Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia
Nr 15/2025 z dnia 31.03.2025 r.
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kolbudy

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA KOLBUDY

Kolbudy, dnia 31.03.2025 r.



Postanowienia ogdine

§1

Nadleénictwo Kolbudy dziata na podstawie ustawy o lasach z dnia 28 wrze$nia 1991 roku /

tekst jednolity Dz. U. z 2022 r. poz. 672 /, aktow wykonawczych do tej ustawy, a w
szczegoblnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa LeSnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku oraz zarzadzen i decyzji Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych i Ministra wtasciwego do spraw srodowiska, a takze

Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 1994 r. w sprawie szczego6towych zasad

prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. Nr 134, poz. 692) oraz na podstawie

regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa.

§ 2.
Regulamin organizacyjny nadlesnictwa ustala w szczegdlno$ci:
1) postanowienia ogdlne dotyczgce kompetencji nadlesniczego,
2) rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dziatania,
3) stanowiska kierowania poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi.
§3.

Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:

1) biuro nadlesnictwa, skfadajgce sie z:

a) Dziatow: Gospodarki Lesnej, Finansowo-Ksiegowego, Administracyjno-

Gospodarczego, Posterunku Strazy Lesnej,

b) Samodzielnych stanowisk pracy: inzynierbw nadzoru, stanowiska ds.

pracowniczych;
2) lesnictwa;

§ 4.

1. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje nadlesnictwo na

zewnatrz.

2. Nadlesniczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadle$nictwa, w
szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa.

3. Nadlesniczy kieruje wykonaniem zadan obronnych w Nadlesnictwie oraz odpowiada za

przygotowanie jednostki w okresie pokoju do dziatania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny — zgodnie z zarzgdzeniem nr 1
Ministra Srodowiska z dnia 11.01.2006 roku.



4. Nadlesniczy realizuje zadania operacyjne (obronne) natozone na Nadle$nictwo Kolbudy.
5. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatan wynikajgcych z aktow prawnych reglamentacji
zewnetrznej a w szczegolnosci: kieruje wykonywaniem zadan obronnych,
odpowiedzialnoscig za ochrone informacji niejawnych, ochrong tajemnicy przedsiebiorstwa,
sprawowaniem nadzoru nad zaméwieniami publicznymi.

6. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci i
bezpieczehstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzaciji

§ 5.

1. Nadlesniczy moze upowaznic¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych
przez niego sprawach.

2. W razie nieobecnosci nadlesniczego pracag nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego, w
razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadle$niczego inny
pracownik nadlesnictwa.

§ 6.

1. W skiad biura nadle$nictwa wchodzg komérki organizacyjne, ktdre realizujg nizej
wymienione ramowe zadania:

1) Dziaty:

a) Dziat Gospodarki Lesnej — kierowany przez zastepce nadlesniczego. Do zadan
Dzialu w szczegdlnosci nalezy: realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji,
szkétkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony
przyrody, towiectwa, zagospodarowania, uzytkowania i urzgdzania lasu oraz edukac;ji.
Zastepca nadlesniczego w szczegdlnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze
sprzedazg drewna, obrotem materiatowym, a takze dotyczgce stanu posiadania,
ewidencji laséw i gruntdw oraz ich udostepniania; nadzoruje realizacje zadan
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki leSnej w lasach niestanowigcych wtasno$ci
Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym przez kierownika urzedu administraciji
publicznej). Prowadzi i nadzoruje catoksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu
informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali.
Nadzoruje catoksztatt spraw zwigzanych z organizacjg i realizacja zamowien
publicznych. Pracownicy Stuzby Lesnej realizujg zadania w zakresie ochrony lasu i
mienia przed szkodnictwem lesnym.

b) Dziat Finansowo-Ksieggowy — kierowany przez gtéwny ksiegowego. Do zadan
Dziatu w szczegolnosci nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem
spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontroli poprawnosci
ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentow
finansowo-ksiegowych nadlesnictwa, windykacji wszystkich nalezno$ci. Opracowuje
regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow w nadle$nictwie oraz zestawienia
planéw finansowo-gospodarczych, prowadzi kase nadlesnictwa, rachunkowo$c,
nalicza ptace pracownikéw nadlesnictwa, zajmuje sie kontrolg formalno-rachunkowa,
analizg i sprawozdawczoscig finansowo-ksiegowg. Gtowny Ksiegowy realizuje zadania
w zakresie ochrony lasu i mienia przed szkodnictwem lesnym.



c) Dzial Administracyjno-Gospodarczy — kierowany przez sekretarza. Do zadan
Dzialu w szczegdlnos$ci nalezy realizacja zadanh wynikajgcych z catoksztattu zagadnien
obejmujgcych petng obstuge administracyjng nadle$nictwa: prowadzenie spraw
zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz
rejestracjg srodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa, transportem i jego ewidencja,
umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli, podatkami lokalnymi, a
takze koordynacjg spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz
prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacjg skladnikbw majgtkowych
nadlesnictwa. Pracownicy Stuzby Les$nej realizujg zadania w zakresie ochrony lasu i
mienia przed szkodnictwem lesnym.

d) Posterunek Strazy Lesnej — kierowany przez komendanta. Do zadah Posterunku
w szczegolnosci nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia
szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w
zakresie szkodnictwa lesnego i sporzgdzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie,
nadzorowanie pracy podlegtych Straznikéw Lesnych, prowadzenie magazynu broni
oraz spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw niejawnych.

e) Administratorzy Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych odpowiadajg
za utrzymanie, konserwacje i prawidtowe dziatanie na poziomie Nadlesnictwa: SILP,
platform zewnetrznych niezbednych do prawidtowego funkcjonowania Nadlesnictwa
oraz infrastruktury IT. Administratorzy Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych
w zakresie swoich obowigzkdéw podlegajg bezposrednio Nadlesniczemu. Zakres zadan
administratorow SILP:
W celu zabezpieczenia realizacji zadan wynikajacych z zasad funkcjonowania i zasad
bezpieczenstwa systemu informatycznego w PGL LP, administrator SILP realizuje
nastepujgcy ramowy zakres zadan:
Administrowanie siecig WAN i LAN w jednostce:
Nadzor nad prawidtowym dziataniem urzgdzen sieciowych oraz dostepnoscig
tgcza podstawowego i zapasowego, a w szczegolnosci
e Zabezpieczenie urzgdzen sieciowych przed nieuprawnionym
dostepem;
e Konfiguracja urzgdzen zgodnie z posiadanymi w tym zakresie
uprawnieniami;
e Zgtaszanie incydentow oraz ich monitorowanie;
e Przeprowadzanie niezbednych napraw, konserwacji, przegladow;
o Nadawaniem uprawnieA dostepowych zgodnie z przyjetymi
procedurami;
Administrowanie dodatkowymi tgczami do internetu, poza siecig WAN LP (sale narad,
pokoje goscinne, lesniczowki):
¢ Konfiguracja urzadzen pod katem bezpieczenstwa dostepu;
¢ Systematyczna aktualizacja oprogramowania sprzetowego;
¢ Nadawanie uprawnien dostepowych;
Administrowanie sprzetem komputerowym, a w szczegdlnosci konfiguracja oraz
nadzor nad prawidiowym dziataniem poprzez biezgce przeprowadzanie niezbednych
napraw i konserwaciji:
o Komputeréw osobistych w biurze i lesnictwach;
¢ Drukarek, skanerow, urzadzen wielofunkcyjnych;
e Serwerow lokalnych;
e Urzadzen mobilnych (urzadzenia spetniajgce role rejestratorow
lesniczego, tablety, smartfony).



Administrowanie systemami:
LAS, w zakresie realizacji procedur:
e Zaktadania nowych uzytkownikéw;
¢ Nadawania uprawnieh dostepowych;
e Instalacji aktualizacji SILP na bazie jednostki;
e Zlecanie tworzenia baz testowych;

Ustug katalogowych i systemu poczty, zgodnie z delegacjami uprawnien:

Antywirusowymi, zabezpieczajgcymi (typu endpoint), monitorujgcymi (typu

EMM):

e Zarzadzanie konsolg;
¢ Aktualizacja stacji roboczych oraz urzgdzen mobilnych;
¢ Analiza zagrozen

Systemami operacyjne na komputerach osobistych i serwerach lokalnych:

¢ Konfiguracja i instalacja obowigzkowego oprogramowania;
¢ Nadzor nad systematycznymi aktualizacjami oprogramowania;

KNX — stanowisko le$niczego, rejestrator lesniczego i Panel Le$nik+, EMM, i

inne systemy;

Zarzadzania dystrybucjg aktualizacji oraz poprawek (WSUS);

Uwierzytelniania Activeldentity w zakresie przyjetych procedur;

Backupu stacji roboczych zgodnie z przyjetymi rozwigzaniami w tym zakresie;
Planowanie zadan kosztowych i inwestycyjnych w oparciu o wytyczne DGLP i RDLP
oraz potrzeby lokalne:

e Udziat w sporzgdzaniu planéw finansowo gospodarczych w zakresie zadan IT,

¢ Organizacja procesu zakupu,

¢ Nadzodr nad realizacjag przyjetych planéw finansowo-gospodarczych,

e Zarzgdzania licencjami (zakup, ewidencja, dokumentacja, audyty legalnosci).
Realizacja postanowien DGLP i RDLP w Gdansku zawartych w zarzadzeniach,
decyzjach, projektach technicznych i biezgcych wytycznych dotyczacych IT, w
szczegolnosci dotyczgcych bezpieczenstwa SILP.

2) Samodzielne stanowiska pracy:

a) inzynier nadzoru — do zadan ktérego w szczegdélnosci nalezy: prowadzenie kontroli
funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez nadlesniczego lub zastepce
nadlesniczego. Wspétpracuje z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczacych
planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w
nadlesnictwie. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.
Realizuje zadania w zakresie ochrony lasu i mienia przed szkodnictwem lesnym.

b) ds. pracowniczych — prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu
Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujgcych w tym zakresie. W szczegdlnosci zobowigzane jest do prowadzenia:
ewidencji osobowej, spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, ptacami oraz szkoleniami
pracownikéw.

2. Kwestie bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) powierzono pracownikowi uprawnionemu do
prowadzenia tych spraw, przy czym pracownik ten moze prowadzi¢ rowniez inne sprawy.
Zagadnienia BHP podlegajg bezposrednio nadle$niczemu.

§7.



1. Lesnictwo — kierowane jest przez le$niczego. Les$niczy odpowiedzialny jest jednoosobowo

za powierzone mienie na podstawie umowy o odpowiedzialnosci materialnej oraz za
catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w le$nictwie, z ochrong
przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem. Podporzadkowany jest bezposrednio
zastepcy nadlesniczego. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktory
mu bezposrednio podlega.

2. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na czas
nieobecnosci lesniczego reguluje zarzadzenie nadlesniczego.

§ 8.

1. Korespondencja wychodzgca na zewngtrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego ( lub w czasie jego nieobecnosci przez zastepce nadlesniczego), za wyjatkiem:
a) pism o dokumentoéw, ktére z mocy innych przepisdéw wymagajg dwoch podpiséw
0sOb uprawnionych,
b) korespondenciji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez gtbwnego ksiegowego
2. Korespondencja przyjmowana i wysytana jest rowniez elektronicznie.
3. Pracownicy sg zobowigzani, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe, do prowadzenia dokumentacji poszczegolnych spraw.
4. Czynnosci kancelaryjne, w tym miedzy innymi przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentéw,
wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD), ktéry na
podstawie Decyzji Nr 41/2020 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w
Gdansku z dnia 10 grudnia 2020 r. od 01 stycznia 2021 r. jest podstawowym systemem
kancelaryjnym dokumentujgcym przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw.

5. Nadlesniczy upowaznia pracownikow do wytwarzania i przesytania dokumentow
wewnetrznych za posrednictwem poczty elektronicznej i EZD. Przyjmuje sie, ze dokument
skierowany do Nadlesnictwa z poczty elektronicznej jest dokumentem zaakceptowanym.

§9.

Biuro radcy prawnego prowadzi obstuge Nadlesnictwa w sprawach indywidualnych, spornych,
skomplikowanych pod wzgledem prawnym wymagajgcych opinii prawne;.

§ 10.

1. Przekazanie-przejecie stanowisk pracy nadledniczego, zastepcy nadlesniczego, giéwnego
ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, komendanta posterunku strazy lesnej, lesniczego,
oraz innych oséb odpowiedzialnych materialnie odbywa sie po sporzadzeniu protokotu
podpisanego przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz wiasciwego przetozonego.

§11.

1. W Nadlesnictwie utworzone sg dwa stanowiska inzyniera nadzoru, ktére podporzagdkowane
sg bezposrednio nadlesniczemu.

§ 12.



1. Nadlesniczy upowaznia pracownikéw nadlesnictwa do stosowania funkcji zatwierdzajgcych:
GLOBAL, ZATWIERDZ, w zakresach czynnosci i obowigzkéw oraz w karcie

deautoryzacyjnej”.

2. Nadlesniczy upowaznia wyznaczonych pracownikbw do opatrywania dokumentéw
elektronicznym certyfikatem kwalifikowanym.

§13

Nadlesniczy Nadlesnictwa Kolbudy przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskow w
kazdy : poniedziatek w godz. 8.00-13.00 lub w innym dogodnym terminie.
1. Za prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz za prowadzenie ewidenciji interesantow
w sprawie skarg i wnioskow odpowiedzialny jest pracownik obstugujgcy sekretariat
nadlesniczego.
2. Zakwalifikowanie otrzymanej korespondencji na skarge lub wniosek, dokonuje
nadlesniczy i przekazuje do zaewidencjonowania do sekretariatu.
3. Nadles$niczy wyznacza osobe, w ktorej kompetenciji lezy jej rozpatrzenie i terminowe
zatatwienie.
4. Szczegdbtowe zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw reguluje odrebne
zarzgdzenie Nadlesniczego.

§ 14.

Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa sa:

1) schemat organizacyjny nadlesnictwa — zat. nr 1; zat. nr 1a
2) wykaz leénictw - zat. nr 2
3) wykaz osob uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP zat. nr 3

4) wykaz oséb upowaznionych do opatrywania dokumentéw elektronicznym certyfikatem
kwalifikowanym — zat. nr 4

Tomasz Kaliszewski

Nadlesniczy

/podpisano elektronicznie/
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