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I. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§ 1.

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Korpele, zwany dalej regulaminem, okresla

organizacj¢ wewnetrzng, strukture i podzial oraz szczegétowy zakres zadan komorek organi-

zacyjnych , a takze zasady funkcjonowania nadle$nictwa. Regulamin opracowano w oparciu o

Zarzgdzenie Nr 90 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r.
(Znak: EO-014-24/2012) ze zmianami .

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

(U%)

14.
15,
16.

17.
18.

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z 28.09.1991 roku o lasach.

Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowi-
ska, Zasoboéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania statutu
Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe,

Lasach Panistwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Le-
sne Lasy Panstwowe.

Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Laséw Pan-
stwowych.

Dyrektorze Regionalnej Dyrekeji — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej
Dyrekeji Laséw Panstwowych w Olsztynie.

Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Korpele.
Nadle$nictwie — nalezy przez to rozumieé Nadlesnictwo Korpele.

Komoree Organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ dzial, samodzielne stanowisko pra-
cy, lesnictwo lub inng jednostke do zadan szczegdlnych, wyodrebnione w strukturze or-
ganizacyjnej Nadlesnictwa.

Kierownik komérki — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej nad-
le$nictwa.

. PUZP - nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla pracowni-

kow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

. SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych.
. SIP - nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzenne;j.
. SILP Web - nalezy przez to rozumie¢ system pobierania, przechowywania i udost¢pnia-

nia danych.

SWIP — System Wewnetrznej Informacji Prawne;j.

BIP LP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Laséw Panstwowych.
Ochronie danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ ochrone wszelkich przetwarza-
nych informacji dotyczacych osob fizycznych.

LMN - nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczna.

System EZD lub EZD - System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.
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§ 3.

Nadlesnictwo Korpele zwane dalej Nadle$nictwem dziata na podstawie ustawy z dnia
28 wrzesnia 1991 roku o lasach, aktow wykonawczych do tej ustawy, Statutu Panstwowe-
go Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia Nr
50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994
r. w sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe, a
takze w sposob okreslony niniejszym regulaminem organizacyjnym.

Nadlednictwo, jako podstawowa jednostka organizacyjna Laséw Panstwowych nie posia-
da osobowosci prawnej, prowadzi samodzielng gospodarke lesng, gospodaruje gruntami i
innymi nieruchomosciami zwigzanymi z gospodarka lesna, a takze prowadzi ewidencje
majatku Skarbu Panstwa i ustala jego wartosc.

Nadlesnictwo wchodzi w sktad Regionalnej Dyrekceji Lasow Panstwowych w Olsztynie.
Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziana do militaryzacji. 7Z dniem objecia
militaryzacjg niniejszy regulamin przestaje obowiazywac, a w zycie wchodzi Regulamin
Organizacyjny Regionalnej Dyrekeji Lasow Panstwowych w Olsztynie jako jednostki
zmilitaryzowanej., zatwierdzony przez ministra wlasciwego ds. srodowiska.

Ochrong laséw przed szkodnictwem, Nadlesnictwo organizuje i prowadzi w oparciu
o aktualnie obowiazujace przepisy ogélne oraz akty prawne wydane przez Dyrektora Ge-
neralnego.

Ochrona informacji niejawnych prowadzona jest w Nadlesnictwie w oparciu o aktualnie
obowigzujace przepisy ogdlne oraz akty prawne wydane przez Dyrektora Generalnego.
Informacje dotyczace Nadlesnictwa udostepniane sg na wyodrebnionych stronach Biule-
tynu Informacji Publicznej.

Nadlesnictwo prowadzi strong internetowa pod adresem . www. korpele.olsztyn.lasy.gov.pl

II. ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§ 4.

Nadlegniczy:

1.1. kieruje Nadles$nictwem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i1 ponosi za nie

peing odpowiedzialnosc, a takze reprezentuje Nadle$nictwo na zewnatrz.

1.2. prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w Nadlesnictwie na podstawie planu urzg-
dzania lasu oraz odpowiada za stan lasu,

. reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego
dziatania,

. ustala organizacj¢ Nadles$nictwa, w tym podzial na lesnictwa,

. zatrudnia 1 zwalnia pracownikow Nadlesnictwa,

. dokonuje biezgcej oceny stanu laséw Nadlesnictwa i podejmuje dziatania zmierzajace
do jego ochrony oraz prawidlowego zagospodarowania, a w szczegdlnie uzasadnio-
nych przypadkach podejmuje decyzje w sprawie odstepstw od planu urzadzania lasu,

1.7. uczestniczy w opracowaniu planu urzadzania lasu oraz ustala sposoby jego realizacji,

1.8. opracowuje plany gospodarczo - finansowe i odpowiada za ich wlasciwg realizacje,

1.9. wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze Nadlesnictwa,
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1.10. organizuje dziatania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,
1.11.realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktéw i ustug.

Szezegotowy wykaz obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci Nadlesniczego okresla-
ja przepisy obowigzujgce]j ustawy i statutu.

Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslo-
nych przez niego sprawach.

W razie nieobecnosci Nadlesniczego praca Nadlesnictwa kieruje Zastepea Nadlesniczego,
w razie nieobecnosci Zastgpey, pracownik wyznaczony przez Nadlesniczego.
§5

Organizacje wewnetrzng nadlesnictwa okre$la schemat organizacyjny stanowigcy
zalgeznik nr 1 do regulaminu.

§6

Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowia: biuro nadlesnictwa i lesnictwa.

I

b

b

[S)

W sklad biura wehodza nastepujace komorki organizacyjne:

1.1 Dzial ,,Gospodarki lesnej”- kierowany przez Zastepce Nadlesniczego,
1.2 Dazial ,,Finanse i ksiggowos¢™- kierowany przez Glownego Ksiegowego,
1.3 Duziat ,,Administracyjno-gospodarczy”- kierowany przez Sekretarza,

1.4 Posterunek Strazy Lesnej”— kierowany przez Komendanta,

1.5 Stanowisko ds. kontroli — Inzynier Nadzoru,

1.6  Stanowisko ds. pracowniczych — Specjalista ds. pracowniczych.
Lesnictwo jest komorka organizacyjng kierowang przez lesniczego.

§7

. Nadlesniczy powierza pracownikom zatrudnionym przy innej pracy dodatkowo petnienie

nastepujacych stanowisk/funkeji, ktore podlegajg bezposrednio nadlesniczemu::
1.1. ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP),

1.2. ds. obronnosci i kancelarii tajnych,

1.3. do kontaktow z mediami (rzecznika prasowego),

1.4. administratora SILP,

. Obsluge prawng Nadlesnictwa sprawuje Radca Prawny lub Adwokat w zakresie wynikaja-

cym z zawartej umowy cywilno-prawne;j.

. Funkcje inspektora ochrony danych osobowych Nadlesniczy moze powierzy¢ firmie

zewngtrzne) w ramach umowy cywilno-prawnej.

. W razie potrzeb Nadlesniczy moze zatrudni¢ na zasadach umow cywilno-prawnych innych

pracownikéw niezbednych do obstugi Nadlesnictwa.




1

4.

1.
1

§ 8
Nadlesniczemu bezposrednio podlegaja:

1.1. Zast¢pca Nadlesniczego,

1.2. Glowny Ksiggowy,

1.3. Sekretarz,

1.4. Starszy Straznik Lesny,

1.5. Inzynier Nadzoru,

1.6. Specjalista ds. pracowniczych.

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach dzialow pracy

podlegaja bezposrednio pracownikom kierujacym . z nizej wymienionymi odstepstwami:

2.1 Stanowisko ds. hodowli lasu i bhp w zakresie bhp podlega bezposrednio Nadlesni-
czemu, w pozostalym zakresie podlega Zastepcy Nadlesniczego,

2.2 Prowadzenie nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach niepanstwowych powierza sie
stanowisku ds. uzytkowania lasu, gospodarki towarowej i lasow niepanstwowych
oraz wskazanym le$niczym i podlesniczym,

2.3. Kontakt z mediami powierzono Zastepcy Nadlesniczego,

2.4. Prowadzenie spraw obronnosci i kancelarii tajnych powierzono stanowisku ds. ad-
ministracyjno-gospodarczych.

Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego, za$ podlesniczy przydzielony

do pracy w danym lesnictwie — lesniczemu.

Konserwator podlega bezposrednio Sekretarzowi.

II. ZAKRESY ZADAN

§9

Dzial Gospodarki Lesnej - kierowany przez Zast¢pee Nadlesniczego.
Zast¢pca Nadlesniczego:

.1. odpowiada za prowadzenie gospodarki lesnej w Nadle$nictwie,

1.2. uczestniczy w opracowaniu planu urzadzenia lasu,

L.

-

3. nadzoruje prowadzenie spraw dotyczgcych stanu posiadania, ewidencji lasow 1 gruntow
oraz ich udostepniania,

1.4. petni funkcje koordynatora projektow finansowych ze srodkéw zewngtrznych oraz fun-

1

1

L.

L.

duszu lesnego,

.5. realizuje zagadnienia zwigzane z postgpowaniem o udzielenie zamowien publicznych w

zakresie swojego dzialania,

.6. odpowiada za sporzgdzanie planow finansowo - gospodarczych oraz nadzoruje jego rea-

lizacje w zakresie swojego dziatania,

7. organizuje i nadzoruje przebieg stazu absolwentow, szkot srednich 1 wyzszych lesnych,
oraz praktyk zawodowych ucznidow i studentow szkot lesnych,

8. nadzoruje realizacj¢ zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa ( w zakresie powierzonym przez Staroste),

1.9. wykonuje rowniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym 1 jego

2.

zwalczaniem korzystajge z uprawnien okreslonych w ustawie.
Szezegdtowy zakres czynnosci Zastepey Nadlesniczego okresla imienny zakres obowiaz-
kow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.
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Dzial Gospodarki Lesnej w szczegolnosci realizuje zadania z zakresu:

.1. nasiennictwa, selekcji i szkotkarstwa lesnego,

.2. hodowli lasu,

.3. ochrony lasu,

4. ochrony przeciwpozarowej,

.5. ochrony przyrody i edukacji lesnej spoteczenstwa,

.6. uzytkowania lasu,

7. sprzedazy drewna i produktéw niedrzewnych,

8. utrzymania obiektdéw infrastruktury turystycznej w ramach ustug leénych w zakresie

swojego dziatania,

9. urzadzenia lasu, w tym aktualizacji bazy danych SILP i LMN,

10. stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntéw oraz ich udostepniania,

11. sporzadzania deklaracji na podatek lesny,

12. przygotowania specyfikacji do postepowania na ustugi lesne,

13. realizacji ustug le§nych w ramach udzielonych zamowien publicznych,

14. sprawozdawczosci,

15. ochrony i zabezpieczenia mienia przed szkodnictwem i jego zwalczaniem,

16. prowadzenia spraw zwiazanych z gospodarka towieckg w Nadlesnictwie,

17. obstugi PAD w godzinach pracy biura.

Dzial Gospodarki Les$nej prowadzi: rejestry, ewidencje i wykazy wymagane ogdlnymi
przepisami prawa oraz przepisami wewnetrznymi obowigzujgcymi w Lasach Panstwo-
wych.

Szczegolowy zakres czynnosci kazdego pracownika dzialu okresla imienny zakres obo-
wiazkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§ 10

Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem 1 zajmuje si¢ catoksztaltem spraw zwiazanych
z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, wykonuje wszystkie zadania zwigzane
z hodowlg 1 ochrong lasu, pozyskaniem drewna 1 zwalczaniem szkodnictwa lesnego
wykorzystujgc uprawnienia okreslone w ustawie o lasach i Instrukcji ochrony lasow
przed szkodnictwem lesnym bedgcego zatgcznikiem do Zarzadzenia nr 17/2014
Dyrektora Generalnego LP z dnia 24 marca 2014 r. (Znak GL.S-021-1/14).
Lesniczy szkotkarz kieruje szkotka, organizuje i koordynuje wszystkie prace uprawowe,
hodowlane i ochronne w szkotce, przyjmuje na potrzeby szkotki nasiona, nawozy, srodki
ochrony roélin i inne materialy oraz wydaje na zewnatrz sadzonki.
Lesniczy podlega bezposrednio Zastgpcy Nadle$niczego i odpowiada przed nim za
prowadzong gospodarke w lesnictwie. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone
mienie.
Szczegdlowy zakres obowigzkdéw i odpowiedzialnosei stuzbowej lesniczego okresla za-
kres obowiazkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.
W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy.
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§11

Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.
Szczegotowy zakres obowiazkow i odpowiedzialnoscei stuzbowej podlesniczego okresla
zakres obowiagzkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§12

Dzial Finansowo - Ksiegowy kierowany przez Gléwnego Ksiegowego.

L.

2,

B

4,

5.

Glowny Ksiegowy:

1.1. odpowiada za prowadzenie finanséw i rachunkowosci oraz poprawnosci ewidencji
ksiggowej,

1.2. koordynuje i odpowiada za zestawienie planow finansowo - gospodarczych,

1.3. opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentdw,

1.4. realizuje zadania zwigzane ze szkodnictwem i jego zwalczaniem.

Szczegolowy zakres czynnosci Glownego Ksiggowego okresla imienny zakres obowigz-

kow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Dzial ""Finansowo Ksiggowy" w szczegolnosci realizuje zadania z zakresu:

3.1. prowadzenia catoksztaltu spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa,

3.2. prowadzenia biezacej 1 rzetelnej ewidencji zdarzen gospodarczych,

3.3. prowadzenia ksigg rachunkowych przy zastosowaniu SILP,

3.4. kontroli formalno - rachunkowej dokumentow ksiegowych,

3.5. terminowego regulowania zobowigzan.,

3.6. windykacji naleznosci,

3.7. naliczania ptac z tytulu umow o prace, umow zlecen i umow o dzieto,

3.8. naliczania i rozliczania z ZUS obowigzujacych skladek i zasitkow,

3.9.sporzadzania deklaracji i rozliczen, dotyczacych zobowigzan wobec budzetu,

3.10.obslugi modutu "Ksiegi podatkowe", zawierajgcego dane do sporzadzenia deklaracji
podatku dochodowego od osob prawnych,

3.11.sporzadzania okresowych i rocznych sprawozdan finansowych,

3.12.przygotowania wnioskéw w sprawach dotyczacych odstepstw od planu finansowo -
gospodarczego jako komorka wiodaca,

3.13.gospodarki towarowej oraz obrotow materiatowych — rozchéd materiatow,

.14.sporzadzania planéw finansowo - gospodarczych w zakresie swojego dziatania oraz

nadzoru nad jego realizacja,

.15.naliczania, rozliczania zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

.16.analizy finansowo - ksiggowych,

.17.ochrony 1 zabezpieczenia mienia przed szkodnictwem i jego zwalczaniem,

3.18.ubezpieczen majatkowych.

Dziat "Finansowo Ksiegowy" prowadzi: ksiegi i ewidencje wymagane ogdlnymi przepi-

sami prawa oraz przepisami wewnetrznymi obowigzujgcymi w Lasach Panstwowych.

Szczegotowy zakres czynnosci kazdego pracownika dziatu okresla imienny zakres obo-

wigzkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.
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§13

Dzial Administracyjno - Gospodareczy kierowany przez Sekretarza.
Sekretarz:

1.

(%)

1.1.
1.2,

1

1
1

140

3

4.
e §

kieruje dziatem "Administracyjno - Gospodarczym",

odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z caloksztaltu zagadnien obejmujacych
pelna obstuge administracyjng Nadle$nictwa.,

wspolpracuje z Zastgpeg Nadlesniczego i Glownym Ksiggowym w zakresie planowa-
nia i sprawozdawczosci,

przygotowuje postepowanie o udzielenie zamoéwien publicznych,

odpowiada za zabezpieczenie mienia w siedzibie Nadle$nictwa,

realizuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem i jego zwalczaniem.

Szczegélowy zakres czynnodcei Sekretarza okresla imienny zakres obowiazkéw stuzbo-
wych, uprawnien i odpowiedzialnosci.
Dzial Administracyjno - Gospodarczy w szczegdlnosci realizuje zadania z zakresu:

-
1
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16.
.17.organizacji i monitorowania, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, zagadnien zwia-

. pelnej obstugi administracyjnej Nadlesnictwa,
. prowadzenia sekretariatu Nadlesnictwa,
. zamawiania towaréw i ustug na potrzeby Nadlesnictwa w oparciu o ustawe prawo

zamoOwien publicznych i innych uregulowan w tym zakresie, wspotpracy z dziatlem
gospodarki lesnej w przygotowaniu postgpowania na ustugi lesne w zakresie swojego
dziatania,

. administrowania obiektami infrastruktury kubaturowej Nadlesnictwa,

. remontow, zakupu oraz budowy $rodkow trwatych infrastruktury Nadlesnictwa,

. naliczania amortyzacji,

. gospodarki magazynowej.

. transportu i jego ewidencji,

. rozliczania umdéw dzierzaw i najmu,

. gospodarki gruntami ekonomicznymi,

. sporzadzania deklaracji podatkowych rolnego i od nieruchomosei,

. sporzgdzania plandéw finansowo - gospodarczych w zakresie swojego dziatania oraz

nadzoru nad jego realizacja,

. obstugi narad, konferencji itp.,
. ochrony i zabezpieczenia mienia przed szkodnictwem i jego zwalczaniem,
. utrzymania obiektow infrastruktury lesnej w szezegdlnosci drog lesnych, dojazdow

pozarowych, urzadzen wodnomelioracyjnych oraz obiektdéw infrastruktury tury-
styczne] w ramach swojego dziatania,
koordynacji spraw dotyczacych instrukeji kancelaryjnej.

zanych z postgpowaniem o udzielenie zamdwien publicznych,

3.18. prowadzenia i nadzorowania catoksztattu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem

spdjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu in-
formatycznego Nadlesnictwa i urzgdzen peryferyjnych oraz internetowych portali.

Dzial "Administracyjno - Gospodarczy" prowadzi: rejestry i ewidencje wymagane og6l-
nymi przepisami prawa oraz przepisami wewnetrznymi obowigzujgcymi w Lasach Pan-
stwowych.

Szczegdltowy zakres czynnosei kazdego pracownika dziatu okresla imienny zakres obo-
wigzkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.




§ 14

Posterunek Strazy Lesnej, kierowany przez Starszego Straznika Les$nego zwanego Ko-
mendantem.

L

Komendant:

1.1. odpowiada za cato$¢ spraw zwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem przestepstw
1 wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz realizuje inne zadania dotyczace
ochrony mienia w Nadlesnictwie,

1.2. prowadzi magazyn broni,

1.3. wspélpracuje z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych za pomocg systemu
elektronicznego.

Dodatkowo Komendantowi powierzono prowadzenie zadan z zakresu obronnosci i spraw

nicjawnych.

Szczegdtowy zakres czynnosci Komendanta okresla imienny zakres obowigzkow stuzbo-

wych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Posterunek Strazy Lesnej w szczegdlnosci realizuje zadania z zakresu:

4.1 .ochrony mienia, organizowania i prowadzenia nadzoru nad prawidtowoscig korzysta-

nia z terendw i zasobow lesnych przez osoby fizyczne i prawne,

4.2 .spraw zwigzanych z dochodzeniem, naprawianiem szkod w lasach oraz majgtku trwa-

tym 1 nietrwalym Nadle$nictwa wyrzgdzonych przez osoby fizyczne i prawne,

4.3 .analizy stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym.,

4.4 sprawozdawczoscl.

Posterunek Strazy Lesnej prowadzi: rejestry i ewidencje wymagane ogdlnymi przepisami

prawa oraz przepisami wewnetrznymi obowigzujacymi w Lasach Panstwowych.

W razie potrzeby do dziatan posterunku Strazy Lesnej moze by¢ skierowany inny pra-

cownik Stuzby Lesnej posiadajgcy uprawnienia Straznika Lesnego.

Posterunek wykonuje zadania zwigzane z zapobieganiem i zwalczaniem przestepstw i

wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz realizuje inne zadania dotyczgce ochrony

mienia. Posterunek miesei si¢ w siedzibie nadlesnictwa. Obszarem dzialania posterunku

jest zasigg terytorialny nadlesnictwa.

Szczegotowy zakres czynnosci kazdego pracownika Posterunki Strazy Lesnej okresla
imienny zakres obowigzkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§ 15

Samodzielne stanowiska pracy:

i

Stanowisko ds. kontroli - Inzynier Nadzoru prowadzi kontrolg funkcjonalng w Nadle-

Snictwie a w szczegdlnosci:

1.1. prawidlowosci planowania 1 wykonywania w lesnictwach czynnosci zwiazanych
z gospodarkg lesna,

. rotacji surowca drzewnego,

1.3. postepu sprzedazy drewna wg odbiorcow zgodnie z zawartymi umowami kupna -
sprzedazy,

. przestrzegania przepiséw bhp przy realizacji zadan gospodarczych,

. inicjowania i wdrozenia innowacji,

_
to

—_
U s

10




|83

1.6. Scisle wspolpracuje z Zastepeg Nadlesniczego w sprawach planowania gospodarcze-
go, koordynacji i realizacji prac gospodarczych,

1.7. realizuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem
korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.

Inzynier Nadzoru prowadzi: rejestry i ewidencje wymagane ogdlnymi przepisami prawa

oraz przepisami wewngtrznymi obowigzujacymi w Lasach Panstwowych.

Szczegolowy zakres czynnosci Inzynier Nadzoru okresla imienny zakres obowigzkow

stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

4. Stanowisko ds. pracowniczych realizuje zadania z zakresu:

4.1. caloksztaltu spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla pracowni-
kow PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowiazujacych w tym zakresie,

4.2. ewidencji osobowej,

4.3. kontrolowania naliczania plac z tytulu umow o prace, umow zlecen i umow o dzieto,

4.4, ewidencji umundurowania, srodkéw ochrony indywidualnej i odziezy roboczej,

4.5. caloksztaltu spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem oraz zalatwianiem skarg
i wnioskow,

4.6. ubezpieczen oraz szkolen dla pracownikow,

4.7. sporzadzania dokumentacji dotyczacej wyptlaty $wiadczen socjalnych dla oséb upraw-
nionych,

4.8. opracowania planéw finansowo - gospodarczych w zakresie swojego dzialania oraz
biezgcego sledzenia jego realizacji,

4.9. wprowadzenia niezbednych danych kadrowo - placowych do modutu "Absencje
i Delegacje" w SILP Web,

4.10. sprawozdawczosci,
4.11. ochrony i zabezpieczenia mienia przed szkodnictwem oraz jego zwalczaniem.
4.12. odpowiada za prowadzenie archiwum zaktadowego

5
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. Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych prowadzi: rejestry 1 ewidencje wymagane
ogblnymi przepisami prawa oraz przepisami wewnetrznymi obowigzujgcymi w Lasach
Panstwowych.

Szczegotowy zakres czynnosci stanowiska ds. pracowniczych okresla imienny zakres ob-
owigzkdw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§ 16

Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przelozonemu,
od ktdérego otrzymuje polecenia stuzbowe i1 przed ktérym. odpowiada za ich wlasciwe
wykonanie, z wyjatkiem odstepstw opisanych w § 8 ust. 2, gdzie wystepuje podlegtosé
podwdjna.

Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakresy czynnosci, ktore
podlegaja zatwierdzeniu przez nadle$niczego. Zakresy czynnosci wrgczane sa na pismie
za pokwitowaniem najpozniej 7 dnia od rozpoczecia pracy.

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

| !
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W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujagcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komdrce organi-
zacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci shuzbowej —
w zakresie petnionych funkeji stuzbowych — od przetozonego tej komérki lub jednostki,
do ktdrej zostat oddelegowany.

§17

Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy sporzadza sie

protokot podpisany przez przekazujacego i przejmujacego oraz wlasciwego przelozonego.

Dotyczy to stanowisk: Nadlesniczego, Zastgpcy Nadlesniczego, Inzyniera Nadzoru,

Glownego Ksiggowego, Sekretarza, lesniczego oraz innych os6b odpowiedzialnych
materialnie.

o

§18

Gromadzenie, przetwarzanie i obieg informacji w Nadlesnictwie odbywa sie z zastoso-
waniem:

e Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP) tworzonego i modyfikowane-
go uregulowaniami prawnymi Dyrektora Generalnego LP,

e Systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg ( EZD)

Za prawidlowe funkcjonowanie SILP i EZD w Nadles$nictwie odpowiada Nadlesniczy.

Do zabezpieczania prawidlowosci funkcjonowania SILP Nadlesniczy ustanawia sposrod
pracownikow Nadlesnictwa co najmniej dwoch odpowiednio przeszkolonych administra-
torow systemu, zwanych dalej administratorami.

Administratorzy wykonuja swoje zadania dodatkowo i réwnolegle ze swoimi obowigz-
kami pracowniczymi wynikajgcymi z zakreséw czynnosci, zwigzanych ze stanowiskami
pracy. na ktorych sg zatrudnieni. Administratorzy w zakresie administrowania SILP pod-
legajg bezposrednio Nadlesniczemu.

Nadlesniczy autoryzuje uprawnienia uzytkownikow do poszczegdlnych funkeji aplikacji
oraz baz danych w systemie SILP po uprzednim wprowadzeniu ich w SILP WEB przez
administratora.

Administratorzy pracujg w oparciu o dodatkowe pisemne zakresy czynnosci.
Administratorzy biorg aktywny udzial w planowaniu finansowo — gospodarczym w za-

kresie zapotrzebowania informatycznego.

Do zabezpieczenia prawidlowosci funkcjonowania EZD Nadlesniczy w odrebnej decyzji
ustanowit odpowiednio:

e Koordynatora czynnosci kancelaryjnych,
e Koordynatora systemu EZD,

e Administratorow EZD,

o Zespdt wsparcia systemu EZD.
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§19

Dane w formie zapisu elektronicznego z SILP sg réwnorzedne z danymi przedstawiony-
mi w formie dokumentu tradycyjnego, jezeli:

1.1 dotycza wylacznie dokumentéw ustanowionych zarzgdzeniami Dyrektora
Generalnego LP,

1.2 dotyczg wylgcznie danych wprowadzonych do SILP funkcjg GLOBAL lub danych,
od ktérych system nie wymaga potwierdzenia ta funkcja.

1.3 decyzje o ich réwnorzednodci podejmuje Nadlesniczy, a decyzja ta zawiera
zalgeznik  w  formie zmodyfikowanego schematu obiegu  dokumentow
w Nadlesnictwie.

Nadlesniczy osobiscie upowaznia pracownikow Nadlesnictwa do stosowania funkcji
GLOBAL na pismie. Wykaz osob upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL
stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu, a jego odpis wpina sie do akt osobowych
upowaznionych pracownikdw.

Weryfikacja danych przedstawionych w formie elektronicznej i zatwierdzonych funkcja
GLOBAL moze odbywa¢ si¢ wylacznie w formie nowego dokumentu zrdédlowego.

Kazdy fakt kontroli danych wyrazonych w formie elektronicznej rejestruje sie w ksigzee
kontroli Nadle$nictwa.

§ 20

Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez Nadle-
$niczego.

W czasie nieobecnosci Nadlesniczego pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje Zastep-
ca Nadlesniczego z zastosowaniem pieczeci: ,,Nadlesniczy, w.z. Zastepca Nadlesniczego,
imie i nazwisko™.

Nadlesniczy moze upowazni¢ wybranych pracownikow do podpisywania w jego imieniu
konkretnych dokumentéw lub okreslonych rodzajow pism wychodzacych. Dokumenty
i pisma te podpisywane sg z zastosowaniem pieczeci: ,,Nadlesniczy, z upowaznienia,
stanowisko, imi¢ 1 nazwisko”.

Materialy opracowane przez wigcej niz jedng komorke organizacyjng sa parafowane
przez wszystkich kierujgcych dziatami uczestniczacymi w ich przygotowaniu.

Podstawowym systemem kancelaryjnym, dokumentujgcym przebieg zatatwiania i roz-
strzygania spraw jest system elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD).

Wyjatkiem od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i roz-
strzygniecia spraw w EZD. ktore beda prowadzone w systemie tradycyjnym, okreslajg
uregulowania wewngtrzne obowiazujgce w Nadlesnictwie Korpele.

W systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja ( EZD) w Nadlesnictwo Korpele

faktury obce sg kierowanie bezposrednio do Glownego Ksiggowego ., ktérego dziat
prowadzi Rejestr faktur, pozostate rejestry ( zarzadzen, decyzji i umow ) prowadzi Dziat
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Administracyjny. Uwaga: w EZD w rejestrze umdw nie wprowadza sie umow ewiden-
cjonowanych w SILP.

§ 21
1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewngtrznej oraz zadania w tym zakresie

poszezegolnych dzialow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrzne;j.

2. Pracownicy sprawujacy kontrolg wewnetrzng potwierdzajg kazdorazowo jej dokonanie
poprzez skladanie wlasnorgcznych podpiséw na dokumentach kontrolnych operacji
gospodarczych.

§ 22

Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa zobowigzane sa do wspolpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgodnienia stanowisk przed przedstawieniem
ich do akceptacji Nadle$niczemu.

§ 23

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.

§ 24

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

§25

Zadania dla Nadlesnictwa wynikajgce z § 11 Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 28 kwietnia 2022 r. w sprawie militaryzacji jednostek organizacyjnych okreslone zo-
staly w _regulaminie organizacyjnym Regionalnej Dyrekeji Laséw Panstwowych Olsztyn,
jako jednostki zmilitaryzowanej”.

Ochrong informacji niejawnej okreslajg przepisy Zarzadzenia nr 11/2023 Dyrektora Gene-
ralnego Lasow Panstwowych z dnia 12.01.2023 r, w sprawie ochrony informacji niejawnych
w PGL LP znak: GN.0170.6.2023.

§ 26

1. Wszysey pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do:

1.1  znajomosci i przestrzegania przepiséw prawnych z zakresu swojego dziatania oraz
dbania o mienie i dobre imi¢ Lasow Panstwowych,

1.2 przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej.
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V. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 27

Kwestie sporne 1 watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien regulaminu
rozstrzyga Nadlesniczy.

§28

W sprawach nieuregulowanych regulaminem maja zastosowanie:

e Kodeks Pracy,

Kodeks Cywilny,

Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

Ustawa o Lasach,

Przepisy wewnetrzne, zwlaszeza Statut PGL LP,

Ponadzaktadowy Uklad Zbiorowy Pracy dla Pracownikow PGL LP.

Zatwierdzam:

Zatgeznikami do regulaminu sa:

- zat. Nr 1 - schemat organizacyjny nadles$nictwa,

- zak. Nr 2 - wykaz stanowisk w nadlesnictwie,

- zal. Nr 3 - wykaz etatow,

- zal. Nr 4 - wykaz 0sob wg stanowisk upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL,
- zal. Nr 5 - wykaz statych zastepstw,

- zal. Nr 6 - wykaz lesnictw w nadles$nictwie.
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