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I.  POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Bartoszyce, zwany dalej ,regulaminem”
okresla:

1. strukture organizacyjng Nadlesnictwa Bartoszyce;

2. stanowiska kierowania poszczegolnymi komérkami;

3.

ramowy zakres zadan komorek organizacyjnych oraz tryb pracy nadlesnictwa.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7
8)

9)

10)
11)

12)
13)

14)

15)

Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe;

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

Dyrekcji Generalnej lub DGLP - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrekcje
Generalng Lasow Panstwowych;

Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych lub RDLP - nalezy
przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w Olsztynie;

nadlesnictwie — nalezy przez to rozumiec¢ Nadlesnictwo Bartoszyce;

nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ nadlesniczego Nadlesnictwa
Bartoszyce;

zastepcy nadlesniczego — nalezy przez to rozumieé zastepce nadle$niczego
Nadlesnictwa Bartoszyce,;

gtdbwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ gtdwnego ksiegowego
Nadlesnictwa Bartoszyce,

komendancie Posterunku Strazy Lesnej — nalezy przez to rozumie¢ straznika
lesnego, ktéremu nadlesniczy powierzyt obowigzki biezgcego kierowania
pracg posterunku Strazy Lesnej;

komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne
stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa;

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

SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informaciji Przestrzennej w LP;

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

PUZP - nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy
dla Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe;

ustawie o lasach — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28.09.1991r.
o lasach (Dz. U. z 1991r. Nr 101, poz. 444 ze zm.);



16) statucie - nalezy przez to rozumie¢ statut Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcy zatgcznik do zarzgdzenia Nr 50
Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia
18.05.1994r.,

17) regulaminie — nalezy przez to rozumieC regulamin organizacyjny
Nadlesnictwa Bartoszyce;

18) oswiadczeniu woli w nadlesnictwie — kazde, z zastrzezeniem wyjgtkow
przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez nadlesniczego
lub przez inne osoby dziatajgce z jego upowaznienia w ramach
dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposéb dostateczny ujawnia
zamiar (wole) nadlesniczego lub oséb dziatajgcych w jego imieniu.

§3
1. Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy o lasach, aktow wykonawczych
do tej ustawy, statutu, rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 6.12.1994r.
w sprawie szczegétowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL
LP (Dz. U. z 1994r, Nr 134, poz. 692), przepisow ogolnie obowigzujgcych,
a takze na podstawie niniejszego regulaminu.

2. Nadlesnictwo jest podstawowag, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych, nieposiadajgcg osobowos$ci prawnej, powotang do prowadzenia
gospodarki lesnej, reprezentuje Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego
mienia. Jest jednostkg organizacyjng nadzorowang przez Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Olsztynie.

§4
Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapoznac
z regulaminem organizacyjnym. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig
regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date, dotgcza sie do jego akt
osobowych.

.  ORGANIZACJA WEWNETRZNA
§5

Kompetencje nadlesniczego (N) wynikajg z art. 35 ustawy o lasach oraz z § 22
do § 24 statutu.

Nadlesniczy:

1) kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje
nadlesnictwo na zewnatrz;

2) zatrudnia i zwalnia pracownikow;

3) prowadzi powierzony przez starostéw powiatow, w drodze porozumienia,
nadzér nad gospodarkg lesSng w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa;

4) wydaje zarzagdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa,
w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny,
regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy;
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5)

6)

2.

moze upowaznic osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach;

odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§6
Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig:
1) biuro nadlesnictwa,
2) lesnictwa.
W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) dziaty:

a) Dziat Gospodarki Le$nej — ZG - kierowany przez zastepce
nadlesniczego — Z;

b) Dziat Finansowo — Ksiegowy — KF - kierowany przez gtdwnego
ksiegowego — K;

c) Dziat Administracyjno — Gospodarczy — SA - kierowany przez
sekretarza — S, w ktorym wydzielona jest zaktadowa sktadnica akt
nadlesnictwa,;

d) Posterunek Strazy Lesnej — NS — kierowany przez komendanta
Posterunku Strazy Lesnej — N1.

2) samodzielne stanowiska pracy:
a) inzynier nadzoru — NN;
b) specjalista ds. pracowniczych — NK;
c) specjalista ds. funduszy zewnetrznych i komunikacji spotecznej — NF;
d) radca prawny (ustugowo) — NR.

W sktad nadles$nictwa wchodzi 11 lesnictw funkcjonujgcych w 2 obrebach
lesnych:

1) obreb Sepopol;
2) obreb Bartniki.

4. Wykaz lesnictw stanowi zatgcznik Nr 6 regulaminu.

5. Schemat struktury organizacyjnej nadlesnictwa przedstawia zatgcznik Nr 1

do regulaminu.

§7

Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio kierownicy dziatébw i samodzielne
stanowiska pracy.

Pozostali zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w poszczegolnych dziatach
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

Ledniczowie (L) podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego.
Podlesniczowie (P) oraz robotnicy lesni przydzieleni do pracy w danym
lesnictwie podlegajg bezposrednio leSniczemu.



4. Wykaz etatow zawiera zatgcznik Nr 2 do regulaminu.

. ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§8
1. Dziaty:
1) Dziat Gospodarki Le$nej

Do zadan dzialu w szczegolnosci nalezy: realizacja zadan z zakresu
nasiennictwa, selekcji, szkoétkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym
ochrony przeciwpozarowej, zagospodarowania, uzytkowania i urzgdzania
lasu. Dziat nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna,
obrotem materiatowym, nadzoruje realizacje zadan zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wtasnosci
Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym przez wiasciwego staroste).
Prowadzi  catoksztalt spraw prawno-wlasnosciowych  zwigzanych
z ewidencjg laséw i gruntow. Prowadzi spraw dotyczgce urzgdzania lasu,
w tym organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie opracowania planu
urzadzania lasu dla nadlesnictwa oraz jego wykonawstwa. Prowadzi
gospodarke towieckg. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego dziat kontroluje w szczegdlnosci prawidtowos¢ procesu pozyskania
i zrywki drewna, a takze jego sprzedaz ze szczegdlnym uwzglednieniem
zabezpieczania umow, zaréwno gotoéwkowych jak i bezgotowkowych.
Pracownicy tego dziatu zobowigzani sg do reagowania na wszelkie
przejawy szkodnictwa oraz udzielania w tym zakresie merytorycznej
pomocy straznikom lesnym i lesniczym.

2) Dziat Finansowo-Ksiegowy

Do zadan dziatu w szczegodlnosci nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych
z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki finansowej nadlesnictwa,
kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa, kontrola
windykacji wszystkich naleznosci. Opracowuje regulamin  kontroli
wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie oraz zestawienia
planéw  finansowo-gospodarczych, prowadzi kase nadlesnictwa,
rachunkowos¢, zajmuje sie kontrolg formalno - rachunkowa, analizg
i sprawozdawczoscig finansowo-ksiegowg. W zakresie ochrony mienia
i zwalczania szkodnictwa lesnego dziat odpowiada za witasciwe fizyczne
zabezpieczenie pomieszczen kasy, standw gotéwki w  kasie,
jej zabezpieczenia i organizacji transportu do banku. Odpowiada takze
za wiasciwg windykacje naleznosci, a takze prowadzenie spraw
z dtuznikami az do egzekucji komorniczych.

3) Dziat Administracyjno-Gospodarczy

Do zadan dziatu w szczegodlnosci nalezy: realizacja zadan wynikajgcych
z catoksztattu zagadnien obejmujgcych petng obstuge administracyjng
nadlesnictwa: prowadzenie spraw z zaopatrzeniem, remontami, zakupami,
ubezpieczeniem majgtku oraz budowg sSrodkéw trwatych infrastruktury
nadlesnictwa, transportem i jego ewidencjg, umowami najmu mieszkan,
budynkéw i budowli, podatkami lokalnymi, udostepnianiem gruntéow
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do korzystania, organizacjg i realizacjg zamdwien publicznych, a takze
koordynacjg spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz
prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow
majgtkowych nadlesnictwa. Prowadzi obstuge sekretariatu. Przygotowuje
dokumentacje dotyczgcg sprzedazy lokali mieszkalnych (art. 40a ustawy
o lasach). W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego
dziat odpowiada za wiasciwg (fizyczng) ochrone siedziby nadlesnictwa.
Nadzoruje i kontroluje wykonanie ustugi ochrony mienia nadlesnictwa przez
wybrang agencje ochrony mienia.

4) Posterunek Strazy Lesnej

Do zadan posterunku w szczegolnosci nalezy: prowadzenie spraw
zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,
zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
leSnego i sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie, nadzorowanie
pracy podlegtych straznikdw lesnych, prowadzenie magazynu broni.

5) Lesnictwo

Kierowane  jest przez lesniczego. Lesniczy = odpowiedzialny
jest za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w lesnictwie, oraz z ochrong przed szkodnictwem leSnym i jego zwalczanie,
korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie. Podporzgdkowany jest
bezposrednio zastepcy nadlesniczego. Lesniczy wykonuje swoje zadania
przy pomocy podlesniczego, ktéry mu bezposrednio podlega. Ponadto
lesniczy prowadzi nadzér nad lasami nie stanowigcymi wiasnosci Skarbu
Panstwa w zasiegu terytorialnym swojego lesnictwa.

2. Samodzielne stanowiska pracy:
1) Inzynier nadzoru

Do zadan w szczegdlnosci nalezy: prowadzenie kontroli funkcjonalnej
w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez nadlesniczego. Wspotpraca
z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i  realizacji prac  gospodarczych
w nadlesnictwie. Prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem
lub wdrazaniem innowacji. Wedtug obowigzujgcych przepiséw prowadzi
sprawy BHP. Petni funkcje rzecznika prasowego nadlesnictwa.

2) Specjalista ds. pracowniczych

Do zadah w szczegolnosci nalezy: prowadzenie catoksztattu spraw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP oraz innych
unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie. W szczegdlnosci
zobowigzane jest do prowadzenia: ewidencji osobowej, spraw zwigzanych
z ubezpieczeniami, ptacami, podatkami od o0séb fizycznych
oraz szkoleniami pracownikéw. Prowadzi sprawy z zakresu obronnosci
i spraw niejawnych.

3) Specijalista ds. funduszy zewnetrznych i komunikacji spotecznej

Do zadan w szczegodlnosci nalezy: catoksztatt spraw zwigzanych
z pozyskiwaniem srodkow zewnetrznych, organizowanie dziatan z zakresu
promociji, publikacja materiatdbw na stronach internetowych nadlesnictwa



i serwisach spotecznosciowych, przygotowanie, projektowanie materiatow
promocyjnych, wspoétpraca z mediami w zakresie informacji prasowej,
administracja serwisu internetowego i spotecznosciowego oraz BIP
nadlesnictwa, wspotpraca nadlesnictwa z organizacjami pozarzgdowymi,
koordynacja dziatah zwigzanych ze wspotpracg miedzynarodowa.

. Szczegbtowe obowigzki pracownikdw na poszczegdlnych stanowiskach
okresla "Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnos$ci".

. Radca prawny wykonuje obstuge prawng nadlesnictwa na podstawie umowy
cywilnoprawnej okreslajgcej zakres Swiadczonych ustug, ktdre majg na celu
umocnienie porzadku prawnego i ochrone prawng intereséw jednostki,
jak i zatrudnionych w niej pracownikdw.

IV. CZYNNOSCI WSPOLNE
§9

. Do zadan wspdlnych wszystkich komoérek organizacyjnych nalezy miedzy

innymi:

1) wspotpraca w zakresie sporzadzania planu finansowo-gospodarczego,
zamowien publicznych, pozyskiwania i rozliczania funduszy zewnetrznych;

2) obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego
dziatania komérki organizacyjnej;

3) sporzadzanie sprawozdawczosci i informacji wewnetrznej w swoim zakresie
merytorycznym;

4) rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskébw w trybie okreslonym
,Kodeksem postepowania administracyjnego”.

§ 10

. Kierownicy komorek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi
pracownikow wchodzgcych w skfad tych komorek.

. Do zadan kierownikow komoérek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

1) ustalanie szczegoétowego zakresu czynnosci podlegtym pracownikom,
ktory zatwierdza nadlesniczy;

2) zarzgdzanie pracg podlegtych pracownikdw poprzez rozdzielanie
rownomierne zadan, udzielanie wskazowek dotyczgcych sposobu ich
realizacji, jak tez terminowego i zgodnego z obowigzujgcymi przepisami
wykonania przydzielonych zadan;

3) zapewnienie bezpieczenstwa danych, przestrzegania dyscypliny pracy
oraz przepisbw o zabezpieczeniu informacji niejawnych i tajemnicy
przedsiebiorcy przez podlegtych pracownikow;

4) samodzielne wykonywanie, w niezbednym zakresie, zadan o szczegdlnym
stopniu ztozonosci i pilnosci;

5) dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikow komorek
organizacyjnych;

6) ponoszenie odpowiedzialnosci za efekty i dyscypline pracy w kierowanej
komorce.



§ 11

1. Do obowigzkow wszystkich pracownikow nadlesnictwa, w zakresie swojego
dziatania, nalezy:

1) zgodne z obowigzujgcymi przepisami, zasadami i instrukcjami
oraz terminowe zatatwianie przydzielonych spraw;

2) informowanie nadlesniczego, a wobec braku takiej mozliwosci straz lesng
lub najblizszg jednostke Policji, o kazdym przypadku, w ktérym istnieje
podejrzenie lub zostato popetnione przestepstwo lub wykroczenie;

3) szczegotowa znajomosce i przestrzeganie przepiséw prawnych z zakresu
swojego dziatania;

4) zapewnienie zgodnosci danych z dokumentéw analogowych z danymi
zawartymi w bazie danych SILP;

5) przestrzeganie zasad ochrony danych zgromadzonych w SILP
oraz ich zabezpieczenie przed dostepem o0s6b nieuprawnionych
oraz informowanie przetozonych o wszystkich zauwazonych przypadkach
naruszenia tych zasad,;

6) nadzor nad prawidtowoscig danych w SILP zgodnie z zakresem czynnosci
poprzez wykorzystywanie raportéw SILP WEB w zakresie sprawowanej
kontroli wewnetrznej;

7) biezgce informowanie przetozonego o wystepujgcych nieprawidtowosciach
i opdznieniach w realizacji zadan oraz inicjowanie Ilub wnoszenie
usprawnien w dziatalnosci nadlesnictwa;

8) ochrona majgtku zarzgdzanego przez nadlesnictwo;

9) realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i ochrony laséw przed
szkodnictwem, w zakresie ustalonym w szczegoétowym zakresie
Czynnosci;

10) przestrzeganie zasad bhp i przepiséw przeciwpozarowych;

11) przestrzeganie przepisdw o ochronie informacji niejawnych i tajemnicy
przedsiebiorcy,

12) przestrzeganie zasad instrukcji kancelaryjnej;

13) wspotpraca ze stanowiskiem ds. pracowniczych w zakresie ochrony
danych osobowych;

14) wspétpraca z stanowiskami odpowiedzialnymi za zamdwienia publiczne
w zakresie koniecznosci zastosowania ustawy o0 zamowieniach
publicznych w zakresie dziatania okreslonego dziatu lub stanowiska;

15) wykonywanie wyznaczonych zadan obronnych w zakresie swojego
dziatania, koordynowanych przez kancelarie tajna;

16) przygotowywanie informacji i materiatow na cele obstugi mediéw i innych
dziatan promocyjno — informacyjnych oraz informacji upublicznianej
na stronach Biuletynu Informacji Publicznej nadlesnictwa;

17) wykonywanie innych czynnosci tematycznie zwigzanych z zakresem
dziatania, wynikajgcych z aktéw normatywnych lub polecen przetozonego,



w tym wspdlne uzgadnianie z pracownikami innych dziatow projektow
dokumentow lub rozwigzan organizacyjnych;

18) réwne traktowanie podwiadnych i wspétpracownikow bez wzgledu na ptec,
wiek, niepetnosprawnos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc¢
do organizacji zwigzkowych, wyznanie, pochodzenie etniczne i orientacje
seksualna.

V. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§ 12

. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym
odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.

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

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

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

. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci
na podstawie zadan komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest
zatrudniony.

. Zakres czynno$ci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadle$niczego.
Przyjecie zakresu czynnosci pracownik potwierdza datg i swoim podpisem.

. Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy,
w zwigzku ze zmianami osobowymi, nalezy sporzgdzi¢ protokédt zdawczo-
odbiorczy, podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz wtasciwego
przetozonego (lub osobe przez niego upowazniong), badz komisyjnie, jesli
komisja zostala powotana oddzielnym zarzgdzeniem nadle$niczego.
Dotyczy to stanowisk: zastepcy nadlesniczego, gtdbwnego ksiegowego,
inzyniera nadzoru, sekretarza, lesniczego, podle$niczego oraz innych
pracownikow odpowiedzialnych materialnie. Protokdt podlega zatwierdzeniu
przez nadlesniczego i gtdbwnego ksiegowego.

. Protokoty zdawczo — odbiorcze i protokoty na czas zastepstwa zatwierdza
nadlesniczy po uprzednim parafowaniu ich przez gtébwnego ksiegowego.

. W przypadku okresowej absencji pracownika nalezy sporzgdzi¢ protokot
zdawczo-odbiorczy wg zasad i wzoru okreslonego w aktualnie obowigzujgcym
zarzadzeniu nadlesniczego.
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10.Umowy o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy zawiera sie
z pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach: zastepcy nadlesniczego,
gtdwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, pracownikéw dziatu
gospodarki lesnej, lesniczych, podlesniczych.

11.Postepowanie w sprawach obronnych, okreslonych, jako tajne lub poufne,
normujg odrebne przepisy i instrukcje.

§13
. Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni s3g:
1) nadlesniczy;

2) inni pracownicy na podstawie i w zakresie udzielonych im przez nadlesniczego
petnomocnictw. Kopie petnomocnictw, przechowywane sg przez stanowisko
ds. pracowniczych;

. Nadlesniczy ¥ moze  upowazni¢ imiennie  pracownikbw  nadle$nictwa
do podpisywania pism i dokumentéw wynikajgcych z zakresu ich dziatania.
Dokumenty te winny by¢ podpisane z zastosowaniem pieczeci o tresci:
,Z upowaznienia Nadlesniczego/stanowisko/imie i nazwisko” lub ,z upowaznienia
Nadlesniczego/imie i nazwisko/stanowisko”.

§ 14

1. Pisma i dokumenty wychodzgce na zewnatrz podpisywane sg jednoosobowo
przez nadlesniczego, a W razie jego nieobecnosci przez osobe
go zastepujaca, za wyjatkiem:

1) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpisu
nadlesniczego;

2) pism i dokumentdéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpisu
nadlesniczego i gtbwnego ksiegowego.

2. Nadlesniczy moze upowazni¢ imiennie pracownikdw nadlesnictwa
do podpisywania pism i dokumentow w swoim imieniu. Dokumenty te winny
byé podpisane z zastosowaniem pieczeci o tresci: ,z upowaznienia
Nadlesniczego/stanowisko/imie i  nazwisko” Iub ,z  upowaznienia
Nadlesniczego/imie i nazwisko/stanowisko”.

3. Wzory podpisow i paraf stanowi zatgcznik Nr 5 do regulaminu.

4. Przyjmowana i wysytana jest réwniez korespondencja w formie elektronicznej.
Korespondencja w formie elektronicznej dotyczgca zobowigzan finansowych
nadlesnictwa wymaga potwierdzenia.

5. Korespondencja odbierana w formie elektronicznej traktowana jest w sposéb
analogiczny jak otrzymywana w sposob tradycyjny, tgcznie z dekretowaniem.

6. Pracownicy merytoryczni sg zobowigzani prowadzi¢ dokumentacje
poszczegoblnych spraw zgodnie z obowigzujgcy instrukcjg kancelaryjna.

7. Dzienniki korespondencji analogowej i elektronicznej prowadzone sg przez
sekretariat nadlesnictwa. Dopuszcza sie prowadzenie wewnetrznych
dziennikdw korespondencyjnych w dziatach nadlesnictwa za zgodag
nadlesniczego.
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. Korespondencja przychodzgca kierowana jest do nadlesniczego,
ktéry rozdziela jg na kierownikdw poszczegolnych dziatow do dalszej
dekretacji lub bezposrednio do pracownikow oraz na stanowiska bezposrednio
mu podlegte — do zatatwienia.

§ 15

. Do wykonania konkretnego zadania wyznaczona jest jedna komorka
organizacyjna, jako komorka wiodgca. Do wykonywania szczegolnych zadan
nadlesniczy moze powotac¢ zespoty zadaniowe.

. Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedktadanych
nadlesniczemu do podpisu, parafowane sg przez pracownika
sporzgdzajgcego oraz przez jego bezposredniego przetozonego.

. W przypadku opracowania materiatdbw przez wiecej niz jedng komorke
organizacyjng parafowane sg przez kierujgcych komorkami uczestniczgcymi
w przygotowaniu materiatéw i projektow pism.

§ 16

. Przez zasady funkcjonowania SILP rozumie sie kompleksowe wspoétdziatanie
pracownikow, komorek i jednostek organizacyjnych LP przy zastosowaniu
technik komputerowych bedgcych na wyposazeniu tych jednostek.

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

. Za prawidtowe funkcjonowanie SILP w nadlesnictwie odpowiada nadlesniczy.
Realizuje on swoje obowigzki w tym zakresie w oparciu o strukture
organizacyjng nadlesnictwa. Sposrdd pracownikOw wyznacza osobe, ktorej
zadaniem jest administrowanie SILP, zwang ,administratorem SILP”.

. Administrator SILP sprawuje nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania
systemu informatycznego nadlesnictwa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

. Kazdy pracownik, w ktérego zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia
objete SILP (a bedgcy uzytkownikiem SILP) jest zobowigzany do:

1) opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem w zakresie swego
dziatania;

2) prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych no$nikéw informacji lub recznie) oraz ochrony danych
osobowych;

3) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP;

4) zgtaszania do administratora systemu wszelkich zauwazonych bteddéw
i nieprawidtowos$ci w funkcjonowaniu SIL;

5) stosowania zasad funkcjonowania systemu informatycznego w Lasach
Panstwowych.

. Bezposredni przetozony uzytkownika SILP nadzoruje i kontroluje znajomos¢
programéw uzytkowych zgodnych 2z zakresem czynnosci podlegtych
pracownikow, poprawnosc¢ formalno-merytoryczng dokumentow
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wprowadzonych  do  SILP, zgodnos¢ danych ~w  dokumencie
z danymi wprowadzonymi do systemu, terminowos$¢ wprowadzania
dokumentow do systemu.

7. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych Ilub  zbioru
do  aktualizowania bazy danych w SILP nastepuje funkcjg
GLOBAL / ZATWIERDZ przez osobe upowazniong przez nadlesniczego.
Wykaz oséb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL / ZATWIERDZ
w nadlesnictwie przedstawia zatgcznik Nr 4 do regulaminu.

8. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do przestrzegania i stosowania
zasad bezpiecznej eksploatacji zasobdéw informatycznych  zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie zarzadzeniami.

§ 17

Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej w nadle$nictwie sg uregulowane
odrebnym zarzgdzeniem nadlesniczego.

§ 18

1. W nadlesnictwie jest wykorzystywany system pobierania i udostepniania
danych SILP WEB.

2. Za prawidtowos¢ danych zapisanych w bazach danych SILP WEB
w nadlesnictwie odpowiada pracownik je wprowadzajgcy oraz jego
bezposredni  przetozony. Bezposredniemu przetozonemu pracownika
wprowadzajgcego dane do baz danych systemu Las powierza sie kontrole
prawidtowosci i zgodnosci danych dokumentéw analogowych z danymi
zawartymi w bazie danych w zakresie swego dziatania.

3. Za merytoryczng ocene danych przekazywanych do SILP WEB odpowiadajg
kierownicy dziatdbw w zakresie swoich dziatan.

4. Zatwierdzania danych sprawozdawczych i akceptacji planow w SILP WEB
na szczeblu nadlesnictwa dokonuje nadlesniczy.

§ 19

1. Nadlesnictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informacji Publicznej
(BIP), ktore sg zasilane informacjami o dziatalnosci nadlesnictwa
podlegajgcymi upublicznieniu.

2. Za kompletnos¢ oraz aktualno$¢ informacji publicznych zamieszczanych
na stronach BIP odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajgcy informacje.

3. Funkcje administratora stron wyodrebnionych BIP nadlesnictwa petni
pracownik na stanowisku specjalista ds. funduszy zewnetrznych i komunikac;ji
spotecznej. Funkcje redaktora zatwierdzajgcego sekretarz.

§ 20

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegolnych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewnetrznej, opracowywany i uaktualniany przez gtdbwnego ksiegowego,
a zatwierdzany przez nadlesniczego.
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. Gtowny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslone;j
operacji finansowo — gospodarczej podpisem ziozonym na dokumentach
tej operacji, w ramach sprawowanej kontroli formalnej.

§ 21

. W zakresie ochrony danych osobowych w nadle$nictwie stosuje sie ustawe
z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 1997
Nr 133 poz. 883 ze zm.).

. W nadlesnictwie za ochrone danych osobowych odpowiada kazdy pracownik,
ktoremu dane osobowe zostaty udostepnione.

. Pracownik przetwarzajgcy dane osobowe jest obowigzany zapewnic
ich ochrone.

§ 22
. Zasiegniecia opinii prawnej, przed podpisaniem dokumentu przez
nadlesniczego, wymagajg m.in. sprawy:
1) zawarcie umow, porozumien i innych zobowigzan o znacznej wartosci;
2) rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia;
3) odmowy uznania zgtoszonych roszczen;
4) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych;
5) zawarcie ugody w sprawach majgtkowych;
6) inne, skomplikowane pod wzgledem prawnym.
§ 23

. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego
lub wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik.

. Zakres zastepstwa ustala nadle$niczy, ktéry kazdorazowo zawiadamia
zastepce nadlesniczego lub innego wyznaczonego przez siebie pracownika
0 przewidywanej swojej nieobecnosci i powierza mu zastepstwo.
Wyznaczonemu pracownikowi zastepstwo powierzane jest na pismie. Osoba
zastepujgca petni powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby
zastepowanej.

. Jezeli nadlesniczy nie moze peti¢ obowigzkéow stuzbowych i nie moze
okresli¢ zakresu zastepstwa, zakres zastepstwa petnionego przez zastepce
nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego
za wyjagtkiem spraw kadrowych okreslonych w § 5 pkt 2. Zastepca
nadlesniczego ponosi w tym przypadku catkowitg odpowiedzialnosc
za decyzje podjete w czasie petnienia tego zastepstwa.

. Pracownika, w razie jego nieobecnosci, zastepuje pracownik zgodnie
z wykazem statych zastepstw stanowigcym zatgcznik Nr 3 do niniejszego
regulaminu. Odstepstwo wymaga uzgodnienia z nadle$niczym.

14



§ 24

1. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sg do wspotpracy,
udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

2. Wspotdziatanie  poszczegdlnych  komoérek  organizacyjnych polega
na wzajemnym konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu
pomocy fachowej i technicznej. Wspotpraca miedzy komodrkami
organizacyjnymi powinna byC prowadzona przede wszystkim w drodze
bezposredniego kontaktu. W miare moznosci ogranicza¢ nalezy
korespondencje wewnetrzng.

3. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw
rozstrzygaja:

1) w ramach dziatow — wiasciwy kierownik dziatu;

2) miedzy dziatami — kierownicy zainteresowanych dziatéw, a w razie braku
uzgodnien — nadlesniczy.

4. Sprawy Dbtednie = zadekretowane nalezy niezwlocznie  przekazac
dysponujgcemu rozdziatem spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania
sprawy wtasciwej komaorce organizacyjne;j.

§ 25

Nadlesniczy, lub w czasie jego nieobecnoéci, osoba go zastepujgca, przyjmuje
interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godz. 9%° — 10%.
Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw wywieszona
jest na tablicy ogtoszen.

§ 26
W nadlesnictwie:

1) zatrudniania sie absolwentéw wyzszych i srednich szkét na czas okreslony,
zwany stazem,;

2) organizuje sie praktyki zawodowe dla ucznidow szkét srednich i wyzszych
w zakresie zawieranych porozumien;

3) organizuje sie staze dla bezrobotnych skierowanych przez urzad pracy;

4) organizuje sie nieodptatng prace dla innych os6b i grup w ramach
zawartych porozumien.

§ 27

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

2. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg instrukcje: kancelaryjna,
obiegu dokumentéw i inne przepisy.

3. Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne
przepisy i instrukcje.
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V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 28

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majag
zastosowanie przepisy prawa, a w szczegolnosci: kodeks pracy, kodeks
cywilny, kodeks postepowania administracyjnego, a takze przepisy
wewnagtrzbranzowe w tym: ustawa o lasach z przepisami wykonawczymi,
statut, zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych,
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w  Olsztynie,
nadlesniczego.

§ 29

Nadlesnictwo jest jednostkg organizacyjng przewidziang do militaryzacji. Z dniem
objecia militaryzacjg nadlesnictwo staje sie pododdziatem RDLP w Olsztynie —
jednostki  zmilitaryzowanej i niniejszy regulamin organizacyjny przestaje
obowigzywac. W zycie wchodzi Regulamin Organizacyjny RDLP
w Olsztynie zatwierdzony przez ministra wkasciwego ds. srodowiska.

§ 30

Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa s3a:

1) Schemat organizacyjny Nadlesnictwa;

2) Wykaz etatow;

3) Wykaz zastepstw;

4) Wykaz 0s6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL / ZATWIERDZ
w systemie SILP;

5) Wzory podpisow i paraf;

6) Wykaz lesnictw.
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