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Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Lebork, zwany dalej regulaminem okresla
strukture organizacyjng , ramowe zakresy zadan komorek organizacyjnych oraz zasady
funkcjonowania Nadlesnictwa Lebork.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa:

1. Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach.

2. DGLP - nalezy przez to rozumieé Dyrekcje Generalng Lasow Panstwowych.

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

4. RDLP - nalezy przez to rozumie¢ biuro Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych.

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

Laséw Panstwowych.

Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec¢ Nadle$nictwo.

Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Nadle$niczego.

Stanowiskach kierowniczych - nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego,

Zastepce Nadlesniczego, Gtownego Ksiegowego, Inzyniera Nadzoru, sekretarz,

lesniczy.

9. Komorce organizacyjnej Nadlesnictwa - nalezy przez to rozumie¢ dziat lub
stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjne;.

10.SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych
obejmujacy takie zasoby jak: komputery PC, drukarki, aplikacje Las, zasoby
www, konta pocztowe, programy dodatkowe, itp.

11.LAN - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng sieC komputerowg biura
Nadlesnictwa.

12.SIP - nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP.

13.WAN - nalezy przez to rozumiec¢ sie¢ informatyczng LP, realizujagcg potaczenia
z internetem, portalami LP, komputerami w lesnictwach, rejestratorami
le$niczego.

14 .BIP - nalezy przez to rozumie¢ urzedowy publikator teleinformatyczny majacy na
celu powszechne udostepnianie informacji publicznej w postaci ujednoliconego
systemu stron w sieci teleinformatycznej (Biuletyn Informacji Publicznej).

15.0chronie danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ ochrone wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczacych o0s6b fizycznych, w tym o0séb
zatrudnionych w biurze Nadlesnictwa oraz danych o klientach, przetwarzanych w
celu wystawienia faktury, rachunku Iub prowadzenia sprawozdawczosci
finansowej.

16.Informacji publicznej - nalezy przez to rozumie¢ informacje okre$long
w obowiazujgce] ustawie o dostepie do informacji publicznej oraz w ustawie
o ponownym wykorzystaniu informacji sektora publicznego.

17.ZUL - nalezy przez to rozumieé Zaktad Ustug Lesnych.
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§3
Nadlesnictwo Lebork dziata na podstawie obowigzujacej ustawy o Lasach, aktow
wykonawczych do tej ustawy, a w szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe, Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie szczegdtowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej PGL LP, zarzadzen i decyzji Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych i Ministra Ochrony Srodowiska oraz na podstawie
niniejszego regulaminu organizacyjnego.

1. Nadlesnictwo Lebork jest samodzielng jednostka organizacyjng Lasow
Panstwowych, nie posiadajaca osobowosci prawnej, reprezentujgca Skarb
Panstwa w zakresie zarzgdzania mieniem.

2 Nadle$nictwo w zakresie swego dziatania podlega nadzorowi Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Gdansku.

3 Siedziba biura Nadle$nictwa Lebork miesci sie w Leborku przy ul.  Wojska
Polskiego 32.

4. Podstawowym zadaniem Nadle$nictwa jest prowadzenie gospodarki lesnej
w lasach stanowigcych wiasno$¢ Skarbu Panstwa wedtug nastepujacych zasad:

- powszechnej ochrony lasu,

- trwatos$ci utrzymania lasu,

~ ciggtosci i zrownowazonego wykorzystania wszystkich funkcji lasu,

- powiekszania zasobow lesnych.

5. Nadlesnictwo udostepnia informacje publiczne dotyczace nadlesnictwa na
wyodrebnionych stronach Biuletynu Informacji Publicznej ( BIP)  zgodnie
z obowiazujacym Zarzadzenie Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.

6. Nadlesnictwo prowadzi serwis internetowy pod adresem:
www.lebork.gdansk.lasy.gov.pl

i Wewnetrzna struktura organizacyjna

§4

1. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nia petng odpowiedzialno$¢, a takze
reprezentuje nadle$nictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia | decyzje obowigzujgce na obszarze
nadlesnictwa, w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje Regulamin
organizacyjny, Regulamin kontroli wewnetrznej i Regulamin pracy.

3. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow Nadlesnictwa.

4. Nadle$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

5 W razie nieobecnosci Nadlesniczego praca nadlesnictwa kieruje Zastepca
Nadleéniczego, w razie nieobecnosci Zastepcy Nadle$niczego — wyznaczony przez
Nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa w ramach udzielonych przez
Nadleéniczego uprawnien lub petnomocnictw.
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§5
1. Strukture organizacyjna Nadles$nictwa stanowia:
—biuro Nadle$nictwa,
—lesnictwa.
2 W skiad biura Nadlesnictwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
— Dziaty:
a) Gospodarki Lesnej kierowany przez Zastepce Nadle$niczego — symbol ZG,
b) Finansowo-Ksiegowy kierowany= przez Gtéwnego Ksiggowego — symbol KF,
c) Administracyjno-Gospodarczy kierowany przez Sekretarza — symbol SA,
d) Posterunek Strazy Leénej kierowany przez komendanta - symbol NS,
— Samodzielne stanowiska pracy:
a) ds. kontroli funkcjonalnej — inzynierowie nadzoru — symbol NN
b) ds. pracowniczych i obstugi sekretariatu — symbol NK,
3. Terenowy podziat administracyjny nadle$nictwa sktada si¢ z dwoch obrebow:
A) Obreb Leba — w sktad ktérego wchodzi 6 lesnictw:
(01) — Ulinia
02) — Strzeszewo
— Szczenurze
— Steknica
— tebien
— Wrzescie
B) Obreb Lebork - w sktad ktérego wchodzi 7 lesnictw:
8) — Nowa Wie$
9) — Janowice
0) — Lebork
1) — Matoszyce
2)
4)
5)

(02)
(03)
(04)
(08)
(07)

— Les$nice
— Darzewo
— Czech

§6

1. Nadle$niczemu podlegaja bezposrednio:

- zastepca nadle$niczego — symbol Z,

- gtéwny ksiegowy — symbol K,

- inzynierowie nadzoru - symbol NN,

- sekretarz — symbol S,

— starszy specjalista pracy ds. pracowniczych — symbol NK,

- komendant Posterunku Strazy Lesnej — symbol NSK,

- osoba wyznaczona do wykonywania zadan obronnych i niejawnych
2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach dziatéw pracy
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcymi tymi dziatami.
Straznicy leéni podlegaja bezposrednio Komendantowi Posterunku Strazy Lesnej.
Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego, zas podle$niczy
przydzielony do pracy w danym lesnictwie le$niczemu.
Stanowiska robotnicze podlegajg bezposrednio sekretarzowi.
Zatrudnienie stazystow wynika z planu operacyjnego na dany rok, a bezposrednio
nadzér petni nad nimi opiekun stazystow wyznaczony przez Nadle$niczego.

e
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Zakresy zadan

§7

Zastepca Nadlesniczego

Zastepcy Nadles$niczego podlegajg stanowiska:

B.

d.s. zagospodarowania lasu, laséw niepanstwowych — symbol 2GZ,

d.s. urzadzania lasu, stanu posiadania — symbol ZGP,

d.s. marketingu — symbol ZGU,

d.s. pozyskania, edukacji przyrodniczo — lesnej — symbol ZGE,

d.s. gospodarki towarowej — symbol ZGS,

d.s. ochrony lasu, ochrony p-poz, ochrony przyrody, gospodarki towieckiej,
zagospodarowania turystycznego — symbol ZGO,

d.s brakarstwa (petnigcy obowigzki podlesniczego) - symbol ZGB,

lesniczowie — symbol ZL.

. Nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna, obrotem

materiatowym, a takze dotyczace stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntoéw
oraz ich udostepnienia.

Nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w
lasach nie stanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa ( w zakresie powierzonym
przez Staroste).

Nadzoruje catoksztatt spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem SILP,
SIP, LMN, WAN, Rejestrator lesniczego.

. Opiniuje wnioski w sprawie ulokowania interesow Nadlesnictwa w M.p.z.p.

wnioski dot. sprzedazy, zamiany, kupna, przyjmowania z zewnatrz, korzystania z
gruntéw lesnych i innych nieruchomosci Nadlesnictwa.
Nadzoruje sprawy zwiazane z certyfikacjg gospodarki lesnej.

Dziat gospodarki lesnej ( ZG) — do zadan dziatu w szczegolnosci nalezy:

1.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z  ewidencjonowaniem,
planowaniem, organizacja, koordynacjq i nadzorowaniem, realizacjg zadan w
zakresie urzadzania lasu, stanu posiadania, hodowli lasu, nasiennictwa selekciji,
ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, fowiectwa, turystyki i
edukacji, uzytkowania, pozyskania, zrywki i sprzedazy drewna oraz uzytkow
ubocznych, nadzorem nad lasami niepanstwowymi w zakresie powierzonym
przez staroste; prowadzenie spraw zwigzanych z certyfikacjg gospodarki lesnej.
Przygotowanie materiatow do przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamowien publicznych z zakresu gospodarki lesnej.

Podstawowym narzedziem wykonywania okreslonych powyzej zadan jest SILP,
LMN, SIP.

§8

Lesniczy (ZL):

1.

Le$niczy bezposrednio kieruje lesnictwem. Le$niczemu, moze by¢ przydzielony
podlesniczy, ktory mu bezposrednio podlega.

?
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2. Do zadan lesniczego nalezy: catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w le$nictwie, za ktére ponosi petna odpowiedzialno$¢ w tym
organizacyjnego przygotowania oraz terminowego wykonania wszelkich
czynnoéci techniczno-gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie
powierzonego lesnictwa i w powierzonych jego nadzorowi lasach nie
stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa, wynikajgcych z planéw gospodarczych
i harmonogramoéw prac ustalonych dla lesnictwa.

3. Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego powinno odbywac sie
zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami w tym zakresie.

4. Kontroluje przestrzeganie przez dzierzawcow warunkéw umow dzierzawy
gruntow.

5. Odpowiada materialnie za powierzone mienie.

§9
Gtowny ksiegowy (K):

Gtownemu ksiegowemu podlegaja stanowiska:
- ksiegowy - KF1;KF2;KF3;KF4 — cztery etaty

1. Gtéwny ksiegowy odpowiada za catoSC spraw zwigzanych z prowadzeniem
rachunkowosci i gospodarki finansowej nadlesnictwa.

2. Opracowuje i aktualizuje regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w
nadlesnictwie.

3. Sporzadza zestawienia planéw finansowo — gospodarczych analizy i sprawozdania
finansowo — ksiegowe.

4. Organizuje i sprawuje kontrole formalnorachunkowg wewnetrzng dokumentow
finansowo — ksiegowych nadlesnictwa.

5. Ponosi odpowiedzialno$¢ za cato$¢ spraw zwiazanych z prowadzeniem
rachunkowosci i gospodarki finansowej nadle$nictwa okreslonych w obowigzujgce;
Ustawie o rachunkowosci.

6. Kieruje dziatem finansowo-ksiggowym.

Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF) - do zadan nalezy w szczeg6lnosci:
1. prowadzenie ewidencji ksiggowej, kontroli formalnorachunkowej dokumentow;
2. prowadzenie ewidencji obrotu drewnem i uzytkow ubocznych;
3. prowadzenie detalicznej sprzedazy drewna;
4. terminowe egzekwowanie wszelkich naleznoéci i regulowanie zobowigzan;
5. prowadzenie rozliczen z tytutu zobowigzan z ZUS, Urzedem Skarbowym;
6. naliczanie wynagrodzen i $wiadczen pracowniczych;
7. rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych;
8. prowadzenie ewidencji warto$ciowej materiatow magazynowych;
9. prowadzenie obstugi kasowej oraz obrotu bezgotéwkowego nadlesnictwa,;
10.ewidencjonowanie oraz rozliczanie z tytutu kosztéw podrézy stuzbowych,
delegacji;
11.uczestnictwo w komisjach powotanych przez Nadlesniczego.

#
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§10

Sekretarz (S) :

Sekretarzowi podlegajg stanowiska:

o )

- referent administracyjny — SA1,
- starszy specjalista ds. remontowo-budowlanych i drogownictwa — SA2,
- specjalista ds. planowania i zamoéwien publicznych — SA3.

. Kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym i jest odpowiedzialny za

catoksztalt spraw zwigzanych z petng obstuga administracyjna Nadle$nictwa.
Odpowiada za administrowanie nieruchomosciami: budynkami, lokalami,
budowlami w zakresie nabywania, zbywania, eksploatacji, konserwacji,
wykorzystania powierzchni, najmu, dzierzaw, naliczanie optat.

Sporzadza deklaracje i wymiary podatkowe, optaty skarbowe w zakresie swojego
dziatania.

Prowadzi archiwum zaktadowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Zabezpiecza ochrone mienia, ubezpiecza majatek Nadlesnictwa.

Prowadzi kontrole merytoryczna, formalng operacji gospodarczych i dokumentow
zrodtowych witasnych i obcych.

Z upowaznienia nadlesniczego podpisuje w Jego zastepstwie dokumenty
bankowe zgodnie ze ztozonym wzorem.

Dziat administracyjno-gospodarczy (SA) - do zadan dziatu w szczegolnosci nalezy:

1.

o o

9

Realizacja zadan wynikajacych z catoksztattu zagadnien obejmujgcych petna
obstuge administracyjng nadlesnictwa.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa.
3.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz
budowa $rodkow trwatych infrastruktury nadlesnictwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z transportem i jego ewidencjg, umowami
dzierzaw i najmu mieszkan, budynkow, budowli, podatkami lokalnymi.
Organizacja i realizacja zamowien publicznych.

Koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz
prowadzenie spraw zwiazanych z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych
nadle$nictwa.

Prowadzenie ewidencji drukéw écistego zarachowania, urzadzen do cechowania,
numerowania drewna i pieczeci.

Prowadzenie i nadzorowanie catoksztaftu spraw zwigzanych z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz z obstugg systemu
informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych i portali.

Prowadzenie rejestru biblioteki zaktadowej.

10.Uczestniczenie w komisjach powotanych przez nadlesniczego.
11 Prowadzenie punktu kancelaryjnego Nadleénictwa, obstuga korespondenciji

wychodzgcej i przychodzacej oraz prowadzenie EZD zgodnie z odrebnymi
uregulowaniami.

§11

?
Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Lebork



Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez Komendanta posterunku.
Do zadan posterunku w szczegolno$ci nalezy:

1. Komendant posterunku Strazy Lesnej kieruje, nadzoruje prace podlegtych
straznikow. Przygotowuje okresowe plany pracy Strazy Lesnej.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem
lesnym.

3. Zapobieganie zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa

les$nego i sporzgdzanie sprawozdawczosci w tym zakresie.

Prowadzenie magazynu broni oraz spraw zwigzanych z zakresem obronnosci.

Wspotpraca z Policja, Prokuraturg, Strazg Graniczna, Strazg towiecka,

Panstwowa i Spoteczng Strazg Rybacka oraz Straza Miejska.

6. Straznik lesny prowadzi oddziat kancelarii tajnej w Nadlesnictwie w tym ochrona

informacji niejawnych i ewidencja korespondencji niejawnej. W tym zakresie

podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej.

Rejestrujg przebieg stuzby w ksigzkach stuzbowych.

o e
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§12

Inzynier nadzoru (NN) — sprawujg kontrole funkcjonalng w nadlesnictwie w zakresie
ustalonym przez Nadle$niczego w szczegolnosci kontroluja prawidtowos$¢ wykonania
czynnoéci w lesnictwach. Do zadan inzyniera nadzoru nalezy:

1. Wspbipraca z zastepca nadle$niczego w zakresie spraw dotyczgcych planowania
gospodarczego, koordynacji i biezacej realizacji prac gospodarczych w lesnictwach.

2. Koordynacja i realizacja prac gospodarczych w nadlesnictwie.

3. Przygotowanie miesiecznych planéw kontroli, ustalaja terminy, lesnictwa, lub

stanowiska do kontroli, opracowuja metodyke kontroli na terenie powierzonych

lesnictw zatwierdzang przez Nadlesniczego.

Prowadzenie sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

Uczestniczy w komisjach powotanych przez nadlesniczego.

Inzynierowie nadzoru upowaznieni sg do wydawania polecen lesniczym w celu

biezgcego eliminowania nieprawidtowosci.

7. NN2 wspodipracuje z administratorem SILP. W  przypadku nieobecnosci
administratora SILP petni jego obowigzki.

8. NN2 koordynuje prowadzenie systemu EZD w Nadlesnictwie.

S

§13
St. specjalista ds. pracowniczych ( NK) — bezposrednio podlega Nadlesniczemu.

Specjalista ds. pracowniczych prowadzi sekretariat i catoksztalt spraw kadrowych
a w szczegolnosci:

;
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1. Prowadzi catoksztaft spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP,

dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych

w tym zakresie.

Opracowuije i aktualizuje Regulamin organizacyjny i Regulaminu pracy.

Prowadzi ewidencje osobowg pracownikéw, czasu pracy, spraw zwigzanych

z ubezpieczeniami, ptacami oraz szkoleniami pracownikow.

Prowadzi sprawy dot. ochrony danych osobowych.

Peini funkcje redaktora zatwierdzajgcego stron wyodrebnionych  BIP

Nadleénictwa umieszcza w catoéci lub po przetworzeniu dokumenty na stronie

zgodnie z obowigzujacym Zarzadzeniem DGLP

6. Prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z obstugg BHP Nadlesnictwa m. innymi
w zakresie terminowosci szkolen stanowiskowych pracownikéw, badan
lekarskich (wstepnych, okresowych i kontrolnych),

7. Wspdipracuje w sprawach prowadzenia kancelarii tajnej z osobg odpowiedzialng
za jej prowadzenie.

8. Prowadzi ewidencje zarzadzen i decyzji nadle$niczego oraz organdw
nadrzednych.

SEN

o =

§14

Administrator Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (NA)

Funkcje administratora SILP poza zakresem swoich obowigzkow petni pracownik
wyznaczony przez Nadlesniczego. W zakresie swoich obowigzkéw podlega
bezposrednio  Nadlesniczemu.  Administrator ~ systemu  informatycznego  ma
nieograniczony dostep do mechanizméw ochrony praw dostepu wszystkich
uzytkownikow nadlesnictwa w zakresie nadzoru nad kontem kazdego uzytkownika,
prawami dostepu oraz prawidtowym wykorzystaniem zasobow sprzetowych. Prowadzi
punkt kancelaryjny w Nadlesnictwie Lebork oraz wykonuje czynnosci administratora
systemu EZD.

§15

Administrator Biuletynu Informacji Publicznych (BIP)

Funkcje administratora BIP poza zakresem swoich obowiazkow petni pracownik
wyznaczony przez Nadlesniczego zgodnie z obowiazujacym zarzgdzeniem DGLP.
W zakresie swoich obowigzkow podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

§16

Administrator Lesnej Mapy Numerycznej (LMN)

Funkcje administratora LMN poza zakresem swoich obowigzkéw petni pracownik
wyznaczony przez Nadlesniczego. W zakresie swoich obowigzkéw podlega
bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego.

#
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Zasady funkcjonowania nadlesnictwa.
§17

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

Pracownikom za zgodg nadlesniczego moga by¢ powierzone zadania w innej
komorce organizacyjnej nadlesnictwa, wtedy pozostaje on w zaleznosci stuzbowej
w zakresie powierzonych zadan od przetozonego tej komorki w ktorej powierzono
mu zadania.

Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajac o tym w miarg mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem swego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.

Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci. Zakres
czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy
czynnoéci wreczane sg na pisémie za potwierdzeniem odbioru.

Z czynnos$ci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy powyzej 30
dni, nalezy sporzadzi¢ protokot, podpisany przez przekazujgcego, przejmujacego
oraz wtasciwego przetozonego.

Szczegodtowe procedury nadawania i pozbawiania uprawnien pracownikom w SILP
oraz sposob ich rejestrowania i wyrejestrowywania w SILP okresla stosowne
zarzadzenie DGLP.

Dla kazdego stanowiska wykonywana jest ocena ryzyka zawodowego.
Potwierdzeniem przyjecia do wiadomosci oceny ryzyka zawodowego jest ztozenie
wiasnorecznego podpisu przez pracownika na karcie oceny.

§18

1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo
przez Nadle$niczego z wyjgtkiem:
— pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagaja podpisow
uprawnionych oséb,
— pism i dokumentéw, z ktorych wynikajg zobowigzania majatkowe i ktére
powinny byé podpisywane takze przez Gtownego ksiegowego.
Korespondencja przyjmowana i wysytana jest rowniez w formie elektronicznej.
Nadlesniczy moze udzieli¢ petnomocnictwa o charakterze ogoélnym lub
szczegdlnym w celu przekazania na czas okreslony lub nieokreslony uprawnien
do podpisu w jego imieniu. W przypadku nieobecnosci nadlesniczego,
korespondencja podpisywana jest przez zastgpce nadle$niczego.
4. Pracownicy sa zobowigzani, zgodnie z instrukcja kancelaryjna Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, do prowadzenia dokumentacji
poszczegolnych spraw.

Ll b
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5. Czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie
pism i dokumentdéw, wykonywane sa w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg (EZD), ktory na podstawie Decyzji nr 38 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Gdansku z dnia 10.12.2020r., od dnia 01
grudnia 2021r. jest podstawowym systemem kancelaryjnym dokumentujgcym
przebieg zatatwiania i rozstrzygania  spraw w nadlesnictwie. Szczegoty
dotyczace funkcjonowania EZD w nadle$nictwie reguluje odrebne zarzadzenie
nadlesniczego.

§19

1. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu
do podpisu, parafowane sa przez pracownika sporzgdzajacego oraz przez jego
bezposredniego przetozonego. Pisma bezposrednio uzgadniane z Nadlesniczym
nie wymagajg parafowania bezposredniego przetozonego.

2. W przypadku opracowania materiatow przez wiecej niz jedng komorke
organizacyjng parafowane sa przez kierujgcych komoérkami uczestniczacymi
w przygotowaniu materiatow i projektow pism.

3. Rejestracje znakowanie korespondencji oraz przekazanie akt do archiwum
prowadzi sie wedtug zasad okreslonych w obowigzujgcej instrukcji Kancelaryjne;
zgodnie z Rzeczowym Wykazem Akt dla LP.

4. Kazdy pracownik zobowigzany jest do katalogowania oryginatdw lub odpiséw
korespondencji i innej dokumentacji wychodzacej i przychodzacej przyjetej w EZD
jako korespondencja prowadzona w sposob tradycyjny (sprawy czerwone).
Dokonuje rocznych przegladow tych dokumentéw w celu przygotowania do
archiwizowania oraz selekcjonuje dokumenty archiwalne do zniszczenia.

§20

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych dziatdw i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewnetrzne;
i obieg dokumentéow opracowany i uaktualniany przez gtownego ksiggowego,
a zatwierdzany przez nadlesniczego.

2. Kontrolujacy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacii
gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji lub w sposbb
okreslony w regulaminie kontroli wewnetrznej lub w zakresie obowiazkow.

§21

Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg miedzy innymi sprawy:
1. wydania aktu prawnego o charakterze ogolnym,
2. indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
3. zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej
wartosci,
4. rozwiazania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

N e .
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5. odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
6. zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,
7. zawarcia ugody w sprawach majgtkowych.

§22

1. Zastepce nadlesniczego zastepuje Nadle$niczy lub inzynier nadzoru wyznaczony
przez Nadle$niczego.

2. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik —w uzgodnieniu z Nadle$niczym.

3. Inzyniera Nadzoru, zastepuje drugi inzynier nadzoru, w razie koniecznosci
zastepuje osoba wyznaczona przez Nadle$niczego.

4. Specjaliste ds. pracowniczych w razie jego nieobecnos$ci zastepuje wyznaczony
przez niego pracownik —w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

5. Komendanta Posterunku Strazy Lesnej w razie jego nieobecnosci zastepuje
straznik lesny lub inna osoba wyznaczona przez Nadle$niczego,

6. Lesniczego w czasie urlopu lub zwolnienia lekarskiego zastepuje jego podlesniczy
lub inny lesniczy, czy podle$niczy wyznaczony przez Zastepce Nadlesniczego lub
Nadlesniczego.

7. W przypadku niemozliwoéci zastepstwa pracownika dziatu, zastepstwo sprawuje
bezposredni przetozony.

W przypadku braku mozliwosci uczestnictwa osoby przekazujacej w przekazaniu

lesnictwa, przekazanie osobie przejmujacej dokonuje bezposredni przetozony lub inna

osoba wyznaczona przez Nadlesniczego.

8. Dziat administracyjno-gospodarczy prowadzi obstuge punktu kancelaryjnego.

§23

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

§24

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny w nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy
nadlesnictwa.

2. Postepowanie w sprawach dotyczacych ochrony informacji niejawnych normujg
odrebne przepisy.

§25

Wszyscy pracownicy nadle$nictwa zobowigzani s3:

1. Zna¢ aktualnie obowigzujgce przepisy prawne z zakresu swego dziatania,
opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem informatycznym w zakresie
swojego dziatania oraz do przestrzegania zasad bezpieczne] eksploatacji
zasobow informatycznych okreslonych w uregulowaniach wewnetrznych LP.

2. Dbac¢ o mienie Nadlesnictwa i Lasoéw Panstwowych.

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Lebork
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Przestrzegac zasad ochrony informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa
Znac i przestrzegac przepisy z zakresu BHP i p-poz.

Przestrzegac czasu i zasad dyscypliny pracy okreslonych w Regulaminie pracy.
Realizowa¢ zadania oraz zasady postepowania i obowigzki zwigzane ze
zwalczaniem szkodnictwa leSnego i ochrong mienia korzystajgc z uprawnien
okre$lonych w ustawie o lasach.

7. Prawidtowo przechowywa¢ dokumenty i klucze w celu zabezpieczenia ich przed
kradziezg oraz obstuge urzadzen elektrycznych w sposdb zapobiegajgcy
powstawaniu pozaru.

Realizowac zadania obronne natozone na Nadles$nictwo Lebork.

Ponoszenia odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie, niezwtocznie
zgtasza¢ przetozonemu przypadki uszkodzenia lub zaginiecia powierzonego
mienia.

o & D

© &

\'} Postanowienia koncowe.
§26

1. Nadle$niczy kieruje wykonaniem zadan obronnych w Nadle$nictwie oraz odpowiada
za przygotowanie jednostki w okresie pokoju do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

2. Nadlesnictwo Lebork jest przewidziane do militaryzacji i po jej ogtoszeniu dziata
jako pododdziat jednostki zmilitaryzowanej. Po ogtoszeniu militaryzagji
obowigzywac¢ bedzie nowe Zarzadzenie Nadle$niczego w sprawie wprowadzenia
zmian do Regulaminu Organizacyjnego.

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie ogoine
przepisy prawa, w tym Kodeksu Pracy, Kodeksu Cywilnego, Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora
Generalnego laséw Panstwowych, jak roéwniez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Laséw Panstwowych w Gdansku, PUZP oraz inne wiasciwe przepisy.

4. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

§27
Nadlesniczy przyjmuje w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach
od 8.00 do 11.00. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Nadlesnictwa sg
rejestrowane przez stanowisko NK.

§28

Osobami wyznaczonymi do udzielania pierwszej pomocy medycznej sg stanowiska:
ZGU; NK; ZGO; SA3

Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Lebork
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§29
Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa sg:
1. Schemat organizacyjny nadle$nictwa ( zat. nr. 1)

2. Wykaz lesnictw ( zat. nr 2).
3. Wykaz oso6b uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP (zat. 3).

Zatwierdzam

p.o. NADLESNICZY

b I‘w_)i)rfw Lebork
/ ’),#2 -
& an Sanacki
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Lebork

Wykaz lesnictw Nadlesnictwa Lebork stan na 01 grudnia 2021r.

Ieénr\ijgtwa Lesnictwo Lesniczy Podlesniczy
150901 |Ulinia Kakol Arkadiusz Stanistaw Bronk
150902 |Strzeszewo Stawomir Mazur Michat Lenart
150903 |[Szczenurze Adam Lanczyk Mateusz Krupa
150904 |[Steknica Edyta Gryckiewicz Hubert Keller
150907 |Wrzescie Pawet Grzenkowicz t ukasz Grzenkowski
150906 |[tebien Janusz Nagorski Andrzej Zielonka
150909 |Janowice Ryszard Soszler Zofia Spolna
150908 |[Nowa Wies Piotr Maruszak Krzysztof Zakolski
150910 [Lebork Marcin Jereczek Andrzej Kackowski
150915 [Czech Leszek WisniewsKi Adam Nowak
150911 |Matoszyce Marek Cichocki Dawid Kotacz
150912 [Les$nice Kazimierz Pobiedzinski tukasz Gaca
150914 [Darzewo Lech Ciszek Jarostaw Kustusz

P.o. NADLESNICZY
nictwa Lebork

Jan Banacki




Zatacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Lebork

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO UZYWANIA FUNKCJI ,GLOBAL”.

GOSPODARKA TOWAROWA
1. Ampulski Piotr
2. Salzer Anna
3. Baranowska Olga
4. Daleka Teresa

SYSTEM PLANOWANIA
Perlanska Sylwia
Lidzbarska Dorota
Zdanowska Hanna
Baranowska Olga
Ampulski Piotr
Korolewicz-Knut Koryna
Tancula Katarzyna
Jereczek Anetta

. Kgckowska Alicja

10. Waldach Dariusz
11.Krawiec Robert
12.Kaczmarczyk Katarzyna
13.Salzer Anna
14.Noryskiewicz Jolanta

© 03 O3 D B 03 PO =&

FINANSE KSIEGOWOSC
1. Perlanska Sylwia
2. Zdanowska Hanna
3. Daleka Teresa
4. Lidzbarska Sylwia
5. Baranowska Olga

INFRASTRUKTURA
1. Waldach Dariusz
2. Krawiec Robert
3. Kaczmarczyk Katarzyna
4. Stolz Mirostaw

p.o. NADLESNICZY
ssnictwa Lebork

Jan Banadk:



'WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO AUTOMATYCZNEGO GLOBALOWANIA

ROD | ZATWIERDZANIA POZYCJI PLANOW UZYTKOW PRZYGODNYCH

LESNICZOWIE

1. Cichocki Marek
Ciszek Lech
Gryckiewicz Edyta
Grzenkowicz Pawet
Jereczek Marcin
Kakol Arkadiusz
Lanczyk Adam
Maruszak Piotr
. Mazur Stawomir
10. Pobiedzinski Kazimierz
11.Soszler Ryszard
12. Wisniewski Leszek
13.Nagérski Janusz

COEND O A WN

PODLESNICZOWIE
1. Bronk Stanistaw

Gaca tukasz
Grudnowski Wojciech
Grzenkowski tukasz
Kackowski Andrzej
Keller Hubert

Krupa Mateusz
Kustusz Jarostaw

. Kotacz Dawid
10.Spolna Zofia

11. Zakolski Krzysztof
12.Zielonka Andrzej
13.p.o. Nowak Adam

©ONOOA LN
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