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ZARZADZENIE NR 1/2019
Nadlesniczego Nadlesnictwa Nidzica
z dnia 02.01.2019 r.
NK.0210.1.2019
w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego w Nadlesnictwie Nidzica

Na podstawie § 22 pkt. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
wprowadzonego w zycie Zarzadzeniem Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu Panstwowemu
Gospodarstwu Lesnemu Lasy Pafistwowe, oraz zarzadzenia Nr 90 Dyrektora Genralnego
Lasow Pafistwowych z dnia 12 grudnia 2012 roku w spawie ramowego regulaminu
organizacyjnego Nadlesnictwa, zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam z dniem 02.01.2019 r. Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Nidzica,
stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Z dniem podpisania niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nadles$niczego
Nadlesnictwa Nidzica Nr 4/2013 z dnia 12.03.2013 r. oraz Zarzadzenie Nadle$niczego
Nadlesnictwa Nidzica Nr 12/2018 z dnia 27.07.2018 .

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja:

1. Kierownicy dziatéw do wdrozenia wéréd podlegtych pracownikow,

2. NN1,NN2,

3. ZL — do wdrozenia wéréd podleglych pracownikow, |
4. NK,
5. NS,
6. 7L,
7. ala

Nadiesnictwo Nidzica , ul. Debowa 2 A, 13-100 Nidzica e
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1/2019
Nadle$niczego
Nadle$nictwa Nidzica
2 02.01.2019 r.

Regulamin Organizacyjny

Nadlesnictwa Nidzica

Akceptuje

Nadles$nictwo Nidzica , ul. Dgbowa 2 A, 13-100 Nidzica eyt
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Nadlesnictwo Nidzica

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Nidzica ustala w szczegéInosci:

1) postanowienia ogélne dotyczace kompetenciji Nadle$niczego,

2) rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dziatan,
3) stanowiska kierowania poszczegélinymi komérkami organizacyjnymi.

§2

1. llekro¢ w niniejszym regulaminie bez blizszego oznaczenia jest mowa o:
a) Nadle$nictwie;
b) Dyrekcji Generalnej;
c) Regionalnej Dyrekcji /RDLP/;
d) Nadle$niczym;
e) Ustawie;
f) Statucie;
g) Regulaminie;
h) GLOBAL;
i) BIP;

nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:

a) Nadle$nictwo Nidzica;

b) Dyrekcje Generalng Laséw Paristwowych;

c) Regionalng Dyrekcje Laséw Paristwowych w Olsztynie;

d) Nadle$niczego Nadlesnictwa Nidzica;

e) Ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach /Dz.U. Nr 101, poz. 444 (tekst
jednolity Dz .U. Nr 12 z 2011 r. poz. 59 z p6zn. zmianami);

f) Statut Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe stanowigcego
zatgcznik do zarzadzenia Nr 50 w sprawie nadania Statutu PGL LP Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturainych Lesnictwa z dnia 18.05.1994 r.;

g) Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Nidzica;

h) Funkcja GLOBAL — czynno$¢ udostepniona przez SILP osobie wskazanej
przez nadlesniczego administratorowi polegajagca na akceptowaniu
pojedynczych danych lub ich zbioru do aktualizowania bazy danych
nadlesnictwa w SILP;

i) Biuletyn Informacji Publicznej;

§3

Nadles$nictwo Nidzica dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991 r. o lasach
(Dz. U. Nr 101, poz. 444 z pézniejszymi zmianami), przepiséw wykonawczych do tej

Nadle$nictwo Nidzica , ul. Debowa 2 A, 13-100 Nidzica
tel.: +48 89 625 28 41, fax: +48 89 625 28 79
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ustawy, a w szczegélnosci Statutu Paristwowego Gospodarstwa LeSnego Lasy
Panstwowe, stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18.05.1994 r.

§4

Zadania Nadlesnictwa wynikaja z zadan Nadlesniczego, okreslonych w rozdziale
6 Ustawy o lasach, ze Statutu Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
z innych przepiséw prawa, a takze instrukcji, wytycznych i zarzadzen Dyrektora
Generalnego Laséw Paristwowych, zarzadzen i Decyzji Dyrektora Regionalnej Dyrekg;ji
Lasow Panstwowych, kierownikow i innych resortow, urzedow centralnych
i wojewoddzkich.

§5

Nadle$nictwo Nidzica jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjng Laséw
Panstwowych, nieposiadajagca osobowosci prawnej, powolana do prowadzenia
gospodarki leSnej oraz reprezentujgcg Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego
mienia.Nadlesnictwo prowadzi dziatalno$é gospodarcza, administracyjng i edukacyjna.
Nadle$nictwo Nidzica wchodzi w skiad Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w
Olsztynie. Nadlesnictwo Nidzica jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na
rzecz obronnosci i bezpieczenrstwa paristwa jest jednostka przewidziana do militaryzaciji.
Z dniem objecia militaryzacjg niniejszy regulamin przestaje obowiazywaé, a w zycie
wchodzi regulamin organizacyjny RDLP w Olsztynie jako jednostki zmilitaryzowanej.

. ORGANIZACJA WEWNETRZNA
§6
Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowia:

1. Biuro Nadlesnictwa skiadajgce sie z:
1) Dziatow:
a) Gospodarki Lesnej — ZG
b) Finansowo — Ksiegowego — KF
c¢) Administracyjno — Gospodarczego ~ SA
d) Posterunku Strazy Le$nej — NS
2) Samodzielnych stanowisk pracy
a) Inzynier Nadzoru obrebu Nidzica — NN1
b) Inzynier Nadzoru obrebu Nidzica — NN2
c) Specijalista ds. pracowniczych — NK
d) Stanowisko ds. BHP — NB
2. Les$nictwa podzielone na dwa obreby le$ne
1) Obreb Nidzica, w sktad ktérego wchodzi dziewieé lesnictw:

Nadle$nictwo Nidzica , ul. Debowa 2 A, 13-100 Nidzica
tel.: +48 89 625 28 41, fax: +48 89 625 28 79
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a) Napiwoda - ZL1

b) Zdrojek —ZL2

¢) Janowo —-ZL3

d) Muszaki - ZL4

e) Nidzica - ZL5

f) tyna-ZL6

g) Szkotowo - ZL7

h) Napierki - ZL8

i) Wieckowo — ZL15
2) Obreb Koniuszyn, w skiad ktérego wchodzi szesé lesnictw:

a) Kurki-2ZL9

b) Wykno - ZL10

c) Ortowo — ZL11

d) Jelen—2L12

e) Glinki—ZL13

f) Bujaki —ZL14

3) Osrodek Hodowli Zwierzyny — obwéd 300 i 320 — ZL
§7

. Nadlesniczy kieruje caloksztattem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig pelng odpowiedzialno$é, a takze
reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujace na obszarze dziatania

Nadlesnictwa w szczegélnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny,

regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw oraz jest ich zwierzchnikiem stuzbowym.

4. Nadlesniczemu podiegajg bezposrednio:

e Zastgpca Nadlesniczego - Z

e Gioéwny Ksiegowy - K

e Sekretarz- S

e Komendant Posterunku Strazy Le$nej - NS
¢ Inzynier Nadzoru Obrebu Nidzica - NN1

e Inzynier Nadzoru Obrebu Koniuszyn - NN2
e Specjalista ds. pracowniczych - NK

o Stanowisko ds. obronnosci i ochrony informacii niejawnej - NO
e Stanowisko ds. BHP - NB

¢ Radca Prawny - NR

e Administrator systemu - NI

—

e

5. Wykonywanie zadari BHP w Nadle$nictwie zgodnie z art. 237 § 1 Kodeksu Pracy
powierzone jest pracownikowi zatrudnionemu przy innej pracy.

Nadle$nictwo Nidzica , ul. Debowa 2 A, 13-100 Nidzica
tel.: +48 89 625 28 41, fax: +48 89 625 28 79
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6. Obstuge techniczng SILP w zakresie zabezpieczenia prawidtowosci funkcjonowania
wykonujg administratorzy SILP. Petnienie tej funkcji nadleéniczy powierza pracownikom
zatrudnionym przy innej pracy.

7. W razie potrzeby nadleéniczy moze zatrudniaé na zasadach umowy zlecenia innych
pracownikéw niezbednych do obstugi nadle$nictwa.

8. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadle$nictwa w ramach dziatéw pracy
podlegaja bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

9. Lesniczowie i pracownicy dziatu gospodarki lesnej podlegaja bezposrednio zastepcy
nadlesniczego. Podle$niczowie i stazysci przydzieleni do pracy w danym lesnictwie —
le$niczym.

§8

W skiad biura Nadle$nictwa wchodza komérki organizacyjne, ktére realizujg nizej
wymienione zadania:

1) Dziatly:

a) Dziat Gospodarki Le$nej kierowany przez Zastepce Nadle$niczego

Zastepca Nadle$niczego odpowiada za sfere produkcyjng i planistyczng
w nadlesnictwie, kieruje dziatem gospodarki lesnej i pracg lesniczych w ramach
przyznanych kompetencji. Nadzoruje prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna,
obrotem materialowym a takze dotyczace stanu posiadania, ewidencji lasow i gruntéw
oraz ich udostgpniania. Nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa w zakresie
powierzonym przez Staroste.

Do zadan dziatu nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z planowaniem,
organizacja, koordynowaniem i nadzorem prac w szczegélnosci z zakresu nasiennictwa,
selekcji, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody
towiectwa, gospodarki takowo — roinej, zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu
oraz edukacji i zamoéwienn publicznych. Koordynacja i sprawowanie nadzoru nad
przestrzeganiem dobrej gospodarki lesnej oraz zasad FSC, PEFC. Zadania zwigzane
z inwentaryzacjg skladnikow majatkowych w Nadleénictwie oraz sprawy zwiazane
z podatkami. Tworzenie utrzymywanie i aktualizowanie Biuletynu Informacji Publiczne;j
oraz strony internetowej w Nadle$nictwie Nidzica. Odpowiada za prawidiowe
wprowadzanie danych do CSP. Szczegéfowy zakres obowigzkéw stuzbowych zastepcy
nadle$niczego okre$lony jest w odrebnym zarzadzeniu nadleéniczego.

W skiad Dziatu Gospodarki Lesnej w biurze nadle$nictwa wchodzg stanowiska:

e stanowisko ds. marketingu — ZD

Nadlesnictwo Nidzica , ul. Dgbowa 2 A, 13-100 Nidzica
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¢ stanowisko ds. gospodarki drewnem — ZU

e stanowisko ds. zagospodarowania lasu — ZZ
e stanowisko ds. obrotu drewnem -~ ZE

e stanowisko ds. stanu posiadania — ZO

Szczegbtowy zakres obowigzkéw poszczegélnych stanowisk Dziatu Gospodarki Lesnej
okresla Zastepca Nadle$niczego.

W sktad Dziatu Gospodarki Le$nej poza biurem Nadlesnictwa wchodza:

Lesnictwa — kierowane przez leéniczego. Les$niczy - ZL odpowiedzialny jest za
caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki leSnej w lesnictwie, za
ochrone przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem za co ponosi peing
odpowiedzialno§¢. Podporzadkowany jest bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego.
Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktéry bezposrednio mu
podlega. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy lub inny pracownik
wyznaczony przez Zastepce Nadle$niczego. Lesniczy odpowiada za przestrzeganie
przepisow bhp i p.poz podlegtych pracownikéw oraz kontroluje przestrzeganie przepisow
bhp i p.poz. przez zakiady ustug le$nych. - Uczestniczy
w realizacji zadan z zakresu gospodarki towieckiej, oraz gospodarki takowo - rolnej.
Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie. W czasie nieobecnosci
leéniczego zastepuje go podle$niczy.

Podlesniczy — LP przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.
Wykonuje czynnoéci techniczno — produkcyjne, administracyjne i ochronne majace na
celu realizacj¢ zadan ustalonych dla le$nictwa. Chroni powierzone mienie i uzytkuje
zgodnie z przeznaczeniem oraz zajmuje sie zwalczaniem szkodnictwa lesnego.
Podlesniczy w ramach dziatari z zakresu szkodnictwa le$nego Scisle wspotpracuje z
le$niczym i Posterunkiem Strazy Leéne;j.

Osrodek Hodowli Zwierzyny — ZL przy Nadlesnictwie Nidzica funkcjonuje powotany
przez Ministra wiasciwego ds. srodowiska Os$rodek Hodowli Zwierzyny, ktérego
dziatalno$¢ reguluje Prawo fowieckie. Osrodek Hodowli Zwierzyny kierowany jest przez
le$niczego ds. fowieckich, ktéry realizuje w nim zadania z zakresu gospodarki fowieckiej
oraz zadania zwigzane z gospodarkg tgkowo — rolna.

W sktad OHZ - wchodzg stanowiska robotnicze:

¢ robotnik pomocniczy
¢ robotnik pomocniczy
¢ robotnik lesny

Nadle$nictwo Nidzica , ul. Debowa 2 A, 13-100 Nidzica
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b) Dziat Finansowo — Ksiggowy kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego

Giéwny ksiegowy — kieruje dziatem finansowo — ksiegowym.W szczeg6lnosci wykonuje
zadania i ponosi odpowiedzialno$é¢ w zakresie prowadzonej w nadlesnictwie ksieggowosci,
finanséw, planowania finansowo — ekonomicznego, analiz i sprawozdawczosci, a takze
organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo - ksiegowych
nadle$nictwa. Odpowiada za prawidiowe wprowadzenie danych do SILP w zakresie
finansowym oraz za terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowiaza.
Opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez nadle$niczego
dotyczacych prowadzenia rachunkowo$ci, a w szczegdlnosci obiegu dokumentow
(dowodéw ksiegowych) oraz zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji. Giéwny
Ksiggowy opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i schemat obiegu dokumentéw
Nadle$nictwa oraz plany finansowo - gospodarcze. Zajmuje sie¢ kontrola i analiza
formaino - rachunkowa. Odpowiada za prawidiowe wprowadzanie danych do CSP w
zakresie finansowym. Szczegolowy zakres obowigzkéw stuzbowych gtéwnego
ksiegowego jest okreslony odrebnym zarzadzeniem nadlesniczego.

Do zadan dziatu nalezy w szczegélnosci prowadzenie ewidencji finansowej i kontroli
formaino — rachunkowej dokumentéw, sporzadzanie planéw finansowych, analiz,
sprawozdawczosci, rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej oraz
terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowiazar.

W skiad dziatu finansowo — ksiegowego wchodza stanowiska:

o Starszy ksiegowy — KF1
e Ksiegowy — KF2
o Ksiggowy — KF3

Pracownicy dziatu finansowo — ksiegowego zobowiazani sa chronié powierzone
mienie i uzytkowa¢ je zgodnie z przeznaczeniem. Szczegétowe Zakresy obowigzkéw
stuzbowych pracownikéw dziatu finansowo — ksiggowego okresla gtéwny ksiegowy.

Szczegétowe zakresy pracownikébw w Dziale Finansowo - Ksiegowym okresla
Gtéwny Ksiegowy.

c) Dziat Administracyjno — Gospodarczy kierowany przez Sekretarza

Sekretarz — kieruje dzialem administracyjno — gospodarczym i jest odpowiedzialny za
catoksztalt spraw zwigzanych z petng obstuga administracyjng nadlesnictwa oraz Zajmuje
si¢ administrowaniem obiektami infrastruktury i transportem, a takze utrzymaniem
i remontem drég lesnych. W zakresie obowigzkéw sekretarza znajduje sie obstuga
sekretariatu, obstuga archiwum, magazynu nadie$nictwa. Sekretarz prowadzi sprawy
inwestycyjno— remontowe w nadle$nictwie, odpowiada za prawidlowe prowadzenie
dokumentaciji w tym zakresie. Przygotowuje, gromadzi oraz przechowuje dokumentacje

Nadlesnictwo Nidzica , ul. Debowa 2 A, 13-100 Nidzica
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dotyczace postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych. Odpowiada za utrzymanie
systemu informatycznego i facznosci w Nadlesnictwie. Scisle wspétpracuje z zastepca
nadlesniczego i gtéwnym ksiegowym. Szczegélowy zakres obowigzkow stuzbowych
sekretarza okreslony jest w odrebnym zarzadzeniu nadlesniczego.

Do zadan dziatu w szczegdlinosci nalezy realizacja zadan wynikajacych z catoksztattu
zagadnieri obejmujacych peing obstuge administracyjng Nadlesnictwa, prowadzenie
spraw zwigzanych z sekretariatem Nadle$nictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami,
budowami oraz transportem i jego ewidencja, umowami dzierzaw i najmu majgtku
trwatego i nieruchomosci. Sekretarz koordynuje sprawy dotyczace instrukgji kancelaryjnej
i archiwalne;j.

W sktad dziatu administracyjno — gospodarczego wchodzg stanowiska:

Stanowisko ds. administracyjnych — sekretarka — SA1
Stanowisko ds. infrastruktury — SA2

Stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych — SA3
Robotnicy (kierowca, sprzataczka, robotnik obstugi).

Szczegélowe zakresy obowiazkéw stuzbowych pracownikéw dziatu administracyjno
— gospodarczego okresla Sekretarz.

d) Posterunek Strazy Le$nej kierowany przez Komendanta

Komendant Posterunku Strazy Lesnej — bezposrednio kieruje Posterunkiem Strazy
LeSnej, jest przetlozonym straznika lesnego. Do obowigzkéw Komendanta
w szczegoblnosci nalezy bezposrednie kierowanie praca podleglego straznika leSnego
a takze wykonywanie zadan straznika lesnego. Komendant Strazy LeSnej prowadzi
biezaca wspétprace z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych za pomoca systemu
elektronicznego oraz ponosi odpowiedzialno$é za obieg dokumentéw. Do obowigzkéw
Komendanta nalezy prawidtowe rozliczanie mandatéw karnych.

Do zadan posterunku w szczegélnosci nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z analiza
stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganie, zwalczanie przestepstw
i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego, sporzadzanie sprawozdawczosci w tym
zakresie, ochrona mienia Nadlesnictwa, wystepowanie przed sadami w zakresie spraw
dotyczacych przestepstw i wykroczeri oraz prowadzenie magazynu broni.

W sktad Posterunku Strazy Le$nej wchodza:

» Komendant Posterunku Strazy Lesénej
e Straznik lesny
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2) Samodzielne stanowiska pracy:

a) Inzynier Nadzoru - sprawuje kontrole funkcjonalng w nadleénictwie w zakresie
ustalonym przez nadle$niczego. Przeprowadza kontrole w zakresie prawidiowosci
planowania i wykonywania czynnosci zwigzanych z gospodarkg lesng w nadzorowanych
prze siebie lesnictwach w trybie ustalonym przez Nadle$niczego. Zajmuje sie
sporzadzaniem ustalen z kontroli oraz dziataniami dyscyplinujgcymi. Prowadzi sprawy
zwigzane z inicjowaniem i wdrazaniem innowaciji. Wspélpracuje z zastepca
nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji
i realizacji prac gospodarczych w nadleénictwie. Wykonuje zadania zgodne z instrukcjg
ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym. Kontroluje przestrzeganie przepiséw bhp

i p.poz.

b) Specjalista ds. pracowniczych - prowadzi caloksztait spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan
prawnych obowigzujgcych w tym zakresie. Prowadzi ewidencje osobowsg, sprawy
zwigzane z placami i szkoleniami oraz sprawy socjalne pracownikéw. Sporzadza
plany i sprawozdania dotyczace zatrudnienia, wspétdziata ze stuzbg zdrowia w zakresie
zapewnienia opieki zdrowotnej, a w szczegoinoéci badan lekarskich pracownikéw.

c) Stanowisko ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnej podlega bezposrednio
Nadle$niczemu. Nadlesnictwo realizuje zadania w zakresie obronnosci zgodnie
z wytycznymi jednostki nadrzednej oraz obowigzujacymi przepisami prawa.

d) Stanowisko ds. BHP podiega bezposrednio Nadleéniczemu. Do zadan pracownika
zajmujacego sig bhp nalezy w szczegéinosci prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych
z bezpieczeristwem i higieng pracy w zakresie szkolen wstepnych pracownikéw,
wypadkami przy pracy, oceng ryzyka zawodowego i kontrola przestrzegania
bezpieczeristwa i higieny pracy w le$nictwach i Nadlesnictwie.

e) Radca prawny udziela pomocy prawnej z uwzglednieniem zasad praworzadnosci
i ochrony intereséw Laséw Paristwowych, a w szczegéInosci:

e udziela porad prawnych,

¢ sporzadza opinie prawne,

* opiniuje pod wzgledem prawnym umowy, porozumienia, zarzadzenia, regulaminy
e wystepuje przed sgdami i urzedami.

Zasiggnigcia opinii prawnej wymagaja miedzy innymi sprawy:

indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

* Zawarcia umowy, porozumien,

e odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

¢ spornych spraw pracowniczych,

* zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,

Nadle$nictwo Nidzica , ul. Debowa 2 A, 13-100 Nidzica
tel.: +48 89 625 28 41, fax: +48 89 625 28 79
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e zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

Radce prawnego i pracownika na stanowisku ds. obronnych nadlesniczy zatrudnia na
podstawie innych form zatrudnienia np. umowy zlecenia, umowy o $wiadczenie ustug.

f) Administrator systemu - w zakresie obowiazkéw administratora podlega
bezposrednio nadlesniczemu. Do obowigzkéw administratora systemu w szczegblnosci
nalezy instalowanie i aktualizowanie oprogramowania w zakresie okreSlonym przez
komoérke informatyczng RDLP. Wykonywanie czynnosci porzadkujacych system i baze
danych. Zgtaszanie wszelkich nieprawidlowosci w funkcjonowaniu systemu do zespotu
informatycznego RDLP. Administrowanie siecig lokalng, komputerami, rejestratorami,
konfiguracja kont pocztowych na komputerach. Zabezpieczanie funkcjonowania SILP
w komoérkach organizacyjnych nadlesnictwa. Koordynacja i organizacja proceséw
zakupu, konserwacji i naprawa sprzetu oraz oprogramowania.

. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA
§9

Szczegdlowe zakresy obowigzkéw, uprawnien | odpowiedzialnosci stuzbowej
poszczegolnych pracownikéw okresla zakres czynnosci dla danego stanowiska, ktéry
znajduje sie w aktach osobowych pracownika.

§ 10

1.Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego,
lub wyznaczony przez Nadlesniczego inny pracownik Nadlesnictwa. Zakres zastepstwa
ustala Nadlesniczy. Osoba zastepujaca peini powierzong funkcje wylacznie w czasie
nieobecnosci osoby zastepowanej.

2.Kierownika dzialu w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony pracownik
w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

3.Inzyniera Nadzoru, w razie koniecznosci zastepuje drugi Inzynier Nadzoru lub osoba
wyznaczona przez Nadlesniczego.

§ 11

1. Z czynnoéci zwigzanych z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy sporzadza
sie protokét, podpisany przez przekazujacego, przejmujacego i wtasciwego przetozonego
\oraz o$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie. !

2. Przekazanie — przejecie stanowiska na czas okresowej absencji pracownika odbywa
sie zgodnie z zasadami okreslonymi w aktualnym zarzadzeniu nadle$niczego.

Nadle$nictwo Nidzica , ul. Debowa 2 A, 13-100 Nidzica
tel.: +48 89 625 28 41, fax: +48 89 625 28 79
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3. Bez wzgledu na zajmowane stanowisko obowiazkiem kazdego pracownika
nadle$nictwa jest ochrona laséw przed szkodnictwem oraz ochrona powierzonego mienia
i uzytkowania go z przeznaczonym mieniem. '

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa lub w innej jednostce, przechodzi on w zaleznosé stuzbowag
od przetozonego tej komoérki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

§12

1. Gromadzenie, przetwarzanie i obieg dokumentacji odbywa sie¢ w nadles$nictwie
z zastosowaniem Systemu Informatycznego Laséw Paristwowych (SILP) tworzonego
i modyfikowanego uregulowaniami prawnymi Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych. WT

2. Za sprawne fuqligjpglowanie, udostepnianie oraz ochrone i zabezpieczenie danych
zawartych w SILP'w Nadlegnictwie odpowiedzialni sg Administratorzy systemu, ktérych
ustanawia Nadlesniczy.

3. Administratorzy systemu wykonujg swoje obowiazki w oparciu o dodatkowe zakresy
CZynnosci.

4.Dane w formie zapisu elektronicznego z SILP sg rownorzedne z danymi
przedstawionymi w formie dokumentu tradycyjnego, jezeli dotycza dokumentéw
ustanowionych zarzadzeniami Dyrektora Generalnego LP lub Nadle$niczego.

5. Nadle$niczy upowaznia pracownikéw Nadlesnictwa do stosowania funkcji ,GLOBAL”.

6. Wykaz oséb upowaznionych do stosowania funkcji ,GLOBAL” stanowi zatacznik
nr 3 do niniejszego regulaminu.

§13

. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest przez Nadle$niczego
z wyjatkiem pism i dokumentéw, ktdre z mocy innych przepisow wymagaja podpiséw
dwoch uprawnionych os6b.

. W czasie nieobecnosci nadlesniczego pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje
zastgpca nadlesniczego lub inna osoba wskazana przez nadlesniczego.

. Nadiesniczy moze upowazni¢ pracownikéw do podpisywania w jego imieniu

dokumentéw lub pism wychodzacych z zastosowaniem pieczeci ,Z upowaznienia

Nadlesniczego, stanowisko, imie i nazwisko.”

Pisma przedkiadane nadlesniczemu do podpisu powinny byé parafowane przez

sporzadzajacego je pracownika i kierownika dzialu.

. Pisma sporzadza si¢ zgodnie z wytycznymi zawartymi w Ksigdze identyfikacii
wizualizacyjnej oraz instrukcjg kancelaryjng LP.

Nadle$nictwo Nidzica , ul. Debowa 2 A, 13-100 Nidzica
tel.: +48 89 625 28 41, fax: +48 89 625 28 79
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Cel i zakres oraz formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegodlnych dziatéw i stanowisk pracy okreéla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowany przez Gtéwnego Ksiggowego i zatwierdzony przez Nadle$niczego.

§15

§14

Do zadan wspélnych komérek organizacyjnych nadle$nictwa nalezy:

1.Sporzadzanie realizowanie zadari zwigzanych z ochrona mienia i zwalczania
szkodnictwa le$nego obowiazujacej sprawozdawczosci i planéw z zakresu dziatania
komérki,

2.Przeprowadzenie biezacej oceny i analizy realizacji zadari w zakresie nadzorowanym
przez komérke organizacyjna,

3.Przygotowywanie projektéw zarzadzen, decyzji i wytycznych Nadlesniczego
dotyczacych zakresu dziatania komoérki organizacyjnej i przedkiadanie ich Nadleéniczemu
celem akceptacii,

4.Zgtaszanie Nadlesniczemu uwag dotyczacych:

bezpieczenstwa i higieny pracy,

zabezpieczenia przeciw pozarowego budynkéw, budowli i laséw,
zabezpieczenie mienia,

przestrzegania porzadku, tadu i estetyki,

naruszenia innych obowigzujacych przepiséw i dziatalnoéci na szkode LP,

5.Realizowanie zadan zwigzanych z certyfikacja oraz udostepnianiem informaciji
o Srodowisku.

6.0pracowywanie i zamieszczanie na stronie internetowej i BIP niezbednych informacji
i ogloszen.

§16

1. Wszystkie komérki organizacyjne Nadlesnictwa obowigzane sa do wspotpracy,
udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem
ich do akceptacji Nadle$niczemu.

2. Pisma wplywajace do Nadlesnictwa po zaewidencjonowaniu kierowane s3
do Nadlesniczego, ktéry po wskazaniu komérki badz stanowiska pracy przekazuje
korespondencje przez sekretariat.

3. Komérki organizacyjne biura Nadlesnictwa przyjmuja i zatatwiajg sprawy nalezace do
zakresu ich dzialania, a sprawy blednie do nich skierowane przesytaja do wilasciwej
merytorycznie komérki organizacyjnej, informujgc o tym Nadle$niczego.

Nadlesnictwo Nidzica , ul. Debowa 2 A, 13-100 Nidzica
tel.: +48 89 625 28 41, fax: +48 89 625 28 79
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4. Faktury przekazywane sa Gtéwnemu Ksiegowemu, ktéry zapewnia ich ewidencje oraz
nadzoruje dalsze zatatwienie.

5. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wlasciwosci spraw rozstrzygaja:

e wramach dziatéw - kierownik dziatu
¢ miedzy dziatami — kierownicy zainteresowanych dziatéw, w razie braku uzgodnien
— nadle$niczy.

6. Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komérkom organizacyjnym zadania nieobjete niniejszym
regulaminem lub zleci¢ zatatwienie spraw bedacych we wlasciwosci innych komérek lub
stanowisk pracy.

§17

1. W terminie ustalonym przez Nadleéniczego sg organizowane narady, w ktérych
uczestnicza pracownicy Nadle$nictwa oraz inne osoby zaproszone przez Nadle$niczego.

2. Porzadek obrad ustala Nadle$niczy.

3. Z kazdej narady sporzadzany jest protokét zawarty w protokolarzu Nadlesnictwa i lista
obecnosci uczestnikow.

§18

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych biura Nadlesnictwa i lesniczowie s3
odpowiedzialni za dyscypline pracy podlegtych pracownikéw.

2. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okreéla regulamin pracy
nadlesnictwa.

3. Zasady postgepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu
dokumentéw do archiwum reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla PGL LP.

4. Postepowanie w sprawach okreslonych jako tajne lub poufne okreslaja odrebne
przepisy i instrukcje.

§19
1. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg do:

a) znajomosci przepiséw prawnych z zakresu swego dziatania oraz dbania o mienie
Laséw Panstwowych,

b) przestrzeganie tajemnicy parstwowe;j i stuzbowej,

C) ponoszenia osobistej odpowiedzialnosci przed bezposrednim przetozonym za
powierzone im zadania okreslone w zakresach czynnosci Ilub regulaminie
organizacyjnym,

Nadlesnictwo Nidzica , ul. Dgbowa 2 A, 13-100 Nidzica
tel.: +48 89 625 28 41, fax: +48 89 625 28 79
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d) terminowego i kompleksowego zalatwienia kazdej zleconej czynnosci,

e) korzystania z systemu komputerowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami bezpieczeristwa eksploatacji systemu komputerowego SILP,

f) prawidiowego przechowywania dokumentacii i kluczy w celu zabezpieczenia ich przed
kradzieza,

g) przestrzegania przepisow bhp i p.poz.

h) przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych wynikajacych z
ustawy o ochronie danych osobowych z 29.08.1997 r. oraz RODO. W nadleénictwie za
ochroneg danych osobowych odpowiada kazdy pracownik, ktéremu dane osobowe zostaly
udostepnione. Pracownik przetwarzajacy dane osobowe jest zobowigzany zapewni¢ ich
ochrone przed udostepnianiem osobom nieupowaznionym, uszkodzeniem Ilub
zniszczeniem.

2. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa odpowiadajg materialnie za powierzone mienie.

IV. _POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20

Nadle$niczy ustala szczegélowe zasady organizaciji wewnetrznej nadle$nictwa, podziatu
pracy oraz zakresu dziatania stanowisk opierajac sie na postanowieniach zawartych w
niniejszym regulaminie.

§ 21

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretaciji postanowien regulaminu rozstrzyga

nadle$niczy.
§ 22

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy
prawa powszechnie obowigzujgcego, a w szczegélnosci: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny,
Kodeks Postgpowania Administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w tym:
ustawa o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 roku z pézniejszymi zmianami oraz przepisami
wykonawczymi, statut PGL LP, zarzadzenia i decyzje Dyrektora RDLP w Olsztynie,

nadle$niczego oraz inne wiasciwe przepisy.

Nadle$nictwo Nidzica , ul. Debowa 2 A, 13-100 Nidzica
tel.: +48 89 625 28 41, fax: +48 89 625 28 79
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§ 23

Zatacznikami do regulaminu sa:
1. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Nidzica ~ zatgcznik nr 1,
2. Wykaz le$nictw Nadlesnictwa Nidzica — zatgcznik nr 2,

3. Wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w systemie
SILP ~ zatacznik nr 3,

4. Wykaz etatéw Nadlesnictwa Nidzica — zatacznik nr 4.

NADLESNICZY
Nadlesnictwa Nidzica

\ \‘\\
{ TS
Grzf’g}; z Tarkowski

1

Nadle$nictwo Nidzica , ul. Debowa 2 A, 13-100 Nidzica
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Zalgeznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Nadleénictwa Nidzica

[Z25t2pea Nadietniczego | J*r_z‘—"

Stanowisko ds.
| |leénictwa 2L 1- marketingu D
1ano
ds.gospodarki
Podlesniczowle 1P 1-1. drewnem ZU
Stanowisko ds.
2agospodarowania
Osrodek Hodowli Zwieryny | 2t lasu 2z |
Stanowisko ds.

obrotu drewnem ZE

Stanowisko ds.
stanu posiadania 20

e—————pracownicy bez etatu

Nadlesnictwo Nidzica , ul. Debowa 2 A, 13-100 Nidzica . .
tel.: +48 89 625 28 41, fax; +48 89 625 28 79 www.olsztyn.lasy.gov.pl/nidzica
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iy
Zatgcznik Nr 4 do Zarzadzenia
Nadlesniczego Nadle$nictwa Nidzica
Wykaz etatéw Nadlesnictwa Nidzica 13-100 Nidzica ul. Debowa 2A
Lp. | Stanowisko Plan etatow
I Stuzba Le$na
1 Nadle$niczy 1
2 Zastepca Nadlesniczego 1
3 Gtéwny Ksiegowy 1
4 Inzynier Nadzoru 2
5 Sekretarz Nadlesnictwa 1
6 St. Specjalista ds. marketingu 1
7 St. Specjalista ds. stanu posiadania 1
8 St. Specijalista ds. zagospodarowania lasu 1
9 Lesniczy ds. fowieckich 1
10 Lesniczy 15
1 Podlesniczy 16
12 Straznik Lesny 2
Razem Stuzba Le$na 43
] Pozostali pracownicy poza SL
1 Specjalista ds. pracowniczych 1
2 Dziat Gospodarki Le$nej 2
3 Dziat Finansowo — Ksiegowy 3
4 Dziat Administracyjno — Gospodarczy 3
5 Robotnicy stali 3
6 Robotnicy OHZ 3
7 Stazysci 3
Ogéiem 61

Nidzica, dnia 1€.1% QoN8nr,

NADLESNIGZY
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Zatgeznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Nidzica

Wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w systemie SILP
w Nadlesnictwie Nidzica, 13-100 Nidzica ul. Dgbowa 2A zgodnie z upowaznieniami

Lp. Komérka organizacyjna Zakres
1 NN1 zgodnie z zakresem kompenencji
2 NN2 zgodnie z zakresem kompenenc;ji
3 NK zgodnie z zakresem kompenencji
4 4 zgodnie z zakresem kompenencji
5 ZD zgodnie z zakresem kompenencji
6 ZU zgodnie z zakresem kompenencji
7 y-r4 zgodnie z zakresem kompenencji
8 ZE zgodnie z zakresem kompenenc;ji
9 Z0 zgodnie z zakresem kompenencji
10 ZL1-2Z1L15 zgodnie z zakresem kompenengc;ji
11 LP1-LP15 zgodnie z zakresem kompeneng;ji
12 ZL zgodnie z zakresem kompenencji
13 K zgodnie z zakresem kompenencji
14 KF1 zgodnie z zakresem kompenengcji
15 KF2 zgodnie z zakresem kompeneng;ji
16 KF3 zgodnie z zakresem kompenencji
17 S zgodnie z zakresem kompenencji
18 SA1 zgodnie z zakresem kompenengcji
19 SA2 zgodnie z zakresem kompenenc;ji
20 SA3 zgodnie z zakresem kompenencji

Nidzica, dnia (9. 12 - 2019 .

Nadlesnictwo Nidzica , ul. Debowa 2 A, 13-100 Nidzica NADLESNICZY
tel.: +48 89 625 28 41, fax: +48 89 625 28 79 NadlesrljcesE Midzica
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadle$nictwa Nidzica

Wykaz lesnictw Nadle$nictwa Nidzica

13-100 Nidzica ul. Debowa 2A

Lp. Obreb Lesnictwo Adres lesnictwa

1 Napiwoda 13-100 Napiwoda 91

2 Zdrojek 13-113 Parowa 1

3 Janowo 13-113 Komorowo 27
4 Muszaki 13-113 Muszaki 41

5 Obreb Nidzica Nidzica 13-100 Nidzica ul. M. Konopnickiej 7
6 Szkotowo 13-125 Szkotowo 63

7 tyna 13-100 Nibork Drugi 16
8 Napierki 13-111 Napierki 19 A

9 Wieckowo 13-113 Muszaki 63

10 Kurki 11-015 Kurki 18 A

11 Wykno 13-100 Pdlko 1

12 Ortowo 13-100 Orfowo 1

13 Obreb Koniuszyn Jelen 13-100 Koniuszyn 3

14 Glinki 13-100 Koniuszyn 5

15 Bujaki 13-100 Bujaki 2

Nidzica, dnia 4. 2. _2,0/9~ .

NADLESNICZY
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