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L. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1.
Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Olsztynek ustala w szczegolnosci:
1) postanowienia ogdlne dotyczace kompetencji Nadlesniczego,
2) rodzaje podstawowych komorek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dziatan,

3) stanowiska kierowania poszczeg6lnymi komorkami organizacyjnymi.

§2
1. llekro¢ w niniejszym regulaminie bez blizszego oznaczenia jest mowa o:
a) Nadles$nictwie;
b) Dyrekcji Generalnej;
c) Regionalnej Dyrekcji /RDLP/;
d) Nadle$niczym;
e) Ustawie;
f) Statucie;
g) Regulaminie;
h) GLOBAL;
i) BIP;
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
a) Nadle$nictwo Olsztynek;
b) Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych;
) Regionalng Dyrekcj¢ Lasow Panstwowych w Olsztynie;
d) Nadlesniczego Nadle$nictwa Olsztynek;

e) Ustawe z dnia 28 wrzes$nia 1991r. o lasach /Dz.U. Nr 101, poz. 444 (tekst jednolity

Dz .U. Nr 12z 2011 r. poz. 59 z p6zn. zmianami);

f) Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego

zatgcznik do zarzadzenia Nr 50 w sprawie nadania Statutu PGL LP Ministra

Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych Le$nictwa z dnia 18.05.1994 r.;
g) Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Olsztynek;

h) Funkcja GLOBAL — czynno$¢ udostepniona przez SILP osobie wskazanej przez

nadle$niczego administratorowi polegajaca na akceptowaniu pojedynczych danych

lub ich zbioru do aktualizowania bazy danych nadlesnictwa w SILP;
i) Biuletyn Informacji Publicznej;



§3

1. Nadlesnictwo Olsztynek, dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
(Dz.U. Nr 101, poz. 444 z pdézn. zmianami), aktéw wykonawczych do tej ustawy, a w
szczeg6lnosci  Statutu  Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r.

2. Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjng Lasow
Panstwowych nieposiadajgca osobowos$ci prawnej, powotang do prowadzenia gospodarki
les$nej, reprezentujaca Skarb Panstwa w zakresie zarzadzania mieniem. Jest jednostka
organizacyjng nadzorowang przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Olsztynie.

3. Nadlesnictwo Olsztynek, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz
obronnosci 1 bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.

Z dniem zmilitaryzowania Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie
niniejszy regulamin przestaje obowigzywac, a w zycie wchodzi regulamin organizacyjny

RDLP w Olsztynie.”

II. ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§4

1. Nadlesniczy kieruje caloksztaltem  dziatalnoSci  nadleSnictwa na  zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig pelng odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje nadle$nictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadles$nictwa.
W szczeg6lnosci ustala, wdraza 1 aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewngtrznej 1 regulamin pracy.

3. Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikdéw nadles$nictwa.

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

5. W razie nicobecnos$ci nadles$niczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca nadle$niczego,
w razie nieobecnos$ci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny

pracownik nadle$nictwa.



§5

Strukture organizacyjng nadle$nictwa stanowia:

1.

biuro nadlesnictwa sktadajace si¢ z:
a) dzialow,

b) samodzielnych stanowisk pracy;
lesnictwa.

Gospodarstwo Szkotkarskie Mielno.

§6

1. W sklad biura nadle$nictwa wchodza komorki organizacyjne, ktore realizujg nizej

wymienione ramowe zadania:
1) Dzialy:

a) Dzial Gospodarki Lesnej (ZG) — kierowany przez zastgpce nadlesniczego (Z).

Do zadan Dzialu w szczegdlno$ci nalezy: realizacja zadan z zakresu nasiennictwa,
selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej, ochrony przyrody, towiectwa, uzytkowania, urzadzania lasu,
edukacji, a takze biezaca aktualizacja bazy lesnej mapy numerycznej (administrator
lesnej mapy numerycznej). Zastgpca nadlesniczego w szczegodlnosci nadzoruje
sprawy zwigzane ze sprzedaza drewna, obrotem materialowym, a takze sprawy
dotyczace stanu posiadania, ewidencji laséw 1 gruntow oraz ich udost¢pniania.
Zastgpca nadlesniczego nadzoruje realizacj¢ zadan zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa

(w zakresie powierzonym przez kierownika urzedu administracji publicznej).”

b) Dzial Finansowo-Ksiegowy (KF) — kierowany przez glownego ksiggowego (K).

Do zadan Dzialu w szczegélnoSci nalezy: prowadzenie spraw dotyczacych
gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowe;j
prowadzona w ramach kontroli wewngtrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych
nadle$nictwa, windykacja wszystkich naleznosci, prowadzi rachunkowo$¢ zgodnie z
obowigzujacymi zasadami. W dziale jest prowadzona kasa. Glowny ksiegowy
opracowuje regulamin kontroli wewngtrznej 1 obiegu dokumentéw w nadles$nictwie
oraz zestawienia plandw finansowo-gospodarczych, zajmuje si¢ kontrolg
formalnorachunkows, analizg i sprawozdawczoscig finansowo-ksiegowa. Nadzoruje

catoksztalt prac z zakresu rachunkowosci poszczegolnych komoérek organizacyjnych.



c)

d)

Dzial Administracyjno-Gospodarczy (SA) - Kkierowany przez sekretarza
nadlesnictwa (S).

Do zadan Dzialu w szczeg6élnosci nalezy organizacja i prowadzenie zaméwien
publicznych, realizacja zadan wynikajgcych z caloksztaltu zagadnien obejmujacych
pelng obsluge administracyjng nadle$nictwa: zaopatrzeniem, remontami, zakupami
oraz inwestycjami w nadle$nictwa, transportem i jego ewidencja, dzierzawami,
najmem mieszkan, budynkéw i budowli, podatkami lokalnymi oraz prowadzeniem
spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych, prowadzenie
archiwum zakladowego.

W dziale Administracyjno-Gospodarczym znajduja si¢ pracownicy fizyczni
(konserwator, kierowcy i sprzataczka), ktorzy bezposrednio podlegaja sekretarzowi
nadle$nictwa.

Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez komendanta (starszy straznik
lesny). Do zadan Posterunku w szczegoélnosci naleza: prowadzenie spraw
zwigzanych z analizg stanu zagrozenia 1 zapobieganiu szkodnictwu lesnemu,
zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego i sporzadzanie
sprawozdawczosci W tym zakresie. Komendant nadzoruje prace podleglego

Straznika Le$nego, prowadzi magazyn broni oraz sprawy niejawne.

2) Samodzielne stanowiska pracy:

a)

b)

inzynier nadzoru (NN) — do zadan ktorego w szczegdlnosci nalezy: prowadzenie
kontroli funkcjonalnej w nadle$nictwie w zakresie ustalonym przez nadle$niczego.
Wspotpracuje z zastepca nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i1 realizacji prac gospodarczych w nadles$nictwie.
Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem i wdrazaniem innowacji.

specjalista ds. pracowniczych (NK) — prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP oraz innych
unormowan prawnych obowigzujagcych w tym zakresie. W szczegolnosci
zobowigzany jest do prowadzenia: ewidencji osobowej, spraw zwigzanych
z ubezpieczeniami, ptacami oraz szkoleniami pracownikow.

sekretarka (NG) — prowadzi sekretariat nadle$nictwa, zgodnie z obowiazujaca
instrukcja oraz obsluguje gabinet nadlesniczego. Zajmuje¢ si¢ koordynacja spraw
dotyczacych instrukcji kancelaryjnej. Prowadzi rejestr skarg, wnioskow 1 zazalen.
Prowadzi sprawy zwigzane z laczno$cig telefoniczng tel. komorkowych

1 stacjonarnych nadles$nictwa.



d) radca prawny (NR) — wykonuje obstuge prawng nadlesnictwa na podstawie umowy
cywilno — prawne;j.

e) stanowisko pracy ds. obronnosci (NO) — wykonuje zadania dotyczace militaryzacji
na podstawie umowy cywilno — prawnej.

. Obstuge techniczng SILP w zakresie zabezpieczenia prawidtowosci funkcjonowania

wykonuja administratorzy SILP. Petnienie tej funkcji Nadlesniczy powierza pracownikom

zatrudnionym przy innej pracy.

. Wykonywanie zadan z zakresu BHP Nadlesniczy powierza pracownikowi uprawionemu do

prowadzenia tych spraw zatrudnionemu przy innej pracy.

§7
Teren nadlesnictwa podzielony jest na dwa obreby lesne:
- obreb lesny Olsztynek, ktory sktada si¢ z 6 le$nictw,
- obreb lesny Grunwald, ktory sktada sie z 5 le$nictw,
Na terenie obrgbu lesnego Olsztynek funkcjonuje Gospodarstwo Szkotkarskie Mielno.

Wykaz le$nictw stanowi zalacznik nr 2

§8

. Lesnictwo (ZL) — Kierowane jest przez leSmiczego. LeSniczy odpowiedzialny jest
za caloksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej na powierzonym
obszarze, z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem wiacznie. Podlega
bezposrednio zastepcy nadlesniczego. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone
mienie. LeSniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktory mu
bezposrednio podlega.

. Gospodarstwo Szkolkarskie Mielno (ZS) — kierowane jest przez lesniczego szkotkarza,
ktory bezposrednio podlega zastgpcy nadleSniczego. Lesniczy wykonuje swoje zadania
przy pomocy podlesniczych i robotnikow, ktorzy bezposrednio mu podlegaja. Praca
wykonywana przez robotnikow moze by¢ zastgpiona zakupem stosownych ustug
zewnetrznych.

Gospodarstwo Szkoétkarskie Mielno sktada si¢ z trzech modutow:

- produkcji sadzonek z odkrytym systemem korzeniowym,

- produkcji sadzonek z zakrytym systemem korzeniowym,

- produkc;ji substratow torfowych.



3. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na czas
nieobecnosci lesniczego odbywa si¢ na podstawie lacznego powierzenia mienia,
uregulowanego umowa o wspdtodpowiedzialnosci, zawartg na pismie przez nadlesniczego,
lesniczego 1 podlesniczego, okreslajacg zakres odpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikow.

4. Stanowisko podlesniczego ustala si¢ dla kazdego lesnictwa.

§9

1. Nadlesniczemu (N) podlegaja bezposrednio: zastepca nadlesniczego, inzynier nadzoru,
glowny ksiegowy, sekretarz nadle$nictwa, specjalista ds. pracowniczych, sekretarka,
komendant strazy lesne;.

2. Zastepcy nadlesniczego podlegaja bezposrednio: lesniczowie, pracownicy dziatu
gospodarki lesne;j.

3. Sekretarzowi nadlesnictwa podlegajg bezposrednio: pracownicy dziatu administracyjno
— gospodarczego oraz pracownicy fizyczni (konserwator, kierowcy i sprzataczka).
Praca wykonywana przez pracownikow fizycznych moze by¢ zastgpiona zakupem
stosownych uslug zewngtrznych.

4. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dzialow pracy
podlegaja bezposrednio pracownikom kierujagcym tymi dziatami.

5. Szczegdlowa strukturg organizacyjng nadle$nictwa obrazuje schemat organizacyjny

stanowigcy zatacznik Nr 1 do regulaminu.

I11. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA.

§ 10

1. Kazdy pracownik nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przelozonemu, od
ktérego otrzymuje polecenie stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie.

2. Bezposredni przelozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci, ktory
podlegajg zatwierdzeniu przez nadlesniczego.
Zakres czynnos$ci wreczany jest pracownikowi na pismie za potwierdzeniem.

3. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé, a swojego bezposredniego przetozonego zawiadomié o tym

— w miar¢ mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem.



4. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujagcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia wydania polecenia na pismie.

5. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa lub w innej jednostce, przechodzi on w zalezno$¢ stuzbowa

od przetozonego tej komorki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

§11

1. Podczas przekazania — przejeciem stanowiska pracy, W zwigzku z stalg zmiang 0soby
odpowiedzialnej sporzadzany jest protokot zdawczo-odbiorczy, podpisany przez
przekazujacego, przejmujacego oraz wilasciwego przetozonego. Dotyczy to stanowisk:
nadle$niczego, zastgpcy nadlesniczego, glownego ksiggowego, inzyniera nadzoru,
sekretarza, les$niczego, oraz innych osob odpowiedzialnych materialnie. Protokoty
zdawczo-odbiorcze zatwierdza nadle$niczy po uprzednim parafowaniu ich przez
glownego ksiegowego.

2. W przypadku okresowej absencji pracownika nalezy sporzadzi¢ protokot zdawczo-
odbiorczy wg zasad i wzoru okre§lonego w aktualnie obowigzujagcym zarzadzeniu

nadle$niczego.

§12

1. Gromadzenie, przetwarzanie 1 obieg informacji w nadle$nictwie odbywa
si¢ z zastosowaniem Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP) tworzonego
i modyfikowanego uregulowaniami prawnymi Dyrektora Generalnego LP.

2. Za prawidlowe funkcjonowanie SILP w nadle$nictwie odpowiada nadle$niczy. Realizuje
on swoje obowigzki w tym zakresie w oparciu o strukturg organizacyjna nadlesnictwa.

3. Do zabezpieczenia prawidtowosci funkcjonowania SILP nadle$niczy ustanawia sposrod
pracownikow nadlesnictwa dwoch odpowiednio przeszkolonych administratorow
systemu, zwanych dalej administratorami.

4. Przez zasady funkcjonowania SILP, rozumie si¢ kompleksowe wspodtdziatanie
pracownikow, komorek i jednostek organizacyjnych LP przy zastosowaniu technik
komputerowych bedacych na wyposazeniu tych jednostek.

5. Podstawag SILP jest jednolity dla danego poziomu organizacyjnego system oparty
na okreslonym sprzecie, oprogramowaniu, dokumentach zrédlowych i1 wynikowych
oraz jednolitych zasadach gromadzenia, przetwarzania i wymiany informacji.

6. Kazdy pracownik, w ktorego zakresie dzialania znajduja si¢ zagadnienia zwigzane z SILP

1 bedacy uzytkownikiem SILP jest zobowigzany do:



opanowania umiejetnosci postugiwania si¢ systemem przynajmniej w zakresie swego
dziatania,

prawidtowego 1 rzetelnego wprowadzania danych do systemu — przy pomocy
elektronicznych no$nikéw informacji lub recznie oraz przestrzegania ochrony danych
osobowych,

terminowego wprowadzenia dokumentéw do SILP,

zglaszania do  administratorow  systemu  wszelkich  zauwazonych  bledow
1 nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP.

zapoznania si¢ 1 stosowania ,,Zasad funkcjonowania system informatycznego Laséw
Panstwowych” zawartym w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia nr 58 Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych z dnia 20 czerwca 2013 roku w sprawie zasad funkcjonowania
1 zasad bezpieczefistwa systemu informatycznego w Panstwowym Gospodarstwie
Lesnym Lasy Panstwowe (Znak spr. EI-021-1-13/13)

Nadlesnictwo lub uzytkownik SILP mogg zgtaszac bledy i propozycje modyfikacji SILP
przez SZBM - System Zglaszania Blgdow 1 Modyfikacji (narzedzie udost¢pnione
poprzez przegladarke internetowsg ,,System Zgtaszania Btedow i Modyfikacji SILP”).

Do kazdego modutu funkcjonalnego SILP jest opracowywana instrukcja uzytkownika
SILP.

§13
Dane w formie zapisu elektronicznego z SILP s3 rownorzedne z danymi
przedstawionymi w formie dokumentu tradycyjnego, jezeli:
a) dotycza wylgcznie dokumentow ustanowionych zarzadzeniami  Dyrektora
Generalnego LP,
b) dotycza wylacznie danych wprowadzonych do SILP funkcja GLOBAL lub danych,
od ktorych system nie wymaga potwierdzenia tg funkcja,
€) decyzje o ich rownorzednosci podejmie nadles$niczy, a decyzja ta zawiera zalgcznik
w formie zmodyfikowanego schematu obiegu dokumentoéw w nadles$nictwie.
Nadlesniczy upowaznia pracownikoOw nadlesnictwa do stosowania funkcji GLOBAL
na pismie.
Wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL stanowi zalacznik Nr 3
do regulaminu.
Weryfikacja danych przedstawionych w formie elektronicznej i zatwierdzonych funkcja

GLOBAL moze odbywac si¢ wylacznie w formie nowego dokumentu zrodtowego.
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Za

§ 14
Za prawidlowo$¢ danych zapisanych w bazach danych systemu LAS w nadles$nictwie
odpowiada wprowadzajacy je pracownik oraz jego bezposredni przetozony.
Za merytoryczng ocen¢ danych przekazywanych do WEB SILP odpowiada zastgpca
nadlesniczego, gldwny ksiegowy, sekretarz nadlesnictwa W zakresie swojego dziatania.
Zatwierdzanie raportéw w WEB SILP na szczeblu nadle$nictwa dokonuje nadlesniczy,

zastepca nadlesniczego i gldéwny ksiggowy.

§15

caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem i udost¢pnianiem publicznym strony

internetowe] nadlesnictwa oraz Biuletynu Informacji Publicznej odpowiada Nadle$niczy.

Strong internetowa oraz Biuletyn Informacji Publicznej redaguja 1 prowadza w uzgodnieniu

1 pod kontrola Nadle$niczego osoby, ktérym zlecono te zadania w zakresach czynno$ci.

§ 16
Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadles$niczego z wyjatkiem:
- pism i dokumentow, ktoére z mocy innych przepiséw wymagaja podpiséw dwodch
uprawnionych o0sob,
- korespondencji, z ktorej wynikaja zobowigzania majatkowe 1 ktora powinna by¢
podpisana takze przez gtdéwnego ksiggowego.
W czasie nieobecnosci nadlesniczego pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje zastepca
nadles$niczego.
Projekty pism wychodzacych, przedktadane nadlesniczemu do podpisu, powinny by¢
opatrzone nazwiskiem osoby sporzadzajacej i parafowane przez bezposredniego
przetozonego.
Nadles$niczy moze upowazni¢ wybranych pracownikow do podpisywania w jego imieniu
konkretnych dokumentéw lub okre$lonych rodzajow pism wychodzacych. Dokumenty
1 pisma te podpisywane sa z zastosowaniem klauzuli: ,,z upowaznienia nadlesniczego,

stanowisko, imi¢ 1 nazwisko”.
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§17
Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczeg6lnych dzialéw i stanowisk pracy okres$la regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowany i uaktualniany przez glownego ksiggowego, a zatwierdzany przez
nadlesniczego.
Gloéwny ksiggowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji
gospodarczej — podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji, w ramach sprawowane;j

kontroli formalnej.

§18
Pracodawca oraz Pracownicy zobowiazuja si¢ do przestrzegania rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i1 w sprawie przeptywu
takich danych, ustawy z 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych, w tym polityki
bezpieczenstwa Nadlesnictwa Olsztynek oraz innych dokumentow powstalych
w Nadle$nictwie Olsztynek na podstawie ww. ustawy.
Kazdy ma prawo do ochrony dotyczacych go danych osobowych.
W nadlesnictwie za ochrone danych osobowych odpowiada kazdy pracownik, ktéremu
dane osobowe zostaly udostepnione.
Pracownik przetwarzajacy dane osobowe jest obowigzany zapewni¢ ich ochrone przed

udostgpnianiem osobom nieupowaznionym, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

§19

Nadlesniczego zastepuje w czasie nieobecnosci zastepca nadlesniczego, lub w czasie
nieobecnosci zastgpcy inna osoba bgdaca pracownikiem stuzby lesnej wskazana przez
nadlesniczego.

Osoba zastepujgca nadlesniczego pelni zastepstwo wylacznie w czasie jego nieobecnosci.
Jezeli nadle$niczy nie moze petni¢ obowiazkéw shluzbowych to zakres zastepstwa
petnionego przez zastgpce nadleSniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
nadlesniczego.

Pozostali pracownicy nadlesnictwa sg zastepowani wedlug zatgcznik Nr 4 do regulaminu.
Jezeli zastepstwo nie moze by¢ pelnione W Sposéb okreslony w ust. 4, zastepujacego
i zakres zastepstwa ustala kazdorazowo bezpoSredni przelozony zastepowanego

pracownika w uzgodnieniu z nadle$niczym.

12



§20

1. Wszystkie komorki organizacyjne nadle$nictwa zobowigzane s3a do wspdlpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgodnienia stanowisk przed przedstawieniem
ich do akceptacji nadlesniczemu.

2. Wspoldziatanie w realizacji zadan poszczegdlnych komorek organizacyjnych polega na
wzajemnym konsultowaniu, zglaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy W
obstudze sprzgtu z wlasnej inicjatywy Iub na uzasadnione zadanie komorki
organizacyjnej wyznaczonej do zalatwiania sprawy.

3. Kwestie watpliwe 1 sporne w zakresie merytorycznej wlasciwos$ci spraw rozstrzygaja:

- wramach dzialow — wtasciwy kierownik dziatu;
- miedzy dziatami — kierownicy zainteresowanych dzialow, a w razie braku uzgodnien
— nadles$niczy;
4. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwlocznie przekaza¢ dysponujacemu rozdziatem

spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania spraw wtasciwej komorce organizacyjnej.

§21
Organizacj¢ 1 porzadek pracy w nadles$nictwie, w tym zasady dyscypliny i czas pracy, a takze
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow okresla regulamin pracy

nadlesnictwa.

§22
Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz obiegu akt

i ich archiwizacji — reguluje instrukcja kancelaryjna.

§23
Postgpowaniec w sprawach okreSlonych jako niejawne normuja odrgbne przepisy

I instrukcje.

§24
Wszyscy pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg do:
- znajomoS$ci 1 przestrzegania przepisOw prawnych z zakresu swojego dziatania oraz
dbania o mienie 1 dobre imi¢ Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,

- przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.
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V. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§25
Nadle$niczy ustala szczegdtowe zasady organizacji wewngtrznej nadlesnictwa, podziatu pracy
oraz zakresu dzialania stanowisk opierajac si¢ na postanowieniach zawartych w niniejszym

regulaminie.

§26
Zalacznikami do regulaminu sa:
1. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Olsztynek —zak. Nr 1
2. Wykaz le$nictw Nadles$nictwa Olsztynek —zal. Nr 2
3. Wykaz 0s6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL —zal. Nr 3
4. Wykaz statych zastgpstw w Nadlesnictwie Olsztynek - zal. Nr 4
§27

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu rozstrzyga

nadlesniczy.

§28
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy prawa
powszechnie obowiazujacego, a w szczegdlnosci: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks
Postegpowania Administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe , w tym: ustawa
o lasach z dnia 28 wrzeSnia 1991 roku z pdzniejszymi zmianami oraz przepisami
wykonawczymi, statut PGL LP, zarzadzenia i decyzje Dyrektora RDLP w Olsztynie,

nadles$niczego oraz inne wlasciwe przepisy.

NADLESNICZY
Nadlesnictwa Olsztynek

mgr inz. Dariusz Krzyzanowski
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