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\DLESNICTWO WIELBARK

NAI

ZARZADZENIE NR 5/2013
Nadlesniczego Nadlesnictwa Wielbark

z dnia 20 marca 2013 roku
W sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Wielbark.
Znak spr.: N-013-2/13

Dziatajac w oparciu o art. 35 ust. 1, pkt 3 Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o
lasach ( tekst jednolity Dz. U. z 2011 . Nr 12, poz. 59 z p6zn. zmian. ), oraz § 22 Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zalgcznik do
Zarzadzenie nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18
maja 1994 r., w sprawie nadania Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy

Panstwowe, zarzadzam co nastepuje.

§1
Ustalam Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Wielbark stanowiacy zalgcznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc zarzadzenie nr 11/2011 Nadlesniczego Nadlesnictwa Wielbark z dnia 01 lipca
2011 roku.

§ 3.

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem 01 kwietnia 2013 roku.




Zaltacznik

do Zarzadzenia nr9./2013
Nadlesniczego Nadlesnictwa Wielbark
z dnia®¥ marca 2013 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA WIELBARK

AKCEPTUJE
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Rozdzial 1. Postanowienia ogélne

Regulamin  organizacyjny Nadlesnictwa Wielbark zwany dalej ,Regulaminem
organizacyjnym”, okresla organizacje wewnetrzng, szczegélowy zakres zadan komorek
organizacyjnych i wewngtrznych oraz zasady funkcjonowania Nadlesnictwa.

§1

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

L.

2.

3.

Lasach Panistwowych lub LP - nalezy przez to rozumieé¢ Pafistwowe Gospodarstwo Lesne
Lasy Panstwowe.

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

Dyrektorze Regionalnym — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Regionalnego Laséw
Panstwowych.

Nadlesniczy — nalezy przez to rozumieé Nadlesniczego Nadlesnictwa Wielbark.

Komoérce organizacyjnej Nadlesnictwa — nalezy przez to rozumieé¢ dzial, wydzielone
samodzielne stanowisko.

Zaktadowej dziatalnosci bytowej w Nadlesnictwie Wielbark — nalezy przez to rozumieé
Swiadczenia na rzecz pracownikéw, utrwalone w regulaminach wynagrodzenia lub
ukiadzie zbiorowym pracy, zwiazane z zasobami mieszkaniowymi itp.

Oswiadczenie woli — w Nadlesnictwie — kazde z zastrzezeniem wyjatkow
przewidzianych lub przez inne osoby dziatajace w jego imieniu w ramach dokonywanych
czynnosci prawnych, ktore w sposéb dostateczny ujawnia zamiar /wole/ nadlesniczego
lub 0s6b dziatajgcych w jego imieniu.

Nadzorze w Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ kontrolowanie przez
nadlesniczego lesnictw i komérek organizacyjnych nadlesnictwa, a takze w granicach
prawa — innych os6b fizycznych, podmiotéw i komérek wraz z mozliwoscia wigzacego
wplywania na te osoby, jednostki i podmioty.

Kompetencji pracownika Nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika
nadlesnictwa do skladania oswiadczen woli w procesie zarzadzania mieniem
Nadlesnictwa Wielbark w przypisanym mu z mocy regulaminu obszarze zadan, pod
warunkiem posiadania pelnomocnictw:,

10. SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasoéw Panstwowych.

L,

§2

Nadle$nictwo Wielbark dziata na podstawie Ustawy o lasach z dnia 28 wrzes$nia 1991 roku
/ Dz. U. Nr 45 poz. 435 z pozn. zm./, przepisow wykonawczych do tej ustawy, a w
szczegblnosci Statutu Panistwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Pafstwowe nadanego
zarzagdzeniem nr 50 MOSZNiL z dnia 18 maja 1994 roku, a takze na podstawie niniejszego
regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa.

. Celem Nadlesnictwa jest realizacja zadan przypisanych bezposrednio Nadlesniczemu przez

miegdzy innymi: przygotowanie analiz, zarzadzen, decyzji i pism.

- Nadlesnictwo Wielbark jest jednostka przewidziang do militaryzacji. Z dniem objecia

Regionalnej Dyrekcji Lasow Pafistwowych w Olsztynie militaryzacja niniejszy regulamin
przestaje obowiazywac, a w zycie wchodzi regulamin organizacyjny RDLP w Olsztynie —
zatwierdzony przez Ministra wlasciwego ds. §rodowiska.
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Rozdzial II. Podstawowe zadania Nadle$nictwa

§3

Zadania Nadlesnictwa, jako aparatu wykonawcezego nadlesniczego, wynikaja z zadan
Nadlesniczego okreslonych w rozdziale 6 art. 35 ustawy o lasach, a takze ze Statutu
Lasow Panstwowych.

- Zadania Nadlesnictwa wynikaja réwniez z innych przepiséw prawa, a takze instruke;ji i

wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego Lasoéw Panstwowych, Dyrektora
Regionalnego Laséw Panstwowych, Ministra Srodowiska, kierownikow innych resortow,
urzedow centralnych i wojewddzkich oraz powiatowych.

§4

W realizacji swoich zadaf Nadlesnictwo prowadzi dziatalno$¢ podstawowa, administracyjna,
zakladow dziatalno$¢ socjalno - bytowa, dziatalnosé uboczng i dodatkowa.

Rozdzial III. Organizacja Nadle$nictwa oraz zakres zadan i kompetencji

dzial6éw i stanowisk pracy

§5

Uprawnienia i kompetencje Nadle$niczego

1.

2.
3.

Nadlesnictwem kieruje na zasadzie jednoosobowego  kierownictwa Nadlesniczy,
powotany przez Dyrektora Regionalnej Dyrekeji Laséw Pafistwowych w Olsztynie.
Nadlesniczy w zakresie swojego dzialania odpowiada przed Dyrektorem RDLP.
Kompetencje, uprawnienia i odpowiedzialnogé Nadlesniczego wynikaja z art.35 ustawy o
lasach oraz § 23 i § 24 Statutu PGL LP.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujgce na obszarze Nadlesnictwa.

. Nadlesniczy powoluje i odwoluje:

- zastgpee nadlesniczego — w porozumieniu z Dyrektorem RDLP w Olsztynie
- gléwnego ksiegowego

- inzyniera nadzoru

- lesniczego

oraz zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadle$nictwa.

- Nadlesniczy ustala organizacje Nadlesnictwa, w tym podzial na leénictwa zapewniajacy

lesniczym prawidtowe wykonanie zadan gospodarczych.

Nadle$niczy samodzielnie prowadzi gospodarke lesng w Nadlesnictwie na podstawie planu

urzadzania lasu oraz odpowiada za stan lasu. W ramach sprawowanego zarzgdu

Nadlesniczy w szczegolnoscei:

a) uczestniczy w opracowywaniu planu urzgdzania lasu,

b) zarzadza lasami i gruntami, i innymi nieruchomos$ciami stanowigcymi zasoby Lasow
Panstwowych,
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10.

¢) dokonuje biezacej oceny stanu Nadlesnictwa i podejmuje dziatania zmierzajace do ich
ochrony oraz prawidtowego zagospodarowania,

d) wystepuje w szczegélnych przypadkach do Dyrektora Regionalnego o dokonanie
zmian w planie urzgdzania lasu,

e) opracowuje plany gospodarczo — finansowe i odpowiada za ich wtasciwa realizacje,

f) realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktéw i ushug,

g) organizuje dzialania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,

h) dochodzi naprawienia wyrzgdzonych szkdd w lasach,

1) wspoldziala z organami samorzgdu terytorialnego, a takze z organami rzadowej
administracji ogélnej,

J) uczestniczy w opracowywaniu  miejscowych  planéw zagospodarowania
przestrzennego,

k) prowadzi rejestr gruntéw oraz dokonuje biezacej aktualizaciji mapy gospodarczej
Nadlesnictwa,

I) organizuje staz w Nadleénictwie dla absolwentéw szkét wyzszych i $rednich oraz
zapewnia ich prawidiowy przebieg.

- Nadlesniczy sprawuje zarzad nad lasami, gruntami 1 innymi nieruchomosciami

stanowigcymi zasoby Lasow Panstwowych, a w szczegélnosci:

a) nabywa, zbywa, przekazuje i dokonuje zamiany laséw, gruntéw i innych
nieruchomosci w trybie okreslonym art. 37, 38 ustawy o lasach,

b) wykonuje decyzje Dyrektora Generalnego LP w sprawie wytaczania lasow, gruntéw i
innych nieruchomosci z zarzadu Laséw Pahstwowych i ich przekazania w
uzytkowanie okreslonej jednostce w trybie art. 40 ustawy o lasach,

¢) wydzierzawia lasy, o ktérych mowa w art. 3 pkt. 1 ustawy o lasach, w trybie
okreslonym w art. 39 w/w ustawy,

d) wydzierzawia i wynajmuje grunty oraz inne nieruchomosci w gospodarczo
uzasadnionych przypadkach na zasadach okreslonych kodeksem cywilnym.

Nadlesniczy reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie
swojego dzialania.

Realizuje zadania z zakresu obronnosci na podstawie ustawy o powszechnym obowiazku
RP oraz innych przepiséw i instrukcji zwigzanych z przygotowaniem Nadlesnictwa do
dzialania w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczeristwa pafstwa i w czasie
wojny.

§6

Nadlesniczego zastepuje w czasie Jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego, a w
przypadku nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego — wyznaczony przez Nadlesniczego
inny pracownik.

Jezeli Nadlesniczy nie moze pelni¢ obowigzkéw stuzbowych zakres zastepstwa
pelnionego przez Zastepce Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Nadlesniczego.

Nadlesniczy moze upowazni¢ pracownikéw do reprezentowania i wystepowania w
imieniu Laséw Pafistwowych Nadlesnictwa Wielbark wobec organéw terenowej
administracji rzadowej samorzadu terytorialnego urzedow, oséb prawnych i fizycznych
bez prawa do zaciggania zobowiazan i rozporzadzania prawami.
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§7

L. Strukturg Nadlesnictwa stanowig:
a. Biuro Nadlesnictwa.
b. Lesnictwa.
c. Lesnictwo Szkoltka Lesna.

2. W skiad biura Nadle$nictwa wchodza nastepujace komérki organizacyjne:
A. Dzialy:
a) techniczny gospodarki lesnej, kierowany przez zastgpeg nadlesniczego,
b) finansowo-ksiggowy, kierowany przez gléwnego ksiggowego,
¢) administracyjno-gospodarczy, kierowany przez sekretarza,
d) posterunek strazy lesnej, kierowany przez komendanta SL
B.. Stanowiska pracy:
a) ds. kontroli — inzynier nadzoru,
b) ds. kadr, organizacji i szkolen — pracownik ds. pracowniczych

§8

Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio: zastgpca nadlesniczego, inzynier nadzoru,
glowny ksiggowy, komendant strazy lesnej, sekretarz, pracownik ds. kadr organizacji i
szkolen,

Pozostali pracownicy zatrudniani w biurze Nadlesnictwa w ramach dzialéw pracy
podlegaja bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami.

Lesniczowie podlegaja bezposrednio zastepcy nadlesniczego, za$ podlesniczowie
przydzieleni do lesnictw podlegaja bezposrednio lesniczym.

Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Wielbark przedstawia zalgcznik nr 1 do
regulaminu.

§9

Zast¢pca nadlesniczego — podstawowe uprawnienia i odpowiedzialnosé

1.

Zastgpca nadlesniczego wykonuje i odpowiada przed Nadlesniczym za catoksztalt sfery
produkcyjnej w Nadle$nictwie, a takze kieruje dziatem gospodarki lesnej w biurze
Nadlesnictwa oraz prac lesniczych.

Jest przewodniczacym komisji z zakresu zaméwien publicznych oraz komisji
przetargowej do spraw zwigzanych z nabywaniem i zbywaniem gruntéw, budynkéw i
innych nieruchomosci.

W zakresie kontroli i gospodarki lesnej $cigle wspolpracuje z inzynierem nadzoru.

§ 10

L Ogoélne zadania dzialu technicznego gospodarki lesnej

- Do zadan dziatu technicznego gospodarki lesnej nalezy: prowadzenie caloksztattu spraw

zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacja i nadzorem prac w zakresie:
nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu w tym ochrony
przeciwpozarowej, oraz innych dzialow zagospodarowania lasu, uzytkowania lasu, oraz
sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych.

- Dzial ten prowadzi réwniez sprawy zwigzane ze stanem posiadania i ewidencjg gruntow,

udostepnianiem lasu oraz ochrona mienia i zwalczaniem szkodnictwa le$nego.
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. Do zadann dzialu nalezy przygotowywanie dla pracownika odpowiedzialnego za

prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych, wniosku do Nadlesniczego wraz z
dokumentami jakosciowo i ilosciowo okreslajacymi zadanie.

Odpowiada za prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zapisami ustawy z
dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej oraz aktéw wykonawczych
do w/w ustawy i aktéw wewnetrznych LP.

Do zadan tego dzialu nalezy ponadto polityka informacyjna.

. Ochrona mienia oraz przeciwdzialanie szkodnictwu le§nemu.

IL. Zadania szczegolowe dzialu technicznego gospodarki lesnej

Do zadan dzialu z zakresu planowania, organizacji, koordynacji i nadzoru prac
nasiennictwa, selekcji szkoltkarstwa, hodowli lasu nalezy:

Inicjowanie i nadzér nad dziatalno$cia w zakresie wdrazania metod hodowli lasu.
Inicjowanie i koordynowanie zadan w zakresie wdrazania metod intensyfikacji produkcji
lesnej, podnoszenia odpornosci lasu, zwigkszenia wydajnosci i jakosci prac w
zagospodarowaniu lasu.

Nadzér nad prawidiowg realizacja cieé rebnych i przedrebnych w aspekcie hodowlanym.
Tworzenie programéw rozwoju nasiennictwa, selekcji i szkotkarstwa w powiazaniu z
programami opracowanymi w skali Laséw Panstwowych.

Zajmuje si¢ wszystkimi sprawami zwigzanymi z nasiennictwem i selekcja.

Prowadzi dokumentacje dotyczaca szkétkarstwa, nasiennictwa i selekcji zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

Ustalenie potrzeb na materiat sadzeniowy i siewny oraz koordynacja zaopatrzenia
lesnictw.

Koordynacja potrzeb w zakresie pielegnacji lasu.

Zbieranie potrzeb i lokalizacja zadan zleconych przez budzet Paristwa, koordynacja
realizacji tych zadar.

Wskazywanie kierunkéw i metod w zakresie zalesien.

Doskonalenie metod gospodarowania w lasach ze szczegblnym uwzglednieniem
stosowania odpowiednich rebni.

Wspotpraca z placowkami naukowo — badawczymi w zakresie hodowli lasu, selekeji i
genetyki lesnej, a takze nasiennictwa i szkétkarstwa.
Nadzor nad prawidlowa realizacja cie¢ rebnych i przedrebnych, wdrazanie ustalonych
metod i zasad wykonywanych cigé, biezaca analiza zgodnosci z ustalonymi etatami, oraz
stanem lasu i wynikajacymi z tego potrzebami hodowlanymi.
Inicjowanie i koordynowanie prac i zadan w zakresie ubocznego zagospodarowania lasu,
oraz racjonalnej gospodarki ptodami runa lesnego.

Inicjowanie i nadzorowanie stosowania przyjaznych dla srodowiska metod pozyskiwania
drewna.
Inicjowanie i wdrazanie nowych technik i technologii pracy w scince i zrywce drewna.

Do zadan dzialu z zakresu ochrony lasu nalezy:
Ksztaltowanie, inicjowanie i koordynowanie dziatan zapewniajacych ochrone lesnej
bior6znorodnosci.
Prowadzenie biezacej analizy stanu sanitarnego lasu, dazenie do osiggnig¢cia,
maksymalnej zdrowotnosci i odpornosci zespolow lesnych.
Nadzorowanie i pomoc w zakresie szacowania i ewidencjonowania w Nadle$nictwie
szkod w lasach, oraz ustalania ich przyczyn i skutkow.
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Nadzorowanie i prowadzenie spraw w zakresie rekreacyjnego zagospodarowania lasu.
Nadzér i prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu ochrony przyrody i srodowiska,
Nadzorowanie zwalczania szkodliwych owadow w sytuacji zagrazajacej trwatosci lasu i
produkcji szkotkarskie;.

Wspdlpraca w zakresie ochrony lasu z o§rodkami naukowymi i zespotami ochrony lasu.
Wskazywanie metod rekultywacji gruntéw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z edukacja ekologiczng.

Do zadan dzialu z zakresu ochrony przeciwpozarowej nalezy:
Planowanie i organizowanie przedsiewzigé z ochrony przeciwpozarowe;.
Wspblpraca z organami administracji panstwowej i samorzgdowej: Komendantem
Panstwowej Strazy Pozarnej i Ochotniczej Strazy Pozarnej oraz innymi instytucjami w
zakresie ochrony przeciwpozarowe;.
Ewidencja prognoz zagrozenia pozarowego laséw.
Organizacja i nadzér dyzuréw przeciwpozarowych oraz funkcjonowanie facznosci
przeciwpozarowe;j.
Analizowanie wystepujacego zagrozenia pozarowego obszaréw lesnych oraz sytuacji
pozarowej w Nadlesnictwie.
Inicjowanie i nadzorowanie dziatow w zakresie prewencyjnym i operacyjnym z ochrony
przeciwpozarowej dotyczace Nadlesnictwa.

Do zadan dzialu z zakresu polityki informacyjnej nalezy:

. Wspélpraca z mlodzieza szkolna, szkotami i organizacjami w zakresie podnoszenia
wiedzy o pracy lesnikow.

- Organizacja i prowadzenie konferencji prasowych, wystaw, pokazéw, konkurséw,
zawodow 1 promocji lesnictwa o charakterze lokalnym.

- Zapewnienie wiasciwej wspélpracy z organizacjami spolecznymi zwigzanymi z ochrong
przyrody i ruchami ekologicznymi.

- Projektowanie i organizowanie wykonawstwa $ciezek ekologicznych.

. Prowadzenie strony internetowej nadle$nictwa.

Do zadan dzialu z zakresu uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkow
ubocznych m.in. w szczegélnosci nalezy:
Organizowanie i wspdtudzial w szkoleniach, kursach brakarskich na szczeblu
Nadlesnictwa i RDLP.
Realizowanie ustalonych przez Dyrektora Generalnego zasad sprzedazy drewna,
polityki cenowej i handlowe;.
Prowadzenie sprzedazy drewna i produktéw niedrzewnych na rynku hurtowym i
detalicznym.
Analizowanie uméw kupna — sprzedazy i planéw sprzedazy okresowej i rocznej
Ustalenie okresowych i rocznych planéw pozyskania, oraz nadzor nad ich realizacja.
Bilansowanie planéw pozyskania w ukladzie sortymentowym i ukfadzie sprzedazy
drewna.
Prowadzenie dziatalnosci marketingowej na potrzeby Nadle$nictwa.
Sporzadzanie rocznego rozmiaru cie¢ dla Nadlesnictwa.
Prowadzenie dziatan zmierzajacych do stabilizacji rynkéw drzewnych.
Koordynowanie obrotu drewna i produktéw niedrzewnych.
Zapewnienie drewna na zawarte umowy kupna — sprzedazy i biezace analizowanie ich
realizacji.

Strona | 8



12

F.
L,

o

G.

f—

A

gRil

10.
I1.
12,

15
14.

. Okreslanie potrzeb zakupu plytek do numerowania drewna.

Do zadan dzialu z zakresu stanu posiadania i urzadzania lasu nalezy:
Prowadzenie spraw z zakresu:

- ewidencji i dokumentowania wlasnosci Skarbu Panistwa

- nabywania i sprzedazy laséw, gruntéw i innych nieruchomosci

- zamiany, scalania i wymiany gruntow

- przyjmowania i przekazywania / w tym uzytkowanie/ nieruchomosci

- dzierzawy i najmu nieruchomosci.
Prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntow lesnych bedacych w kompetencii
Nadlesniczego.
Prowadzenie spraw dotyczacych urzadzania lasu, nadzorowania prac urzadzeniowych.
Prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem przestrzennym, granicg polno — lesng i
uznawaniem laséw za ochronne.

Dzial Gospodarki Lesnej poza zadaniami wymienionymi w punktach A - F

zobowigzany jest do wykonania innych zadan w tym m.in.:
Ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych.
Okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentéw w Nadlesnictwie.
Wystgpowanie o $rodki budzetowe i $rodki o charakterze pomocowym w tym:
- przygotowanie wnioskéw Nadlesniczego o przyznanie srodkéw budzetowych, o
ktorych mowa w art. 12 i art. 54 ustawy o Lasach.
-przygotowanie wnioskéw Nadlesniczego o przyznanie pomocy z NFOS i GW, WFOS i
GW oraz innych dotacji i kredytéw o charakterze pomocowym udzielonych przez
Jednostki krajowe i zagraniczne.
Poszukiwanie alternatywnych sposobéw finansowania gospodarki lesne;j.
Analizowanie aktualnych trendéw w gospodarce pokrywajacych sie z potrzebami
Lasow Panstwowych.
Organizowanie prawidlowego wykorzystania $rodkéw technicznych bedacych na stanie
Nadle$nictwa.
Wdrazanie nowoczesnych technik i technologii prac w Nadlesnictwie.
Tworzenie odpowiednich form wspltpracy z prywatnymi firmami dzialajagcymi w
lesnictwach na terenie Nadlesnictwa.
Nadzor i1 zarzadzanie umowami w sprawach prowadzonych przez Dzial Gospodarki
Lesne;j.
Prowadzenie rejestru uméw zawartych przez Nadlesnictwo na sprzedaz produktéw oraz
dotyczacych dzierzaw, najmu, uzyczenia.
Prowadzenie dokumentacji w ramach Sprawowanego nadzoru powierzonego przez
Starostéw nad lasami innych wiasnosci.
Zajmuje si¢ doradztwem i wykonywaniem planéw zalesieri w ramach PROW.
Prowadzenie strony internetowej Nadleénictwa oraz Biuletynu Informacji Publiczne;.
Sporzadzanie informacji z zakresu prowadzonych spraw do umieszczania ich w
Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowe;.

§11

Gléwny ksiggowy — podstawowe uprawnienia i odpowiedzialno§é

L

Glowny ksiegowy kieruje dziatem finansowo-ksiegowym Nadleénictwa.
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2. Wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnosé przed Nadlesniczym w zakresie
ksiggowosci, finanséw, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawuje
kontrole wewnetrzng dokumentow finansowo-ksiegowych.

3. Do obowigzkéw Gléwnego ksiegowego nalezy terminowe egzekwowanie naleznodci i
regulowanie zobowigzan, opracowywanie projektow decyzji i zarzadzen wewnetrznych
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci oraz obiegu dokumentéw (dowodow
ksiggowych), rozliczanie pracownikéw odpowiedzialnych materialnie podczas
przyjmowania i przekazywania le$nictw i innych stanowisk, biezaca i rzetelna
ewidencja zdarzen gospodarczo-ekonomicznych w Nadlesnictwie stosownie do
rozstrzygnie¢ w branzowym planie kont.

§12

Zadania dzialu finansowo-ksiggowego

1.
2.

(%]

e

10.

11

13:

14.

135.

16.
g 3

18

20.

Terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowiazan.

Opracowywanie  projektéw  przepisow wewnetrznych  wydawanych — przez
Nadlesniczego dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegblnosci obiegu
dokumentéw /dowodéw ksiegowycl/, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji.

Prowadzenie ewidencji wydatkow na $rodki trwale

Prowadzenie rozliczania nadlesnictwa z budzetem, rozliczenia ubezpieczen
majgtkowych i osobowych.

. Biezgce rozliczanie w ramach tytuléw rozrachunkéw wewnatrz — branzowych, w tym

zadan finansowych z budzetu na podst. art. 54 Ustawy o Lasach i innych srodkow
kredytowych i pomocowych.

Kompletowanie dokumentéw i sporzadzanie wnioskéw o pozyskanie $rodkow
finansowych zewnetrznych / np. kredyty, dotacje/.

Wdrazanie zasad rachunkowosci, w tym ksiegowosci, kalkulacji kosztéw i obiegu
dokumentéw oraz biezaca kontrola ich realizacji.

Wycena i rozliczanie finansowe wynikéw inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.
Wdrazanie w Nadlesnictwie kontroli wewngtrznej oraz biezace egzekwowanie jej
wynikéw w kierowanym dziale oraz ochrong mienia.

Opracowywanie wytycznych do planéw i programéw oraz sporzadzenie planu
finansowo — gospodarczego.

- Opracowywanie uwag i wnioskéw w sprawie wynagrodzen.
12,

Gospodarowanie $rodkami na wynagrodzenia zgodnie z planem finansowo -
gospodarczym Nadles$nictwa.

Prowadzenie szkolen dla pracownikow Nadlesnictwa z zakresu: zagadnien
finansowych oraz prowadzenia rachunkowosci i obiegu dokumentéw.

Analiza kosztéw dzialalnoéci podstawowej i administracyjnej. Wskazywanie
Nadlesniczemu kosztow nieuzasadnionych wraz ze sposobem ich likwidacji.
Sledzenie na biezaco zmiany przepiséw w zakresie finansowo — ksiggowym i
informowanie o tym pozostatych pracownikéw.

Prowadzenie ewidencji i formalno — rachunkowej kontroli dokumentow.
Sporzadzanie analiz i sprawozdawczodci.

- Rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej.
19.

Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych ze sporzadzeniem sprawozdan
finansowych.
Obstuga finansowo — ksiegowa biura Nadleénictwa.
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21. Opracowywanie materialéw planistyczno — prognostycznych i analitycznych.

22. Prowadzenie prac analitycznych dotyczacych przebiegu i realizacji planéw
rzeczowych i kosztow.

23. Dysponowanie i analityczne ewidencjonowanie oraz informowanie o wykorzystaniu
srodkéw budzetowych, $rodkéw o charakterze pomocowym oraz innych.

24. Prowadzenie, we wspoldziataniu z wilasciwymi merytorycznie komérkami
organizacyjnymi, spraw zwigzanych z dyspozycjag srodkéw  budzetowych
otrzymanych na zadania zlecone, o ktérych mowa w art. 54 Ustawy o Lasach oraz
realizacjg innych zadan.

25. Prowadzenie spraw z zakresu zadan finansowo-ksiggowych zgodnie ze schematem
obiegu dokumentow.

26. Sporzadzanie informacji z zakresu prowadzonych spraw do umieszczania ich w
Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej.

27. Okreslenie potrzeb zakupu oprogramowan uzytkowych oraz sprzetu informatycznego
zgodnych programowo-sprzetowo z wymogami systemu SILP.

28. Zapewnienie funkcjonowania SILP, we wszystkich komérkach organizacyjnych od
strony obstugi technicznej.

29. Dokonywanie /na wniosek komérek organizacyjnych/ zakupu aplikacji uzytkowych
nie bedacych czescig SILP, prowadzenie dokumentacji licencyjnej i monitorowanie
wykorzystania tych aplikacji wraz z informowaniem Nadlesniczego o celowosci
zakupow w tym zakresie.

30. Prowadzenie dziatan, ktérych celem jest zabezpieczenie sieci przed dziataniem os6b
nieuprawnionych.

§13

Sekretarz — podstawowe uprawnienia i odpowiedzialno§¢

1. Sekretarz kieruje dzialem administracyjno-gospodarczym.

2. Jest odpowiedzialny za catoksztalt spraw zwigzanych z pelna obsluga administracyjna
Nadlesnictwa.

3. Prowadzi calo$¢ spraw inwestycyjno-remontowych, oraz prac rozbiérkowych.

4. Prowadzi sprawy zakupu ustug i materiatdbw w ramach zaméwien publicznych
zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych i wewnetrznymi uregulowaniami
prawnymi.

5. Prowadzi zagadnienia BHP w Nadlesnictwie.

§ 14

Zadania dzialu administracyjno-gospodarczego.

1. Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki lokalowej i mieszkaniowej wraz z
czynszami oraz administrowanie nieruchomosci i wyposazeniem Nadlesnictwa,
facznie z oplatami czynszowymi i ubezpieczeniowymi. itp.

2. Zaopatrzenie komoérek organizacyjnych w artykuly pi$mienne, druki, czasopisma,
dzienniki urzedowe itp.

3. Do zadan dzialu nalezy przygotowywanie dla pracownika odpowiedzialnego za
prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych, wniosku do Nadlesniczego wraz
z dokumentami jakosciowo i ilo$ciowo okreslajacymi zadanie.

4. Nadz6r nad obrotem drukéw $cistego zarachowania stosowanych w Nadlesnictwie.
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12

1=

14.
13,

16.
17.
18.
19.
20.

21.
22

23.

Realizowanie ustalen i zasad wykorzystania posiadanych samochodéw stuzbowych i
innych $rodkéw transportowych.

Kierowanie i nadzorowanie pracy transportu administracyjnego, obshiga $rodkéw
tacznosei i pozostatych urzadzen biurowych.

Wydawanie i kontrola merytoryczna kart pojazdéw shuzbowych.

Prowadzi calo$¢ spraw zwigzanych z infrastrukturg tj.: budynkami, budowlami,
drogami i innymi $rodkami trwatymi.

Inwentaryzacja sktadnikow majatkowych.

- Opiniowanie i ocena opracowanych i przyjetych zatozen projektowych oraz

dokumentacji projektowo — techniczne;.

Prowadzenie czynnosci dotyczacych robét inwestycyjnych oraz remontowych na
rzecz Nadlesnictwa.

Sprawdzanie i weryfikacja prac oraz dokumentacji projektowe;j i kosztorysowej oraz
rozliczeniowej powykonawczej.

Prowadzenie ewidencji remontéw w module »Naprawy”, w podsystemie
,»Infrastruktura”.

Odbiory robot.

Podejmowanie skutecznych dzialah na rzecz zagospodarowania lub zbywania
zbgdnych urzadzen i maszyn innym podmiotom gospodarczym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikow Nadlesnictwa w sorty
bhp i umundurowanie.

Obstuga sekretariatu Nadlesnictwa.

Podejmowanie dziatan zmierzajacych do ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa.
Prowadzenie biblioteki naukowo — technicznej.

Koordynowanie prac zwigzanych z wydawaniem zarzadzen i decyzji Nadlesniczego,
przygotowywaniem projektéw zarzadzen i decyzji oraz ich ewidencjonowanie.
Prowadzi rejestr skarg i wnioskéw, rozpatruje skargi zlecone przez Nadlesniczego.

W porozumieniu z innymi dziatami merytorycznie odpowiedzialnymi za realizacje
zadania, prowadzi catos¢ dokumentacji zwigzanej z wytonieniem wykonawcy zgodnie
z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych. W szczegolnosei odpowiada za:

a) opracowanie SIWZ

b) opublikowanie jej zgodnie z przepisami PZP

¢) sporzadzenie protokohu postepowania

d) udziat w komisji przetargowe] wylaniajacej wykonawce

e) prowadzenie korespondencji z wykonawcami

f) przygotowanie uméw bedacych konsekwencja zaméwienia publicznego

Wykonuje zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, za co odpowiada
bezposrednio przed Nadlesniczym, dotyczace:

a) analizowania przyczyn wypadkéw przy pracy, przyczyn i skutkéw choréb
zawodowych, stanu zdrowotnego zalogi pracowniczej,

b) organizowania dziatalnosci profilaktycznej i podejmowania $rodkéw zaradczych w
tym zakresie,

¢) prowadzenia postepowania powypadkowego wobec pracownikéow Nadlesnictwa,

d) wspéldziatania z wlasciwymi organami zwigzkéw zawodowych i shuzby zdrowia w
zakresie swojego dzialania,

e) inicjowania i udziat w szkoleniach podnoszacych wiedze i kwalifikacje zawodowe
oraz umiej¢tnosci fachowe réznych grup pracowniczych z uwzglednieniem przepiséw
bhp,

Strona | 12



f) opracowywania i realizacji programéw szkoleniowych, ustalenie formy realizacji
szkolen z zakresu bhp,
g) przeprowadzanie ocen ryzyka zawodowego i zaznajomienia z nim pracownikéw,
h) wykonywania okreslonych przegladéw stanowisk pracy.

24. Sporzadzanie informacji z zakresu prowadzonych spraw do umieszczania ich w
Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowe;.

§15

Posterunek Strazy Lesnej.

1. Posterunkiem Strazy Lesnej kieruje komendant strazy lesnej.

2. Komendant strazy lesnej podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

3. Komendant strazy lesnej jest przetozonym straznikéw lesnych, wchodzacych w sktad
posterunku.

4. Posterunek miesci si¢ w siedzibie Nadle$nictwa.

5. Obszarem dziatania posterunku jest zasieg terytorialny Nadlesnictwa.

6. Podstawowym zadaniem straznikéw lesnych jest:

a) zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,

b) wykonywanie zadan zwiazanych z ochrong mienia bedacego w zarzadzie Laséw
Panstwowych w zasiegu terytorialnym Nadlesnictwa, poprzez przeciwdziatanie
Czynom przestgpczym i wykroczeniom, ujawnianie i $ciganie Ssprawcow
przestepstw i wykroczen, doprowadzanie do naprawienia szkody,

¢) realizowanie zadafh wynikajacych m.in. z kodeksu pracy, ze szczegolowego
zakresu czynnosci, ramowych planéw pracy, instrukeji zadaniowych dla grup
interwencyjnych, biezacych polecen bezposredniego przetozonego lub wyzszych
przetozonych,

7. Kazdy straznik lesny jest zobowigzany do przestrzegania zasad bezpieczenstwa przy
postugiwaniu si¢ bronia, a takze do pelnego rozeznania terenu dziatania w zakresie
zagrozenia szkodnictwem lesnym.

8. Szczegdlowy zakres obowigzkow i uprawnien Strazy Lesnej okresla Zarzadzenie nr
45 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 28.04.1999r. znak GO-21-
230/99.

9. Prowadzenie calosci spraw zwiazanych z opracowywanie planu ochrony informacji
niejawnych, oraz czuwanie nad jego realizacja. Szczegétowe zadania okreslaja
odrgbne przepisy.

§ 16

InZynier nadzoru — podstawowe uprawnienia i odpowiedzialno§é
L. Inzynier nadzoru sprawuje kontrolg prawidtowosci wykonania czynnosci
gospodarczych w Nadlesnictwie w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez
Nadlesniczego.
2. Inzynier nadzoru scisle wspélpracuje z zastgpeg nadlesniczego, lesniczymi i
straznikami lesnymi.
Prowadzi nadzér nad gospodarka lesna.
4. Prowadzi nadzor nad gospodarowaniem zwierzyna fowna w obwodach
dzierzawionych przez kota lowieckie.
a) Prowadzenie calo$ci spraw zwiazanych z gospodarka towiecka i jej
nadzorowaniem.

(oS}
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b) Wspéldziatanie z organami Polskiego Zwiazku Lowieckiego majace na celu
ustalenie zasad prowadzenia przez Koto Lowieckie gospodarki lowieckiej,
zapewniajacej trwato$é lasow i realizacje celéw gospodarki lesne;j.

¢) Wspélpraca z instytucjami i urzedami administracji panstwowej, szkolami
wyzszymi i Policja w zakresie nadzorowania gospodarki fowieckiej.

Prowadzi dziatania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

Inzynier nadzoru ma prawo zada¢ od innych pracownikéw Nadlesnictwa w formie

ustnej badz pisemne;j niezbednych informacji i wyjasnien w sprawach przyjetych do

rozpatrzenia i wynikajacych z zakresu czynnosci.

Inzynier nadzoru wykonuje w Nadlesnictwie kontrolg funkcjonalng zgodnie z

Regulaminem Kontroli Wewngtrznej, w ramach ktérej w szczegOlnosci bada i ocenia

poprawnos¢ wykonywania prac, ich celowosé i legalnosé, dokonuje analiz kosztéw, a

w przypadku stwierdzenia ewentualnych nieprawidlowosci stara si¢ zapobiec ich

negatywnym skutkom oraz natychmiast informuje o tym Nadlesniczego.

Ponosi przed Nadlesniczym odpowiedzialnos¢ za skutecznosé swoich dziatan.

Realizuje zadania nadzoru nad ochrona mienia oraz w zakresie zwalczania

szkodnictwa lesnego.

§17

Stanowisko ds. pracowniczych — podstawowe uprawnienia i odpowiedzialno$¢.
Pracownik ds. pracowniczych wykonuje zadania z zakresu kadr, organizacji, szkolen.
W szczegblnodcei do zadan w/w pracownika nalezy:

L
2
3
4.
3

10.

11,
12.
13.

Wiasciwy dobor pracownikéw Nadlesnictwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwolywaniem, zwalnianiem,
zatrudnianiem wszystkich pracownikéw Nadlesnictwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i pozbawianiem stopni zawodowych.
Analizowanie wnioskow zastepey Nadlesniczego o powolanie i odwotanie lesniczych.
Prowadzenie systematycznej oceny poziomu wyksztalcenia i kwalifikacji
pracownikow.

Opracowywanie i realizacja programow szkoleniowych, ustalenie form realizacji
szkolen.

Prowadzenie catoéci spraw zwigzanych z odbywaniem stazu przez absolwentow szkét
lesnych.

Prowadzenie wszystkich spraw kadrowych w Nadlesnictwie jako pracodawcy w
rozumieniu kodeksu pracy.

Sprawowanie og6lnego nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w
biurze Nadlesnictwa.

Wprowadzenie optymalnej struktury organizacyjnej, opracowywanie i aktualizowanie
regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ptacami pracownikéw Nadlesnictwa.

Sporzadza listy plac, nalicza nagrody, nagrody jubileuszowe, odprawy.

Sporzadzanie informacji z zakresu prowadzonych spraw do umieszczania ich w
Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowe;.

§18

Lesniczy — uprawnienia i odpowiedzialnosé

1.

Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem.
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Podlega i jednoosobowo odpowiada przed zastgpca nadlesniczego za catosé spraw
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, za co ponosi pelna
odpowiedzialnosé.

Odpowiada za whasciwa ochrone lasu.

Wykonuje zadania z zakresu ochrony mienia oraz zwalczanie szkodnictwa lesnego
zgodnie z odpowiednimi zapisami ustawy o lasach i innych aktéw prawnych.

Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mu mienie.

Lesniczy jest zobowigzany doktadnie zna¢ granice powierzonego mu lesnictwa.
Szczegolowe zakresy obowiazkéw i odpowiedzialnosci lesniczego okresla zakres
czynnosci.

Lesniczemu do pomocy przydzielony jest podlesniczy, ktory wykonuje zadania
zlecone przez lesniczego i przed nim odpowiada.

§19

Lesniczy Le$nictwa Szkélka Lesna — uprawnienia i odpowiedzialnoé¢
18

SEE

Lesniczy ds. szkotki na terenie powierzonej mu jednostki, wykonuje czynnosci
techniczno-produkeyjne, administracyjne oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za whasciwe
wykonanie przydzielonych mu zadan i ochrong powierzonego majatku.

Lesniczy ds. szk6tki organizuje catoksztatt prac szkotkarskich w tym szczegélnie
peing produkcje niezbednego materiatu sadzeniowego podstawowych gatunkéw
lasotwérezych.

Koordynuje zbiér nasion i szyszek z drzewostanow nasiennych Nadleénictwa.
Odpowiada za przechowanie nasion i sadzonek.

Prowadzi niezbedna dokumentacje obrotu sadzonkami i nasionami.

Rozdzial 1V. Zasady funkcjonowania Nadle$nictwa

Zasa
1

d

2.

§20

y podleglosci
W Nadlesnictwie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktorg
nadlesnictwem kieruje Nadlesniczy i reprezentuje je na zewnatrz.
Nadlesnictwo dziala w oparciu o ustalony przez Nadlesniczego plaski model struktury
organizacyjnej, co oznacza rozdzielenie zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci
pomigdzy stanowiska pracy.
Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przelozonemu,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wlasciwe
wykonanie.
Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajac o tym — w miarg mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.
W' przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowiazujacymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pi$mie.
Nadlesniczy moze powolywaé zespoly dorazne do rozwigzywania szczegblnie

waznych zagadnien, zlozone - po zawiadomieniu wlasciwych komoérek
organizacyjnych Nadlesnictwa - z pracownikéw Nadlesnictwa oraz spoza
Nadles$nictwa.
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W' przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej, wzglednie do zespolu zadaniowego, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej w  zakresie wyznaczonych zadan od kierownika danej komorki
organizacyjnej czy zespotu zadaniowego.

§ 21

Obejmowanie stanowiska pracy

I

2.

(5]

Objgcie stanowiska przez Nadlesniczego odbywa sie w obecnosci Dyrektora RDLP w
Olsztynie lub osoby przez niego upowaznionej.

Zastepce Nadlesniczego, Glownego Ksiggowego, Inzyniera nadzoru i innych
pracownikéw podleglych bezposrednio Nadlesniczemu wprowadza do pracy
Nadlesniczy.

Pozostatych pracownikéw wprowadza do pracy ich bezposredni przelozony.

Kazdy pracownik otrzymuje od swojego przelozonego na pi$mie i za pokwitowaniem
zakres czynnosci ustalony dla danego stanowiska i zatwierdzony przez Nadlesniczego.
Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem /objeciem/ stanowiska pracy sporzadza sie
protokét podpisany przez przekazujacego, przyjmujacego i wlasciwego przeloZonego.
Dotyczy to stanowisk: nadlesniczego, gléwnego ksiegowego, lesniczego, kasjera oraz
pracownika odpowiedzialnego za magazyn Nadlesnictwa.

Z chwila podjecia pracy pracownik ponosi petng odpowiedzialno$é za powierzone mu
obowiazki i mienie.

§22

Korespondencja

1

-

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego z wyjatkiem:

a) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisow wymagaja podpiséw dwéch
uprawnionych osob,

b) korespondenciji, z ktérej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktéra powinna by¢
podpisywana takze przez gléwnego ksiegowego.

Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu do
podpisu, parafowane sg przez pracownika sporzadzajacego.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa.
Zasiggnigcia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogolnym

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym

) zawarcia umowy dlugoterminowej, porozumien i innych zobowiazan o Znacznej
wartosci (wysokos$¢ zobowiazan, winna by¢ okreslona i korygowana na biezaco przez
glownego ksiegowego w porozumieniu z glownym ksiegowym Regionalnej Dyrekcji
Laséw Panistwowych).

d) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez zachowania okresu
wypowiedzenia

e) odmowy uznania zgloszonych roszczeri

f) zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych

g) zawarcia ugody w sprawach majatkowych

W przypadku opracowywania materialéw przez wigcej niz jedna komérke
organizacyjng parafowane s3 one przez wszystkich kierujacych komérkami
uczestniczacymi w przygotowaniu materialow.
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§23

Kontrola wewnetrzna

L.

Cel i zakres oraz formy sprawowania kontroli wewnetrznej jak réwniez zadania w tym
zakresie dla poszczegdlnych dzialéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewngtrznej. Okresla on zasady, formy i zakresy kontroli magazynu drewna i innych
magazynow rejestrowanych w rejestratorze lesniczego. Regulamin ten okre$la réwniez
szczegotowe zadania i obowiazki w zakresie funkcjonalnej kontroli wewnetrznej
poszezegolnych dzialow, pracownikéw tych dziatéw i stanowisk pracy

Obieg dokumentéw, ich sporzadzanie, kontrola oraz zatwierdzanie i przechowywanie
w  Nadlesnictwie okres$lone sg w dokumencie ,.Schemat obiegu dokumentéw”
stanowigcym zatgcznik do regulaminu kontroli wewnetrznej.

§24

Zasady pelnienia zastepstw

1.

Nadle$niczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego, a w
przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez Nadlesniczego
inny pracownik. Zakres ustala Nadlesniczy. Osoba zastepujaca pelni funkcje
powierzong wylacznie w czasie nieobecnosci osoby zastgpowane;.

Jezeli Nadlesniczy nie moze peini¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez zastepee nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Nadlesniczego.

Kierujacego komoérkg organizacyjna w  czasie jego nieobecnosei  zastepuje
Wyznaczony przez niego pracownik — w uzgodnieniu z Nadlesniczym. Wykaz
zastepstw uzgodnionych z Nadlesniczym stanowi zalgcznik do regulaminu.

Inzyniera Nadzoru, w razie koniecznosci zastgpuje osoba wyznaczona przez
Nadlesniczego.

Rozdzial V. Zasady funkcjonowania SILP

i
2.

3.

§ 25

Za prawidtowe funkcjonowanie SILP w nadlesnictwie odpowiada Nadlesniczy.
Nadzér nad prawidlowoscig funkcjonowania systemu sprawuja kierownicy dzialow i
administratorzy systemu.

Do obowigzk6éw administratora systemu w szczeg6lnosci nalezy:

a) udostepnianie zasobéw danych uprawnionym pracownikom,

b) instalowanie i aktualizowanie oprogramowania w zakresie okreslonym przez
komérke informatyczng RDLP,

¢) wykonywanie czynnosci porzadkujacych system i baze danych,

d) zglaszanie wszelkich nieprawidtowosci w funkcjonowaniu systemu do zespotu
informatycznego RDLP,

f) administrowanie siecia lokalng oraz komputerami PC,

g) zabezpieczanie funkcjonowania na poziomie lesnictwa systemu LAS (rejestrator
lesniczego)

Kazdy pracownik, w ktérego zakresie dziatania znajdujg si¢ zagadnienia objete SILP,
a bedacy uzytkownikiem SILP, Jest zobowiazany do:

a) znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynnosci
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g,

b) prawidlowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu oraz ochrony danych
osobowych

¢) zglaszania do administratoréw systemu wszelkich zauwazonych bledow i
nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP.

Akceptowanie (zatwierdzenie) poj edynczych danych lub zbioru danych do
aktualizowania bazy danych w SILP nastepuje funkcja GLOBAL przez osobe
upowazniong przez Nadlesniczego.

Wykaz 0s6b upowaznionych przez nadlesniczego do stosowania funkcji GLOBAL —
okresla odrgbne Zarzadzenie Nadlesniczego.

Rozdzial VI. Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji
§26

W Nadlesnictwie obowiazuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna komérka organizacyjna — komérka wiodaca.
Wyznaczone przez Nadlesniczego komorki organizacyjne zobowigzane s3 do
prowadzenia dziennikéw korespondenciji zgodnie z Instrukcja kancelaryjng
obowigzujacg w Lasach Panstwowych.
Pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani s3 przy wykonywaniu swoich czynnosci do
przestrzegania tajemnicy panstwowej i shuzbowej, w mysl obowiazujacych przepiséw
prawa.
Zakres czynnosci kancelaryjnych reguluja: instrukcja  kancelaryjna, instrukcja
archiwowania, a takze ustawa o rachunkowosci.
Postepowanie w sprawach okreslonych jako tajne, poufne lub zastrzezone reguluja
odrgbne przepisy i instrukcje.
Wszystkie komérki organizacyjne Nadlesnictwa, w zalatwianiu spraw, zobowigzane
sg do wspotpracy miedzy soba i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgodnienia
stanowisk przed podjeciem ostatecznej decyzji, a takze przedstawienia jej do
akceptacji Nadlesniczemu, a w razie jego nieobecnosci zastepey Nadlesniczego.
Wspotdziatanie poszczegdlnych komérek organizacyjnych polega na wzajemnym
opiniowaniu, konsultowaniu, zglaszaniu uwag, oraz udzielaniu pomocy fachowej i
technicznej z wlasnej inicjatywy lub na zgdanie poszczegdlnych komorek
organizacyjnych.
Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wlasciwosci spraw rozstrzygaja:
a) kierujacy komorka organizacyjna w ramach komérek organizacyjnych,
b) Nadlesniczy miedzy komérkami organizacyjnymi.
Sprawy blednie skierowane nalezy niezwlocznie przesta¢ wlasciwej komorce
organizacyjnej, zawiadamiajac o tym dysponujacego rozdzialem spraw.

10. Pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sa do:

a) Wyczerpujacego i terminowego zalatwiania przydzielonych spraw zgodnego z
obowigzujgcymi przepisami i zasadami:

b) Biezacego informowania bezposredniego przelozonego o wystepujacych
trudnodciach i opoznieniach w realizowaniu powierzonych zadan, oraz
nieprawidlowosciach w dziatalnosci administracyjnej i gospodarczej;

c) Opracowywanie wnioskéw i projektéw  dotyczacych  usprawnienia
prowadzonej dziatalnosci. Prowadzenie instruktazu i szkolen w zakresie
swojego dzialania;
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d) Zalatwianie skarg i wnioskéw oraz spraw wynikajacych z materialow
pokontrolnych.

11.Na czas zalatwiania okreslonej sprawy lub realizacji zadania nadlesniczy moze

tworzy¢ sposréd podlegtych mu pracownikéw zespoly zadaniowe wyznaczajgc
jednoczesnie ich przewodniczacego. W takim przypadku nadlesniczy w formie
pisemne;j decyzji ustala sktad zespotu, cel i zakres pracy, termin wykonania, sposéb
prowadzenia dziatalnosci, forme rozliczenia pracy oraz zakres kompetencji
przewodniczacego zespotu.

12. Sprawy watpliwe i sporne rozstrzyga Nadlesniczy.

§27

Zadania kierujgcych komérkami organizacyjnymi

1.

Kierujgcy komoérkami organizacyjnymi organizuja, nadzorujg oraz koordynujg prace
podlegtych stanowisk pracy Nadlesnictwa oraz dbajg o podnoszenie sprawnosci
funkcjonalnej kierowanych komérek poprzez:

a) samodzielne wykonywanie, w niezbednym zakresie zadan o szczegblnym stopniu
zlozonosci i pilnosei,

b) ustalanie szczegotowych zakreséw i uprawnien, szczegOlowej organizacji trybu
dzialania,

¢) organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez rozdziat zadan do
wykonania,

d) dazenie do podnoszenia kwalifikacji kierownikéw koméorek organizacyjnych i
pracownikéw tych komorek,

e) kontrolowanie terminowosci zatatwienia poszczegdlnych spraw i realizowania
poszczegblnych przedsiewzied,

f) uczestniczenie w naradach, spotkaniach i odprawach,

g) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego,

h) realizacja zadan operacyjnych (obronnych) natozonych na Nadle$nictwo.

Kierujacy komérkami organizacyjnymi sa obowigzani — zgodnie z obowigzujaca
instrukcjg kancelaryjng — prowadzié dokumentacj¢ poszczegdlnych spraw.

W ramach sprawnego nadzoru nad dziatalnoscia podleglych komérek dokonywanie
wyrywkowej kontroli poprawnosci dokumentow wprowadzonych do SILP, zgodnosci
dokumentu wejsciowego z danymi znajdujacymi si¢ w bazie danych, oraz terminu
wprowadzenia ich od bazy.

§28

Zadania komérek organizacyjnych

1
2

3.

bl

Wspotpraca z komorka wiodaceg przy sporzadzaniu planu finansowo — gospodarczego.
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw z zachowaniem trybu wynikajacego z kodeksu
postgpowania administracyjnego.

Odnoszenie si¢ do wystgpien wtadz nadrzednych, NIK, PIP, administracji
samorzadowej 1 innych organéw w ramach uprawnien nadlegnictwa.

Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w swoim
zakresie merytorycznym.

Whnioskowanie do Nadlesniczego o przeprowadzenie kontroli problemowej, dorazne;j.
Inicjowanie zmian przepiséw prawnych ogélnych i wewngtrznych oraz opiniowanie
projektéw przepiséw prawnych wewnetrznych.
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7. Tworzenie projektéw wewnetrznych przepis6w prawnych.

8. Gromadzenie i przekazywanie do archiwum dokumentéw zwigzanych z dzialalnoscia
komoérek organizacyjnych Nadlesnictwa.

9. W zakresie swego dziatania — opracowywanie wnioskéw dotyczacych zmian
rozwigzan funkcjonujgcych w SILP a niezgodnych z istniejagcymi rozwigzaniami
prawnymi i zasadami.

§29

Zadania pracownikéw

1. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa sa zobowigzani zna¢ przepisy prawne z zakresu
swojego dziatania.

2. Pracownicy maja obowigzek dba¢ o mienie Laséw Panstwowych i aktywnie
uczestniczy¢ w zwalczaniu szkodnictwa lesnego.

3. Pracownicy maja obowiazek przestrzegania tajemnicy stuzbowej i panstwowe;j.

4. Wykonywaé czynnodci zlecone przez przetozonych bezposredniego lub WYZSZego
szczebla.

Rozdzial VII. Postanowienia konicowe
§30

W sprawach nie uregulowanych regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie ogélne
przepisy prawa w tym Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postgpowania
Administracyjnego, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych, Statut Pafistwowego Gospodarstwa Lesnego oraz inne wladciwe przepisy.

§ 31
Czas pracy i zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla Regulamin pracy
Nadlesnictwa Wielbark.
§ 32
Integralng czesciag Regulaminu organizacyjnego jest:
1. Schemat struktury organizacyjnej Nadleénictwa Wielbark

2. Wykaz leénictw
3. Wykaz stanowisk uprawnionych do uzywania funkcji ,, GLOBAL” w SILP

§33

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

ZATWIERDZAM

Wielbark dnia ?".Qmarca 2013 r.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Wielbark

Wykaz lesnictw

Nr lesnictwa Nazwa le§nictwa Obreb lesny
1 2 3
07-31-1-01 Borki
07-31-1-02 Kipary
07-31-1-03 Trzcianka
Wielbark
07-31-1-04 Karolinka
07-31-1-05 Dabrowa
07-31-1-06 Rog
07-31-2-07 Szymany
07-31-2-08 Wesotowo
07-31-2-09 Przegansk
Wesolowo
07-31-2-10 Sawicz
07-31-2-11 Wielbark
07-31-2-12 Roklas
07-31-3-13 Macice
Chorzele
07-31-3-14 Opaleniec
01/ Szkotka lesna Wesolowo




Zalacznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Wielbark

Wykaz stanowisk uprawnionych do uzywania funkeji ,,GLOBAL” w SILP

SCIEZKA DOJSCIA  MENU OPIS FUNKCJI
AGG Planowanie/Umowy na Udoste¢pnianie zalozonych uméw na dotacje
dotacje/Global

Stanowisko ds. zagospodarowania lasu
Stanowisko ds. uzytkowania lasu i marketingu

Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych

SCIEZKA DOJSCIA  MENU OPIS FUNKCJI

APG Planowanie/Pozycje planu/Global Udost¢pnianie pozycji planu

Zastgpca Nadlesniczego

Stanowisko ds. zagospodarowania lasu
Stanowisko ds. uzytkowania lasu i marketingu

Stanowisko ds. gospodarki materiatowej
Stanowisko ds. kadr organizacji i szkolen

Inzynier Nadzoru
SCIEZKA DOJSCIA  MENU OPIS FUNKCJI
AUG Planowanie/Umowy- Zmiana wskaznika zakonczenia umowy

Zamoéwienia publiczne/Global

Zastepca Nadlesniczego
Sekretarz
SCIEZKA DOJSCIA  MENU OPIS FUNKCJI
FZAUG Finanse i Udostepnienie przeksiegowanie usfug
Ksiggowo$é/Zarzgdzanie wewnetrznych

Ksiggowoscia/Ustugi wewn. i
arkusz kalk./Przeksiggowanie
ustug wewn./Global

Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych




SCIEZKA DOJSCIA

FZKG

SCIEZKA DOJSCIA

IAKG

SCIEZKA DOJSCIA

IANG

SCIEZKA DOJSCIA

PRG

SCIEZKA DOJSCIA

PZG

SCIEZKA DOJSCIA

TPMG

MENU OPIS FUNKCJI
Finanse i Udostepnianie zespolu Ksiegowego
Ksiegowoé¢/Zarzadzanie

Ksiggowoscia/Ksiggow./Global
Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych

MENU OPIS FUNKCJI
Infrastruktura/Amortyzacja/Ko Udostepnienie korekty amortyza cji
rekta amortyzacji/Global
Sekretarz

Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych

Starszy referent

MENU OPIS FUNKCJI
Infrastruktura/Amortyzacja/Nal Udostepnienie naliczonej amortyzacji
iczenie amortyzacji/Global

Sekretarz

Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych

Starszy referent

MENU OPIS FUNKCJI

Kadry - Place/WR/Global Udostepnienie WR inym podsystemom
Stanowisko ds. kadr organizacji i szkolen

Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych

MENU OPIS FUNKCJI
Kadry - Place/Kartoteka Udostepnienie kartoteki zarobkowej
zarobkowa/Global

Stanowisko ds. kadr organizacji i szkolen

Stanowisko ds. finansowo-ksiggowych

MENU OPIS FUNKCJI
Gospodarka Udostepnianie wykazéw innym
Towarowa/Przychéd rozchod podsystemom

tow./Magazyn drewna/Global
Zastepca Nadlesniczego

Stanowisko ds. zagospodarowania lasu
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SCIEZKA DOJSCIA

TPMRG

SCIEZKA DOJSCIA

TPNG

SCIEZKA DOJSCIA

TPTG

SCIEZKA DOJSCIA

TPUG

SCIEZKA DOJSCIA

TPZG

Stanowisko ds. gospodarki materiatowej

Inzynier Nadzoru

MENU OPIS FUNKCJI

Gospodarka Wskaznik przekazania na pozycje planu
Towarowa/Przychéd rozchéd

tow./Magazyn

drewna/Rozl.poz./Global
Stanowisko ds. gospodarki materiatowej

MENU OPIS FUNKCIJI

Gospodarka Udostepnianie korekt faktur VAT
Towarowa/Przychéd rozchéd

tow./Korekty faktur VAT

Stanowisko ds. gospodarki materiatowej
Stanowisko ds. finansowo-ksiggowych
Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych

MENU OPIS FUNKCJI
Gospodarka Udostgpnianie kwitéw innym
Towarowa/Przychéd rozchéd podsystemom

tow./Zrywka i wywéz
drewna/Global

Stanowisko ds. gospodarki materiatowej

MENU OPIS FUNKCJI

Gospodarka Udostepnianie uméw
Towarowa/Przychéd rozchéd
tow./Umowa/Global

Stanowisko ds. gospodarki materiatowej
Stanowisko ds. finansowo-ksiggowych
Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych

Starszy referent

MENU OPIS FUNKCJI

Gospodarka Udostepnianie zlecen
Towarowa/Przychéd rozchéd
tow./Zlecenia/Global

Stanowisko ds. zagospodarowania lasu
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SCIEZKA DOJSCIA

TPZZ

SCIEZKA DOJSCIA

TYMG

SCIEZKA DOJSCIA

TZPG

Stanowisko ds. uzytkowania lasu i marketingu
Stanowisko ds. gospodarki materialowe;j
Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych

Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych

Starszy referent
MENU OPIS FUNKCJI
Gospodarka Zatwierdzanie zlecen

Towarowa/Przychéd rozchod
tow./Zlecenia/Zatwierdz

Stanowisko ds. gospodarki materiatowej

MENU OPIS FUNKCJI

Gospodarka Towarowa/Funkcje Udostepnienie obliczeri miesigcznego TKW
specjalne/Miesieczne obliczenie

TKW/Global

Stanowisko ds. gospodarki materialowe;j

MENU OPIS FUNKCJI

Gospodarka Zmiana statusu POR - z 1(sporzadzony)
Towarowa/ZUL/Protokaél na 2(do wydruku) lub z 3

Odbioru Robé6t/Global (wydrukowany) na 2 (do wydruku) i z 2

(do wydruku) na 1 (sporzadzony)
Stanowisko ds. zagospodarowania lasu
Stanowisko ds. uzytkowania lasu i marketingu

Stanowisko ds. technicznych
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