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POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1.

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Ostroteka, zwany dalej regulaminem,

ustala w szczegolnosci postanowienia ogolne dotyczace kompetencji nadle$niczego,
rodzaje podstawowych komoérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dziatania,
stanowiska kierowania poszczegoélnymi komérkami organizacyjnymi.

§ 2.

Nadle$nictwo Ostroteka, zwane dalej nadles$nictwem dziata na podstawie

ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jedn. Dz.U. z 2018 r. poz. 2129,
2161, z 2019 r. poz.83, 125), zwanej dalej ustawg, aktow wykonawczych do ustawy,
a w szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r., zwanego dalej statutem.

§ 3.

. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz

obronnoéci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji w
Olsztynie.

Z dniem objecia RDLP militaryzacja niniejszy regulamin przestaje obowigzywac, a w
zycie wejdzie regulamin organizacyjny RDLP w Olsztynie jako Jednostki
Zmilitaryzowanej — zatwierdzony przez Ministra wiasciwego ds. Srodowiska.

ORGANIZACJA WEWNETRZNA.

§ 4.

. Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w nadlesnictwie na

podstawie planu urzadzenia lasu i zarzadza lasami, gruntami i nieruchomosciami
oraz pozostatym majgtkiem Skarbu Panstwa pozostajgcym w zarzadzie
nadleénictwa oraz odpowiada za stan lasu.

. Nadlesniczy reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w

zakresie swojego dziatania, jednoosobowo kieruje nadlesnictwem ustalajgc jego
organizacje wewnetrzng oraz organizuje ochrone mienia i zwalczanie szkodnictwa
le$nego na terenie nadlesnictwa.



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

4. Nadles$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

5. Kompetencje nadlesniczego wynikaja z art. 35 ustawy o lasach oraz §§ 22, 23, i 24
Statutu PGL LP.

§ 5.
Strukture nadlesnictwa stanowig

1. Biuro nadle$nictwa, zwane dalej biurem,
2. Lesnictwa
Schemat organizacyjny Nadle$nictwa Ostrotgka przedstawia zatacznik nr 1.

§ 6.

1. W sktad biura wchodza:
A. Dzialy:
- gospodarki lesnej (ZG), kierowany przez zastepce nadle$niczego (Z),
- finansowo-ksiegowy (KF), kierowany przez gtéwnego ksiegowego (K).
- administracyjno-gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza (S).
B. Stanowiska pracy:
- inzynier nadzoru (NN)
- ds. pracowniczych (NK)
C. Posterunek strazy lesnej (NS) — kierowany przez komendanta (NS-1)

2. Obstuge techniczng Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP)
zabezpieczajaca sprawnosé i prawidtowo$é jego funkcjonowania w nadlesnictwie
sprawuje bezetatowo administrator SILP.

3. Obstuga prawna nadlesnictwa realizowana jest przez radce prawnego
zatrudnionego na podstawie umowy cywilnoprawne;.

§7.

1. Le$nictwem (ZL) kieruje bezposrednio le$niczy.

2. Do pomocy lesniczemu przydzielony jest podle$niczy.

3. Wykonawstwo prac gospodarczych w lesnictwach odbywa si¢ systemem zleconym
poprzez zakup ustug zewnetrznych.

4. Wykaz lesnictw stanowi zatacznik nr 2 pod nazwag ,Podziat administracyjny
Nadle$nictwa Ostroteka”.
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§8.

Posterunkiem kieruje komendant, ktéry podlega bezposrednio nadlesniczemu.
Komendant jest przetozonym straznikow lesnych wchodzgcych wraz z nim w sktad

posterunku.

§9.

Zastepca nadlesniczego, inzynier nadzoru, gtéwny ksiegowy, sekretarz,
stanowisko ds. pracowniczych, oraz komendant posterunku strazy lesnej
podlegajg bezposrednio nadlesniczemu.

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatow

pracy podlegajg bezposrednio pracownikom kierujgcym tymi dziatami.

Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, za$ podlesniczy
przydzielony do pracy w danym lesnictwie — le$niczemu.

Robotnicy pomocniczy do utrzymania porzadku w obrebie siedziby biura,

kierowca samochodu oraz wozna podlegaja bezposrednio sekretarzowi.

_ Zatrudnieni w ramach uméw cywilno-prawnych konserwatorzy sieci i

urzadzen : gazowniczych, wodno-kanalizacyjnych i elektrycznych podlegajg
sekretarzowi.

Praca wykonywana przez robotnikéw pomocniczych i wozng moze by¢ zastgpiona
zakupem stosownych ustug zewnetrznych.

ZAKRESY ZADAN.

§ 10.

. Zastepca nadlesniczego odpowiada za sferg produkcyjng w nadle$nictwie, kieruje

dziatem gospodarki le$nej i praca lesniczych.

. Zastepca nadlesniczego w obszarze gospodarki lesnej $cisle wspéipracuje z

inzynierem nadzoru, gtéwnym ksieggowym i sekretarzem.
Zastepca nadlesniczego organizuje i realizuje catoksztatt spraw zwigzanych z
zamoéwieniami publicznymi z zakresu gospodarki lesne;.

. Zastepca nadleéniczego odpowiada za prawidtowe wprowadzanie danych do SILP [

SIP w zakresie rzeczowym oraz ich zgodno$¢ z danymi zrédtowymi.

Zastepca nadle$niczego chroni powierzone mienie i uzytkuje je zgodnie z
przeznaczeniem oraz uczestniczy w zwalczaniu szkodnictwa lesnego.

Szczegotowy wykaz zadan zastepcy nadle$niczego okresla imienny ,Zakres
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci”.



§ 11.

1. Do zadan dziatu gospodarki le$nej nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie :
1) urzadzania lasu i stanu posiadania; w tym réwniez na etapie opracowania
PUL.
2) gospodarowania zasobami lesnymi i gruntami;
3) hodowli lasu, nasiennictwa, selekciji,
4) ochrony lasu; ochrony przyrody,
5) ochrony przeciwpozarowej obszaréw lesnych; budynkow i budowli,
6) edukacji przyrodniczo-lesnej spoteczenstwa,
7) uzytkowania gtéwnego i ubocznego lasu;
8) marketingu i handlu drewnem przy petnym wykorzystaniu Portalu Lesno-
Drzewnego i aplikacji e-drewno oraz uzytki uboczne,
9) gospodarki fowieckiej,
10) .nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wtasnoéci Skarbu Panstwa
(w zakresie powierzonym przez starostow).
11) certyfikacji gospodarki lesnej FSC i PEFC
12) prowadzenie i administrowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych z
utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP,
z obstugg systemu informatycznego nadles$nictwa i urzadzen peryferyjnych
oraz internetowych portali.
13) prowadzenie gospodarki towarowej, w tym: drewna i produktéw
niedrzewnych.
14) prowadzenie aktualizacji lesnej mapy numerycznej oraz nadzér nad
rozwojem SIP.
15) Prawa zamoéwien publicznych w przedmiocie ustugowego wykonawstwa
zadan w zakresie gospodarki lesnej.
16) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem le$nym i rolnym
2. Do zadan dziatu gospodarki lesnej nalezy okre$lenie potrzeb w zakresie
utrzymania, remontéw i budowy obiektéw infrastruktury lesnej (drogowej,
wodno-melioracyjnej, turystycznej, edukacyjnej, p. pozarowej).
3. Do zadan dziatu gospodarki lesnej w zakresie ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa leSnego nalezy w szczegolnosci:

1) kontrolowanie prawidtowos$ci ewidencji proceséw pozyskania i zrywki drewna, a
takze jego sprzedaz ze szczegdlnym uwzglednieniem zabezpieczenia umow
zarobwno gotéwkowych jak i bezgotéwkowych,

2) reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa oraz udzielanie w tym
zakresie merytorycznej pomocy straznikom lesnym i lesniczym,

3) podejmowanie i realizowanie takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji, ktore
przyczynig sie do ograniczenia skali szkodnictwa.



§12.

1. Les$nictwem bezposrednio kieruje lesniczy. Le$niczy podporzadkowany jest
bezposrednio zastepcy nadle$niczego.

2. Lesniczy zajmuje sie catoksztattem spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
le$nej w leénictwie. Wykonuje wszystkie zadania zwigzane z hodowlg i ochrong
lasu, pozyskaniem drewna i innych uzytkéw lesnych, zwalczaniem szkodnictwa
leénego wykorzystujgc uprawnienia okreslone w ustawie o lasach, a takze
wyznaczone czynnos$ci w zakresie sprawowanego nadzoru nad gospodarkg lesng w
lasach niepanstwowych.

3. Les$niczy ponosi petng odpowiedzialno$¢ za prowadzong gospodarke w
le$nictwie i odpowiada materialnie za powierzone mienie.

4. Le$niczy prowadzi sprzedaz detaliczng drewna na podstawie upowaznienia

nadlesniczego.

Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego.

6. Szczegodtowy wykaz zadan lesniczego okresla imienny ,Zakres obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci”.
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§ 13.

Podlesniczy przydzielony do le$nictwa podlega bezposrednio lesniczemu.
Podlesniczy zastepuje lesniczego w czasie jego nieobecnosci.

Podlesniczy chroni powierzone mienie i uzytkuje je zgodnie z przeznaczeniem
Podlesniczy w ramach dziatan w zakresie szkodnictwa lesnego $cisle wspotpracuje
z lesSniczym i posterunkiem strazy le$ne;.

5. Szczegbdtowy wykaz zadan podlesniczego okresla imienny ,Zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci”.
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§ 14.

Gtéwny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie
prowadzonej w nadleSnictwie ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo-
ekonomicznego, analiz i sprawozdawczo$ci oraz organizuje i sprawuje kontrole
wewnetrzng  dokumentéw  finansowo-ksiegowych  nadleSnictwa  zgodnie z
postanowieniami :
- Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity - Dz.U. z 2019 r. poz. 351).
- Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie
szczegotowych zasad gospodarki finansowej w PGL Lasy Parnstwowe
(Dz.U. Nr 134, poz. 692 z 1994 r.).
- Zasad (polityki) rachunkowosci PGL Lasy Panstwowe (Zarzadzenie Nr 4
DGLP z dnia 23 stycznia 2009 roku, znak: EK-0102-1/09.



0

Gtowny ksiegowy odpowiada za terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie
zobowigzan oraz opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez
nadlesniczego dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci
regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw (dowoddw ksiegowych) oraz
zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

Gtowny ksiegowy odpowiada za prawidtowe wprowadzanie danych do SILP w
zakresie finansowym oraz ich zgodno$¢ z danymi zrédtowymi.

Gtowny ksiegowy odpowiada za rozliczenia finansowe z jednostkg nadrzedna.
Gtéwny ksiegowy chroni powierzone mienie i uzytkuje je zgodnie z przeznaczeniem.
W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leénego odpowiada za
wiasciwe fizyczne zabezpieczenie pomieszczenia kasy, stanéw gotowki w kasie, jej
zabezpieczenia i organizacji transportu do banku.

Gtowny ksiegowy $cisle wspoétpracuje z zastepca nadlesniczego i sekretarzem
nadlesnictwa.

Gtéwny ksiegowy kieruje dziatem finansowo-ksiegowym.

Szczegbtowy wykaz zadan gtéwnego ksiegowego okresla imienny ,Zakres
obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci”.

§ 15.

. Do zadan dziatu finansowo-ksiegowego nalezy w szczegdInosci:

1) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej;

2) kontrola formalno-rachunkowa dokumentow;

3) sporzadzanie zestawien planéw finansowo-gospodarczych,

4) sporzgdzanie analiz i sprawozdawczosci;

5) rozliczanie dziatalno$ci podstawowej i administracyjnej;

6) prowadzenie obstugi kasowej nadlesnictwa,

7) terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan,
8) naliczanie ptac pracownikow,

9) windykacja naleznosci,

Pracownicy dziatu finansowo-ksiegowego zobowigzani sg informowac przetozonego
o stwierdzonych nieprawidtowosciach w sprawdzanej dokumentacji.

. Pracownicy dziatu finansowo-ksiegowego zobowigzani sg chroni¢ powierzone

mienie i uzytkowaé je zgodnie z przeznaczeniem. Niezwtocznie zgtaszac
przetozonemu o wszelkich stwierdzonych przez siebie przypadkow kradziezy i
zniszczenia mienia.

§ 16.

. Inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng w zakresie prowadzonej

gospodarki lesne;.
Kontroluje zagospodarowanie fowisk przez kota fowieckie, dzierzawigce obwody
towieckie.



. Wspotpracuje z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.
. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowaciji.
. Nadzoruje i koordynuje sprawy zwigzane z powierzonym nadzorem nad lasami
niepanstwowymi
. Zobowiazany jest do ochrony laséw przed szkodnictwem.
. Chroni powierzone mienie i uzytkuje je zgodnie z przeznaczeniem.
. Szczegdtowy wykaz zadan inzyniera nadzoru okresla imienny ,Zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci’.

§17.

Sekretarz kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym i prowadzi petng
obstuge administracyjng nadle$nictwa. Zajmuje sie administrowaniem obiektami
infrastruktury i transportem, a takze utrzymaniem i remontem drog lesnych. W
zakresie obowiazkow sekretarza znajduje sie obstuga sekretariatu nadlesnictwa
oraz obstuga archiwum zaktadowego.

Sekretarz $cisle wspotpracuje z gtownym ksiegowym i zastepca nadle$niczego.
Sekretarz prowadzi sprawy inwestycyjno-remontowe w nadlesnictwie, odpowiada za
wiasciwe prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

Organizuje i realizuje zamoéwienia publiczne z wytaczeniem zamoéwien na ustugi
z zakresu gospodarki lesnej.

Sekretarz jest odpowiedzialny za wprowadzone dane do SILP z zakresu swojego
dziatania oraz ich zgodnos$¢ z danymi zrédtowymi.

Zobowigzany jest do ochrony mienia przed szkodnictwem oraz ochrony
powierzonego mienia i uzytkowania go zgodnie z przeznaczeniem. Nadzoruje i
kontroluje ustugi ochrony mienia nadlesnictwa.

Szczegotowy wykaz zadan sekretarza okresla imienny ,Zakres obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci”.

§ 18.

Dziat administracyjno-gospodarczy zajmuje sie catoksztattem spraw zwigzanych z
obstugg administracyjng nadle$nictwa, w tym :

1. administrowanie budynkami, $rodkami trwatymi i pozostatymi
niskocennymi sktadnikami majatku wielokrotnego uzytkowania,

2. prowadzenie gospodarki towarowej i magazynowej z wytgczeniem
drewna i le$nych produktéw niedrzewnych,

3. prowadzenie proces6w inwestycyjnych w nadlesnictwie oraz
remontéw i utrzymania infrastruktury lesne;.

4. koordynacja spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

5. zaopatrzenie nadle$nictwa w niezbedne maszyny, sprzet, narzedzia i
materiaty oraz zabezpieczenie tgcznosci i transportu

6. obstuga sekretariatu,



7. prowadzenie ubezpieczen majgtkowych,

8. dokonywanie zakupow na potrzeby nadlesnictwa,

9. prowadzenie spraw transportu i jego ewidencja,

10. prowadzenie spraw podatkéw lokalnych,

11. prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i inwentaryzacja
sktadnikéw majatkowych nadlesnictwa.

12. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prawem zamoéwien
publicznych w postepowaniach na roboty budowlane, ustugi i dostawy z
wytaczeniem ustug w zakresie gospodarki leénej. Wykonywanie czynnosci
zwigzanych wyborem wykonawcy robét, ustug i dostaw niepodlegajgcym
przepisom ustawy o Prawie zamoéwien publicznych. Prowadzenie rejestru
zawartych umow.

Pracownicy dziatu administracyjno-gospodarczego zobowigzani sg do ochrony
powierzonego mienia i uzytkowania go zgodnie z przeznaczeniem oraz do
wspotdziatania w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego.

w

§ 19.

. Stanowisko d.s. pracowniczych prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w

rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikbw PGL LP oraz innych
unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.

. Odpowiada za catoksztatt spraw emerytalno-rentowych i obstugi socjalnej

pracownikéw nadle$nictwa.

Prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniami pracownikow.

Wspétpracuje z Inspektorem Danych Osobowych w zakresie przestrzegania
postanowien ,RODO”.

Prowadzi cafoksztalt spraw  zakresie BHP, a w tym szkolenia, dziatania
profilaktyczne, wypadki przy pracy. Wykonuje wszelkie dziatania zwigzane z
przystugujacymi pracownikom $wiadczeniami zakresu BHP. Petni role organu
doradczego-kontrolnego BHP.

Zobowigzany jest chroni¢ powierzone mienie i uzytkowac je zgodnie z
przeznaczeniem. Niezwtocznie zgtaszac przetozonemu wszelkich stwierdzonych
przez siebie przypadkéw kradziezy i zniszczenia mienia.

Szczegbdtowy wykaz zadan specjalisty ds. pracowniczych okresla imienny ,Zakres
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci”.

§ 20.

Posterunek strazy leSnej, w szczegolnosci wykonuje zadania :

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
leSnym, zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa le$nego i sporzgdzanie sprawozdawczosci w tym zakresie.
Prowadzenie magazynu broni,

11



V.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg przestepstw i ich sprawcow

w Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK)

Prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw niejawnych.
Wykaz zadan komendanta okresla imienny Zakres obowigzkow, uprawnien i
odpowiedzialno$ci”.

§ 21.

. Radca prawny prowadzi obstuge prawng nadles$nictwa, w szczegélnosci

udziela pomocy prawnej pracownikom z uwzglednieniem zasad praworzadnosci
oraz ochrony interesow Skarbu Panstwa.

Radca prawny reprezentuje nadle$nictwo przed sgdami i innymi organami.
Szczegdtowe obowigzki radcy prawnego okresla ,Zakres obowigzkéw, uprawnien
odpowiedzialnosci”.

ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§ 22.

. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,

od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie.

Bezposredni przetozony ustala pracownikom zakresy czynnosci oraz uprawnienia
w SILP i SIP na podstawie zadan komarki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony. Zakres czynnosci oraz uprawnien w SILP podlega zatwierdzeniu przez
nadlesniczego. Przyjecie zakresu czynnosci i uprawnien pracownik potwierdza
swoim podpisem.

Pracownik, ktory 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 piémie. W przypadku
jego otrzymania pracownik ma obowigzek zawiadomi¢ o tym fakcie nadlesniczego
przed wykonaniem polecenia.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komoérce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej — w zakresie petnionych funkgji stuzbowych — od przetozonego tej
komorki lub jednostki LP, do ktérej zostat oddelegowany.
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§ 23.

1. Z czynnoéci zwigzanej z przekazaniem — przyjeciem stanowiska sporzadza sie
protok6t podpisany przez przekazujgcego i przejmujacego oraz wiasciwego
przetozonego.

Dotyczy to stanowisk : nadlesniczego, zastepcy nadle$niczego, inzyniera nadzoru,
gtéwnego ksiegowego, sekretarza, lesniczego, kasjera, komendanta PSL oraz
innych os6b odpowiedzialnych materialnie.

2. Pracownikéw podlegajgcych bezposrednio nadlesniczemu, wprowadza do pracy
nadlesniczy. Pozostatych pracownikéw wprowadza bezposredni przetozony.

§ 24.

1. Gromadzenie, przetwarzanie i obieg informacji w nadle$nictwie odbywa sie z
zastosowaniem Systemu Informacji Laséw Panstwowych (SILP) tworzonego
i modyfikowanego uregulowaniami prawnymi Dyrektora Generalnego L.

2. Za prawidtowe funkcjonowanie SILP w nadle$nictwie odpowiada nadlesniczy.

3. Do zabezpieczenia prawidtowosci funkcjonowania SILP nadlesniczy ustanawia
sposrod pracownikéw nadlesnictwa odpowiednio przeszkolonego administratora
systemu, zwanego dalej administratorem.

4. Administrator wykonuje swoje zadania réwnolegle ze swoimi obowigzkami
pracowniczymi wynikajgcymi z zakresu czynnos$ci, zwigzanego ze stanowiskiem
pracy, na ktérym jest zatrudniony.

5. Administrator pracuje w oparciu o pisemny zakres czynnosci w tym zakresie.

§ 25.

1. Dane w formie zapisu elektronicznego z SILP sa rownowazne z danymi
przedstawionymi w formie dokumentu tradycyjnego, jezeli :

- dotyczg wytgcznie dokumentdw ustanowionych zarzgdzeniami Dyrektora
Generalnego L.P.

- dotyczg wytgcznie danych wprowadzonych do SILP funkcjg GLOBAL lub danych, od
ktérych system nie wymaga potwierdzenia tg funkcja. [funkcja GLOBAL lub jej
réwnowazna to czynno$¢ polegajgca na zaakceptowaniu wprowadzonych
pojedynczych danych lub zbioru danych do baz danych nadle$nictwa przez osobe
upowazniong przez nadlesniczego]

2. Nadleséniczy wydaje pisemne upowaznienie pracownikom do stosowania funkgji
GLOBAL i rownowaznej, ktérego kopie wpina sie do akt osobowych upowaznionych
pracownikow.

3. Zmiana danych przedstawionych w formie elektronicznej i zatwierdzonych funkcja
GLOBAL moze odby¢ sie wytgcznie w formie nowego dokumentu zrédtowego.
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4. Wykaz os6b uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL stanowi zalacznik nr 3
do regulaminu.

§ 26.

1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadle$niczego, z wyjatkiem :
- pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwoch
uprawnionych oséb,
- korespondencji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktéra powinna by¢
podpisywana takze przez gtbwnego ksiegowego.

2. W czasie nieobecnosci nadlesniczego pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje
zastepca nadle$niczego z zastosowaniem pieczeci bgdZ nadruku o tresci :
,Z up. Nadlesniczego Nadlesnictwa Ostrofeka
Zastepca Nadlesniczego, imie i nazwisko™.
3. Pisma i dokumenty przedktadane nadlesniczemu do podpisu, powinny by¢
parafowane przez kierujacego dziatem, ktéry je sporzadzit.
Nadlesniczy moze upowazni¢ wybranych pracownikéw do podpisywania w jego
imieniu konkretnych dokumentéw lub okreslonych rodzajéw pism wychodzacych.
Dokumenty i pisma te podpisywane sg z zastosowaniem pieczeci
, Z up. Nadle$niczego Nadle$nictwa Ostroteka
stanowisko, imie i nazwisko”
4. Materiaty opracowywane przez wiecej niz jedng komérke organizacyjng sg
parafowane przez wszystkich kierujgcych dziatami uczestniczgcymi w ich
przygotowaniu.

§ 27.

1. Pisma i dokumenty wychodzace z nadle$nictwa w sprawach skomplikowanych z
prawnego punktu widzenia powinny by¢ zaopiniowane przez radce prawnego,
wykonujgcego ustugi na rzecz Nadle$nictwa.

2. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy :

1) wydanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym (regulaminy)

2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

3) zawarcia umow, porozumien i innych zobowigzan,

4) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

6) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,

7) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych.



§ 28.

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegodlnych dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewnetrznej.

2. Pracownicy sprawujgcy kontrole wewnetrzng potwierdzajg kazdorazowo jej
dokonanie poprzez sktadanie wiasnorecznych podpisow na dokumentach
kontrolowanych operacji gospodarczych.

§ 29.

1. Nadleéniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadle$niczego, a
w przypadku nieobecnosci zastepcy nadleSniczego — inny, wyznaczony przez
nadle$niczego pracownik. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy

2. Osoba zastepujgca nadlesniczego petni zastepstwo wytgcznie w czasie jego
nieobecnosci.

3. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkoéw stuzbowych, zakres zastgpstwa
petnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje nadle$niczego.

4. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnos$ci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik — w uzgodnieniu z nadlesniczym.

5. Jezeli zastepstwo nie moze by¢ petnione w sposob okreslony w ust. 4, zastepce
i zakres zastepstwa ustala kazdorazowo bezposredni przetozony zastepowanego
pracownika w uzgodnieniu z nadle$niczym.

§ 30.
Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa zobowigzane sg do wspétpracy,

udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadle$niczemu.

§ 31.
Organizacje i porzgdek pracy w nadle$nictwie, w tym zasady dyscypliny i czas pracy, a
takze zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw okresla regulamin
pracy.

§ 32.

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum — reguluje instrukcja kancelaryjna.
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§ 33.

Postepowanie w sprawach okreslonych jako informacje niejawne” normujg odrebne
przepisy i instrukcje.

§ 34.

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do :

- znajomosci i przestrzegania przepiséw prawnych z zakresu swojego dziatania
oraz zasad i przepiséw z zakresu bhp i p.poz,

- przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

- dbania o mienie i dobre imie Laséw Panstwowych.

- dziatania na rzecz ograniczenia szkodnictwa lesnego.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 35.
Zatacznikami do regulaminu sg:
1. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Ostroteka - zat. nr1
2. Wykaz lesnictw Nadle$nictwa Ostroteka - zat. nr 2
3. Wykaz oso6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL - zat. nr 3
§ 36.

Kwestie sporne i watpliwoéci dotyczgce interpretacji postanowien regulaminu rozstrzyga
nadlesniczy.

§ 37.

W sprawach nieuregulowanych regulaminem majg zastosowanie: Kodeks Pracy,
Kodeks Cywilny, Kodeks Postepowania Administracyjnego oraz przepisy
wewnatrzbranzowe, w tym zwiaszcza statut PGL Lasy Panstwowe.

Ostro#eka,.!.{05.201 9

KANCELARIA RADCY PRAWNEGO
RADCA PRAWNY Mariola Ropiak

10-584 Olsztyn ul. Kosciuszki 46/48 pz//O NAD N!CZY
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Zalacznik nr 2

PODZIAL. ADMINISTRACYJNY
Nadlesnictwa Ostroteka

wq stanu na 01.03.2019 .

Obreb powierzchnia
Ip {leSnictwo Lasy Panstwowe Lasy nadzorowane tacznie
pow. leSna | pow. nielesna I razem wg porozumien

Obreb OSTROLEKA
1 |01 |Ploszyce 1 589,50 8,58 1 598,08 545,09 2 143,17
2 |02 Dabrc’)wka 1 449,16 18,60 1 467,76 611,20 2 078,96
3 |03|teg 1 349,59 31,49 1 381,08 658,76 2 039,84
4 |04 |todziska 1 480,27 20,86 1 .501,13 918,50 2 419,63
5 |05|Borawe 1 008,53 29,08 1 037,61 2 519,32 3 556,93
6 |06 |Kruszewo 1 233,61 35,172 1 269,33 602,53 1 871,86
7 107|Czerwin 524,91 42,57 567,48 3 816,44 4 383,92
8 |08 |Goworowo 614,72 25423 639,95 3 698,89 4 338,84

razem: 9 250,29 212,13 9 462,42 13 370,73 22 833,15

Obreb SEBORKI
9 |09 Wyszel 1 364,77 31,69 1 396,46 220,77 1 617,23
10 |10|Przystan 1 462,07 37, 66 1 499,73 625, 54 2 125,27
11 |11 |Zabiele I 157,31 45,14 1 202,45 1 137,08 2 339,53
12 |12 |Gutowo 1 515,43 19,26 1 534,69 139597 1 674,46
13 [13]Rzaniec 1 411,28 2,45 1 413,73 1 182,39 2 596,12
14 |14 |Olszewo Borki 286,97 4,05 291,02 5 944,66 6 235,68

razem: 7 197,83 140,25 7 338,08 9 250,21 16 588,29
LACZNIE NADLESNICTWO| 16 448,12 352,38 16 800,50 22 620,94 39 421,44
NADLESNICZY
Nadlesnic Ostroteka
Zdzista

adomski




ZALACZNIK NR 3
do regulaminu organizacyjnego
Nadle$nictwa Ostroteka

WYKAZ PRACOWNIKOW NADLESNICTWA OSTROLEKA
upowaznionych do uzycia funkcji GLOBAL lub rownowaznej

Imie i nazwisko

Kod podsystemu

A - Planowanie
T - Gospodarka Towarowa

Jaanna ielkewsta & F - Finanse i ksiegowosc
| - Infrastruktura
A - Planowanie
Aneta Magun KF-1 T — Gospodarka Towarowa
F — Finanse i ksiegowo$¢
i T — Gospodarka towarowa
Elzbieta Bartkowska KF-2 F — Finanse i ksiegowos¢
A - Planowanie
Anna Anuszkiewicz FK-3 P ey iRace

F — Finanse i ksiegowosc¢
T — Gospodarka towarowa

Matgorzata Dolewicz-Mierzejewska NK

A - Planowanie
P - Kadry i Ptace

A - Planowanie

Damian Piekarski 2G-1 L — Gospodarka Le$na
A - Planowanie
Bogumita Kulesza 2G-2 T — Gospodarka Towarowa
L — Gospodarka Le$na
Robert Poreba ZG-3 A - Planowanie
A - Planowanie
Przemystaw Kacperek 2G-4 T — Gospodarka Towarowa
L — Gospodarka Le$na
A - Planowanie
Marek Tomczuk Z2G-5 L — Gospodarka Lesna
. A - Planowanie
Krystian Kowalczyk S [ - Infrastiukiura
A - Planowanie
Paulina Kurcewicz SA-1 | - Infrastruktura
T — Gospodarka Towarowa
A - Planowanie
Stanistawa Gadomska SA-2 | - Infrastruktura
T — Gospodarka Towarowa
Joanna Tomala SA-3 T — Gospodarka Towarowa
| - Infrastruktura
Izabela Golan SA-4 T — Gospodarka Towarowa
Arkadiusz Borkowski ZL-1 T — Gospodarka Towarowa
Jarostaw Domian T — Gospodarka Towarowa
Janusz Gatgzka ZL-2 T — Gospodarka Towarowa

Michat Figarski

T — Gospodarka Towarowa




Bogustaw Jerominek ZL-3

T — Gospodarka Towarowa

Lucjan Bochomulski

T — Gospodarka Towarowa

Zbigniew Bojarski ZL-4

T — Gospodarka Towarowa

Zbigniew Kossakowski

T — Gospodarka Towarowa

Krzysztof Olejniczak ZL-5

T — Gospodarka Towarowa

tukasz Hryniewski

T — Gospodarka Towarowa

Krzysztof Zgorzelski ZL-6 T — Gospodarka Towarowa
Krzysztof Pietka T — Gospodarka Towarowa
Marek Rzewnicki ZL-7 T — Gospodarka Towarowa

Wiestaw Domian

T — Gospodarka Towarowa

Adam Staszczuk ZL-8

T — Gospodarka Towarowa

Ireneusz Kucinski

T — Gospodarka Towarowa

Krzysztof Biatczak ZL-9

T — Gospodarka Towarowa

Krzysztof Wilkowski

T — Gospodarka Towarowa

Andrzej Oleszczak ZL-10

T — Gospodarka Towarowa

Wiestaw Jankowski

T — Gospodarka Towarowa

tukasz Tomczak

T — Gospodarka Towarowa

Marian Deptuta ZL-11

T — Gospodarka Towarowa

Ryszard Piotrak

T — Gospodarka Towarowa

Bogustaw Rakowski ZL-12

T — Gospodarka Towarowa

Artur Grzankowski

T — Gospodarka Towarowa




Dariusz Domian ZL-13 T — Gospodarka Towarowa

Tomasz Olender T — Gospodarka Towarowa
Adam Pledziewicz ZL-14 T — Gospodarka Towarowa
Henryk Pawelec T — Gospodarka Towarowa

Ostroteka, 04.11.2019r.

NADLE Y
Nadlles:\ict a[gstroteka

Zdzistaw iWSki




