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|. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Kudypy, zwany dalej regulaminem,
okresla organizacje wewnetrzng, strukture i podzial, zakres zadann komorek

organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§2
Nadlesnictwo Kudypy, dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r.
o lasach (Dz.U.2024.0.530 t.j.} oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, a w
szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarsiwa Le$Snego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobdéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. i Rozporzadzenia Rady
Ministrbw z dnia 06 grudnia 1994 roku w sprawie szczegdlowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U. z 1994 r. Nr 134, poz.
692), przepisow ogdlnie obowiazujgcych, a takze w sposaéb okreslony niniejszym
regulaminem.
Nadle$nictwo Kudypy jest podstawowsa, samodzielng jednostka organizacyjna
Lasow Panstwowych, nieposiadajgcg osobowosci prawnej, powotang do
prowadzenia gospodarki lesnej oraz reprezentujgcg Skarb Panstwa w zakresie
zarzadzanego mienia.
Nadiesnictwo Kudypy wchodzi w skiad Regionalnej Dyrekcji Laséw
Paristwowych w Olsztynie.
Nadlesniciwo Kudypy jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na
rzecz cbronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do
militaryzaciji.
Z dniem objecia RDLP militaryzacjg niniejszy regulamin przestaje obowigzywac,
a w zycie wchodzi regulamin organizacyjny RDLP w Olsztynie jako jednostki

zmilitaryzowanej - zatwierdzony przez wiasciwego ministra.

§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

. Lasach Panstwowych (LP), nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo

Lesne Lasy Panstwowe.
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2.
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Ustawie, nalezy przez to rozumieé ustawe z 28 wrzeénia 1991 r. o lasach
(Dz.U.2024.0.530 t.j.).
Statucie, nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe, stanowigcy zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 .
Dyrekiorze RDLP, nalezy przez to rozumieé Dyrekiora Regionalnej Dyrekcji
Lasow Parnstwowych w Olsztynie.
RDLP, nalezy przez to rozumieé Regionalng Dyrekcje Laséw Parstwowych
w Olsztynie.
Nadlesniczym, nalezy przez to rozumiec¢ Nadlesniczego Nadle$nictwa Kudypy.
Nadlesnictwie, nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Ku;:lypy.
SILP, nalezy przez to rozumieé¢ System Informatyczny Laséw Parnstwowych
wraz z innymi rozwigzaniami informatycznymi oficjalnie uzytkowanymiw LP.
Arboretum, nalezy przez to rozumie¢ Lesne Arboretum Warmii i Mazur
im. Polskiego Towarzystwa Lesnego w Kudypach.
OHZ - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Hodowli Zwierzyny Lasow
Panstwowych ,Bobry” przy Nadlesnictwie Kudypy.
PUZP - Ponadzaktadowy Ukftad Zbicrowy dla Pracownikow Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe.

1. ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§4

1. Nadlesniczy kieruje Nadlesnictwem na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nie pelng odpowiedzialnosé, a takze reprezentuje
nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
nadlesnictwa, w szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

3. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa.

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

5. W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca
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nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony
przez nadlesniczego pracownik nadlesnictwa.

6. Jezeli nadleSniczy nie moze peini¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres
zastepsiwa pelnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie
zadania i kompetencje nadlesniczego. ~

7. Nadlesniczy wykonuje swoje funkcje przy pomocy pracownikow, ktérych
zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci wynika z zajmowanego stanowiska
w strukiurze organizacyjnej nadlesnictwa.

8. Nadlesniczy reprezentuje Skarb Paristwa w stosunkach cywilno-prawnych

w zakresie swojego dziatania.

§5
1. Organizacje wewnetrzng nadlesniciwa okresla schemat organizacyjny
stanowigcy zatacznik nr 1 do regulaminu.
2. Strukture Nadlesnictwa stanowig :
1) Biuro nadlesnictwa, w tym:
a) dzialy:
- Dziat Gospodarki lesnej (ZG) — kierowany przez zastepce nadlesniczego (Z)
- Dziat Finansowo ~ Ksiegowy (KF) — kierowany przez gtéwnego ksiegowego (K)
- Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA) — kierowany przez sekretarza (S})
- Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez komendanta strazy lesnej(NS)

b) samodzielne stanowiska pracy:

- inzynierowie nadzoru (NN-1; NN-2)

- ds. pracowniczych (NK)

- ds. bezpieczenistwa i higieny pracy (NB), powierzone pracownikowi
zatrudnionemu przy innej pracy,

- nieetatowi: radca prawny (NR) oraz stanowisko ds. obronnych
i informacji niejawnych (NO}
2) Lesnictwa (ZL) — Nadle$nictwo Kudypy jest jednostkg jednoobrebowg
podzielona na 13 lesnictw. Wykaz lesnictw stanowi zatgcznik nr 2.

3. Wykonywanie zadan dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP)
zgodnie z Art. 237" §1 Kodeksu Pracy nadlesniczy powierza pracownikowi
zatrudnionemu przy innej pracy lub na zasadach umowy cywilno-prawnej.a
Zagadnienia BHP podlegajg bezposrednio nadlesniczemu.




4. Radce prawnego oraz specjaliste ds. obronnych i ochrony informaciji nigjawnych
(stanowiska nieetatowe) nadle$niczy zatrudnia na zasadach umowy cywilno-
prawnej.

5. W razie potrzeb nadle$niczy moze zatrudniaé na zasadach umowy — zlecenia

innych pracownikéw niezbednych do obsiugi nadlesnictwa.

§6
1. Nadle$niczemu bezposrednio podlegaja:
¢ zastepca nadledniczego (Z),
' o gtéwny ksiegowy (K),
k » sekretarz nadlesnictwa (S),
« inzynier nadzoru (NN-1),
» inzynier nadzoru (NN-2),
» komendant strazy lesnej (starszy straznik ledny) (NS),
o stanowisko ds. pracowniczych (NK),
» stanowisko ds. bhp (NB), powierzone pracownikowi zatrudnionemu przy innej
pracy,
« stanowisko ds. obronnych i ochrony informacji niejawnych (NO), wykonuje
obstuge nadlesnictwa na podstawie umowy cywilno-prawnej,
e radca prawny (NR), wykonuje obstuge nadle$niciwa na podstawie umowy
cywilno-prawne;j.
2. Pozostali pracownicy =zatrudnieni w biurze nadiesnictiwa podlegajg

bezposrednio osobom kierujacym dziatami.

§7

1. Lesnictwo kierowane jest bezposrednio przez lesniczego. Lesniczy wykonuje
swoje zadania przy pomocy podle$niczego.

2. Wykonawstwo prac gospodarczych w lesnictwach odbywa sie systemem
zleconym poprzez zakup ustug zewnetrznych.

3. Nadlesniczy moze zatrudni¢ w lesnictwach pracownikéw na stanowiskach
robotniczych.

4. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 3 podlegajg bezposrednio wiasciwym
le$niczym.
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. Lesniczowie podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego, zas

podlesniczowie i osoby przydzielone do pracy w danym le$nictwie - leSniczemu.

§8

. Szkétka Le$na prowadzona jest przez Lesniczego Lesnictwa Zelazowice.

. Szkétka lesna realizuje zadania dotyczace selekcji, nasiennictwa, zbioru, nasion
i szyszek oraz produkcijg i przechowywaniem sadzonek.

. Wykonawstwo prac gospodarczych w szkéice odbywa sie systemem zleconym

poprzez zakup ustug zewnetrznych.

§9

. Osrodek Hodowli Zwierzyny (OHZ) — realizuje zadania w ramach prowadzenia
gospodarki towieckiej zgodnie z ustawg Prawo towieckie i dziata zgodnie
Z regulaminem organizacyjnym OHZ.

. OHZ prowadzony jest przez Lesniczego Lesnictwa Bobry.

§ 10

. Lesne Arboretum Warmii i Mazur im. Polskiego Towarzystwa Lesnego jest

jednostkg organizacyjng o charakterze naukowo-dydaktycznym i gospodarczym,

kidra gromadzi, przechowuje i udostepnia dobra przyrody ozywionej i nieozywionej,

a szczegolnie dobra dziedzictwa przyrodniczego Laséw Panstwowych.

. Arboretum realizuje zadania gospodarki le$nej z gidéwnym celem zachowywania

lesnych zasobdw genowych. W zakresie realizaciji tego celu znajdujg sie dziatania:

e ochrona i zachowanie zasobdw genowych drzew lesnych w postaci kolekciji
drzew rodzimych oraz innych cennych egzemplarzy drzew;

s ochrona i zachowanie zasobdw genowych gatunkéw roslin prawnie
chronionych, gingeych i zagrozonych, poprzez gromadzenie kolekcji tych roslin
w postaci upraw ex situ oraz realizacje zadan zwigzanych z programami ich
ochrony i reintrodukcii;

o tworzenie kolekcji dendrologicznych poprzez aklimatyzacje i hodowle obcych
i nowych dla flory Polski taksondéw drzew i krzewdw oraz ich uprawe na

udokumentowanych powierzchniach doswiadczalnych;



—————

* uczestniczenie w badaniach naukowych prowadzonych przez ogrody

botaniczne, arboreta i inne instytucje naukowo-badawcze, w tym udostepnianie
kolekcji roslin w ramach wymiany nasion, czesci roslin i sadzonek roslin;

e prowadzenie dziatalno$ci szkoleniowej w postaci praktyk uczniowskich
i studenckich oraz uczestniczenie w programie stazéw zawodowych
realizowanych na terenie Nadlesnictwa Kudypy;

e prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej ogrodu botanicznego poprzez
popularyzacie i przekazywanie wiedzy botanicznej ze szczegdlnym
uwzglednieniem zagadnien ochrony gatunkowej roslin i grzybéw oraz ochrony
roznorodnosci biologicznej w powigzaniu z gospodarkg lesna;

e odpfatne udostepnianie terenu arboretum do celdw rekreacyjnych,

turystycznych, edukacyjnych, promocyjno-reklamowych i kulturalnych.

. Nadlesniczy realizuje nadzér nad arboretum przy pomocy inzyniera

nadzoru (NN-2),

. Lesniczy Lesnictwa Kudypki prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych

z realizacjg celéw i zadan obejmujgcych prowadzenie gospodarki leSnej na terenie

Arboretum.

. Szczegodlowe zasady i organizacje dziatania Arboretum okresla statut Lesnego

Arboretum Warmii i Mazur.

§ 11
Posterunek Strazy Lesnej (NS) dziala na podstawie stosownego zarzadzenia
Dyrektora Generalnego LP w sprawie organizacji i zakresu dziatania
posterunkéw Strazy Lesnej w nadlesnictwach.
Posterunek Strazy Lesnej prowadzi dziatania prewencyjne oraz zajmuje sie
zapobieganiem i zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
lesnego, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.
W sklad Posterunku Strazy Lesnej wchodzi komendant (starszy straznik lesny)
oraz straznicy lesni posterunkéw strazy lesnej w nadlesnictwie.
Posterunkiem strazy Lesnej kieruje komendant (starszy straznik lesny).
Posterunek miesci sie w siedzibie nadlesnictwa.

Obszarem dziatania posterunku jest zasieg terytorialny nadlesnictwa.




ll. ZAKRESY ZADAN

§12

. Zastepca nadlesniczego (Z) prowadzi caloksztaft gospodarki lesnej
w nadleénictwie, kieruje dziatem gospodarki lesnej, pracg lesnictw, szkdlki lesnej,
OHZ oraz Arboretum (w zakresie realizacji Planu Urzadzania Lasu). Jest
bezposrednim przetozonym pracownikéw dziatu gospodarki le$nej oraz lesniczych.
. Zastepca nadlesniczego w szczegdlnosci odpowiada za realizacje zadan
z zakresu nasiennictwa i selekgji lesnej, hodowli i ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej, urzadzania i uzytkowania lasu, gospodarki towieckiej, nadzoruje
| prowadzi sprzedaz drewna, a takze sprawy dotyczgce stanu posiadania, ewidencji
laséw i gruntéw oraz ich udostepniania; nadzoruje realizacje zadan zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa, prowadzenia sprawy zwigzane z edukacjg lesna i ochrong przyrody,
prowadzenia archiwum zakiadowego. Na biezaco monitoruje poziom szkod
towieckich wyrzadzonych przez zwierzyne lesna.

. Zastepca nadle$niczego Scisle wspolpracuje z gtdéwnym ksiegowym, inzynierami
nadzoru, sekretarzem, radcg prawnym i komendantem.

. Zastepca nadlesniczego chroni powierzone mienie uzytkuje je zgodnie
Z przeznaczeniem oraz zajmuje sie zwalczaniem szkodnictwa lesnego.

. Zastepca nadleéniczego okresla szczegdtowe zakresy obowigzkéw podleglym

pracownikom.

§13
. Do zadan dzialu gospodarki lesnej nalezy prowadzenie calokszialtu spraw
zwigzanych z planowaniem, nadzorem, koordynacjg i realizacjg zadan
gospodarczych w zakresie:
e urzgdzania lasu (w tym LMN), stanu posiadania, ewidencji lasow
i gruntéw oraz ich udostepniania, gospodarka zasobami leSnymi oraz
podatek lesny i rolny,
» nasiennictwa, szkétkarstwa, hodowli lasu i zadrzewien,
e uzytkowania gldbwnego i ubocznego lasu, marketingu i gospodarki
drewnem, oraz sprzedazy drewna i obrotu materiatowego,

e ochrony lasu i ochrony p.poz., ochrony przyrody, towiectwa,
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turystycznego zagospodarowania lasu, edukagcji przyrodniczo-lesnej oraz
gospodarki gkowo-rolnej,

e pracownicy dziatu aktywnie uczestnicza w sporzadzaniu materiatow
i dokumentacji koniecznej do przygotowania postepowan przetargowych
w zakresie ustug na prace lesne,

e nadzoru nad urzadzeniami inzynierii lesnej oraz infrastruktury
szkotkarskiej, turystycznej i edukacyjno-dydaktycznej;

e nadzoru nad realizacja zadan w lasach niestanowigcych wiasnosci
Skarbu Parnstwa (w zakresie powierzonym przez starostow);

e koordynacii spraw dotyczgcych instrukcji archiwalnej oraz prowadzenia
archiwum zaktadowego;

e« wdrazania i koordynacji zasad dobrej prakiyki w zakresie gospodarki
le$nej oraz certyfikacji gospodarki lesnej, ochrony powierzonego mienia

i uzytkowania go zgodnie z przeznaczeniem.

§14

1. Lesniczy (ZL) bezposrednio kieruje lesnictwem.
. Do zadan lesniczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z realizacjg zadan

gospodarczych w lesnictwie, za kiéry ponosi peing odpowiedzialno$eé.
Whykonuje wszystkie zadania zwigzane z hodowlg i ochrong lasu, ochrong
p.poz., pozyskaniem i wywozem drewna. Sprawuje nadzér nad gospodarka
lesng w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa wykonujac
obowigzki wynikajace z porozumien zawartych pomiedzy nadlesniczym,

a Starostami.

. Lesniczy wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem

lesnym jego zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie

o lasach.

. Le$niczy w ramach dziatan z zakresu szkodnictwa lesnego scisle wspdipracuje

z Posterunkiem Strazy LeSnej.

. Lesniczy bezposrednio podlega zastepcy nadlesniczego.

6. Lesniczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje podlesniczy lub inna osoba

wyznaczona przez nadlesniczego.

. Lesniczy odpowiada stuzbowo i materialnie za powierzone mienie na obszarze
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lesnictwa.

8. Lesniczy chroni powierzone mienie i uzytkuje zgodnie z przeznaczeniem.

9. Szczegdlowe zakresy obowigzkéw lesniczych okreslajg imienne zakresy

czynnoSci.

§ 15
Podlesniczy (ZP) przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio [esniczemu.
. Do zadan podleSniczego w szczeg6lnosci nalezy realizacja zadan
gospodarczych w zakresie hodowli, ochrony lasu, ochrony p.poz., pozyskania
i wywozu drewna.
. Podlesniczy odpowiada za prawidlowe i terminowe wykonanie przydzielonych
mu zadan.
. Podlesniczy zajmuje sie zwalczaniem szkodnictwa lesnego, $cisle
wspoipracujac w tym zakresie z le§niczym i Posterunkiem strazy Lesne;j.

. Podleéniczy chroni powierzone mienie i uzytkuje zgodnie z przeznaczeniem.

5. Szczegodtowe zakresy obowigzkdw podiesniczych okreslajg imienne zakresy

cZynnosci.

§ 16

. Gléwny ksiegowy (K) wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie
prowadzonej w nadlesnictwie ewidencji ksiegowej, gospodarki finansowej,
planéw finansowo-ekonomicznych, analiz i sprawozdawczosci finansowo-
ksiegowej oraz organizuje 1 sprawuje kontrole formalno-rachunkows
dokumentdw finansowo - ksiegowych nadle$nictwa zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

. Gtowny ksiegowy odpowiada za ferminowe egzekwowanie naleznosci,
regulowanie zocbowigzann oraz usuwanie nieprawidtowosci dotyczacych
informacji ekonomiczne;.

. Opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez
nadlesniczego, m.in. regulaminu kontroli wewnetrznej obiegu dokumentow,
zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzaciji oraz dotyczacych prowadzenia
ewidenciji finansowo-rachunkowe;j.

. Glowny ksiegowy chroni powierzone mienie i uzytkuje je zgodnie

Z przeznaczeniem.

. Glowny ksiegowy $Scisle wspdipracuje z zastepca nadlesniczego, sekretarzem




nadlesnictwa oraz stanowiskiem ds. pracowniczych.

6. Giowny ksiegowy kieruje dziatem finansowo - ksiegowym.
7. Szczegdtowy zakres ocbowigzkow gtownego ksiegowego okresla imienny zakres

czynnosci.

§17

. Do zadan dziatu finransowo-ksiegowego nalezy w szczegélnosci:

e wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych
gospodarki finansowej nadlesnictwa,

» kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej, prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentéw finansowych nadlesnictwa,

e sporzadzanie zestawien planéw finansowo-gospodarczych, analiz
i sprawozdawczosci finansowo - ksiegowej,

e prowadzenie rachunkowosci oraz kontroli formalno-rachunkowej,

» windykacja wszystkich nalezno&ci,

» wykonywanie zadan dotyczacych podatkow PIT/VAT/ZUS,

» prowadzenie spraw dotyczacych rozliczenia plac,

e prowadzenie kasy nadlesnictwa,

» prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg skfadnikéw majatkowych
nadlesnictwa.

. Szczegdblowe zakresy obowigzkéw stuzbowych pracownikow dziatu finansowo

ksiegowego okresla gtowny ksiegowy.

§18

. Sekretarz (S) kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym i jest

odpowiedzialny za caloksztatt spraw zwigzanych z pefna obslugg
administracyjng nadlesnictwa, w tym administrowaniem obiektami
infrastruktury, organizacja i realizacjg zamoéwien publicznych, zaopatrzeniem,
remontami, zakupami, budowg srodkow trwatych, transportem i jego ewidencja,
umowami dzierzawy/najmu mieszkan, budynkéw i budowli, podatkiem od
nieruchomosci, utrzymaniem tgcznosci w nadlesnictwie, sprawami zwigzanymi

z obrotem materiatowym oraz prowadzeniem sekretariatu.

. Sekretarz &ciSle wspdipracuje z gtéwnym ksiegowym oraz zastepca
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nadlesniczego.

. Sekretarz chroni powierzone mienie i uzytkuje je zgodnie z przeznaczeniem

oraz wspotdziala w zakresie szkodnictwa le$nego.

. Szczegodtowy zakres obowiazkéw sekretarza okresla imienny zakres czynnosci.

§ 19

. Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy w szczegéinosci:

e realizacja i planowanie zadan zwigzanych z peing obstugg administracyjng
nadlesnictwa: zaopatrzeniem i gospodarkg materialows, transportem
i tacznoscia, eksploatacjg maszyn i urzadzen oraz ich remontami
i naprawsa,

e prowadzenie zadar zwigzanych z ewidencja, umowami dzierzawy/najmu
mieszkan, budynkoéw i innych budowli,

s realizacja zadan zwigzanych z budowg $rodkdéw trwalych oraz ich
remontami,

e prowadzenie zadan zwigzanych z infrastrukiurg le$ng oraz gospodarka
wodng,

e organizacja i realizacja zamoéwien publicznych w nadlesnictwie,

s prowadzenie ubezpieczen sktadnikéw majgtkowych nadiesnictwa,

e prowadzenie ewidencji magazynowej i Srodkéw trwatych, sktadnikow
bedacych w ewidenciji ilosciowej,

e prowadzenie rejestru wydanych przez nadle$niczego aktow normatywnych
(zarzadzenia i decyzje),

e prowadzenie catoksztaftu spraw zwigzanych z obstuga sekretariatu.

. Szczegdlowe zakresy obowigzkow stuzbowych pracownikéw dziatu

administracyjno- gospodarczego okresla sekretarz.

§20

. Inzynierowie nadzoru (NN-1; NN-2) sprawujg kontrolg funkcjonalng w zakresie

ustalonym przez nadlesniczego.

. Inzynierowie nadzoru prowadzg sprawy zwigzane z inicjowaniem

i wdrazaniem innowacji.

. Inzynierowie nadzoru wydaja =zalecenia w trybie ustalonym przez




nadlesniczego.

. Inzynierowie nadzoru Scisle wspodipracujg z zastepcg nadle$niczego, gtéwnym

ksiegowym w sprawach dotyczgcych planowania gospodarczego, koordynacji
i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie oraz z Posterunkiem Strazy
Lesnej i lesniczymi w ramach dziatart z zakresu zwalczania szkodnictwa

lesnego.

. Szczegolowe zakresy obowigzkow stuzbowych inzynierow nadzoru okreslajg

imienne zakresy czynnosci.

§ 21

. Komendant (NS) (starszy straznik lesny) kieruje Posterunkiem Strazy Lesnej

i jest odpowiedzialny za caloksztalft spraw zwigzanych z ochrong mienia
i zwalczania szkodnictwa lesnego, zgodnie z obowigzujacg w tym zakresie
instrukcja, sporzgdzanie sprawozdawczosci w tym zakresie oraz prowadzi

magazyn broni.

. Komendant z upowaznienia nadle$niczego prowadzi biezgcg wspodiprace

z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych (KCIK) za pomocg systemu

informatycznego.

. Do obowiazkéw komendania (starszego straznika lesnego) poza

sprawowaniem funkcji kierowniczej i bezposrednim kierowaniem praca
podleglego straznika lesnego, nalezy takze wykonywanie zadan straznika

leSnego.

. Komendant (starszy straznik lesny) nadzoruje prace podleglych straznikow

lesnych.

. Komendant (starszy straznik leSny) w ramach dziatan z zakresu szkodnictwa

lesnego wspélpracuje ze wszystkimi pracownikami Nadlesnictwa.

. Komendant wystepuje w roli oskarzyciela publicznego i positkowego

w sprawach karnych oraz o wykroczenia.

. Komendant chroni powierzone mienie i uzytkuje je zgodnie z przeznaczeniem.

. Szczegdlowy zakres obowigzkéw stuzbowych komendanta okresla imienny

zakres czynnosci.

§ 22

. Do zadarn Posterunku Strazy Lesne] (NS) nalezy w szczegolnosci:
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s prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
lesSnym, zapobieganie, zwalczanie przestepsiw i wykroczen.w zakresie
szkodnictwa lesnego,

e sporzgdzanie sprawozdawczo$ci w zakresie szkodnictwa lesnego,

s prowadzenie magazynu broni,

o ochrona powierzonego mienia i uzytkowanie go zgodnie z przeznaczeniem.

2. W razie potrzeby do pomocy, Posterunku Sirazy Lesnej kierowany jest

dodatkowy pracownik wskazany przez nadlesniczego.
. Szczegdlowy zakres obowigzkéw stuzbowych straznikéw leSnych okresla
komendant.

§23

. Stanowisko ds. pracowniczych (NK) prowadzi calokszialt spraw

pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL oraz

innych unormowan prawnych w tym zakresie.

. Do zadan stanowiska naiezy w szczegdéInosci:

e sporzgdzanie plandw i sprawozdan dot. zatrudnienia i wynagrodzen,

o prowadzenie ewidencji osobowej oraz spraw  zwigzanych
Z ubezpieczeniami pracownikow,

e prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem i podnoszeniem
kwalifikacji pracownikow,

e prowadzenie spraw socjalno-bytowych,

e prowadzenie spraw dotyczacych ochrony danych osobowych
w nadlesnictwie.

. Pracownik ds. pracowniczych chroni powierzone mienie i uzytkuje je zgodnie

Z przeznaczeniem.

. Szczegoétowy zakres obowigzkow stanowiska ds. pracowniczych okresla imienny

zakres czynnoSci.

§ 24

. Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (NB) prowadzi catoksztalt

spraw organizacyjnych, doradczych i kontrolnych w zakresie bhp w nadlesnictwie.

. Szczegolowy zakres obowiazkéw stanowiska ds. bhp okreslany jest w imiennym
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zakresie czynnosci pracownika badz w przypadku petnienia tej funkcji bezetatowo

w umowig cywilno-prawnej.

§25

. Stanowisko ds. obronnych i ochrony informacji niejawnych (NO) prowadzi

catoksztalt spraw w zakresie obronnoéci zgadnie z obowigzujgcymi zarzgdzeniami,
wytycznymi i instrukcjami oraz na biezgco aktualizuje niezbedne dokumenty,

prowadzi szkolenia pracownikow.

. Szczegdlowy zakres obowigzkdéw stanowiska ds. obronnych okreslony jest

w umowie cywilno-prawnej.

§26

. Radca prawny (NR) prowadzi obstuge prawng nadlesniciwa, a w szczegdlnosci

udziela pomocy prawnej z uwzglednieniem zasady praworzgdnosci oraz ochrony

intereséw Laséw Panstwowych.

. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg sprawy:

o wydanie aktu prawnego o charakterze og6lnym,

¢ indywidualne i skomplikowane pod wzgledem prawnym,

e zawarcie umoéw diugoterminowych, porozumient i innych zobowigzan
0 znacznej wartosci,

e rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

e odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

e zZwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych, zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

e sprawy kierowane do komornika oraz dotyczace umorzen naleznosci.

. Szczegdtowy zakres obowigzkéw radcy prawnego okreslany jest w umowie

cywilno-prawne;j.

§ 27

. Do zadan wspoélnych komérek organizacyjnych nadlesnictwa nalezy m.in.:

« S$ledzenie postepu w technice i technologii le$nej,
e sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej ze

swego zakresu dziatania,
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wspdtudziat w prowadzeniu szkolen,

ewidencjonowanie, katalogowanie oryginatdw lub odpiséw korespondencii
wpiywajacej i wychodzgcej z nadle$nictwa,

dokonywanie corocznego przegladu przechowywanych dokumentéw oraz ich
archiwizowanie w archiwum zaktadowym nadle$niciwa,

przygotowywanie i przekazywanie wszelkich niezbednych danych dotyczacych
planowania w zakresie swoich dziatan oraz wspotpraca przy sporzadzaniu
planéw finansowo- gospodarczych,

wspotpraca wszystkich dziatéw w zakresie zaméwien publicznych,
analizowanie i ocena biezacej sytuacji wynikajacej ze sprawozdan i innych
danych oraz zglaszanie uwag, wnioskéw i propozycji dalszych przedsiewzie¢,
inicjowanie rozwoju organizacyjnego, proekologicznych przedsiewzie¢ oraz
dziatalnosci reklamowejlpropagandowej i edukacyjnej,

merytoryczna ocena w zakresie swego dziatania, funkcjonowania i pracy
lesniciw,

opracowywanie niezbednych materiatow/ogtoszen/informacji do zamieszczenia
na stronie internetowej i BIP,

opracowywanie regulaminu kontroli wewnetrznej i schematu obiegu
dokumentéw w nadles$nictwie,

wspoipraca w opracowywaniu projektéw aktow normatywnych (zarzadzen

i decyzji).

. Wszystkie komorki organizacyjne nadle$nictwa zobowigzane sa do wspéipracy,

udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgodnienia stanowisk przed

przedstawieniem ich do akceptacji nadle$niczemu.

§ 28

Strone internetowa oraz Biuletyn Informacji Publicznej redagujg i prowadzg osoby,

ktérym zlecono te zadania w zakresach czynnosci.

IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§ 29

. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od
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kiorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie. Wyjatek stanowi pracownik, ktéremu powierzono dodatkowe zadania
z zakresu BHP —w tym zakresie podlega bezposrednio pod nadlesniczego.

]* 2. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci, ktore
podlegajg zatwierdzeniu przez nadlesniczego.

3. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przefozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed
jego wykonaniem — swojego bezposredniego przetozonego.

4. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z cbowigzujacymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.

1 5.W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
|‘ organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zalezno$ci
stuzbowej w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od przetozonego tej komarki

lub jednostki, do kidrej zostat oddelegowany.

§ 30
1. Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem — przyjeciem stanowiska pracy sporzgdza
sie protokét podpisany przez przekazujgcego i przejmujgcego oraz whasciwego
przetozonego. Dotyczy fo stanowisk: nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego,
inzyniera nadzoru, gtéwnego ksiegowego, sekretarza, komendanta strazy lesnej,
lesniczego i innych w zaleznoéci od skali odpowiedzialnosci materiainej.
2. Pracownikéw nadlesnictwa wprowadza do pracy ich bezposredni przefozony.
3. Z chwila podjecia pracy lub przyjecia stanowiska pracownik ponosi peing

odpowiedzialno$¢ stuzbowg i materialna.

§ 31
1. Gromadzenie, przetwarzanie i obieg informacji w nadlesniciwie odbywa sie
z zastosowaniem:
a) Systemu Informatycznege Laséw Panstwowych (SILP) tworzonego
i modyfikowanego uregulowaniami prawnymi Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych,
b) Systemu rélektronicznego zarzadzania Elokumentacja (EZD).
2. Za prawidlowe funkcjonowanie SILP i EZD w nadlesnictwie odpowiada
nadlesniczy.
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3. Do zabezpieczania prawidlowosci funkcjonowania SILP i EZD nadle$niczy
ustanawia sposrdéd pracownikow nadlesnictwa odpowiednio przeszkolonych
administratoréw systemu, zwanych dalej administratorami.

4. Administratorzy wykonujg swoje zadania dodatkowo i réwnolegle ze swoimi
obowigzkami pracowniczymi wynikajacymi z zakreséw czynnosci zwigzanych ze
stanowiskami pracy, na ktorych sg zatrudnieni. Administratorzy w zakresie
administrowania podlegajg bezposrednio Nadlesniczemu.

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

6. Do zadan administratorow nalezy prowadzenie i nadzorowanie caloksztalfu
zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spdjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa
SILP, SIP oraz EZD z obstuga systemu informatycznego nadlesnictwa i urzadzen
peryferyjnych, a takze portali internetowych.

7. Administratorzy biorg aktywny udziat w planowaniu finansowo-gospodarczych

w zakresie zapotrzebowania informatycznego.

§ 32
. Dane w formie zapisu elektronicznego z SILP sg roéwnorzedne z danymi
przedstawionymi w formie dokumentu tradycyjnego, jezeli:
o dotycza wylacznie dokumentéw ustanowionych zarzadzeniami Dyrektora
Generalnego LP,
o dotycza wylgcznie danych wprowadzonych do SILP funkcjg GLOBAL Ilub
danych, od ktérych system nie wymaga potwierdzenia ta funkcja.
. Nadlesniczy osobiscie upowaznia pracownikow nadlesnictwa do stosowania funkcji
GLOBAL na pismie.
. Wykaz stanowisk upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL stanowi
zatgcznik nr 3 do regulaminu.
§ 33
. Za prawidlowos¢ danych zapisanych w bazach danych systemu LAS
w nadlesnictwie odpowiada wprowadzajgcy je pracownik oraz jego bezposredni
przetozony.
. Za merytoryczng ocene danych wprowadzanych do webSILP odpowiada zastepca

nadlesniczego, gtéwny ksiegowy, sekretarz w zakresie swojego dziatania.
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§ 34

. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez

nadlesniczego, z wyjatkiem:
e pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisow wymagajg podpisow
dwdch uprawnionych oséb,
e Korespondencji, z ktdrej wynikajg zobowigzania majatkowe i kiéra powinna
by¢ podpisywana takze przez gtéwnego ksiegowego.

. W czasie nieobecnosci nadle$niczego pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje

zastepca nadlesniczego.

. Pisma i dokumenty przedktadane nadlesniczemu do podpisu, powinny byé

parafowane przez sporzadzajagcego pracownika oraz bezposredniego

przetozonego.

. Materialy opracowywane przez wiecej niz jedng komérke organizacyjng musza byé

parafowane przez wszystkich kierujgcych dziatami uczestniczacymi w ich

przygotowaniu.

. Nadlesniczy moze upowazni¢ wybranych pracownikéw do podpisywania w jego

imieniu konkretnych dokumentow lub okreslonych rodzajéw pism wychodzgcych.
Dokumenty pisma te podpisywane sg z =zastosowaniem zapisu:

» Z up. Nadlesniczego, stanowisko, imie i nazwiska".

. Pisma sporzadza sie zgodnie z wytycznymi zawartymi w Ksiedze identyfikacji

wizualnej oraz instrukcjg kancelaryjng PGL LP.

. Podstawowym systemem kancelaryjnym, dokumentujacym przebieg zatatwiania i

rozstrzygania spraw jest system elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg
(EZD).

. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania

i rozstrzygania spraw w EZD, poprzez wskazanie klas rzeczowych z jednolitego
rzeczowego wykazu akt PGL LP, ki6re beda prowadzone w systemie fradycyjnym,
okreslajg uregulowania wewnetrzne obowigzujgce w Nadlesniciwie Kudypy.

§ 35

. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie

poszczeg6lnych dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej.

. Pracownicy sprawujgcy kontrole wewnetrzng potwierdzajg kazdorazowo jej
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rozstrzyga nadlesniczy. 1

dokonanie poprzez skiadanie wiasnorecznych podpiséw na dokumentach

kontrolowanych aperacji gospodarczych.

§36
Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadles$niciwie okresla regulamin pracy

nadles$nictwa.

§37
Jednolite zasady postiepowania przy wykonywaniu czynno$ci kancelaryjnych

reguluje instrukcja kancelaryjna.

§ 38
Postepowanie w sprawach okreslonych jako zastrzezone i poufne normujg odrebne
przepisy i instrukcje.
§ 39
Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do :
» Zznajomosci i przestrzegania przepiséw prawnych z zakresu swojego dziafania
oraz dbania o mienie i dobre imie Lasow Panstwowych,
e znajomoSci i przestrzegania instrukcji kancelaryingj oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt,
o przesirzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
o plzesfrzegania przepisdw p.poz. i bhp,
e przesirzegania norm certyfikacji,

e przesirzegania zasad I przepisow o zakazie konkurencji.
V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 40

Kwestie spormne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien regulaminu

1
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§ 41
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie ogolne
przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postgpowania

administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w tym zwtaszcza statut PGL
Lasy Parstwowe.

§ 42
Zalacznikami do regulaminu organizacyjnego sa:
e Schemat organizacyjny Nadle$nictwa Kudypy zat. nr 1
e Wykaz lesnictw w Nadle$nictwie Kudypy zal. nr 2

o Wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL
w Nadlesnictwie Kudypy zal.nr3

NADLESNICZY

/Nadleénictwa Kudypy
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Zalgcznik nr 2
do Regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Kudypy

Wykaz lesnictw Nadlesnictwa Kudypy

NR LESNICTWA

NAZWA LESNICTWA

Wilczkowo

Chmury

Rézanka

Buki

Redykajny

Kamienna Gora

Bobry

Szelag

O O N O O A W] N =

Wrzesina

-
o

Zelazowice

—
—

Kudypki

i
N

Naglady

=Y
w

Stary Dwor

ESNICZY
adlesnictwa Kudypy

omasz Fampu




Zatacznik nr 3
do Regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Kudypy

Wykaz osob upowaznionych do stosowania funkeji GLOBAL

Nazwisko i imie

=

Pampuch Tomasz

Owsiejko Adam

Krainiska Zofia

Ksigzek Marek

Rutkowska Paulina

Pony Michat

Frankiewicz Dariusz

Sambor Piotr

O e N RN

Bilinska-Pliszka Roksana

-
o

| Grzelak Emilia

—_—
—

| Auguscik Lukasz

Y
N

| Grefkowicz Monika

-
W

| Miller lwona

-
.Y

| Artych Barbara

-
(87

| Brejnak Magdalena

—
»

| Poptawska Justyna

—
~J

| Cholipska Barbara

18.

Pszczétkowska-Cholewa
Katarzyna

19.

Wywrocka-Szwatek Monika

20.

Czechowska Aleksandra

21.

Dabrowski Wojciech

22.

Ruszczyk Andrzej

23.

Neugebauer Jerzy

24.

Mg;han Mirostaw




25.

Draszanowski Piofr

26.

takomy Wojciech

27,

t awrynowicz Marcin

28.

Nojkampf Jacek

29.

Ofierski Radostaw

30.

Sziremer Pawet

31.

Pilguj Eugeniusz

32.

Mikotajczyk Stanistaw

33.

Chartanowicz Piotr

34.

Fahl Robert

35.

Czajkowski Jarostaw

36.

Zateski Adam

37.

Kosman Marcin

38.

Rutkowska Dominika

39.

Sztajnborn Przemystaw

40.

Pitat Grzegorz

41,

Leszczynski Bogustaw

42.

Golianek Przemysfaw

43.

Szydic Tomasz

44,

Grablewski Rafat

45.

Przeczewski Jacek

46.

Sztymelski Marcin

47.

Wyrzykowski Pawet

48.

Oskar Wippich

49,

Przybyszewska Agnieszka

Zatgcznik nr' %
do Regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Kudypy




