(@% Nadlesnictwo Olsztyn

Zarzadzenie Nr Z/ 4 /2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Olsztyn
z dnia 0,6‘ grudnia 2024
(Znak spr.: NK.0210.1.2024)

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Olsztyn

na podstawie art. 35 ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach (tekst jednolity Dz. U. z 2024 roku poz. 530 z p6Zniejszymi
zmianami), § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowiacego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 50
MOSZNIL z dnia 18 maja 1994 roku w sprawie Nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe oraz
Zarzadzenie nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 roku w sprawie ramowego regulaminu
organizacyjnego nadlesnictwa (Znak spr..E0-014-24/2012) oraz Zarzadzenia Nr 36 Dyrektora Generalnego Laséw Pafistwowych z dnia
19 pazdziernika 2017 r. w sprawie zmiany zarzadzen dotyczacych ramowych regulaminéw organizacyjnych jednostek organizacyjnych
laséw Panstwowych — biura Regionalnej Dyrekcji Laséw Panistwowych oraz nadlesnictwa (Zn. Spr.: OR.013.35.2017) zarzadzam, co

nastgpuje

§1
Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Olsztyn, stanowigcy
Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
W sprawach nieujetych w regulaminie organizacyjnym nadlesnictwa majg zastosowanie
ogblne przepisy prawa, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego LP oraz inne
wlasciwe przepisy.

§3
Tre$¢ Regulaminu zostanie podana do wiadomosci kazdemu pracownikowi przez rozestanie
poczta elektronicznej na stuzbowe adresy poczty elektronicznej. Pracownikom
nieposiadajacym poczty elektronicznej regulamin zostanie udostepniony w formie
papierowe;.

§5
Zobowigzuje specjaliste ds. pracowniczych do biezacego zapoznawania z trescig
Regulaminu Organizacyjnego nowo zatrudnianych pracownikow.

§6
Z dniem 18 czerwca 2024 roku traci moc Zarzadzenie nr 26/2021 Nadlesniczego
Nadlesnictwa Olsztyn z dnia 18.06.2021 roku.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Do wiadomosci:
1. Wszyscy pracownicy Nadles$nictwa Olsztyn
2. ala

Nadlesénictwo Olsztyn, Zazdros$¢ 3 ,10-687 Zazdro$¢
tel.: +48 89 526 89 17, fax: +48 89 526 00 48, e-mail: olsztyn @ olsztyn.lasy.gov.pl www.Iasy.gov.pI
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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Olsztyn zwany dalej .,Regulaminem

organizacyjnym”, okresla organizacje wewnetrzng, szczegolowy zakres zadan komorek
organizacyjnych i wewnetrznych oraz zasady funkcjonowania Nadle$nictwa.

§1

I[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

2.

10.

Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe.

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

Dyrektorze Regionalnym — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Regionalnego Lasow
Panstwowych w Olsztynie.

Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Olsztyn.
Komoérce organizacyjnej Nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ dzial, wydzielone
samodzielne stanowisko, lesnictwo.

SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych.

BIP LP — Biuletyn Informacji Publicznej Laséw Panstwowych.

Funkcja Global — czynno$¢ udostepniona przez SILP osobie wskazanej przez
Nadlesniczego, polegajacej na akceptowaniu pojedynczych danych lub ich zbioru do
aktualizowania bazy danych Nadle$nictwa w SILP.

EZD —nalezy przez to rozumie¢ System elektronicznego zarzadzania dokumentacjg.
PPK — Pracownicze Plany Kapitalowe.

§ 2

Nadlesnictwo Olsztyn dziata na podstawie Ustawy o lasach z dnia 28 wrzes$nia 1991
roku /Dz. U. Nr 101 poz. 444 z pdzn. zm./, przepiséw wykonawczych do tej ustawy,
Statutu  Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe nadanego
zarzadzeniem nr 50 MOSZNIL z dnia 18 maja 1994 roku, a takze na podstawie
niniejszego regulaminu organizacyjnego Nadles$nictwa.

Nadles$nictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjng Laséw
Panstwowych nieposiadajacag osobowosci prawnej, powolang do prowadzenia
gospodarki lesnej, reprezentujgca Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego mienia.

. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci

i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji.

Rozdzial 11
Podstawowe zadania Nadlesnictwa

§3
Zadania Nadlesnictwa jako samodzielnej jednostki organizacyjnej Lasow
Panstwowych, wynikajg rowniez z innych przepisow prawa, a takze instrukcji
i wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych,
Dyrektora Regionalnego Lasow Panstwowych, Ministra Srodowiska, kierownikow
innych resortéw, urzgdéw centralnych i wojewodzkich oraz powiatowych.
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Podstawowym zadaniem Nadlesnictwa jest prowadzenie gospodarki lesnej wedtug
nastepujacych zasad: powszechnej ochrony laséw, trwatosci utrzymania lasow,
ciggltosci 1 zréwnowazonego wykorzystania wszystkich funkcji lasow oraz
powigkszania zasoboéw lesnych.

Nadlesnictwo Olsztyn wchodzi w sktad Lesnego Kompleksu Promocyjnego ,,Lasy
Olsztynskie” powotanego Zarzadzeniem nr 62 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 29 listopada 2011 r.

W ramach zatozen Polityki Lesnej Panstwa i przyjetych ,,Kierunkow edukacji lesnej
spoteczenstwa w Lasach Panstwowych” Nadlesnictwo prowadzi ,,Program edukacji
le$nej spoteczenstwa”.

Udostepnia informacje publiczne dotyczace Nadlesnictwa na wyodrebnionych
stronach Biuletynu Informacji Publicznej.

Prowadzi stron¢ internetowa pod adresem www.olsztyn.olsztyn.lasy.gov.pl.

Rozdzial 111

Organizacja Nadlesnictwa oraz zakres zadan i kompetencji dzialow

e

10.

11.

12.

i stanowisk pracy

§4

Uprawnienia i kompetencje Nadle$niczego (N)

Nadlesniczy kieruje caloksztattem dziatalnosci Nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig pelng odpowiedzialnosé, a takze
reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

Kompetencje, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Nadlesniczego wynikaja z art. 35
ustawy o lasach oraz § 22-24 Statutu PGL LP.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze Nadlesnictwa
ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej
i regulamin pracy.

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadlesnictwa.

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

W razie nieobecnosci Nadlesniczego praca Nadlesnictwa kieruje Zastepca
Nadlesniczego, w razie nieobecnosci Zastgpcy Nadlesniczego- wyznaczony przez
Nadlesniczego inny pracownik Nadlesnictwa.

Dokonuje biezace] oceny stanu laséw Nadlesnictwa i podejmuje dziatania
zmierzajace do ich ochrony oraz prawidtowego zagospodarowania, a w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach podejmuje decyzje w sprawie odstepstw od planu
urzadzania lasu.

Uczestniczy w opracowaniu planu urzadzenia lasu oraz ustala sposoby jego realizacji.
Odpowiada za organizacj¢ ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

Kieruje wykonaniem zadan obronnych w Nadlesnictwie, realizuje plany operacyjne
(obronne).

Nadzoruje gospodarke lesng w lasach niestanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa
w zakresie powierzonym przez starost¢ powiatu.

Decyduje 1 odpowiada za podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci zwigzanej

gospodarka lesng w Nadlesnictwie w tym: za prawidlowe funkcjonowanie BIP LP,
SILP, LMN.
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13.

14.

15.

Nadlesniczy ustala organizacj¢ Nadlesnictwa, w tym podzial na lesnictwa
zapewniajacy lesniczym prawidtowe wykonanie zadan gospodarczych.

Nadlesniczy reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie
swojego dziatania.

Do wspolpracy z prasa, radiem i telewizja upowazniony jest Nadlesniczy i Zastepca
Nadlesniczego. Pozostali pracownicy tylko za zgoda Nadlesniczego.

§5
Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowia:
a)  Biuro Nadles$nictwa.
b) Lesnictwa.

W skiad biura Nadles$nictwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

A. Dzialy:

a) gospodarki lesnej (ZG), kierowany przez Zastepce Nadlesniczego (Z),

b) finansowo-ksiegowy (KF), kierowany przez Gtéwnego Ksiggowego (K),

¢) administracyjno-gospodarczy (SA), kierowany przez Sekretarza (S),

d) posterunek Strazy Lesnej, kierowany przez Komendanta Posterunku Strazy
Lesnej (NS),

B. Samodzielne Stanowiska pracy:

a) ds. kontroli — Inzynier Nadzoru (NN),

b) ds. pracowniczych — pracownik ds. pracowniczych (NK).

§6
Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio: Zastepca Nadlesniczego, Glowny Ksiegowy
Inzynier Nadzoru, Komendant Posterunku Strazy Lesnej, Sekretarz, pracownik ds.
pracowniczych, w zakresie spraw obronnych — straznik lesny (NS).
Pracownicy zatrudniani w biurze Nadlesnictwa w ramach dziatéw pracy podlegaja
bezposrednio osobom kierujgcym tymi dzialami z zastrzezeniem pkt.1.
Lesniczowie podlegajg bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego, zas podlesniczowie
przydzieleni do lesnictw podlegaja bezposrednio le$niczym.
W razie potrzeb Nadlesniczy moze zatrudni¢ w biurze, na zasadzie umowy — zlecenia
radce prawnego, specjaliste ds. obronnych, inspektora nadzoru budowlanego,
inspektora ochrony danych i innych specjalistow.
Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Olsztyn przedstawia zatacznik
nr 1 do regulaminu.

§7

Zastepca Nadlesniczego (Z) — podstawowe uprawnienia i odpowiedzialno$¢

Zastepca Nadlesniczego kieruje dzialem gospodarki lesne;j.

. Bezposrednim przetozonym Zastepcy Nadlesniczego jest Nadlesniczy.

Zastgpca Nadlesniczego Scisle wspolpracuje z Glownym Ksiegowym, Inzynierem
Nadzoru, Sekretarzem i Straza Les$na.

Zastepca Nadlesniczego wykonuje i odpowiada przed Nadlesniczym za catoksztalt
sfery produkcyjnej w Nadlesnictwie, a takze kieruje dzialem gospodarki lesnej
w biurze Nadlesnictwa oraz pracg lesniczych 1 podleglych mu bezposrednio
stanowisk pracy.
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Zastepca Nadlesniczego w szczego6lnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze
sprzedaza drewna, obrotem materialowym, hodowla, ochrong lasu, ochrong przyrody
1 p.poz., a takze dotyczace stanu posiadania, ewidencji lasoéw i gruntéw oraz ich
udostepniania; nadzoruje realizacj¢ zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym
przez starostow).

Prowadzi 1 nadzoruje caloksztalt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spdjnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, obstuga systemu informatycznego
Nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz portali internetowych.

Zastepca Nadlesniczego sprawuje biezaca kontrole nad realizacja zadan
1 gospodarnosciag w lesnictwach oraz dzialalnoscig pracownikéw dziatu gospodarki
lesne;.

Prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z gospodarowaniem zwierzyng towng
w obwodach dzierzawionych przez kota towieckie oraz na terenie Osrodka Hodowli
Zwierzyny Nadlesnictwa Olsztyn.

Wspoétdziala z organami Polskiego Zwigzku FLowieckiego majgc na celu ustalenie
zasad prowadzenia przez Kota Lowieckie gospodarki towieckiej, zapewniajgcej
trwatos¢ lasow i realizacje celow gospodarki lesne;j.

10. Prowadzi catos$¢ spraw zwigzanych z BHP.

Szczegdlowe zadania Zastgpcy Nadlesniczego jako samodzielnego stanowiska sg okreslone
w ,,Zakresie obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci’’.

w

§8
Zadania dzialu gospodarki lesnej (ZG)
Do zadan dzialu gospodarki lesnej nalezy szczegdlnosci: prowadzenie catoksztattu
spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacjg i nadzorem prac
w zakresie:
a)  hodowli lasu, nasiennictwa i selekcji,
b)  ochrony lasu, ochrony przyrody w tym ochrony przeciwpozarowej,
¢) nadzoru nad lasami niestanowigcymi wilasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie
powierzonym przez staroste),
d) edukacji lesnej i turystyki,
e) urzadzania lasu, stanu posiadania, zagospodarowania i gospodarki zasobami
lesnymi,
f)  ewidencji laséw i gruntow jak rowniez przygotowania danych bedacych
podstawa naliczania podatku lesnego, rolnego i od nieruchomosci,
g) prowadzenie LMN,
h)  uzytkowania gltéwnego, ubocznego oraz gospodarki towarowej w zakresie
niezb¢dnym do prawidtowego funkcjonowania gospodarki lesne;j,
i)  marketingu,
7)) lowiectwa.
Prowadzenie spraw zwigzanych z certyfikacja.
Do zadan ww. dzialu nalezy ponadto polityka informacyjna.
Biezace wprowadzanie danych dotyczacych nabytych, zakupionych i sprzedanych
nieruchomosci (e-rejestr).
Biezaca obsluga i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Nadle$nictwa oraz
obstuga strony internetowej Nadlesnictwa.
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Szczegotowe zadania poszczegdlnych pracownikow dzialu gospodarki lesnej okreslone sg
w ,,Zakresach obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci’’.

§9

LeSniczy (ZL) — podstawowe uprawnienia i odpowiedzialno$¢

1. Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem.
Podlega i jednoosobowo odpowiada przed Zastepca Nadlesniczego za cato$¢ spraw
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, w tym za przestrzeganie
zasad dobrej gospodarki lesnej okreslonych w standardach FSC i PEFC, za co ponosi
petng odpowiedzialnosé.

3. Odpowiada za wlasciwg ochrone lasu.

4. Wykonuje wyznaczone mu czynnosci w zakresie sprawowanego nadzoru nad
gospodarka w lasach nie stanowigcych whasnosci Skarbu Panstwa

S. Wykonuje zadania z zakresu ochrony mienia oraz zwalczania szkodnictwa lesnego
zgodnie z odpowiednimi zapisami ustawy o lasach i innych aktow prawnych.

6. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mu mienie.

7. Lesniczy jest zobowigzany doktadnie zna¢ granice powierzonego mu lesnictwa.

8. Lesniczemu do pomocy przydzielony jest podlesniczy, ktory wykonuje zadania
zlecone przez lesniczego 1 przed nim odpowiada.

9. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na
czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie protokotu przekazania.
Szczegotowe zasady przekazania reguluje odrgbne zarzadzenie Nadlesniczego.

Szczegdtowe zadania lesniczego jako samodzielnego stanowiska sg  okreslone
w ,,Zakresie obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci”.

§10
Podlesniczy (ZP) — podstawowe uprawnienia i odpowiedzialnos¢

1. Przydzielony jest do lesnictwa, podlega bezposrednio Le$niczemu.

2. Wykonuje czynnosci techniczno-produkeyjne, ochronne i administracyjne majgce na
celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa.

3. Wykonuje zadania z zakresu ochrony mienia oraz zwalczania szkodnictwa lesnego
zgodnie z odpowiednimi zapisami ustawy o lasach i innych aktow prawnych.

4. Zastgpuje lesniczego w czasie jego nieobecnosci.

Szczegétowe zadania podlesniczego jako samodzielnego stanowiska sg okreslone
w ,,Zakresie obowiazkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci”.

§11
Glowny Ksiegowy (K) — podstawowe uprawnienia i odpowiedzialnos$¢

1. Glowny Ksiegowy kieruje dziatem finansowo — ksieggowym.

2. Bezposrednim przetozonym Gléwnego Ksiggowego jest Nadlesniczy.

3. Glowny Ksiegowy $cisle wspotpracuje z Zastepca Nadlesniczego i Sekretarzem.
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4.

Gléwny Ksiegowy wykonuje zadania i ponosi petlng odpowiedzialno$¢ w zakresie
prowadzone] w Nadles$nictwie ksiggowosci, finanséw, planowania finansowo-
ekonomicznego, analiz 1 sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrole
wewnetrzng  dokumentdw  finansowo-ksiggowych ~ Nadle$nictwa  zgodnie
Z postanowieniami:
— Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach ( tekst jednolity Dz. U. z 2020 roku
poz. 1463 ),
— Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U.
22021 roku poz. 217),

— Rozporzadzenia Rady Ministrow dnia 6 grudnia 1994 roku w sprawie
szczegOlowych zasad gospodarki finansowej w PGL Lasy Panstwowe (Dz. U. Nr
134 poz. 692),

— Zarzadzenia 76 z dnia 10.12.2019 r. Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych w sprawie wprowadzenia jednolitego tekstu Zasad (polityki)
rachunkowosci Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe i Planu
Kont z komentarzem Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
z pdzniejszymi zmianami (Znak: EG. 0210.4.2019).

Glowny Ksiggowy odpowiada za terminowe regulowanie zobowigzan oraz
opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez Nadlesniczego
dotyczacych miedzy innymi prowadzenia rachunkowosci, obiegu dokumentdw,
kontroli wewnetrznej, a takze zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.
Prowadzi windykacje wszelkich naleznosci w tym naleznosci zasgdzonych
prawomocnymi wyrokami sagdow.

Opracowuje projekty przepisow wewngtrznych wydawanych przez Nadlesniczego,
dotyczacych zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, opracowuje, wdraza
1 aktualizuje instrukcj¢ obiegu dokumentow, a takze regulamin kontroli wewngtrzne;j.

Szczegbdtowe zadania Glownego Ksiegowego jako samodzielnego stanowiska sa okreslone
w ,,Zakresie obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci”’.

§12
Zadania dzialu finansowo-ksiegowego (KF)

Do zadan dzialu finansowo-ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1.

Al U o

Prowadzenie windykacji wszelkich naleznosci. Terminowe egzekwowanie nalezno$ci
i regulowanie zobowigzan.

Opracowywanie zestawien planu finansowo-gospodarczego Nadlesnictwa.
Prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dokumentow.

Sporzadzanie analizy kosztow i sprawozdawczosci Nadle$nictwa.

Prowadzenie kasy Nadlesnictwa.

Wykonywanie zadan zwigzanych 2z prowadzeniem gospodarki finansowe;j
Nadlesnictwa,
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10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.

Kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzona w ramach Kkontroli
wewnetrznej dokumentow finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa.

Prowadzenie rachunkowosci Nadlesnictwa.

W oparciu o dane uzyskane od pracownika ds. pracowniczych: sporzadzanie list plac,
naliczanie nagrod, nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych, potracanie sktadek
na PPK.

Dokonywanie wszelkich rozliczen miedzy innymi z Urzgdem Skarbowym, Zaktadem
Ubezpieczen  Spotecznych, Panstwowym Funduszem Rehabilitacji  Oséb
Niepelnosprawnych. Sporzadzanie deklaracji podatkowych — PIT, CIT, VAT,
PFRON, a takze rozliczenie sktadek w zakresie PPK, JPK.

Prowadzenie spraw z zakresu zadan finansowo-ksiegowych zgodnie ze schematem
obiegu dokumentéw, ksiggowanie dokumentow, sporzgdzanie not, polecen
ksiggowania oraz innych dokumentéw ksiggowych.

Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji w zakresie wykorzystania funduszy
zewnetrznych.

Wystawianie faktur w zakresie sprzedazy drewna.

Prowadzenie w zakresie finansowo-ksiegowym caloksztattu spraw zwigzanych
z ZFSS.

Uzgadnianie w zakresie finansowym zgodnosci z ewidencjg magazynowa.
Prowadzenie caltoksztaltu spraw (dokumentacja, ksiggowanie) zwigzanego ze
szkodnictwem le$nym, umarzaniem oraz rozktadaniem naleznosci na raty.

Obstuga bankowosci elektroniczne;j.

Rozliczanie pod wzgledem finansowym wszelkiego rodzaju doptat i dotac;ji.

Szczegdtowe zadania poszczegolnych pracownikow dziatu finansowo-ksiggowego
sg okreslone w ,,Zakresach obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci’.

N

§13
Sekretarz (S) — podstawowe uprawnienia i odpowiedzialnosé

Sekretarz kieruje dzialem administracyjno-gospodarczym.

Bezposrednim przelozonym Sekretarza jest Nadlesniczy.

Sekretarz Scisle wspotpracuje z Gloéwnym Ksiegowym, Inzynierem Nadzoru, Zastepca
Nadlesniczego oraz Strazg Lesna.

Sekretarz petni nadzér nad prawidlowym 1 terminowym wywigzywaniem si¢
z obowigzkoéw przez pracownikdw dziatu administracyjno-gospodarczego.

Sekretarz jest zobowigzany do sumiennego 1 terminowego wykonywania
powierzonych mu zadan.

Sekretarz organizuje i nadzoruje prace pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
robotniczych.

Szczegotowe zadania Sekretarza jako samodzielnego stanowiska sa  okreslone
w ,,Zakresie obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci’’.
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§14

Zadania dzialu administracyjno-gospodarczego (SA)

Jest odpowiedzialny m.in. za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjna
Nadlesnictwa, prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem Nadlesnictwa, zaopatrzeniem,
zarzadzaniem sktadnikami majatku, budowa srodkéw trwalych infrastruktury, transportem,
gospodarkg towarowa, magazynem Nadlesnictwa, gospodarkg mieszkaniowg oraz archiwum
zakladowym.

Do zadan dzialu administracyjno-gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1.

2.
3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Zaopatrzenie Nadlesnictwa m. in. w artykuly biurowe i piSmienne, druki, czasopisma,
dzienniki urzedowe, srodki czystosci oraz zakup i obstuga urzadzen biurowych.
Obsluga sekretariatu Nadle$nictwa.

Przygotowanie uméw zwigzanych z obsluga administracyjng Nadlesnictwa
(m.in. umowy na obstuge prawng Nadlesnictwa, umowy z dostawcami ustug
komunalnych, umowy na ochrone obiektu).

Koordynowanie dziatan zwigzanych z korzystaniem przez Nadlesnictwo z ustug
telekomunikacyjnych.

Zawiadywanie wszelkimi dziataniami Nadle$nictwa zwigzanymi z prowadzeniem
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zamoOwien publicznych oraz uregulowaniami wewnetrznymi PGL LP i Nadlesnictwa.
Obstuga platformy zakupowej nadlesnictwa.

Zawiadywanie realizacja zadan inwestycyjnych Nadlesnictwa z wylaczeniem
nabywania laséw, gruntéw i innych nieruchomosci.

Zawiadywanie sprawami zwigzanymi z nabywaniem oraz zbywaniem budynkow
i budowli.

Zawiadywanie sprawami zwigzanymi z gospodarkg lokalowa i mieszkaniowg
w Nadle$nictwie (m. in. umowy najmu, umowy na bezplatne Korzystanie).
Sporzadzanie oraz koordynowanie zadan wg Programu Gospodarowania Zasobami
Lokalowymi.

Zawiadywanie sprawami zwigzanymi z uzytkowaniem zaleznym (dzierzawa, najem,
uzyczenie) laséw, gruntow i innych nieruchomosci bedacych w zarzadzie
Nadlesnictwa.

Naliczanie podatkow i optat lokalnych (podatek lesny, podatek rolny, podatek od
nieruchomosci).

Fakturowanie obcigzen za najem i dzierzawe (czynsze).

Koordynowanie prac z zakresu gospodarki towarowej Nadlesnictwa (m.in. deputaty,
sprzedaz materialow, fakturowanie, ewidencja dokumentow rozchodowych, magazyn
produktow niedrzewnych).

Zawiadywanie magazynem Nadlesnictwa (m.in. ewidencja artykutéw magazynowych,
ewidencja i rozliczanie materialdw w przerobie, dokumentacja obrotu artykutami
magazynowymi).

Nadzor 1 prowadzenie spraw zwigzanych z infrastrukturg budowlang Nadlesnictwa
(m.in. prowadzenie dokumentacji, stan techniczny, przeglady, awarie i remonty).
Kierowanie i nadzorowanie catoscig kwestii zwigzanych z infrastrukturg transportowsa
Nadles$nictwa (m.in. naprawy, remonty, przeglady, karty pracy pojazdow,
ubezpieczenia, zakup paliw).
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16.

17.
18.
19.

20.

21.
22,
23.

24,

25.

26.

27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

Zarzadzanie S$rodkami trwalymi Nadlesnictwa (m.in. prowadzenie dokumentacji,
ewidencja, amortyzacja, wycena, zbycie, fakturowanie, nanoszenie numerow
inwentarzowych).

Prowadzenie dokumentacji i ewidencja niskocennych sktadnikow majatkowych.
Przygotowanie i rozliczenie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych Nadlesnictwa.
Nadzér nad ubezpieczeniami  majatkowymi  mienia  Nadlesnictwa  oraz
ubezpieczeniami OC dziatalnosci Nadlesnictwa.

Prowadzenie gospodarki rybackiej (m.in. nadzér nad wodami stojgcymi bedgcymi
w zarzadzie Nadle$nictwa, prowadzenie dziatan gospodarczych, sprzedaz zezwolen).
Planowanie i organizacja dziatan gospodarczych z zakresu melioracji wodnych.
Planowanie i organizacja dziatan gospodarczych z zakresu gospodarki takowo-rolne;j.
Koordynowanie dziatan Nadlesnictwa zwigzanych z biezacym utrzymaniem drég
lesnych.

Nadzor oraz prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem archiwum
Nadlesnictwa

Prowadzenie i nadzoér nad zagadnieniami zwigzanymi z utrzymaniem spojnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP, obslugg systemu informatycznego
Nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych.

Kontrola stanu technicznego urzadzen (kas) fiskalnych oraz ewidencja raportéw
i wydrukow.

Kontrola formalno-rachunkowa asygnat.

Fakturowanie polowan w OHZ.

Ewidencjonowanie, dystrybucja i rozliczanie drukow scistego zarachowania.
Ewidencjonowanie grodzen lesnych w SILP.

Naliczanie corocznej optaty za korzystanie ze srodowiska.

Koordynowanie dzialaniami Nadlesnictwa z zakresu aplikacji srodkoéw unijnych.
Administrowanie biurowcem Nadlesnictwa Olsztyn.

Szczegdtowe zadania poszczegdlnych pracownikow dziatu administracyjno-gospodarczego
sg okreslone w ,,Zakresach obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci’’.

AL ol o

§ 15
Posterunek Strazy Lesnej (NS)

Posterunkiem Strazy Lesnej kieruje Komendant Strazy Lesnej.

Komendant Strazy Lesnej podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

Komendant Posterunku Strazy Lesnej jest przetozonym straznika lesnego.

Posterunek miesci si¢ w siedzibie Nadles$nictwa.

Obszarem dziatania posterunku jest zasieg terytorialny Nadlesnictwa Olsztyn.

Podstawowym zadaniem straznikéw lesnych jest:

a) zwalczanie przestepstw, wykroczen i sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie
szkodnictwa lesnego,

b) wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong mienia bedgcego w zarzadzie Lasow
Panstwowych w zasiegu terytorialnym Nadlesnictwa, poprzez przeciwdziatanie
czynom przestgpczym i wykroczeniom, ujawnianie i $ciganie sprawcow
przestepstw i wykroczen, doprowadzanie do naprawienia szkody,
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10.
11.

12.

c) realizowanie zadan wynikajacych, ze szczegétowego zakresu obowigzkow,
ramowych planéw pracy, instrukcji zadaniowych dla grup interwencyjnych,
biezacych polecen bezposredniego przetozonego lub wyzszych przetozonych.

Straznik lesny jest zobowigzany do przestrzegania zasad bezpieczenstwa przy

postugiwaniu si¢ bronig, a takze do pelnego rozeznania terenu dziatania w zakresie

zagrozenia szkodnictwem lesnym.

Prowadzi magazyn broni.

Przeprowadza doraznie kontrole zgodnosci stanu faktycznego ze stanem

ewidencyjnym dokumentow niejawnych.

Prowadzi catoksztalt spraw z zakresu obronnosci.

Szczegotowy zakres obowigzkéw 1 uprawnien Strazy Lesnej okresla Zarzadzenie

nr 69 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 14.11.2019 r.

Prowadzi calo$¢ spraw zwigzanych z opracowywaniem planu ochrony informacji

niejawnych, oraz czuwa nad jego realizacjg. Szczegdtowe zadania okreslajg odrebne

przepisy.

Szczegdtowe zadania poszczegdlnych pracownikéw posterunku Strazy Lesnej sg okreslone
w ,,Zakresie obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci’’.

ol o o

§ 16
Inzynier Nadzoru (NN) — podstawowe uprawnienia i odpowiedzialnos¢

Inzynier Nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng prawidlowosci wykonania
czynnosci gospodarczych w Nadlesnictwie, w tym wydaje zalecenia w trybie
ustalonym przez Nadlesniczego.

Inzynier Nadzoru $cisle wspodtpracuje z Zastepcg Nadlesniczego i Straza Lesna.
Prowadzi dzialania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.
Inzynier Nadzoru ma prawo zada¢ od innych pracownikow Nadlesnictwa w formie
ustne] badz pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien w sprawach przyjetych do
rozpatrzenia i wynikajacych z zakresu obowigzkow.

Inzynier Nadzoru wykonuje w Nadlesnictwie kontrole funkcjonalng zgodnie
z Regulaminem Kontroli Wewngtrznej, w ramach ktorej w szczegdélnosci bada
1 ocenia poprawnos$¢ wykonywania prac, ich celowos¢ i legalnos$¢, dokonuje analiz
kosztow, a w przypadku stwierdzenia ewentualnych nieprawidtowosci stara sig¢
zapobiec ich negatywnym skutkom oraz natychmiast informuje o tym Nadles$niczego.
Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

Ponosi przed Nadlesniczym odpowiedzialnos¢ za skutecznos$é swoich dziatan.

Szczegbtowe zadania Inzyniera Nadzoru jako samodzielnego stanowiska sg okreslone

w ,,Zakresie obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci’’.

§17

Stanowisko ds. pracowniczych (NK) — podstawowe uprawnienia i odpowiedzialno$¢
Pracownik ds. pracowniczych wykonuje zadania z zakresu kadr, organizacji, szkolen
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP oraz innych
unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie.

W szczegblnosci do zadan w/w pracownika nalezy:
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10.

11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

Prowadzenie ewidencji osobowej, spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, ptacami oraz
szkoleniami pracownikow.

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z zatrudnianiem 1 zwalnianiem wszystkich
pracownikow Nadlesnictwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i pozbawianiem stopni zawodowych.
Prowadzenie systematycznej oceny wyksztalcenia i kwalifikacji pracownikow.
Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z odbywaniem stazu, wolontariatu i praktyk
przez absolwentow szkot lesnych.

Prowadzenie wszystkich spraw kadrowych w Nadlesnictwie w imieniu pracodawcy
w rozumieniu kodeksu pracy.

Sprawowanie ogdlnego nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i czasu pracy
w biurze Nadlesnictwa.

Opracowywanie i aktualizowanie regulaminu organizacyjnego oraz regulaminu pracy
Nadle$nictwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ptacami pracownikow Nadlesnictwa.

Przekazywanie informacji z zakresu prowadzonych spraw do umieszczania ich
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej pracownikowi
odpowiedzialnemu za ich prowadzenie.

Zastgpowanie pracownika obstugujacego sekretariat Nadlesnictwa.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz ksigzki kontroli.

Kompletowanie dokumentéw pokontrolnych i prowadzenie ewidencji tych spraw.
Przygotowywanie projektdow zarzadzen i decyzji Nadlesniczego oraz ich
ewidencjonowanie.

Nadzor nad modulem ,Delegacje 1 absencje”, .e-mundur”, ,Kontrole
instytucjonalne”, ,,PPK”, ,,Sprawozdawczosc¢”, ,,System planow” w SILP Web oraz
wprowadzanie niezbednych danych.

Sporzadzanie plandw dotyczacych miedzy innymi zatrudnienia i ptac.

Koordynacja systemu EZD oraz biezacy nadzoér nad funkcjonowaniem systemu EZD
w Nadlesnictwie.

Przechowywanie protokotow przekazywania stanowisk.

Szczegdtowe zadania pracownika ds. pracowniczych jako samodzielnego stanowiska sg
okreslone w ,,Zakresie obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci’’.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania NadleSnictwa

§18
Zasady podleglosci

W Nadlesnictwie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktorg
Nadles$nictwem kieruje Nadlesniczy i reprezentuje je na zewnatrz.

Nadlesnictwo dziala w oparciu o ustalony przez Nadlesniczego schemat
organizacyjny.

Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe
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10.

't

wykonanie, z wyjatkiem pracownika uprawnionego do prowadzenia spraw obronnych,
gdyz w tym zakresie podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

Bezposredni przelozony ustala podlegltym pracownikom zakresy obowigzkow, ktore
podlegaja zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. Zakres obowigzkow, uprawnien
1 odpowiedzialnosci bezposredni przetozony wrecza na pismie pracownikowi,
a pracownik potwierdza jego przyjecie swoim podpisem. Zakresy obowigzkow
przekazywane sg pracownikowi do spraw pracowniczych celem wiaczenia do akt
osobowych.

Zakres obowigzkéw Zastepcy Nadlesniczego, Glownego Ksiggowego, Inzyniera
Nadzoru, Sekretarza, pracownika do spraw pracowniczych oraz Komendanta Strazy
Lesnej ustala Nadlesniczy na podstawie zadan wynikajacych z zajmowanego
stanowiska i obowigzujgcych przepisow.

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

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

Nadlesniczy moze powotywaé zespoty dorazne do rozwigzywania szczegolnie
waznych  zagadnien, zlozone (po zawiadomieniu wiasciwych komorek
organizacyjnych Nadlesnictwa) z pracownikéw Nadle$nictwa oraz spoza
Nadlesnictwa.

W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej, wzglednie do zespolu zadaniowego, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej w zakresie wyznaczonych zadan od kierownika danej komorki
organizacyjnej czy zespotu zadaniowego.

Bez wzglegdu na zajmowane stanowisko obowigzkiem kazdego pracownika
Nadlesnictwa jest ochrona lasow przed szkodnictwem oraz ochrona powierzonego
mienia i uzytkowania go zgodnie z przeznaczeniem.

§19
Obejmowanie stanowiska pracy

Zastepce Nadlesniczego, Glownego Ksiggowego, Inzyniera Nadzoru i innych

pracownikéw podlegltych bezposrednio Nadlesniczemu wprowadza do pracy

Nadlesniczy.

Stazyste zatrudnionego na stanowisku wymagajacym wyksztalcenia lesnego

wprowadza do pracy Zastepca nadlesniczego.

Pozostalych pracownikéw wprowadza do pracy ich bezposredni przetozony.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do innej komorki organizacyjnej

Nadlesnictwa pozostaje on w zaleznosci stuzbowej w stosunku do przetozonego tej

komorki organizacyjnej, do ktorej zostal oddelegowany, o ile szczegdtowe ustalenia

nie okreslajg tego inaczej.

Kazdy pracownik otrzymuje od swojego przetozonego na piSmie i potwierdza

przyjecie zakresu obowigzkow ustalonego dla danego stanowiska i zatwierdzonego

przez Nadlesniczego.

Przekazanie agend na stanowisku Nadlesniczego, Gléwnego Ksiegowego

oraz Le$niczego dokonywane jest zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem Dyrektora
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Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Olsztynie oraz obowigzujacymi
uregulowaniami wewnetrznymi.

7. Z chwilg podjecia pracy pracownik ponosi petng odpowiedzialnos$¢ za powierzone mu
obowiazki i mienie.

§ 20
Korespondencja

1. W Nadlesnictwie czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie
pism i dokumentow, wykonywane sg w systemie EZD, ktory jest podstawowym
sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw w Nadlesnictwie.

2. Zasady funkcjonowania systemu EZD oraz sposdb postepowania z dokumentacjg
okreslone s3 w zarzadzeniu Nadle$niczego w sprawie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w systemie EZD w biurze Nadlesnictwa.

3. Rejestracje i znakowanie korespondencji, przechowywanie akt oraz przekazywanie ich
do sktadnicy prowadzi si¢ wedlug zasad okreslonych w Instrukcji kancelaryjnej
i jednolitym rzeczowym wykazie akt Panstwowego Gospodarstwa Lesnego lasy
Panstwowe oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum
zakladowego/sktadnicy akt Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.
Powyzsze nie dotyczy spraw zwigzanych z bezpieczenistwem i obronnoscig kraju,
ktore sg rejestrowane, znakowane i archiwizowane wg odrgbnych przepisow.

4. Pracownicy komoérek organizacyjnych sa zobowigzani, (zgodnie z instrukcja
kancelaryjng i zasadami postepowania w EZD), do prowadzenia dokumentacji
poszczegolnych spraw.

5. Sprawy zalatwiane poza EZD poszczegdlni pracownicy prowadzgcy sprawe
przechowujg w teczce zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna.

6. Pracownik do ktérego wplywa bezposrednio mailowa korespondencja shuzbowa
w zakresie zadan komorki organizacyjnej pracownika, zobowigzany jest zarejestrowac
wplyw w EZD.

7. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadlesniczego z wyjatkiem:

a) pism i dokumentéw, ktdre z mocy innych przepisow wymagaja podpisow dwoch
1 wiecej uprawnionych oséb,
8. Do podpisu Nadles$niczego zastrzega si¢:

zobowigzania finansowe w postaci kredytoéw bankowych,

dokumenty kadrowe,
- akty notarialne,

roczne plany towieckie,

decyzje pracownicze w sprawie urlopu bezplatnego, dodatkowego urlopu na
poratowanie zdrowia oraz urlopu na leczenie sanatoryjne,

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

10. Nadle$niczy moze upowazni¢ wybranych pracownikéw do podpisywania w jego
imieniu konkretnych dokumentéw lub okreslonych rodzajéw pism wychodzacych.

11. Korespondencje wychodzaca na zewnatrz prowadzacy sprawe sporzadza w dwoch

egzemplarzach — oryginal i drugi egzemplarz (pozostawiany w aktach sprawy).
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Na drugim egzemplarzu pisma pracownik umieszcza wilasny podpis, a nastgpnie
przekazuje pismo bezposredniemu przetozonemu, ktory wyraza swoja aprobate dla jej
tre$ci poprzez umieszczenie podpisu. Nastepnie projekt pisma przekazywany jest
Nadlesniczemu do podpisu. Pisma sporzadza si¢ na papierze firmowym zgodnie
z zasadami 1 wzorami okreslonymi odrebnymi uregulowaniami Dyrektora
Generalnego odnosnie wizualizacji. Pismo przeznaczone do wystania przygotowuje
pracownik prowadzacy sprawe, ktory sprawdza czy zawiera ono wszystkie niezbedne
dane — nie dotyczy EZD.

12. Za prawidlowe, pod kazdym wzgledem przygotowanie do podpisu pism
wychodzacych odpowiada kierownik dzialu czy tez pracownik zajmujacy
samodzielne stanowisko pracy.

13. Teczka aktowa wpinana jest do segregatora przechowywanego pod zamknigciem.

14. W przypadku opracowywania materiatow przez wiecej niz jedng komorke

organizacyjng parafowane sg one przez wszystkich kierujacych komoérkami
uczestniczgcymi w przygotowaniu materialow.

§ 21
Kontrola wewnetrzna

1. Celi zakres oraz formy sprawowania kontroli wewnetrznej jak rowniez zadania w tym
zakresie dla poszczegélnych dzialow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewnetrzne].

2. Obieg dokumentdw, ich sporzadzanie, kontrola oraz zatwierdzanie i przechowywanie
w Nadlesnictwie okreslone sa w dokumencie ,,Schemat obiegu dokumentow”
stanowigcym zalgcznik do regulaminu kontroli wewnetrzne;.

3. Pracownicy sprawujacy  kontrole  wewnetrzng  potwierdzaja  kazdorazowo
jej dokonanie poprzez skladanie wlasnorgcznych podpisow na dokumentach

kontrolowanych.

§ 22
Zasady pelnienia zastepstw

1. Nadlesniczego zastgpuje w czasie jego nieobecnosci Zastgpca Nadlesniczego,
a w przypadku nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego — Glowny Ksiegowy lub
wyznaczony przez Nadle$niczego inny pracownik. Zakres zastepstwa w przypadku
nieobecnosci Nadlesniczego oraz Zastepcy Nadlesniczego obejmuje dekretowanie
dokumentow przychodzacych oraz podpisywanie dokumentéw sprzedazy np. faktur.
Pozostaly zakres zastepstwa ustala Nadlesniczy. Osoba zastepujaca petni funkcje
powierzona wylacznie w czasie nieobecnosci osoby zastgpowane;.

2. W czasie nieobecnosci, zakres zastgpstwa petnionego przez Zastepce Nadlesniczego
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Nadle$niczego z zastrzezeniem §20 pkt.8.

3. Kierujacego komodrka organizacyjng w czasie jego nieobecnosci zastepuje
wyznaczony przez niego pracownik — w uzgodnieniu z Nadle$niczym.

4. Inzyniera Nadzoru zastepuje Inzynier Nadzoru, a w razie konieczno$ci osoba
wyznaczona przez Nadlesniczego.

S. Zastgpstwa zawarte sg w zakresach obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegolnych pracownikow.
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10.

Czynnosci zwigzanych z przekazaniem — przyjeciem obowigzkow na czas zastepstw
reguluje odrebne zarzgdzenie Nadlesniczego.

Rozdzial V
Zasady funkcjonowania SILP

§23

Gromadzenie, przetwarzanie i obieg dokumentacji w Nadlesnictwie odbywa sie
z zastosowaniem Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP) tworzonego
1 modyfikowanego uregulowaniami prawnymi Dyrektora Generalnego, a takze
z zastosowaniem systemu pobierania, przechowywania i udostepniania danych,
zwanego SILPWeb, okreslonego i modyfikowanego uregulowaniami prawnymi
Dyrektora Generalnego.

Za prawidlowe funkcjonowanie SILP odpowiada w Nadlesnictwie Nadlesniczy.

Kazdy pracownik Nadlesnictwa zobowigzany jest do przestrzegania zasad bezpiecznej
eksploatacji zasobow informatycznych LP.

Do zabezpieczenia prawidlowosci funkcjonowania SILP Nadlesniczy ustanawia
odpowiednio  przeszkolonych  administratoréw  systemu, zwanych  dalej
administratorami. Odpowiadajg oni za bezpieczenstwo systemu informatycznego
w Nadlesnictwie.

Administratorzy wykonujg zadania rownolegle ze swoimi, innymi obowigzkami
pracowniczymi, wynikajacymi z zakresow obowigzkow, zwigzanymi ze stanowiskami
pracy, na ktorych sa zatrudnieni.

Dane w formie =zapisu elektronicznego SILP s3 rownorzedne z danymi
przedstawionymi w formie dokumentu tradycyjnego, jesli:

dotyczg dokumentéw ustanowionych zarzadzeniami Dyrektora Generalnego LP,
dotycza wylacznie danych wprowadzanych do SILP funkcjg Global, lub danych od
ktérych system nie wymaga potwierdzenia tg funkcjg, tj. czynnosciami
udostepnionymi osobie wskazanej przez Nadle$niczego administratorowi —
polegajacymi na zaakceptowaniu pojedynczych danych lub zbiorow danych
niezb¢dnych do zaktualizowania bazy danych Nadlesnictwa.

Wykaz o0s6b upowaznionych osobiscie do stosowania funkcji Global stanowi
zalacznik nr 3. Kopia wykazu, potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem, znajduje sie
w teczce osobowej upowaznionego pracownika.

Weryfikacja danych przedstawionych w formie elektronicznej i zatwierdzonych
funkcja Global moze odby¢ sie wytacznie w formie nowego dokumentu zrodlowego.
Do zadan administratora SILP nalezy administrowanie systemem EZD.

Weryfikacj¢ merytoryczng danych w SILP Web przeprowadzajg pracownicy
poszczegolnych komorek organizacyjnych zgodnie z wlasciwoscig danej komorki.

Strona | 17



Rozdzial VI
Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji

§ 24

1. Do zatatwienia konkretnej sprawy wyznaczana jest jedna komorka organizacyjna albo
konkretny pracownik. Osobami upowaznionymi do zatwierdzania dokumentéw
dotyczacych platnosci w Nadlesnictwie sg: Nadlesniczy, Zastepca Nadle$niczego
1 Glowny Ksiggowy. W razie nieobecnosci Gtownego Ksiggowego uprawnionym jest
wyznaczony przez niego pracownik.

2. Uwierzytelnianie kopii dokumentéw dokonuje si¢ zgodnie z obowigzujacg w Lasach
Panstwowych Instrukcjg kancelaryjna.

3. Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa zobowigzane sa do wspolpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji Nadle$niczemu.

4. Wspotdziatanie poszczegoélnych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zglaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej
1 technicznej — z inicjatywy wlasnej lub na zadanie komorki organizacyjne;j
wyznaczonej do zalatwienia sprawy.

5. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wlasciwosci spraw rozstrzygaja:
a) kierujacy komorka organizacyjng w ramach komdrek organizacyjnych,
b) Nadles$niczy migdzy komorkami organizacyjnymi.

6. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwtocznie zwrdci¢ do dekretujgcego.

7. Pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg do:

a) wyczerpujacego i terminowego zatatwiania przydzielonych spraw zgodnego
z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

b) biezacego informowania bezposredniego przelozonego o wystepujacych
trudnosciach i opdznieniach w realizowaniu powierzonych zadan,

¢) opracowywania wnioskow i projektow dotyczacych usprawnienia prowadzonej
dziatalnosci,

d) zalatwiania skarg 1 wnioskow oraz spraw wynikajacych z materialow
pokontrolnych.

8. Na czas zalatwiania okreslonej sprawy lub realizacji zadania Nadle$niczy moze
tworzy¢ sposrod podlegtych mu pracownikéw zespoly zadaniowe wyznaczajac
jednoczesnie ich przewodniczacego. W takim przypadku Nadlesniczy w formie
pisemnej ustala sktad zespotu, cel i zakres pracy, termin wykonania, sposob
prowadzenia dziatalnosci, forme¢ rozliczenia pracy oraz zakres kompetencji
przewodniczacego zespotu.

9. W Nadlesnictwie odbywaja si¢ narady kierownikow komorek organizacyjnych oraz
innych pracownikéw. Czgstotliwo$¢ narad okresla nadlesniczy lub zastepca
nadlesniczego. Z przebiegu narady wyznaczona osoba przez nadle$niczego sporzadza
protokoét z lista obecnosci uczestnikéw. Protokét jest zatwierdzany przez
Nadle$niczego.

10. Sprawy watpliwe i sporne rozstrzyga Nadlesniczy.

§ 25
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Zadania kierujacych komérkami organizacyjnymi

Kierujacy komorkami organizacyjnymi organizuja, nadzoruja oraz koordynujg prace
podlegtych stanowisk pracy Nadlesnictwa oraz dbaja o podnoszenie sprawnosci
funkcjonalnej kierowanych komoérek poprzez:
a) organizowanie pracy podleglych pracownikdéw poprzez odpowiedni rozdziat zadan
do wykonania,
b) dazenie do podnoszenia kwalifikacji pracownikdéw tych komorek,
c¢) kontrolowanie terminowosci zatatwienia poszczegdlnych spraw i realizowania
poszczegodlnych przedsiewzigd,
d) uczestniczenie w naradach, spotkaniach i odprawach.

§ 26
Zadania komorek organizacyjnych

Wspolpraca pomiedzy komdrkami organizacyjnymi przy sporzadzaniu plandéw
w szczegdlnosci finansowo — gospodarczych.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow z zachowaniem trybu wynikajacego z kodeksu
postepowania administracyjnego.

Odnoszenie si¢ do wystgpien m in. wladz nadrzednych, NIK, PIP, administracji
rzadowej, samorzadowej i innych organow.

Sporzadzanie sprawozdawczos$ci statystycznej i informacji wewnetrznej w swoim
zakresie merytorycznym.

Whioskowanie do Nadlesniczego o przeprowadzenie kontroli problemowej, dorazne;j.

. Tworzenie wewnetrznych projektow przepisow regulujacych funkcjonowanie
Nadlesnictwa.

. Gromadzenie i przekazywanie do archiwum dokumentow zwigzanych z dziatalno$cig

komorek organizacyjnych Nadlesnictwa zgodnie Instrukcjg kancelaryjna.

W zakresie swego dzialania — opracowywanie wnioskow dotyczacych zmian
rozwigzan funkcjonujacych w SILP, niezgodnych z istniejagcymi rozwigzaniami
prawnymi i zasadami.

§27
Zadania pracownikéw

Wszyscy pracownicy Nadles$nictwa sg zobowigzani zna¢ przepisy prawne z zakresu
swojego dzialania.

. Pracownicy maja obowigzek dba¢ o mienie przed zniszczeniem i kradziezg (m.in.
zabezpieczy¢ pomieszczenia, narzedzia i urzadzenia po zakonczeniu pracy na
stanowisku) oraz wizerunek Laséw Panstwowych oraz aktywnie uczestniczy¢
w zwalczaniu szkodnictwa lesnego.

. Pracownicy sg zobowigzani do prowadzenia spraw zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna,
jednolitym rzeczowym wykazem akt PGLLP, Instrukcja w sprawie organizacji
1 zakresu dzialania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt PGLLP oraz Zarzadzeniem
w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywaniem czynnosci

kancelaryjnych w systemie EZD.
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4. Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania tajemnicy przedsigbiorstwa, a takze
przepiséw ustaw<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>