Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 6/2013
Nadlesniczego Nadle$nictwa Gotdap
z dnia 22.03.2013 .

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
NADLESNICTWA GOLDAP

ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjng Laséow Panstwowych

powotang do prowadzenia gospodarki lesnej, dziatajacg na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia
1991 r. o lasach (tekst jednolity Dz. U. z 2011 r. nr 12, poz. 59 z p6zniejszymi zmianami ).
Nadlesnictwo Goldap wchodzi w sktad Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Bialymstoku.

§2

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Gotdap zwany dalej regulaminem ustala w szczegodlnosci:
postanowienia ogélne dotyczace funkcjonowania nadles$nictwa, organizacj¢ nadle$nictwa i zakresy
zadan komorek organizacyjnych, oraz zasady funkcjonowania nadles$nictwa.

§3

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1.

ook wn

I~

12.
13.
14.
15.
16.

Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Lesne
Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach,

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawg z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach,

RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcj¢ Laséw Panstwowych w Biatymstoku.
nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Gotdap w Goldapi.

nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Gotdap.

zastepcy nadle$niczego— nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Nadlesniczego Nadlesnictwa
Gotdap.

glownym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Glownego ksiggowego Nadlesnictwa Gotdap
inzynierze nadzoru — nalezy przez to rozumie¢ Inzyniera Nadzoru w Nadlesnictwie Gotdap
sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Nadlesnictwa Gotdap

komendancie -nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Posterunku Strazy Lesnej w
Nadlesnictwie Gotdap

. komorce organizacyjnej Nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢: dzial, samodzielne

stanowisko pracy lub lesnictwo, wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej Nadles$nictwa
Gotdap,

SILP —nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych,

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej,

SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej,

CSP — nalezy przez to rozumie¢ Centralny System Planéw,

OHZ- nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Hodowli Zwierzyny.



§4

Nadle$nictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach (tekst jednolity

Dz. U. z 2011 r. nr 12, poz. 59 z pdzniejszymi zmianami ), aktow wykonawczych do tej ustawy, a w
szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do
zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994
roku oraz w sposob okreslony w regulaminie organizacyjnym nadlesnictwa.

1.

§5
Zadania nadle$nictwa wynikaja z ustawy o lasach, ze Statutu Laséw Panstwowych, z innych
przepisOow prawa a takze instrukcji 1 wytycznych, zarzadzen i1 decyzji Dyrektora
Generalnego LP i Dyrektora RDLP, Ministra Srodowiska, kierownikéw innych resortow,
urzedow centralnych 1iterenowych organizacji administracji rzgdowej i samorzadowe;,
w zakresie zadan przewidzianych ustawg o lasach.
Zadaniem Nadles$nictwa jest rowniez realizacja zadan obronnych wynikajacych z ustawy o
powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej oraz na podstawie oddzielnych
przepisow 1 instrukcji zwigzanych z przygotowaniem Nadle$nictwa do dziatania w
warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny. Za
realizacj¢ zadan obronnych wynikajacych z w/w ustaw odpowiada nadlesniczy, za$ zastepca
nadles$niczego 1 komendant Strazy Les$nej w zakresie swego dziatania.
Nadlesnictwo jest jednostka podlegajaca militaryzacji jako pododdziat jednostki
zmilitaryzowanej RDLP.
Nadlesnictwo Goldap realizuje obowigzki wynikajagce z konieczno$ci zapewnienia
symbolom panstwowym nalezytej czci i szacunku poprzez ich wlasciwag ekspozycje.

§6

Nadlesniczy  kieruje catoksztattem dziatalnosci nadle$nictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig pelng odpowiedzialnosé, a takze reprezentuje Skarb Panstwa, a w

szczegolnosci:

1. wydaje zarzadzenia i1 decyzje obowigzujace na obszarze nadlesnictwa, w szczegolnosci
ustala, wdraza i1 aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewngtrznej i
regulamin pracy.

2. zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa.

3. realizuje 1 odpowiada za realizacje zadan obronnych wynikajacych z obowigzujacych
przepiséw 1 wytycznych w tym zakresie.

4. odpowiada za przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnej w zarzadzanej
jednostce.

5. nadle$niczy moze upowazni¢ 0soby do podejmowania w jego imieniu decyzji w
okreslonych przez niego sprawach.

6. W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego, w

razie nieobecnosci zastgpcy nadle$niczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny
pracownik nadlesnictwa.



ROZDZIAL II. ORGANIZACJA NADLESNICTWA

§7
STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA

1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig:
1) biuro nadles$nictwa
a. dzialy:

e Gospodarki Lesnej (ZG) —kierowany przez Zastepce Nadlesniczego (Z)
e Finansowo-Ksiegowy (KF)—kierowany przez Gtownego Ksiggowego (K)
e Administracyjno-Gospodarczy (SA)-kierowany przez sekretarza (S)

e Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez Komendanta Strazy
Lesnej (NS)

b. samodzielne stanowiska pracy:
e inzynier nadzoru (NN)
e stanowisko ds. pracowniczych (NK)
2) lesnictwa (ZL) - wykaz le$nictw zawiera zalacznik nr 2 do regulaminu
3) Osrodek Hodowli Zwierzyny- kierowany przez le$niczego ds. towieckich (ZL);

2. Kierownicy dzialéw podlegaja bezposrednio nadle$niczemu. Pracownicy zatrudnieni w
dziatach podlegaja bezposrednio osobom kierujagcym dziatami.
3. Stanowiska pracy podlegte nadle$niczemu:
a.  zastepca nadles$niczego,
b. glowny ksiggowy,
c. sekretarz,
d. komendant strazy le$nej,
e.  stanowisko ds. pracowniczych,
4. Zastepcy nadlesniczego podlegaja bezposrednio:
a.  dzial gospodarki lesnej,
b.  inzynier nadzoru
Cc. lesniczowie,
d. lesniczy ds.towieckich.
Podlesniczy 1 robotnik przydzieleni do pracy w danym le$nictwie podlegaja lesniczemu.
6. W nadlesnictwie zatrudnieni moga by¢ stazysci, celem umozliwienia odbycia stazu. Nadzor
i opieke¢ nad stazystami sprawuje pracownik wyznaczony przez nadlesniczego.
Zatrudnieni stazy$ci odpowiadajg za powierzone mienie, niezwtocznie zgtaszaja
nadle$niczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia, zwalczaja szkodnictwo lesnego.

o

7. Schemat organizacyjny nadlesnictwa stanowi zalgcznik nr 1 do regulaminu.



§8

ZAKRESY ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH NADLESNICTWA

1. ZASTEPCA NADLESNICZEGO

1)

2)

3)
4)
5)

6)

Zastepca nadlesniczego (Z) kieruje dzialem gospodarki lesnej, praca lesniczych
i podporzadkowanych mu stanowisk, jest powolywany i odwolywany przez
nadle$niczego W uzgodnieniu z dyrektorem Regionalnej Dyrekceji Lasow Panstwowych.
Zastepca nadlesniczego odpowiada za prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z
planowaniem, realizacja, organizacja, koordynacja i nadzorem prac, a w szczeg6lnosci w
zakresie:

a. nasiennictwa, selekcji i szkotkarstwa, uzytkowania i urzadzania lasu, hodowli lasu,
ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, rozmiaru uzytkowania ciec,
gospodarowania populacjami zwierzyny lesnej, zagospodarowania turystycznego
oraz edukacji przyrodniczo-lesnej,

b. pozyskania i sprzedazy drewna oraz uzytkow ubocznych i obrotu materiatowego, :

C. organizowanie dziatan zwigzanych z pelnym wdrozeniem zasad FSC w tym
szczegolnie ustalanie zagrozen dla srodowiska z tytutu wykonywanych prac lesnych,
monitorowanie stanu $rodowiska oraz zapewnienie ochrony lasom o szczegdélnych
warto$ciach przyrodniczych,

d. stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntéw oraz ich udost¢pniania,

realizacji planu urzadzania lasu,

f. gospodarki lesnej w lasach niestanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa w zakresie
powierzonym przez kierownika urzgdu administracji rzadowej,

g. nadzér nad prowadzonag gospodarka lowiecka w obwodach tworzacych OHZ oraz
nadzorowanie jej w obwodach wydzierzawionych,

h. catoksztaltu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spdjnosci, funkcjonalnosci i
bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu informatycznego nadles$nictwa i
urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali

I. aktualizacj¢: kompleksowa SILP, powierzchni i zasobow drzewnych oraz LMN

J. optymalnego i prawidlowego z punktu widzenia prawa wykorzystania $rodkow
zewnetrznych ,

Zastepca nadlesniczego koordynuje sporzadzanie plandéw finansowo-gospodarczych z

zakresu swego dziatania oraz na biezaco analizuje ich wykonanie,

Podejmuje skuteczne dziatania zmierzajace do przestrzegania przepisow: o ochronie

pracy, bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochronie ppoz. 1 innych,

Sprawowanie biezacej kontroli funkcjonalnej zgodnie z regulaminem kontroli

wewnetrznej z zakresu swego dziatania,

Odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz niezwloczne zglaszanie nadlesniczemu

przypadkow jego uszkodzenia lub zaginigcia. zwalczanie szkodnictwa lesnego.

@



2. DZIAL. GOSPODARKI LESNEJ

1) Dzial gospodarki lesnej (ZG) — kierowany przez zastepce nadle$niczego.

2) Do zadan dzialu gospodarki lesnej w szczegdlnosci nalezy:

a.

b.

— X -

LT

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z pozyskaniem i sprzedazg drewna |
uzytkéw ubocznych

sporzadzanie, aktualizacja, przetwarzanie i opracowywanie materialdw wynikajacych ze
stosowania zasad FSC,

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych ze stanem posiadania i ewidencja laséw i
gruntéw oraz ich udostgpniania,

obstuga le$nej mapy numerycznej w pelnym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem le§nym i rolnym,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad lasami nie stanowigcymi wiasnosci
Skarbu Panstwa - W zakresie powierzonym przez staroste.

realizuje zadania z zakresu edukacji i turystyki

prowadzenie spraw dotyczacych hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej, ochrony przyrody, zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu,
prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z nasiennictwem i selekcja, szkotkarstwa,
realizuje zadania z zakresu fowiectwa, gospodarki takowo-rolnej,

prowadzenie ewidencji przedmiotéw nietrwatych w zakresie gospodarki fowieckie;j,
inicjuje pozyskanie Srodkow zewnetrznych i nadzoruje ich optymalne i prawidlowe z
punktu widzenia prawa wykorzystanie,

. przygotowywanie danych wyjsciowych do przetargobw w swoim zakresie dziatania,

monitorowanie realizacji zapisow zawartych w umowach, sporzadzanie Kkoniecznych
aneksow,

dokonuje planowania finansowo-gospodarczego w zakresie swego dziatania i biezaco
analizuje stopien jego wykonania,

prawidlowe 1 terminowe sporzadzanie sprawozdan oraz informacji z zakresu swego
dziatania

dokonuje kontroli merytorycznej w zakresie swego dziatania

prowadzi caloksztalt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spdjnosci,
funkcjonalno$ci 1 bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu
informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali;
realizuje zadania ASI (Administratora Systemow Informatycznych) w $wietle
ustawy o ochronie danych osobowych.

odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz niezwloczne zglasza nadle$niczemu
przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia, przeciwdziata szkodnictwu lesnemu.

3. LESNICTWO

1) Les$nictwo (ZL) kierowane jest przez lesniczego. LeSniczowie podlegajg bezposrednio
zastepcy, zas podlesniczowie przydzieleni do pracy w danym le$nictwie — le$niczemu.

2) Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w les$nictwie, z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem. Le$niczy
wykonuje funkcje kierowania, nadzoru i kontroli w stosunku do podlegtych pracownikow.



3) Dla realizacji tych zadan jest zobowigzany do:

4)

5)

a. wykonywania czynnosci z zakresu nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wlasnosci
Skarbu Panstwa,

b. planowania i organizowania wszelkich prac z zakresu pozyskania, odbioru oraz
sprzedazy surowca drzewnego w oparciu o obowigzujace normy i zarzadzenia,

C. prowadzenia caloksztaltu spraw zwigzanych z ochrong lasu i gospodarka lesng w
lesnictwie w oparciu o plan wurzadzania lasu, za ktéorg ponosi petna
odpowiedzialnos¢,

d. systematycznej obserwacji stanu lasu i innego powierzonego mienia w celu jego
ochrony przed szkodnictwem,

e. niezwlocznego  zglaszania do nadlesnictwa, w sposob ustalony wszystkich
ujawnionych przypadkéw szkodnictwa lesnego,

f. wspolpracy z posterunkiem strazy lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego,

g. Korzystania z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego

h. prowadzenia dzialan prewencyjnych oraz edukacyjnych ws$rdd spoteczenstwa
majacych na celu wlasciwa ochrong lasu przed szkodnictwem,

i. ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym

J. odpowiada za powierzone mienie oraz  niezwlocznie zglasza nadlesniczemu
przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie leSnictwa na czas
nieobecnosci lesniczego powinno odbywac si¢ na podstawie lgcznego powierzenia mienia,
uregulowanego umowa o wspotodpowiedzialno$ci, zawarta na piSmie przez pracodawce,
le$niczego 1 podlesniczego, okreslajaca zakres odpowiedzialno$ci poszczegolnych
pracownikow.

Szczegotowe obowiazki dla kazdego lesniczego 1 podlesniczego okresla imienny zakres
czynnosci.

4, OSRODEK HODOWLI ZWIERZYNY

1)

2)

3)

OHZ kierowany jest przez lesniczego ds. towieckich. Lesniczy ds. towieckich podlega
bezposrednio pod zastgpce 1 odpowiedzialny jest za caloksztalt spraw zwigzanych
z towiectwem w nadle$nictwie.

Celem dziatalno$ci OHZ jest realizacja spraw zwigzanych z prowadzeniem wzorcowego
zagospodarowania lowisk, wdrazaniem nowych rozwigzan 1 technik z zakresu towiectwa,
odtwarzaniem populacji zanikajacych gatunkéw zwierzat dziko zyjacych, hodowla
rodzimych gatunkow zwierzat townych, oraz z prowadzeniem szkolen z zakresu lowiectwa.
Do zadan le$niczego ds. towieckich (ZL.) nalezy w szczegolnosci:

a. strzec i egzekwowac zasady prawa towieckiego na terenie OHZ,

b. kultywowanie tradycji i zwyczajow towieckich.

C. przygotowanie i terminowe wykonanie wszelkich czynnosci techniczno-
gospodarczych i1 ochronnych na terenie OHZ wynikajacych z obowigzujacych
przepisOw prawa w tym zakresie

d. tworzenie planéw finansowo gospodarczych z zakresu towiectwa,

catoksztatt spraw zwigzanych z organizacja polowan na terenie nadlesnictwa,

f. wspolpraca ze stuzbami ochrony przyrody w zakresie okre§lonym w
obowiazujacych przepisach prawa w tym zakresie

g. dziatania w kierunku przeciwdzialania szkodom wywotanym przez zwierzyne lowna

w uprawach rolnych, dokonuje szacowania wyniktych szkéd.

h. odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglasza przetozonemu
przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia, przeciwdziata szkodnictwu lesnemu.

@



5. INZYNIER NADZORU

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

Inzynier nadzoru (NN) podlega bezposrednio pod zast¢pce nadleSniczego. Sprawuje
kontrole  funkcjonalng  prawidtowosci  wykonywania  czynno$ci  gospodarczych
w nadle$nictwie, w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez nadlesniczego
w regulaminie kontroli wewngtrznej. Wspolpracuje z zastepca nadlesniczego w sprawach
dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji 1 realizacji prac gospodarczych
w nadle$nictwie.
Zadaniem kontroli funkcjonalnej sprawowanej przez inzyniera nadzoru w nadle$nictwie
jest:
a. ustalenie stanu rzeczywistego,
b. poréwnanie stanu rzeczywistego z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
uregulowaniami wewngtrznymi,
C. ujawnienie ewentualnych nieprawidlowosci,
d. rzetelne udokumentowanie stanu rzeczywistego a zwlaszcza nieprawidtowosci,
dokonanie oceny kontrolowanej dziatalno$ci wedtug kryteriow:
e gospodarnosci,
e celowosci,
e legalnosci,
e rzetelnoSci.
Do obowigzkow inzyniera nadzoru nalezy w szczegolnosci:
a. przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych i doraznych wg zakresu czynnos$ci oraz
regulaminu kontroli wewnegtrzne;.
b. dokumentowanie czynnosci kontrolnych w SILP oraz dokumentach Zrédlowych
okreslonych w regulaminie kontroli wewnetrznej,
c. gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej ze swoim zakresem dziatan
zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna,

d. S$cista wspolpraca z zastepca nadleSniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie;
Inzynier nadzoru sporzadza plany zalesieh w ramach dziatania Zalesianie gruntow rolnych
oraz zalesianie gruntow innych niz rolne objetego Programem Rozwoju Obszarow

Wiejskich na lata 2007-2013.
Zadania inzyniera nadzoru w zakresie realizacji standardow FSC:
a. kontrola poprawnosci wykonania oceny oddzialywania zabiegow gospodarczych na
réznorodno$¢ biologiczna,
b. prowadzenie ciaggtej kontroli z wykonywanych dodatkowych czynnosci dotyczacych
certyfikacji,
C. udzial w odbiorach wykonanych ustug lesnych; kontrola realizacji przyjetych w
umowach i zleceniach warunkéw certyfikacji gospodarki lesne;.
Inzynier nadzoru sprawuje kontrole nad zabezpieczeniem mienia nadlesnictwa,
wspotpracuje z posterunkiem strazy lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego, oraz
odpowiada za powierzone mienie 1 niezwlocznie zglasza nadlesniczemu przypadki jego
uszkodzenia lub zaginigcia

Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji

Szczegdtowe obowigzki inzyniera nadzoru okre§la imienny zakres czynnosci.



6. GLOWNY KSIEGOWY

1) Gléwny Ksiegowy (K) kieruje dziatem finansowo-ksiggowym jest powotywany i odwotywany
przez nadlesniczego.

2) Obowigzki i uprawnienia gléwnego ksiggowego za ktorych realizacje odpowiada przed
nadlesniczym, wynikaja z ogdlnie obowigzujacych przepisow oraz wewngtrznych uregulowan
nadle$nictwa.

3) Glowny ksiegowy organizuje i nadzoruje zadania zwigzane z prowadzeniem spraw dotyczacych
gospodarki finansowej nadlesnictwa , ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiegowosci, finansow,
planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci, windykacji naleznosci oraz
organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentoéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa.

4) Glowny ksiegowy jest odpowiedzialny w szczegdlnosci za:

a.
b.

J-

terminowe egzekwowanie naleznos$ci 1 regulowanie zobowigzan,

opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez nadlesniczego,
dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci, a w szczegolnosci regulaminu kontroli
wewnetrznej wraz ze schematem obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych), zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

organizacj¢ 1 sprawowanie  kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-
ksiegowych w nadlesnictwie

sprawowanie kontroli funkcjonalnej w zakresie swego dziatania zgodnie z zasadami
okreslonymi w regulaminie kontroli wewnetrznej,

biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci, sporzadzanie sprawozdawczos$ci
finansowej na zewnatrz, ze szczegblnym uwzglgdnieniem sprawozdan
prezentowanych w SILPweb, zatwierdzanie sprawozdan finansowych w SILPweb
zapewnienie obstugi finansowej nadle$nictwa oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie - prowadzenie spraw zwiagzanych z finansowaniem i Kredytowaniem
nadlesnictwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja wszystkich naleznosci, w tym
naleznosci z tytutu szkodnictwa lesnego, zasagdzonych prawomocnymi wyrokami,
prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych,
sporzadzanie planéw finansowo-gospodarczych z zakresu swego dziatania oraz
zestawienia planow,

odpowiada za powierzone mienie, niezwlocznie zglasza nadlesniczemu przypadki
uszkodzenia lub zaginigcia powierzonego mienia, zwalcza szkodnictwo lesne.

5) Gtowny Ksiggowy jest uprawniony do:

a.

C.

zadania od kierownikoéw innych komoérek organizacyjnych niezbednych informacji,
jak réwniez udostepniania do wgladu dokumentow i wyliczen stanowigcych Zrodto
tych informaciji,

wnioskowania o usunig¢cie w oznaczonym terminie stwierdzonych
nieprawidtowosci,

wystepowania do Nadle$niczego z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien

6) Szczegotowy zakres obowigzkow i uprawnien gléwnego ksiegowego wynika z zakresu jego
Czynnosci



7. DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY

1) Dzial finansowo-ksiegowy (KF) jest kierowany przez gtownego ksiegowego. Do zadan
dzialu w szczegolnosci nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw
dotyczacych gospodarki finansowej nadle$nictwa, kontroli poprawnosci ewidencji
ksiggowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentow finansowo-
ksiegowych nadlesnictwa, windykacji wszystkich nalezno$ci. Opracowuje roéwniez
regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow w nadle$nictwie oraz zestawienia
planoéw finansowo-gospodarczych, prowadzi kas¢ nadle$nictwa, rachunkowos¢, zajmuje si¢
kontrolg formalno-rachunkowa, analizg i sprawozdawczos$cig finansowo-ksiggowa.

2) Do zadan dziatu finansowo-ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

a. prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa,

b. prowadzenie ewidencji ksi¢gowe;j,

c. dokonywanie formalno- rachunkowej kontroli dokumentéw w ramach wyznaczonych

przez regulamin kontroli wewngtrznej nadle$nictwa,

d. rozliczanie dziatalno$ci gospodarczej i administracyjnej,

e. prowadzenie windykacji naleznosci poprzez terminowe ich egzekwowanie,
opracowywanie wnioskow w sprawach udzielania ulg oraz ich umarzania, naliczanie
odsetek, systematyczne zbieranie i uaktualnianie danych dotyczacych dokonania
odpiséw aktualizujacych nalezno$ci 1 sporzadzenie projektu wniosku dokonania
odpisu,
terminowe regulowanie zobowigzan,
obstuga kasowa,
naliczanie ptac pracownikom nadle$nictwa,
wspolpraca ze stanowiskiem ds. pracowniczych w sprawie sporzadzania dokumentu
Rp-7 w czesci dotyczacej wynagrodzenia,

J. przestrzeganie prawidtowosci 1 terminowosci rozliczen z tytutu podatkéw, wynagrodzen
sktadek ubezpieczen spotecznych i1 $wiadczen z innych tytutdow oraz rozliczen z
budzetem,

k. finansowe rozliczanie zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

|.  sporzadzanie planow finansowo-gospodarczych, analiz i sprawozdawczo$ci z zakresu
swego dziatania ,

m. prowadzenie spraw i terminowych rozliczen z tytutu podatku VAT, wystawianie faktur

VAT wewngtrznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z darowiznami na cele spotecznie, uzyteczne

prowadzenie i1 biezaca kontrola rozliczen zadan finansowanych z zewnetrznych Zrodet,

p. nadzéor nad prowadzonym postgpowaniem mandatowym: zaopatrywanie 0sOb
nakfadajacych mandaty w bloczki mandatowe, rozliczanie z nalozonych mandatow i
zwracanych grzbietow bloczkoéw, sporzadzanie sprawozdan,

g.- naliczaniem rezerw na $wiadczenia pracownicze,

odpowiedzialno§¢ za powierzone mienie, oraz niezwloczne zglaszanie

przetozonemu przypadkow jego uszkodzenia Ilub zaginigcia , zwalczanie

szkodnictwa lesnego.
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8. SEKRETARZ

1) Sekretarz (S) kieruje dzialem administracyjno-gospodarczym i jest odpowiedzialny za
catoksztatt obstugi administracyjnej nadlesnictwa , za sprawy transportu administracyjnego i
mechanizacji oraz sprawy inwestycyjno-remontowe.

2) Sekretarz odpowiedzialny jest w szczegolnosci za :

a.
b.
C.

organizowanie i nadzorowanie obstugi sekretariatu nadle$nictwa,

organizowanie zaopatrzenia i nadzor gospodarki magazynowej

organizowanie i czuwanie nad realizacja caloksztaltu spraw zwigzanych z
remontami, zakupami i budowa $rodkéw trwalych infrastruktury nadle$nictwa (w
tym nadzoér ustug wykonywanych przez podmioty gospodarcze §wiadczace ushugi w
ramach zadan inwestycyjnych, z zakresu remontéw, jak roéwniez w zakresie
budownictwa drogowego)

organizowanie caloksztaltu spraw zwigzanych z utrzymaniem $rodkéw transportu
nadlesnictwa i jego ewidencja

organizowanie i realizacja zamowien publicznych w nadle$nictwie - czuwanie nad
zgodnoscig sktadanych zamowien oraz procedur wyboru wykonawcow z przepisami
Prawa Zamowien Publicznych oraz wewnetrznymi przepisami i zarzadzeniami
administrowanie nieruchomo$ciami, obiektami i budynkami stanowigcymi wlasno$¢
lub bedacymi w uzytkowaniu nadle$nictwa oraz sprawowanie opieki nad
urzadzeniami, sprzetem i wyposazeniem biurowym,

czuwanie nad prawidlowos$cia przekazywania wszystkich sktadnikow majatku
trwalego 1 obrotowego osobom materialnie odpowiedzialnym,

prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami lokalnymi,

catoksztalt spraw zwigzanych z umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkow i
budowli,

organizowanie zabezpieczenia majatku nadle$nictwa w tym prowadzenie calo$ci
spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku nadlesnictwa,

koordynacj¢ spraw zwigzanych z przestrzeganiem oraz wlasciwym stosowaniem
instrukcji kancelaryjnej oraz organizuje obieg, przechowywanie, i rozdziat drukéw
scistego zarachowania,

nadzér nad prawidlowym przechowywaniem akt i nad archiwum zaktadowym.

. organizowanie i  nadzorowanie upubliczniania  informacji  publicznych

zamieszczanych na stronie BIP,

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w
nadlesnictwie,

sporzadzanie wymaganych sprawozdan z zakresu swojego dzialania.

sporzadzanie plandow finansowo-gospodarczych z zakresu swego dzialania oraz
planow inwestycyjnych i remontowych,

organizacje ekspozycji flag na budynku nadle$nictwa i lenictw w terminach §wiat
panstwowych.

organizacj¢ pracy obstugi biura nadlesnictwa i pracownikow gospodarczych oraz za
nadzorowanie ich pracy

sprawowanie kontroli funkcjonalnej w zakresie swego dzialania zgodnie z zasadami
okreslonymi w regulaminie kontroli wewngtrzne;j

kontrole merytoryczng dokumentow zwigzanych z zakresem spraw przypisanych do
obowiazkow dzialu administracyjno-gospodarczego,

powierzone mienie 1 niezwlocznie zglasza nadle$niczemu przypadki jego
uszkodzenia lub zaginigcia, oraz zwalcza szkodnictwo les$ne.

3) Szczegotowy obowiazki sekretarza nadlesnictwa okresla jego zakres czynnosci.
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9. DZIAL. ADMINISTRACYJNO GOSPODARCZY

1) Dzial administracyjno - gospodarczy (SA) jest kierowany przez sekretarza.
2) W szczegdlnoscei realizuje nastepujace zadania i funkcje:

a. prowadzi sekretariat nadle$nictwa, w tym wysyta 1 odbiera korespondencj¢ i przesyltki
zewngtrzne, realizuje wewnetrzny obieg korespondencji, obstuguje  centrale
telefoniczng, faks 1 poczte elektroniczng nadle$nictwa,

b. prowadzi magazyn nadlesnictwa

C. prowadzi sprawy zwigzane z remontami, zakupami i budowg $rodkow trwatych, w
tym prowadzi nadzor i rozlicza wykonanie ustug budowlanych (réwniez w zakresie
budownictwa drogowego)

d. prowadzi sprawy zwigzane z utrzymaniem $rodkoéw transportu nadle$nictwa i jego
ewidencja,

e. realizuje zaopatrzenie we wszelkiego rodzaju artykuly niezb¢dne do funkcjonowania
nadle$nictwa

f. realizuje zaméwienia publiczne w nadles$nictwie - przygotowuje i przeprowadza
postgpowania zgodnie z Prawem Zamoéwien Publicznych oraz wewngtrznymi
uregulowaniami prawnymi obowigzujacymi w PGL LP

g. administruje nieruchomosciami, obiektami i budynkami stanowigcymi wiasnos¢ lub
pozostajacych w uzytkowaniu nadle$nictwa, przygotowuje dokumenty w sprawie
sprzedazy nieruchomosci zabudowanych, oraz ewidencje majatku w nastepujacym
zakresie: majatku trwatego z naliczaniem amortyzacji, przedmiotow nietrwatych w
uzytkowaniu, materialdw magazynowych,

h. prowadzi sprawy zwigzane z umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkow i
budowli, i podatkami lokalnymi

I. realizuje zadania z zakresu udost¢pniania w Biuletynie Informacji Publicznej
wiadomosci, wynikajacych z zarzadzenia Dyrektora Generalnego LP nr 22 w
sprawie Biuletynu Informacji Publicznej Lasow Panstwowych.

J. koordynuje sprawy dotyczace instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz prowadzi
archiwum zaktadowe i biblioteke nadle$nictwa,

k. ewidencjonuje zarzadzenia i decyzje nadle$niczego

I.  prowadzi ewidencje drukow Scistego zarachowania,

m. wystawia i prowadzi ewidencj¢ wydanych delegaciji,

n. inicjuje pozyskanie $rodkow zewnetrznych 1 nadzoruje ich optymalne i prawidlowe z
punktu widzenia prawa wykorzystanie,

0. realizuje planowanie finansowo-gospodarcze w zakresie swego dziatania,

p. dokonuje kontroli merytorycznej w zakresie swego dziatania zgodnie z regulaminem
kontroli wewngtrznej nadle$nictwa,

g. prowadzi catoksztalt spraw dotyczacych ubezpieczenia majatku,

r. dba o ekspozycje flag na budynku nadlesnictwa i leSnictw w terminach $wiat
panstwowych.

s. odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglasza nadle$niczemu
przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia, oraz zwalcza szkodnictwo lesne.

10. KOMENDANT STRAZY LESNEJ

1) Komendant Strazy Lesnej (NS) jest przetozonym straznika lesnego. Odpowiada za
prawidlowo$¢ wykonywania zadan przydzielonych Posterunkowi Strazy Les$nej przed
nadle$niczym.

2) Komendant Strazy lesnej odpowiada za zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego, prowadzenie dziatan prewencyjnych, odpowiada za magazyn broni
oraz zagadnienia zwigzane z obronnos$cig i sprawami niejawnymi,
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3) Komendant realizuje nastepujace zadania:

a.

g.

sporzadza plan pracy Posterunku Strazy Les$nej na okres 1 tygodnia zgodnie
Z obowigzujacym Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych kazdorazowo
przedstawiajac jego realizacj¢ i wyniki nadlesniczemu.

wnioskuje do nadle$niczego o okreslenie nowych zasad lub zmiang istniejacych
w zakresie zabezpieczenia mienia nadle$nictwa przed kradziezg i drzewostanow
przed szkodnictwem lesnym.

koordynuje wspotprace z policjag i innymi stuzbami pokrewnymi w zakresie
szkodnictwa lesnego

organizuje dziatania w ramach obstugi Krajowego Centrum Informacji Kryminalne;j
Uczestniczy w naradach lesniczych i innych spotkaniach, aby mie¢ pelng wiedzg na
temat probleméw wystepujacych w nadle$nictwie, a wpltywajacych na
funkcjonowanie posterunku strazy lesnej i ochron¢ mienia 1 laséw przed
szkodnictwem lesnym.

nalezycie zabezpiecza 1 prowadzi magazyn broni przestrzegajac przepisow
bezpieczenstwa przy postugiwaniu si¢ bronig.

Prowadzi sprawozdawczo$¢ z zakresu szkodnictwa lesnego.

4) Komendant Posterunku Strazy Le$nej w nadlesnictwie jest pracownikiem ds. informacji
niejawnych 1 obronnosci. Prowadzi kancelari¢ niejawng zgodnie z obowigzujacymi
przepisami poprzez:

a.
b.

e.

f.

prowadzenie dziennikow korespondencji przychodzacej i wychodzacej;
sporzadzanie, gromadzenie, przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentacji oraz
znakowanie pism, teczek zgodnie z symbolikg podziatu rzeczowego akt oraz
obowigzujacym Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego LP w sprawie informacji
niejawnych w PGL LP;

bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w nadles$nictwie;
prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne, ktore zostaty udostepnione pracownikom;

przygotowanie dokumentéw do uzyskania dostgpu do informacji niejawnych przez
pracownikow nadlesnictwa ;

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych.

5) Komendant Posterunku Strazy Le$nej w nadle$nictwie prowadzi sprawy obronne
wynikajgce z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, a w szczegdlnosci:

~o o0 o

realizuje zadania zwigzane z planowaniem operacyjnym

opracowuje 1 aktualizuje karty realizacji zadan operacyjnych;

organizuje w nadle$nictwie stalty dyzur;

prowadzi sprawy zwigzane z uzgadnianiem 1 reklamacjg pracownikow w WKU;
przygotowuje nadlesnictwo do objecia militaryzacja,

wystepuje do Urzedéw Gmin, Urzgddéw Miejskich o $wiadczenia osobowe

I rzeczowe (W miarg potrzeb i tylko po objeciu militaryzacja),

wspotpracuje z Gminnym Sztabem OC przy opracowaniu planoéw na wypadek
powstania i likwidacji kleski zywiotowej lub wojny,

organizuje i prowadzi szkolenia z zakresu obronnosci,

wykonuje przewidziane dla nadle$nictwa zadania obronne oraz koordynuje ich
realizacjg przy pomocy innych komorek organizacyjnych nadlesnictwa.
Odpowiada za powierzone mienie niezwlocznie zglasza nadle$niczemu przypadki
jego uszkodzenia lub zaginigcia. 1 zwalcza szkodnictwo lesne,
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11. POSTERUNEK STRAZY LESNEJ

1) Posterunek Strazy Lesnej (NS) kierowany jest przez komendanta.
2) Do zadan Posterunku Strazy le$nej nalezy w szczegolnosci:

a.

J-

K.

prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem le$snym,
zapobieganiem, zwalczaniem przestgpstw 1 wykroczen w zakresie szkodnictwa
lesnego oraz wykonywania innych zadan zwigzanych z ochrong sktadnikéw mienia
nadle$nictwa.

wykonywanie czynnosci zwigzanych ze $ciganiem sprawcOw przestepstw
I wykroczen dotyczacych szkodnictwa lesnego.

prowadzenie dochodzen, wnoszenia i popierania aktow oskarzenia przed sagdem w
sprawach je§li przedmiotem przestepstwa jest drewno pochodzace z lasu
stanowigcego wlasnos¢ Skarbu Panstwa.

prowadzenie postgpowan w sprawach o wykroczenia.

udzielanie le$niczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem lesnym
i zwalczaniu szkodnictwa le$nego.

prowadzenie dziatan prewencyjnych oraz edukacyjnych wérod spoteczenstwa w celu
ochrony lasu przed szkodnictwem.

analizowanie stopnia zagrozenia szkodnictwem lesnym na terenie nadle$nictwa.
wspoOtpraca z policja 1 organami prokuratury i sadownictwa w sprawach dotyczacych
zwalczania przestepstw i wykroczen lesnych.

prowadzenie magazynu broni i przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa przy
postugiwaniu si¢ bronig.

prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw niejawnych.

obstuga Krajowego Centrum Informacji Kryminalne;.

sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu swojej dzialalnosci.

3) Odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglasza nadle$niczemu przypadki jego
uszkodzenia lub zaginigcia.
4) Szczegotowe zakresy obowigzkow straznikoéw lesnych okreslajg imienne zakresy czynnoSci.

12. STANOWISKO DS. PRACOWNICZYCH

1) Stanowisko ds. pracowniczych (NK) podlegte bezposrednio nadle$niczemu, prowadzi
catoksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw
PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie. W
szczegolnosci zobowigzane jest do prowadzenia: ewidencji osobowej, spraw zwigzanych z
ubezpieczeniami, ptacami oraz szkoleniami pracownikow.

2) Do zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy w szczegolnosci:

a.

b.
C.

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw nadlesnictwa z zakresu:

e prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem dokumentow
dotyczacych zatrudniania, zwalniania, awansowania, przeszeregowania,
nagradzania i1 karania pracownikoéw oraz prowadzenia akt osobowych
pracownikow,

e prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod jubileuszowych,
odpraw emerytalno-rentowych wnioskow emerytalno-rentowych wraz z
potrzebng dokumentacjg (zaswiadczen sporzadzanych wspolnie z dzialem
finansowo-ksiggowym),

ewidencja i wydawanie legitymacji pracownikom Stuzby Lesnej,
prowadzenie spraw: urlopowych, szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikow
nadle$nictwa, ryczaltéw samochodowych
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d. opracowywanie regulaminu pracy nadle$nictwa, nadzor nad przestrzeganiem

postanowien regulaminu pracy, zasad etyki zawodowej oraz porzadku pracy (lista

obecnosci, ksigzka wyjsc),

opracowywanie i aktualizowanie regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa,

planowanie zatrudnienia i wynagrodzen pracownikow nadlesnictwa,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia i wynagrodzen,

prowadzenie spraw zwigzanych ubezpieczeniami, ptacami, naliczeniem PFRON,

obstuga programu PLATNIK,

przeprowadzanie kontroli merytorycznej w zakresie swego dziatania,

prowadzenie ewidencji iloSciowej wydanych sortow i Sprawowanie kontroli

merytorycznej w tym zakresie,

|. nadzor w zakresie okresu uzywalno$ci i terminéw wydanej odziezy i obuwia
roboczego bhp,

m. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

n. prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw i 0sdb uprawnionych do
korzystania z funduszu §wiadczen socjalnych.

0. nadzor nad przekazaniem agend oraz majatku nadle$nictwa przy zmianach
kadrowych na stanowiskach kierowniczych i materialnie odpowiedzialnych.

p. prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych, pehni funkcje
ABI - Administratora Bezpieczenstwa Informacji w nadlesnictwie,

g. odpowiada za powierzone mienie i niezwlocznie zglasza przetozonemu wszelkie
przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia oraz zwalcza szkodnictwo lesne

o TQ e

ROZDZIAL I1I. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§9

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przelozonemu, od ktoérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe wykonanie.

2. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla, powinien polecenie to
wykona¢, zawiadamiajagc o tym - W miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem - swego
bezposredniego przetozonego.

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

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce organizacyjnej
nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej - w zakresie petnionych
funkcji stuzbowych - od przetozonego tej komorki lub jednostki, do ktdrej zostal oddelegowany.

5. Bezposredni przelozony ustala podleglym pracownikom zakres czynno$ci. Zakres czynnosci
pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy czynno$ci wrgczane sg na pismie za
pokwitowaniem.

6. Z czynnosci zwigzane] z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzié
protokot, podpisany przez przekazujacego, przejmujacego oraz wiasciwego przetozonego.

§10
1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez Nadlesniczego z

wyjatkiem:

a. pism i dokumentow, ktore wymagaja podpisdw dwoch uprawnionych osob,

b. korespondencji, z ktorej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktora powinna by¢ podpisana
takze przez Glownego Ksiegowego.

C. pism 1 dokumentdow do podpisywania ktéorych z mocy prawa Ilub udzielonego
pelnomocnictwa, upowaznione lub umocowane zostaty inne osoby.
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§11

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewngtrznej oraz zadania w tym zakresie poszczegolnych
dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej, opracowany i uaktualniany przez
gtownego ksiggowego oraz zatwierdzany zatwierdzany przez nadlesniczego.

§12
Zasiggniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:
wydanie aktu prawnego o charakterze ogolnym,
indywidualne, skomplikowane pod wzglgdem prawnym,
zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej wartosci,
rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajagcymi w sprawach cywilnych,
zawarcia ugody w sprawach majatkowych.
Obstuge prawng nadlesnictwa sprawuje Kancelaria Radcow Prawnych w Biatymstoku,
na podstawie umowy-zlecenia.

@rooo0 o

§13
Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastgpca nadlesniczego, a w przypadku
nieobecnos$ci zastepcy nadlesniczego - Wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik. Zakres
zastepstwa ustala nadlesniczy. Osoba zastgpujaca petni powierzong funkcje wylacznie w czasie
nieobecnosci osoby zastepowane;.
Jezeli nadle$niczy nie moze pelni¢ obowiazkéw stuzbowych, zakres zastepstwa pelnionego przez
zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania 1 kompetencje nadlesniczego.
Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastgpuje wyznaczony przez niego pracownik - w
uzgodnieniu z nadlesniczym.
Inzyniera Nadzoru zast¢puje osoba wyznaczona przez nadlesniczego.

§ 14
Do skladania o§wiadczen woli w zakresie dziatania nadle$nictwa uprawnienie posiada Nadlesniczy.
Zastepca nadlesniczego oraz inni pracownicy moga sktada¢ oswiadczenia woli tylko na podstawie
udzielonego im pelnomocnictwa. Pelnomocnictwa przechowywane sa w aktach osobowych
pracownika, ktoremu go udzielono.

§15
Komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sa do wspolpracy, udzielania sobie pomocy oraz
uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem sprawy do akceptacji nadlesniczemu.
Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przektadanych nadlesniczemu do podpisu,
parafowane sg przez pracownika sporzadzajacego oraz przez jego bezposredniego
przetozonego.
W przypadku opracowania materialdbw przez wigcej niz jedng komorke organizacyjng
parafowane sg przez kierujacych komoérkami uczestniczacymi w przygotowaniu materiatdw i
projektow pism.
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§16

1. Czas oraz porzadek pracy w nadle$nictwie okresla regulamin pracy Nadle$nictwa Gotdap.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynno$ci kancelaryjnych oraz sptywu akt do
archiwum - reguluje instrukcja kancelaryjna.

3. Postepowania w sprawach, okreslonych jako tajne lub poufne, normujg odrebne przepisy i
instrukcje.

4. Sposob postepowania z danymi osobowymi 1 ich ochrona reguluje polityka Bezpieczenstwa danych
osobowych Nadles$nictwa Gotdap oraz instrukcja zarzadzania systemem informatycznym.’

§ 17
1. Wszyscy pracownicy Nadle$nictwa zobowigzani sg do:

a. znajomosci przepisOw prawa z zakresu swego dziatania, informowania przetozonego o
zmianach istotnych dla funkcjonowania nadlesnictwa ,

b. przestrzegania tajemnicy panstwowe;j i przedsiebiorstwa.

C. terminowego i rzetelnego wykonywania obowiazkéow stuzbowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

d. gromadzenia i przekazywania do archiwum zaktadowego akt z zakresu swego dziatania,

€. poszanowania majatku nadlesnictwa oraz racjonalnym jego wykorzystaniem,

f. przestrzegania regulaminu pracy, przepisow BHP oraz przeciwpozarowych.

ROZDZIAL IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 18

1. Zatacznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa:

a. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa ( Zatacznik nr 1)

b. Wykaz le$nictw wchodzacych w sktad Nadlesnictwa (Zatacznik nr 2).

c. Wykaz 0s6b uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL (Zalacznik nr 3).
2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu oOrganizacyjnego
rozstrzyga Nadlesniczy.
3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym majg zastosowanie ogolne
przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postgpowania administracyjnego, a takze
przepisy wewnatrzbranzowe, w tym zwlaszcza Statut Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy
Panstwowe.

Zatwierdzit:
Andrzej Wylucki

Nadlesniczy
Nadlesnictwa Gotdap
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