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Zarzadzenie nr 27/2024
Nadlesniczego Nadle$nictwa Ilawa
z dnia 27 czerwca 2024 roku
w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Ilawa
Zn.spr.: NK.012.6.2024

Na podstawie art. 35 ust.] pkt.2 ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach (tekst jednolity
Dz. U.z2024 r. poz. 530 z pézn. zm.), § 25 ust. 3 i § 22 ust. 3 Statutu PGL Lasy Panstwowe,
stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r. w sprawie nadania Statutu Panstwowemu
Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe oraz w oparciu o Zarzadzenie nr 90 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r.
zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny okreslajacy zakres i tryb pracy
komérek organizacyjnych Nadlesnictwa Itawa, stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazywania
od 01.06.2024 roku.

2. Traci moc Zarzadzeniem nr 10/2023 Nadlesniczego Nadle$nictwa Itawa z dnia 1 marca 2023
roku w sprawie roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa
[tawa oraz Zarzadzenie nr 44/2023 Nadlesniczego Nadlesnictwa Itawa z dnia 31 pazdziernika
2023 roku w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 10/2023 Nadlesniczego Nadlesnictwa Itawa z
dnia 01.03.2023 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa
[fawa.

PRZEWODN!CZACY
Zakladowe;| Organ}zacji Zwigzkowej
1. /
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Rorman Nowacki

Zalaczniki:
1. Regulamin organizacyjny Nadleénictwa Ifawa.

Nadlesnictwo ltawa, Smolniki 30, 14-200 awa
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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 27/2024
Nadle$niczego Nadle$nictwa ltawa
z dnia 27.06.2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA ILAWA

Smolniki, 27.06.2024



I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Itawa, zwany dalej regulaminem, okresla organizacj¢
wewnetrzng, struktur¢ i podzial organizacyjny oraz szczegolowy zakres zadan komorek

organizacyjnych poszczegdlnych stanowisk pracy, a takze zasady funkcjonowania nadle$nictwa.

§2

Uzyte w regulaminie stowa oznaczaja:

1.

N v AW

10.
11.
12.

13.

Lasy Panstwowe — Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe;
Ustawa o lasach — obowiagzujgca ustawa o lasach;
Statut - Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe;
Dyrektor regionalny — Dyrektor Regionalnej Dyrekeji Laséw Panstwowych w Olsztynie;
Nadle$nictwo — Nadlesnictwo HHawa;
Nadles$niczy — Nadlesniczy Nadlesnictwa Itawa;
Komérka — komorka organizacyjna jednostki, np. lesnictwo, dzial, samodzielne stanowisko,
stanowisko pracy wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa;
Kierownik komorki — kierownik komorki organizacyjnej jednostki;
SILP — system informatyczny Lasow Panstwowych wraz z innymi rozwigzaniami informatycznymi
uzytkowanymi w Lasach Pafistwowych;
SWIP — System Wewngtrznej Informacji Prawnej;
LMN - lesna mapa numeryczna,
Funkcja GLOBAL - czynno$¢ udostgpniona w SILP osobie wskazanej przez nadle$niczego
polegajaca na akceptowaniu pojedynczych danych lub ich zbioru do aktualizowania bazy danych
nadlesnictwa w SILP;
System EZD lub EZD - nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg

§3
Nadlesénictwo dziata na podstawie ustawy o lasach, aktow wykonawczych do tej ustawy, w tym w
szczegolnosci na podstawie statutu, Zarzadzenia nr 45 z dnia 15 maja 1975 roku w sprawie zmiany
zarzadzenia o utworzeniu Okregowego Zarzadu Lasow Panstwowych w Olsztynie.
Nadlesnictwo wchodzi w sktad Regionalnej Dyrekeji Lasow Panstwowych w Olsztynie.
Nadlesnictwo tworzy i likwiduje, taczy i dzieli oraz okre$la zasigg terytorialny Dyrektor Generalny,
na wniosek Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych.
Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci i
bezpieczenstwa panstwa, jest jednostka przewidziang do militaryzacji.
Nadlesnictwo realizuje zadania obronne na podstawie oddzielnych przepiséw i instrukcji zwigzanych

z przygotowaniem nadlesnictwa do dziatania w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa



panstwa w czasie wojny i jest przewidziane do militaryzacji jako jednostka organizacyjna Regionalnej
Dyrekeji Laséw Panstwowych w Olsztynie. Z dniem objg¢cia militaryzacja nadlesnictwo staje si¢
jednostka zmilitaryzowang i niniejszy regulamin organizacyjny przestaje obowigzywaé, a w zycie
wchodzi ,,Regulamin Organizacyjny Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Olsztynie —
jednostki zmilitaryzowanej’” zatwierdzony przez Ministra Srodowiska.

6. Zadania nadle$nictwa wynikajg réwniez z innych przepisow prawa, a takze instrukcji i wytycznych,
zarzgdzen i wytycznych Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych i Dyrektora Regionalnej
Dyrekeji Laséw Panstwowych w Olsztynie, Ministra Srodowiska, kierownikéw innych resortéw,
urzedow centralnych i wojewddzkich.

7. Podstawowym zadaniem nadlesnictwa jest prowadzenie gospodarki lesnej w lasach stanowigcych
wilasnos¢ Skarbu Panstwa wedlug nast¢pujacych zasad:

a) powszechnej ochrony lasow,
b) trwalosci utrzymania lasow,
¢) cigglosdei i zrownowazonego wykorzystania wszystkich funkcji lasow,

d) powigkszania zasobow lesnych.

IL. ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§4
Nadles$niczy kieruje catoksztaltem dziatalnosci nadles$nictwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
i ponosi za nig pelna odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.
Nadlesniczy reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego dziatania.
Nadleséniczy w zakresie swojego dzialania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekeji Lasow
Panstwowych.
Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujace na obszarze nadlesnictwa, w szczegdlnosci
ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.
Nadles$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikoéw nadlesnictwa.
Nadles$niczy moze zatrudni¢ pracownikéw na stanowiskach robotniczych.
Nadlesniczy organizuje odbywanie w nadlesnictwie stazu przez absolwentow szkot wyzszych i srednich
oraz odpowiada za ich prawidlowy przebieg.
W ramach kierowania nadle$nictwem i prowadzenia gospodarki lesnej nadlesniczy w szczegolnosci:

- uczestniczy w opracowaniu planu urzadzenia lasu oraz ustala sposoby ich realizacji;

- uczestniczy w opracowywaniu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

- dokonuje biezacej oceny stanu laséw nadlesnictwa i podejmuje dziatania zmierzajace do jego
ochrony oraz prawidtowego zagospodarowania, a w szczegolnie uzasadnionych przypadkach
whnioskuje do dyrektora regionalnego w sprawie odstgpstw od planu urzadzenia lasu;

- ustala organizacj¢ nadlesnictwa, w tym podzial na lesnictwa zapewniajacy prawidlowe

wykonanie zadan gospodarczych przez lesniczych;




10.
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14.
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16.

l:

- realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktow i ustug;

- wspoldziata z organami samorzadu terytorialnego i administracji rzadowej;

- prowadzi sprzedaz gruntéw, wydzierzawia lub przekazuje w najem uzytkowanie lasow,
gruntéw, innych nieruchomosci, a takze nabywa lasy lub grunty zgodnie z ustawg o lasach
oraz innymi przepisami w tym zakresie;

Nadlesniczy odpowiada za realizacj¢ zadan obronnych i wiasciwa ochrone informacji niejawnych.
Zadania te wykonuje przy pomocy pracownika prowadzacego sprawy obronne, ochrong informacji
niejawnych i oddziat kancelarii nicjawnej nadle$nictwa.

Nadlesniczy odpowiada za organizacj¢ ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego. Okresowo
analizuje stan zagrozenia szkodnictwem lesnym w lesnictwach i na tej podstawie podejmuje dziatania
zapobiegawcze i zwalczajace.

Nadle$niczy nadzoruje gospodarke lesna w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Pafistwa w zakresie
powierzonym przez Starost¢ Powiatu oraz udziela pomocy doradczej wlascicielom laséw nadzorowanych
w granicach okreslonych przepisami ustawy.

Wykaz obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci nadlesniczego okreslaja przepisy ustawy o lasach i
statutu.

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

W razie nicobecnosci nadlesniczego praca nadlesnictwa kieruje zastgpca nadlesniczego, w razie
nieobecnosci zastgpey nadlesniczego — wyznaczony przez nadle$niczego inny pracownik nadlesnictwa.
Jezeli nadlesniczy nie moze pehi¢ obowigzkéw stuzbowych zakres dzialania osoby zastgpujacej
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadle$niczego.

Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio:

- zastepca nadlesniczego,

- glowny ksiggowy,

- inzynierowie nadzoru,

- sekretarz nadlesnictwa,

- komendant posterunku strazy lesnej,

- stanowisko ds. pracowniczych.

§5
Struktur¢ organizacyjng nadle$nictwa stanowia:
a) biuro nadlesnictwa sktadajace si¢ z dzialow, zespotéw, samodzielnych stanowisk pracy,
b) lesnictwa,
c) posterunek strazy lesnej,
d) osrodek hodowli zwierzyny,

e) szkotka lesna.
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2. W skiad biura wchodzg nast¢pujace komorki organizacyjne:

IL.

- gospodarki lesnej (ZG) kierowany przez zastgpeg nadlesniczego (Z),
- finansowo — ksiggowy (FK) kierowany przez gldwnego ksiggowego nadlesnictwa (F),
- administracyjno — gospodarczy (SA) kierowany przez sekretarza nadlesnictwa (S).

Samodzielne stanowiska pracy:

- inzynierowie nadzoru (NI),
- Posterunek Strazy Lesnej, kierowany przez straznika lesnego pelniacego funkcje
komendanta Posterunku Strazy Lesnej (NS),

- stanowisko ds. pracowniczych (NK).

3. Poszczegdlnymi dziatami kieruja:

ks

L.

III.

Dzial gospodarki lesnej (ZG) kierowany przez zastgpeg nadlesniczego (Z), ktoremu podlegaja:

- Stanowisko ds. uzytkowania lasu (ZG1),

- Stanowisko ds. hodowli lasu i ochrony przyrody (2G2),
- Stanowisko ds. ochrony p-poz. i fowiectwa (ZG3),

- Stanowisko ds. marketingu (ZG4),

- Stanowisko ds. sprzedazy drewna (ZG6),

- Stanowisko ds. ochrony lasu i certyfikacji (ZG10)

Dziat finansowo — ksiegowy (FK) kierowany przez gtéwnego ksiggowego (F), ktéremu podlegaja:

- Stanowisko ds. rozliczeniowych (FK1),

- Stanowisko ds. ptac (FK2),

- Stanowisko ds. finansowo — ksiggowych (FK3),
- Stanowisko Ksiggowego (FK4).

Dziat administracyjno - gospodarczy (SA) kierowany przez sekretarza

nadlesnictwa (S), ktéremu podlegaja:

IV.

- Stanowisko ds. budownictwa (SA1),

- Stanowisko ds. infrastruktury (SA2),

- Stanowisko ds. uzytkowania zaleznego (SA3),
- Stanowisko ds. administracyjnych (SA4),

- Kierowca samochodu (SAS),

- Robotnik obstugi (SA6).

Posterunek Strazy Leénej kierowany przez komendanta posterunku strazy lesnej (NS), ktéremu

podlega:

- straznik lesny (SL).

4. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dziatéw pracy podlegajg bezposrednio

osobom kierujagcym tymi dziatami.
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10.
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Lesniczowie podlegaja bezposrednio zastepcy nadlesniczego, za$ podlesniczowie i robotnicy le$ni /

referenci terenowi lesniczym.

Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Itawa przedstawia zat. nr 1.

Wykaz etatéw na stanowiskach nierobotniczych i robotniczych w nadle$nictwie stanowi zatgcznik nr 3.

W razie potrzeb nadlesniczy moze dodatkowo zatrudnié¢ w biurze:

radcg prawnego zatrudnionego na podstawie umowy cywilnoprawnej,

Inspektora danych osobowych, ktéry odpowiada za organizacje bezpieczenstwa i ochrone danych
osobowych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych zatrudnionego na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

pracownika ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnych zatrudnionego na podstawie umowy

cywilnoprawnej.

Pelnienie zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy w nadlesnictwie, sprawujacej funkcje

organizacyjne, doradcze i kontrolne w zakresic bhp, nadlesniczy powierza pracownikowi zatrudnionemu

przy innej pracy. Zagadnienia bhp podlegaja bezposrednio nadle$niczemu.

Za kontakt z mediami odpowiada rzecznik prasowy. Petnienie tej funkcji nadlesniczy powierza dodatkowo

pracownikowi zatrudnionemu przy innej pracy.

Obstuge techniczng Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP) zabezpieczajaca sprawnosc i

prawidlowos¢ jego funkcjonowania w nadlesnictwie sprawujg administratorzy SILP. Administratorzy

SILP sprawujg swoje funkcje w ramach obowiazkow wynikajgcych z zakreséw czynnosci.

II1.

ZAKRESY ZADAN — KOMORKI ORGANIZACYJNE

§6

Do zadan dzialu gospodarki lesnej (ZG) nalezy prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z

planowaniem, organizacja, koordynacja i nadzorem prac w zakresie:

- nasiennictwa, selekeji, szkdtkarstwa, hodowli lasu i zadrzewien,

- uzytkowania gltéwnego i ubocznego lasu, lowiectwa oraz gospodarki towarowej, marketingu,
sprzedazy drewna i uzytkow ubocznych,

- ochrony lasu i p.poz., turystycznego zagospodarowania i udost¢pnienia lasu, ochrony
przyrody, certyfikacji gospodarki lesnej, inwentaryzacji przyrodniczej NATURA 2000 oraz
edukacji przyrodniczo — le$nej,

- zamowien publicznych,

- administrowania aplikacji ,,Portal Leéno — Drzewny” oraz serwisu aukcyjnego ,,e-drewno”,

- prowadzenie edukacji przyrodniczo — lesne;j.

Pracownicy dziatu chronig powierzone mienie i uzytkujg go zgodnie z przeznaczeniem.

Szczegolowe zadania pracownikéw dziatu zagospodarowania lasu okre§lone sg w zakresach

czynnosci stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnoscei.

N \Dsw
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§7

Do zadan dzialu finansowo — ksiegowego (FK) nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowej,

kontrola formalno — rachunkowa dokumentow,

sporzadzanie planow finansowych, analiz i sprawozdawczosci,
egzekwowanie wszelkich naleznosci,

prowadzenie catosci spraw dotyczacych plac,

zaopatrzenie pracownikow w nalezne umundurowanie,

terminowe regulowanie zobowigzan.

Pracownicy dzialu finansowo — ksiggowego zwracajg szczegdlng uwage na sprawy zwigzane z ochrong

mienia, chronig powierzone mienie i uzytkuja zgodnie z przeznaczeniem.

Zadania pracownikéw dziatu finansowo — ksiggowego zawarte sa w szczegOlowych zakresach

obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§8

Do zadan dzialu administracyjno — gospodarczego (SA) nalezy prowadzenie caloksztaltu spraw

zwigzanych z peing obstuga administracyjng nadlesnictwa, w tym:

prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem z wykorzystaniem narzg¢dzia informatycznego
EZD,

zaopatrzenia i sprawowanie nadzoru nad gospodarka magazynowa,

zaopatrzenie pracownikow w nalezng odziez roboczg i ochronnag, srodki czystosci,
zaopatrzenie komorek organizacyjnych w artykuty pismiennicze, druki, czasopisma itp.,
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka transportowa, w tym prawidlowym
wykorzystaniem $rodkéw transportowych,

opracowywanie materialow do sporzadzenia SIWZ z zakresu inwestycji i remontéw,
prowadzenie spraw zwiazanych gospodarka lokalowg i mieszkaniowa wraz z czynszami,
rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen majatkowych,

prowadzenie umow dzierzaw, najmu i uzyczenia laséw i innych nieruchomosci,

prowadzenie spraw dotyczacych deputatow rolnych, podatkow,

administrowanie nieruchomosciami, s$rodkami trwalymi i wyposazeniem obicktow
nadlesnictwa oraz utrzymanie ich w nalezytym stanie technicznym,

sprawy tgcznosei,

prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania i pieczgci,

prowadzenie i nadzorowanie spraw inwestycyjno — remontowych,

prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i zazalen,

administrowanie i biezaca aktualizacja LMN,



IV.

- utrzymanie  spojnosci,  funkcjonalnosci i bezpieczenstwa  SILP i SWIP,

z obstugg systemu informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz
internetowych portali.
Pracownicy dzialu administracyjno — gospodarczego zobowigzani sa do ochrony powierzonego
mienia i uzytkowania go zgodnie z przeznaczeniem.
Szczegotowe zakresy obowigzkow stuzbowych pracownikow dziatu administracyjno — gospodarczego

zawiera zakres czynnosci stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§9

. Posterunkiem Strazy Lesnej kieruje komendant strazy lesnej (NS1),

ktory bezposrednio podlega nadlesniczemu.

. Komendant Posterunku Strazy Le$nej jest przelozonym straznika lesnego (NS2) wchodzacego wraz z

nim w sktad posterunku.

. Obsada posterunku wykonuje zadania zwigzane ze zwalczaniem przestgpstw i wykroczen w zakresie

szkodnictwa lesnego oraz realizuje inne zadania dotyczace ochrony mienia i ochrony przyrody, w
szczegdlnosei:

- prowadzi magazyn broni,

- wspotpracuje z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej,

- posterunek miesci si¢ w siedzibie nadlesnictwa,

- obszarem dziatania posterunku jest teren objgty zasiggiem terytorialnym nadlesnictwa.
Zadania pracownikow Posterunku Strazy Le$nej zawarte s3 w szczegolowych zakresach

obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

ZAKRESY ZADAN — STANOWISKA SAMODZIELNE

§ 10
Zastepca nadle$niczego (Z-stanowisko w Shuzbie Lesnej) odpowiada za sfer¢ planistyczng i
produkcyjng w nadlesnictwie, kieruje dzialem gospodarki lesnej i pracg lesniczych.
Organizuje, realizuje i nadzoruje prace z zakresu gospodarki lesnej okreslone w Planie Urzadzenia
Lasu.
Nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedaza drewna, obrotem materialowym,
zagospodarowaniem turystycznym, udostgpnieniem lasow, edukacjg lesng spoleczenistwa, ochrong
przyrody i certyfikacjg.
Zastepca nadlesniczego odpowiada za prawidfowe stosowanie procedur zwigzanych z udzielaniem
zamoOwien publicznych oraz uczestniczy w komisjach przetargowych.
Sciéle wspolpracuje z inzynierami nadzoru w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego,
koordynacji i realizacji prac w nadlesnictwie.

Zastgpca nadlesniczego zatwierdza zlecenia w trybie ustalonym przez nadlesniczego.



7. Zastgpca nadle$niczego odpowiada za ochrong mienia Skarbu Panstwa bedacego w zarzadzie
Nadlesnictwa Itawa i uzytkuje go zgodnie z przeznaczeniem.

8. Szczegdlowy zakres obowigzkow shuzbowych zastgpcy nadlesniczego okresla zakres czynnosci
stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

9. Zastgpca Nadlesniczego scisle wspdlpracuje z gléownym ksiggowym, inzynierem nadzoru,
sekretarzem nadlesnictwa, radcg prawnym i komendantem.

§11

1. Gléwny ksiegowy (F-stanowisko w Sthuzbie Lesnej) wykonuje zadania
i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiggowosci, finanséw, planowania finansowo
ckonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrol¢ wewngtrzng
dokumentow finansowo — ksiggowych nadlesnictwa. Kicruje dzialem finansowo — ksiggowym, bedac
bezposrednim przetozonym pracownikow tego dziatu.

2. Glowny ksiggowy opracowuje regulamin kontroli wewngtrznej i obiegu dokumentow w
Nadle$nictwie oraz zestawienia planow finansowo — gospodarczych. Organizuje i sprawuje kontrolg
wewnetrzng dokumentdéw finansowo — ksiggowych nadlesnictwa zgodnie z postanowieniami:

- Ustawy z dnia 29  wrzesnia 1994 roku o  rachunkowosci  wraz
ze zmianami,

- Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 roku w sprawie szczegotowych zasad
gospodarki finansowej w PGL Lasy,

- Zasad (polityki) rachunkowosci Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe i
Planu Kont z komentarzem Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

3. Odpowiada za terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzaf, opracowywanie
projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez nadlesniczego, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegdlnosci: obiegu dokumentéow (dowoddéw ksiggowych), zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

4. Odpowiada za prawidtowe wprowadzenie danych do Centrum Informowania Kierownictwa (SILPWeb)
w zakresie finansowym.

5. Chroni powierzone mienie i uzytkuje zgodnie z przeznaczeniem.
6. Szczegdlowy zakres obowigzkow stuzbowych glownego ksiggowego okresla zakres czynnosci
stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.
7. Gtowny ksiegowy Scisle wspolpracuje z zastgpcg nadlesniczego, inzynierem nadzoru, sekretarzem
nadlesnictwa oraz radcg prawnym.
§12

1. Sekretarz (S-stanowisko w Stuzbie Lesnej) kieruje Dzialem administracyjno — gospodarczym, jest
bezposrednim przetozonym pracownikéw tego dziatu, odpowiedzialnym za realizacj¢ catoksztaltu
spraw zwigzanych z pelna obsluga administracyjna nadlesnictwa, spraw inwestycyjno -

remontowych.
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Prowadzi ewidencje stanu posiadania, gromadzi dokumentacje zwigzang
z pracami urzadzania lasu, geodezyjnymi oraz wprowadza zmiany w ewidencji gruntow zwiazanych z
obrotem wewngetrznym i zewnetrznym.
Zajmuje si¢ obstuga lesnej mapy numerycznej oraz prowadzi catoksztalt prac zwigzanych z bhp.
Odpowiada za prowadzenie spraw zwigzanych z umowami dzierzaw gruntoéw, dzierzaw i najmu
mieszkafi, budynkow i budowli, sporzadzenie dokumentacji dotyczacej sprzedazy zbgdnej substancji
mieszkaniowej nadlesnictwa, naliczanie podatkow lokalnych.
Sekretarz chroni powierzone mienie i uzytkuje je zgodnie z przeznaczeniem oraz wspoldziata w
zakresie szkodnictwa lesnego.
Szczegotowy zakres obowiazkOw sekretarza zawiera zakres czynnosci stuzbowych, uprawnien i
odpowiedzialnosci.
Sekretarz $cisle wspolpracuje z zastgpca nadlesniczego, inzynierem nadzoru, gféwnym ksiggowym
oraz radca prawnym.
§13

Inzynierowie nadzoru (NI-stanowisko w Stuzbie Les$nej) realizujg zadania zwigzane ze
sprawowaniem kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez nadle$niczego.
Wydaja zalecenia w trybie ustalonym przez nadle$niczego.
Scisle wspolpracuja z zastepca nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego,
koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.
W razie nieobecnosci zastepey nadlesniczego zastepstwo pelni inzynier nadzoru.
Inzynierowie nadzoru w ramach dziatan z zakresu zwalczania szkodnictwa lesnego Scisle
wspdlpracujg z Posterunkiem Strazy Lesnej, odpowiadaja za powierzone mienie oraz zajmujg si¢
ochrong mienia i zwalczaniem szkodnictwa lesnego.
Szczegétowy zakres obowigzkéw  stuzbowych inzynierow nadzoru okresla zakres czynnosci
stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

. Inzynier nadzoru $cisle wspotpracuje z zastgpea nadlesniczego, gléwnym ksiggowym, radcg prawnym,
sekretarzem nadlesnictwa i komendantem.

§ 14

Stanowisko d.s. pracowniczych (NK-stanowisko poza Stuzbg Lesng) odpowiada za caloksztatt

spraw pracowniczych w sferze objetej Kodeksem pracy i Ponadzaktadowym Uktadem Zbiorowym dla
Pracownikéw PGL oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie. Ponadto
prowadzi dokumentacjg¢ dotyczaca przestrzegania dyscypliny pracy.
Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnoscei:
a) sporzadzanie plandow i sprawozdan dot. zatrudnienia, rozmieszczenia
i struktury kadr pod wzglgdem stanowisk, zawodow, kwalifikacji itp.,
b) prowadzenie ewidencji ruchu osobowego nadlesnictwa (akta osobowe),

¢) prowadzenie spraw bytowych, socjalnych i zaspokajanie kulturalnych potrzeb pracownikow,
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d) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem i podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,
e) gromadzenie i stosowanie aktualnych przepiséw prawa pracy oraz informowanie komorek
organizacyjnych nadlesnictwa o zachodzacych zmianach,
f) prowadzenie spraw badan wstegpnych, kontrolnych i okresowych pracownikéw, zgodnie z
wytycznymi przekazanymi przez stuzby bhp.
Chroni powierzone mienie i uzytkuje zgodnie z przeznaczeniem.
Szczegolowy zakres obowigzkow stanowiska ds. pracowniczych zawiera zakres czynnosci
stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.
Stanowisko ds. pracowniczych scisle wspotpracuje z zastgpea nadlesniczego, sekretarzem, inzynierem
nadzoru, gtdwnym ksiggowym oraz radca prawnym.
§15

Posterunkiem Strazy Lesnej bezposrednio kieruje komendant - straznik lesny (NSl-stanowisko w
Stuzbie Lesnej).
Komendant (straznik lesny) jest przetozonym straznika lesnego (NS2-stanowisko w Stuzbie Lesnej).
Do obowigzkéw komendanta poza sprawowaniem funkcji kierowniczej w strazy lesnej
i bezposrednim kierowaniem praca podleglego straznika lesnego, nalezy takze wykonywanie zadan
straznika lesnego.
Pelni obowigzki pracownika Pionu Ochrony.
Podstawowym zadaniem straznikéw lesnych jest zapobieganie i zwalczanie przestgpstw i wykroczen
w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony przyrody oraz ochrona innych sktadnikow mienia
nadle$nictwa.
Straznicy lesni w ramach dziatan z zakresu szkodnictwa lesnego $cisle wspélpracuja z inzynierem
nadzoru, lesniczymi i podle$niczymi.
Siedziba posterunku jest biuro, a obszarem dzialania — zasigg terytorialny nadlesnictwa.
Komendant i straznik lesny chroni powierzone mienie i uzytkuje je zgodnie z przeznaczeniem.
Szczegdlowe zadania komendanta — straznika lesnego i straznika lesnego okreslone s3 w

szczegdtowym zakresie czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci.

ZAKRES ZADAN — LESNICTWO, OHZ, SZKOELKA LESNA, LASY NIEPANSTWOWE
§ 16

Lesnictwem kieruje bezposrednio lesniczy.
Do pomocy lesniczemu przydzielony moze by¢ podlesniczy, robotnik lesny / referent terenowy.
Wykonawstwo prac gospodarczych w lesnictwach odbywa si¢ systemem zleconym poprzez zakup
ustug zewnetrznych.
Zestawienie lesnictw Nadlesnictwa [tawa przedstawia zal. nr 2.

§17

Lesniczy (Z1.-stanowisko w Stuzbie Lesnej) bezposrednio kieruje lesnictwem.

D
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Do zadan lesniczego nalezy caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w
lesnictwie, za ktorg ponosi pelng odpowiedzialno$é. Wykonuje wszystkie zadania zwigzane z
hodowlag i ochrong lasu, ochrong p.poz., pozyskaniem i wywozem oraz sprzedaza detaliczng drewna.
Lesniczy wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem oraz ochrong przyrody, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.
Lesniczy w ramach dziatan z zakresu szkodnictwa lesnego $cisle wspoétpracuje z posterunkiem Strazy
Lesne;j.
W czasie nieobecnosci le$niczego zastgpuje go podlesniczy. Przekazanie le$nictwa na czas
nieobecnosci lesniczego odbywa si¢ na podstawie wewngtrznych uregulowan. Lesniczy odpowiada
materialnie za powierzone mienie, chroni je i uzytkuje zgodnic z przeznaczeniem.
Szczegblowy zakres obowigzkéow i odpowiedzialnosci lesniczego okresla zakres czynnosci
stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§18
Podlesniczy (LP -stanowisko w Shuzbie Lesnej) przydzielony do le$nictwa podlega bezposrednio
lesniczemu.
Chroni powierzone mienic i uzytkuje zgodnie z przeznaczeniem oraz zajmuje si¢ zwalczaniem
szkodnictwa le$nego i przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony przyrody.
Podlesniczy w ramach dziatan z zakresu szkodnictwa lesnego sci§le wspolpracuje z lesniczym i
Posterunkiem Strazy Lesne;.
Podlesniczy zastgpuje lesniczego podczas jego nieobecnosci..
Szczegblowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej podlesniczego okresla zakres
czynnosci stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Podlesniczy, ktory ukonczyt Podstawowy kurs dla kandydatéw do pracy w Strazy Lesnej moze zostaé
oddelegowany do pracy w Posterunku Strazy Lesnej.

§19
Robotnik lesny / Referent teremowy (ZLR -stanowisko poza Stluzba Les$na) przydzielony do

lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.

Chroni powierzone mienie i uzytkuje zgodnie z przeznaczeniem oraz zajmuje si¢ zwalczaniem
szkodnictwa lesnego i przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony przyrody.

Robotnik lesny / referent terenowy w ramach dzialaf z zakresu szkodnictwa lesnego Scisle
wspolpracuje z lesniczym i Posterunkiem Strazy Lesne;j.

Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnoscei stuzbowej robotnika lesnego / referenta

terenowego okresla zakres czynnosci stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§20
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Le$niczy ds. lasow niepanstwowych (ZG9-stanowisko w Stuzbie Lesnej) koordynuje caloksztalt

spraw zwigzanych z nadzorem nad gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu
Panstwa potozonych w zasiggu administracyjnym Nadlesnictwa Itawa na terenie powiatu ifawskiego i
ostrodzkiego, zgodnie z postanowieniami ustawy o lasach oraz Porozumieniami zawartymi pomiedzy
Nadle$niczym Nadles$nictwa lfawa i Starostami Powiatéw Itawa i Ostroda.
Przygotowuje wnioski do Starostw na wydanie decyzji ustalajgcych zadania oraz nakazujgcych
wykonanie prac.
Sporzadza sprawozdania z wynikow sprawowanego nadzoru nad gospodarka lesng w lasach
niepanstwowych.
Szczegbdlowy zakres obowigzkéw stanowiska ds. laséw niepanstwowych zawiera zakres czynnosci
stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§21

Gospodarstwo_lowieckie — Osrodek Hodowli Zwierzyny w skiad ktérego wechodzi jeden obwdd

towiecki nr 332.
Osérodkiem kieruje lesniczy d.s. lowieckich (ZG8-stanowisko w Stuzbie Lesnej).
Gospodarstwo fowieckie dziala zgodnie z regulaminem organizacyjnym OHZ Smolniki.
Leéniczy ds. fowieckich prowadzi caloksztalt spraw zwiazanych z prowadzeniem gospodarki
towieckiej na terenie OHZ Smolniki.
Szczegdlowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego ds. towieckich okresla
zakres czynnosci stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.
§22
Szkolka lesna — prowadzona przez stanowisko ds. szkotkarstwa (ZG7-stanowisko w Stuzbie Lesnej).
Do zadan gospodarstwa szkotkarskiego nalezy:
- prowadzenie, integrowanic i laczenie dziatan dotyczacych selekcji, nasiennictwa, zbioru,
przechowywania nasion i szyszek, przysposobienia nasion do wysiewu,
- produkcja i przechowywanie sadzonek,
- usprawnianie procesow technologicznych produkcji materiatu sadzeniowego.
- zabezpieczenie produkcji (sadzonek) przed potencjalnymi zagrozeniami wywolanymi
czynnikami bio- i abiotycznymi.

Szczegodtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosei stuzbowej stanowiska ds. szkotkarstwa okresla

zakres czynno$ci stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.
§23

Nadlesniczy moze, poza ustalonymi obowiazkami stuzbowymi, angazowa¢ doraznie poszezegolnych

pracownikéw nadlesnictwa do prac w komisjach problemowych, zespotach roboczych badz

doradczych, powolywanych odrgbnymi zarzadzeniami.
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2. Nadle$niczy moze powierzy¢ konkretnym pracownikom, za ich zgoda, wykonywanie dodatkowo i
rownolegle z obowigzkami wynikajacymi z ich podstawowych zakresow czynnosci innych
obowigzkow, np. w sferze obronnosci, informatyki, bhp, p-poz.

§24

Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych nadlesnictwa nalezy:

- $ledzenie postgpu w technice i technologii lesnej,

- sporzadzanie sprawozdawczos$ci statystycznej i informacji wewnetrznej ze swego zakresu
dzialania,

- wspotudzial w prowadzeniu szkolen,

- ewidencjonowanie, katalogowanie oryginaléw lub odpiséw korespondencji wplywajacej i
wychodzacej z nadlesnictwa zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna,

- dokonywanie corocznego przegladu przechowywanych dokumentéw oraz ich archiwizowanie
w skladnicy akt nadlesnictwa,

- przygotowywanie i przekazywanie wszelkich niezbednych danych dotyczacych planowania w
zakresie swoich dziatan oraz wspolpraca przy sporzadzaniu planéw finansowo —
gospodarczych,

- analizowanie i ocena biezacej sytuacji wynikajacej ze sprawozdan i innych danych oraz
zglaszanie uwag, wnioskdw i propozycji dalszych przedsigwzigé,

- inicjowanie rozwoju organizacyjnego, proekologicznych przedsiewzigé oraz dziatalnosci
reklamowej, propagandowej i edukacyjnej,

- opracowywanie do zamieszczenia na stronie internetowej i BIP niezbgdnych informacji i
ogloszen,

- pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na prowadzone w nadlesnictwie przedsiewzigcia

VL. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA
§ 25

Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przelozonemu, od ktorego

otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wlasciwe wykonanie.

Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci, ktére podlegaja
zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy czynnosci wreczane sa na pismie za pokwitowaniem.
Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien polecenie to
wykona¢, zawiadamiajac o tym jednoczesnie — w miar¢ mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem —
swojego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowiazujacymi przepisami, pracownikowi

przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.



wn

6.

1.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce organizacyjnej
nadlesnictwa lub innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej — w zakresie pelnionych
funkcji stuzbowych — od przetozonego tej komorki, do ktorej zostat oddelegowany.
§26
Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy sporzadza si¢ protokot
podpisany przez przekazujacego i przejmujgcego oraz wilasciwego przelozonego. Dotyczy to
stanowisk: nadlesniczego, zastgpcy nadlesniczego, inzyniera nadzoru, glownego ksiggowego,
lesniczego oraz innych osob odpowiedzialnych materialnie.
Zastepce nadles$niczego, glownego ksiggowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, starszego straznika
lesnego, stanowisko ds. pracowniczych, lesniczego, wprowadza do pracy nadlesniczy.
Pozostatych pracownikéw nadlesnictwa wprowadza do pracy ich bezposredni przetozony.
7 chwilg podjecia pracy lub przyjecia stanowiska pracownik ponosi pelna odpowiedzialnosé
stuzbowa i materialna.
§27
Gromadzenie, przetwarzanie i obieg dokumentacji w nadlesnictwie odbywa si¢ z zastosowaniem
Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP) tworzonego i modyfikowanego
uregulowaniami prawnymi Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.
Za prawidlowe funkcjonowanie SILP odpowiada w nadlesnictwie nadlesniczy.
Do zabezpieczenia prawidlowosci funkcjonowania SILP nadlesniczy ustanawia odpowiednio
przeszkolonych administratoréw systemu, zwanych dalej administratorami.
Administratorzy wykonuja obowiazki Administratora Bezpieczenstwa Systemu Informatycznego w
Nadlesnictwie.
Pracownicy nadlesnictwa, w ktorych zakresie dzialania znajduja si¢ zagadnienia objgte SILP sa
zobowiazani w szczegolnosci do:
- opanowania umiej¢tnosci postugiwania si¢ systemem przynajmniej w zakresie swojego
dziatania,
- prawidlowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu,
- terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,
- zglaszania wszelkich zauwazonych bledéw i nieprawidlowoéci w funkcjonowaniu
SILP.
Bezposredni przetozeni uzytkownikéw systemu odpowiadajg za:
- egzekwowanie znajomosci programow uzytkowych zgodnych z zakresami czynnosci
podleghtych pracownikow,
- sprawowanie nadzoru nad dzialaniami wymienionymi w ust. 5 § 26.
§ 28
Dane w formie zapisu elektronicznego z SILP sg rownorzedne z danymi przedstawionymi w formie

dokumentu tradycyjnego, jezeli:

15



(=2}

- dotyczg wylacznie dokumentow ustanowionych zarzadzeniami Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych,
- dotycza wylacznie danych wprowadzonych do SILP funkcja GLOBAL lub danych, od
ktorych system nie wymaga potwierdzenia tg funkcja.

Nadle$niczy upowaznia pracownikéw nadlesnictwa do stosowania funkcji GLOBAL.

Wykaz 0s6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL stanowi zatacznik Nr 4 do regulaminu
organizacyjnego nadlesnictwa.

Weryfikacja danych przedstawionych w formie elektronicznej i zatwierdzonych funkcjg GLOBAL
moze odby¢ si¢ wylacznie w formie nowego dokumentu Zrédtowego.

Kazdy  fakt  kontroli  danych  wyrazonych w  formie  elektronicznej  rejestruje
si¢ w ksiagzce kontroli nadlesnictwa.
Wszystkich uzytkownikéw SILP w nadlesnictwie obowigzuje przestrzeganie obowiazujacych zasad
funkcjonowania i bezpieczenstwa SILP.

§29

Podstawowym systemem kancelaryjnym, dokumentujgcym przebieg zalatwiania i rozstrzygania
spraw jest system elektronicznego zarzadzania dokumentacja — EZD.

Obieg dokumentacji oraz wszystkie czynnosci wykonywane indywidualnie przez pracownikow
odbywaja si¢ z wykorzystaniem informatycznego narzedzia EZD.

Wyijatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw, poprzez wskazanie klas rzeczowych z jednolitego rzeczowego wykazu akt PGL
LP, ktére begda prowadzone w systemie tradycyjnym, okresla zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia
Nadlesniczego Nadlesnictwa Itawa nr 32/2021 z 27.05.2021 r. w sprawie zasad postgpowania z
dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacja w biurze Nadlesnictwa [awa.

Szczegotowe zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych reguluje
obowigzujaca Instrukcja kancelaryjna i rzeczowy wykaz akt dla PGL. LP. Sposob przygotowania i
zasady przekazywania akt do archiwum zakladowego okre$la Instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych i sktadnic w PGL LP.

Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich obowiazkow do przestrzegania
tajemnicy przedsigbiorstwa, a takze ustawy o ochronie danych osobowych.

Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych reguluja odrgbne przepisy i instrukcje.

§ 30

. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest podpisem odrgcznym lub elektronicznym

w zaleznosci od charakteru sprawy jednoosobowo przez nadlesniczego za wyjatkiem:
- pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisow wymagaja podpiséw dwaéch uprawnionych

0s0b,
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- korespondencji, z ktorej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktora powinna by¢ podpisana takze
przez gtownego ksiggowego.

2. W czasie nieobecnosci nadlesniczego pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje zast¢pca
nadlesniczego, a w razie jego nieobecnosci inna osoba wskazana przez nadlesniczego z
zastosowaniem pieczeci, z upowaznienia nadlesniczego, stanowisko, imig¢ i nazwisko”.

3. Wszyscy pracownicy sg zobowigzani prowadzi¢ poszczegolne sprawy, zgodnie z obowigzujaca
instrukcja kancelaryjna.

3. Kopie pism sporzadza si¢ przy uzyciu urzadzen kopiujgcych z zachowaniem dokfadnego tekstu
oryginatu.

4. Uwierzytelnienia kopii dokonuje kierownik komorki organizacyjnej tj. zastgpca nadlesniczego, gtowny
ksiegowy, inzynier nadzoru, sekretarz nadlesnictwa, komendant posterunku strazy lesnej, stanowisko
ds. pracowniczych, w ktorej znajduje si¢ oryginal pisma. Po sporzadzeniu kopii pisma nalezy
umiesci¢ pod tekstem z lewej strony klauzule ,za zgodno$¢ z oryginatem”,
a takze date, podpis i stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajacej zgodno$¢ tresci oraz odcisk pieczgcei
firmowe;j jednostki organizacyjne;j.

5. W przypadku, gdy okreslone procedury (przepisy) tego wymagaja lub w uzasadnionych przypadkach
zazada tego strona zainteresowana, zgodno$¢ kopii z oryginalem potwierdza kierownik jednostki
organizacyjnej.

§31

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie poszczegdlnych
dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej, opracowywany i uaktualniany
przez glownego ksiggowego, a zatwierdzany przez nadlesniczego.

2. Pracownicy sprawujacy kontrole wewnetrzng potwierdzaja kazdorazowo jej dokonanie poprzez
sktadanie wlasnorecznych podpiséw na dokumentach kontrolowanych operacji gospodarczych.

§32
1. Zasiggnigcia opinii prawnej wymagaja m.in. sprawy:
- wydanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym,
- indywidualnie, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
- zawarcia umowy dlugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej wartosci,
- rozwigzania z pracownikiem umowy o pracg bez okresu wypowiedzenia,
- odmowy uznania roszczen,
- zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,
- zawarcia ugody w sprawach majgtkowych.
§33
1. Nadlesniczego zastgpuje w czasic jego nieobecnosci zastgpca nadlesniczego, a w przypadku

nicobecnosci zastepcy nadleéniczego wyznaczony przez nadleéniczego inny pracownik. Zakres
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zastepstwa ustala kazdorazowo nadlesniczy. Osoba zastgpujaca pelni powierzong funkcje wytacznie
w czasie nieobecnosci osoby zastgpowane;.

2. Jezeli nadlesniczy nie moze pelni¢ obowiazkéw stuzbowych zakres zastgpstwa peinionego przez
zastgpee nadles$niczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego.

3. Pozostali pracownicy nadlesnictwa sy zastgpowani wedlug wykazu stalych zastgpstw stanowigcego
zalgcznik nr 5 do regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa.

4. Jezeli zastgpstwo nie moze by¢ pelnione w sposdb okreslony w ust. 3, zastgpujacego i zakres
zastegpstwa kazdorazowo ustala bezposredni przetozony zastgpowanego pracownika w uzgodnieniu z
nadlesniczym.

§ 34
Za caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem i udostgpnianiem publicznym strony internetowe;j
nadlesnictwa oraz Biuletynu Informacji Publicznej odpowiada Nadle$niczy. Strong internetowg oraz Biuletyn
Informacji Publicznej redaguja i prowadza w uzgodnieniu i pod kontrolg Nadlesniczego osoby, ktorym
zlecono te zadania w zakresach czynnosci.
§35
Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sg do wspdipracy udzielania sobie
wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.
§ 36
Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin pracy nadlesnictwa.
§ 37
Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz splywu akt do
archiwum reguluje instrukcja kancelaryjna
§ 38
Wszyscy pracownicy nadle$nictwa zobowiazani sg do:
L Znajomosci i przestrzegania przepisow prawnych z zakresu swojego dzialania oraz dbania o
mienie i dobre imi¢ Laséw Panstwowych.
Przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.
Przestrzegania przepisow p.poz. i bhp.

Przestrzegania norm certyfikacji FSC i PEFC.

vos W

Przestrzegania zasad i przepisoéw o zakazie konkurencji.

VII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 39
Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego sa:
1. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa [tawa - zat. Nr 1
2. Wykaz le$nictw Nadlesnictwa Itawa - zal. Nr 2
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3. Wykaz etatow nierobotniczych i robotniczych w Nadlesnictwie - zat. Nr 3

4. Wykaz osob upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL - zat. Nr 4

5. Wykaz statych zastepstw w Nadlesnictwie - zal. Nr 5
§ 40

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien regulaminu rozstrzyga nadlesniczy.
§ 41

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy prawa, w tym:
Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postgpowania Administracyjnego, a takze przepisy

wewnatrzbranzowe, w tym zwlaszcza statut PGL Lasy Pafistwowe.

NADLESNICZY

PRZEWODNICZACY
Zaktadowej Organizacji Zwigzkowej

[ a¢
Roman Nowacki
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa llawa
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Zatgcznik nr 2

do Regulaminu Organizayjnego
Nadlesnictwa ltawa

Wykaz le$nictw Nadle$nictwa ltawa

Lp. Obreb lesny F;%v;;'?ggr: Lesnictwo Obsada I-ctwa

1 ltawa 12;;23 Starkowo 2-osobowa, podlesniczy
5 Havid 12?338 Gardyny 3-osobowa, p?géiiniczy, robotnik
3 ltawa 12?3% Karas 2-osobowa, podlesniczy
4 lfawa lzgg;g Rydzewo 2-osobowa, podle$niczy
5 Smolniki lggggl Smolniki 2-osobowa, podlesniczy
6 Smolniki 133?% Papiernia 2-osobowa, podlesniczy
i Smolniki 123532 Ostréow 2-osobowa, podlesniczy
8 Smolniki :2%'2; Tylice 2-osobowa, podlesniczy
9 Smolniki jlgg;gi Rodzone 2-osobowa, podlesniczy
10 Drweca 1 gf} g ; Makowo 2-0sobowa, podlesniczy
11 Drweca 1333;2 Sapy 2-osobowa, podle$niczy
12 Drweca 12;2;8 Drweca 2-osobowa, podle$niczy
13 Drweca giggg Gierfoz 1-osobowa **

14 Drweca Hg;:g? Maly Gil 2-0sobowa, podieéniczy
15 Drweca Egggg Zielkowo 2-osobowa, podle$niczy
16 ltawa 5¢741 Szkotka Gardyny 1-osobowa

17 Smolniki 7728,00 OHZ Smolniki 1-osobowa

ol b= o I

* powierzenie nadzoru nad gospodarkg leéng przez Starostow ltawskiego i Ostrodzkiego stan na
01.01.2022 r.

** okresowo lesniczy ds. lasow niepanstwowych w wymiarze wskazanym przez nadlesniczego zgodnie z
zakresem obowigzkow




Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadleénictwa ltawa

Wykaz etatow nierobotniczych
w Nadlesnictwie ltawa

Komérka Etaty osobowe
= : Stanowisko Symbol | Stuz Poza
organizacyjna y I::,:nt;a SsL
1 2 3 4 5
Biuro Nadlesnictwa
Kierownik
jednostki Nadles$niczy N 1
lorganizacyjnej
Kierownik 1. Zastepca Nadle$niczego Z 1
dziatu 2. Gléwny Ksiegowy I |
3. Sekretarz Nadlesnictwa S 1
Samodzielne 1. Inzynier Nadzoru NI 1 1
stanowiska 2. Inzynier Nadzoru NI 2 1
pracy 3. Stanowisko ds.pracowniczych NK 1
Dziat 1. Stanowisko SL ds. uzytkowania lasu 2G 1 1
gospodarki 2. Stanowisko SL ds. hodowli lasu i ochrony przyrody FACT 1
lesnej 3. Stanowisko SL ds. ochrony ppoz i towiectwa ZG 3 1
ZG 4. Stanowisko SL ds. marketingu ZG 4 1
5. Stanowisko SL ds.sprzedazy drewna 2G 6 1
6. Stanowisko ds. ochrony lasu i certyfikacji ZG 10 1
Dziat 1. Stanowisko ds. budownictwa SA 1 1
administracyjno- 2. Stanowisko ds. infrastruktury SA2 1
gospodarczy 3. Stanowisko ds. uzytkowania zaleznego SA 3 1
SA 4, Stanowisko ds. administracyjnych SA 4 1
Dziat 1. Stanowisko ds. rozliczeniowych FK 1 1
finansowo - 2. Stanowisko ds. ptac FK2 1
ksiggowy 3. Stanowisko ds. finasowo-ksiggowych FK3 1
FK 4. Ksiegowy FK 4 1
Lesnictwa
Lesnicz ZLA 1
kv o Podleéiczy LP 1 1
Lesnicz ZL2 1
i PodIeSnyi’czy LP 2 1
Le$niczy ZL 3 1
BAA Podlesniczy LP 3 1
Lesnicz ZL 4 1
Ryaeswe Podleén!:czy LP 4 1
1 Lesnicz ZL5 1
S Podleénﬁczy LP 5 1
Papiernia LeSnir%zy oho !
Podlesniczy LP 6 1
Outiiv Leéniczy Z1T 1
Podlesniczy LR 7 1




Tvlice Lesniczy ZL 8 1
y Podlesniczy LP 8 1
Lesniczy ZL9 1
Roczalie Podlesniczy LP9 1
Lesniczy Zl.19 1
Makowo Podlesniczy LP 10 1
s Le$niczy Z1-11 1
apy Podlesniczy LP 11 1
Biwida Lesniczy ZL 12 1
¢ Podlesniczy LP 12 1
Giertoz Lesniczy Z1-13 1
: Lesniczy ZL 14 1
waly. Gl Podlesniczy LP 14 1
. Lesniczy ZL 15 1
i Podlesniczy LP 15 1
Skbika lodnu Stanowisko ds. szkotkarstwa 7G 7 4
OHZ Smolniki s ZG 8 1
Lasy niepanstwowe |Le$niczy ds. lasdw niepanstwowych ZG9 1
Posterunek Strazy lesnej
Komendant Posterunku Strazy Le$nej NS 1 1
Straznik lesny NS 2 1
OGOLEM 46 9
Wykaz etatow robotniczych
w Nadlesnictwie ltawa
2 Etaty osobowe
K
orgat?i::;kena Stanowisko Symbol | Stuzba Poza
vl lesna SL
1 2 3 4 o
Biuro Nadlesnictwa
Dziat 1. Kierowca samochodu SA5 1
administracyjno- 2 Robotnik il
gospodarczy SA . Robotnik obstugi SAB 1
Lesnictwa
Gardyny Robotnik Lesny ZLR2 1
OGOLEM 0 3




Zatacznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa ltawa

Wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL

L.p.

Podsystem

Operacje z zastosowaniem
funkcji GLOBAL

Imie i nazwisko osoby
upowaznionej do stosowania
funkcji GLOBAL

Planowanie

Whioski gospodarcze;
Udostepnianie pozycji planow,

I?’rzemysraw Pierunek
Milena Ratajczak
Kinga Sulej

Leszek Dolinski
Katarzyna Baré

Pozycje planu cie¢ dla przygodnych;,

Tomasz Kaczerowski
Krzysztof Kulpa
Roman Nowacki
tukasz Machulski
Wactaw Zieliriski
Krystian Btaszko
Krystian Biazik
Maciej Nadrasik
Anna Barska
Mariusz Kamiriski
Gerard Sulej
Robert Nitkowski
Jacek Stowik
Wojciech Krajewski
Jan Czaplinski
Mitosz Btaszkowski
Zbigniew Treder
Magdalena Przyborowska
Tomasz Jankowski
tukasz Jabtonski
Ireneusz Paliriski
Szymon Nitkowski
Zbigniew Trzebiatowski
Kamil Brzeski
Zygmunt Sarnowski
Mirostaw Musiat
Andrzej Babicki
Krzysztof Nitkowski
Marcin Janicki
Katarzyna Dolinska
Dorota Méwka

Projektowanie: wersje, warianty, blokada i transfer,

Przemystaw Pierunek
Kinga Sulej

Leszek Dolinski
Justyna Juchniewicz

Umowy - zamdwienia publiczne;

Przemystaw Pierunek
Kinga Sulej
Leszek Dolinski

Acer;

Kinga Sulej
Milena Ratajczak
Katarzyna Bar¢

Umowy na dotacje, zmiana statusu dokumentu;

Justyna Juchniewicz
Przemystaw Pierunek
Einga Sulej

Gospodarka
towarowa

Zlecenia: FAK, POB, DEP, NOT, ZAL, FWP - dot. obrotu
i sprzedazy drewna i UU;

Korekty faktur VAT- dot. zaliczek na drewno, drewna i UU;
Umowy - dot.sprzedazy drewna,

Faktury zbiorcze-dot. sprzedazy drewna;

Kwity wywozowe i protokoty przekazania drewna,
Miesieczne oblicz. TKW;

Dorota Méwka
Katarzyna Dolinska

Kwity zrywkowe z magazynu, kwity podwozowe;

Kinga Sulej
Katarzyna Dolinska
Dorota Méwka

Specyfikacja manipulacyjna;

Katarzyna Doliriska
Dorota Méwka
Kinga Sulej




Gospodarka
towarowa

Kwity zrywkowe z ROD;

Katarzyna Dolinska
Dorota Méwka

Gospodarka
towarowa

Dokumenty przychodowe i rozchodowe produktéw niedrzewnych;

Przemystaw Pierunek
Katarzyna Doliriska
Dorota Méowka
Jarostaw Zielinski

Zagosp. obwodoéw towieckich, RPL, wielolet. tow. pl. hod.;

Przemystaw Pierunek
Kinga Sulej

Szkody towieckie - gospodarka towiecka;

Alicja Wisniewska
Marta Hussock

Przekazywanie fakt. VAT w formie zespotéw ksiegowych
do podsystemu finanse i ksiegowo$¢, magazyn;

Marta Hussock

Wioletta Sadowska

Alicja Wisniewska

Natalia Typa (w zastepstwie za
Anna Rudnicka)

Zlecenia: FAK, POB, NOT, FWP - dot. czynszu, UU
dzierzaw, sprzedazy sr. trwalych pozostate obcigzenia

+ korekty w/w faktur VAT,

Wioletta Sadowska

Michat Pydyszewski

Natalia Typa (w zastepstwie za
Anna Rudnicka)

Marta Hussock
Alicja Wisniewska

Zestawienie wykonanych prac;

Milena Ratajczak
Przemystaw Pierunek
Katarzyna Bar¢

Protokoty odbioru robét;

Leszek Woznica
Radostaw Duszak
Przemystaw Pierunek
Milena Ratajczak
Kinga Sulej
Katarzyna Baré

Kadry - ptace

Przekazywanie plac, rezerw;

Przyjecie absencji do wyptaty;

Wioletta Sadowska
Jagoda Sikorska
Jagoda Sikorska
Wioletta Sadowska

Finanse
i ksiegowosé

Ksiegowanie zespotéw ksiegowych;

Marta Hussock

Wioletta Sadowska

Alicja Wisniewska

Natalia Typa (w zastepstwie za
Anna Rudnicka)

Justyna Juchniewicz

Ksiegowanie zespotow ksiegowych
dot. zaliczek na drewno, drewna i UU;

Dorota Méwka
Katarzyna Dolinska

Ksiggowanie zespotow ksiggowych
amortyzacji, ubezpieczenia, dokumentéw OT, LT, PT;

Agnieszka Palinska
Leszek Dolifski

Infrastruktura

Przekazywanie naliczenia amortyzacji umorzenia, ubezpieczenia,
dokumentéw OT, LT, PT do podsyst. infrastrukt.;

Agnieszka Palinska
Alicja Wisniewska
Leszek Dolifiski

Inwentarz w zakresie grodzen upraw;

Milena Ratajczak
Przemystaw Pierunek
Katarzyna Baré

Inwentarz w zakresie obwodow towieckich;

Przemystaw Pierunek
Kinga Sulej

Uzytkowanie zalezne;

Michat Pydyszewski
Leszek Dolinski




Zatgcznik nr 5
do Regulaminu Organizayjnego
Nadlesnictwa ltlawa

Wykaz statych zastepstw

Lp. |Osoba zastepowana Osoba zastepujaca

1 Jarostaw Szustkowski Michat Ostrowski

2  [Michat Ostrowski Jarostaw Szustkowski

3 |Leszek Woznica Radostaw Duszak

4 Radostaw Duszak Leszek Woznica

5 Justyna Juchniewicz Marta Hussock

6 |Marta Hussock Alicja Wisniewska

7 |Alicja Wi$niewska Marta Hussock

8 |Wioletta Sadowska Jagoda Sikorska w zakresie ptac
Natalia Typa (w zastepstwie za Anna Rudnicka)
w zakresie finansowo-ksiggowym

9 |Jagoda Sikorska Wioletta Sadowska

10 [Natalia Typa (w zastepstwie za Anna Rudnicka) |Wioletta Sadowska

11 [Leszek Dolinski Michat Pydyszewski
Przemystaw Pierunek w zakresie BHP

12 |Michat Pydyszewski Leszek Dolinski

13 __|Stanistaw Bomblewicz Agnieszka Palinska

14 |Agnieszka Palinska Aleksandra Smoliriska

15 |Aleksandra Smolinska Agnieszka Palinska

16 |Milena Ratajczak Katarzyna Bar¢

17 [Katarzyna Baré Milena Ratajczak

18 |Przemystaw Pierunek Milena Ratajczak w zakresie p-poz;
Kinga Sulej w zakresie zamoéwien publicznych
modutu ZUL w SILP i towiectwa,;

19 [Kinga Sulej Milena Ratajczak w zakresie uzytkowania lasu;
Przemystaw Pierunek w zakresie edukaciji
lesnej i turystyki;

Katarzyna Bar¢ w zakresie szkotkarstwa

20 |Jacek Karczewski Radostaw Duszak

21 |Katarzyna Dolinska Dorota Méwka

22 |Dorota Mowka Katarzyna Dolifnska

23 |Krzysztof Dobek Marcin Baré

24 |Marcin Barc Krzysztof Dobek

25 |[Tomasz Kaczerowski Krzysztof Kulpa

26 |Krzysztof Kulpa Tomasz Kaczerowski

27 |Roman Nowacki tukasz Machulski

28 |tukasz Machulski Roman Nowacki

29 |Wactaw Zielinski Krystian Biaszko

30 [Krystian Btaszko Wactaw Zielinski

31 [Krystian Biazik Maciej Nadrasik

32 |Maciej Nadrasik Krystian Biazik

33 |Anna Barska Mariusz Kaminski

34 |Mariusz Kaminski Anna Barska

35 |Gerard Sulej Robert Nitkowski

36 |Robert Nitkowski Gerard Sulej

37 |Jacek Stowik Wojciech Krajewski

38 |Wojciech Krajewski Jacek Stowik

39 |Jan Czaplinski Mitosz Blaszkowski

40 |Mitosz Btaszkowski Jan Czaplinski

41 |Zbigniew Treder Magdalena Przyborowska

42 [Magdalena Przyborowska Zbigniew Treder

43 [Tomasz Jankowski tukasz Jabtonski

44 |tukasz Jabtonski Tomasz Jankowski

45 |lreneusz Palinski Szymon Nitkowski

47 |Szymon Nitkowski Ireneusz Palinski

48 [Zbigniew Trzebiatowski Kamil Brzeski

49 |Kamil Brzeski

Zbigniew Trzebiatowski / M




50 |Zygmunt Sarnowski Marcin Janicki

51 |Mirostaw Musiat Andrzej Babicki

52 |Andrzej Babicki Mirostaw Musiat

53 |Krzysztof Nitkowski Marcin Janicki

54 |Marcin Janicki Krzysztof Nitkowski
55 [Jarostaw Zielinski Roman Nowacki

56 |Marian Lendzion Zbigniew Treder

57 |Malgorzata Wiercinska Przemystaw Smolinski




