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[. Postanowienia ogdlne

81

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Wielbark, ustala: zasady funkcjonowania
Nadlesnictwa jego strukture organizacyjng oraz zadania i kompetencje poszczegélnych
komorek.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

10.

11.

12.

13.
14.

1.

Lasach Panstwowych lub LP, nalezy przez to rozumiec¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Paiistwowe,

Dyrektorze Regionalnym, nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Olsztynie,

Regionalnej Dyrekcji lub RDLP w Olsztynie, nalezy przez to zrozumieé
Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w Olsztynie,

Nadlesniczym, nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Wielbark,
Nadlesnictwie, nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Wielbark,

Komodrce organizacyjnej, naleizy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne
stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadle$nictwa
Wielbark,

SILP, nalezy przez to rozumiec¢ System Informatyczny Laséw Paristwowych,

SIP, nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w Lasach
Painstwowych

LMN, nalezy przez to rozumieé Lesng Mape Numeryczng

PUZP, nalezy przez to rozumiec¢ Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla
Pracownikow dla pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe,

BIP LP, nalezy przez to rozumiec¢ Biuletyn Informacji Publicznej Laséw
Panstwowych,

Ochronie Danych Osobowych, nalezy przez to rozumie¢ ochrone wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczacych oséb fizycznych, wynikajacg z
przepisdw prawa,

EZD, nalezy przez to rozumien elektroniczne zarzadzanie dokumentacjg,
Regulaminie, nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa
Wielbark.

§3

Nadlesnictwo Wielbark dziata na podstawie Ustawy o lasach z dnia 28 wrzeénia
1991roku, (tekst jednolity: Dz. U. z 2024 r. poz. 530 z pdin.zm.), aktow
wykonawczych do tej ustawy a w szczegdinosci Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatacznik do
zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturainych i
Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku, Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 06
grudnia 1994 roku w sprawie szczegdtowych zasad prowadzenia gospodarki



finansowej w PGL LP (DZ.U. z 1994 roku Nr 134, poz. 692), przepiséw ogoinie
obowigzujgcych, a takie w sposéb okreslony niniejszym regulaminem
organizacyjnym.

Nadlesnictwo jest podstawowg, samodzielng jednostka organizacyjng Laséw
Panstwowych, nie posiadajgcg osobowosci prawnej, powotang do prowadzenia
gospodarki lesnej oraz reprezentujgca Skarb Panstwa w zakresie zarzagdzanego
mienia.

Podstawowym zadaniem Nadlesnictwa jest realizowanie zadan wynikajacych z
przepisow o ktorych mowa w pkt.1, a takze innych aktéw prawnych oraz
obowigzujacych instrukcji, programow, wytycznych, zrzadzen i decyzji
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych, Dyrektora Regionalnego,
kierownikdw resortéw, urzedéw centralnych.

Nadlesnictwo wchodzi w sktad RDLP w Olsztynie.

Nadlesnictwo udostepnia informacje publiczne na wyodrebnionych stronach
internetowych Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczeristwa panstwa jest jednostka przewidziang do
militaryzacji.

Po wprowadzeniu militaryzacji niniejszy regulamin przestaje obowigzywac, a w
zycie wchodzi Regulamin Organizacyjny RDLP w Olsztynie jako jednostki
zmilitaryzowanej zatwierdzony przez Ministra wtasciwego ds. srodowiska.

Il. Organizacja wewnetrzna

ol

§4

Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

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

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow.

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

W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg Nadlesnictwa kieruje zastepca
nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony
przez Nadlesniczego inny pracownik Nadlesnictwa.

§5

Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowig:
a. biuro Nadle$nictwa,

b. lesnictwa (rewirowe),

c. lesnictwo Szkotka Lesna.



2. W sktad biura Nadle$nictwa wchodza:

a. dziaty:
- gospodarki lesnej (ZG) kierowany przez zastepce nadlesniczego,
- finansowo-ksiegowy (KF) kierowany przez gtéwnego ksiegowego,
- administracyjno-gospodarczy (SA) kierowany przez sekretarza,
- posterunek Strazy Lesnej (NS) kierowany przez komendanta,

b. samodzielne stanowiska pracy:
- inzynier nadzoru (NN),
- stanowisko ds. pracowniczych (NK).

3. Nadledniczy moze zleci¢ na podstawie umowy zlecenia m.in. obstuge prawnag,
petnienie funkcji inspektora ochrony danych osobowych oraz prowadzenie
spraw obronnych.

4. Zadania zwigzane z bezpieczeristwem i higieng pracy Nadle$niczy powierza
pracownikowi uprawnionemu do prowadzenia tych spraw, przy czym
pracownik ten moze prowadzi¢ réwniez inne sprawy. Zagadnienia BHP
podlegaja bezposrednio Nadle$niczemu.

5. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

6. Na okres niezbednego zastepstwa pracownika, Nadlesniczy moze zatrudnic¢
innego pracownika, ktéry przejmuje zakres obowigzkéw, uprawnier i
odpowiedzialnosci zastepowanego pracownika.

§6

1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio :
a. Zastepca nadlesniczego (Z),
Gtéwny ksiegowy (K),
Inzynier nadzoru (NN),
Sekretarz (S),
Komendant posterunku Strazy Lesnej (NS),
f. Stanowisko ds. pracowniczych (NK),
2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadleénictwa w ramach dziatéw
pracy podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.
3. Lesniczy (ZL, ZS) podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego.
4. Podlesniczy (LP) przydzielony do le$nictwa, podlega lesniczemu prowadzacemu
to lesnictwo.
5. Stazysta podlega bezposrednio opiekunowi, ktérego wyznacza Nadleéniczy.
6. Nadlesniczy moze, ze wzgledu na specyfike i potrzeby, powotywaé komisje i
zespoty zadaniowe do rozwigzywania okre$lonych probleméw lub prowadzenia
spraw, okreslajac ich sktad osobowy i zasady dziatania.
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§7

1. Teren Nadlesnictwa podzielony jest na 15 lesnictw tworzacych jeden obreb
lesny.

2. Lesnictwa realizuja catoksztatt zadar z zakresu gospodarki leénej, ochrony przed
szkodnictwem le$nym i jego zwalczaniem w granicach swojego dziatania.

3. Lesnictwem kieruje bezposrednio lesniczy.



Do pomocy lesniczemu moze by¢ przydzielony podlesniczy.
Wykaz le$nictw stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

§8

Kazdy pracownik Nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przefozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym
odpowiada za ich wiasciwe wykonanie.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetoionego wyziszego szczebla
powinien polecenie to wykona¢, zawiadamiajac o tym, w miare mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem, swojego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosci co do zgodnosci z
przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go
na piSmie.

W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komodrce
organizacyjnej, komisji lub zespotu zadaniowego, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej, w zakresie wyznaczonych zadan, od przetozonego tej komdrki,
komisji lub innej jednostki do ktérej, zostat wyznaczony.

§9

Zakresy obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz uprawnienia w SILP i
SIP dla poszczegdlnych pracownikdw ustalaja bezposredni przetozeni na
podstawie zadan komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony.
Podlegaja one zatwierdzeniu przez Nadlesniczego oraz wreczane s3 na pismie
za potwierdzeniem.

Zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci zastgpcy nadlesniczego,
gtéwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza nadlesnictwa,
komendanta posterunku strazy leénej oraz specjalisty ds. pracowniczych ustala
Nadlesniczy.

§10

Zastepce nadlesniczego, gtéwnego ksiggowego, inzyniera nadzoru, sekretarza,
komendanta posterunku strazy lesnej i specjaliste ds. pracowniczych
wprowadza do pracy Nadleséniczy.

Pozostalych pracownikéw Nadle$nictwa wprowadza do pracy bezposredni
przetozony.

Z chwila podjecia pracy pracownik ponosi petng odpowiedzialno$¢ za
powierzone mu obowiazki i mienie.

§11

Z czynnosci obejmujacych przekazanie-przejecie stanowiska pracy sporzadza sie
protokét podpisany przez przekazujgcego, przejmujacego oraz wiasciwego
przetozonego lub osobe wyznaczong przez Nadlesniczego. Dotyczy to
stanowisk:



Nadlesniczego,
Zastepcy nadlesniczego,
Inzyniera nadzoru,
Sekretarza,
Lesniczego,
Komendanta posterunku Strazy Lesnej,

g. Innych osob odpowiedzialnych materialnie.
Lesniczy przejmuje agendy na podstawie zarzadzenia Nadleéniczego
w obecnosci osoby reprezentujacej Nadlesnictwo. Z czynnosci przekazania
lesnictwa sporzadzany jest protokét przekazania lesnictwa, ktéry powinien by¢
opatrzony podpisami przekazujgcego, przejmujacego oraz oséb obecnych przy
przekazaniu. Zgodnos$¢ stanu majatkowego, wskazanego w protokole
potwierdza podpisem gtéwny ksiegowy.
Przekazanie majatku nastepuje w oparciu o obowigzujgce regulacje
wewnetrzne Nadlesnictwa.
W przypadku odmowy udziatu osoby przekazujacej lub braku mozliwosci,
Nadlesniczy zarzadza jednostronne komisyjne przejecie lesnictwa.
Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem Nadleénictwa jest on
zobowigzany do pobrania u specjalisty ds. pracowniczych karty obiegowej i
zwrotu jej po wypetnieniu i uzyskaniu wymaganych podpiséw.
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§12

Nadlesniczego, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje zastepca nadle$niczego a
w przypadku nieobecnosci zastgpcy nadles$niczego — wyznaczony przez
Nadlesniczego inny pracownik Nadleénictwa.

Osoba zastepujaca petni powierzone funkcje wyfgcznie w czasie nieobecnoéci
Nadlesniczego.

W przypadku, kiedy Nadlesniczy nie moze petni¢ obowiazkéw stuzbowych i nie
moze okresli¢ zakresu zastepstwa, zakres zastepstwa petnionego przez zastepce
nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego.
Zastepca nadlesniczego ponosi wéwczas catkowita odpowiedzialnoéé za decyzje
podjgte w czasie petnienia tego zastepstwa.

Inzyniera nadzoru, w czasie jego nieobecnosci zastepuje, wyznaczony przez
Nadleéniczego pracownik dziatu technicznego.

Pracownicy w Nadlesnictwie s zastepowani wedtug wykazu statych zastepstw,
stanowigcego zatacznik nr 3.

Jezeli zastgpstwo nie moze byé petnione w sposéb okreslony w ust. 5,
zastepujacego i zakres zastgpstwa kazdorazowo ustala bezposredni przetozony
zastgpowanego pracownika w uzgodnieniu z Nadle$niczym.

Urlopy wypoczynkowe pracownikow akceptuje bezposredni przetozony, a
zatwierdza Nadlesniczy.



Il. Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu dokumentacji

§13

1. Do wykonania konkretnego zadania w Nadlesnictwie wyznaczona jest jedna
komérka organizacyjna lub pracownik w danym dziale Nadlesnictwa, jako
wiodacy.

2. Sekretariat Nadleénictwa prowadzi kancelarie EZD. Sprawy po zadekretowaniu
przez Nadleéniczego, a dokumenty ksiegowe przez Gtéwnego Ksiggowego,
przekazywane sg podlegtym pracownikom w celu ich zatatwienia.

3. Sprawy bfednie skierowane nalezy niezwtocznie przekazaC dysponujacemu
rozdziatem spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wtasciwemu
pracownikowi.

4. Komorki organizacyjne przyjmuja i zatatwiaja sprawy nalezace do ich zadan,
badz zlecone przez przetozonego. Wszystkie sprawy powinny by¢ prowadzone
zgodnie z instrukcja kancelaryjna, instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt,
regulaminem kontroli wewnetrznej i schematem obiegu dokumentacji.

5. Wszyscy pracownicy zobowiazani s przy wykonywaniu swoich obowigzkéw do
przestrzegania tajemnicy panstwowej zgodnie z przepisami o ochronie
informacji niejawnych, tajemnicy przedsigbiorstwa, a takze ustawy o ochronie
danych osobowych.

§14

1. Wszystkie dziaty i samodzielne stanowiska pracy Nadlesnictwa, przy zatatwianiu
spraw, zobowigzane s3 do wspotpracy migdzy sobg i udzielania wzajemne;
pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem sprawy do
akceptacji Nadlesniczemu.

2. Wspétdziatanie poszczegdlnych  komorek organizacyjnych polega na
wzajemnym konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu
pomocy fachowej i technicznej, z inicjatywy wiasnej lub na zgdanie komorki
organizacyjnej wyznaczonej do zafatwienia sprawy.

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

a. Nadleéniczy lub zastepca nadlesniczego albo inZynier nadzoru — w
sprawach dziatu gospodarki lesnej,

b. Nadleéniczy lub gtéwny ksiegowy - w sprawach dziatu finansowo —
ksiegowego,

c. Nadleéniczy lub sekretarz - w sprawach dziatu administracyjnego.

4. Kazdy pracownik Nadleénictwa przy zatatwianiu konkretnej sprawy
zobowiazany jest do zachowania termindw wynikajagcych z kodeksu
postepowania administracyjnego.



§15

1. Korespondencja wychodzaca na zewngatrz podpisywana jest jednoosobowo
przez Nadlesniczego z wyjatkiem:

a. Pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw
dwdch uprawnionych osdb,

b. Korespondencji, z ktérej wynikaja zobowigzania majgtkowe i ktéra
powinna by¢ podpisana takze przez gtéwnego ksiegowego,

c. Pism i dokumentéw podpisywanych przez osoby posiadajgce
upowaznienie lub petnomocnictwo od nadlesniczego.

2. Upowaznienia i petnomocnictwa uzyskane od Nadlesniczego do podpisywania i
parafowania w jego imieniu okreslonych dokumentéw, powinny mieé forme
pisemng. Upowaznienie i petnomocnictwo przechowuje sie w aktach
osobowych pracownika upowaznionego.

3. Korespondencje wychodzgca na zewnatrz przygotowuje pracownik zajmujacy
sie dang sprawg w EZD. Projekt pisma przekazuje kierownikowi komérki
organizacyjnej do akceptacji, a po jej uzyskaniu, przekazuje Nadleéniczemu do
podpisu.

4. Pisma sporzadza sie zgodnie z wytycznymi zawartymi w Ksiedze identyfikacji
wizualnej PGL LP. Pismo przeznaczone do wysytki przygotowuje pracownik
prowadzacy sprawe, ktdry sprawdza czy pismo zawiera wszystkie niezbedne
dane.

§16

=

Zaciggnigcia opinii prawnej wymagajg miedzy innymi:
a. Sprawy skomplikowane pod wzgledem prawnym,
b. Kwestie zawarcia i rozwigzania uméw dtugoterminowych, porozumieri i
innych zobowigzan o znacznej wartosci,
c. Kwestie rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu
wypowiedzenia,
d. Kwestie odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
e. Kwestie zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w
sprawach cywilnych,
f. Kwestie zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
g. Kwestie ulg w sptacie wierzytelnosci.
2.  Wysokos¢ zobowigzan, o ktérych mowa w ust.1 pkt. f winna by¢ okreélana i
korygowana na biezgco przez gléwnego ksiegowego w porozumieniu z
gtéwnym ksiegowym RDLP.

§17
Cel i zakres i formy kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie poszczegdlnych

dziatdw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej, opracowany i
uaktualniany przez gtéwnego ksiegowego.



§18

1. Za catoksztalt spraw zwigzanych z obowigzkiem oraz zasadami i trybem
udostepnienia informacji do publicznej wiadomosci, udostgpniania strony
internetowej Nadle$nictwa i biezacego prowadzenia BIP LP odpowiada
Nadlesniczy. Strone internetowa Nadlesnictwa i BIP LP prowadza
w uzgodnieniu i pod kontrolg Nadlesniczego osoby, ktorym te zadania zlecono.

2. Nadleéniczy wyznacza réwniez osobe upowazniong do udostepniania informacji
o $rodowisku i jego ochronie.

3. Nadlesniczy jest uprawniony do wspdtpracy z Krajowym Centrum Informacji
Kryminalnych. W tym celu moze upowazni¢ pracownika spetniajgcego
ustawowe wymogi do wspédtpracy i wymiany informacji z Krajowym Centrum
Informac;ji Kryminalnych.

4. Za ochrone oraz udostepnianie informacji zwigzanych z prowadzong przez PGL
LP dziafalnoscig, stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa odpowiada
Nadleéniczy. Do ochrony oraz udostepniania informacji stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa nadle$niczy moze wyznaczy¢ osoby odpowiedzialne.

§19

Nadleéniczy odpowiada za cafoksztatt spraw zwigzanych z obronnoscig
i ochrona informacji niejawnych. Obowigzki wynikajg z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych (DZ.U. 2010 Nr 182 poz. 1228 z pdzniejszymi
zmianami) wraz z aktami wykonawczymi oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 07
grudnia 2011 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu
i trybu przetwarzania informacji niejawnych (DZ.U. 2011 Nr 276 poz. 1631 z
pdzniejszymi zmianami), a takze Zarzadzenia nr 11 Dyrektora Generalnego Laséw
Paristwowych z dnia 12 stycznia 2023 r. w sprawie ochrony informaciji niejawnych w
Pafistwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Pafstwowe i Zarzadzenia nr 13/2023
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie z dnia 22.03.2023 r. w
sprawie ochrony informacji niejawnych w biurze RDLP w Olsztynie i jednostkach
nadzorowanych Nadleéniczy moze powierzy¢ innym pracownikom Nadlesnictwa.

§ 20

1. Gromadzenie, przetwarzanie i obieg informacji w Nadlesnictwie odbywa sig z
zastosowaniem
a. Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP) tworzonego i
modyfikowanego uregulowaniami Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych.
b. Systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD).
2. Za prawidtowe funkcjonowanie SILP i EZD w Nadlesnictwie odpowiada
Nadlesniczy.
3. Do zabezpieczenia prawidfowosci funkcjonowania SILP Nadlesniczy ustanawia
odpowiednio przeszkolonych administratoréw systemu, zwanych dalej
administratorami.
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4. Administratorzy w zakresie administrowania SILP podlegajg bezposrednio
Nadlesniczemu.

5. Administratorzy wykonuja swoje zadania dodatkowo i réwnolegle do
petnionych obowigzkéw pracowniczych, wynikajacych z zakresu obowigzkdéw,
zwigzanych ze stanowiskami pracy, na ktérych s3 zatrudnieni.

6. Administratorzy pracuja w oparciu o dodatkowe pisemne zakresy obowigzkow.

7. Nadlesniczy lub zastepca nadlesniczego autoryzuje uprawnienia uzytkownikow
do poszczegdlnych funkcji aplikacji oraz baz danych w systemie SILP po
uprzednim wprowadzeniu ich w SILP web przez administratora.

8. Do zabezpieczenia prawidfowosci funkcjonowania EZD Nadlesniczy ustanawia
odpowiednio przeszkolonych

a. Koordynatora czynnosci kancelaryjnych,
b. Koordynatora systemu EZD,
c. Administratora systemu EZD.

9. Zadania Inspektora ochrony danych osobowych (IODO) sg realizowane w
ramach umowy z firmg zewnetrzna.

10. Obstuga prawna jest realizowana z kancelarig prawna w ramach umowy z firmg
zewnetrzna.

§21

1. Dane w formie zapisu elektronicznego SILP sg réwnolegte z danymi
przedstawionymi w formie dokumentu tradycyjnego, jesli:

a. Dotycza  dokumentéw  ustanowionych zarzadzeniem  Dyrektora
Generalnego Laséw Parnstwowych.

b. Dotyczg wytacznie danych wprowadzonych do SILP funkcja GLOBAL lub
danych, od ktérych system nie wymaga potwierdzenia t3 funkcja.

2. Nadlesniczy osobiscie upowaznia pracownikdw do stosowania funkcji GLOBAL
na pismie.

3. Wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL stanowi zatacznik nr
4 do regulaminu.

4. Podstawowym  systemem  kancelaryjnym, dokumentujacym  przebieg
zafatwienia i rozstrzygania spraw jest system elektronicznego zarzadzania
dokumentacjq (EZD).

5. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwienia i
rozstrzygania spraw w EZD, poprzez wskazanie klas rzeczowych z jednolitego
wykazu akt PGL LP, ktére beda prowadzone w systemie tradycyjnym, okreélaja
uregulowania prawne obowigzujgce w Nadle$nictwie Wielbark.

§22
Organizacje i porzadek pracy w Nadlesnictwie w tym zasady dyscypliny i czasu pracy, a

takze zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw okreéla regulamin
pracy nadlesnictwa.



§23

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum zaktadowego — reguluja przepisy instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zakfadowego.

§24

Postepowanie w sprawach, okre$lonych jako tajne lub poufne, normuja odrgbne
przepisy i instrukcje.

§25

1. Skargi i wnioski wptywajgce do Nadlesnictwa rejestrowane s przez Sekretarza.

2. Komérki organizacyjne, ktére bezposrednio otrzymujg skargi i wnioski
obowiazane sg rejestrowac je u Sekretarza.

3. Nadleéniczy przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy
wtorek w godzinach 12:00— 15:30.

IV. Podziat zadan

§26
Zakres wspdlnych zadan kierownikéw dziatow.

Kierownicy komorek organizacyjnych organizuja, nadzoruja oraz koordynuja prace
podlegtych stanowisk pracy oraz dbaja o podnoszenie sprawnosci ich funkcjonowania
poprzez:

1. Ustalenie szczegétowego zakresu obowiazkéw, uprawnieri i odpowiedzialnosci
podlegtych pracownikéw,

2. Zapewnienie, poprzez wiasciwg organizacjg i podziat pracy, réwnomiernego
obcigzenia pracownikéw i zgodnego z obowigzujacymi przepisami wykonania
przydzielonych zadan,

3. Nadzorowanie wykonywanych przez podlegtych pracownikéw wszystkich prac
wchodzacych w zakres obowigzkow,

4. Przygotowywanie materiatéw i danych oraz wypracowywanie whnioskow
niezbednych do podjecia decyzji przez Nadleéniczego lub zastepce nadlesniczego.

§27
Zastepca nadleéniczego (Z) — uprawnienia i odpowiedzialnos¢

1. Zastepca Nadleéniczego odpowiada za cafoksztait sfery produkcyjnej
i planistycznej w zakresie gospodarki lesnej.
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2. Odpowiada za przygotowanie materiatdow do postepowania o udzielenie
zamowienn publicznych z zakresu gospodarki lesnej. Przewodniczy komisji
przetargowej z tego zakresu.

Kieruje dziatem gospodarki lesnej i praca lesniczych.

4. Wykonuje i nadzoruje w dziale gospodarki lesnej zadania zwigzane
z ochrong mienia i zwalczaniem szkodnictwa lesnego zgodnie z zleceniami
obowigzujacej instrukcji w tym zakresie.

5. Szczegdtowy zakres czynnosci stuzbowych zastepcy nadlesniczego okresla imienny
zakres obowiagzkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

w

§28

Do zadan dziatu Gospodarki Lesnej w nalezy: Realizacja zadan z zakresu nasiennictwa,
selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej,
ochrony przyrody, fowiectwa, zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu oraz
edukacji le$nej i stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntéw, ich udostepniania, w tym
catoksztattu spraw zwigzanych ze stuzebnoscig gruntéw pod inwestycje liniowe oraz
prowadzi sprawy dotyczace podatkéw lokalnych. Prowadzenie spraw zwigzanych ze
sprzedaza drewna oraz obrotem materiatowym. Nadzorowanie gospodarki le$nej w
lasach niestanowiacych witasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym przez
starostwa powiatowe). Prowadzenie i nadzorowanie catoksztattu zagadnien
zwigzanych z utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczeristwa SILP oraz SIP, z
obstugg systemu informatycznego nadlesnictwa i urzadzed peryferyjnych oraz
internetowych portali. Koordynowanie i nadzorowanie przestrzegania zasad dobrej
praktyki w gospodarki lesnej oraz zasad okreslonych certyfikacjg. Prowadzenie
kancelarii tajnej oraz spraw dotyczacych obronnosci i ochrony informacji niejawne;j.

§29
Lesniczy (ZL) — uprawnienia i odpowiedzialno$c¢

1. Ledniczy bezposrednio kieruje lesnictwem (rewirowym).

2. Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie.

3. Lesniczy wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.

4. LesSniczy realizuje swoje zadania z pomoca podlesniczego.

Lesniczy bezposrednio podlega zastepcy nadleéniczego.

6. Szczegétowy zakres czynnosci stuibowych lesniczego okre$la imienny zakres
obowigzkdéw stuzbowych, uprawnier i odpowiedzialnosci.

bl

§30
Podlesniczy (ZP) — uprawnienia i odpowiedzialno$¢

1. Podlesniczy przydzielony do le$nictwa podlega bezposérednio leéniczemu.
2. Podlesniczy wykonuje prace w lesnictwie z zakresu catej gospodarki lesne;j.
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3. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy i w czasie zastepstwa
ponosi petng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie w lesnictwie.

4. Szczegbtowy zakres czynnosci stuzbowych podlesniczego okresla imienny zakres
obowiazkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§31
Lesniczy leénictwa Szkotka Lesna (ZS) — uprawnienia i odpowiedzialnos¢

1. Szkétka Le$na stanowi odrebne lesnictwo, ktérym kieruje Ledniczy lesnictwa
Szkotka Lesna.

2. Ledniczy leénictwa Szkétka Lesna prowadzi produkcje materiatu sadzeniowego na
potrzeby Nadlesnictwa Wielbark oraz innych jednostek LP po wczesniejszym
uzgodnieniu z RDLP.

3. Ledniczy les$nictwa Szkétka Lesna organizuje zbidr, przechowywanie i
przysposobienie do wysiewu nasion drzew i krzewéw w zakresie ilosciowym
okreslonym planem produkcji szkotkarskie;j.

4. Leéniczy lesnictwa Szkotka Le$na prowadzi nadzér nad gospodarkg lesng w lasach
niestanowigcych  wtasnoéci  Skarbu  Panstwa w  zakresie okreslonym
porozumieniami ze starostwami powiatowymi.

5. Lesniczy lesnictwa Szkdtka Lesna wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed
szkodnictwem leénym i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w
ustawie o lasach.

6. Lesniczy leénictwa Szkdtka Lesna bezposrednio podlega zastepcy nadlesniczego.

7. Szczegotowy zakres czynnosci stuzbowych lesniczego lesnictwa Szkdtka Lesna
okreéla imienny zakres obowigzkéw stuzbowych, uprawnier i odpowiedzialnosci.

§32
Gtéwny ksiegowy (K) — uprawnienia i odpowiedzialnos¢

1. Gtéwny ksiegowy kieruje dziatem finansowo-ksiggowym.

2. Gtéwny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie
prowadzonej w Nadlesnictwie ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo-
ekonomicznego, analiz i sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje nadzor nad
poprawnoscia ewidencji ksiggowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej
dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa oraz wiasciwym ich
wypetnianiem zgodnie z postanowieniami Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowoéci oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 r. w
sprawie szczegotowych Zasad gospodarki finansowej w PGL LP.

3. Gtéwny ksiegowy opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i schemat obiegu
dokumentéw w Nadlesnictwie.

4. Giéwny ksiegowy nadleénictwa odpowiada za terminowe egzekwowanie
naleznoéci zewnetrznych i regulowanie zobowigzar oraz opracowuje projekty
przepisdw wewnetrznych wydawanych przez Nadlesniczego dotyczacych
prowadzenia rachunkowoéci a w szczegélnosci: obiegu dokumentow, zasad
przeprowadzania i rozliczania operacji finansowych i inwentaryzacji majatku.
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5. Gtéwny ksiegowy wspétpracuje ze stanowiskiem ds. pracowniczych.

6. Wykonuje i nadzoruje w dziale finansowo-ksiegowym zadania zwigzane
z ochrong mienia i zwalczaniem szkodnictwa lesnego zgodnie z zleceniami
obowigzujacej instrukcji w tym zakresie.

7. Szczegdtowy zakres czynnosci stuzbowych gtéwnego ksiegowego okresla imienny
zakres obowigzkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§33

Do zadann Dziatu Finansowo-Ksiegowy nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych z
prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej Nadlesnictwa, prowadzenie
ewidencji i formalno-rachunkowej kontroli dokumentéw, prowadzenie kasy
Nadlesnictwa, sporzadzanie planéw finansowych, analiz i sprawozdawczosci,
rozliczanie dziatalnosci gospodarczej, administracyjnej i dodatkowej, egzekwowanie
naleznosci wewnetrznych i regulowanie zobowigzan, prowadzenie spraw zwigzanych z
inwentaryzacjg skfadnikébw majgtkowych Nadlesnictwa. Prowadzenie spraw
zwigzanych ze sprzedaza drewna i obrotem materialowym w zakresie rozliczen
finansowych.

§34
Sekretarz (S) — uprawnienia i odpowiedzialnos¢

1. Sekretarz kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym.

2. Sekretarz organizuje i nadzoruje catoksztatt spraw zwigzanych z petna obstugg
administracyjng Nadlesnictwa w tym administrowaniem obiektami
infrastruktury, zaopatrzeniem, remontami, zakupami, budowag s$rodkéw
trwatych infrastruktury Nadlesnictwa, transportem i jego ewidencjg, umowami
dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli.

3. Nadzoruje catoksztatt spraw zwigzanych prowadzeniem sekretariatu
nadlesnictwa.

4. Prowadzi sprawy BHP w Nadlesnictwie.

5. Prowadzi catoksztatt prac zwigzanych z funkcjonowaniem archiwum

zaktadowym.
6. Sekretarz scisle wspotpracuje z gtdownym ksiegowym i zastepca nadlesniczego.
7. Wykonuje i nadzoruje w dziale administracyjno-gospodarczym zadania

zwigzane z ochrong mienia i zwalczaniem szkodnictwa lesnego zgodnie
z zleceniami obowigzujacej instrukcji w tym zakresie.

8. Szczegdtowy zakres czynnosci stuzbowych sekretarza okresla imienny zakres
obowigzkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§35

Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy: realizacja zadan wynikajgcych z
catoksztattu zagadnienn obejmujacych petng obstuge administracyjng Nadlesnictwa.
prowadzenie spraw zwigzanych 2z sekretariatem Nadlesnictwa, zaopatrzeniem,
remontami, zakupami oraz budowa srodkéw trwatych infrastruktury Nadlesnictwa,
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transportem i jego ewidencja, umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i
budowli, organizacjg i realizacjg zamowien publicznych, a takie koordynacjg spraw
dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej.

§36
Komendant Strazy Le$nej (NS) — uprawnienia i odpowiedzialnosé

1. Komendant Posterunku Strazy Lesnej koordynuje i odpowiada za catos¢ spraw z

zakresu ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego zgodnie z obowigzujaca
w tym zakresie instrukcja, nadzoruje prace podlegtego straznika lesSnego oraz
prowadzi magazyn broni.

2. Komendant z upowaznienia Nadlesniczego wspétpracuje z Krajowym Centrum
Informacji Kryminalnych za pomocg systemu elektronicznego.

3. Komendant z upowaznienia Nadlesniczego wspétpracuje z  Gtéwnym
Komendantem Strazy Lesnej w zakresie ochrony danych osobowych.

4. Wystepuje w roli oskarzyciela publicznego i positkowego w sprawach karnych oraz
w sprawach o wykroczenia w Nadlesnictwie.

5. Szczegbdtowy zakres czynnosci stuzbowych komendanta Posterunku Strazy Lesnej
okresla imienny zakres obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§ 37

Do zadan Strazy Les$nej Posterunku nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z analiza
stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem, przestepstw i
wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym
zakresie, prowadzenie magazynu broni. W razie potrzeby do pomocy Posterunku
Strazy Leénej kierowany jest podlesniczy z lesnictwa wskazanego przez zastepce
nadlesniczego.

§38
Inzynier nadzoru (NN) — uprawnienia i odpowiedzialnos¢

1. Inzynier Nadzoru prowadzi kontrole funkcjonalng w Nadlesnictwie w zakresie
ustalonym przez Nadles$niczego.

2. Wspbdtpracuje z zastepcy nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w Nadlesnictwie.

3. Prowadzi sprawy zwigzane z rejestracjg, obstuga i rozpatrywaniem spraw
wynikajacych z ustawy o ,sygnalistach”.

4. Kontroluje i wykonuje zadania zwigzane z ochrong mienia oraz zwalczania
szkodnictwa lesnego zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcja.

5. Inicjuje i wdraza innowacje.

6. SzczegOtowy zakres czynnosci stuzbowych inzyniera nadzoru okresla imienny
zakres obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.
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§39

Specjalista ds. pracowniczych (NK) — uprawnienia i odpowiedzialnoé¢

1. Specjalista ds. pracowniczych prowadzi cafoksztaft spraw pracowniczych w

rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan
prawnych obowigzujgcych w tym zakresie. W szczegdlnosci zobowigzany jest do
prowadzenia ewidencji osobowej, spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, ptacami i
szkoleniami pracownikéw.

Wykonuje czynnosci finansowo-ksiegowe z zakresu swojego dziatania.

Prowadzi sprawy zwigzane z ochrong danych osobowych. W tym zakresie
wspotpracuje z Inspektorem ochrony danych osobowych (I0DO).

Szczegotowy zakres czynnosci stuzbowych specjalisty ds. pracowniczych
i ptac okredla imienny zakres obowigzkéw stuzbowych, uprawnien
i odpowiedzialnosci.

§40

Zakres wspolnych zadar pracownikdw

W zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym, zadania
pracownikéw Nadlesnictwa okresla obowiazujaca instrukcja ochrony laséw przed
szkodnictwem le$nym a w szczegdlnosci:

1.

Do

Zabezpieczenie  powierzonych  pracownikowi  sktadnikéw  majgtkowych,
pomieszczen oraz dokumentow przed kradzieza lub zniszczeniem.

UZytkowanie mienia Nadle$nictwa zgodnie z jego przeznaczeniem.

Niezwtoczne  zgtaszanie  bezposredniemu  przetozonemu  stwierdzonych
przypadkdéw kradziezy lub zniszczenia mienia.

Wspotdziatanie ze Strazg Le$ng poprzez udzielanie informacji utatwiajacych
ustalenie sprawcéw przestepstw i wykroczen popetnionych na szkode PGL LP.
Prowadzenie dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu ochrone
laséw przed szkodnictwem.

Informowanie Nadlesniczego lub Straz Lesng o kazdym przypadku, w ktérym
istnieje podejrzenie popetnienia przestepstwa lub wykroczenia. Wobec braku
takiej mozliwosci informacjg nalezy skierowac do najblizszego organu Policji,

W sytuacjach nie cierpigcych zwtoki zgloszenie o przestepstwie lub wykroczeniu
powinno by¢ przekazane do organu, ktéry bedzie mdgt podjaé czynnosci w
niezbednym zakresie,

Pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ materiaing za powierzone mienie.

innych wspdlnych  zadarn  pracownikéw Nadlesnictwa w zaleinodci od

zajmowanego stanowiska nalezy:

1.

Przestrzeganie zasad przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowych,
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2. Terminowe i rzetelne wykonywanie obowigzkéw stuzbowych, zgodne z
obowigzujgcymi przepisami prawa,

3. Gromadzenie i dokonywanie corocznego przegladu dokumentow
przechowywanych w katalogach biezgcych oraz ich przygotowywanie do
przekazania do archiwum zaktadowego,

4. Wspotpraca z komisjami ds. udzielania zamowien publicznych przy zamawianiu
dostaw i ustug w ramach obowigzujgcego prawa,

5. Merytoryczna ocena dokumentéw dotyczacych wykonania zadan, zlecen
i ustug zwigzana z wydawaniem srodkdw finansowych,

6. Wspdtpraca z innymi pracownikami Nadlesnictwa przy sporzadzaniu plandw

finansowo-gospodarczych oraz w opracowaniu i realizacji przedsiewziec
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych,
7. Prawidiowe i terminowe wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, biezace

stosowanie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziafania archiwum zaktadowego,

8. Przestrzeganie zasad funkcjonowania i bezpieczefstwa systemu informatycznego i
danych w nim przetwarzanych zgodnie z zarzgdzeniami Dyrektora Generalnego
Lasow Paristwowych,

9. Realizowanie natozonych na Nadlesnictwo zadani obronnych.

10. Doskonalenie znajomosci przepiséw prawnych oraz zarzadzen zwigzanych z
imiennym zakresem obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci,

11. Szczegbtowe zakresy czynnosci stuzbowych pracownikéw okreslajg imienne
zakresy obowigzkéw stuzbowych, uprawnier i odpowiedzialnosci.

Do tworzonych w ramach stosunku pracy materiatdw — utwordw stanowigcych przejaw
dziatalnosci twoérczej o indywidualnym charakterze (ze szczegélnym uwzglednieniem
prezentacji, zdje¢, materialéw wideo, materiatéw edukacyjnych, opracowan i
programéw) zamieszczanych w mediach elektronicznych Lasow Panstwowych,
autorskie prawa majgtkowe nabywa Parnstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy

Panstwowe.

V. Postanowienia koricowe

§ 41
Zatgcznikami do regulaminu s3:
1. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Wielbark —zat.nr 1.
2. Wykaz leénictw Nadlesnictwa Wielbark —zat. nr 2.
3. Wykaz statych zastepstw w Nadlesnictwie Wielbark —zat. nr 3.
4. Wykaz 0s6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL —zat. nr 4.
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1.

2.

§42

Kwestie sporne i watpliwodci dotyczace interpretacji postanowier; regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

W  sprawach nieuregulowanych niniejszym  regulaminem organizacyjnym majq
zastosowanie przepisy prawa powszechnie obowigzujace, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks
Cywilny, Kodeks Postepowania Administracyjnego a takze, przepisy wewnatrz branzowe, w

Zatwierdzam:

19



