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. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Bartoszyce, zwany dalej ,regulaminem”

okresla:

1. strukture organizacyjng Nadlesnictwa Bartoszyce;

2. stanowiska kierowania poszczegoélnymi komorkami;

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)

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

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

Dyrekcji Generalnej lub DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng
Laséw Panstwowych;

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

nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Bartoszyce;

nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ nadle$niczego Nadle$nictwa
Bartoszyce;

zastepcy nadlesniczego — nalezy przez to rozumieé zastepce nadlesniczego
Nadlesnictwa Bartoszyce;

gtbwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ gtdwnego ksiegowego
Nadlesnictwa Bartoszyce;

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

10) komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne

stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa;

11) SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych;

12) SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP;

13) BIP LP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Lasow

Panstwowych;

14) PUZP — nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla

Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe;



15) ustawie o lasach — nalezy przez to rozumieé¢ 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 Nadles$nictwa
Bartoszyce;

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

19) WAN — nalezy przez to rozumiec rozlegtg sie¢ informatyczng LP, realizujgcg
potgczenia z Internetem, portalami Laséw Panstwowych i komputerami
jednostek organizacyjnych;

20) LAN - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng sie¢ komputerowg nadlesnictwa,
realizujgcg potgczenia miedzy komputerami nadlesnictwa;

21) Systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznego
Zarzagdzania Dokumentacjg;

22) Ochronie danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ ochrone wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczgcych oséb fizycznych.

§3
Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy o lasach, aktow wykonawczych
do tej ustawy, statutu, rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 6.12.1994r.
w sprawie szczegoétowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP
(Dz. U. z 1994r, Nr 134, poz. 692), przepisow o0golnie obowigzujgcych,
a takze na podstawie niniejszego regulaminu.

Nadlesnictwo jest podstawowg, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych, nieposiadajgcg osobowosci 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.



Il.  ORGANIZACJA WEWNETRZNA
§5

1. 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 odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje
nadlesnictwo na zewnatrz;

2) zatrudnia i zwalnia pracownikow;

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

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

5) moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach;

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

§6
1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig:
1) biuro nadles$nictwa;
2) lesnictwa.
2. W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) dziaty:
a) Dziat Gospodarki Lesnej — ZG - kierowany przez zastepce nadlesniczego — Z;
b) Dziat Finansowo — Ksiegowy — KF - kierowany przez gtbwnego ksiegowego — K;

c) Dziat Administracyjno — Gospodarczy — SA - kierowany przez sekretarza — S,
w ktorym wydzielone jest archiwum zaktadowe;

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

2) samodzielne stanowiska pracy:
a) inzynier nadzoru — NN1, NN2;
b) specjalista ds. pracowniczych — NK;

c) radca prawny (ustugowo) — NR.



3. W sktad nadlesnictwa 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

1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio kierownicy dziatdbw i samodzielne
stanowiska pracy.

2. Pozostali zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w poszczegolnych dziatach podlegajg
bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

3. Lesniczowie (L) podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego. Podlesniczowie
(P) oraz robotnicy lesni przydzieleni do pracy w danym lesnictwie podlegajg
bezposrednio lesSniczemu.

4. Wykaz etatow zawiera zatgcznik Nr 2 do regulaminu.

. ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§8
I. Dzialy:

A) Dzial Gospodarki Lesnej

1. Do zadan dziatu w szczegdlnosci nalezy realizacja zadan z zakresu:

a) nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa (w tym dzierzawa sprzetu szkotkarskiego);

b) zagospodarowania lasu;

c) stanu posiadania, ewidencji lasow i gruntdw nieleSnych wraz z ich
udostepnianiem (z wytgczeniem spraw prowadzonych w dziale SA);

d) ochrony przyrody;

e) ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej;

f) urzadzania lasu, w tym organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie
opracowywania planu urzgdzenia lasu dla nadlesnictwa oraz jego
wykonawstwa,;

g) uzytkowania lasu, sprzedazy drewna i obrotu materialowego w zakresie
swojego dziatania;

h) nadzorowania zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym przez
wiasciwego starostow);

i) sporzgdzania deklaracji na podatek lesny;

j) nadzoru nad gospodarkg towiecka;

k) wspotorganizowania dziatan z zakresu promocji i edukacji przyrodniczo-le$nej;




2. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego pracownicy tego
dziatu zobowigzani sg do:

a) reagowania na wszelkie zgtoszone i ujawnione przejawy szkodnictwa;
b) udzielania w tym zakresie merytorycznej pomocy straznikom lesnym
i lesniczym.

3. Zastepca nadlesniczego petni jednoczesnie funkcje rzecznika prasowego
nadlesnictwa.
B) Dzial Finansowo-Ksiegowy
1. Do zadan dziatu w szczegolnosci nalezy:

a) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem catosci spraw dotyczgcych
gospodarki finansowej nadlesnictwa;

b) kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentow finansowo-ksiegowych nadlesnictwa;

c) kontrola wszystkich naleznosci;

d) prowadzenie kasy;

e) windykacja naleznos$ci, w tym prowadzenie spraw do egzekucji komorniczych
wigcznie;

f) analiza i sprawozdawczos¢ finansowo-ksiegowa;

g) opracowywanie regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw;

h) koordynowanie prac przy tworzeniu planéw finansowo-gospodarczych i nadzér
nad ich realizacja.

. W zakresie ochrony mienia dziat odpowiada za:

a) wiasciwe fizyczne zabezpieczenie pomieszczen kasy i gotdwki w kasie;

b) zabezpieczenie i organizacje transportu do banku.

C) Dziat Administracyjno-Gospodarczy

. Do zadan dziatu w szczegdlnosci nalezy:

a) realizacja catosci zadan obejmujgcych petng obstuge administracyjng
nadlesnictwa,;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z:

e zaopatrzeniem biura i le$nictw;

e budowag, remontamii naprawami srodkow trwatych infrastruktury i niskocennych
skfadnikow majgtkowych nadlesnictwa;

e transportem wraz z jego ewidencjqg i eksploatacja;

e ubezpieczaniem majatku.

c) realizacja catosci spraw z zwigzanych udostepnianiem majgtku nadlesnictwa w
drodze umow najmu, dzierzawy, uzyczenia i innych (z wylgczeniem spraw
prowadzonych przez dziat Gospodarki Lesnej);

d) prowadzenie spraw zwigzanych 2z podatkami i optatami lokalnymi
(z wytaczeniem podatku lesnego);

e) organizacja zamowien publicznych;

f) prowadzenie obstugi sekretariatu i archiwum zaktadowego;




g) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majgtkowych
nadlesnictwa,;

h) przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej sprzedazy lokali mieszkalnych (art.
40a ustawy o lasach);

i) catoksztatt spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkow zewnetrznych;

J) przygotowywanie, projektowanie i publikacja materiatbw na stronach
internetowych nadlesnictwa, serwisach spotecznosciowych oraz BIP i SWIP
nadlesnictwa.

2. W zakresie ochrony mienia odpowiada za wtasciwg (fizyczng) ochrone siedziby
nadlesnictwa.

D) Posterunek Strazy Lesnej

1. Do zadan posterunku w szczegdlnosci nalezy:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
lesSnym;

b) zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
lesnego;

C) sporzgdzanie sprawozdawczosci w ww. zakresie;

d) nadzorowanie pracy podlegtych straznikdw lesnych;

e) prowadzenie magazynu broni.

E) LeS$nictwo

1. Kierowane jest przez lesniczego. Le$niczy podporzadkowany jest bezposrednio
zastepcy nadlesniczego. Lesniczy wykonuje swoje zadania z pomocag
podlesniczego, ktory mu bezposrednio podlega. Lesniczy odpowiedzialny jest za:

a) cafoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w les$nictwie
oraz z ochrong przed szkodnictwem leSnym i jego zwalczaniem, korzystajgc
Z uprawnien okreslonych w ustawie;

b) odpowiada za zlecanie, nadzér nad realizacjg i rozliczaniem prac oraz czasu
pracy podlegtych robotnikdw lesnych;

c) prowadzi nadzor nad lasami nie stanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa
w zasiegu terytorialnym swojego les$nictwa.

IIl. Samodzielne stanowiska pracy:
l. Inzynier nadzoru (NN1, NN2)

Do zadan inzyniera nadzoru w szczegolnosci nalezy:

a. prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez

nadlesniczego;

b. wspodtpraca z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie;
prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji,

d. inzynier nadzoru (NN2) prowadzi cato$¢ spraw BHP wynikajgcych

Z obowigzujgcych przepisow.

o



. Stanowisko ds. pracowniczych

Do zadan w szczegolnosci nalezy:

a) prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy,
PUZP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie;

b) prowadzenie ewidencji osobowej, spraw zwigzanych z ubezpieczeniami,
ptacami, Swiadczeniami, podatkami od oséb fizycznych oraz szkoleniami
pracownikow;

c) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci i spraw niejawnych.

II. Radca prawny

Do zadan Radcy prawnego w szczegélnosci nalezy wykonywanie obstugi prawnej
nadlesnictwa na podstawie umowy cywilnoprawnej okreslajgcej zakres swiadczonych
ustug, ktéra ma na celu umocnienie porzadku prawnego i ochrone prawng intereséw
nadlesnictwa, jak i zatrudnionych w nim pracownikow.

§9
Szczegotowe obowigzki pracownikdw na poszczegdlnych stanowiskach okresla:

"Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci®, natomiast w zakresie
sprawowania kontroli wewnetrznej ,Regulamin Kontroli Wewngtrznej”.

IV. CZYNNOSCI WSPOLNE
§ 10
1. Do zadan wspélnych wszystkich komorek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

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

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

3) gromadzenie, przetwarzanie i obieg dokumentacji w nadlesnictwie
Z zastosowaniem EZD;

4) sporzgdzanie sprawozdawczosci i informacji wewnetrznej w swoim zakresie
merytorycznym;

5) rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w trybie okreslonym
,Kodeksem postepowania administracyjnego”.

§ 11

1. Kierownicy dziatdbw sg bezposrednimi przetozonymi pracownikéw wchodzgcych
w sktad tych dziatéw.

2. Do zadan kierownikéw dziatéw nalezy miedzy innymi:

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



2) zarzgdzanie pracg podlegtych pracownikdbw 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 o0 zabezpieczeniu informacji niejawnych i tajemnicy
przedsiebiorcy przez podlegtych pracownikow;

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

5) dziatanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikow;
6) ponoszenie odpowiedzialnosci za efekty i dyscypline pracy.
§12

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

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

terminowe zafatwianie przydzielonych spraw zgodne z obowigzujgcymi
przepisami, zasadami i instrukcjami;

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;

szczegotowa znajomoscC i przestrzeganie przepisow prawnych z zakresu
swojego dziatania;

zapewnienie zgodno$ci danych z dokumentow analogowych z danymi
zawartymi w bazie danych SILP;

przestrzeganie zasad ochrony danych zgromadzonych w SILP oraz ich
zabezpieczenie przed dostepem o0so6b nieuprawnionych oraz informowanie
przetozonych o wszystkich zauwazonych przypadkach naruszenia tych zasad;

nadzér nad prawidiowoscig danych w SILP zgodnie z zakresem czynnosci
poprzez wykorzystywanie raportow SILP WEB i BO w zakresie sprawowane;j
kontroli wewnetrznej;

biezgce informowanie przetozonego o wystepujgcych nieprawidtowosciach
i opdéznieniach w realizacji zadan oraz inicjowanie lub wnoszenie usprawnien
w dziatalnosci nadlesnictwa;

ochrona majatku nadlesnictwa;

realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i ochrony lasow przed
szkodnictwem, w zakresie ustalonym w szczegotowym zakresie czynnosci;

10) przestrzeganie zasad bhp i przepisdw przeciwpozarowych;

10



11) przestrzeganie przepisbw o ochronie informacji niejawnych i tajemnicy
przedsiebiorcy;

12) przestrzeganie zasad instrukcji kancelaryjnej;
13) gromadzenie, przetwarzanie i obieg dokumentacji w systemie EZD;

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

15) wspotpraca ze stanowiskiem odpowiedzialnym za zamdwienia publiczne
w zakresie koniecznosci zastosowania ustawy o zamoéwieniach publicznych;

16) wykonywanie wyznaczonych zadan obronnych w zakresie swojego dziatania,
koordynowanych przez kancelarie tajng;

17) przygotowywanie informacji i materiatdbw na cele obstugi mediéw i innych
dziatan promocyjno - informacyjnych oraz informacji upublicznianej
na stronach Biuletynu Informaciji Publicznej nadlesnictwa;

18) wykonywanie innych czynnosci tematycznie zwigzanych z zakresem
dziatania, wynikajgcych z aktow normatywnych lub polecen przetozonego,
w tym wspolne uzgadnianie z pracownikami innych dziatéw projektow
dokumentow lub rozwigzan organizacyjnych;

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

V. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA
§ 13

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

Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakres czynnosSci
na podstawie zadan komérki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego.
Przyjecie zakresu czynnosci pracownik potwierdza datg i swoim podpisem. Zakres
czynnosci podlega wtgczeniu do akt osobowych pracownika.

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

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie. Podobnego
potwierdzenia pracownik moze zgdac¢ od innego pracownika nadlesnictwa, ktéry

11



10.

11.

12.

posredniczy w przekazywaniu polecenia przetozonego lub wydaje polecenie z jego
upowaznienia.

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

Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy,
w zwigzku ze zmianami osobowymi nalezy sporzadzi¢ protokdt zdawczo-odbiorczy
podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego, bgdz komisyjnie, jesli komisja
zostata powotana oddzielng decyzjg nadlesniczego. Dotyczy to stanowisk:
lesniczego oraz innych pracownikdw odpowiedzialnych materialnie. Wzory
protokotéw oraz procedury przekazywania okresla zarzgdzenie nadlesniczego
w sprawie w sprawie zasad przekazywania - przejmowania majgtku i dokumentéw
w Nadlesnictwie Bartoszyce.

Z pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach: zastepcy nadlesniczego,
gtdbwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, pracownikéw dziatu
gospodarki lesnej, lesniczych, podlesniczych zawiera sie umowy o zakazie
konkurencji na czas trwania stosunku pracy.

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

Przed rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany do przedtozenia
karty obiegowej stanowisku NK.

§14
Do sktadania oswiadczenh woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni sg:
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 pracownikow nadlesnictwa do
podpisywania pism i dokumentow wynikajacych z zakresu ich dziatania.
Dokumenty te winny by¢ podpisane z zastosowaniem pieczeci o tresci:
,Z upowaznienia Nadle$niczego”. Upowaznienie powinno mie¢ forme pisemng
i by¢ przechowywane przez NK.

§ 15

Pisma i dokumenty wychodzgce na zewnatrz podpisywane sg jednoosobowo
przez nadle$niczego podpisem tradycyjnym badz elektronicznym, a w razie jego
nieobecnosci przez osobe go zastepujgca, za wyjatkiem:
1) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisbw wymagajg podpisu
nadlesniczego;
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2) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisbw wymagajg podpisu
nadlesniczego i gtbwnego ksiegowego.

2. Wzory podpiséw i paraf stanowi zatgcznik Nr 5 do regulaminu.

3. Pracownicy zobowigzani sg do prowadzenia dokumentacji poszczegdlnych spraw
zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjna.

4. Korespondencja przychodzgca rejestrowana w systemie EZD kierowana jest do
nadlesniczego (za wyjatkiem spraw opisanych w § 18), ktory rozdziela jg na:

a) kierownikdéw poszczegodlnych dziatdw - do dalszej dekretacji lub zatatwienia;
b) samodzielne stanowiska pracy - do zatatwienia.
§ 16

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

2. Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu
do podpisu (sporzadzanych poza systemem EZD), parafowane sg przez
pracownika sporzgdzajgcego oraz przez jego bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku opracowania materiatbw przez wiecej niz jedng komorke
organizacyjng (sporzgdzanych poza systemem EZD) parafowane sg przez
kierujgcych komorkami uczestniczgcymi w przygotowaniu materiatow i projektow
pism.

§17

1. Gromadzenie, przetwarzanie i obieg dokumentacji w nadlesnictwie odbywa sie
z zastosowaniem:

1) systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP, SILPweb);
2) systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD);
3) w systemie tradycyjnym.

2. Podstawowym systemem kancelaryjnym dokumentujgcym przebieg, zatatwianie
i rozstrzyganie spraw jest system elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg
(EZD).

3. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zafatwiania
I rozstrzygania spraw w EZD, poprzez wskazanie klas rzeczowych z jednolitego
rzeczowego wykazu akt PGL LP, ktore bedg prowadzone w systemie tradycyjnym,
okresla stosownym zarzgdzeniem nadlesniczy.

§ 18

1. W celu usprawnienia organizacji pracy po rejestracji wptywu w sekretariacie
i wstepnym rozpoznaniu poszczegolne dokumenty przekazywane bedg w EZD
bezposrednio do:

1) Zastepcy Nadlesniczego:
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a) wnioski o instruktaze sktadane przez witascicieli laséw niestanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa;

b) upowaznienia do odbioru drewna dla przedstawicieli odbiorcéw
(przewoznikow);

c) umowy kupna sprzedazy drewna oraz aneksy do nich;

d) harmonogramy odbioru drewna i ich korekty;

e) wnioski o przeksiegowanie zaliczek wptaconych na zakup drewna;

f) informacje o wstrzymaniu lub wznowieniu sprzedazy drewna dla firm;

g) informacje nt. przekroczenia wartosci zabezpieczenia przez firmy kupujgce
drewno.

2) Gtéwnego Ksiegowego:

a) faktury, rachunki;

b) noty ksiegowe i odsetkowe;

C) wiasne i obce potwierdzenia sald;
d) dokumenty obliczenia optaty.

3) Sekretarza:
a) pisma informujgce o zbyciu srodkow trwatych.

3) Strazy Les$nej
a) pisma informujgce o kradziezy i zagubieniu mienia stuzbowego z terenu LP
z wyjatkiem przypadkow z terenu Nadlesnictwa Bartoszyce.

4) Stanowisku ds. pracowniczych
a) ogtoszenia o rekrutacjach wewnetrznych.

§ 19
Za prawidtowe funkcjonowanie SILP i EZD w nadlesnictwie odpowiada
nadlesniczy.

Do zabezpieczenia prawidtiowosci funkcjonowania SILP i EZD nadlesniczy
ustanawia odpowiednio przeszkolonych administratorow systemow, zwanych
administratorami.

Administrator wykonuje swoje zadania rownolegle ze swoimi obowigzkami
pracowniczymi wynikajgcymi z zakresOw czynnosci zwigzanych ze stanowiskiem
pracy, na ktorym jest zatrudniony.

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

Kazdy pracownik, w ktérego zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia objete
SILP i EZD jest zobowigzany do:
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a) opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem w zakresie swego
dziatania zgodnie z obowigzujgcymi zasadami;

b) prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych nosnikéw informacji lub recznie) oraz ochrony danych
osobowych;

c) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP oraz ich realizacji w EZD;

d) zgtaszania do administratora wszelkich zauwazonych btedéw
i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP i EZD;

Zaakceptowanie  (zatwierdzenie)  pojedynczych  danych lub  zbioru

do  aktualizowania bazy danych w  SILP nastepuje  funkcjg

GLOBAL / ZATWIERDZ przez osobe upowazniong przez nadlesniczego. Wykaz

os6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL / ZATWIERDZ

w nadlednictwie przedstawia zatgcznik Nr 4 do regulaminu.

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do przestrzegania i stosowania
zasad bezpiecznej eksploatacji zasobow  informatycznych  zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

§ 20

. Za prawidtowos¢ danych zapisanych w bazach danych SILP odpowiada pracownik
je wprowadzajgcy oraz jego bezposredni przetozony.

. Bezposredniemu przetozonemu pracownika wprowadzajgcego dane do baz
danych systemu SILP powierza sie kontrole prawidtowosci, zgodnosci danych
dokumentow analogowych z danymi zawartymi w bazie danych oraz ich
merytoryczng ocene w zakresie swego dziatania.

Zatwierdzania danych sprawozdawczych i akceptacji planéw w SILP, SILPweb
na szczeblu nadlesnictwa dokonuje nadlesniczy.

§ 21

Nadlesnictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informaciji Publicznej (BIP),
ktére sg zasilane informacjami o dziatalnosci nadlesnictwa podlegajgcymi
upublicznieniu.

Za kompletnos¢ oraz aktualnos¢ informacji publicznych zamieszczanych
na stronach BIP odpowiedzialny jest pracownik merytoryczny wprowadzajgcy
informacje.

Funkcje administratora stron wyodrebnionych BIP nadlesnictwa petni pracownik
na stanowisku ds. informatyki i infrastruktury.

§ 22

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania poszczegdélnych
dziatéw i stanowisk pracy w tym zakresie okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowywany i uaktualniany przez gtbwnego ksiegowego, a zatwierdzany przez
nadlesniczego.
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§ 23

W zakresie ochrony danych osobowych w nadlesnictwie stosuje sie ustawe
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781
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.

§ 24

Zasiegniecia opinii prawnej, przed podpisaniem dokumentu przez nadlesniczego,
wymagajg m.in. sprawy i dokumenty dotyczgce:

1) zawieranych uméw, porozumien i innych zobowigzan o znacznej wartosci;
2) rozwigzywania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia;
3) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,;
4) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych;
5) zawierania ugdéd w sprawach majgtkowych;
6) inne, skomplikowane pod wzgledem prawnym.
§ 25

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

Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy, ktory kazdorazowo zawiadamia zastepce
nadlesniczego lub innego wyznaczonego przez siebie pracownika
0 przewidywanej swojej nieobecnosci i powierza mu zastepstwo. Zawiadomienie,
o ktérym mowa powyzej moze by¢é przekazane w formie ustnej. Osoba
zastepujgca peini powierzong funkcje wylgcznie w czasie nieobecnosci osoby
zastepowane;.

Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych i nie moze okresli¢
zakresu zastepstwa, zakres zastepstwa petnionego przez zastepce nadlesniczego
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego za wyjatkiem spraw
kadrowych okreslonych w § 5 pkt 2. Zastepca nadle$niczego ponosi w tym
przypadku catkowitg odpowiedzialnos¢ za decyzje podjete w czasie petnienia tego
zastepstwa.

Pracownika, w razie jego nieobecnosci, zastepuje pracownik zgodnie
z wykazem statych zastepstw stanowigcy zatacznik Nr 3 do niniejszego
regulaminu. Odstepstwo od zastepstwa statego wymaga uzgodnienia
z nadlesniczym.
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§ 26

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

2. Wspdtdziatanie poszczegodlnych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej
I technicznej. Wspdtpraca miedzy komorkami organizacyjnymi powinna byc¢
prowadzona przede wszystkim w drodze bezposredniego kontaktu. W miare
moznosci ograniczac nalezy korespondencje wewnetrzng.

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

1) w ramach dziatéw — wtasciwy kierownik dziatu;

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

§ 27

3. Nadlesniczy lub wyznaczona przez niego osoba w czasie jego nieobecnosci
przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskdéw w kazdy poniedziatek
w godz. 9% — 10% oraz 15% - 16%. Informacja o dniach i godzinach przyje¢
w sprawach skarg i wnioskdw wywieszona jest na tablicy ogtoszen.

§ 28
W nadles$nictwie:

1) zatrudnia sie absolwentéw wyzszych i Srednich szkdt na czas okreslony,
zwany stazem,

2) organizuje sie praktyki zawodowe dla uczniow 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 osoéb i grup w ramach zawartych
porozumien.

§ 29

1. Czas oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okre$la regulamin pracy
nadlesnictwa.

2. Tok i zakres czynno$ci kancelaryjnych reguluje instrukcja kancelaryjna, obiegu
dokumentow i inne przepisy.

3. Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne
przepisy i instrukcje.
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VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 30

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

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie przepisy prawa, a w szczegoélnosci: kodeks pracy, kodeks cywilny,
kodeks postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewngtrzbranzowe w
tym: ustawa o lasach z przepisami wykonawczymi, statut, zarzgdzenia i decyzje
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych, Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Laséw Panstwowych w Olsztynie, Nadlesniczego.

§ 31

Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacii.
Z dniem objecia militaryzacjg nadlesnictwo staje sie pododdziatem RDLP
w Olsztynie — jednostki zmilitaryzowanej i niniejszy regulamin organizacyjny
przestaje obowigzywa¢ a w zycie wchodzi Regulamin Organizacyjny RDLP
w Olsztynie zatwierdzony przez Ministra wtasciwego ds. srodowiska.

§ 32

Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa sa:

1) Schemat organizacyjny Nadlesnictwa;

2) Wykaz etatow;

3) Wykaz zastepstw;

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

5) Wzory podpisow i paraf;

6) Wykaz lesnictw.
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