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I.

POSTANOWIENIA OGOLNE:

§1

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Gérowo Haweckie, zwany dalej regulaminem,
ustala jego strukturg organizacyjna, zasady funkcjonowania i zakres dziatania komérek
organizacyjnych.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

20

10.

11

12.

Lasach Panstwowych lub LP- nalezy przez to rozumieé Pafstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

Ustawie— nalezy przez to rozumieé obowigzujacg Ustawe o lasach z dnia 28
wrzesnia 1991r. o lasach (Dz. U. z 2023r., poz. 1365 z pozniejszymi zmianami).
Statucie- nalezy przez to rozumieé obowigzujgcy Statut Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcy zatacznik do Zarzgdzenia Nr
50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i LeS$nictwa z dnia
18.05.1994r.

Dyrektorze RDLP- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Lasoéw Panstwowych.

RDLP- nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych
w Olsztynie.

Nadlesniczym— nalezy przez to rozumieé Nadlesniczego Nadleénictwa Gérowo
Itaweckie.

Nadle$nictwie— nalezy przez to rozumieé Nadlesnictwo Gérowo Haweckie.

SILP- nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych.
Kierownictwie nadle$nictwa— nalezy przez to rozumieé Nadlesniczego
i kierownikéw komérek organizacyjnych Nadlesnictwa.

Komérce organizacyjnej— nalezy przez to rozumieé: dzial lub samodzielne
stanowisko pracy, wyodrebnione w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa.

.BIP LP- nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Laséw

Panstwowych.
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa
Gérowo Itaweckie.

§3

- Nadlesnictwo Gérowo Itaweckie dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzeénia

1991r. o lasach (Dz. U. z 2020r., poz. 6 z pbzniejszymi zmianami), aktow
wykonawczych do tej Ustawy, a w szczegolnosci Statutu Pafistwowego
Gospodarstwa Le$nego Lasy Pafistwowe, stanowigcego Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasob6w Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18
maja 1994r., Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 roku w
sprawie szczegblowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP
(Dz. U. z 1994r. Nr 134, poz. 692), przepiséw ogdlnie obowigzujacych, a takze w
sposob okreslony niniejszym regulaminem organizacyjnym.



II.

2. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz

obronnosci i bezpieczefistwa panstwa, Jest jednostka przewidziang do
militaryzacji. Z dniem objecia Regionalnej Dyrekeji Lasoéw Panstwowych w
Olsztynie  militaryzacja, niniejszy Regulamin ~ Organizacyjny przestaje
obowigzywa¢, a w zycie wchodzi Regulamin Organizacyjny Regionalne;j Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Olsztynie jako jednostki zmilitaryzowanej, zatwierdzony
przez ministra wladciwego ds. srodowiska.

3. Nadle$nictwo jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjng LP, nie

posiadajgcg osobowosci prawnej, powolang do prowadzenia gospodarki lesnej
oraz reprezentujgcg Skarb Pafistwa w zakresie zarzadzanego mienia.

4. Podstawowym zadaniem Nadle$nictwa Jest realizowanie zadan wynikajgcych

z przepisow, o ktorych mowa w pkt. 1, a takze innych aktéw prawnych oraz
obowigzujacych instrukcji, programéw, wytycznych, zarzadzen i decyzji
Dyrektora Generalnego Laséw  Panstwowych, Dyrektora Regionalnego,
kierownikéw resortow, urzedéw centralnych.

5. Nadle$nictwo Gérowo laweckie wchodzi w sktad RDLP w Olsztynie.
6. Nadle$nictwo udostgpnia informacje publiczne na wyodrebnionych stronach

internetowych Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem:
https://www.gov.pl/web/nadlesnictwo-gorowo-ilaweckie

7. Ochrona informacji niejawnych prowadzona jest w nadleénictwic w oparciu

o aktualnie obowigzujace przepisy ogélne oraz akty prawne, wydane przez
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.

8. Nadlesnictwo Gérowo ltaweckie prowadzi strong internetowg pod adresem:

http:ff’www.gorowo—iiaweckie.olsztvn‘lasv.,gov.pU
oraz profil na portalu spolecznosciowym Facebook pod adresem:
www.facebook.com/nadlesnictwogorowoilaweckic

ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§4

Nadlesniczy kieruje caloksztaltem dzialalno§ci nadleénictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig pelng odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadlesnictwa,
W szczegblnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewngtrznej i regulamin pracy.

Nadlesniczy moze upowazni¢ inne osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

Nadlesniczy odpowiada za stan lasu, prowadzi samodzielnie gospodarke lesng
w nadlesnictwie na podstawie planu urzadzenia lasu i wykonuje zarzad nad lasami,
gruntami i innymi nieruchomoéciami oraz pozostatym majatkiem Skarbu Pafstwa
pozostajacym w zarzadzie nadle$nictwa.



10.

11.

12,

13.

14.

15.

Nadle$niczy sprawuje nadzoér nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych
wlasnosci Skarbu Panstwa, na podstawie zawartego porozumienia ze starosta
powiatu na terenie ktorego te lasy sig znajduja.

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia wszystkich pracownikéw nadlesnictwa oraz
organizuje odbywanie w nadle$nictwie stazu pracy przez absolwentow szkét
wyzszych i §rednich oraz odpowiada za jego prawidlowy przebieg.

Nadlesniczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy zastgpcy
nadles$niczego.

Nadlesniczy odpowiada za caloksztalt spraw zwigzanych z obronnoscig i ochrong
informacji niejawnych; za zadania zwiazane z obronnoscig i kancelarig niejawna
odpowiedzialny jest pracownik nadle$nictwa zatrudniony przy innej pracy.
Nadlesniczy moze zleci¢ na podstawie umowy zlecenia lub umowy cywilno- prawne;j
m.in. wykonawstwo (prowadzenie) spraw obronnych, czy obstugi prawnej.

Zadania zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy nadlesniczy powierza
uprawionemu pracownikowi, zatrudnionemu przy innej pracy. Zagadnienia BHP
podlegajg bezposrednio nadlesniczemu.

Za ochrong danych osobowych w nadlesnictwie odpowiada kazdy pracownik,
ktoremu dane zostaly powierzone (Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych, Dz. U. 2018 r., poz. 1000).

Za kontakt z mediami odpowiada rzecznik prasowy. Pelnienic tej funkcji nadle$niczy
powierza dodatkowo pracownikowi zatrudnionemu przy innej pracy. Rzecznik
prasowy podlega bezposrednio nadlesniczemu.

Nadle$niczy wyznacza koordynatora procesu aktualizacji Le$nej Mapy Numerycznej
w osobie zastepcy nadlesniczego.

Nadlesniczy wyznacza administratoréw: EZD, SILP, BIP, portalu e-drewno, witryny
internetowej nadle$nictwa, ktorzy podlegaja bezposrednio Nadlesniczemu.

W razie nieobecnosci nadlesniczego, praca nadlesnictwa kieruje zastepca
nadlesniczego. Jezeli nadle$niczy nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych, zakres
zastgpstwa pelnionego przez zastepce Nadles$niczego obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje nadlesniczego. W razie nieobecnosci zastgpcy nadledniczego,
zastepstwo za nadle$niczego obejmuje wyznaczony przez nadle$niczego inny
pracownik. Zakres zastgpstwa ustala nadlesniczy.

§5
Strukture organizacyjna nadleénictwa stanowig:

I.1. Biuro nadlesnictwa, w ktérego sktad wchodza nastgpujace komorki
organizacyjne:
» Dzial Gospodarki Lesnej (ZG), kierowany przez zastgpce nadlesniczego
(2),
* Dzial Finansowo-Ksiggowy (FK), kierowany przez gtéwnego ksiggowego
(K),



® Dzial Administracyjno-Gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza
nadle$nictwa (S),

* Posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez komendanta Posterunku
Strazy Les$nej (NS-1),

* Samodzielne stanowiska pracy:
- inZynierowie nadzoru (NN-1, NN- 2),
- specjalista ds. kadr i ptac (NK)

¢ Inne samodzielne stanowiska pracy (nieetatowe, zatrudnienie na podstawie
umowy cywilno-prawnej, umowy zlecenia, powierzenia obowigzkow
pracownikowi zatrudnionemu przy innej pracy, itp.):
- radca prawny (NR),
- stanowisko ds. obronnoéci i ochrony informacji niejawnych (NT).
- ds. BHP (NB).

1.2. Le$nictwa

 Lesnictwa — 14 lesnictw stanowigcych jeden obreb lesny. Lesnictwo jest

komorkg organizacyjng nadlesnictwa kierowana przez lesniczego (ZL).
2. Schemat struktury organizacyjnej nadlesnictwa przedstawia Zat. Nr 1 do regulaminu.

§6
1.Nadle$niczemu podlegajg bezposrednio:

1.1. Zastgpca nadlesniczego (Z),

1.2. Gtéwny ksiggowy (K),

1.3. Inzynierowie nadzoru (NN-1, NN-2),

1.4. Sekretarz (S),

1.5. Komendant Posterunku SL (NS),

1.6. Stanowisko ds. kadr i ptac (NK),

1.7. Radca prawny (NR),

1.8. Stanowisko ds. obronnosci i ochrony informacji nicjawnych (NT).

1.9. Stuzba BHP (NB),

1.10. Administratorzy SILP w zakresie ,,administrowania” systemami
informatycznymi,

1.11. Inspektor DO,

1.12. Rzecznik prasowy.

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlenictwa w poszczegdlnych dziatach
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

3. Lesniczy (ZL) podlega bezposrednio zastepcy nadle$niczego.

4. Podlesniczy (ZP) oraz robotnik le$ny przydzielony do leénictwa, podlega le$niczemu
prowadzacemu to lesnictwo.

5. Stazysta podlega bezpo$rednio opiekunowi, ktérego wyznacza nadlesniczy.



6. Nadle$niczy moze, ze wzgledu na specyfike i potrzeby, powotywaé komisje i zespoty
zadaniowe do rozwigzywania okreslonych probleméw lub prowadzenia spraw,
okreslajac ich sktad osobowy i zasady dzialania.

7. Wykaz stanowisk przedstawia Zal. Nr 2 do regulaminu.

m. ZAKRESY ZADAN WEDLUG DZIALOW I STANOWISK
§7

1. Biuro Nadle$nictwa

1.1. Dziat Gospodarki Leénej

Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej, kierowanego przez zastgpce nadle$niczego,
nalezy prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja,
koordynacja inadzorem prac dotyczgcych urzgdzania lasu i stanu posiadania,
hodowli lasu, nasiennictwa i selekcji, ochrony lasu (w tym ochrony p.poz.),
ochrony przyrody iudostgpniania lasu, uzytkowania glownego 1 ubocznego lasu,
edukacji przyrodniczo-lesnej, gospodarki towarowej, pozyskania i sprzedazy
drewna oraz uzytkéw ubocznych, nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wiasnosci
Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym nadle$niczemu przez starostow),
gospodarki towieckiej, gospodarowania zasobami lesnymi i gruntami, koordynacji i
nadzorowania przestrzegania zasad dobrej gospodarki lesnej, okreslonych
w standardach FSC i PEFC.

Szczegblowy zakres czynnoci zastepcy nadlesniczego oraz podleglych mu
pracownikéw dziatu okreéla imienny zakres obowiazkow stuzbowych, uprawnien
1 odpowiedzialnosci.

1.2. Dzial Finansowo-Ksiegowy

Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego, kierowanego przez gléwnego
ksiggowego, nalezy w szczegblnoéci: wykonywanie zadan zZwigzanych
z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontroli
poprawnosci ewidencji ksiggowej prowadzonej w ramach kontroli wewngtrznej
dokumentow  finansowo-ksiggowych nadleénictwa, windykacji wszystkich
naleznosci, prowadzenie kasy nadle$nictwa, opracowanie regulaminu kontroli
wewnetrznej i obiegu dokumentow w nadle$nictwie oraz zestawienia planow
finansowo-gospodarczych, rachunkowo$é, kontrola formalnorachunkowa, analiza
i sprawozdawczos¢ finansowo-ksiggowa, wspdlpraca ze stanowiskiem ds. kadr i
ptac w zakresie finansowo-ksiggowym, administrowanie $rodkami trwalymi,
wartoSciami  niematerialnymi i prawnymi oraz pozostatymi niskocennymi
skfadnikami wielokrotnego uzytku w porozumieniu z Dziatem Administracyjno-
Gospodarczym.



Szczegbdtowy zakres czynnosci gtownego ksiggowego oraz podleglych mu
pracownikow dziahu okre$la imienny zakres obowigzkéw stuzbowych, uprawnien
i odpowiedzialnosci.

1.3. Dzial Administracyjno-Gospodarcgy

Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego, kierowanego przez sekretarza,
nalezy petna obstuga nadlesnictwa, a w szczegolInosci: administrowanie $rodkami
trwalymi, wartosciami niematerialnymi i prawnymi oraz pozostatymi niskocennymi
skiadnikami wielokrotnego uzytku, zabezpieczenie i ochrona mienia Skarbu
Panstwa przed kradziezg, zniszczeniem, marnotrawstwem i pozarami, prowadzenie
inwestycji, remontow oraz zakupéw, prowadzenie gospodarki towarowej,
prowadzenie catoci spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa, zaopatrzenie
nadlesnictwa w niezbedne maszyny, urzadzenia, sprzgt, narzedzia i materialy oraz
zabezpieczenie tacznosei, prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawami i najmu
mieszkan, budynkéw i budowli, organizacja, przeprowadzanie i realizacja procedur
wynikajacych z Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych, obsluga logistyczna biura
nadlesnictwa i kancelarii le$nictw, prowadzenie gospodarki magazynowej w
porozumieniu z Dzialem Finansowo-Ksiegowym, prowadzenie caloksztaltu
dziatalno$ci socjalnej, catos¢ zagadnien zwigzanych z infrastrukturg drogows i
kubaturowsg.

Szczegélowy zakres czynnosci sekretarza oraz podleglych mu
pracownikéw dziatu okre§la imienny zakres obowigzkow stuzbowych, uprawnien
i odpowiedzialno$ci.

Dla zabezpieczenia wykonawstwa prac konserwatorskich i porzadkowo-
gospodarczych, nadlesniczy moze zatrudniaé pracownikéw na stanowiskach
robotniczych. Pracownicy c¢i wchodza w sktad dzialu administracyjno-
gospodarczego i podlegaja bezposrednio sekretarzowi.

1.4. Posterunek Strazy Leénej

Kierowany przez Komendanta. Do zadan Posterunku w szczeg6lnosci nalezy:
prowadzenie spraw zwigzanych z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem le$nym,
zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczeh w zakresie szkodnictwa lesnego,
sporzadzanie sprawozdawczosci w  przedmiotowym zakresie, prowadzenie
magazynu broni, wspélpraca ze stanowiskiem ds. obronnosci i ochrony informacji
niejawnych. Komendant Posterunku Strazy Lesnej nadzoruje podleglych
pracownikow- straznikéw lesnych.

Szczegétowy zakres czynnoéci komendanta oraz straznikéw le$nych
okresla imienny zakres obowiazkéw stuzbowych, uprawniet i odpowiedzialnosci.



1.5. Samodzielne stanowiska pracy

Inzynierowie nadzoru: sprawujg kontrole funkcjonalng caloksztaltu dziatalnosci
nadle$nictwa w biurze, terenie, kancelarii leénictw w zakresie obowigzkow
shuzbowych oraz obstugujg kontrole zewngtrzne, nadzoruja na biezgco
przestrzeganie i stosowanie w praktyce zasad, kryteriéw i wskaznikéw FSC i PEFC
oraz instrukcji, wytycznych, zarzadzen i norm obowigzujacych w LP, czynnie
uczestniczg w zwalczaniu przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego
1 ochrony przyrody oraz ochrony mienia Skarbu Panstwa poprzez zgodne z prawem
dochodzenie iegzekwowanie naprawiania strat iszkéd ustalonych w trakcie
kontroli. Scisle wspolpracujg z zastgpca nadle$niczego w sprawach dotyczacych
planowania  gospodarczego, koordynacii irealizacji prac  gospodarczych
w nadlesnictwie.

Szczegblowy zakres czynnosci inzynieréw nadzoru okredla imienny zakres
obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Stanowisko ds. kadr i plac: prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu Pracy, Ponadzaktadowego Ukladu Zbiorowego Pracy dla
pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz innych
unormowan w tym zakresie. W szczegdlnosci zobowiazane jest do prowadzenia
ewidencji osobowej, spraw zwigzanych z placami oraz szkoleniami pracownikow
(z wylaczeniem szkolen z zakresu BHP), wykonuje czynnosci finansowo- ksiegowe
z zakresu swojego dziatania, odpowiada za modut ,,ABSENCIJE I DELEGACIJE”
w SILP Web.

Szczegbtowy zakres czynnosci specjalisty ds. kadr i plac okresla imienny
zakres obowigzkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnogci.

1.6. Inne samodzielne stanowiska pracy (nieetatowe)

Radca Prawny: prowadzi obstuge prawng i wydaje opinie w zakresie stosowania
obowigzujgcego prawa w dzialalnoéci Nadleénictwa, przygotowuje w imieniu
Nadlesniczego pisma procesowe, reprezentuje Nadle$nictwo przed sadami i
organami egzekucyjnymi administracji publicznej w  zakresie udzielonego
pelnomocnictwa, podejmuje czynnoéci zwigzane z przedsagdowa i sadows
windykacja naleznosci, sprawdza wzory uméw oraz oznacza je pod wzgledem
formalno-prawnym.

Stanowisko ds. obronnosci i ochrony informacii niejawnych: wszelkie dziatania
praktyczne wynikajace z obronnoéei i ochrony informacji niejawnych, realizuje
pracownik nadlesnictwa, ktoremu zakres tych zadah  zostal przypisany do
obowiazkéw stuzbowych. W zakresie wykonywania tych czynnoéci pracownik
podlega bezposrednio Nadle$niczemu. Dokumentacje z zagadniefi obronno$ci




i ochrony informacji niejawnych oraz szkolenia z tego zakresu, a takze kancelarie
niejawng, prowadzi pracownik zatrudniony na umowe - zlecenie.

Stanowisko ds. BHP: zagadnienia bezpieczefstwa i higieny pracy (BHP) podlegaja
bezposrednio nadlesniczemu. Caloksztalt spraw zwigzanych z BHP prowadzi
1koordynuje wyznaczony przez Nadlesniczego pracownik uprawniony do
prowadzenia tych spraw, m. in.: organizuje i nadzoruje przebieg badah w zakresie
wystepowania choréb zawodowych oraz ich profilaktyki, stosowania $rodkéw
ochrony osobistej, wydawania positkow regeneracyjnych i $rodkéw higieny
osobistej, a takze wyposazenia stanowisk pracy w $rodki pomocy dorazZnej.
Organizuje szkolenia i prowadzi sprawozdawczo$é¢ z zakresu BHP.

§8

2. Le$nictwa

1. Wszystkie lesnictwa w nadlesnictwie zgrupowane s w obrebie lesnym Borki.
Lesnictwo jest kierowane przez lesniczego, ktéry podlega bezposrednio zastepey
nadlesniczego.

2. Lesniczy jest odpowiedzialny za caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki leSnej w lesnictwie, ochrong przed szkodnictwem lesnym oraz jego
zwalczaniem. Le$niczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego,
ktory mu bezposrednio podlega.

3. Przekazanie - przejecie lenictwa odbywa sie na zasadach i w oparciu o wzory
protokotéw zdawczo-odbiorczych, okre§lonych w zarzadzeniu nadle$niczego.

4. Szczegblowy zakres czynnosci lesniczego i podlesniczego okreslajg stosowne
instrukcje pracy dla tych stanowisk oraz imienne zakresy obowigzkow
stuzbowych, uprawnieni i odpowiedzialnosci.

5. Wykaz le$nictw stanowi Zal. Nr 3 do regulaminu.

IV. ZAKRES KOMPETENCJI I PODLEGLOSCI SLUZBOWYCH

§9

Do zadan kierownik6éw komorek organizacyjnych nalezy m. in.:

10

1. Ustalanie szczegétowych zakresow czynnosci podlegtym pracownikom, ktore po
zatwierdzeniu przez nadle$niczego, pracownicy przyjmuja do realizacji,
potwierdzajgc otrzymanie datg i wtasnorecznym podpisem.

2. Organizowanie pracy podleglym pracownikom poprzez rozdzielenie zadan,
udzielnie wskazéwek dotyczacych sposobu ich realizacji, jak tez terminowego i
zgodnego z obowigzujgcymi przepisami wykonania przydzielonych zadan.

3. Zapewnienie bezpieczefistwa danych, przestrzegania dyscypliny pracy oraz
przepiséw o zabezpieczeniu informacji niejawnych i tajemnicy przedsiebiorstwa
przez podleglych pracownikow.



4. Samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegblnym stopniu
ztoZzonosci i pilnosci.

5. Skiadanie wnioskéw Nadlesniczemu co do nagradzania, karania i awansowania
podlegtych pracownikow.

6. Odpowiedzialno$¢ za poprawnosé merytoryczng dokumentéw, dotyczacych
wykonania zadan, zlece i uslug zwigzanych z wydawaniem $rodkéw
finansowych.

7. Wspolpraca z innymi komoérkami i udzielnie wzajemnej pomocy przy
wykonywaniu natozonych zadan.

8. Rzetelne i terminowe sporzadzanie sprawozdawczoéci statystycznej i branzowe;j
oraz informacji wewnetrznej w zakresie swojego dziatania.

9. Udzielanie podleglym pracownikom urlopéw, zwolnieh na zatatwienie spraw
osobistych.

10. Wyznaczanie podlegtym pracownikom praw dostepu do SILP.

1. Dzialanie na rzecz podnoszenia kwalifikacii zawodowych  podleglych
pracownikow.

12. Uczestniczenie w naradach, spotkaniach, odprawach.

13. Wspoldziatanie w zakresie ochrony mienia Skarbu Pafstwa oraz zwalczania
przestepstw i wykroczen w sferze szkodnictwa lesnego i ochrony przyrody.

§10

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

2. Wspbldziatanie poszczegélnych komoérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zglaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej
i technicznej. Wspolpraca miedzy komoérkami organizacyjnymi powinna byé
prowadzona przede wszystkim w drodze bezposredniego kontaktu.

3. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wlagciwosci spraw, rozstrzygajg:
- w ramach dzialow— wiasciwy kierownik dziah,

- migdzy dziatami- wiasciwi kierownicy zainteresowanych dzialéw, a w razie braku
uzgodnien— Nadlesniczy.

§11

Do obowigzkéw wszystkich pracownikow Nadlesnictwa, w zakresie swojego dzialania
nalezy:

1. Zgodne z obowigzujacymi przepisami, zasadami i instrukcjami oraz terminowe
zalatwianie przydzielonych spraw.

2. Szczegblowa znajomos¢ i przestrzeganie przepisow prawnych z zakresu swojego
dziatania.

11
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3. Przestrzeganie zasad ochrony danych zgromadzonych w SILP oraz ich
zabezpieczenie przed dostgpem o0sOb nieuprawnionych oraz informowanie
przetozonych o wszystkich zauwazonych przypadkach naruszenia tych zasad.

4. Biezace informowanie przetozonego o wystepujacych nieprawidlowosciach
1 opoznieniach w realizacji zadan.

5. Ochrona majatku zarzadzanego przez nadle$nictwo, prawidlowe zabezpieczenie
dokumentoéw, kluczy i kodow dostgpu. Pracownicy odpowiadaja materialnie za
powierzone mienie.

6. Przestrzeganie zasad i przepiséw bhp, przepisow przeciwpozarowych, przepisow
o ochronie tajemnicy stuzbowej i panstwowej, przepisow o ochronie danych
osobowych, regulaminu pracy.

7. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacg instrukcja kancelaryjna.

8. Gromadzenie i terminowe przekazywanie do archiwum dokumentoéw zwigzanych
z dzialalnoscig komorek organizacyjnych.

9. Wspolpraca z komorka wiodaceg przy sporzadzaniu i realizacji planéw finansowo-
gospodarczych.

10. Realizowanie zadaf z zakresu ochrony mienia i ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym.

11. Dbanie o dobry wizerunek Laséw Panstwowych.

12, Nadzoér nad prawidlowoscia danych w SILP zgodnie z zakresem czynnosci
poprzez wykorzystywanie raportow SILP WEB w zakresie sprawowanej kontroli
wewnetrzne;j.

13. W nadle$nictwie nie akceptuje si¢ mobbingu ani zadnych innych form przemocy
psychiczne;.

14. Zobowigzuje si¢ pracownikéw do niepodejmowania dziatah noszacych cechy
mobbingu i przeciwdziatania jego stosowania przez inne osoby.

15. Informowanie Nadlesniczego, a wobec takiej mozliwos$ci straz le$na lub
najblizszg jednostke Policji, o kazdym przypadku, w ktorym istnieje podejrzenie
lub zostato popelione przestgpstwo lub wykroczenie.

§12

. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje

polecenia stuzbowe i przed ktéorym odpowiada za ich wykonanie — z wylgczeniem
pracownikow, ktorym powierzono inne zadania podlegajace bezposrednio
Nadlesniczemu wskazanych w §6 pkt. 1.8.-1.12. niniejszego regulaminu.

Pracownik ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien je
wykona¢ zawiadamiajac o tym— w miar¢ mozliwosci jeszcze przed wykonaniem—
swojego bezposredniego przetozonego.

. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,

pracownikowi przysluguje prawo zadania potwierdzenia go na pis$mie .

. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce

organizacyjnej nadle$nictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci



stuzbowej w zakresie petionych funkcji stuzbowych od przetozonego tej komérki
lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

5. Z czynnosci zwiagzanych z przekazaniem — przejeciem stanowiska materialnie
odpowiedzialnego sporzadza si¢ protokét wedtug zasad i wzoréw okreslonych wedtug
odrebnych przepisow.

6. Kazdy pracownik nadle$nictwa, przed rozwigzaniem stosunku pracy, jest zobowigzany
do przedlozenia stanowisku ds. kadr i ptac podpisanej karty obiegowej, zgodnie
z postanowieniami regulaminu kontroli wewnetrznej. Karty obiegowe wydaje
i przechowuje po ich wypetnieniu dziat kadr.

7. Nadlesniczy moze upowazni¢ imiennie pracownikéw nadleénictwa do podpisywania
pism i dokumentow, wynikajacych z zakresu ich dziatania. Dokumenty te winny byé
podpisane z zastosowaniem pieczeci o tresci ,z upowaznienia nadles$niczego/
stanowisko/ imi¢ i nazwisko/ lub .,z upowaznienia nadle$niczego/ imi¢ i nazwisko/
stanowisko™/.

8. Bez wzgledu na zajmowane stanowisko, obowigzkiem kazdego pracownika
nadlesnictwa jest ochrona laséw przed szkodnictwem lesnym oraz ochrona
powierzonego mienia i uzytkowania go zgodnie z przeznaczeniem.

9. Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakresy czynnosci, ktore
podlegaja zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. Przyjecie zakresu czynnosci
pracownik potwierdza swoim podpisem.

10. Zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci: zastgpcy nadles$niczego,
glownego ksiggowego, inzyniera nadzoru, sekretarza nadle$nictwa, komendanta
posterunku strazy lesnej oraz specjalisty ds. kadr i ptac ustala Nadlesniczy.

11. Wnioski o udzielenie urlopu wypoczynkowego i delegacje stuzbowe: zastepey
nadlesniczego, giownego ksiggowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, komendanta
posterunku strazy lesnej, specjalisty ds. kadr i plac zatwierdza Nadleéniczy;
pozostalym pracownikom wnioski o udzielenie urlopu wypoczynkowego i delegacje
sluzbowe zatwierdzaja bezposredni przetozeni, przetozeni wyzszego szczebla lub
Nadle$niczy. Delegacje shuzbowe pracownikéw w sytuacjach uzasadnionych moze
zatwierdza¢ pracownik ds. kadr i ptac.

1Iv. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA
§13

I. Gromadzenie, przetwarzanic i obieg informacji w nadleénictwie odbywa si¢
z zastosowaniem:
- Systemu Informatycznego LP (SILP), tworzonego i modyfikowanego
uregulowaniami prawnymi Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych.
- Systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD), wprowadzonego
Decyzja Nr 9 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie z
dnia 26 kwietnia 2021 roku oraz Zarzadzeniem Nr 16/2021 Nadlesniczego
Nadlesnictwa Gérowo Itaweckie z dnia 29.04.2021 z pézniejszymi zmianami.
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. Za prawidtowe funkcjonowanie SILP i EZD w Nadleénictwie odpowiada Nadlesniczy.
. Do zabezpieczenia prawidtowosci funkcjonowania EZD Nadle$niczy ustanawia

odpowiednio przeszkolonych:

- Koordynatora czynnosci kancelaryjnych,

- Koordynatora systemu EZD.

- Administratora systemu EZD

Do prawidtowego funkcjonowania SILP Nadlesniczy wyznacza przeszkolonych
administratoréw systemu, zwanych dalej administratorami.

. Kazdy pracownik bgdacy uzytkownikiem SILP w zakresie dzialania jest zobowigzany

do:

- Opanowania umiej¢tnosci postugiwania si¢ systemem w zakresie swego dzialania,

- prawidlowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych nosnikéw informacji lub recznie) oraz ochrony danych osobowych,

- terminowego wprowadzania dokumentdw do SILP,

- zglaszania do administratora systemu wszelkich zauwazonych bledéw
1 nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP,

- stosowania zasad funkcjonowania systemu informatycznego w LP.

Kierownicy dzialéw odpowiadajg za poprawno$é merytoryczng  raportow
znajdujacych si¢ w Centralnym Systemie Planéw oraz terminowo$é wprowadzania
danych do CSP w obszarze spraw objetych zakresami obowiazkow shuzbowych
podlegltych im pracownikow dziatéw.

. Zaakceptowanie (zatwierdzanie) pojedynczych danych lub zbioru do zaktualizowania

danych w SILP nastepuje funkcja GLOBAL/ Zatwierdz przez osob¢ upowazniong
przez Nadlesniczego. Wykaz oséb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL/
ZatwierdZ w nadle$nictwie przedstawia Zat. Nr 4 do regulaminu.

. Podstawowym systemem kancelaryjnym, dokumentujacym przebieg zatatwiania

i rozstrzygania spraw jest system elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD).

. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania

i rozstrzygania spraw w EZD, poprzez wskazanie klas rzeczowych z jednolitego
rzeczowego wykazu akt PGL LP, ktére beda prowadzone w systemie tradycyjnym,
okresla aktualnie obowiazujgce zarzadzenie Nadleéniczego.

. Pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg do przestrzegania i stosowania zasad

bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych, zgodnie z obowiazujacymi
w tym zakresie zarzadzeniami.
§ 14

. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz, podpisywana jest jednoosobowo podpisem

tradycyjnym badz podpisem elektronicznym przez Nadlesniczego, z wyjatkiem:

- pism i dokumentéw, ktore z mocy innych przepiséw wymagaja podpiséw dwoch
uprawnionych osob ,

- pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepisow wymagaja podpisu
nadles$niczego i gléwnego ksiggowego.

W czasie nieobecnosci Nadlesniczego, pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje
Zastepca Nadlesniczego lub inna osoba wskazana przez Nadlesniczego.



3. Przyjmowana i wysylana jest réwniez korespondencja w formie elektronicznej, ktora
jest traktowana analogicznie jak otrzymywana w sposob tradycyjny, Igcznie
z dekretowaniem.

4. Pracownicy s3 zobowigzani prowadzi¢ dokumentacje poszczegélnych spraw zgodnie
z obowiazujaca instrukcjg kancelaryjna.

5. Korespondencja przychodzaca kierowana jest do nadlesniczego, ktory rozdziela ja na
kierownikéw poszczegolnych dziatow do dalszej dekretacji lub do pracownikéw oraz
na stanowiska bezposrednio mu podleglte — do zalatwienia.

6. Pisma sporzadza si¢ zgodnie z wytycznymi zawartymi w Ksiedze identyfikacji
wizualnej PGL LP. Pismo przeznaczone do wysyltki przygotowuje pracownik
prowadzacy sprawg, ktory sprawdza, czy pismo zawiera wszystkie niezbedne dane.

§15

Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
splywu akt do archiwum reguluje Instrukcja Kancelaryjna.

§ 16

Zastgpstwa za nieobecnych pracownikéw realizowane sa wedlug Wykazu statych
zastgpstw stanowigcego Zal. Nr 5 do regulaminu. W szczegélnych przypadkach,
podyktowanych aktualnie obowigzujaca sytuacja organizacyjng w Nadle$nictwie
Nadlesniczy moze wyznaczy¢ inng osobg do pelnienia zastgpstwa czasowego za danego
pracownika.

§17

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewngtrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczeg6lnych dzialéw i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej,
ktory ujmuje takze zakres kontroli lesnictw przez pracownikéw nadzoru technicznego
1 schemat obiegu dokumentow.

2. Regulamin Kontroli Wewngtrznej jest opracowywany i uaktualniany przez Gléwnego
ksiggowego, a zatwierdzany przez Nadle$niczego.

§18

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadle$nictwie okresla Regulamin Pracy
Nadles$nictwa.

§19

1. Rejestr skarg i wnioskow prowadzony jest przez pracownika sekretariatu.
2. Komorki organizacyjne, ktore bezposrednio otrzymuja skargi i wnioski, obowigzane sa
rejestrowac je na stanowisku jw.
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3. Nadlesniczy przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w dniach
1 godzinach okreslonych na stronie BIP nadlesnictwa :
https://www.gov.pl/web/nadlesnictwo-gorowo-ilaweckie oraz na tablicy
ogloszen nadlesnictwa.

§20

Zasiggnigcia opinii prawnej przed podpisaniem dokumentu przez Nadlesniczego,
wymagajg sprawy.:

1. Zawarcie umowy dhigoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znaczgcej
wartosci (wartos$¢ ustala gltowny ksiggowy w uzgodnieniu z gtéwnym ksiggowym
RDLP).

2. Rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia.

3. Odmowy uznania zgloszonych roszczen.

4. Zwigzane z  postgpowaniem przed organami orzekajagcymi w sprawach
cywilnych.

5. Zawarcie ugody w sprawach majatkowych.

6. Inne, skomplikowane pod wzgledem prawnym.

§ 21

Postgpowanie w sprawach okreslonych jako tajne lub poufne, normujg odpowiednie
przepisy i instrukcje.

§22

Do tworzonych w ramach stosunku pracy materialéw — utworéw stanowigcych przejaw
dziatalnosci twérczej o indywidualnym charakterze (ze szczegélnym uwzglednieniem
prezentacji, zdjg¢, materiatéw wideo, materialéw edukacyjnych, opracowan i programow),
zamieszczanych w mediach elektronicznych Laséw Pafistwowych, autorskie prawa
majgtkowe nabywa Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Pafistwowe.

V1. POSTANOWIENIA KONCOWE
§23

Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Goérowo Iaweckie sa:
1. Schemat organizacyjny Nadle$nictwa — Zal. Nr 1
2. Wykaz stanowisk- Zat. Nr 2
3. Wykaz leénictw nadle$nictwa— Zat. Nr 3

4. Wykaz oséb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w systemie SILP
-Zat. Nr4

5. Wykaz statych zastepstw— Zal. Nr 5
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2.

§ 24

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu
Organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym, maja
zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks
Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy wewnagtrzbranzowe, zwlaszcza
Statut PGL LP,

. Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Gérowo HHaweckice zostat opracowany

W oparciu o Zarzadzenie Nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
12.12.2012r., znak sprawy: E0-014-24/2012 oraz Zarzadzenie Nr 36 Dyrektora
Generalnego Laséw Pafstwowych 2z dnia 19.10.2017 r., znak sprawy:
OR.013.35.2017.
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