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|. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Wichrowo, zwany dalej
regulaminem, okresla organizacje wewnetrzng, strukture i podziat, zakres

zadan komorek organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania nadle$nictwa.

§2

. Nadle$nictwo Wichrowo, dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrze$nia
1991 r. o lasach oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnosci
Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. i Rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 roku w sprawie szczegotowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP, przepisbw ogoinie
obowiazujgcych, a takze w sposbb okreslony niniejszym regulaminem.

. Nadlesnictwo Wichrowo jest podstawowg, samodzielng jednostkg
organizacyjng Laséw Panstwowych, nieposiadajacg osobowosci prawnej,
powotang do prowadzenia gospodarki le$nej oraz reprezentujgcg Skarb
Panstwa w zakresie zarzadzanego mienia.

. Nadlesnictwo Wichrowo wchodzi w sklad Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Olsztynie.

. Nadleénictwo Wichrowo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania
na rzecz obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang
do militaryzacji.

. Z dniem objecia RDLP militaryzacjg niniejszy regulamin przestaje
obowigzywaé, a w zycie wchodzi regulamin organizacyjny RDLP w Olsztynie
jako jednostki zmilitaryzowanej - zatwierdzony przez wiasciwego ministra.

. Ochrone laséw przed szkodnictwem nadlesnictwo organizuje i prowadzi
w oparciu o ,Instrukcije ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym”,
stanowigcg zatacznik do Zarzadzenia nr 17 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 24 marca 2014 r. w sprawie ochrony lasow przed

szkodnictwem lesnym.
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§3
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Lasach Panstwowych (LP), nalezy przez to rozumieé¢ Parstwowe
Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe.

2. Ustawie, nalezy przez to rozumiec ustawe z 28 wrzesnia 1991 r. o lasach.

3. Statucie, nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia Nr 50
Ministra Ochrony Srodowiska, Zasob6éw Naturalnych i Leénictwa z dnia 18
maja 1994 r.

4. Dyrektorze RDLP, nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Olsztynie.

5. RDLP, nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych
w Olsztynie.

6. Nadlesniczym, nalezy przez to rozumie¢ NadleSniczego Nadle$nictwa
Wichrowo.

7. Nadles$nictwie, nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Wichrowo.

8. SILP, nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych
wraz z innymi rozwigzaniami informatycznymi oficjalnie uzytkowanymi w LP.

9. EZD, nalezy przez to rozumie¢ Systemu elektronicznego zarzgdzania
dokumentacja.

10. PUZP, nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy dla
Pracownikdéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Parinstwowe.

Il. ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§4
1. Nadle$niczy kieruje Nadle$nictwem na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nie peing odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.
2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze

nadles$nictwa, w szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
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organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

3. Nadleséniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

4. Nadleéniczy moze upowaznié osoby do podejmowania w jego imieniu
decyzji w okreslonych przez niego sprawach.

5. Z zastrzezeniem ust. 6 w razie nieobecnosci nadle$niczego praca
nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego, w razie nieobecnosci
zastepcy nadle$niczego — wyznaczony przez nadlesniczego pracownik
nadle$nictwa. Zakres tego zastepstwa ustala nadlesniczy.

6. Jezeli nadle$niczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres
zastepstwa petnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie
zadania i kompetencje nadlesniczego.

7. Nadlesniczy wykonuje swoje funkcje przy pomocy pracownikéw, ktorych
zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci wynika z zajmowanego
stanowiska w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa.

8. Nadlesniczy reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilno-prawnych
w zakresie swojego dziatania.

§5
1. Organizacje wewnetrzng nadlesnictwa okre$la schemat organizacyjny
stanowigcy zatgcznik nr 1 do regulaminu.
2. Strukture Nadle$nictwa stanowia:
1) Biuro nadles$nictwa, w tym:
a) dziaty:
- Dziat Gospodarki lesnej (ZG) — kierowany przez zastepce nadlesniczego (Z)
- Dziat Finansowo — Ksiegowy (KF) — kierowany przez gtéwnego ksiggowego
(K)
- Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA) — kierowany przez sekretarza (S)
- Posterunek Strazy Leénej (NS) — kierowany przez komendanta straz lesnej (NS)

b) samodzielne stanowiska pracy:

- inzynierowie nadzoru (NN1; NN2)

- ds. kadr i ptac (KP)

- nieetatowi: radca prawny (NR)
2) Lesnictwa (ZL) - Nadlesnictwo Wichrowo jest jednostkg
jednoobrebowg podzielong na 13 lesnictw. Wykaz lesnictw stanowi

zatgcznik nr 2 do regulaminu.
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3. Radce prawnego nadle$niczy zatrudnia na zasadach ,umowy o obstuge
prawna” z Radcg Prawnym, z uwzglednieniem przepiséw ustawy z dnia 15
grudnia 2016 r. o Prokuratorii Generalnej Skarbu Parnstwa. W razie potrzeb
nadle$niczy moze zatrudniaé na zasadach umowy — zlecenia innych

pracownikéw niezbednych do obstugi hadles$nictwa.

§6
1. Nadlesniczemu bezposrednio podlegaja:
¢ zastepca nadlesniczego (Z),
¢ gtébwny ksiegowy (K),
e sekretarz nadlesnictwa (S),
e inzynier nadzoru (NN1),
e inzynier nadzoru (NN2),
e komendant strazy le$nej (starszy straznik lesny) (NS),
¢ stanowisko ds. kadr i ptac (KP),
e radca prawny (NR), ktory wykonuje obstuge nadlesnictwa na podstawie
umowy cywilno-prawnej.
2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa podlegajg

bezposrednio osobom kierujacym dziatami.

§7

1. Lesnictwo kierowane jest bezposrednio przez lesniczego. Le$niczy
wykonuje swoje zadania przy pomocy podle$niczego.

2. Wykonawstwo prac gospodarczych w lesnictwach odbywa sie systemem
zleconym poprzez zakup ustug zewnetrznych.

3. Nadlesniczy moze zatrudni¢ w lesnictwach pracownikdéw na stanowiskach
robotniczych.

4. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 3 podlegajg bezposrednio wiasciwym
lesniczym.

5. Lesniczowie podlegajg bezposrednio zastepcy nadleSniczego, za$
podlesniczowie i osoby przydzielone do pracy w danym le$nictwie -
le$niczemu.
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§8

1. Szkoétka Lesna prowadzona jest przez le$niczego szkotkarza.

2. Szkétka lesna realizuje zadania dotyczace selekcji, nasiennictwa, zbioru, nasion
i szyszek oraz zajmuje sie produkcja i przechowywaniem sadzonek.

3. Wykonawstwo prac gospodarczych w szkétce odbywa sie systemem zleconym

poprzez zakup ustug zewnetrznych.

§9

Posterunek Strazy Lesnej (NS) dziata na podstawie stosownego zarzgdzenia
Dyrektora Generalnego LP w sprawie organizacji i zakresu dziafania
posterunkow Strazy Lesnej w nadle$nictwach.

1. Posterunek Strazy Lesnej prowadzi dziatania prewencyjne oraz zajmuje sie
zapobieganiem i zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. W skiad Posterunku Strazy Lesnej wchodzi komendant (starszy straznik

les$ny) oraz straznik lesny posterunku strazy leSnej w nadlesnictwie.

w

Posterunkiem strazy Lesnej kieruje komendant (starszy straznik lesny).

»

Posterunek miesci sie w siedzibie nadle$nictwa.

5. Obszarem dziatania posterunku jest zasieg terytorialny nadlesnictwa.

ll. ZAKRESY ZADAN

§10
1. Zastepca nadle$éniczego (Z) prowadzi caloksztatt gospodarki lesnej
w nadlesnictwie, kieruje dziatem gospodarki lesnej, praca lesnictw i szkotki
le$nej. Jest bezposrednim przetozonym pracownikoéw dziatu gospodarki lesnej

oraz lesniczych.



Nadlesnictwo Wichrowo

2. Zastepca nadleSniczego w szczegodlnosci odpowiada za realizacje zadan
z zakresu nasiennictwa i selekcji le$nej, hodowli i ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej, urzadzania i uzytkowania lasu, nadzoruje i prowadzi
sprzedaz drewna, a takze sprawy dotyczace stanu posiadania, ewidencji lasow
i gruntébw oraz ich Lidostepnian_ia; nadzoruje realizacje zadan zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki leSnej w lasach niestanowigcych wiasno$ci Skarbu
Paristwa, prowadzi sprawy zwigzane z edukacjg le$ng i ochrong przyrody.

3. Zastepca nadlesniczego jest koordynatorem procesu aktualizacji Lesnej Mapy
Numerycznej i odpowiada za pisemne potwierdzenie kompletno$ci bazy SILP
i materiatbw wykorzystanych do aktualizacji LMN, zbieranie materiatow
niezbednych do przeprowadzenia aktualizacji LMN za dany rok od oséb
merytorycznie odpowiedzialnych i przekazanie ich administratorowi LMN
w terminie do 31 marca roku nastepnego. Osoby merytorycznie odpowiedzialne
za prowadzenie spraw majgcych wptyw na zmiane przestrzeni geograficznej
oraz informacji geometrycznych zapisanych w bazie SILP, zobowigzane do
przekazania materiatow koordynatorowi to:

¢ |nzynierowie nadzoru,

e Stanowisko ds. zagospodarowania lasu,

o Stanowisko ds. ochrony lasu i przyrody,

e Stanowisko ds. stanu posiadania i systeméw informaciji przestrzennej,

e Le$niczowie.

4. Zastepca nadlesniczego Scisle wspotpracuje z gtéwnym ksiegowym, inzynierami
nadzoru, sekretarzem, radcg prawnym i komendantem.

5. Zastepca nadle$niczego chroni powierzone mienie uzytkuje je zgodnie
z przeznaczeniem oraz zajmuje sie zwalczaniem szkodnictwa lesnego.

6. Zastepca nadle$niczego okresla szczegdtowe zakresy obowigzkéw podiegtym

pracownikom.

§ 11
Do zadan dzialu gospodarki lesnej nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z planowaniem, nadzorem, koordynacjg i realizacjg zadan

gospodarczych w zakresie:



MNadle$nictwo Wichrowo

1.

e urzadzania lasu (w tym LMN), stanu posiadania, ewidencji laséw
i gruntéw oraz ich udostepniania, gospodarkg zasobami le$nymi oraz
podatkiem lesnym,

e nasiennictwa, szkotkarstwa, hodowli lasu i zadrzewien,

e uzytkowania gtéwnego i ubocznego lasu, marketingu i gospodarki
drewnem, oraz sprzedazy drewna i obrotu materiatowego,

e ochrony lasu i ochrony p.poz., ochrony przyrody, turystycznego
zagospodarowania lasu, edukacji przyrodniczo-le$nej oraz gospodarki
takowo-roinej,

e pracownicy dziatu aktywnie uczestnicza w sporzadzaniu materiatow
i dokumentacji koniecznej do przygotowania postepowan
przetargowych w zakresie ustug na prace lesne,

e nadzoru nad urzadzeniami inzynierii lesnej oraz infrastruktury
szkotkarskiej, turystycznej i edukacyjno-dydaktyczney;

¢ nadzoru nad realizacja zadan w lasach niestanowigcych wtasnosci
Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym przez starostow);

e wdrazania i koordynacji zasad dobrej praktyki w zakresie gospodarki
leSnej oraz certyfikacji gospodarki le$nej, ochrony powierzonego

mienia i uzytkowania go zgodnie z przeznaczeniem.

§ 12

Lesniczy (ZL) bezposrednio kieruje leSnictwem.

2. Do zadan le$niczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z realizacjg zadarn

gospodarczych w lesnictwie, za ktéry ponosi petng odpowiedzialnosc.
Lesniczy wykonuje wszystkie zadania zwigzane z hodowlg i ochrong lasu,
ochrong p.poz., pozyskaniem i wywozem drewna. Sprawuje nadzoér nad
gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa
wykonujac obowiazki wynikajagce z porozumien zawartych pomiedzy
nadlesniczym, a Starostami.

Le$niczy wykonuje rowniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem
leSnym oraz jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych

w ustawie o lasach.

4. Lesniczy w ramach dziatan z zakresu szkodnictwa leSnego $Scisle
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wspoipracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej.

5. Les$niczy bezposrednio podlega zastepcy nadlesniczego.

6. Lesniczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje podlesniczy lub inna

osoba wyznaczona przez nadle$niczego.
. Lesdniczy odpowiada stuzbowo i materialnie za powierzone mienie na

obszarze le$nictwa.

8. Lesniczy chroni powierzone mienie i uzytkuje zgodnie z przeznaczeniem.

9. Szczegbtowe zakresy obowigzkéw leSniczych okreslajg imienne zakresy

CZynnosci.

§13
Podlesniczy (LP) przydzielony do leSnictwa podlega bezposrednio
le$niczemu.
Do zadan podiesniczego w szczegélnosci nalezy realizacja zadan
gospodarczych w zakresie hodowli, ochrony lasu, ochrony p.poz., pozyskania
i wywozu drewna.
Podlesniczy odpowiada za prawidlowe | terminowe wykonanie
przydzielonych mu zadan.
Podlesniczy zajmuje sie zwalczaniem szkodnictwa IeSnego, scisle
wspétpracujgc w tym zakresie z le$niczym i Posterunkiem strazy Le$nej.
Podlesniczy chroni powierzone mienie i uzytkuje zgodnie z przeznaczeniem.
. Odpowiedzialno§¢ materialna podlesniczego za powierzone mienie
regulowana jest protokotem zdawczo-odbiorczym czasowego przekazania

lesnictwa albo przekazania lesnictwa.

§ 14

. Gléwny ksiegowy (K) wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢
w zakresie prowadzonej w nadle$nictwie ewidencji ksiegowej, gospodarki
finansowej, planéw finansowo-ekonomicznych, analiz i sprawozdawczosci
finansowo-ksiegowej oraz organizuje i sprawuje kontrole formalno-
rachunkowg dokumentdéw finansowo - ksiegowych nadle$nictwa zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.

10
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2. Giowny ksiegowy odpowiada za terminowe egzekwowanie naleznosci,
regulowanie zobowigzah oraz usuwanie nieprawidtowo$ci dotyczgcych
informacji ekonomiczne;.

3. Gtoéwny ksiegowy opracowuije projekty przepisow wewnetrznych wydawanych
przez nadlesniczego dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, m.in.
regulaminu  kontroli wewnetrznej, obiegu dokumentéw oraz zasad
prowadzenia i rozliczenia inwentaryzaciji.

4. Gtéwny ksiegowy chroni powierzone mienie i uzytkuje je zgodnie
Z przeznaczeniem.

5. Gtowny ksiegowy $cisle wspolpracuje z zastepca nadlesniczego,
sekretarzem nadle$nictwa oraz stanowiskiem ds. kadr i ptac.

6. Giowny ksiegowy kieruje dziatem finansowo - ksiggowym.

7. Szczegdtowy zakres obowigzkéw gtéwnego ksiegowego okresla imienny

zakres czynnosci.

§15
1. Do zadan dziatu finansowo-ksiegowego nalezy w szczego6lnosci:

e wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych
gospodarki finansowej nadlesnictwa,

e kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej, prowadzonej w ramach
kontroli wewne,trzn_ej dokumentéw finansowych nadlesnictwa,

e sporzadzanie zestawien | planéw finansowo-gospodarczych, analiz
i sprawozdawczosci finansowo - ksiegowe;j,

¢ prowadzenie rachunkowosci oraz kontroli formalno-rachunkowe;j,

¢ windykacja wszystkich naleznosci,

e wykonywanie zadan dotyczacych $wiadczen publicznoprawnych, w tym
PIT/VAT/ZUS,

e prowadzenie kasy nadle$nictwa,

e prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow
majagtkowych nadlesnictwa,

e prowadzenie ubezpieczen sktadnikow majgtkowych nadlesnictwa.
2. Szczegotowe zakresy obowigzkow stuzbowych pracownikow  dziatu

11
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finansowo ksiegowego okresla gtowny ksiegowy.

§ 16

. Sekretarz (S) kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym i jest
odpowiedzialny za catoksztalt spraw zwigzanych z peing obstuga
administracyjng nadlesnictwa, w tym administrowaniem obiektami
infrastruktury i ich ochrong p-poz, organizacjag i realizacjg zamowien
publicznych, zaopatrzeniem, remontami, zakupami, budowg $§rodkow
trwatych, transportem i jego ewidencja, umowami dzierzawy/najmu
mieszkan, budynkéw i budowli, podatkiem od nieruchomosci_i rolnym,
utrzymaniem faczno$ci w nadlesnictwie, sprawami zwigzanymi z obrotem
materiatowym, prowad_zeniem sekretariatu i archiwum zaktadowego.

. Sekretarz $cisle wspé#pfac;uje z gtbwnym ksiegowym oraz zastepca
nadlesniczego.

. Sekretarz chroni powierzone mienie i uzytkuje je zgodnie z przeznaczeniem
oraz wspotdziata w zakresie szkodnictwa lesnego.

. Szczegotowy zakres obowigzkéw sekretarza okreSla imienny zakres

czynnosci.

§17

. Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

e realizacia i planowanie zadan zwigzanych 2z peing obstuga
administracyjng nadlesnictwa: zaopatrzeniem i gospodarka materiatowa,
transportem i tgcznoscia, eksploatacjg maszyn i urzadzen oraz ich
remontami i haprawa,

¢ koordynacja spraw dotyczgcych instrukcji archiwalnej oraz prowadzenia
sktadnicy akt (archiwum),

s prowadzenie zadan zwigzanych z ewidencja, umowami dzierzawy/najmu
mieszkan, budynkéw i innych budowili,

e realizacja zadan zwigzanych z budowa sSrodkéw trwatych oraz ich
remontami,

e prowadzenie zadan zwigzanych z infrastrukturg leSng oraz gospodarkg

wodna,

12
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e organizacja i realizacja zamoéwien publicznych w nadle$nictwie,

e ochrona p-poz sktadnikéw majatku jednostki,

e prowadzenie ewidencji magazynowej i Ssrodkéw trwatych, skitadnikéw
bedacych w ewidencji iloSciowej,

e prowadzenie rejestru  wydanych przez nadle$niczego  aktow
normatywnych (zarzadzenia i decyzje),

e prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstugg sekretariatu.

2. Szczegotowe zakresy obowigzkéw stuzbowych pracownikow dziatu

administracyjno- gospodarczego okresla sekretarz.

§ 18
1. Inzynierowie nadzoru (NN1; NN2) sprawuja kontrole funkcjonalng
w zakresie ustalonym przez nadlesniczego. Kontroluja przestrzeganie przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych przez pracownikow
nadles$nictwa i Swiadczgcych ustugi le$ne. Wspétpracujg
z zastepca nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego,
koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadle$nictwie. Dokonujg oceny
upraw w lasach panstwowych. Wydaja zalecenia w trybie ustalonym przez
nadlesniczego. Wykonujg zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem
leénym i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie
o lasach. Uczestniczg w pracy zespotdw ds. rozpatrywania i reklamacji drewna.
2. NN 1 wykonuje zadania dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP)
zgodnie z art. 23711 §1 Kodeksu Pracy.
3. NN2 prowadzi sprawy z zakresu towiectwa i kieruje pracg zespotu ds.
rozpatrywania odwotan do Nadles$niczego, o ktérych mowa w art. 46d ustawy
prawo towieckie.
4. W czasie diugotrwatej nieobecnosci lub wakatu na stanowisku inzyniera
nadzoru, obecny inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng na terenie
catego nadles$nictwa.
§19

1. Komendant (NS) (starszy straznik lesny) kieruje Posterunkiem Strazy

Lesnej i jest odpowiedzialny za catoksztalt spraw zwigzanych z ochrong

mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego, zgodnie z obowigzujacg w tym
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zakresie instrukcja, sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie oraz
prowadzi magazyn broni.

Komendant z upowaznienia nadle$niczego prowadzi biezgcg wspotprace
z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych (KCIK) za pomoca systemu
informatycznego.

Do obowigzkéw komendanta (starszego straznika leSnego) poza
sprawowaniem funkcji kierowniczej i bezposrednim kierowaniem pracg
podlegtego straznika leSnego, nalezy takze wykonywanie zadan straznika
leSnego.

Komendant (starszy straznik lesny) nadzoruje prace podlegtego straznika
lesnego.

Komendant (starszy straznik lesny) w ramach dziatain z zakresu szkodnictwa
lesnego wspoétpracuje ze wszystkimi pracownikami Nadlesnictwa.

Komendant wystepuje w roli oskarzyciela publicznego i positkowego
w sprawach karnych oraz o wykroczenia.

Komendant chroni powierzone mienie | uzytkuje je zgodnie
Z przeznaczeniem.

Szczegbtowy zakres obowigzkéw stuzbowych komendanta okresla imienny

zakres czynnosci.

§20

. Do zadan Posterunku Strazy Lesnej (NS) nalezy w szczegélnosci:

¢ prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
le$nym, zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego,

e sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie szkodnictwa lesnego,

e prowadzenie magazynu broni,

e ochrona powierzonego mienia i uzytkowanie go zgodnie
Z przeznaczeniem.

. W razie potrzeby do pomocy Posterunku Strazy Lesnej kierowany jest

dodatkowy pracownik wskazany przez nadle$niczego.

. Szczegotowy zakres obowigzkéw stuzbowych straznikéw lesnych okresla

komendant.
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§21
1. Stanowisko ds. kadr i ptac (KP) prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracoWnik()w PGL oraz innych
unormowan prawnych w tym zakresie.
2. Do zadan stanowiska nalezy w szczegoélnosci:

sporzgdzanie planéw i sprawozdan dot. zatrudnienia i wynagrodzen,

prowadzenie  ewidencji osobowej oraz spraw  zwigzanych

z ubezpieczeniami pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, doksztatcaniem

i podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,

prowadzenie spraw socjalno-bytowych,

prowadzenie spraw dotyczacych rozliczenia ptac,

wykonywanie zadan z zakresu obronno$ci, militaryzacji i ochrony

informaciji niejawnych,

prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony danych osobowych

w nadlesnictwie i petnienie funkcji inspektora ochrony danych
osobowych.
3. Pracownik ds. kadr i ptac chroni powierzone mienie i uzytkuje je zgodnie
Z przeznaczeniem.
4. SzczegoOtowy zakres obowigzkow stanowiska ds. pracowniczych okresla imienny

zakres czynno$ci.

§ 22
1. Radca prawny (NR) prowadzi obstuge prawng nadlesnictwa, a w szczeg6lnosci
udziela pomocy prawnej z uwzglednieniem zasady praworzadno$ci oraz ochrony
intereséw Lasow Panstwowych.
2. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg wskazane przez nadlesniczego sprawy,
a przede wszystkim:
e indywidualne i skomplikowane pod wzgledem prawnym,
e zawarcie umow dtugoterminowych, porozumien i innych zobowigzan
0 znacznej wartosci,

e rozwiazania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
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e odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
e zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych, zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
e sprawy kierowane do komornika oraz dotyczgce umorzen nalezno$ci.
3. Szczegotowy zakres obowigzkéw radcy prawnego okreslany jest w umowie
o obstuge prawna.

§23
1. Do zadan wspolnych komérek organizacyjnych nadle$Snictwa nalezy m.in.:

e $ledzenie postepu w technice i technologii le$nej,

e sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej i informacji wewnetrznej ze
swego zakresu dziatania, '

e wspoétudziat w prowadzeniu szkolen,

e ewidencjonowanie, katalogowanie oryginatdw lub odpisdw korespondenciji
wptywajgcej i wychodzgcej z nadlesnictwa,

¢ dokonywanie corocznego przegladu przechowywanych dokumentow oraz ich
archiwizowanie w sktadnicy akt nadlesnictwa,

e przygotowywanie i przekazywanie wszelkich niezbednych danych
dotyczacych planowania w zakresie swoich dziatah oraz wspoétpraca przy
sporzgdzaniu planéw finansowo- gospodarczych,

e wspotpraca wszystkich dziatbw w zakresie zaméwien publicznych,

e analizowanie i ocena biezacej sytuacji wynikajacej ze sprawozdan i innych
danych oraz zgtaszanie uwag, wnioskdw i propozycji dalszych
przedsiewziec,

¢ inicjowanie rozwoju organizacyjnego, proekologicznych przedsiewzie¢ oraz
dziatalnosci reklamowej i edukacyjne;j,

e merytoryczna ocena w zakresie dziatania, funkcjonowania i pracy lesnictw,

e oOpracowywanie niezbednych materiatdw/ogtoszen/informaciji do
zamieszczenia na stronie internetowej i BIP,

e opracowywanie regulaminu kontroli wewnetrznej i schematu obiegu
dokumentow w nadlesnictwie,

e wspotpraca w opracowywaniu projektow aktow normatywnych (zarzadzen
i decyzji).
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—_—

Wszystkie komorki organizacyjne nadle$nictwa zobowigzane sg do wspoipracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgodnienia stanowisk przed

przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

§ 24
Strone internetowg nadle$nictwa oraz Biuletyn Informacji Publicznej redagujg
i prowadza osoby, ktérym jako redaktorom zlecono te zadania w zakresach

czynnosci.

IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§ 25
Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio jednemu przetozonemu,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich
wiasciwe wykonanie.
Bezposredni przeftozony ustala podleglym pracownikom zakresy czynnosci,
ktére podlegajg zatwierdzeniu przez nadlesniczego.
Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem — swojego bezposredniego przetozonego.
W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.
W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komoérce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od przetozonego tej

komorki lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.

. Zastepstwo za nieobecnych pracownikéw sprawujg osoby posiadajace

stosowane zapisy w zakresach obowigzkéw. W przypadku absencji takze osoby

zastepujacej obowigzki zastepowanego przejmuje kierownik dziatu.

§ 26

Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem — przyjeciem stanowiska pracy
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sporzadza sie protokét podpisany przez przekazujgcego (o ile jest to mozliwe)
i przejmujgcego oraz wilasciwego przetozonego. Dotyczy to stanowisk:
nadlesniczego, zastepcy nadleSniczego, inzyniera nadzoru, gtdwnego
ksiegowego, komendanta strazy le$nej, leSniczego i innych w zaleznosci od skali
odpowiedzialnosci materialnej.

2.  Pracownikéw nadle$nictwa wprowadza do pracy ich bezposredni przetozony.

3. Z chwila podjecia pracy lub przyjecia stanowiska pracownik ponosi petng

odpowiedzialno$é stuzbowg i materialng.

§ 27
1. Gromadzenie i przetwarzanie danych gospodarczych i ekonomicznych oraz
obieg informacji w nadlesnictwie odbywa sie z zastosowaniem:
- Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP), tworzonego
i modyfikowanego uregulowaniami prawnymi Dyrektora Generalnego LP,
- Systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD) wprowadzonego
Decyzjg nr 70 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Olsztynie z dnia 14 grudnia 2020 roku w sprawie wprowadzenia
elektronicznego zarzadzania dokumentacjag w Nadle$nictwach: Mitomiyn,
Myszyniec, Olsztynek, Ostroteka, Wichrowo, Zaporowo oraz Zarzadzeniem nr
27/2020 Nadlesniczego Nadlesnictwa Wichrowo (zn. spr. N.S1.0210.27.2020)
dot. zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg w biurze
Nadle$nictwa Wichrowo

2. Podstawowym systemem kancelaryjnym, dokumentujgcym przebieg
zatatwiania irozstrzygania spraw jest system elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg (EZD).

3. Za prawidtowe funkcjonowanie SILP i EZD w nadle$nictwie odpowiada

nadlesniczy.

4. Do zabezpieczenia prawidtowosci funkcjonowania SILP i EZD nadlesniczy
ustanawia spos$rod pracownikoéw nadlesnictwa odpowiednio przeszkolone osoby,
ktére dodatkowo i réwnolegle ze swoimi obowigzkami pracowniczymi
wynikajgcymi z zakresdw czynnosci zwigzanych ze stanowiskami pracy,

na ktérych sa zatrudnieni, petnig takze funkcje:
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a) administratoréw SILP i EZD,
b) koordynatora czynnosci kancelaryjnych w EZD i koordynatora systemu

EZD.

5. Dane w formie zapisu elektronicznego z SILP sg réwnorzedne z danymi
przedstawionymi w formie dokumentu tradycyjnego, jezeli:

1) dotyczg wytacznie dokumentéw ustanowionych zarzgdzeniami Dyrektora
Generalnego LP. .

2) dotycza wylacznie danych wprowadzonych do SILP funkcjg GLOBAL lub
danych, co do ktérych system nie wymaga potwierdzenia tg funkcja.

6. Wykaz osob upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL stanowi zatgcznik
nr 3 do regulaminu.

7. Weryfikacja danych przedstawionych w formie elektronicznej i zatwierdzonych
funkcjg GLOBAL moze odbyé sie wylacznie w formie nowego dokumentu
zrodtowego.

8. Weryfikacje merytoryczna danych w bazie SILP przeprowadzajg pracownicy
komoérek organizacyjnych w zakresie przypisanych do danego stanowiska

obowigzkow.

§ 28
Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo
przez nadlesniczego, z wyjatkiem:
e pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpisow
dwéch uprawnionych oséb,
e korespondengiji, z ktérej wynikajg zobowiazania majgtkowe i ktéra powinna
by¢ podpisywana takze przez gtéwnego ksiegowego.
. W czasie nieobecnosci nadlesniczego pisma wychodzgce na zewnatrz
podpisuje zastepca nadlesniczego.
Nadle$niczy moze upowazni¢ wybranych pracownikéw do podpisywania w jego
imieniu konkretnych dokumentow lub okreslonych rodzajéw pism wychodzgcych.
Dokumenty pisma te podpisywane s =z zastosowaniem zapisu:
, Z up. Nadleéniczego, stanowisko, imie i nazwisko".
Pisma sporzadza sie zgodnie z wytycznymi zawartymi w Ksiedze identyfikacji

wizualnej oraz instrukcja kancelaryjng PGL LP.
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§29
1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegodlnych dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewnetrznej.
2. Pracownicy sprawujacy kontrole wewnetrzng potwierdzajg kazdorazowo jej
dokonanie poprzez sktadanie wiasnorecznych podpiséw na dokumentach
kontrolowanych operacji gospodarczych.

§30
Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadie$nictwie okresla regulamin
pracy nadlesnictwa.

§31
Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynno$ci kancelaryjnych
reguluje instrukcja kancelaryjna.

§ 32
Postepowanie w sprawach okreslonych jako niejawne normujg odrebne przepisy

i instrukcje.

§ 33
Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do:

e znajomosci i przestrzegania przepisow prawnych z zakresu swojego
dziatania oraz dbania o mienie i dobre imie Laséw Panstwowych,

e znajomo$ci i przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

e przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

» przestrzegania przepisow p.poz. i bhp,

e przestrzegania norm certyfikacji,

e przestrzegania zasad i przepisé6w o zakazie konkurencji.
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V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34
Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu

rozstrzyga nadlesniczy.

§ 35
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie ogdine
przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania
administracyjnego, a takze przepisy wewnetrzne Laséw Panstwowych, w tym

zwilaszcza statut PGL Lasy Panstwowe.

§ 36
Zalacznikami do regulaminu organizacyjnego sa:
- Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Wichrowo: zat. nr 1,
- Wykaz lesnictw w Nadles$nictwie Wichrowo: zat. nr 2,
- Wykaz oséb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w Nadle$nictwie

Wichrowo: zal. nr 3.
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