktébw wykonawczych do tej ustawy, Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do
zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych
i Lesnictwa z dnia 18.05.1994r., Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
6.12.1994 r. w sprawie szczeg6towych zasad prowadzenia gospodarki
finansowej w PGL LP (Dz. U. Nr 134, poz.692 z p6zn. zm.), przepiséw ogdlnie
obowigzujgcych, a takze na podstawie niniejszego regulaminu.

Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych, nie posiadajacg osobowo$ci prawnej powotang do prowadzenia
gospodarki lesnej, reprezentuje Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego mienia.
Nadlesnictwo jest jednostkg organizacyjng nadzorowang przez Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Warszawie.

Nadlesnictwo wchodzi w sktad Lesnego Kompleksu Promocyjnego ,Lasy
Warszawskie”.

Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do
militaryzacji.
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§ 4.

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany
z Regulaminem organizacyjnym Nadlesnictwa Jabtonna.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z tre$cig regulaminu zaopatrzone
w podpis pracownika i date dotgcza sie do jego akt osobowych.

. ORGANIZACJA WEWNETRZNA.

§ 5.
Nadlesnictwem kieruje nadlesniczy (N) na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nie odpowiedzialno$é, a takze reprezentuje

nadlesnictwo na zewnatrz.

Kompetencje nadle$niczego wynikajg z art. 35 ustawy o lasach oraz §§ 22, 23
oraz 24 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.
Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w nadle$nictwie
na podstawie planu urzgdzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu.

W szczegolnosci nadlesniczy (N):

3.1. Reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych, w zakresie
swojego dziatania,

3.2. Bezposrednio zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami
Skarbu Panstwa, pozostajgcymi w zarzadzie Laséw Panstwowych,

3.3. Ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podziat na le$nictwa,

3.4. Organizuje ochrone mienia oraz ochrone przed szkodnictwem lesnym,

3.5. Uczestniczy w opracowywaniu planu urzadzenia lasu,

3.6. Wystepuje w szczegolnych przypadkach do dyrektora jednostki
nadzorujgcej o dokonanie zmian w planie urzadzenia lasu,

3.7. Wspoétdziata z organami samorzadu terytorialnego,

3.8. Uczestniczy w opracowywaniu miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

Nadlesniczy wykonuje zarzad nad lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami

stanowigcymi zasoby Laséw Panstwowych.

Nadlesniczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na terenie

nadlesnictwa, ktérym kieruje, w szczegdlno$ci wdraza i aktualizuje regulamin

organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy

zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa,

W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadle$nictwa kieruje zastepca

nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony

przez nadlesniczego inny pracownik.

Nadle$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji

w okreslonych przez niego sprawach.

Nadle$niczy realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujgcej ustawy

i instrukcji zwigzanych z przygotowaniem nadlesnictwa do dziatania w warunkach

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

Nadleséniczy w zaleznosci od potrzeb powotuje zespoty robocze/komisje do

rozpatrzenia spraw, ustalajgc imienny sktad zespotu/komisji, okreslajgc cel,

zakres pracy i termin zatatwienia sprawy.

10. Nadle$niczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed dyrektorem RDLP.
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§ 6.

1. Do sktadania o$wiadczen woli z zakresie dziatania nadlesSnictwa upowaznia sie :

1) Nadles$niczy

2) Zastepca Nadles$niczego

3) Gtéwny ksiegowy

4) Radca prawny lub adwokat na podstawie udzielonych im przez
nadlesnictwo petnomocnictw. Kopie petnomocnictw przechowywane sg
przez stanowisko ds. pracowniczych.

2. Strukture nadlesnictwa stanowia:

1) biuro nadle$nictwa,
2) le$nictwa.

3. W skfad biura nadle$nictwa wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:

1.

1) dziaty:
a) Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowany przez zastepce nadlesniczego
(Z);
b) Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF) - kierowany przez gtbwnego ksiegowego
(K);
c¢) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA) - kierowany przez sekretarza
(S);
d) Zespot Edukacii Lesnej i Turystyki (NE) — kierowany przez kierownika
zespotu;
e) Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez komendanta
Posterunku Strazy Lesne;j.
2) samodzielne stanowisko pracy:
a) ds. kontroli — inzynierowie nadzoru (NN.1, NN.2) teren dziatania
inzynierow nadzoru stanowig biuro nadles$nictwa oraz teren le$nictw
z podziatem na obreby lesne;
b) ds. pracowniczych (NK)
W skfad nadle$nictwa wchodzi 9 lesnictw funkcjonujgcych w 2 obrebach lesnych:
1) obreb Jabtonna — 5 lesnictw: Le$nictwo Biatobrzegi, LesSnictwo Poniatow,
Lesnictwo Katy Wegierskie, Lesnictwo Bagno, Le$nictwo szkdtkarskie Skierdy;
2) obreb Pomiechéwek — 4 lesnictwa: Le$nictwo Zegrze, Lesnictwo Kolonia,
Lesnictwo Pomiechéwek, Lesnictwo Szczypiorno.
.Schemat struktury organizacyjnej Nadle$nictwa Jabtonna” przedstawia
Zatacznik nr 1, Zatacznik nr 2 do regulaminu stanowi wykaz lesnictw.
Zalacznik nr 3 stanowi wykaz stanowisk upowaznionych do uzywania funkcji
GLOBAL w SILP.

§7.

Nadle$niczemu podlegaja bezposrednio:

1) zastepca nadle$niczego (2);

2) gtéwny ksiegowy (K);

3) sekretarz (S);

4) kierownik zespotu Edukacji Lesnej i Turystyki (NE)

5) komendant posterunku Strazy Le$nej (NS);

6) inzynierowie nadzoru (NN.1, NN.2);

7) stanowisko ds. pracowniczych (NK);

8) radca prawny (NR) — wykonujacy obstuge prawng nadlesnictwa na podstawie
umowy cywilno-prawnej (nieetatowo).
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2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w poszczegoélnych
dziatach podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

3. Lesniczowie (ZL) podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

4. Podlesniczowie (LP) przydzieleni do pracy w danym les$nictwie podlegaja
bezposrednio le$niczemu.

5. Zadania administratora Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP)
wykonujg wyznaczeni przez nadle$niczego pracownicy, ktérzy ukonczyli
stosowne kursy i posiadajg wymagane uprawnienia, ktérzy w zakresie
powierzonych spraw podlegaja osobom kierujgcym danym dziatem.

lll. ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK BEZPQSREDNIO PODLEGLYCH
NADLESNICZEMU NADLESNICTWA, KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
BIURA ORAZ SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY.

§8.

Zastepca nadlesniczego (Z) odpowiada za cafoksztatt sfery produkcyjne;
w nadles$nictwie. Kieruje Dziatem Gospodarki Le$nej (ZG) oraz pracg lesniczych

(ZL). Ponadto jest odpowiedzialny za nadzér i przeprowadzanie
w petnym zakresie postepowan o udzielenie zamoéwienn publicznych we
wspotpracy z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym. Nadzoruje

i prowadzi sprawy zwigzane ze  sprzedazg drewna, obrotem

materiatowym, a takze dotyczgce stanu posiadania, ewidencji lasow i gruntéw

oraz ich udostepnianie. Nadzoruje prawidtowe funkcjonowanie systemu
informatycznego nadleénictwa, w tym transmisje danych rejestrator — SILP.

Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej (ZG) nalezy: realizacja zadan z zakresu
nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony
przyrody, towiectwa, urzgdzania lasu, stanu posiadania oraz innych zadan
z zakresu zagospodarowania lasu: uzytkowania lasu oraz marketingu, obrotu
drewnem i uzytkami ubocznymi, realizowanie obowiazkéw wynikajgcych z obstugi
oprogramowania WWW w zakresie sprzedazy drewna: Portal Lesno-Drzewny
(PLD), aplikacji e-drewno, obstugi aplikacji WWW e-Rejestr Gruntéw, Interfejs
NOTATNIK-LAS, SON_WWW, ZASOBY_WWW, RLMP LP oraz URODZAJ,
Lesnej Mapy Numerycznej (LMN), koordynacji dziatan zwigzanych
z przeciwdziataniem praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu w oparciu
o obowigzujgcg w PGL LP ,Instrukcje postepowania w sprawie przeciwdziatania
praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu przez Panstwowe Gospodarstwo
Lesne lasy Paristwowe”. Do zadan Dziatu Gospodarki Le$nej nalezy ponadto
przygotowanie wnioskéw o uruchomienie postepowania o zaméwienia publiczne
oraz rozpoznan cenowych.

Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej (ZG) nalezy réwniez:

1) w zakresie ustawowego nadzoru Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Warszawie nad lasami nie stanowigcymi wiasnosci Skarbu
Panstwa:

- gromadzenie notatek stuzbowych lesniczych i przygotowywanie informacji na
piSmie w tym zakresie,

- weryfikowanie w terenie zgodnosci dokonanych wytaczen z Decyzjami
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Warszawie oraz
sporzgdzanie niezbednej informacji w tym zakresie,

- $wiadczenie ustug doradczych w ramach dziatania ,Korzystanie z ustug
doradczych przez rolnikow i posiadaczy laséw” objetego Programem
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Rozwoju Obszaréw Wiejskich (PROW).

2) wdrozenie i aktualizacja Regulaminu tworzenia i gospodarowania Srodkami
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

3) przygotowanie okreslenia stopnia trudnosci (wedtug metodyki opracowanej
przez (IBL) dla poszczegdlnych lesnictw co bedzie podstawg do opracowania
zasad ustalenia limitu kilometréw na jazdy lokalne dla le$niczych
i podlesniczych przez pracownika ds. kadr i ptac.

4. Zakres obowigzkoéw i odpowiedzialno$ci stuzbowej zastepcy nadle$niczego,
stanowisk w Dziale Gospodarki Le$nej okre$lajg ,Zakresy obowigzkow pracownika”

§ 9.

1. Lesniczy (ZL) bezposrednio kieruje le$nictwem i pracg podlesniczego.

Do zadan le$niczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w podlegtym leSnictwie, za ktérg ponosi petng
odpowiedzialno§¢. Wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong zasobow
drzewnych, srodkéw trwatych i nietrwatych przed szkodnictwem leSnym oraz
zajmuje sie jego zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie
o lasach. Le$niczy odpowiada materialnie za powierzone mienie. Aktywnie
uczestniczy w dziataniach zwigzanych z edukacjg lesng spoteczenstwa.

2. Podlesniczy (ZLP) jest przydzielony do le$nictwa i podlega bezposrednio
lesniczemu. Podle$niczy wykonuje czynnosci techniczno-produkcyjne,
administracyjne i ochronne, majgce na celu realizacje zadan ustalonych dla
lesnictwa. Aktywnie uczestniczy w dziataniach zwigzanych z edukacja le$ng
spoteczenstwa.

3. Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej le$niczych i podlesniczych
okreslajg ,Zakresy obowigzkdéw pracownika”

§ 10.

Gtéowny ksiegowy (K) kieruje Dziatem Finansowo - Ksiegowym (KF)
i odpowiada za catoksztatt spraw finansowo — ksiegowych, a w szczegdélnosci:
wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ zakresie ksiegowosci, finanséw,
planowania finansowo — ekonomicznego, analiz, sprawozdawczos$ci. Organizuje
i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo — ksiegowych
nadle$nictwa.

Do obowigzkéw gtébwnego ksiegowego nalezy, terminowe egzekwowanie

naleznosci i regulowanie zobowigzan, a takze opracowanie projektow przepiséw

wewnetrznych wydanych przez nadle$niczego, dotyczgcych rachunkowosci,
obiegu dokumentéw (dowoddédw ksiegowych), zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzaciji.

2. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego, odpowiada za
wiasciwe, fizyczne zabezpieczenie pomieszczenia kasy oraz stanéw gotdwki
w kasie. Odpowiada takze za wiasciwag windykacje naleznosci po defraudacyjnych
i innych, a takze prowadzi sprawy z dtuznikami, az do egzekucji komorniczych.
Prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem majatku nadlesnictwa.

3. Odpowiedzialny jest za sprawne funkcjonowanie kontroli wewnetrznej,
opracowanie, wdrozenie i aktualizacje z uwzglednieniem SILP i EZD ,Regulaminu
Kontroli Wewnetrznej”, ,Instrukcji obiegu dokumentéw” i ,.Schematu obiegu
dokumentéw”.
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4. Podstawowe obowigzki i uprawnienia gtbwnego ksiegowego nadlesnictwa:

7.

1) uprawniony jest do podejmowania decyzji wigzgcych wszystkie komorki
organizacyjne w przedmiocie przestrzegania przepiséw finansowych, zasad
wystawiania i obiegu dokumentéw ksiegowych i dysponowania Srodkami
materialnymi w celu zapobiezenia niegospodarnos$ci i marnotrawstwu mienia;

2) do realizacji wyznaczonych zadan kontrolnych moze zazgda¢ od innych stuzb
i komérek organizacyjnych:

a) udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacii
i wyjasnien,

b) udostepniania do wgladu zadanych dokumentéw i wyliczen bedacych
zrodtem informaciji i wyjasnien,

c) usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci, zwtaszcza gdy
dotyczg one informacji ekonomicznej i sprawozdawczosci oraz
przyjmowania, potwierdzania i obiegu dokumentéw,

3) kontroli wstepnej gtébwnego ksiegowego podlegaja:

a) pisma wychodzgce kierowane do jednostki nadzorujgcej, urzedow
i innych jednostek badz oséb fizycznych, o ile pisma te zawierajg
elementy zobowigzan majatkowych oraz wszelkie pisma wysytane,
a dotyczace zmiany w stanie rzeczowym lub pienigznym sktadnikow
majatkowych — zamierzenia dotyczace wykonania dostaw, rob6t i ustug
tak przez jednostki gospodarki uspotecznionej jak i nieuspotecznionej
oraz zawieranie z tymi jednostkami umoéw,

b) zamoéwienia na zakup materiatow, przedmiotéw i innych sktadnikéw
majagtkowych,

4) pisma i inne dokumenty dotyczgce spraw wymienionych w pkt 3 sg
podpisywane dwuosobowo; przez gtéwnego ksiegowego i nadlesniczego
i sg prawomocne tylko w przypadku podpisania przez obie osoby, a w razie
ich nieobecnosci przez ich zastepcédw.

5) dokumenty i pisma przedkfadane gtéwnemu ksiegowemu do kontroli, powinny
by¢ parafowane przez wtasciwego kierownika komorki organizacyjnej, gdzie
dana sprawa jest zatatwiana.6) ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie
obowigzkoéw w zakresie rachunkowosci, okreslonych obowigzujgcg ustawg o
rachunkowo$ci oraz jest odpowiedzialny za prowadzanie ksigg
rachunkowych zgodnie z Planem Kont Panstwowego Gospodarstwa
LeSnego Lasy Panstwowe.

Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego (KF) nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie ewidencji i formalno-rachunkowej kontroli dokumentdw,
sporzadzanie plandéw finansowych, analiz i sprawozdawczo$ci, rozliczanie
dziatalno$ci gospodarcze i administracyjnej, prowadzenie ewidencji sktadnikow
aktywow trwatych i przedmiotéw nietrwatych oraz terminowe egzekwowanie
wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan.

Ponadto Dziat Finansowo-Ksiegowy wspofpracuje ze  stanowiskiem
ds. pracowniczych w zakresie sporzadzania list ptac, ewidencji kart deputatow
drewna oraz sporzgdzania stosownych informacji do Urzedéw Skarbowych

i Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej gtéwnego ksiegowego
i stanowisk w Dziale Finansowo-Ksiegowym okreslaja ,Zakresy obowigzkow
pracownika’.
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O b

1

§ 1.

Sekretarz (S) kieruje Dzialem Administracyjno — Gospodarczym (SA) jest
odpowiedzialny za caftoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg
administracyjng nadles$nictwa.
Prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem majgtku nadlesnictwa, gospodarka
mieszkaniowg oraz gospodarkg gruntow rolnych (grunty ekonomiczne).
W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego, sekretarz
odpowiada za witasciwg (fizyczng) ochrone siedziby nadlesnictwa. Nadzoruje
i kontroluje wykonanie $wiadczonych ustug ochrony mienia nadlesnictwa przez
wyspecjalizowany w tym zakresie podmiot $wiadczgcy ustugi z tego zakresu.
Prowadzi w petnym zakresie sprawy dotyczace  umundurowania
i ewidencjonowania w karcie deputatowej. Nadzoruje sprawy dotyczgce
prowadzenia sktadnicy akt i instrukcji kancelaryjnej.
Do zadan Dziatlu Administracyjno — Gospodarczego (SA) w szczeg6lnosci
nalezy realizacja zadan wynikajacych z catoksztattu zagadnien obejmujgcych
petng obstuge administracyjng nadleSnictwa: prowadzeniem spraw zwigzanych
z sekretariatem nadle$nictwa, rejestrowaniem korespondencji wychodzgce;j
w systemie EZD, dokonywaniem wysytki korespondencji w formie papierowej do
podmiotdw zewnetrznych oraz prowadzeniem sktadu chronologicznego,
zaopatrzeniem budownictwa kubaturowego, drogownictwa i melioracji wodnych
w tym takze opracowywaniem projektéw planéw w zakresie naktadoéw
inwestycyjnych, remontéw i utrzymania srodkéw trwatych oraz budowg srodkow
infrastruktury nadlesnictwa, prowadzeniem magazynu nadlesnictwa,
prowadzeniem catoksztattu spraw zwigzanych z pracg srodkéw transportowych,
umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli, podatkami lokalnymi,
organizacjg i realizacjg zaméwien publicznych, a takze koordynacjg spraw
dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i sktadnicy akt, prowadzeniem spraw
zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majgtkowych nadle$nictwa,
prowadzeniem ewidencji, przyjmowaniem i wydawaniem upowaznionym
pracownikom Stuzby Lesnej bloczké4w mandatowych kredytowanych oraz
prowadzeniem sprawozdawczosci z I1zbg Skarbowg, prowadzeniem ,Ewidencji
przyjmowania interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw”.
Koordynowanie obstugi prawnej nadlesnictwa.
Zakres obowigzkéw i odpowiedzialno$ci stuzbowej sekretarza i stanowisk
w Dziale Administracyjno-Gospodarczym okreslajg ,Zakresy obowigzkéw
pracownika’.
§12.

Zespot Edukacji Lesnej i Turystyki (NE) kierowany przez Kierownika Zespotu
Edukacji Lesnej i Turystyki (NE.1)
Do zadan zespotu nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych
z planowaniem, organizacja, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie:
a) turystycznego zagospodarowania lasu;
b) edukacji przyrodniczo — lesnej;
c) promociji i reklamy;
d) pozyskiwania i rozliczania srodkéw z zewnetrznych zroédet finansowania na
dziatalno$¢ edukacyjng i rozbudowe bazy stuzgcej do edukacji le$nej
i turystyki;
e) prowadzenia spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej obszaréw lesnych;
f)  wspdtpracy z instytucjami pozarzadowymi;
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g) wspotpracy z samorzgdami lokalnymi w zakresie realizacji funkcji
spotecznych Lasoéw Panstwowych;
h) prowadzenia i funkcjonowania wyodrebnionych stron BIP, w tym funkcja
redaktora zatwierdzajgcego;
i)  realizacji polityki komunikacyjnej PGL LP;
j) ochrony systemu informatycznego przed dostepem nieuprawnionych
uzytkownikéw;
k) petnienia obowigzkéw administratora rejestratora leSniczego w nadlesnictwie;
) petnienia obowigzkéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI) oraz
Administratora Bezpieczenstwa Informacji Systemu Informatycznego (ABISI)
w nadlesnictwie.
2. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialno$ci stuzbowej Zespotu Edukaciji Lesnej
i Turystyki okre$lajg ,Zakresy obowigzkéw pracownika’”.
3. Do zadan Kierownika Zespotu Edukacji Lesnej i Turystyki — Administratora
SILP w Nadle$nictwie Jabtonna nalezy réwniez:
1) administrowanie zasobami:

udostepnianie zasobow systemu uprawnionym przez kierownika jednostki
pracownikom,

udostepnianie, z wykorzystaniem dostepnych w poszczegolnych
aplikacjach funkcji administracyjnych, zasobéw danych uprawnionym
przez kierownika jednostki pracownikom poprzez:

zarzgdzanie uzytkownikami poszczegéinych aplikacji,

autoryzacje uprawnien uzytkownikéw do poszczeg6lnych funkcji aplikacii
oraz zasobow baz danych,

administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji
i danych np. serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.;
administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi
na serwerach w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez
komérki organizacyjne RDLP wtasciwe do spraw informatyki;
administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym, w tym urzadzeniami peryferyjnymi;

zabezpieczenia funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa;
koordynowanie i organizacja proceséw zakupu, konserwacji i napraw oraz
oprogramowania,

prowadzenie dokumentacji pracy administratora, w tym ewidenciji
wykonanych kopii, protokotéw instalacji, dokumentacji legalnosci
oprogramowania, dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz
danych, ksigzki konserwacji systemu oraz ksiazki udostepniania baz
danych pracownikom do kontroli;

nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzenie audytu legalnosci
oprogramowania nie rzadziej niz raz do roku;

nadzér nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym
w polityce bezpieczenstwa danych osobowych;

ochrona systemu informatycznego przed dostepem nieuprawnionych
uzytkownikéw;

administrowanie rejestratorami le$niczego w nadle$nictwie.
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§ 13.

1. Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez komendanta.

Do zadan Posterunku w szczegdlno$ci nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych
z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem leSnym, zapobieganiem, zwalczaniem
przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i sporzgdzaniem
sprawozdawczosci w tym zakresie, nadzorowanie pracy podlegtych straznikow
leSnych, prowadzenie magazynu broni oraz spraw zwigzanych z zakresem
obronnosci i spraw niejawnych.

2. Straznicy le$ni prowadzg sprawy zwigzane z rejestracjg przestepstw i ich
sprawcéw w Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK) oraz wprowadzajg
i aktualizujg BIP w zakresie szkodnictwa le$nego.

3. Straznik lesny (NS.2) — Administrator SILP, zastepuje pracownika na stanowisku
Kierownika Zespotu Edukacji Le$nej i Turystyki (NE)— Administratora SILP w
Nadle$nictwie Jabtonna w czasie jego nieobecnosci do zadan ktérego nalezy:

a) petnienie obowigzkédw administratora rejestratora le$niczego w nadles$nictwie;
b) petnienie obowigzkéw Administratora Bezpieczenstwa Informaciji (ABI) oraz
Administratora Bezpieczenstwa Informacji Systemu Informatycznego (ABISI)
w nadlesnictwie.
4. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialno$ci stuzbowej straznika leSnego okreslajg
.Zakresy obowigzkoéw pracownika”.

§ 14.

1. Inzynier Nadzoru (NN.1, NN.2) sprawuje kontrole funkcjonalng w nadle$nictwie.
W trybie i zakresie ustalonym przez nadle$niczego. Moze wydawac zalecenia
pokontrolne.

2. Przedkfada nadlesniczemu do zatwierdzenia, miesieczne plany pracy,
jednoczes$nie sporzgdza za kazdy miesigc sprawozdanie z wykonania zadan
objetych zatwierdzonym planem. Zaréwno plan pracy jak i sprawozdawczos$¢
z wykonania zadan objetych planem, przedktada nadle$niczemu w terminie
nie pézniej niz do piagtego dnia roboczego, nastepnego miesigca.

3. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$Snego oraz w zakresie
prawidtowos$ci korzystania z terenéw i zasobow le$nych wspétpracuje ze Strazg
Lesna.

4. Wspotpracuje z zastepcg nadlesSniczego w zakresie oceny upraw, szkoétek
w sprawach dotyczgcych planowania gospodarczego, koordynac;ji i realizacji
prac gospodarczych w Nadle$nictwie oraz szacunkéw brakarskich.

5. Inzynier nadzoru (NN.1) petni funkcje opiekuna stazystéw i praktykantow,
organizuje i sprawuje nadzér nad prawidtowym przebiegiem stazu i praktyk.

6. Kontroluje w szczegolnosci: zgodno$¢ postepowania pracownikéw zatrudnionych
na wszystkich stanowiskach pracy z Regulaminem kontroli wewnetrznej,
obowigzujgcymi przepisami, instrukcjami wewnetrznymi oraz decyzjami
i zarzgadzeniami nadle$niczego, prace z zakresu zagospodarowania lasu,
ochrony lasu, stanu posiadania oraz pozyskania i zrywki drewna.

7. Kontroluje poprawnos$c¢ i zasadnosé wykonania zadan okreslonych stosownymi

wnioskami gospodarczymi, planami itp. oraz wspétpracuje w tym zakresie
z zastepca nadle$niczego.
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8. Inzynier nadzoru kontroluje pod wzgledem jako$ciowym i ilosciowym
prawidtowo$¢ wykonywania w le$nictwach ustalonych dla nich zadan
gospodarczych. Przeprowadzone kontrole potwierdza w dokumentach
zrédtowych.

9. Wspédtpracuje ze Strazg Lesng w sprawach zwigzanych z ochrong zasobéw
nadle$nictwa, prawidtowoscig korzystania z terenéw leSnych oraz zwalczaniem
szkodnictwa.

10. Prowadzi kontrole formalng, z zakresu przestrzegania regulacji dotyczacej
minimalizowania wptywu realizowanych prac gospodarczych na miejsca rozrodu
i legi ptakdw w lesnictwach, w celu utrzymania lub poprawy jako$ci wyznaczania
tych miejsc.

11. Prowadzi kontrole formalng, z zakresu przestrzegania regulacji dotyczgcej
minimalizowania wptywu realizowanych prac gospodarczych na miejsca rozrodu
i legi ptakéw w le$nictwach, w celu utrzymania lub poprawy jako$ci wyznaczania
tych miejsc.

12. Do zadan Inzyniera nadzoru NN.1 nalezy réwniez prowadzenie catoksztattu
spraw zwigzanych z bezpieczennstwem i higieng pracy w nadlesnictwie
(BHP), a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)
10)

planowaniem, organizowaniem i nadzorem nad realizacjg przedsiewziec,
dotyczacych zapewnienia bezpieczenstwa i higieny warunkéw pracy;
kontrolg i badaniem przyczyn wypadkdéw przy pracy;

prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z chorobami zawodowymi,
wypadkami przy pracy i ryzykiem zawodowym,;

przeprowadzaniem systematycznych kontroli wystepujgcych zagrozen
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

kontrolg wykonanych =zalecen i polecen pokontrolnych zwigzanych
z przestrzeganiem i poprawg warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy;
zaopatrywaniem pracownikbw w $rodki ochrony indywidualnej, odziez
i obuwie ochronne oraz ewidencjonowaniem tych srodkow;

prowadzeniem instruktazu z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
dla pracownikéw nowo przyjmowanych i przenoszonych na nowe
stanowisko pracy oraz kierowaniem wszystkich pracownikéw na badania
lekarskie;

udzielaniem pierwszej pomocy przedlekarskiej oraz instruktazu w tym
zakresie;

prowadzeniem ewidencji z zakresu bhp;

$ledzeniem najnowszych rozwigzan technicznych i organizacyjnych
stuzacych poprawie bezpieczenstwa i higieny pracy.

13. Zagadnienia BHP podlegajg bezposrednio nadlesniczemu.
14. Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci stuzbowej okreslajg
,Zakresy obowigzkéw pracownikow’.

§ 15.

1. Stanowisko ds. pracowniczych (NK) prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu pracy, Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla
Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz
Innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie,
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sprawy organizacyjno — prawne.
W szczegoélnosci zobowigzane jest do prowadzenia:
1) dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz

prowadzenie, przechowywanie i aktualizowanie akt osobowych pracownikéw;

2) spraw zwigzanych z ptacami w oparciu 0 umowy o prace, wynagrodzeniami

wynikajacymi z umoéw cywilno — prawnych (dla oséb nie prowadzacych
dziatalno$ci gospodarczej) oraz sporzadzanie stosownych informacji do
Urzeddéw Skarbowych, Zaktadu Ubezpieczeh Spotecznych, Gtéwnego Urzedu
Statystycznego;

3) spraw wynikajgcych z przepisdéw o ubezpieczeniu spotecznym;
4) organizacji i przeprowadzania ré6znych form szkolen;
5) prowadzenia spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych

pracownikéw, catoksztattem spraw zwigzanych z funkcjonowaniem SILP
w zakresie spraw kadrowo — ptacowych;

6) opracowania, wdrazania i aktualizacji: regulaminu organizacyjnego,

regulaminu pracy oraz przestrzegania ich postanowien, wyptaty dodatkowego
wynagrodzenia rocznego;

7) prowadzenia ewidencji zarzadzen, decyzji i wytycznych wydawanych przez

nadle$niczego;

8) koordynowania i przekazywania agend oraz majgtku przy zmianach

kadrowych;

9) prowadzenia rejestru i przechowywanie udzielonych petnomocnictw;
10) prowadzenia ewidencji rejestru skarg i wnioskéw oraz koordynacji ich

zatatwiania we wspotpracy z wyznaczonym pracownikiem do zatatwienia
danej sprawy;

11) prowadzenia karty deputatowej w zakresie deputatu opatowego pracownikéw;
12) potwierdzania za zgodnos$c¢ z oryginatem kopi (kserokopii) dokumentow;
13) prowadzenie ewidencji i rozliczanie w petnym zakresie Pracowniczych Planéw

Kapitatowych (PPK) i Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej (PKZP);

14) rejestracja i obstuga pracy zdalnej pracownikéw nadle$nictwa.
2. Zakres obowigzkow i odpowiedzialno$ci stuzbowej stanowiska ds. pracowniczych
okres$la ,Zakres obowigzkéw pracownika”.

§ 16.

Radca prawny (NR) lub adwokat wykonuje obstuge prawng nadlesnictwa na
podstawie umowy cywilno-prawnej, ktéra ma na celu umocnienie porzgdku
prawnego i ochrone prawng intereséw jednostki jak i zatrudnionych w niej
pracownikéw.

1. Do obowigzkéw radcy prawnego nalezy w szczegoélnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

udzielanie opinii i porad prawnych,

opracowywanie pism procesowych,

udziat w procesach sgdowych, w ktérych strong jest nadles$nictwo,

udziat w rokowaniach i negocjacjach, dotyczgcych uméw znacznej wartosci,
w ktérej jedng ze stron jest nadle$nictwo,

nadzér nad egzekucjg sadowag naleznosci pienieznych,

kontrola dokumentéw pod wzgledem formalno-prawnym, parafowanie
podpisem i pieczatkg umoéw, zarzgdzen i decyzji nadle$niczego,
opiniowanie spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem
prawnym,
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2.

8) parafowanie zwieranych uméw dtugoterminowych, porozumien i innych
zobowigzan o znacznej wartosci,
9) parafowanie rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu
wypowiedzenia,
10) opiniowanie odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
11) opiniowanie spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami
orzekajgcymi w sprawach cywilnych,
12) parafowanie spraw w zakresie zawarcia ugody w sprawach majgtkowych.
Wysoko$¢ zobowigzan, o ktérych mowa w ust.1 pkt. 8, winna by¢ okreslona
i korygowana na biezgco przez gtébwnego ksiegowego nadlesnictwa
w porozumieniu z gtdwnym ksiegowym RDLP.

IV. CZYNNOSCI WSPOLNE.

§17.

Do zadan wszystkich komoérek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

1.

2

Wspotpraca w zakresie sporzadzania planu finansowo-gospodarczego oraz
zamowien publicznych.

Pozyskiwanie $rodkéw z zewnetrznych zrédet finansowania w zakresie swojego
dziatania w tym sporzgdzanie wnioskdéw rozliczanie i kontrola w zakresie
realizacji zadan finansowych.

Obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania
komérki organizacyjne;.

Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrzne;
w swoim zakresie merytorycznym.

Wspdtpraca z redaktorem zatwierdzajgcym w zakresie prowadzenia
wyodrebnionych stron Biuletynu Informacji Publicznej w swoim zakresie
merytorycznym,

Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskbw w trybie okreslonym
,Kodeksem postepowania administracyjnego”.

§ 18.

Kierownicy komoérek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi pracownikow
wchodzacych w sktad tych komoérek.

Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych naleza miedzy innymi:

1.

Ustalanie (opracowywanie) szczegdtowego zakresu czynnosci podlegtym
pracownikom, ktoéry zatwierdza nadle$niczy. Przyjecie zakresu czynnoSci
pracownik potwierdza datg i swoim podpisem.

Organizowanie pracy podlegtych pracownikbw poprzez rozdzielanie
rbwnomierne zadan, udzielanie wskazéwek dotyczacych sposobu ich realizacji
jak i terminowego i zgodnego z obowigzujgcymi przepisami wykonania
przydzielonych zadan.

Zapewnienie bezpieczenstwa danych, przestrzegania dyscypliny pracy oraz
przepisbw o zabezpieczeniu informacji niejawnych i tajemnicy przedsigbiorcy
przez podlegtych pracownikow.

Samodzielne wykonanie w niezbednym zakresie zadan o szczegélnym stopniu
ztozonosci i pilno&ci.

Dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikéw komorek
organizacyjnych.

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Jabtonna - 12.12.2023 r. Strona 13



Kierownicy komoérek organizacyjnych zobowigzani sg do nadzorowania
wykorzystania przez podlegtych im pracownikow urlopdw wypoczynkowych,
zgodnie z opracowanym planem urlopéw na podstawie wnioskow pracownikow.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

§ 19.

Do obowigzkow wszystkich pracownikéw nadlesnictwa, w zakresie swego
dziatania, nalezy:

1.

2.

po

11.
12.

13.

14.

15.

16.

Realizowanie swoich zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, zasadami

i instrukcjami oraz terminowe zatatwianie przydzielonych spraw.

Szczegodtowa znajomosé i przestrzeganie przepiséw prawnych z zakresu
swojego dziatania.

Zapewnienie zgodnosci danych z dokumentéw analogowych z danymi zawartymi
w bazie danych SILP.

Przestrzeganie zasad ochrony danych zgromadzonych w SILP oraz

ich zabezpieczenie przed dostepem os6b nieuprawnionych oraz informowanie
przetozonych o wszystkich zauwazonych przypadkach naruszenia tych zasad.
Nadzér nad hurtownig danych zgodnie z zakresem czynno$ci oraz korzystanie

z raportow tej hurtowni w zakresie sprawowanej kontroli wewnetrzne;.

Biezgce informowanie przetozonego o wystepujacych nieprawidtowosciach

i op6znieniach w realizacji zadan oraz inicjowanie lub wnoszenie usprawnien

w dziatalno$ci nadlesnictwa.

Ochrona majatku zarzgdzanego przez nadle$nictwo.

Realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i ochrony laséw przed
szkodnictwem, w zakresie swojego dziatania, zgodnie z aktualnym zarzgdzeniem
Dyrektora Generalnego Lasoéw Panstwowych.

Za niedopetnienie obowigzkdéw stuzbowych w zakresie reagowania na przypadki
szkodnictwa lesnego, pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowa.
Przestrzeganie zasad bhp i przepiséw przeciwpozarowych.

. Przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych i tajemnicy

przedsiebiorcy.

Przestrzeganie zasad Instrukcji kancelaryjnej.

Wspotpraca ze stanowiskiem ds. pracowniczych (NK) w zakresie ochrony danych
osobowych oraz ze stanowiskiem ds. edukacji, ochrony przeciwpozarowej

i turystyki (NE.1) w zakresie wprowadzania informacji upublicznionej na
wydzielone strony Biuletynu Informacji Publicznej nadle$nictwa.

Wspotpraca z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym nadles$nictwa,
odpowiedzialnym za zaméwienia publiczne w zakresie koniecznosci
zastosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Wykonywanie wyznaczonych zadan obronnych w zakresie swojego dziatania,
koordynowanych przez starszego straznika lesnego.

Przygotowanie informacji i materiatdw na cele obstugi mediéw i innych dziatan
promocyjno-informacyjnych.

Wykonywanie innych czynnosci tematycznych zwigzanych z zakresem dziatania,
wynikajgcych z aktéw normatywnych lub polecen przetozonego, w tym wspdine
uzgadnianie z pracownikami innych projektéw dokumentoéw lub rozwigzan
organizacyjnych.
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V. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA.

10.

11.

§ 20.

Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega tylko jednemu przetozonemu,
od ktérego otrzymuje polecenie stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich
wiasciwe wykonanie.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla,
powinien polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem — swojego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.
Podobnego potwierdzenia pracownik moze zada¢ od innego pracownika
nadle$nictwa, ktéry posredniczy w przekazywaniu polecenia przetozonego lub
wydaje polecenie z jego upowaznienia.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komoérce
organizacyjnej nadle$nictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej w zakresie petnionych funkcji stuzbowych od przetozonego tej
jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem-przejeciem stanowiska pracy,

w zwigzku ze zmianami osobowymi nalezy sporzgdzi¢ protokét zdawczo-
odbiorczy, podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz wtasciwego
przetozonego (lub osobe przez niego upowazniong), badz komisyjnie, jesli
zostata powotana oddzielnym zarzadzeniem nadlesniczego.

Dotyczy to stanowisk:

nadle$niczego, zastepcy nadlesniczego, gtébwnego ksiegowego, inzyniera
nadzoru, sekretarza, le$niczego, podlesniczego oraz innych pracownikow
odpowiedzialnych materialnie.

W czasie nieobecnos$ci le$niczego zastepuje go podlesniczy.

W przypadku okresowej absencji pracownika, nalezy sporzgdzi¢ protokot
zdawczo - odbiorczy wedtug zasad i wzoru okre$lonego w aktualnie
obowigzujgcym zarzgdzeniu nadleSniczego.

Protokoty zwigzane z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy na czas
zastepstwa oraz protokoty zdawczo — odbiorcze zatwierdza nadlesniczy po
uprzednim parafowaniu ich przez gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa.

Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem nadle$nictwa jest on
zobowigzany do przedtozenia karty obiegowej. Karty obiegowe wydaje do
wypetnienia oraz przechowuje po wypetnieniu — stanowisko pracy

ds. pracowniczych.

Umowy o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy zawiera sie

ze wszystkimi pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach umystowych.
Wedtug potrzeb odbywajg sie, w terminie podanym przez nadle$niczego, narady
gospodarcze z lesniczymi, w ktorych uczestnicza takze pracownicy kierujgcy
komérkami organizacyjnymi nadlesnictwa. Porzadek narady z leSniczymi ustala
nadlesniczy, ktéry jej przewodzi.

Z kazdej narady z le$niczymi sporzadzany jest protokét zawarty w protokolarzu
nadle$nictwa, potwierdzony podpisami w liscie obecno$ci uczestniczgcych
w naradzie pracownikéw nadle$nictwa. Protokélarz przechowywany jest przez
pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. administracji i BHP,
a sprawozdanie przechowywane przez pracownika ds. pracowniczych.
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§ 21.

W Nadle$nictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna komdrka organizacyjna, jako komorka wiodaca.
Whtasciwos¢é komérek organizacyjnych do zatatwiania spraw wynika z podziatu
czynnosci okreslonego niniejszym regulaminem oraz uprawnien otrzymanych od
bezposredniego przetozonego.

Kierownicy komoérek organizacyjnych sg obowigzani — zgodnie z obowigzujgca
instrukcja kancelaryjng — prowadzi¢ dokumentacjg poszczegolnych spraw.
Czynnosci kancelaryjne w tym przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism
i dokumentéw wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg (EZD), ktéry jest podstawowym sposobem dokumentowania
i rozstrzygania spraw w biurze nadle$nictwa.

Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu
spraw i postepowania z dokumentacjg okreslajg odrebne zarzadzenia w sprawie
wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg w Nadle$nictwie Jabtonna.

Jednolite zasady, zakres i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych oraz
postepowanie z wszelkg dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od
technik jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych okresla
zarzgdzenie Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie
wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej oraz Instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych i skftadnic akt w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe.

§ 22.

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego (lub pod jego nieobecno$¢ zastepce nadleSniczego)
z wyjatkiem:

1) pism i dokumentéw, ktére z mocy przepisébw wymagajg podpiséw dwdch
uprawnionych oséb (zmiany w rzeczowym lub pienieznym stanie sktadnikéw
majatkowych, w stanie dokumentacji lub sprawozdawczosci, w zakresie
planowania i ewidencji finansowej),

2) korespondencji, z ktorej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna
by¢ podpisana takze przez gtéwnego ksiegowego.

Przyjmowana jest i wysytana réwniez korespondencja w formie elektroniczne;.

Korespondencja w formie elektronicznej dotyczgca zobowigzan finansowych

nadlesnictwa wymaga potwierdzenia. Przychodzaca korespondencja

elektroniczna podlega rygorom korespondencji tradycyjnej, w tym réwniez

w zakresie ewidenc;ji i dekretaciji.

§ 23.

Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadle$niczemu
do podpisu, parafowane sg przez pracownika sporzadzajgcego dokument.

W przypadku opracowania materiatbw przez wiecej niz jedng komorke
organizacyjng parafowane sg przez kierujgcych komérkami uczestniczacymi
w przygotowaniu materiatéw i projektéw pism.
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§ 24.

Zasady funkcjonowania SILP.

1. Przez funkcjonowanie SILP przez co rozumie sie kompleksowe wspotdziatanie
pracownikéw, komorek i jednostek organizacyjnych LP przy zastosowaniu
technik komputerowych bedacych na wyposazeniu tych jednostek.

2. Podstawg SILP jest jednolity dla danego poziomu organizacyjnego system oparty
na okreSlonym sprzecie, oprogramowaniu, dokumentach Zrédtowych
i wynikowych oraz jednolitych zasadach gromadzenia, przetwarzania i wymiany
informaciji.

3. Za prawidtowe funkcjonowanie SILP w nadle$nictwie odpowiada nadlesniczy.
Realizuje on swoje obowigzki w tym zakresie w oparciu o strukture organizacyjng
nadlesnictwa. Sposrdéd pracownikbw wyznaczona jest osoba, ktérej gtdbwnym
zadaniem jest administrowanie zasobami bazy SILP, zwana ,administratorem
SILP".

6. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru stuzgcych
do aktualizowania bazy danych SILP nastepuje poprzez funkcje GLOBAL
stosowang przez osobe upowazniong przez nadle$niczego.

Wykaz oséb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL" przedstawia
Zatacznik Nr 3 do regulaminu.

7. Nadle$nictwo lub uzytkownik SILP mogg zgtasza¢ btedy i propozycje modyfikacji
SILP poprzez udostepnione narzedzia - oprogramowanie pod nazwg ,System
Zgtaszania Btedow i Modyfikacji” (SZBM).

8. Ustugi wsparcia uzytkownikbw w procesie wdrazania i eksploatacji SILP
w stosunku do pracownikéw nadle$nictwa, $wiadczg pracownicy wydziatow
RDLP w Warszawie.

9. Do kazdego modutu funkcjonalnego SILP jest opracowywana instrukcja
uzytkownika SILP.

10. Pozostate ,Zasady funkcjonowania systemu informatycznego w Lasach
Panstwowych” sg zawarte w Zarzgdzeniu Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych w sprawie zasad funkcjonowania systemu informatycznego w PGL
LP.

11. Do zadan w tym zakresie nalezy: administrowanie, koordynowanie i prowadzenie
nadzoru nad systemem Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

§ 25.

Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych w nadle$nictwie
okresla Zarzgdzenie Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie zasad
funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w PGL LP.
Pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg do przestrzegania i stosowania zasad
bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych.

§ 26.

1. Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej w nadlesnictwie oparte sg na
Zarzgdzeniu Dyrektora Generalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych oraz
zarzgdzeniu  Dyrektora  Regionalnej  Dyrekcji Laséw  Panstwowych
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w Warszawie w sprawie zasad funkcjonowania poczty elektronicznej w biurze
i jednostkach z terytorialnego zasiegu dziatania Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Warszawie.

2. Osoby dopuszczone do odbierania wiadomosci przesytanych na adresy list
mailowych, wykorzystujg imienne konta poczty elektroniczne;.

§ 27.

1. Nadle$nictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informacji Publicznej
(BIP LP), ktére sg zasilane informacjami o dziatalnosci Nadlesnictwa Jabtonna
podlegajgcymi upublicznieniu.

2. Za kompletno$¢é oraz aktualnos¢ informacji publicznych zamieszczanych
na stronach BIP odpowiedzialny jest pracownik przygotowujgcy informacje.

3. Funkcje redaktora i administratora wyodrebnionych stron BIP LP w Nadle$nictwie
petni pracownik ds. edukacji, ochrony przeciwpozarowe;j i turystyki (NE.1).

4. Osobg odpowiedzialng za nadzér i kontroling wyodrebnionych stron BIP
Nadlesnictwa Jabtonna jest inzynier nadzoru (NN.1).

§ 28.

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegolnych dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewnetrznej, opracowywany i uaktualniany przez zastepce nadlesniczego,

a zatwierdzany przez nadlesniczego.

2. Zastepca nadle$niczego potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej
operacji gospodarczej, podpisem ztozonym na dokumentach tej operaciji,
w ramach sprawowanej kontroli formalne;.

§ 29.

1. Zasiegniecia opinii prawnej, przed podpisaniem dokumentu przez nadle$niczego,
wymagajg miedzy innymi sprawy:
1) wydanie aktu prawnego o charakterze ogéinym;
2) sprawy indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym;
3) zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan
0 znacznej wartosci;
4) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia;
5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen;
6) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych;
7) zawarcie ugody w sprawach majgtkowych.
2. Wysokos¢ zobowigzan, o ktérych mowa w ust. 1, pkt. 3), winna by¢ okreslona
i korygowana na biezgco przez gtdwnego ksiegowego nadlesnictwa
w porozumieniu z gtdbwnym ksiegowym RDLP w Warszawie.

§ 30.

1. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca
nadlesniczego, a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego,
giowny ksiegowy lub w dalszej kolejnos$ci wyznaczony przez nadlesniczego
inny pracownik nadlesnictwa.
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