Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nadles$niczego
Nadle$nictwa Dobrocin nr 8/2017
z dnia 01.08.2017r.

Aneks nr 1 z dnia 28.02.2020r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Nadlesnictwa Dobrocin

Dziat |
Postanowienia ogodlne

§1
Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Dobrocin ustala w szczegolnoSci:

1) Postanowienia ogolne dotyczace kompetencji nadle$niczego,
2) Rodzaje podstawowych komorek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dziatania,
3) Stanowiska kierowania poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi.

§2
Uzyte w regulaminie stowa oznaczaja:

1) jednostka — Nadle$nictwo Dobrocin,

2) Nadlesniczy — Nadlesniczy Nadle$nictwa Dobrocin,

3) kierownik — kierownik komorki organizacyjnej jednostki,

4) komorka — komorka organizacyjna jednostki, np. le$nictwo, dziat, samodzielne stano-
wisko,

5) kierownik komorki — rowniez osoba peltnigca jego obowiazki,

6) regulamin — regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Dobrocin.

§3

1. Nadles$nictwo Dobrocin, zwane dalej nadlesnictwem dziata na podstawie ustawy z dnia 28
wrzesnia 1991r. o lasach (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 2129 z pdz. zm.), aktéw wykonaw-
czych do tej ustawy, w tym w szczegolnosci na podstawie Statutu Panstwowego Gospo-
darstwa Le$nego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r.

Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjna Laséw Panstwo-
wych powotang do prowadzenia gospodarki lesne;.



2. Nadlesnictwo Dobrocin wchodzi w sktad Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w
Olsztynie, podlega RDLP Olsztyn — jako jednostce przewidzianej do militaryzacji.

3. Nadlesnictwo tworzy i likwiduje, taczy 1 dzieli oraz okresla terytorialny zasieg dziatania
Dyrektor Generalny, na wniosek Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w
Olsztynie.

Dziat lI

Organizacja wewnetrzna

§4

1. Nadle$niczemu podlegaja bezposrednio:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

zastepca nadlesniczego,

glowny ksiggowy,

inzynierowie nadzoru,

sekretarz nadle$nictwa,

komendant posterunku strazy lesnej,
stanowisko ds. pracowniczych,

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatéw pracy podle-
gaja bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami.

3. Les$niczowie i pracownicy dziatu gospodarki lesnej podlegaja bezposrednio zastgpcy nad-
lesniczego zgodnie z zalacznikiem nr 1. Podlesniczowie przydzieleni do pracy w danym
lesnictwie — lesniczym.

§5

W nadle$nictwie tworzy si¢ stuzbe lesng. Do shuzby lesnej zalicza si¢ nastepujace stanowiska

pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

nadles$niczy,

zastepca nadle$niczego
glowny ksiggowy
inzynierowie nadzoru,
sekretarz,

lesniczowie,

specjalisci SL
podlesniczowie,
komendant strazy le$nej,

10) straznik le$ny.



§6
Strukture nadle$nictwa stanowia:
1) Biuro nadle$nictwa, zwane dalej biurem sktadajace sie z:
— dzialow,
— samodzielnych stanowisk pracy
— Posterunku Strazy Le$nej, zwanego dalej posterunkiem
2) Lesnictwa,

3) Inne jednostki (zespoty) do zadan szczegolnych.

§7
1. W sktad biura wchodza:

a) dziaty:
— Gospodarki Lesnej kierowany przez zastepce nadle$niczego,

— Finansowo-Ksiegowy kierowany przez gtdéwnego ksiggowego,
— Administracyjno-Gospodarczy kierowany przez sekretarza,

Posterunek Strazy Lesnej kierowany przez komendanta,
b) samodzielne stanowiska pracy:
— Inzynierowie nadzoru,
— Stanowisko ds. pracowniczych i BHP.
2. Les$nictwem kieruje bezposrednio le$niczy.
Do pomocy lesniczemu przydzielony moze by¢ podlesniczy lub podlesniczowie.

Wykonawstwo prac gospodarczych w lesnictwach odbywa si¢ systemem zleconym po-
przez zakup ustug zewngtrznych.

Nadle$niczy moze zatrudni¢ w lesnictwach pracownikow na stanowiskach robotniczych.
Wykaz le$nictw stanowi zalgcznik nr 3.

3. Posterunkiem Strazy Le$nej kieruje komendant strazy lesnej, ktory bezposrednio podlega
nadlesniczemu.

Komendant strazy lesnej jest przetozonym straznika lesnego, ktory wchodzi w sktad po-
sterunku.

Posterunek wykonuje zadania zwigzane ze zwalczaniem przestepstw 1 wykroczen w zakre-
sie szkodnictwa lesnego oraz realizuje inne zadania dotyczace ochrony mienia.

Posterunek miesci si¢ w siedzibie nadlesnictwa.
Obszarem dzialania posterunku jest teren objety zasiegiem terytorialnym nadlesnictwa.

4. Ze wzgledu na specyfike i potrzeby organizacyjne nadlesniczy moze tworzy¢ jednostki
(zespoty) do zadan szczegblnych jako odrgbne komorki organizacyjne lub wchodzace w
sktad dzialow. Powotanie jednostki do zadan szczegdlnych nastgpuje w trybie zarzadzenia
Nadle$niczego.



W razie potrzeby nadle$niczy zatrudnia w biurze, na zasadzie umowy zlecenia inne osoby
potrzebne do obstugi biura lub terenu nadlesnictwa (m.in. radca prawny, rzeczoznawca,
nadzér budowlany).

Strukture Nadle$nictwa obrazuje — zalacznik nr 1.

Wykaz etatow na stanowiskach nierobotniczych w nadlesnictwie przedstawiono w zatgcz-
niku nr 2.

Dziat Il
Zakresy zadan

§8

. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalno$ci Nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa 1 ponosi za nig pelna odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje nadle$nictwo
na zewnatrz.

. Nadles$niczy reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilno-prawnych w zakresie swo-
jego dzialania.

. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze Nadle$nictwa, w
szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej 1 regulamin pracy. Nadle$niczego powotuje Dyrektor Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Olsztynie.

Objecie stanowiska przez nadlesniczego odbywa si¢ w obecnosci Dyrektora RDLP lub
0S0by przez niego upowaznione;.

. Nadle$niczy w zakresie swojego dzialania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dy-
rekcji Lasow Panstwowych w Olsztynie.

W razie nieobecno$ci nadlesniczego praca Nadlesnictwa kieruje zastgpca nadlesniczego,
W razie nieobecnosci zastgpcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny pra-
cownik Nadle$nictwa.

Jezeli nadle$niczy nie moze petni¢ obowiazkow stuzbowych zakres dziatania osoby zaste-
pujacej okresla Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Olsztynie.

. W ramach kierowania nadle$nictwem 1 prowadzenia gospodarki lesnej nadle$niczy w
szczegolnosci:
— uczestniczy w opracowaniu planu urzadzania lasu oraz ustala sposoby jego realizacji,

— dokonuje biezacej oceny stanu lasoéw nadles$nictwa i podejmuje dzialania zmierzajace
do jego ochrony oraz prawidtowego zagospodarowania, a w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach wystepuje do dyrektora regionalnego w sprawie odstgpstw od planu urza-
dzania lasu,

— prowadzi nadzér i monitoring gruntéw lesnych przeznaczonych w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego lub decyzjach o warunkach zabudowy na cele niele-
$ne, podlegajacych wylaczeniu z produkcji lesnej,

— opracowuje plany gospodarczo-finansowe i odpowiada za ich wtasciwa realizacje,

— zatrudnia 1 zwalnia pracownikéw nadlesnictwa,

— ustala organizacj¢ nadle$nictwa, w tym podzial na le$nictwa zapewniajgcy prawidtowe
wykonanie zadan gospodarczych przez lesniczych,



— udziela pomocy doradczej wiascicielom lasow nadzorowanych w granicach okreslo-
nych przepisami ustawy,

— wspoldziata z organami samorzadu terytorialnego i administracji rzadowe;j,
— uczestniczy w opracowaniu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

— prowadzi rejestr gruntow oraz dokonuje biezacej aktualizacji mapy gospodarczej nad-
lesnictwa,

— ustala formy organizacyjne ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym i dochodzi napra-
wiania wyrzadzonych szkdd w lasach,

— realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktow i ustug,

— prowadzi sprzedaz gruntow, wydzierzawia lub przekazuje w najem uzytkowanie lasow,
gruntow, innych nieruchomosci, a takze nabywa lasy lub grunty zgodnie z ustawg oraz
innymi przepisami prawa w tym zakresie,

— organizuje odbywanie w nadle$nictwie stazu przez absolwentow szkot wyzszych i §red-
nich oraz odpowiada za ich prawidlowy przebieg.

— decyduje i odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dziatalnosci, poza gospo-
darka lesng, w nadles$nictwie.

. Nadle$niczy moze upowaznié¢ pisemnie 0soby do podejmowania w jego imieniu decyzji w
okreslonych przez niego sprawach.

§9

Zastepca nadle$niczego odpowiada za sfer¢ produkcyjng 1 planistyczng w nadle$nictwie,
kieruje Dziatem Gospodarki Le$nej i lesnictwami.

Zastepca nadlesniczego w szczeg6lnosci nadzoruje 1 prowadzi sprawy zwigzane ze sprze-
daza drewna, obrotem materialowym, a takze dotyczace stanu posiadania, ewidencji lasow
1 gruntéw oraz ich udostgpniania

. Nadzoruje realizacj¢ zadah zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach nie
stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym przez kierownika
urzedu administracji publiczne;j).

Uczestniczy w komisjach przetargowych w nadle$nictwie.

Odpowiada za prawidlowe wprowadzanie danych do Centrum Informowania Kierownic-
twa (WebSILP) w zakresie rzeczowym.

Wspétpracuje z inzynierami nadzoru w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego,
koordynacji 1 realizacji prac gospodarczych w Nadle$nictwie.

Chroni powierzone mienie i uzytkuje zgodnie z przeznaczeniem.

Szczegodtowy zakres obowigzkow stuzbowych zastepcy nadle$niczego okresla zakres obo-
wigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnos$ci.

§ 10

Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej nalezy prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z
planowaniem, organizacja, koordynowaniem i nadzorem prac w zakresie:



— gospodarki drewnem, w tym: sporzadzanie planu pozyskania i sprzedazy drewna, przy-
gotowanie przetargdéw na sprzedaz drewna, zawieranie umoéw z kontrahentami, realiza-
cja biezacej sprzedazy drewna.

— nasiennictwa i selekcji, szkotkarstwa, towiectwa, hodowli lasu i zadrzewien, ochrony
przyrody, edukacji.

— uzytkowania lasu i marketingu, Urzadzania lasu, geomatyki, geodezji i inzynierii lesne;j.

— nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wiasnos$ci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzo-
nym przez starostwa).

— ochrony lasu i ochrony przeciwpozarowe;j.

— biezacej kontroli stanu drewna, kontroli wykonywania prac na podstawie sprawdzanej
dokumentacji, kontroli celowosci wykonania prac.

— administrowania le$ng mapg numeryczng i biezacej jej aktualizacji.

Stwierdzone nieprawidtowosci dotyczace ochrony mienia pracownicy zglaszaja z zacho-
waniem drogi stuzbowe;.

Pracownicy dziatu chronig powierzone mienie i uzytkuja zgodnie z przeznaczeniem.

Szczegodtowe zadania specjalistow dziatu gospodarki lesnej okreslone sa w zakresach ob-
owigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§11

Lesniczy podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego, kieruje lesnictwem
1 zajmuje si¢ caloksztaltem spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnic-
twie, wraz z ochrong przed szkodnictwem lesnym 1 jego zwalczaniem. Wykonuje wszyst-
kie zadania zwigzane z pozyskaniem drewna i sprzedazag w danym mu zakresie, hodowla 1
ochrong lasu, zwalczaniem szkodnictwa le§nego wykorzystujac uprawnienia okre§lone w
ustawie o lasach oraz wykonuje wyznaczone mu czynno$ci w zakresie sprawowanego nad-
zoru nad gospodarka w lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa.

Lesniczy ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za prowadzona gospodarke w lesnictwie i odpo-
wiada materialnie za powierzone mu mienie.

Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego lub podlesniczych.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na czas
nieobecnosci lesniczego odbywa si¢ na podstawie tacznego powierzenia mienia, uregulo-
wanego umowg o wspotodpowiedzialnosci, zawartg na pismie przez Nadlesnictwo, lesni-
czego 1 podlesniczego, okreslajaca zakres odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracowni-
kow.

Chroni powierzone mienie i uzytkuje zgodnie z przeznaczeniem.

Szczegotowy zakres obowiazkoéw 1 odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego zawiera za-
kres obowigzkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§12
Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.

Podlesniczy zastepuje lesniczego podczas jego nieobecnosci. Przekazanie lesnictwa na
czas nieobecnosci lesniczego powinno odbywac si¢ na podstawie tgcznego powierzenia



mienia, uregulowanego umowa o wspotodpowiedzialno$ci, zawartg na pismie przez Nad-
le$nictwo, lesniczego 1 podlesniczego, okreslajaca zakres odpowiedzialnosci poszczegol-
nych pracownikow.

Chroni powierzone mienie i uzytkuje zgodnie z przeznaczeniem.

Szczegdlowy zakres obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci stuzbowej podlesniczego w terenie
zawiera zakres obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§13

Gtowny ksiggowy zajmuje si¢ kontrolg formalno-rachunkowa, analiza i sprawozdawczo-
$cig finansowo-ksiegowa, kieruje Dziatem Finansowo-Ksiggowym.

Gléwny ksiggowy opracowuje regulamin kontroli wewngtrznej i obiegu dokumentéw w
Nadlesnictwie oraz zestawienia planow finansowo-gospodarczych. Organizuje i sprawuje
kontrole wewnetrznag dokumentoéw finansowo-ksiggowych nadle$nictwa zgodnie z posta-
nowieniami:

— Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowos$ci wraz z p6zniejszymi zmianami (Dz.
U. Nr 76 poz. 694 z 2002r.)

— Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 06 grudnia 1994r. w sprawie szczegdétowych

zasad gospodarki finansowej w PGL Lasy Panstwowe wraz z p6zniejszymi zmianami
(Dz. U. Nr 134 poz. 692).

— Zarzadzenie Nr 4 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 23 stycznia 2009
roku w sprawie Zasad (polityki) rachunkowosci Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe 1 Planu Kont z komentarzem Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe wraz z pézniejszymi zmianami (znak: EK-0102-1/09).

Odpowiada za prawidlowe wprowadzanie danych do Centrum Informowania Kierownic-
twa (WebSILP) w zakresie finansowym.

Gtowny ksiggowy odpowiada za terminowe egzekwowanie naleznos$ci 1 regulowanie zo-
bowigzan oraz opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez nadle-
$niczego dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci obiegu dokumen-
tow (dowodow ksiegowych) oraz zasad prowadzenia 1 rozliczania inwentaryzacji.

Odpowiada za rozliczenia finansowe z jednostkg nadrzedna.
Chroni powierzone mienie i uzytkuje zgodnie z przeznaczeniem.

Szczegblowy zakres obowigzkow stuzbowych gldwnego ksiegowego okresla zakres obo-
wigzkow stluzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§14

Do zadan dziatu finansowo-ksiegowego nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych z prowa-
dzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej Nadlesnictwa, kontroli ewidencji ksie-
gowe] prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiggowych
Nadle$nictwa, windykacji wszystkich nalezno$ci, prowadzenie kasy Nadle$nictwa, ra-
chunkowosci, naliczanie ptac dla pracownikow.

Pracownicy dziatu dbaja o prawidlowe zabezpieczenie mienia, chronig powierzone mienie,
uzytkujg mienie zgodnie z przeznaczeniem.



Zadania pracownikow w dziale finansowo-ksiegowym zawarte sg w szczegoétowych zakre-
sach obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnos$ci.

§15

Sekretarz realizuje zadania wynikajace z catoksztaltu zagadnien obejmujacych peing ob-
stuge administracyjna, kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym.

Do zadan sekretarza w szczegdlnosci nalezy:

— prowadzenie spraw zwigzanych z umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkow i
budowli,

— naliczanie podatkow lokalnych,

— prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych Nadle$nic-

twa.

Sekretarz odpowiada za organizacj¢ 1 petng realizacj¢ zadah wynikajacych ze stosowania
ustawy: Prawo zamdwien publicznych.

Szczegotowy zakres obowigzkow stuzbowych sekretarza zawiera zakres obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnos$ci.

Sekretarz odpowiada za wtasciwg (fizyczng) ochrong siedziby nadlesnictwa. Nadzoruje i
kontroluje ushugi kontroli mienia przez firm¢ ochroniarska.

Chroni powierzone mienie 1 uzytkuje zgodnie z przeznaczeniem.

Szczegblowy zakres obowigzkoéw stuzbowych sekretarza okresla zakres obowiazkow stuz-
bowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§16

Do zadan Dziatu Administracjno-Gospodarczego nalezy administrowanie obiektami infra-
struktury, prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem, zaopatrzeniem, remontami, za-
kupami oraz budowag Srodkow trwatych infrastruktury nadlesnictwa, zabezpieczeniem
przeciwpozarowym budynkow 1 budowli, transportem i jego ewidencja, organizacja i rea-
lizacja zamowien publicznych, a takze koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancela-
ryjnej 1 archiwalnej oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikéw
majatkowych nadlesnictwa.

Pracownicy dziatu dbaja o prawidlowe zabezpieczenie mienia, chronig powierzone mienie,
uzytkuja mienie zgodnie z przeznaczeniem.

Szczegdtowe zakresy zadah pracownikoéw dzialu zawarte sg w zakresach obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci.

§ 17

Komendant strazy lesnej realizuje zadania zwigzane z ochrong mienia bedacego w zarza-
dzie Lasow Panstwowych, kieruje Posterunkiem Strazy Le$ne;.

Straz Le$na dziata w oparciu o Zarzadzenie nr 45 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwo-
wych z dnia 28 kwietnia 1999r. w sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania poste-



runkow Strazy Lesnej w nadlesnictwach i1 grup interwencyjnych Strazy Le$nej w regional-
nych dyrekcjach Laséw Panstwowych oraz szczegoétowych zasad szkolenia straznikow le-
$nych oraz zgodnie z Zarzadzeniem nr 52 Dyrektora Generalnego L.P. z dnia 09 wrze$nia
2004r. w sprawie ochrony lasow przed szkodnictwem.

Do zadan Posterunku Strazy Le$nej w szczegolnos$ci nalezy: prowadzenie spraw zwigza-
nych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem prze-
stepstw 1 wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego 1 sporzadzaniem sprawozdawczosci
w tym zakresie, prowadzenie magazynu broni oraz spraw zwigzanych z zakresem obron-
nosci i spraw niejawnych.

W sktad posterunku Strazy Les$nej wchodzi Komendant Posterunku Strazy Lesnej oraz
podlegty jemu straznik le$ny.

W razie potrzeby do pomocy w posterunku Strazy Les$nej kierowany moze by¢ podlesniczy
z le$nictwa wskazanego przez zastepce nadlesniczego.

Straz Lesna prowadzi biezacg wspotprace z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych
za pomocg systemu elektronicznego oraz ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za obieg doku-
mentow.

Pracownicy posterunku strazy le$nej chronig powierzone mienie i uzytkuja zgodnie z prze-
znaczeniem.

Szczegotowe zadania komendanta strazy lesnej i straznika leSnego okreslone sa w zakresie
czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§ 18

Inzynierowie nadzoru realizuja zadania zwigzane z prowadzeniem kontroli funkcjonalnej
w Nadles$nictwie w zakresie ustalonym przez nadlesniczego.

Inzynierowie nadzoru wydaja zalecenia w trybie ustalonym przez nadlesniczego.

Wspotpracuja z zastgpca nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania gospodar-
czego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w Nadle$nictwie.

Prowadza sprawy zwigzane z inicjowaniem i wdrazaniem innowacji.
Chronig powierzone mienie i uzytkujg zgodnie z przeznaczeniem.

Szczegdtowe zadania inzynierow nadzoru okreslajg zakresy obowigzkow stuzbowych,
uprawnien i odpowiedzialnos$ci.

§ 19

Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu
Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP oraz innych unormowan prawnych obo-
wigzujacych w tym zakresie. W szczegdlnosci zobowigzane jest do prowadzenia ewidencji
osobowej, spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, ptacami oraz szkoleniami pracownikow.

Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z BHP .

Prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z przyjmowaniem, rejestrowaniem, badaniem oraz
zalatwianiem skarg i wnioskow.

Wykonuje obowiazki Administratora Bezpieczenstwa Informaciji.



Chroni powierzone mienie i uzytkuje zgodnie z przeznaczeniem.

Szczegotowe zadania pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. pracowniczych okre-
Slone sg w zakresie obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Dziat IV
Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa

§ 20

Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wiasciwe wyko-
nanie.

Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynno$ci, ktore podle-
gaja zatwierdzeniu przez nadle$niczego. Zakresy czynno$ci wreczane sg na piSmie za po-
kwitowaniem.

Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien pole-
cenie to wykona¢, zawiadamiajgc o tym jednoczes$nie — w miar¢ mozliwosci jeszcze przed
jego wykonaniem — swojego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami, pracowni-
kowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.

§21

Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem — przyjeciem pracy sporzadza si¢ protokot pod-
pisany przez przekazujacego 1 przejmujacego oraz wlasciwego przelozonego.

Dotyczy to nastepujacych stanowisk:

— nadles$niczego,

— zastepcy nadlesniczego,

— inzynier6w nadzoru,

— gléwnego ksiggowego,

— sekretarza,

— lesniczych,

— oraz innych os6b odpowiedzialnych materialnie.

Zastgpee nadles$niczego, gtdéwnego ksiegowego, inzynierow nadzoru, sekretarza, komen-
danta strazy le$nej, pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. pracowniczych, oraz le-
$niczych wprowadza do pracy nadlesniczy.

Pozostatych pracownikow nadlesnictwa wprowadza do pracy ich bezposredni przetozony.

Z chwilg podjecia pracy lub stanowiska pracownik ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za po-
wierzone mu obowiazki i mienie.



§22

1. Gromadzenie, przetwarzanie i obieg dokumentacji w nadlesnictwie odbywa si¢ z zastoso-
waniem:

— Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP) tworzonego 1 modyfi-
kowanego uregulowaniami prawnymi Dyrektora Generalnego Laséw Panstwo-
wych.

— Systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD) wprowadzonego
Decyzja nr 78 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Olsztynie z dnia 18 grudnia 2019 roku oraz Zarzadzeniem nr 19 Nadle$ni-
czego Nadlesnictwa Dobrocin z dnia 30 grudnia 2019 roku.

2. Zaprawidlowe funkcjonowanie systemow SILP i EZD odpowiada w nadlesnictwie nadle-
$niczy.

3. Do zabezpieczenia prawidlowosci funkcjonowania SILP nadlesniczy ustanawia odpo-
wiednio przeszkolonych administratorow systemu, zwanych dalej administratorami.

4. Administratorzy Wykonuja obowiagzki Administratora Bezpieczenstwa Systemu Informa-
tycznego w Nadle$nictwie.

5. Do zabezpieczenia prawidlowosci funkcjonowania EZD nadle$niczy ustanawia odpo-
wiednio przeszkolonych:

— Koordynatora czynno$ci kancelaryjnych

— Koordynatora systemu EZD

§23

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

— dotyczg dokumentéw ustanowionych zarzadzeniami Dyrektora Generalnego LP.

— dotycza wylacznie danych wprowadzonych do SILP funkcjg Global tj. czynnoscig udo-
stepniong w SILP osobie wskazanej przez nadlesniczego administratorowi — polegajaca
na zaakceptowaniu pojedynczych danych lub zbioréw danych niezbednych do zaktua-
lizowania bazy danych nadles$nictwa.

2. Nadlesniczy osobiscie upowaznia pracownikow do stosowania funkcji Global na pismie.
3. Wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji Global stanowi zatacznik nr 4

4. Weryfikacja danych przedstawionych w formie elektronicznej i1 zatwierdzonych funkcja
Global moze odby¢ si¢ wytacznie w formie nowego dokumentu zrodtowego.

5. Podstawowym systemem kancelaryjnym, dokumentujgcym przebieg zatatwiania 1 roz-
strzygania spraw jest system elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD).

6. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzyga-
nia spraw w EZD, poprzez wskazanie klas rzeczowych z jednolitego rzeczowego wykazu
akt PGL LP, ktore beda prowadzone w systemie tradycyjnym, okresla zalgcznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 19 z dnia 30 grudnia 2019 roku.
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§ 24

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest podpisem tradycyjnym badz
podpisem elektronicznym, jednoosobowo przez nadle$niczego za wyjatkiem:
— pism i dokumentoéw, ktére z mocy innych przepisoOw wymagaja podpisoéw dwodch upraw-
nionych oséb,
— korespondencji, z ktorej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktdra powinna by¢ podpi-
sana takze przez gldownego ksiegowego.

W czasie nieobecnosci nadle$niczego pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje zastgpca
nadlesniczego, a w razie jego nieobecnosci podpisuje gtowny ksiegowy.

Projekty pism wychodzacych, przedktadanych nadle$niczemu do podpisu, sg parafowane
przez pracownika, ktory je sporzadzit.

Nadles$niczy moze upowazni¢ wybranych pracownikéw do podpisywania w jego imieniu
konkretnych dokumentéw lub okreslonych rodzajow pism wychodzacych. Dokumenty i
pisma te podpisywane sa z zastosowaniem klauzuli:” z upowaznienia nadlesniczego, sta-
nowisko, imi¢ i nazwisko”.

§ 25

Cel, zakres 1 formy sprawowania kontroli wewng¢trznej oraz zadania w tym zakresie po-
szczegblnych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewngtrzne;.

Pracownicy przeprowadzajacy czynnos$ci zwigzane z kontrola wewnetrzng potwierdzaja
kazdorazowo jej dokonanie poprzez sktadanie wtasnorgcznych podpisow na dokumentach
kontrolowanych operacji gospodarczych.

§ 26

Zakres zastepstw poszczegolnych pracownikdw ustala nadlesniczy w zakresach obowigz-
kow.

Jezeli zastepstwo nie moze by¢ pelnione w sposob okreslony w ustepie 1, zastepujacego 1
zakres zastepstwa kazdorazowo ustala na pismie bezposredni przelozony zastepowanego
pracownika w uzgodnieniu z nadle$niczym.

§ 27

Wszystkie komorki organizacyjne nadle$nictwa obowigzane sg do wspolpracy, udzielania sobie
wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji nad-

lesniczemu.

§28

Organizacje 1 porzadek w nadle$nictwie, w tym zasady dyscypliny i czas pracy, a takze zwia-
zane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow okresla regulamin pracy nadlesnic-

twa.

1.

§ 29

Za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem i udost¢pnianiem publicznym strony in-
ternetowej nadlesnictwa oraz Biuletynu Informacji Publicznej odpowiada Nadlesniczy.



2. Strong internetowg oraz Biuletyn Informacji Publicznej redaguja i prowadza w uzgodnie-
niu i pod kontrolg Nadle$niczego osoby, ktorym zlecono te zadania w zakresach czynnosci.

§ 30

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynno$ci kancelaryjnych oraz sptywu akt
do archiwum — reguluje instrukcja kancelaryjna.

§31

Postepowanie w sprawach okreslonych jako poufne i zastrzezone normujg odrgbne przepisy i
instrukcje.

§ 32
Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do:

— znajomosci 1 przestrzegania przepisOw prawnych z zakresu swojego dziatania oraz dba-
nia o mienie i dobre imi¢ Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,

— przestrzegania informacji niejawnych.

Dziat V

Postanowienia koncowe

§ 33

Nadle$niczy ustala szczegdétowe zasady organizacji wewnetrznej nadle$nictwa, podziatu pracy
oraz zakresu dziatania stanowisk opierajac si¢ na postanowieniach zawartych w niniejszym re-
gulaminie.

§ 34
Zatacznikami do regulaminu sa:

1. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Dobrocin.

2. Wykaz etatow nierobotniczych w biurze Nadlesnictwie Dobrocin.

3. Wykaz lesnictw Nadle$nictwa Dobrocin.

4. Wykaz stanowisk upowaznionych do stosowania funkcji Global.

5. Zasady funkcjonowania systemu informacji przestrzennej w nadle$nictwie.

§ 35

Kwestie sporne 1 watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu rozstrzyga nad-
le$niczy.



§ 36
W sprawach nie uregulowanych regulaminem majg zastosowanie:

1. Kodeks Pracy

2. Kodeks Cywilny

3. Kodeks Postepowania Administracyjnego
4. Statut PGL Lasy Panstwowe

5. Przepisy wewnatrzbranzowe

Nadlesniczy
Nadlesnictwa Dobrocin



Zakacznik nr 1

do Regulaminu organizacyjnego

Nadles$nictwa Dobrocin

Sekretarz

Dziat Administracyjno-Go-
spodarczy

N Nadlesniczy
NN-1 Inzynier Nadzoru
Zastepca Nadlesniczego K Gléwny Ksiggowy S

NN-2 Inzynier Nadzoru

ZG Dziat Gospodarki Le$nej KF | Dziat Finansowo-Ksiegowy SA
NK Stanowisko ds.

pracowniczych

ZL Lesnictwa

NS | Posterunek Strazy Lesnej 01 | emotne Wiodowo |

ZL-02 | Lesnictwo Buczyniec |

ZL-03 | Lesnictwo Kwiatowo |

7L-04 | Legn

ictwo Roje |

ZL-05 | Lesnictwo Nowy Dwor |

ZL-06 | Le$nictwo Sambrod |

7L-07|  Lesnictwo Tomlak |

7L-08 |

Lesnictwo Strzata

7L-09 |

Lesnictwo Morag

ZL-10

Lesnictwo Zamczysko




WYKAZ

Zakacznik nr 2
do Regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Dobrocin

etatow nierobotniczych w biurze Nadlesnictwa Dobrocin

. Ilos¢ Symbol
Lp. Stanowisko 0s0b stazowiska
1 Nadlesniczy 1 N
2 Zastepca nadle$niczego 1 Z
3 Glowny ksiegowy 1 K
4 Inzynier nadzoru 2 NN-1, NN-2
5 Sekretarz 1 S
6 Komendant strazy les$ne;j 1 NS-1
7 Straznik le$ny 1 NS-2
8 Starszy referent ds. kadrowych i BHP 1 NK
9 Starszy specjalista SL ds. hodowli lasu 1 ZG-1
10 | Specjalista SL ds. stanu posiadania 1 ZG-2
11 | Specjalista ds. ochrony lasu 1 ZG-3
12 | Starszy specjalista SL ds. gospodarki drewnem 1 ZG-4
13 | Specjalista SL ds. uzytkowania lasu 1 ZG-5
14 | Specjalista SL ds. Lasow Niepanstwowych 1 ZG-6
15 | Specjalista ds. finansowo-ksiggowych 1 KF-1
16 | Specjalista ds. finansowo-ksiggowych 1 KF-2
17 | Specjalista ds. finansowo-ksiggowych 1 KF-3
18 | Starszy referent ds. administracyjno-gospodarczych 1 SA-1
19 | Starszy specjalista ds. budownictwa 1 SA-2
20 | Sekretarka 1 SA-3

Nadlesniczy

Nadlesnictwa Dobrocin



ZL-01
Z1.-02
ZL-03
Z1-04
ZL-05
Z1.-06
ZL-07
Z1.-08
ZL-09
ZL-10

Zakacznik nr 3
do Regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Dobrocin

WYKAZ
Lesnictw w Nadlesnictwie Dobrocin

Lesnictwo Wlodowo
Les$nictwo Buczyniec
Lesnictwo Kwiatowo
Lesnictwo Roje
Lesnictwo Nowy Dwor
Lesnictwo Sambrod
Lesnictwo Tomlak
Lesnictwo Strzala
Lesnictwo Morag

Lesnictwo Zamczysko

le$niczy oraz dwoch podlesniczych
le$niczy oraz podlesniczy
le$niczy oraz podlesniczy
le$niczy oraz podlesniczy
le$niczy oraz podlesniczy
le$niczy oraz podlesniczy
le$niczy oraz podlesniczy
le$niczy oraz podlesniczy
lesniczy oraz dwoch podlesniczych

le$niczy oraz podlesniczy

Nadlesniczy
Nadlesnictwa Dobrocin



Zakacznik nr 4
do Regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Dobrocin

WYKAZ
stanowisk upowaznionych do funkciji Global
w celu udostepniania danych

Zastepca nadlesniczego,

Gloéwny ksiegowy,

Inzynierowie nadzoru,

Sekretarz,

Specjalisci w Dziale Gospodarki Le$ne;j,
Starszy referent ds. uzytkowania lasu
Specjalisci w Dziale Finansowo-Ksiggowym,

Starszy referent ds. administracyjno-gospodarczych,

© o N o gk~ w DN e

Starszy specjalista ds. budownictwa,
10. Starszy specjalista ds. pracowniczych,
11. LeSniczowie,

12. Podlesniczowie.

Nadlesniczy
Nadlesnictwa Dobrocin



Zakacznik nr 5
do Regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Dobrocin

ZASADY
funkcjonowania systemu informacji przestrzennej
w nadlesnictwie

1. Funkcje osoby koordynujacej i nadzorujacej proces aktualizacji LMN i SILP pelni zastgpca
nadles$niczego. Odpowiada on za prawidtowy przebieg procesu przekazywania materiatéw
niezbednych do aktualizacji bazy produkcyjnej i LMN. Potwierdza pisemnie poprawno$¢
1 kompletno$¢ bazy SILP oraz wykorzystywanych do aktualizacji materiatow.

2. Funkcje administratora / operatora Lesnej Mapy Numerycznej w Nadle$nictwie Dobrocin

petni specjalista ds. stanu posiadania.
Obowiazki administratora Lesnej Mapy Numerycznej: odpowiada za caloksztalt spraw
zwigzanych z aktualizacja, funkcjonowaniem, udostgpnianiem, archiwizacja i ochrong da-
nych Systemu Informacji Przestrzennej oraz prowadzeniem szkolen kadry nadlesnictwa z
zakresu technologii geomatycznych w tym przegladarki lesSnej mapy numerycznej oraz
oprogramowania GIS i obstugi GPS. Jako administrator SILP odpowiada rowniez za aktu-
alizacje bazy produkcyjnej. Zobowigzany jest do biezacego raportowania ,,0sobie koordy-
nujacej” nieprawidtowosci stwierdzonych na etapie przygotowywania materiatlow do ak-
tualizacji LMN oraz btedow i niescistosci wykrytych podczas procesu aktualizacji.

3. Materialy niezbednie do wprowadzenia zmian po stronie LMN (szkice, opracowania ma-
powe, pliki z pomiaréw geodezyjnych 1 GPS, wyrysy z ewidencji gruntow, akty notarialne,
itd.) winny by¢ przekazane przez osoby merytorycznie odpowiedzialne administratorowi
LMN w ciggu 14 dni od zakonczenia zdarzenia gospodarczego lub prawnego.

4. Wykaz os6b merytorycznie odpowiedzialnych za prowadzenie spraw majacych wptyw na
zmiang przestrzeni graficznej LMN:

— sekretarz — w zakresie korzystania z lasow, gruntow i innych nieruchomosci (dzierzawa,
najem, uzyczenie, stuzebnosc)
— specjalista SL ds. hodowli lasu — w zakresie hodowli lasu i nasiennictwa (szkice odno-

wieniowe), turystyki i dziedzictwa kulturowego.



— specjalista SL ds. stanu posiadania — w zakresie ewidencji gruntdéw zwigzanych z przyj-
mowaniem i przekazywaniem lasow, gruntow i innych nieruchomosci (sprzedaz, naby-
wanie, zamiany, itd.) o zmianami po pomiarach geodezyjnych,

— specjalista ds. ochrony lasu — w zakresie ochrony przyrody, ochrony lasu, certyfikacji
FSC i PEFC oraz ochrony ppoz..

— specjalista SL ds. gospodarki drewnem — w zakresie uzytkowania lasu (szkice zr¢bowe).

— specjalista SL ds. Laséw Niepanstwowych — w zakresie zmian zwigzanych z lasami
niepanstwowymi i infrastrukturg fowiecka.

— specjalista ds. budownictwa — w zakresie zmian infrastruktury drogowej i obiektow ku-
baturowych,

— le$niczowie — w zakresie zmian elementow LMN wynikajacych ze zrealizowanych
czynnos$ci gospodarczych (min. lokalizacja powierzchni nie stanowigcych wydzielen,
lokalizacja pomnikéw przyrody, stanowisk rosli chronionych, granic zrebow)

7. Ostateczny termin przekazania materiatlow (zatwierdzone przez inzyniera nadzoru szkice
zrebowe, pliki z pomiarow GPS) dokumentujacych zmiany elementdéw LMN wynikaja-

cych ze zrealizowanych czynnosci gospodarczych ustala si¢ na 31 grudnia kazdego roku.

Nadlesniczy
Nadlesnictwa Dobrocin



