Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 9/2022
z dnia 18.03.2022

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Nadleénictwa Kutno z/s w Chros$nie

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Kutno, zwany dalej Regulaminem

Organizacyjnym okresla ogéine postanowienia dotyczgce kompetencji nadle$niczego,
organizacje wewnetrzng, szczegdétowy zakres komérek organizacyjnych, stanowiska
kierowania poszczegélnymi komoérkami organizacyjnymi oraz tryb pracy Nadlesnictwa
Kutno, zwanego dalej ,Nadlesnictwem”.

1.

§2

Nadle$nictwo dziata na podstawie Ustawy o lasach z dnia 28.09.1991 r. (tekst
jednolity: Dz. U. z 2021 poz. 1275 z pézniejszymi zmianami ) oraz przepiséw
wykonawczych do tej ustawy, a  w szczegdlnosci Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do
zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i
Leénictwa z dnia 18 maja 1994r., Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
06.12.1994 r. w sprawie szczegdlowych zasad prowadzenia gospodarki
finansowej w PGL LP (Dz.U. Nr 134 z 1994 r. poz. 692, Zarzadzenie nr 90
Dyrektora Generalnego Laséw Parstwowych z dnia 12 grudnia 2012 roku w
sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictw oraz na podstawie
innych przepiséw prawa, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego Lasow
Parstwowych i Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Paristwowych w fodzi.
Nadles$nictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych, nie posiadajaca osobowosci prawnej powotang do prowadzenia
gospodarki lesnej, reprezentujaca Skarb Panstwa w zakresie zarzadzania
mieniem. Nadlesnictwo Kutno jest jednostkg organizacyjng Regionalnej Dyrekciji
Lasow Panstwowych w Ltodzi.

§3

Nadle$nictwo realizuje zadania obronne na podstawie Ustawy o Powszechnym

obowigzku obrony RP oraz innych przepiséw i instrukcji zwigzanych z przygotowaniem
nadlesnictwa do dziatan w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefstwa
panstwa i stanu wojny. Wchodzi w sktad jednostki przewidzianej do militaryzaciji t].
RDLP w todzi.




1.

a)
b)
c)

k)

)

ORGANIZACJA WEWNETRZNA
§ 4

Nadleéniczy kieruje catoksztattem dziatalno$ci Nadleénictwa, na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nia petng odpowiedzialno$¢.
Powotywany jest przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Parnstwowych,
reprezentuje Nadle$nictwo na zewnatrz,
reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilno-prawnych w zakresie
swojego dziatania,
wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze Nadlesnictwa,
ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin Kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy,
zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadles$nictwa,
uczestniczy w opracowywaniu a nastepnie realizuje plan urzgdzenia lasu,
dokonuje biezacej oceny stanu laséw Nadles$nictwa i podejmuje dziatania
Zmierzajace do ich ochrony oraz prawidiowego zagospodarowania,
prowadzi rejestr gruntéw oraz dokonuje biezgcej aktualizacji mapy
gospodarczej Nadle$nictwa,
opracowuje plany gospodarczo-finansowe i odpowiada za ich wiasciwa
realizacje,
realizuje zadania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego
zgodnie z obowigzujgcym zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych w tej sprawie,
realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktéw i ustug,

m) dochodzi naprawiania szkéd w lasach,

n)

0)

P

Q)
r

s)

B
u)

2.

4.

wspdldziata z organizacjami samorzadu terytorialnego a takze organami
rzadowej administracji ogéinej,
sprawuje nadzér nad gospodarka le$ng w lasach nie stanowigcych wiasnoéci
Skarbu Paristwa w przypadku powierzenia takiego nadzoru,
udziela pomocy wiascicielom laséw w granicach okreslonych przepisami
Ustawy oraz wysokoscig srodkéw przeznaczonych na ten cel w planie
finansowym Laséw Panstwowych,
opiniuje miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego,
organizuje odbywanie w Nadlesnictwie stazu przez absolwentow szkot
wyzszych i srednich,
wystepuje w szczegoinych przypadkach do Dyrektora Regionalnej Dyrekcja
Lasow Panstwowych o dokonanie zmian w planie urzadzenia lasu,
nabywa i zbywa lasy, grunty i inne nieruchomosci w trybach okre$lonych w
Ustawie o lasach,
wydzierzawia i wynajmuje grunty oraz inne nieruchomosci, na zasadach
okreélonych w Ustawie o lasach oraz Kodeksie Cywilnym.
W zakresie ochrony i udostepniania danych osobowych Nadlesniczy jako
administrator danych osobowych ustala Polityke bezpieczenstwa w zakresie
przetwarzania danych osobowych.
Nadle$niczy realizuje zadania obronne na podstawie Ustawy o powszechnym
obowiazku obrony Rzeczpospolitej Polskiej oraz innych przepiséw i instrukcji,
zwigzanych z przygotowaniem Nadle$nictwa do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa parstwa i w czasie wojny.
Nadle$niczy swoje zadania wykonuje poprzez pracownikéw Nadle$nictwa.




2.

o b
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5. W czasie nieobecnos$ci Nadlesniczego praca Nadlesnictwa kieruje Zastepca

Nadlesniczego, a w razie niecbecnosSci zastepcy wyznaczony przez
Nadlesniczego inny pracownik Nadlesnictwa.

6. Nadle$niczy w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje interesantéw w poniedziatki

w godzinach 8%-10%
§5

Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowig
biuro nadles$nictwa

a)
b) lesnictwa
W

sktad biura nadlesnictwa wchodza nastepujgce komérki organizacyjne
dziaty:
» gospodarki le$nej kierowany przez zastgpce nadle$niczego G
+ finansowo-ksiegowy kierowany przez gtdwnego ksiggowego KF
¢ administracyjno-gospodarczy kierowany przez sekretarza EA
¢ Posterunek Strazy Le$nej kierowany przez Komendanta Posterunku Strazy
Leénej zwanego dalej Komendantem NS
b) samodzielne stanowisko pracy:
¢ inzynier nadzoru NN
o stanowisko ds. kadr i ptac KP
§6

Nadle$niczemu podlegaja bezposérednio; Zastepca nadle$niczego, Gtéwny
ksiegowy, Inzynier nadzoru, Sekretarz, Komendant posterunku Strazy Lesnej,
stanowisko ds. kadr i ptac, oraz pracownik, ktéremu powierzono:

a) prowadzenie spraw w zakresie BHP,

b) administrowanie systemem IT i EZD oraz hazami danych osobowych
Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dzialu pracy
podlegaja bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami.

Leséniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, za$ podle$niczy
przydzielony do pracy w danym lesnictwie — leSniczemu, chyba, ze Nadleéniczy
podejmie inna decyzje.

Obstuga prawna Nadle$nictwa jest wykonywana w systemie zleconym.
Kierownicy komérek organizacyjnych jak i pozostali pracownicy realizuja
przydzielone im zadania obronne natozone na Nadle$nictwo Kutno.

ZAKRESY ZADAN.

§7
Zastepca nadlesniczego ( Z ) kieruje dzialem gospodarki lesnej (ZG),
odpowiada za catoksztalt sfery produkcyjnej z zakresu pozyskania i obrotu
(sprzedaz) drewna, hodowli w tym nasiennictwa, selekcji i szkétkarstwa oraz
ochrony lasu, ochrony przyrody i ochrony ppoz., z zakresu stanu posiadania,
urzadzania lasu, LMN, fowiectwa, certyfikacji laséw, ustawowego nadzoru nad
lasami niepanstwowymi w nadle$nictwie, kieruje dzialem gospodarki le$nej i
pracg lesniczych, projektuje organizacje podlegtych komérek, ustala i aktualizuje
zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtych pracownikéw,
W szczegolnosci Zastepca Nadlesniczego (Z) odpowiada za prawidiowo$é
danych zapisanych w bazach danych systemu LAS, wprowadzanych przez
podlegtych mu pracownikéw a pobieranych automatycznie do SILP web.




3. Odpowiada za upublicznianie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP)
Nadlesnictwa

4. Koordynuje przygotowywanie postepowar o zamoéwienia publiczne w
Nadlesnictwie prowadzone przez dziat gospodarki lesnej, z uwzglednieniem
kosztéw, koniecznosci i trybu udzielania zamoéwien.

5. Organizuje pobyt w obszarach le$nych nadlesnictwa wojsk sojuszniczych i
wilasnych,

6. Zabezpiecza rezerwe surowca drzewnego na pniu zgodnie z zawartymi
umowami i bierze udziat w kontrolach obszaréw le$nych uzytkowanych na cele
obronne.

7. Zastepca Nadle$niczego ( Z ) realizuje zadania wspolne zawarte w § 18
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

8. Szczegdtowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialno$ci stuzbowej zastgpcy
nadle$niczego oraz pracownikéw dziatu gospodarki lesnej okreslajg ,Zakresy
czynno$ci’ poszczeg6inych pracownikow.

9. Do zadan dzialu gospodarki leénej ( ZG-1 ) nalezy:

a) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja,
koordynacjg i nadzorem prac w zakresie, hodowli lasu, nasiennictwa, selekcji,
szkétkarstwa i uzytkéw ubacznych (sprzedaz choinek),

b) zapewnienie pelnej realizacji zadan wynikajacych z planu urzgdzenia lasu i
potrzeb lasu - w zakresie swojego dziatania,

c) obsluga programu ,Les$nik” i ,Notatnik” w zakresie swojego dziatania,

d) kontrola merytoryczna protokotéw odbioru prac i kontrola ewidencjonowania
wykonania zadan gospodarczych w SILP w zakresie swojego dzialania,

e) caloksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki szkétkarskiej, w
tym catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacjq i
nadzorem prac w zakresie nasiennictwa, selekeji, szkotkarstwa i uzytkow
ubocznych (sprzedaz choinek)

f)y prowadzenie i organizacje sprzedazy detalicznej sadzonek i produktow
gospodarki ubocznej (choinek) zgodnie z obowigzujacymi przepisami

g) dziat gospodarki le$nej ( ZG-1 )realizuje zadania wspélne zawarte w § 18
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

9. Do zadan dziatu gospodarki lesnej ( ZG-2 ) nalezy:

a) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z urzadzeniem lasu, ewidencja
stanu posiadania oraz gromadzenie dokumentacji w tym zakresie,

b) prowadzenie nadzoru nad udostepnianiem lasu i gruntéw oraz prawidtowym
korzystaniem z terenéw i zasobéw lesnych

c) kontrola merytoryczna protokotéw odbioru prac i kontrola ewidencjonowania
wykonania zadar gospodarczych w SILP w zakresie swojego dziatania,

d) sporzadzanie deklaracji podatku leSnego i rolnego,

e) uaktualnianie Lesnej Mapy Numerycznej

f) organizowanie lub prowadzenie szkolenia i instruktazu w zakresie
prowadzonych zagadnien

g) zapewnienie petnej realizacji zadarn wynikajacych z planu urzgdzenia lasu i
potrzeb lasu - w zakresie swojego dziatania,

h) prowadzi edukacje le$ng w Nadlesnictwie,

i) dziat gospodarki le$nej ( ZG-2 )realizuje zadania wspolne zawarte w § 18
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego,

10. Do zadan dziatu gospodarki leénej ( ZG-3 ) nalezy:




a) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja,

koordynacjg i nadzorem prac w Zzakresie, ochrony lasu, ochrony
przeciwpozarowej, ochrony przyrody, ochrony $rodowiska, turystyki oraz
certyfikacji lasow,

b) zapewnienie petnej realizacji zadan wynikajacych z planu urzadzenia lasu i

c)
d)

e)

potrzeb lasu - w zakresie swojego dziatania,

obstuga programu ,Les$nik” i ,Notatnik” w zakresie swojego dziatania,
kontrola merytoryczna protokotéw odbioru prac i kontrola ewidencjonowania
wykonania zadan gospodarczych w SILP w zakresie swojego dziatania,
okreslanie potrzeb ochronnych wynikajgcych ze stanu lasu - okreslenie
stopnia pilnosci, kolejno$ci i terminéw wykonywania tych prac,

udzielenie informacji o srodowisku i jego ochronie,

sporzgdzanie Planéw zalesierh w ramach PROW

nadzér nad lasami nie stanowigcymi witasnos$ci Skarbu Panstwa — w zakresie
powierzonym przez starostwa,

dziat gospodarki lesnej ( ZG-3 )realizuje zadania wspélne zawarte w § 18
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

11. Do zadan dziatu gospodarki lesnej ( ZG-4 ) nalezy:

)

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja,
koordynacjg i nadzorem prac w zakresie uzytkowania lasu, sprzedazy drewna i
uzytkdw ubocznych (OHZ nadle$nictwa),

ustalanie rozmiaru rocznego pozyskania drewna i nadzorowanie sporzadzania
szacunkéw brakarskich,

obstuga programu ,Brakarz”, ,Le$nik” i ,Notatnik” w zakresie swojego dziatania,
kontrola merytoryczna protokotéw odbioru prac i kontrola ewidencjonowania
wykonania zadar gospodarczych w SILP w zakresie swojego dziatania,
organizacja zaopatrzenia le$niczych w materialy do odbidrki drewna w tym
kontrola wykorzystania plytek do numerowania drewna,

zapewnienie pelnej realizacji zadan wynikajacych z planu urzadzenia lasu i
potrzeb lasu - w zakresie swojego dziatania,

nadzorowanie prawidiowego wykorzystania surowca drzewnego w tym jego
rotacje,

nadzor nad prowadzeniem gospodarki fowieckiej w Nadle$nictwie, w tym na
OHZ Nadleénictwa Kutno,

administrowanie i obstuga Portalu Lesno Drzewnego i e-drewno w tym
rejestrowanie nowych klientéw i wydawanie haset dostepu,

dziat gospodarki le$nej ( ZG-4 )realizuje zadania wspélne zawarte w § 18
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

12. do zadan dziatu gospodarki lesnej ( ZG-5 ) nalezy:

a)

b)
c)
d)
e)

f

prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z obrotem drewnem, uzytkami
ubocznymi i materiatami w magazynie nadlesnictwa,

obstuga programu ,Le$nik” w zakresie swojego dziatania

fakturowanie sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych

rozliczanie reklamacji drewna,

gromadzi dokumenty z lesnictw generowane z programu lesnik w zakresie
swojego dziatania,

dziat gospodarki lesnej ( ZG-5 )realizuje zadania wspéine zawarte w § 18
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§8




1.
a)
b)

c)
d)
e)

f)
2.

Gtowny ksiegowy ( K ) kieruje dziatem finansowo — ksiggowym i odpowiada za:
caloksztatt sfery finansowo-ksiggowe] w Nadlesnictwie,
poprawnoéé ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewngtrznej
dokumentéw finansowo - ksiegowych Nadlesnictwa,
opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obieg dokumentéw w N-ctwie,
prawidtowos¢ danych zapisanych w bazach systemu LAS, wprowadzanych
przez podlegtych mu pracownikéw a pobieranych automatycznie do SILP
Web,
odpowiada za upublicznianie informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;
(BIP) w zakresie swojego dziatu.
prowadzi archiwum zaktadowe.

Gtowny Ksiegowy zobowiazany jest w szczegélnosci do:

a) prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi zasadami, co polega

zZwiaszcza ha:

¢ zorganizowaniu i doskonaleniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu i
kontroli dokumentéw w sposob zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji
gospodarczych i ochrong mienia,

¢ hiezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu
kalkulacji wynikowej kosztéw i sprawozdawczoéci finansowej w sposéb
umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych,

¢ windykacji naleznosci i terminowym rozliczaniu oséb odpowiedzialnych
materialnie za mienie,
prawidtowym i terminowym dokonywaniu rozliczer finansowych,
nalezytym przechowywaniu i zabezpieczeniu dokumentow ksiegowych,

» nadzorowaniu catoksztattu prac zwigzanych z zakresem rachunkowosci,
wykonywanych przez poszczegoine komérki organizacyjne,

» zorganizowania i doskonalenia systemu wewnetrznej informacji
ekonomicznej,

e opracowywaniu projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
Nadle$niczego dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, aw
szczegodlnosci obiegu dokumentdw oraz zasad przeprowadzania
inwentaryzaciji i jej rozliczania,

b) prowadzenia gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi

3.
a)

b)

zasadami, co polega na:

» przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i zapewnieniu nalezytej ochrony
wartosci pienieznych,
zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umow,
zapewnieniu terminowego Sciagania nalezno$ci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan,

» przestrzeganiu obowiazujacych przepiséw, szczegolnie dotyczgcych
ustalenia i oplacenia podatkéw i innych $wiadczen o podobnym charakterze,
stosowania cen sprzedazy, wynagrodzen i innych $wiadczen na rzecz
pracownikéw, pokrywania kosztow i wydatkow z wiasciwych srodkéw,

¢ prawidiowym dysponowaniu $rodkami pienieznymi zgromadzonych na
rachunkach bankowych i korzystanie z kredytéw bankowych oraz
budzetowych

Giéwny Ksiegowy, odpowiednio do powyzszych zadarn, petni wiodaca role w

zakresie dziatalno$ci ekonomiczno-finansowej jednostki poprzez:

dokonywanie wstepnego rachunku ekonomicznego podejmowanych dziatan
oraz analiz ocen efektywnoséci ekonomicznej dziatalnosci,

prace udoskonalajgce system obiegu dokumentéw, ewidenciji i rozliczen
zasztosci gospodarczych w tym automatyzacji przetwarzania danych,




¢) prace usprawniajgce system ekonomicznej informaciji,
d) doradztwo ekonomiczno-finansowe dla stuzb technicznych.
4. Gtéwny ksiegowy ( K ), realizuje réwniez zadania wspoine zawarte w § 18
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

5. do zadan dziatu finansowo-ksiegowego (KF}, nalezy w szczegdlnosci:

a) opracowanie projektu planu finansowego-gospodarczego dla Nadleénictwa,

b} $ledzenie zbieznosci miedzy planem finansowym a jego realizacjg w ciagu
roku gospodarczego,

¢) sporzadzanie sprawozdarn finansowo-gospodarczych Nadle$nictwa,

d) sporzadzanie i przedktadanie biezacych meldunkéw z zaawansowania planu
finansowego,

e) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z egzekucjg naleznosci
zewnetrznych, wewnetrznych, przeterminowanych,

f) rozliczanie deklaracji podatkéw dotyczacych Nadleénictwa,

g) zapewnienie biezacej, peinej i rzetelnsj ewidencji zdarzen gospodarczo-
ekonomicznych w Nadles$nictwie, stosownie do rozstrzygnigé w branzowym
planie kont,

h) sporzadzanie rocznego bilansu Nadle$nictwa,

) realizacja biezgcych ptatnoéci na podstawie zatwierdzonych dokumentdw,

j) kontrola formalno-rachunkowa dokumentow rozliczeniowych,

k) przedstawienie biezacych analiz ekonomicznych.

[) uaktualnianie danych w BIP z zakresu swojego dziatania.

m) do zadan dziatu finansowo-ksiegowy (KF), nalezy réwniez realizowanie zadan
wspdinych zawartych w § 18 niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

n) Szczegdlowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowe] Giownego
Ksiggowego oraz pracownikéw dzialu finansowo - ksiegowego okreslajg
,Zakresy czynnosci’ poszczegolnych pracownikow.

§9

1. Inzynier nadzoru prowadzi kontrole funkcjonalng w zakresie prawidtowosci
wykonywania czynno$ci gospodarczych, zadan zwigzanych z ochrong przyrody,
ochrona lasu i prawidiowym zabezpieczeniem mienia, w tym wydaje zalecenia w
trybie ustalonym przez Nadle$niczego. O stwierdzonych nieprawidtowo$ciach
informuje Nadle$niczego, spostrzezenia z kontroli odnotowuje w SILP.

2. Sprawdza rozmiar i prawidiowo$¢ wykonywanych prac, zastosowanych norm ze

stanem faktycznym na gruncie.

Sprawdza prawidlowo$¢ wykonania szacunkéw brakarskich.

Sprawdza prawidtowos$¢ odbiorki drewna.

Sprawdza wykonanie powierzchni trzebiezowych oraz zabieg6w pielggnacyjnych

(PIEL, CW, CP).

Sprawdza wykonanie zalesieni, odnowien i poprawek.

Sprawdza wykonanie zalecen i zarzadzen pokontrolnych.

Prowadzi nadzér nad prawidtowoscig korzystania z terendéw i zasobow lesnych

przez osoby fizyczne i prawne.

9. Sprawdza prawidtowo$¢ postepowania w prowadzeniu przetargéw publicznych.

10. Organizuje w porozumieniu z dziatem administracyjno-gospodarczym przetargi
na ustugi z zakresu gospodarki lesnej facznie z udzieleniem zaméwien i ich
rozliczeniem.

11. Prowadzi szkolenie, instruktaze w zakresie nadzorowanych zagadnien,

o bhw
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12.

13.
14.

15.
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Rozpatruje (wymiennie z Zastepcg nadleSniczego) reklamacje drewna z
ewentualnym udzialem le$niczego.

Scisle wspdtpracuje z Zastepca nadleéniczego.

Szczegbtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci sluzbowej inzyniera
nadzoru okre$la ,Zakres obowigzkéw"

Realizuje réwniez zadania wspélne zawarte w § 18 niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego.

§10

Sekretarz (E) kieruje dzialem administracyjnc-gospodarczym (EA) i jest
odpowiedzialny za:
catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstuga administracyjna Nadlesnictwa.
prawidtlowos$é danych zapisanych w bazach systemu LAS, wprowadzanych
przez podlegtych pracownikow, a pobieranych automatycznie do SILP web.
Koordynuje wspétprace z Radca Prawnym.
Odpowiada za aktualnos¢ aktow prawnych regulujacych dziatalno$¢
Nadleénictwa (regulamin ZFSS)
Sekretarz prowadzi sprawy socjalne pracownikow.
Rozlicza umundurowanie Stuzby Le$nej,
Uaktualnia dane w BIP z zakresu swojego dziatania.
Sprawuje nadzor nad catoksztattem prac zwiazanych z zaméwieniami
publicznymi.
Prowadzi sprawy zwigzane 2z ochrong $rodowiska ( sprawozdania, szkody
wyrzgdzane dla $rodowiska).
Sekretarz, realizuje réwniez zadania wspolne zawarte w § 18 niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego..

10 Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej Sekretarza

oraz pracownikéw dziatu administracyjno-gospodarczego okreslajg ,Zakresy
czynnosci” poszczegolnych pracownikow.

Do zadan dzialu administracyjno-gospodarczego nalezy:
1. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z peing obstuga administracyjng

2.

Nadle$nictwa a w szczegélnosci:

- gospodarka mieszkaniowa

- remonty i inwestycje obiektéw budowlanych oraz inwestycje i remonty drég
- transport Nadle$nictwa,

— obstuga biura i sekretariatu Nadlesnictwa,

- biblioteczka Nadlesnictwa,

- koordynacja zagadnien dotyczacych zaméwien publicznych

Kontrola merytoryczna protokotéw odbioru prac, rachunkéw i kontrola
ewidencjonowania wykonania zadar gospodarczych w SILP w zakresie
swojego dzialania.

Do obowiazkéw dziatu nalezy dbato§¢ o powierzone mienie (prawidiowe
zabezpieczenie i wykorzystanie $rodkéw transportu, maszyn i urzadzen
bedacych na stanie Nadle$nictwa, zabezpieczenie i ochrona budynkowy).
Pracownicy dzialu EA realizujg réwniez zadania wspéine zawarte w § 18
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§ 11




SIN

4.

Komendant Posterunku Strazy Leénej:- kieruje Posterunkiem Strazy Lesnej
(NS). Do zadan Posterunku nalezy: prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych
z zapobieganiem i zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
leénego, nadzorowanie i prowadzenie magazynu broni, opracowanie analiz w
zakresie szkodnictwa leénego, sporzadzanie sprawozdawczosci oraz realizacja
innych zadan zwigzanych z ochrong mienia Nadlesnictwa w oparciu o:

art. 47 ust. 2-8 Ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r.,

obowiazujgce zarzadzenie Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w
sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania posterunkow Strazy Le$nej w
Nadle$nictwach i grup interwencyjnych Strazy Le$nej w regionalnych
dyrekcjach Laséw Paristwowych oraz szczegdtowych zasad szkolenia
straznikow lesnych,

obowigzujgce zarzadzenie Dyrektora Generalnego Laséw Parstwowych w
sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem,

Posterunek Strazy Le$nej zobowigzany jest réwniez do:

wykonywania czynno$ci zwigzanych ze $ciganiem sprawcéw przestepstw i
wykroczei szkodnictwa lesnego,

udzielania le$niczym i innym pracownikom pomocy w ochronie lasu przed
szkodnictwem lednym i zwalczaniu szkodnictwa le$nego,

ochrony zasobow i innych sktadnikéw mienia Nadle$nictwa,

prowadzenia dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majgcych na celu ochrone
laséw przed szkodnictwem

Prace straznika le$nego koordynuje Komendant.

Szczegdlowy zakres czynnoéci, uprawnieri i odpowiedzialno$ci komendanta i
straznika le$nego okreslaja ich zakresy czynnosci.

Dla zabezpieczenia minimum dwuosobowe]j obsady Posterunku Strazy Lesne;,
na wniosek Komendanta, Nadle$niczy moze oddelegowaé innych pracownikow
Stuzby Lesnej do dziatan w patrolu Strazy Lesnej.

do pracy z bronig moga by¢ delegowani wylacznie pracownicy Stuzby Lesnej
posiadajacy kurs podstawowy straznika le$nego i odpowiednie badania
lekarskie i psychologiczne.

rozliczenie czasu pracy oddelegowanych pracownikow i zgtoszenie do
stanowiska ds. pracowniczych jest obowigzkiem Komendanta Posterunku
Strazy Lesnej.

prowadzi zadania z zakresu obronnoéci i spraw niejawnych wyszczegélnione w
§16

Posterunek Strazy Le$nej (NS) oraz Komendant realizuja réwniez zadania
wspoblne zawarte w § 18 niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§12

Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego przed ktorym
odpowiada jednoosobowo za prawidlowe wywigzywanie si¢ ze swoich
cbowiazkow.

Le$niczy bezposrednio kieruje lesnictwem.

Do zadah le$niczego nalezy catoksztalt spraw zwiazanych z prowadzeniem
gospodarki le$nej w le$nictwie, za ktdrg ponosi peing odpowiedzialnose,
wykonuje réwniez zadania z ochrony przed szkodnictwem leSnym i jego
zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w Ustawie o lasach.
Zadaniem le$niczego jest ochrona lasu przez szkodnictwem poprzez.

a) systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia w celu
jego ochrony przez szkodnictwem,
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b) niezwloczne zgtaszanie do Nadle$nictwa - telefonicznie do Strazy Lesnej i
potwierdzenie pisemnym meldunkiem do Nadlesniczego wszystkich
ujawnionych przypadkdw szkodnictwa lesnego,

c) zapisywanie w ewidencji szkod kazdego ujawnionego przypadku szkodnictwa
le$nego,

d) wspoétdziatanie ze Straza Le$na poprzez udzielanie, na podstawie
posiadanego rozeznania, informacji ulatwiajgcych ustalanie sprawcow
przestepstw | wykroczen popetnionych na szkode Laséw Panstwowych,

e) prowadzenie dziatari prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu ochrong
laséw przed szkodnictwem

f) korzystanie z przystugujacych uprawnien do zwalczania szkodnictwa le$nego.

Le$niczy prowadzi sprzedaz detaliczng drewna i uzytkéw ubocznych zgodnie z

obowiazujgcymi przepisami.

Le$niczy odpowiada materialnie za powierzone mienie i jest zobowigzany do

jego szczegdinej ochrony.

Szczegotowy zakres obowigzkdéw i odpowiedzialnosci stuzbowej le$niczego

okresla imienny zakres czynnosci.

Lesniczy realizuje réwniez zadania wspélne zawarte w § 18 ninigjszego

Regulaminu Organizacyjnego.

§13

Podles$niczy przydzielony do lesnictwa lub leénictw podlega bezposrednio
le$niczemu.

Podlesniczy wykonuje czynnosci techniczno - produkcyjne, administracyjne i
ochronne, majace na celu realizacje zadar ustalonych dla le$nictwa.
Zadaniem podle$niczego w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego jest pomoc le$niczemu w tym zakresie poprzez:

a) systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia w celu

jego ochrony przed szkodnictwem,

b) zapobieganie i ujawnianie szkodnictwa lesnego, zabezpieczenie dowodéw, w

o o

tym podejmowanie wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy,

¢) niezwloczne zgtaszanie le$niczemu wszystkich ujawnionych przypadkéow

kradziezy lub innego dziatania na szkode Skarbu Panstwa, w sytuacjach nie
cierpiacych zwitoki zgloszenie telefoniczne lub bezposrednio do organu, ktéry
bedzie mégt podja¢ czynnosci w niezbgdnym zakresie,

d) udzielenie informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe utatwiajaca

ustalenie sprawcéw przestepstwa lub wykroczenia.
Podle$niczy ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za cato$¢ powierzonego mu
mienia na podstawie zawartej umowy o wspéinej odpowiedzialnosci materialnej
Za powierzone mienie.
Podlesniczy zastepuje le$niczego w czasie jego nieobecnosci.
Podle$niczy przydzielony do leSnictwa podlega bezposrednio leSniczemu. W
przypadku nieobecnosci lesniczego przejmuje jego obowigzki. Przekazanie
lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie umowy o
wspétodpowiedzialnosci materialnej zawartej przez Nadlesnictwo.
Szczegbtowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej podlesniczego
okreéla imienny zakres czynnosci.
Podlesniczy, realizuje zadania wspoélne zawarte w § 18 niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego.

§14




Stanowisko ds. kadr i ptac — prowadzi cafoksztatt spaw pracowniczych w
rozumieniu Kodeksu Pracy, Ponadzaktadowego Ukiadu Zbiorowego Pracy dla
pracownikow PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowiazujacych w tym
zakresie ,a w szczegdlnosci prowadzi:

1.

akta osobowe pracownikow,

spawy zwigzane z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw,

spawy zwigzane ze szkoleniami pracownikéw i podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych,

sprawy zwigzane z ptacami

ewidencje osobowg Nadle$nictwa,

spawy zZ zwigzane z ubezpieczeniami spolecznymi oraz sporzadza deklaracje
ZUS.

catoksztatt spaw zwigzanych z PPK

dokonuje rozliczeil oraz sporzadza deklaracje podatku dochodowego od os6b
fizycznych

prowadzi ewidencje kontroli przeprowadzonych w Nadlesnictwie

realizuje zadania wspélne zawarte w § 18 niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego.

szczegoOtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej pracownika ds.
kadr i ptac okreéla ,Zakres czynno$ci” .

§15

Prowadzenie zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spdjnoéci, funkcjonalnosci i
bezpieczenistwa SILP i EZD, obstuga systemu informatycznego Nadlesnictwa i
urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali (administrowanie);
powierzone jest pracownikowi posiadajgcemu odpowiednie uprawnienia i
wykonywanie ich wynika z Zakresu czynno$ci. Pracownik ten w tym zakresie jest
podlegly bezposrednio Nadle$niczemu.

Odpowiedzialno$¢ za administrowanie bazami danych osobowych przydzielone

jest w Zakresie czynno$ci pracownika, ktéremu je zlecono. Pracownik ten w tym

zakresie jest podlegly bezposrednio Nadle$niczemu.
Do zadan pracownika, ktéremu powierzono w zakresie czynno$ci prowadzenie
sprawy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy w szczegélnosci:

przygotowywanie przedsiewzie¢ dotyczacych zapewnienia bezpiecznych i
higienicznych warunkéw pracy,

eliminowanie zagrozen zdrowia pracownikéw i prowadzenie spraw zwigzanych
z profilaktyka lekarska pracownikéw,

dokonywanie biezacych analiz stanu bhp,

prowadzenie koordynacji nadzoru w zakresie przestrzegania przepiséw bhp.
dbanie o terminowe kierowanie pracownikéw na badania lekarskie we
wspotpracy z stanowiskiem Sekretarza

Pracownik ten w tym zakresie jest podlegty bezposrednio Nadle$niczemu.




§ 16
Sprawy obronne i niejawne

1. Komendant Posterunku Strazy Les$nej prowadzi zadania z zakresu obronnosci i
spraw niejawnych.

2. W zakresie prowadzenia spraw obronnych i ochrony informacji niejawnych:

prowadzi kancelari¢ niejawna,

odpowiada za realizacje zadan obronnych w Nadlesnictwie,

sporzadza i aktualizuje dokumentacje obronng,

realizuje zadania specjalne i utrzymuje gotowo$¢ obronng Nadlesnictwa,

sporzadza obowigzujacyg sprawozdawczose,

realizuje zadania okreslone w art. 18 ust. 4 pkt 1-5 ustawy o ochronie

informacji niejawnych,

g) sprawuje nadzér nad obiegiem dokumentacji niejawnej,

h) prowadzi rejestry zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

) przyjmuje, rejestruje, kompletuje, archiwizuje dokumentacje niejawna,

j) podejmuje dziatania w kierunku wyjasnienia okolicznosci naruszenia przez
pracownikdw przepiséw o ochronie informacji niejawnych, powiadamiajgc o
tym fakcie Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

k) uczestniczy osobicie w naradach i szkoleniach dotyczacych spraw obronnych
i ochrony informacji niejawnych.

om0 T QO
R il T

IV CZYNNOSCI WSPOLNE
§17

1. Wszystkie dziaty i stanowiska pracy, przy zatatwianiu spraw zobowigzane sg do
wspolpracy miedzy soba i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania
stanowisk przed przedstawieniem sprawy do akceptacji nadlesniczemu.

2. Wspétdziatanie poszczegéinych dziatéw i stanowisk pracy polega na
wzajemnym konsuitowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu
pomocy fachowej i w $rodkach technicznych — z inicjatywy wiasnej lub na
zadanie komorki organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia sprawy.

3. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwiocznie przekaza¢ dysponujacemu
rozdzialem spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wilasciwej
komérce organizacyjnej.

4. Kwestie watpliwe, sporne w zakresie merytorycznej wlasciwosci zatatwienia
okreslonych spraw rozstrzygaja:

a) w ramach komorki organizacyjnej — kierownik dziatu
b) miedzy dziatami— ich kierownicy a w razie braku uzgodnieni, Nadle$niczy.

5. W swoim postepowaniu pracownicy wszystkich komarek organizacyjnych winni
kierowaé sie obowiazujacymi przepisami prawa i normami etycznymi oraz
Kulturg osobista.

§18

Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw Nadle$nictwa w zakresie swojego dziatania
nalezy:
1. Wyczerpujace | zgodne z obowigzujacymi zasadami i instrukcjami terminowe
zatatwianie przydzielonych spraw, w tym wprowadzanie danych do SILP z
wykorzystaniem zasobéw Systemu Informatycznego Laséw Paristwowych.




10.
1.

12.

13.

Przestrzeganie zasad ochrony SILP i danych w nim gromadzonych przed
dostepem do nich os6b nieuprawnionych oraz informowanie przetozonych o
wszystkich zauwazonych przypadkach naruszenia tych zasad

Przestrzeganie zasad Instrukeji kancelaryjnej.

Biezgce informowanie przetozonego o wystepujacych nieprawidtowosciach, i
opodznieniach w realizacji zadan.

Przestrzeganie zasad i przepisow bhp.

Przestrzeganie zasad i przepiséw ochrony przeciwpozarowe;.

Biezaca znajomos¢ zasad | przepiséw dotyczacych zadan swojego |
zastepowanego stanowiska.

Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej zgodnie z ,Regulaminem kontroli
wewnetrznej”’ oraz z zakresem czynnosci,

Wykonywanie wyznaczonych zadan obronnych w zakresie swego dziatania,
koordynowanych przez Nadle$niczego.

Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w
zakresie swojego dziatania.

Wspélpraca za stanowiskiem w dziale administracji zwiazanym z zamowieniami
publiczhymi w zakresie koniecznoéci zastosowania postgepowania o
zaméwieniach publicznych w zakresie dziatania okre$lonego dziatu.

Po uzyskaniu akceptacji Nadlesniczego, wprowadzanie na stronach Biuletynu
Informacji Publicznej, informacji podlegajacych upublicznieniu i zgtoszenie ich
redaktorowi BIP do publikaciji.

Realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego
zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Lasow
Panistwowych w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem, w zakresie
swojego dziatania.

IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

7.

12.

§19

Kazdy pracownik Nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego ofrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym
odpowiada za ich wiasciwe wykonanie.

Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyZszego szczebla
powinien polecenie to wykonaé, zawiadamiajac o tym — w miare mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem — swojego bezpoéredniego przetozonego.

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

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej Nadles$nictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — od przefozonego tej
komorki lub jednostki do ktérej zostat oddelegowany.

Bezposredni przefozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci.
Zakres czynno$ci podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. Zakresy
czynnosci wreczane sg na pi$mie za pokwitowaniem.

Zasady przekazywania i przejmowania powierzonego majgtku i dokumentéw w
Zwiazku z przekazaniem - przejeciem Nadle$nictwa i lesnictw w razie zmiany na
stanowisku okreéla Zarzgdzenie Dyrektora RDLP w todzi.

Zasady przekazywania i przejmowania powierzonego majatku i dokumentow
ustala Nadle$niczy stosownym Zarzadzeniem

W przypadku braku przy przekazywaniu stanowiska pracy osoby przekazujacej
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2.

Nadlesniczy powotuje komisje, ktérej zadaniem jest przejecie wszystkich spraw
i dokumentow oraz sktadnikéw majatkowych zwigzanych z tym stanowiskiem
pracy. Komisja skiada sie z co najmniej 3 oséb.

§20

1.Korespondencja wychodzaca na zewngtrz podpisywana jest jednoosobowo
przez Nadiesniczego z wyjatkiem:

a) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisow wymagajg podpiséw
dwoch uprawnionych oséb,

b) korespondencja, z ktorej wynikaja zobowigzania majatkowe podpisana jest
takze przez Gtéwnego ksiegowego.

§ 21
Wszystkie czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i
dokumentéw, wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacja (EZD) zgodnie z obowiazujgcymi procedurami.
Jednolite zasady, zakres i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
postepowanie z wszelkg dokumentacjg spraw zakoriczonych, niezaleznie od
technik jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych
okreslajg obowiazujace zarzgdzenia Dyrektora Generalnego LP w sprawie
wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwdéw zakladowych skiadnic akt w Panstwowym
Gospodarstwie Le$nym Lasy Paiistwowe,
Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu
spraw | postepowania z dokumentacjg okreslone sa w obowiazujacej Decyzji
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kutno w sprawie wprowadzenia procedur EZD w
Nadie$nictwie.
Nie podlegaijg rejestracji reklamy i nie zamawiane oferty, CV oraz anonimy.
Pracownicy Nadlesnictwa Kutno zobowigzani s przy wykonywaniu swoich
czynno$ci do przestrzegania ochrony informacji niejawnych oraz tajemnicy
przedsiebiorstwa zgodnie z obowiazujgcymi przepisami

§ 22

Cel, zakres i formy sprawowania koniroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczeg6lnych dziatéw i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli
Wewnetrznej, opracowany i uaktualniany przez giéwnego ksiggowego, a
zatwierdzany przez nadlesniczego.

Gtéwny ksiegowy potwierdza wykonanie kontroli wewngtrznej okreslonej
operacji gospodarczej - podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

§23
Obstuga prawna odbywa sie w ramach umowy zawartej z podmiotem
zewnetrznym.
W ramach obstugi prawnej Zleceniobiorca zobowigzany jest do udzielania
porad i wyjasnien w zakresie stosowania prawa, a w szczegdlnosci do:

a) opiniowania i parafowania projektéw i ostatecznych wersji: SIWZ, umow,

porozumien, regulaminéw, instrukcji, zarzadzen i decyzji Nadle$niczego,

b) przygotowania pod wzgledem formalno-prawnym materiatow (1j. pozwow, pism




procesowych) do postepowar sadowych i administracyjnych,

c) wystepowania w charakterze petnomocnika w postepowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajagcymi, organami
$cigania, tacznie.

d) wydawania opinii prawnych dotyczacych:

wydawania aktu prawnego o charakterze wewnetrznym,

spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace,

spraw zwigzanych przed organami orzekajgcymi,

zawarcie ugody w sprawach majatkowych,

umorzenie wierzytelnosci,

zawiadomienie organu powotanego do Scigania przestepstw o

stwierdzeniu przestepstwa Sciganego z urzedu,

» odmowy uznania zgloszonych roszczen,
» prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych,
« innych sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

3. Zgodnie Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Parnistwowych w sprawie
kontroli instytucjonalnej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Parnstwowe osoby wykonujace i nadzorujgce czynno$ci kontrolne w
nadlesnictwie przy wykonywaniu zadan korzystajg z pomocy prawnej
nadie$nictwa w zakresie:

a) uzyskania informacji 0 zmianach stanu prawnego w zakresie dziatania jednostki

kontrolowane;,

b) opiniowania projektéw programéw kontroli i sporzadzania wykazu aktow
prawnych, dotyczacych przedmiotu kontroli,

¢) udzielania biezacej pomocy prawnej Kontrolujgcemu,

d) wsparcia prawnego prac komisji odwotawczej i rozpatrywania zastrzezen do
protokotu kontroli,

e) opiniowania pod wzgledem prawnym projektéw wystapien pokontrolnych,

f) opiniowania pod wzglgdem formalnoprawnym projektow informacii
pokontroinych,

g) opracowania projektéw zawiadomien do organéw $cigania oraz innych
wilasciwych organow i instytucii.

§24

1. Nadleéniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego
(2), a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez
Nadlesniczego inny pracownik Nadle$nictwa. Zakres zastepstwa ustala
nadlesniczy. Osoba zastepujgca petni powierzona funkcje wylacznie w czasie
nieobecnosci osoby zastepowanej.

2. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowiazkéw stuzbowych, zakres zastgpstwa
peinionego przez zastepce nadlesniczego (Z) obejmuje wszystkie zadania i
kompetencje nadle$niczego.

3. Kierownika dziatu, le$niczego i pozostatych pracownikéw w razie ich
nieobecnosci, zastepuje wyznaczony pracownik .
§ 25

Wszystkie komérki organizacyjne Nadle$nictwa obowigzane sa do wspdtpracy,
udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgodnienia stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu. W przypadku nie osiagnigcia
wspbinego stanowiska, obowigzuje przedstawienie sprawy nadle$niczemu, w celu
uzyskania decyzji rozstrzygajacej.




§ 26

Nadlesniczy w sprawach skarg, zazaler lub innych wnioskdw przyjmuje strony
w kazdy poniedziatek w godz. od 08 %° do 10%, W razie konieczno$ci wyjazdu
Nadle$niczego poza teren Nadle$nictwa skargi i zazalenia mozna sktadac w
sekretariacie Nadle$nictwa w kazdym dniu od godz. 7%°do 159,

§ 27

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadle$nictwie regulujg przepisy
zawarte w Regulaminie Pracy Nadlesnictwa.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych
oraz sptyw akt do archiwum — reguluje Instrukcja kancelaryjna.

3. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako niejawne lub stanowiace
tajemnice przedsigbiorstwa, normujg odrebne przepisy i instrukcje.

§ 28

Wszelka korespondencja wewnetrzna w spawach stuzbowych, w tym kadrowych
odbywa sie drogg elektroniczng, za pomoca imiennych skrzynek mailowych.

V.POSTANOWIENIA KONCOWE.

§29
1. Nadle$nictwo Kutno, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do
militaryzaciji.

2. Nadleénictwo, jako pododdziat wchodzi w skitad jednostki zmilitaryzowanej -
RDLP w todzi. Od momentu ogtoszenia militaryzacji obowigzuje Zarzadzenie nr
7/2009 z dnia 25.02.2009r Nadle$niczego Nadle$nictiwa Kutno w sprawie
wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Kutno po
objeciu militaryzacja.

3. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
rozstrzyga Nadles$niczy.

4. Kwestie sporne pomiedzy kierownikami komdrek organizacyjnych rozstrzyga
nadles$niczy.

5. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny,
Kodeks Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy wewnatrz branzowe
w tym zwitaszcza Statut Paristwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Parstwowe.

Zatacznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa:

1. Schemat organizacyjny Nadle$nictwa.

2. Wykaz le$nictw.

3. Wykaz pracownikdéw upowaznionych do stosowania funkcji Global w SILP.
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