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l. Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Orneta zwany dalej regulaminem
okresla w szczegolnosci organizacje wewnetrzng, strukture i podziat zasady
funkcjonowania i szczegotowy zakres zadan poszczegolnych komorek
organizacyjnych Nadlesnictwa.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1.

2.

10.

11.

12.

1.

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

Dyrektorze Regionalnym, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie,

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

Nadlesniczym, nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa
Orneta,

Nadlesnictwie, nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Orneta,

SILP, nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow
Panstwowych,

Komérce organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ dziat lub
samodzielne  stanowisko pracy wyodrebnione w  strukturze
organizacyjnej Nadlesnictwa Orneta,

PUZP, nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Ukfad Zbiorowy
Pracy dla Pracownikéw dla pracownikow Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe,

BIP LP, nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Lasow
Panstwowych,

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

Ochronie Danych Osobowych, nalezy przez to rozumie¢ ochrone
wszelkich przetwarzanych informacji dotyczgcych osob fizycznych,
wynikajgcg z przepisow prawa,

Regulaminie, nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Nadlesnictwa Orneta.

§3.

Nadlesnictwo Orneta dziata na podstawie Ustawy o lasach z dnia 28
wrzednia 1991roku, (tekst jednolity; Dz. U. z 10 grudnia 2015 roku, poz.
2100), aktow wykonawczych do tej ustawy a w szczegdlnosci Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego
zatgcznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku, Rozporzgdzenia
Rady Ministréw z dnia 06 grudnia 1994 roku w sprawie szczego6towych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP ( DZ. U. z 1994



roku Nr 134, poz. 692), przepiséw ogolnie obowigzujgcych, a takze w
sposob okreslony niniejszym regulaminem organizacyjnym.

2. Nadlesnictwo jest podstawowg, samodzielng jednostkg organizacyjng
Laséw Panstwowych, nie posiadajgcg osobowosci prawnej, powotang do
prowadzenia gospodarki lesnej oraz reprezentujgcg Skarb Panstwa w
zakresie zarzgdzanego mienia.

3. Podstawowym zadaniem Nadlesnictwa jest realizowanie zadan

wynikajgcych z przepisow o ktorych mowa w pkt.1, a takze innych aktow

prawnych oraz obowigzujgcych instrukcji, programéw, wytycznych,
zrzadzehn i decyzji Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych,

Dyrektora Regionalnego, kierownikéw resortéw, urzedoéw centralnych.

Nadlesnictwo wchodzi w sktad RDLP w Olsztynie.

Nadlesnictwo udostepnia informacje publiczne na wyodrebnionych

stronach internetowych Biuletynu Informacji Publicznej.

6. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczehstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do
militaryzaciji.

7. Po wprowadzeniu militaryzacji niniejszy regulamin  przestaje
obowigzywaé a w zycie wchodzi Regulamin Organizacyjny RDLP w
Olsztynie jako jednostki zmilitaryzowanej zatwierdzony przez Ministra
wiasciwego ds. srodowiska.

o s

Il. Organizacja wewnetrzna

§4.

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

2. Nadlesniczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
Nadlesnictwa, w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

3. Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikow.

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

5. W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg Nadlesnictwa Kkieruje
zastepca nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego —
wyznaczony przez Nadle$niczego inny pracownik Nadle$nictwa.

§5.

1. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowig:
a. biuro Nadle$nictwa,
b. lesnictwa,
2. W sktad biura Nadlesnictwa wchodza:
a. Dziaty:
- gospodarki lesnej (ZG) kierowany przez zastepce nadlesniczego,
- finansowo-ksiegowy (KF) kierowany przez gtbwnego ksiegowego,
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B w

ok ow

- administracyjno-gospodarczy (SA) kierowany przez sekretarza,

- posterunek Strazy Lesnej (NS) kierowany przez komendanta,
b. samodzielne stanowiska pracy:

- inzynier nadzoru (NN),

- ds. pracowniczych (NK).
Nadlesniczy moze zleci¢ na podstawie umowy zlecenia m. in.
wykonawstwo obstugi prawnej, prowadzenie spraw obronnych.
Zadania zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy Nadlesniczy
powierza pracownikowi uprawnionemu do prowadzenia tych spraw, przy
czym pracownik ten moze prowadzi¢ rowniez inne sprawy. Zagadnienia
BHP podlegajg bezposrednio Nadlesniczemu.

Schemat organizacyjny Nadlesnictwa stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

Na okres niezbednego zastepstwa pracownika, Nadlesniczy moze
zatrudni¢ innego pracownika, ktory przejmuje zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci zastepowanego pracownika.

§ 6.

Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio :
Zastepca nadlesniczego (Z),
Gtéwny ksiegowy (K),
Inzynier nadzoru (NN),
Sekretarz (S),
Komendant posterunku Strazy Lesnej (NS),
Stanowisko ds. pracowniczych (NK),
Stanowisko ds. obronnosci (NO),

h. Radca prawny.
Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach
dziatow pracy podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.
Lesniczy (ZL) podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego.
Podlesniczy (LP) przydzielony do lesnictwa, podlega lesniczemu
prowadzgcemu to lesnictwo.
Stazysta podlega bezposrednio opiekunowi, ktérego wyznacza
Nadlesniczy.
Nadlesniczy moze, ze wzgledu na specyfike i potrzeby, powotywac
komisje i zespoty zadaniowe do rozwigzywania okreslonych probleméw
lub prowadzenia spraw, okreslajgc ich sktad osobowy i zasady dziatania.

§7.

@roaoop

. Teren Nadlesnictwa podzielony jest na dwa obreby lesne:

a. Obreb lesny Orneta,

b. Obreb lesny Pieniezno.
Lesnictwa realizujg catoksztatt zadan z zakresu gospodarki lesnej,
ochrony przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem w granicach
swojego dziatania.
Lesnictwem kieruje bezposrednio lesniczy.
Do pomocy lesniczemu przydzielony moze by¢ podlesniczy.
Wykaz lesnictw stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.



§ 8.

. Kazdy pracownik Nadles$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym
odpowiada za ich wtasciwe wykonanie. Jedyne odstepstwo od powyzszej
reguty dotyczy osoby prowadzgcej sprawy bezpieczenstwa i higieny
pracy w zastepstwie inzyniera nadzoru. Osoba ta w tym okresie, w
kwestiach bezpieczenstwa i higieny pracy podlega bezposrednio
Nadlesniczemu.

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

. W przypadku otrzymania polecenia budzgcego watpliwosci co do
zgodnosci z przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo zgdania
potwierdzenia go na pismie.

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

§ 9.

. Pracownikom, zakresy obowigzkdow, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz
uprawnienia w SILP i SIP ustalajg bezposredni przetozeni na podstawie
zadan komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony.
Podlegajg one zatwierdzeniu przez Nadlesniczego oraz wreczane sg na
piSmie za potwierdzeniem.

. Zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci zastepcy
nadlesniczego, gtéwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza
nadlesnictwa, komendanta posterunku strazy lesnej oraz specjalisty ds.
pracowniczych ustala Nadle$niczy.

§ 10.

. Zastepce nadle$niczego, gtdbwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru,
sekretarza, komendanta posterunku strazy lesnej i specjaliste ds.
pracowniczych wprowadza do pracy Nadlesniczy.

. Pozostatych  pracownikbw Nadle$nictwa wprowadza do pracy
bezposredni przetozony.

. Z chwilg podjecia pracy pracownik ponosi petng odpowiedzialnos¢ za
powierzone mu obowigzki i mienie.

§ 11.

. Z czynnosci zwigzanych przekazaniem-przejeciem stanowiska pracy
sporzadza sie protokdt podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego



oraz wilasciwego przetozonego Ilub osobe wyznaczong przez
Nadlesniczego. Dotyczy to stanowisk:

a. Nadlesniczego,

b. Zastepcy nadlesniczego,
C. Inzyniera nadzoru,

d. Sekretarza,

e. Lesniczego,

f.

Komendanta posterunku Strazy Lesnej,

g. Innych osob odpowiedzialnych materialnie.

. Ledniczy przejmuje agendy na podstawie zarzadzenia Nadle$niczego
w obecnosci osoby reprezentujgcej Nadlesnictwo. Z czynnosci
przekazania lesnictwa sporzgdzany jest protokot przekazania lesnictwa,
ktéry powinien by¢ opatrzony podpisami przekazujgcego, przejmujgcego
oraz os6b obecnych przy przekazaniu, zgodnos¢ stanu majatkowego,
wskazanego w protokole potwierdza podpisem gtéwny ksiegowy.

. W przypadku czasowego przekazania lesnictwa, powyzej 5 dni
roboczych, wymagane jest sporzgdzenie uproszczonego protokotu
zdawczo-odbiorczego na podstawie decyzji Nadlesniczego.

. W przypadku odmowy udziatu osoby przekazujgcej lub braku mozliwosci,
Nadlesniczy zarzgdza jednostronne komisyjne przejecie lesnictwa.

. Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem Nadlesnictwa jest
on zobowigzany do pobrania u specjalisty ds. pracowniczych karty
obiegowej i zwrotu jej po wypetnieniu i uzyskaniu wymaganych
podpiséw.

§ 12.

. Nadlesniczego, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje zastepca
nadlesniczego a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego —
wyznaczony przez Nadle$niczego inny pracownik Nadlesnictwa.

. Osoba zastepujgca petni powierzone funkcje wytgcznie w czasie
nieobecnosci Nadlesniczego.

. W przypadku kiedy Nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkow
stuzbowych i nie moze okresli¢c zakresu zastepstwa, zakres zastepstwa
petnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i
kompetencje nadlesniczego. Zastepca nadlesniczego ponosi w tym
przypadku catkowitg odpowiedzialnos¢ za decyzje podjete w czasie
petnienia tego zastepstwa.

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

. Pracownicy w Nadle$nictwie sg zastepowani wedtug wykazu statych
zastepstw, stanowigcego zatgcznik nr 3.

. Jezeli zastepstwo nie moze by¢ petnione w sposéb okreslony w ust. 5,
zastepujgcego i zakres zastepstwa kazdorazowo ustala bezposredni
przetozony zastepowanego pracownika w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

. Urlopy wypoczynkowe i delegacje stuzbowe zastepcy nadlesniczego,
gtéwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, komendanta
posterunku strazy lesnej, specjalisty ds. pracowniczych zatwierdza
Nadlesniczy.



8. Pozostatym pracownikom urlopy wypoczynkowe i delegacje stuzbowe
zatwierdzajg bezposredni przetozeni lub Nadlesniczy.

lll. Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu dokumentacji
§ 13.

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

2. Sekretariat Nadle$nictwa prowadzi dziennik korespondencyjny i po
zadekretowaniu przez Nadle$niczego, przekazywane sg podlegtym
pracownikom w celu zatatwienia sprawy.

3. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwlocznie przekazac
dysponujgcemu rozdziatem spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania
sprawy wtasciwemu pracownikowi.

4. Komorki organizacyjne przyjmujg i zatatwiajg sprawy nalezgce do ich
zadan, badz zlecone przez przetozonego. Wszystkie sprawy powinny by¢
prowadzone zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego oraz jednolitym
rzeczcowym wykazem akt, regulaminem kontroli wewnetrznej i
schematem obiegu dokumentacji.

5. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich
obowigzkdw do przestrzegania tajemnicy panstwowej zgodnie z
przepisami o ochronie informacji niejawnych, tajemnicy przedsiebiorstwa
a takze ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 14.

1. Wszystkie dziaty i samodzielne stanowiska pracy Nadlesnictwa, przy
zaftatwianiu spraw, zobowigzane sg do wspotpracy miedzy sobg i
udzielania wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem sprawy do akceptacji Nadlesniczemu.

2. Wspdtdziatanie poszczegdlnych komdrek organizacyjnych polega na
wzajemnym konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz
udzielaniu pomocy fachowej i technicznej — z inicjatywy wtasnej lub na
Zzgdanie komorki organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia sprawy.

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

a. Nadlesniczy lub zastepca nadlesniczego albo inzynier nadzoru — w
sprawach dziatu gospodarki lesnej,

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

c. Nadlesniczy lub sekretarz - w sprawach dziatu administracyjnego.

4. Kazdy pracownik Nadlesnictwa przy zatatwianiu konkretnej sprawy
zobowigzany jest do zachowania termindw wynikajgcych z kodeksu
postepowania administracyjnego.



§ 15.

=

Korespondencja wychodzgca na zewngtrz podpisywana jest

jednoosobowo przez Nadlesniczego z wyjatkiem:

a. Pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg
podpisow dwdch uprawnionych osob,

b. Korespondenciji, z ktérej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra
powinna by¢ podpisana takze przez gtbwnego ksiegowego,

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

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

3. Korespondencje wychodzgcg na zewnatrz prowadzacy sprawe
sporzgdza w dwoch egzemplarzach — oryginat i drugi egzemplarz
pozostawiony w aktach spraw. Na drugim egzemplarzu pisma pracownik
umieszcza wiasny podpis i date, a nastepnie przekazuje pismo
kierownikowi komorki organizacyjnej, ktory wyraza aprobate dla tresci i
zgodnos$ci pisma z oryginatem, poprzez umieszczenie podpisu i daty.
Nastepnie projekt pisma wraz z oryginatem przekazywany jest
Nadlesniczemu do podpisu.

4. Pisma sporzgdza sie zgodnie z wytycznymi zawartymi w Ksiedze

identyfikacji wizualnej PGL LP. Pismo przeznaczone do wysyiki

przygotowuje pracownik prowadzgcy sprawe, ktéry sprawdza czy pismo
zawiera wszystkie niezbedne dane.

§ 16.

=

Zaciggniecia opinii prawnej wymagajg miedzy innymi sprawy:
a. Skomplikowane sprawy pod wzgledem prawnym,
b. Zawarcia i rozwigzania umowy dtugoterminowej, porozumien i
innych zobowigzan o znacznej wartosci ,
c. Rozwigzanie z pracownikiem umowy o0 prace bez okresu
wypowiedzenia,
d. Odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
e. Zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w
sprawach cywilnych,
f. Zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,
g. Udzielenie ulg w sptacie wierzytelno$ci.
2. Wysokos¢ zobowigzan, o ktéorych mowa w ust.1 pkt. f winna byc¢
okredlana i korygowana na biezgco przez gtdwnego ksiegowego w
porozumieniu z gtéwnym ksiegowym RDLP.

§17.

Cel i zakres i formy kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegoblnych dziatbw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewnetrznej, opracowany i uaktualniany przez gtbwnego ksiegowego.



§ 18.

1. Za catoksztatt spraw zwigzanych z obowigzkiem oraz zasadami i trybem
udostepnienia informacji do publicznej wiadomosci, udostepniania strony
internetowej Nadlesnictwa i biezgcego prowadzenia BIP LP odpowiada
Nadlesniczy. Strone internetowg Nadlesnictwa i BIP LP prowadza
w uzgodnieniu i pod kontrolg Nadle$niczego osoby, ktérym te zadania
zlecono.

2. Nadlesniczy wyznacza rowniez osobe upowazniong do udostepniania
informacji o srodowisku i jego ochronie.

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

4. Za ochrone oraz udostepnianie informacji zwigzanych z prowadzong
przez PGL LP dziatalno$cig, stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa
odpowiada Nadlesniczy. Do ochrony oraz udostepniania informaciji
stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa nadle$niczy moze wyznaczyé
osoby odpowiedzialne.

§ 19.

Nadlesniczy odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych 2z obronnoscig
I ochrong informacji niejawnych. Obowigzki wynikajgce z ustawy z dnia 5
sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (DZ.U. 2010 Nr 182 poz. 1228
Z poOzniejszymi zmianami) oraz rozporzgadzenia 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 pbzniejszymi zmianami) oraz zarzgdzenia Nr 42 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych z dnia 10 maja 2012 r. w sprawie ochrony informacji
niejawnych w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe,
Nadlesniczy moze powierzy¢ innym pracownikom Nadle$nictwa.

§ 20.

1. Gromadzenie, przetwarzanie i obieg informacji w Nadlesnictwie odbywa
sie z zastosowaniem Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych
(SILP) tworzonego i modyfikowanego uregulowaniami Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych.

2. Za prawidtowe funkcjonowanie SILP w Nadlesnictwie odpowiada
Nadlesniczy.

3. Do zabezpieczenia prawidtowosci funkcjonowania SILP Nadlesniczy
ustanawia sposrod  pracownikow  odpowiednio  przeszkolonych
administratoréw systemu zwanych dalej administratorami.

4. Administratorzy w zakresie administrowania SILP  podlegajg
bezposrednio Nadle$niczemu.
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5. Administratorzy wykonujg swoje zadania dodatkowo i rownolegle do
petnionych obowigzkéw pracowniczych, wynikajgcych z zakresu
obowigzkdéw, zwigzanych ze stanowiskami pracy, na ktorych sag
zatrudnieni.

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

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

§ 21.

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

a. Dotyczg dokumentow ustanowionych zarzgdzeniem Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych.

b. Dotyczg wylacznie danych wprowadzonych do SILP funkcjg
GLOBAL Iub danych, od ktorych system nie wymaga
potwierdzenia tg funkcja.

2. Nadle$niczy osobiscie upowaznia pracownikow do stosowania funkciji
GLOBAL na pismie.

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

§ 22.

Organizacje i porzadek pracy w Nadlesnictwie w tym zasady dyscypliny i czas
pracy, a takze zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow
okresla regulamin pracy nadlesnictwa.

§ 23.

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

§ 24.

Postepowanie w sprawach, okreslonych jako tajne lub poufne, normujg odrebne
przepisy i instrukcje.

§ 25.
1. Skargi i wnioski wptywajgce do Nadlesnictwa rejestrowane sg przez
stanowisko ds. pracowniczych.

2. Komoérki organizacyjne, ktére bezposrednio otrzymujg skargi i wnioski
obowigzane sg rejestrowac je na stanowisku ds. pracowniczych.
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2. Nadlesniczy przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskow w kazdy
poniedziatek od godz. 13%° do 16,

IV. Podziat zadan w Nadlesnictwie Orneta
Zakres wspolnych zadan kierownikéw dziatow.
§ 26.

Kierownicy komorek organizacyjnych organizujg, nadzorujg oraz koordynujg
prace podlegtych stanowisk pracy oraz dbajg o podnoszenie sprawnosci ich
funkcjonowania poprzez:

1. Ustalenie szczegoOtowego zakresu obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci podlegtych pracownikow,

2. Zapewnienie, poprzez wtasciwg organizacje i podziat pracy, rbwnomiernego
obcigzenia pracownikow i zgodnego z obowigzujgcymi przepisami
wykonania przydzielonych zadan,

3. Nadzorowanie wykonywanych przez podlegtych pracownikéw wszystkich
prac wchodzgcych w zakres obowigzkéw,

4. Przygotowywanie materiatdw i danych oraz wypracowywanie wnioskow
niezbednych do podjecia decyzji przez Nadlesniczego Ilub zastepce
nadlesniczego.

Zakres zadan wedtug dziatéw i stanowisk pracy.
§ 27.

1. Zastepca Nadlesniczego odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej
i planistycznej w zakresie gospodarki lesnej.

2. Odpowiada za przygotowanie materiatdbw do postepowania o udzielenie
zamowien publicznych z zakresu gospodarki lesnej. Przewodniczy komisji
przetargowej z tego zakresu.

3. Kieruje dziatem gospodarki lesnej i pracg lesniczych.

4. Nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna, obrotem
materiatowym a takze dotyczgce stanu posiadania, ewidencji lasow i
gruntow, ich udostepniania, w tym cafoksztatt spraw zwigzanych ze
stuzebnoscig gruntdw pod inwestycje liniowe oraz prowadzi sprawy
dotyczgce podatkéw lokalnych.

5. Nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w lasach niestanowigcych wiasnoséci Skarbu Panstwa (w zakresie
powierzonym przez kierownika urzedu administracji publicznej).

6. Wykonuje i nadzoruje w dziale gospodarki lesnej zadania zwigzane
z ochrong mienia i zwalczaniem szkodnictwa leSnego zgodnie z zleceniami
obowigzujgcej instrukcji w tym zakresie.

7. Szczegotowy zakres czynnosci stuzbowych zastepcy nadlesniczego okresla
imienny zakres obowigzkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.
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§ 28.

Do zadan dziatu Gospodarki Lesnej w szczegdlnosci nalezy: realizacja zadan
z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu,
w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, zagospodarowania,
uzytkowania, urzgdzania lasu, edukacji lesnej i stanu posiadania, ewidencji
laséw i gruntow, ich udostepniania, w tym catoksztatt spraw zwigzanych ze
stuzebnoscig gruntow pod inwestycje liniowe oraz prowadzi sprawy dotyczgce
podatkéw lokalnych. Prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna, obrotem
materiatowym, nadzoruje realizacje zadah zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa.
Prowadzi i nadzoruje catoksztalt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu
informatycznego nadlesnictwa i urzgdzen peryferyjnych oraz internetowych
portali. Koordynacja i nadzorowanie przestrzegania zasad dobrej gospodarki
lesnej okreslonych w standardach FSC i PEFC.

§ 29.

=

Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem.

2. Les$niczy odpowiedzialny jest za catoksztalt spraw zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie.

3. Lesniczy wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem

lesSnym i jego zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie

o lasach.

4. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego.
5. Lesniczy bezposrednio podlega zastepcy nadle$niczego.
6. Szczegodtowy zakres czynnosci stuzbowych lesniczego okresla imienny
zakres obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnoSci.
§ 30.
1. Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.
2. Podlesniczy wykonuje prace w lesnictwie z zakresu catej gospodarki lesne;j.
3. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy i w czasie

zastepstwa ponosi petng odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone
mienie w lesnictwie.

4. Szczegotowy zakres czynnosci stuzbowych podlesniczego okresla imienny
zakres obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§ 31.

Gtéwny ksiegowy kieruje dziatem finansowo-ksiegowym.

2. Gléwny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie
prowadzonej w Nadle$nictwie ksiegowosci, finanséw, planowania
finansowo- ekonomicznego, analiz i sprawozdawczosci oraz organizuje i
sprawuje nadzor nad poprawnoscig ewidencji ksiegowej prowadzonej w
ramach  kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych
nadlesnictwa oraz wilasciwym ich wypetnianiem zgodnie z
postanowieniami Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz

=
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Rozporzadzenia Rady Ministrdw z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie
szczegotowych Zasad gospodarki finansowej w PGL LP.
3. Giéwny ksiegowy opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i schemat
obiegu dokumentéw w Nadles$nictwie.
4. Gtéwny ksiegowy nadlesnictwa odpowiada za terminowe egzekwowanie
naleznosci zewnetrznych i regulowanie zobowigzan oraz opracowuje
projekty przepiséw wewnetrznych  wydawanych przez Nadlesniczego
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci a w szczegodlnosci : obiegu
dokumentoéw, zasad przeprowadzania i rozliczania operacji finansowych i
inwentaryzacji majagtku.
Gtowny ksiegowy wspétpracuje ze stanowiskiem ds. pracowniczych.
Wykonuje i nadzoruje w dziale finansowo-ksiegowym zadania zwigzane
z ochrong mienia i zwalczaniem szkodnictwa lesnego zgodnie z zleceniami
obowigzujgcej instrukcji w tym zakresie.
7. Szczego6towy zakres czynnosci stuzbowych gtdéwnego ksiegowego okresla
imienny zakres obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

o g

§ 32.

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowy w szczegdlnosci nalezy wykonywanie
zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki finansowej
Nadlesnictwa, prowadzenie ewidencji i formalno-rachunkowej kontroli
dokumentow, prowadzenie kasy Nadle$nictwa, sporzadzanie planow
finansowych, analiz i sprawozdawczosci, rozliczanie dziatalnosci gospodarczej,
administracyjnej i dodatkowej, egzekwowanie naleznos$ci wewnetrznych
i regulowanie zobowigzan, prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg
skfadnikow majatkowych Nadlesnictwa. Prowadzenie spraw zwigzanych ze
sprzedazg drewna i obrotem materiatowym w zakresie rozliczenh finansowych.

§ 33.

1. Sekretarz kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym.

2. Sekretarz organizuje i nadzoruje catoksztalt spraw zwigzanych z petng
obstugg administracyjng Nadlesnictwa w tym administrowaniem
obiektami infrastruktury, zaopatrzeniem, remontami, zakupami, budowg
srodkow trwatych infrastruktury Nadlesnictwa, transportem i jego
ewidencjg, umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkow i budowili.

3. Sekretarz nadzoruje catoksztalt spraw zwigzanych prowadzeniem
sekretariatu nadlesnictwa.

4. Sekretarz Scisle wspotpracuje z gtéwnym ksiegowym i zastepca
nadlesniczego.

5. Wykonuje i nadzoruje w dziale administracyjno-gospodarczym zadania
zwigzane z ochrong mienia i zwalczaniem szkodnictwa leSnego zgodnie
z zleceniami obowigzujgcej instrukcji w tym zakresie.

6. Szczegodtowy zakres czynnosci stuzbowych sekretarza okre$la imienny
zakres obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosSci.
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§ 34.

Do zadan dzialu administracyjno-gospodarczego w szczegdlnosci nalezy
realizacja zadan wynikajgcych z catoksztattu zagadnien obejmujgcych petng
obstuge administracyjng Nadles$nictwa: prowadzenie spraw zwigzanych
z sekretariatem Nadlesnictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz
budowg $rodkéw trwatych infrastruktury Nadle$nictwa, transportem i jego
ewidencjg, umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli,
organizacjg i realizacjg zamdéwien publicznych, a takze koordynacjg spraw
dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalne;.

§ 35.

1. Komendant Posterunku Strazy Les$nej koordynuje i odpowiada za catosc
spraw z zakresu ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego zgodnie
z obowigzujgcg w tym zakresie instrukcjg, nadzoruje prace podlegtego
straznika lesnego oraz prowadzi magazyn broni.

2. Komendant z upowaznienie Nadlesniczego, prowadzi biezgcg wspétprace z
Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych za pomocyg systemu
elektronicznego.

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

4. Szczegotowy zakres czynnosci stuzbowych komendanta Posterunku Strazy
Lesnej okresla imienny zakres obowigzkow stuzbowych, uprawnien i
odpowiedzialnosci.

§ 36.

Do zadan Posterunku w szczegolnosci nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych
z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem,
zwalczaniem, przestepstw i wykroczeh w zakresie szkodnictwa lesnego
i sporzgdzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie, prowadzenie magazynu
broni.

W razie potrzeby do pomocy Posterunku Strazy Lesnej kierowany jest
podlesniczy z lesnictwa wskazanego przez zastepce nadlesniczego.

Samodzielne stanowiska pracy.

§ 37.

1. Inzynier Nadzoru prowadzi kontrole funkcjonalng w Nadle$nictwie w
zakresie ustalonym przez Nadlesniczego.

2. Wspotpracuje z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczgcych
planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych
w Nadlesnictwie.
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Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowaciji.

Prowadzi sprawy zwigzane z gospodarkg fowieckg oraz BHP

w Nadlesnictwie.

5. Kontroluje i wykonuje zadania zwigzane z ochrong mienia oraz zwalczania
szkodnictwa leSnego zgodnie z obowigzujgcg w tym zakresie instrukcja.

6. Szczegotowy zakres czynnosci stuzbowych inzyniera nadzoru okresla

imienny zakres obowigzkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

W

§ 38.

1. Specjalista ds. pracowniczych i ptac prowadzi catoksztatt spraw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow PGL
LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.
W szczegoélnosci zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji osobowej,
spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, ptacami i szkoleniami pracownikéw.

2. Wykonuje czynnosci finansowo-ksiegowe z zakresu swojego dziatania.

3. Szczegdtowy zakres czynnosci stuzbowych specjalisty ds. pracowniczych
i ptac okresla imienny zakres obowigzkéw stuzbowych, uprawnien
i odpowiedzialnosci.

Inne samodzielne stanowiska pracy.
§ 39.

Radca prawny prowadzi obstuge prawng i wydaje opinie w zakresie stosowania
obowigzujgcego prawa w dziatalnosci Nadlesnictwa. Do zadan radcy prawnego
w szczegoélnosci nalezy przygotowywanie w imieniu Nadlesniczego pism
procesowych, reprezentowanie Nadle$nictwa przed sgdami i organami
egzekucyjnymi administracji publicznej w  zakresie udzielonego
petnomocnictwa, podejmowanie czynnosci zwigzanych z przesgdowg
i sgdowg windykacjg naleznosci, sprawdzanie wzorow uméw oraz oznaczanie
ich pod wzgledem formalno-prawnym.

§ 40.
Stanowisko ds. obronnos$ci opracowuje, aktualizuje i sporzgdza dokumentacje z
zakresu obronnos$ci i spraw niejawnych. Prowadzi szkolenia pracownikéw
Nadlesnictwa z tego zakresu.

Zakres czynnosci stuzbowych okresla szczegétowy zakres zadan i czynnosci
dla pracownika prowadzgcego sprawy obronne.

Zakres wspolnych zadan wszystkich pracownikéw Nadlesnictwa

§ 41.

W zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym,
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zadania pracownikow Nadlesnictwa okresla obowigzujgca instrukcja ochrony
laséw przed szkodnictwem lesnym a w szczegolnosci:

1.

2.
3. Niezwloczne zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu stwierdzonych

8.

Zabezpieczenie powierzonych pracownikowi sktadnikdw majgtkowych,
pomieszczen oraz dokumentéw przed kradziezg lub zniszczeniem.
Uzytkowanie mienia Nadlesnictwa zgodnie z jego przeznaczeniem.

przypadkow kradziezy lub zniszczenia mienia.

Wspdtdziatanie ze Strazg Lesng poprzez udzielanie informacji utatwiajgcych
ustalenie sprawcéw przestepstw i wykroczen popetnionych na szkode PGL
LP.

Prowadzenie dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majgcych na celu
ochrone lasow przed szkodnictwem.

Informowanie Nadlesniczego lub Straz Lesng o kazdym przypadku, w
ktérym istnieje podejrzenie popetnienia przestepstwa lub wykroczenia.
Wobec braku takiej mozliwo$ci informacje nalezy skierowaé do najblizszego
organu Policji,

W sytuacjach nie cierpigcych zwioki zgtoszenie o przestepstwie lub
wykroczeniu powinno by¢ przekazane do organu, ktory bedzie mégt podjgc
czynnosci w niezbednym zakresie,

Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mienie.

Do innych wspdélnych zadan pracownikéw Nadlesnictwa w zaleznosci od
zajmowanego stanowiska nalezy:

1.

2.

9.

Przestrzeganie zasad przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowych,

Terminowe i rzetelne wykonywanie obowigzkéw stuzbowych, zgodne
z obowigzujgcymi przepisami prawa,

Gromadzenie i dokonywanie corocznego przeglagdu dokumentow
przechowywanych w katalogach biezgcych oraz ich przygotowywanie do
przekazania do archiwum zakfadowego,

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

Merytoryczna ocena dokumentow dotyczgcych wykonania zadan, zlecen
i ustug zwigzana z wydawaniem srodkow finansowych,

Wspdtpraca z innymi pracownikami Nadlesnictwa przy sporzgdzaniu
planéw finansowo-gospodarczych oraz w opracowaniu i realizacji
przedsiewzie¢ finansowanych ze Srodkéw zewnetrznych,

Prawidtowe i terminowe wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, biezgce
stosowanie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego,
Przestrzeganie zasad funkcjonowania i bezpieczenstwa systemu
informatycznego i danych w nim przetwarzanych zgodnie z zarzgdzeniami
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych,

Realizowanie natozonych na Nadlesnictwo zadan obronnych.

10. Doskonalenie znajomosci przepisow prawnych oraz zarzgdzeh zwigzanych

z imiennym zakresem obowigzkow stuzbowych, uprawnien
i odpowiedzialnosci,
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11.Szczegotowe zakresy czynnosci stuzbowych pracownikow okreslajg

imienne zakresy obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Do tworzonych w ramach stosunku pracy materiatdw — utworéw stanowigcych
przejaw dziatalnosci twoérczej o indywidualnym charakterze ( ze szczegdlnym
uwzglednieniem prezentacji, zdjec, materiatow wideo,
materiatéw edukacyjnych, opracowan i programéw) zamieszczanych w mediach
elektronicznych Laséw Panstwowych, autorskie prawa majgtkowe nabywa
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

V. Postanowienia koncowe

§ 42.
Zatgcznikami do regulaminu sg:
1. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa —zat. nr 1.
2. Wykaz lesnictw Nadlesnictwa - zat. nr 2.
3. Wykaz statych zastepstw w Nadle$nictwie — zat. nr 3.
4. Wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL  — zat. nr 4.
§ 43.
1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien

regulaminu organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie przepisy prawa powszechnie obowigzujgce, w tym : Kodeks Pracy,
Kodeks Cywilny, Kodeks Postepowania Administracyjnego a  takze,
przepisy wewngtrz branzowe, w tym Ustawa o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 roku
z pbzniejszymi zmianami oraz przepisami wykonawczymi, Statut Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcy zatgcznik do zarzgdzenia
Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych
i Lesnictwa z dnia 18 maja1994 r., zarzadzenia i decyzje oraz inne obowigzujgce

przepisy.

Zatwierdzam:

NADLESNICZY
Piotr Matusik

Data 22.01.2018 r.
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