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POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1.

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Ostrofeka, zwany dalej regulaminem,

ustala w szczegolnosci postanowienia ogolne dotyczace kompetencji nadlesniczego,
rodzaje podstawowych komoérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dziatania,
stanowiska kierowania poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi.

§ 2.

Nadlesnictwo Ostroteka, zwane dalej nadlesnictwem dziata na podstawie

ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach (tekst jedn. Dz.U. z 2018 r. poz. 2129,

2161, z 2019 r. poz.83, 125), zwanej dalej ustawg, aktébw wykonawczych do ustawy,
a w szczegolnosci Statutu Parstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Parnstwowe,

stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i LeSnictwa z dnia 18 maja 1994 r., zwanego dalej statutem.

§ 3.

. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz

obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji w
Olsztynie.

. Z dniem objecia RDLP militaryzacjg niniejszy regulamin przestaje obowigzywaé, a w

zycie wejdzie regulamin organizacyjny RDLP w Olsztynie jako Jednostki
Zmilitaryzowanej — zatwierdzony przez Ministra wtasciwego ds. Srodowiska.

ORGANIZACJA WEWNETRZNA.

§ 4.

. Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w nadlesnictwie na

podstawie planu urzadzenia lasu i zarzadza lasami, gruntami i nieruchomos$ciami
oraz pozostatym majgtkiem Skarbu Panstwa pozostajgcym w zarzadzie
nadlesnictwa oraz odpowiada za stan lasu.

Nadlesniczy reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w
zakresie swojego dziatania, jednoosobowo kieruje nadlesnictwem ustalajgc jego
organizacje wewnetrzng oraz organizuje ochrone mienia i zwalczanie szkodnictwa
leSnego na terenie nadles$nictwa.



3. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
nadlesnictwa, w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny,
regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

4. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadle$nictwa.

5. Kompetencje nadle$niczego wynikajg z art. 35 ustawy o lasach oraz §§ 22, 23, i 24
Statutu PGL LP.

§ 5.
Strukture nadlesnictwa stanowig

1. Biuro nadleénictwa, zwane dalej biurem,
2. Les$nictwa
Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Ostroteka przedstawia zatacznik nr 1.

§ 6.

1. W sktad biura wchodza:
A. Dziaty:
- gospodarki lesnej (ZG), kierowany przez zastepce nadlesniczego (Z),
- finansowo-ksiegowy (KF), kierowany przez gtébwnego ksiegowego (K).
- administracyjno-gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza (S).
B. Stanowiska pracy:
- inzynier nadzoru (NN)
- ds. pracowniczych (NK)
C. Posterunek strazy lesnej (NS) — kierowany przez komendanta (NS-1)

2. Obstuge techniczng Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP)
zabezpieczajgcg sprawno$é i prawidtowosé jego funkcjonowania w nadle$nictwie
sprawuje bezetatowo administrator SILP.

3. Obstuga prawna nadlesnictwa realizowana jest przez radce prawnego
zatrudnionego na podstawie umowy cywilnoprawne;.

§7.

1. Lesnictwem (ZL) kieruje bezposrednio lesniczy.

2. Do pomocy lesniczemu przydzielony jest podlesniczy.

3. Wykonawstwo prac gospodarczych w leénictwach odbywa sie systemem zleconym
poprzez zakup ustug zewnetrznych.

4. Wykaz lesnictw stanowi zatacznik nr 2 pod nazwg ,Podziat administracyjny
Nadlesnictwa Ostroteka”.
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§ 8.

Posterunkiem kieruje komendant, ktéry podlega bezposrednio nadle$niczemu.
Komendant jest przetozonym straznikéw lesnych wchodzgcych wraz z nim w skifad
posterunku.

§9.

Zastepca nadlesniczego, inzynier nadzoru, gtéwny ksiegowy, sekretarz,
stanowisko ds. pracowniczych, oraz komendant posterunku strazy lesnej
podlegaja bezposrednio nadlesniczemu.

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dziatow

pracy podlegajg bezposrednio pracownikom kierujgcym tymi dziatami.

. Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadle$niczego, zas podlesniczy

przydzielony do pracy w danym le$nictwie — le$niczemu.

. Robotnicy pomocniczy do utrzymania porzadku w obrebie siedziby biura,

kierowca samochodu oraz wozna podlegajg bezposrednio sekretarzowi.

. Zatrudnieni w ramach uméw cywilno-prawnych konserwatorzy sieci i

urzadzen : gazowniczych, wodno-kanalizacyjnych i elektrycznych podlegajg
sekretarzowi.

Praca wykonywana przez robotnikéw pomocniczych i wozng moze by¢ zastgpiona
zakupem stosownych ustug zewnetrznych.

ZAKRESY ZADAN.

§ 10.

. Zastepca nadlesniczego odpowiada za sfere produkcyjng w nadlesnictwie, kieruje

dziatem gospodarki leéne;j i pracg lesniczych.

. Zastgpca nadlesniczego w obszarze gospodarki lesnej $cisle wspétpracuje z

inzynierem nadzoru, gléwnym ksiggowym i sekretarzem.

Zastepca nadlesniczego organizuje i realizuje catoksztatt spraw zwigzanych z
zaméwieniami publicznymi z zakresu gospodarki le$nej.

Zastepca nadlesniczego odpowiada za prawidtowe wprowadzanie danych do SILP i
SIP w zakresie rzeczowym oraz ich zgodnos$c¢ z danymi zrodtowymi.

Zastepca nadlesniczego chroni powierzone mienie i uzytkuje je zgodnie z
przeznaczeniem oraz uczestniczy w zwalczaniu szkodnictwa lesnego.

Szczegdtowy wykaz zadan zastepcy nadlesniczego okresla imienny ,Zakres
obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci’.




§ 11.

1. Do zadan dziatu gospodarki le$nej nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie :
1) urzadzania lasu i stanu posiadania; w tym réwniez na etapie opracowania
PUL.
2) gospodarowania zasobami lesnymi i gruntami;
3) hodowli lasu, nasiennictwa, selekgji,
4) ochrony lasu; ochrony przyrody,
5) ochrony przeciwpozarowej obszaréw lesnych: budynkoéw i budowli,
6) edukacji przyrodniczo-lesnej spoteczenstwa,
7) uzytkowania gtéwnego i ubocznego lasu:;
8) marketingu i handlu drewnem przy petnym wykorzystaniu Portalu Le$no-
Drzewnego i aplikacji e-drewno oraz uzytki uboczne,
9) gospodarki fowieckiej,
10) .nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wtasnosci Skarbu Parstwa
(w zakresie powierzonym przez starostéw).
11) certyfikacji gospodarki leénej FSC i PEFC
12) prowadzenie i administrowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych z
utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP,
z obstuga systemu informatycznego nadlesnictwa i urzgdzen peryferyjnych
oraz internetowych portali.
13) prowadzenie gospodarki towarowej, w tym: drewna i produktéw
niedrzewnych.
14) prowadzenie aktualizacji leSnej mapy numerycznej oraz nadzér nad
rozwojem SIP.
15) Prawa zamowien publicznych w przedmiocie ustugowego wykonawstwa
zadan w zakresie gospodarki le$nej.
16) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem lesnym i rolnym
2. Do zadan dziatu gospodarki lesnej nalezy okreslenie potrzeb w zakresie
utrzymania, remontéw i budowy obiektow infrastruktury lesnej (drogowej,
wodno-melioracyjnej, turystycznej, edukacyjnej, p. pozarowej).
3. Do zadan dziatu gospodarki leSnej w zakresie ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa le$nego nalezy w szczegoblnosci:

1) kontrolowanie prawidtowosci ewidencji procesow pozyskania i zrywki drewna, a
takze jego sprzedaz ze szczegolnym uwzglednieniem zabezpieczenia umoéw
zaréwno gotéwkowych jak i bezgotéwkowych,

2) reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa oraz udzielanie w tym
zakresie merytorycznej pomocy straznikom le$nym i lesniczym,

3) podejmowanie i realizowanie takich dziatar z zakresu prewencji i edukagji, ktore
przyczynig si¢ do ograniczenia skali szkodnictwa.




§12.

-—

. Lesnictwem bezposrednio kieruje lesniczy. Le$niczy podporzadkowany jest

bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

2. Les$niczy zajmuje sie catoksztattem spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
le$nej w le$nictwie. Wykonuje wszystkie zadania zwigzane z hodowlg i ochrong
lasu, pozyskaniem drewna i innych uzytkéw lesnych, zwalczaniem szkodnictwa
leSnego wykorzystujgc uprawnienia okreslone w ustawie o lasach, a takze
wyznaczone czynno$ci w zakresie sprawowanego nadzoru nad gospodarkg lesng w
lasach niepanstwowych.

3. Lesniczy ponosi petng odpowiedzialnogé za prowadzong gospodarke w
lesnictwie i odpowiada materialnie za powierzone mienie.

4. Les$niczy prowadzi sprzedaz detaliczng drewna na podstawie upowaznienia
nadle$niczego.

5. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podle$niczego.

6. Szczegoétowy wykaz zadan lesniczego okresla imienny ,Zakres obowigzkow,

uprawnien i odpowiedzialnosci”.

§ 13.

Podlesniczy przydzielony do le$nictwa podlega bezposrednio le$niczemu.
Podlesniczy zastepuje leéniczego w czasie jego nieobecnosci.

Podlesniczy chroni powierzone mienie i uzytkuje je zgodnie z przeznaczeniem
Podlesniczy w ramach dziatan w zakresie szkodnictwa leSnego $cisle wspotpracuje
z lesniczym i posterunkiem strazy le$nej.

5. Szczegodtowy wykaz zadan podlesniczego okreéla imienny ,Zakres obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci”.

POODdN A

§ 14.

Gtowny ksieggowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie
prowadzonej w nadle$nictwie ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo-
ekonomicznego, analiz i sprawozdawczoéci oraz organizuje i sprawuje kontrole
wewnetrzng  dokumentéw  finansowo-ksiegowych  nadlesnictwa zgodnie z
postanowieniami :
- Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity - Dz.U. z 2019 r. poz. 351).
- Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie
szczegdtowych zasad gospodarki finansowej w PGL Lasy Panstwowe
(Dz.U. Nr 134, poz. 692 z 1994 r.).
- Zasad (polityki) rachunkowosci PGL Lasy Panstwowe (Zarzgdzenie Nr 4
DGLP z dnia 23 stycznia 2009 roku, znak: EK-0102-1/09.
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. Gtowny ksiegowy odpowiada za terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie

zobowigzan oraz opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez
nadlesniczego dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegélnosci
regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw (dowodéw ksiegowych) oraz
zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

. Gtéwny ksiegowy odpowiada za prawidtowe wprowadzanie danych do SILP w

zakresie finansowym oraz ich zgodno$é z danymi zrédtowymi.

Gtowny ksiegowy odpowiada za rozliczenia finansowe z jednostka nadrzedng.
Gtéwny ksiegowy chroni powierzone mienie i uzytkuje je zgodnie z przeznaczeniem.
W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego odpowiada za
wiasciwe fizyczne zabezpieczenie pomieszczenia kasy, stanéw gotéwki w kasie, jej
zabezpieczenia i organizacji transportu do banku.

Gtoéwny ksiegowy $cisle wspétpracuje z zastepcg nadlesniczego i sekretarzem
nadlesnictwa.

Gtoéwny ksiegowy kieruje dziatem finansowo-ksiegowym.

Szczegdtowy wykaz zadan gtéwnego ksiegowego okresla imienny ,Zakres
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci”.

§ 15.

. Do zadan dziatu finansowo-ksiggowego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowe;j;

2) kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw;

3) sporzadzanie zestawien planéw finansowo-gospodarczych,

4) sporzadzanie analiz i sprawozdawczosci;

5) rozliczanie dziatalno$ci podstawowej i administracyjnej;

6) prowadzenie obstugi kasowej nadlesnictwa,

7) terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan,
8) naliczanie ptac pracownikow,

9) windykacja naleznosci,

Pracownicy dziatu finansowo-ksiegowego zobowigzani sg informowaé przetozonego
o stwierdzonych nieprawidtowo$ciach w sprawdzanej dokumentacji.
Pracownicy dziatu finansowo-ksiegowego zobowigzani sg chroni¢ powierzone
mienie i uzytkowac je zgodnie z przeznaczeniem. Niezwtocznie zgtaszaé
przetozonemu o wszelkich stwierdzonych przez siebie przypadkéw kradziezy i
zniszczenia mienia.

§ 16.

. Inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng w zakresie prowadzone;j

gospodarki le$nej.
Kontroluje zagospodarowanie towisk przez kota towieckie, dzierzawigce obwody
towieckie.



. Wspoipracuje z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.
. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowac;ji.
. Nadzoruje i koordynuje sprawy zwigzane z powierzonym nadzorem nad lasami
niepanstwowymi
. Zobowigzany jest do ochrony laséw przed szkodnictwem.
. Chroni powierzone mienie i uzytkuje je zgodnie z przeznaczeniem.
. Szczegotowy wykaz zadan inzyniera nadzoru okresla imienny ,Zakres obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci”.

§ 17.

Sekretarz kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym i prowadzi petng
obstuge administracyjng nadlesnictwa. Zajmuje sie administrowaniem obiektami
infrastruktury i transportem, a takze utrzymaniem i remontem drég lesnych. W
zakresie obowigzkow sekretarza znajduje sie obstuga sekretariatu nadlesnictwa
oraz obstuga archiwum zaktadowego.

Sekretarz Scile wspétpracuje z gtdwnym ksiegowym i zastepca nadlesniczego.
Sekretarz prowadzi sprawy inwestycyjno-remontowe w nadle$nictwie, odpowiada za
wiasciwe prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

Organizuje i realizuje zamowienia publiczne z wytaczeniem zamowien na ustugi
z zakresu gospodarki lesne;j.

Sekretarz jest odpowiedzialny za wprowadzone dane do SILP z zakresu swojego
dziatania oraz ich zgodno$¢ z danymi zrodtowymi.

Zobowigzany jest do ochrony mienia przed szkodnictwem oraz ochrony
powierzonego mienia i uzytkowania go zgodnie z przeznaczeniem. Nadzoruje i
kontroluje ustugi ochrony mienia nadle$nictwa.

Szczegotowy wykaz zadan sekretarza okresla imienny ,Zakres obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci”.

§ 18.

Dziat administracyjno-gospodarczy zajmuje sie catoksztattem spraw zwigzanych z
obstugg administracyjng nadlesnictwa, w tym :

1. administrowanie budynkami, srodkami trwatymi i pozostatymi
niskocennymi sktadnikami majatku wielokrotnego uzytkowania,

2. prowadzenie gospodarki towarowej i magazynowej z wytgczeniem
drewna i le$nych produktéw niedrzewnych,

3. prowadzenie procesow inwestycyjnych w nadlesnictwie oraz
remontow i utrzymania infrastruktury lesne;.

4. koordynacja spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

5. zaopatrzenie nadle$nictwa w niezbedne maszyny, sprzet, narzedzia i
materiaty oraz zabezpieczenie fgcznosci i transportu

6. obstuga sekretariatu,




7. prowadzenie ubezpieczen majatkowych,

8. dokonywanie zakup6w na potrzeby nadlesnictwa,

9. prowadzenie spraw transportu i jego ewidencja,

10. prowadzenie spraw podatkéw lokalnych,

11. prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i inwentaryzacjg
sktadnikéw majgtkowych nadlesnictwa.

12. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prawem zaméwien
publicznych w postepowaniach na roboty budowlane, ustugi i dostawy z
wytaczeniem ustug w zakresie gospodarki le$ne;j. Wykonywanie czynnoséci
zwigzanych wyborem wykonawcy robét, ustug i dostaw niepodlegajgcym
przepisom ustawy o Prawie zamoéwien publicznych. Prowadzenie rejestru
zawartych umow.

Pracownicy dziatu administracyjno-gospodarczego zobowigzani sg do ochrony
powierzonego mienia i uzytkowania go zgodnie z przeznaczeniem oraz do
wspotdziatania w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego.

o

§ 19.

. Stanowisko d.s. pracowniczych prowadzi catoksztaft spraw pracowniczych w

rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP oraz innych
unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.

. Odpowiada za catoksztatt spraw emerytalno-rentowych i obstugi socjalnej

pracownikdéw nadles$nictwa.

Prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniami pracownikéw.

Wspotpracuje z Inspektorem Danych Osobowych w zakresie przestrzegania
postanowien ,RODQO”.

Prowadzi cafoksztatt spraw  zakresie BHP, a w tym szkolenia, dziatania
profilaktyczne, wypadki przy pracy. Wykonuje wszelkie dziatania zZwigzane z
przystugujgcymi pracownikom $wiadczeniami zakresu BHP. Pemhi role organu
doradczego-kontrolnego BHP.

Zobowigzany jest chroni¢ powierzone mienie i uzytkowaé je zgodnie z
przeznaczeniem. Niezwlocznie zgtaszaé przetozonemu wszelkich stwierdzonych
przez siebie przypadkéw kradziezy i zniszczenia mienia.

Szczegotowy wykaz zadan specjalisty ds. pracowniczych okresla imienny ,Zakres
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci”.

§ 20.

Posterunek strazy le$nej, w szczegélnosci wykonuje zadania :

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
leSnym, zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego i sporzadzanie sprawozdawczoéci w tym zakresie.
Prowadzenie magazynu broni,

11




Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg przestepstw i ich sprawcow
w Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK)
Prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw niejawnych.

Wykaz zadan komendanta okresla imienny ,Zakres obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci”.

§ 21.

. Radca prawny prowadzi obstuge prawna nadle$nictwa, w szczegolnosci

udziela pomocy prawnej pracownikom z uwzglednieniem zasad praworzadnosci
oraz ochrony intereséw Skarbu Panstwa.

Radca prawny reprezentuje nadlesnictwo przed sgdami i innymi organami.
Szczegdtowe obowigzki radcy prawnego okresla ,Zakres obowigzkéw, uprawnien
odpowiedzialnosci”.

. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§ 22.

. Kazdy pracownik nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,

od ktoérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wtasciwe
wykonanie.

Bezposredni przetozony ustala pracownikom zakresy czynnosci oraz uprawnienia
w SILP i SIP na podstawie zadan komoérki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest
zatrudniony. Zakres czynno$ci oraz uprawnien w SILP podlega zatwierdzeniu przez
nadles$niczego. Przyjecie zakresu czynnosci i uprawnien pracownik potwierdza
swoim podpisem.

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

. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,

pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie. W przypadku
jego otrzymania pracownik ma obowigzek zawiadomi¢ o tym fakcie nadle$niczego

przed wykonaniem polecenia.
W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce

organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznos$ci
stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — od przetozonego tej
komorki lub jednostki LP, do ktorej zostat oddelegowany.



-—

§ 23.

. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przyjeciem stanowiska sporzgdza sie

protokdt podpisany przez przekazujgcego i przejmujgcego oraz wtasciwego
przetozonego.

Dotyczy to stanowisk : nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego, inzyniera nadzoru,
gtéwnego ksiegowego, sekretarza, lesniczego, kasjera, komendanta PSL oraz
innych oséb odpowiedzialnych materialnie.

Pracownikow podlegajacych bezposrednio nadlesniczemu, wprowadza do pracy
nadlesniczy. Pozostatych pracownikéw wprowadza bezposredni przetozony.

§ 24.

. Gromadzenie, przetwarzanie i obieg informacji w nadle$nictwie odbywa sie z

zastosowaniem Systemu Informacji Laséw Panstwowych (SILP) tworzonego

i modyfikowanego uregulowaniami prawnymi Dyrektora Generalnego L.P.

Za prawidtowe funkcjonowanie SILP w nadle$nictwie odpowiada nadles$niczy.

Do zabezpieczenia prawidtowosci funkcjonowania SILP nadlesniczy ustanawia
sposréd pracownikéw nadlesnictwa odpowiednio przeszkolonego administratora
systemu, zwanego dalej administratorem.

Administrator wykonuje swoje zadania réwnolegle ze swoimi obowigzkami
pracowniczymi wynikajgcymi z zakresu czynnoéci, zwigzanego ze stanowiskiem
pracy, na ktérym jest zatrudniony.

Administrator pracuje w oparciu o pisemny zakres czynnosci w tym zakresie.

§ 25.

. Dane w formie zapisu elektronicznego z SILP sg rownowazne z danymi

przedstawionymi w formie dokumentu tradycyjnego, jezeli :

dotyczg wytgcznie dokumentdw ustanowionych zarzgdzeniami Dyrektora
Generalnego L.P.

dotycza wytgcznie danych wprowadzonych do SILP funkcjg GLOBAL lub danych, od
ktorych system nie wymaga potwierdzenia tg funkcjg. [funkcja GLOBAL lub jej
réwnowazna to czynno$¢ polegajgca na zaakceptowaniu wprowadzonych
pojedynczych danych lub zbioru danych do baz danych nadlesnictwa przez osobe
upowazniong przez nadle$niczego]

. Nadlesniczy wydaje pisemne upowaznienie pracownikom do stosowania funkgji

GLOBAL i rownowaznej, ktérego kopie wpina sie do akt osobowych upowaznionych
pracownikéw.

. Zmiana danych przedstawionych w formie elektronicznej i zatwierdzonych funkcjg

GLOBAL moze odby¢ sie wytacznie w formie nowego dokumentu Zrédtowego.




4. Wykaz os6b uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL stanowi zatacznik nr 3
do regulaminu.

§ 26.

1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego, z wyjgtkiem :
- pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagaja podpiséw dwoch
uprawnionych osob,
- korespondenciji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktéra powinna by¢
podpisywana takze przez gtownego ksiegowego.

2. W czasie nieobecnosci nadlesniczego pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje
zastepca nadlesniczego z zastosowaniem pieczeci bgdz nadruku o tresci :
,Z up. Nadlesniczego Nadlesnictwa Ostroteka
Zastepca Nadlesniczego, imie i nazwisko”.
3. Pisma i dokumenty przedktadane nadlesniczemu do podpisu, powinny by¢
parafowane przez kierujgcego dziatem, ktéry je sporzadzit.
Nadlesniczy moze upowazni¢ wybranych pracownikéw do podpisywania w jego
imieniu konkretnych dokumentow lub okreslonych rodzajow pism wychodzgcych.
Dokumenty i pisma te podpisywane sg z zastosowaniem pieczeci
» Z up. Nadlesniczego Nadlesnictwa Ostrofeka
stanowisko, imie i nazwisko”
4. Materiaty opracowywane przez wiecej niz jedng komorke organizacyjng sa
parafowane przez wszystkich kierujgcych dziatami uczestniczgcymi w ich
przygotowaniu.

§ 27.

1. Pisma i dokumenty wychodzace z nadle$nictwa w sprawach skomplikowanych z
prawnego punktu widzenia powinny by¢ zaopiniowane przez radce prawnego,
wykonujgacego ustugi na rzecz Nadles$nictwa.

2. Zasiggnigcia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy :

1) wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym (regulaminy)

2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

3) zawarcia uméw, porozumien i innych zobowigzan,

4) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

6) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,

7) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych.




§ 28.

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdinych dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewnetrznej.

2. Pracownicy sprawujgcy kontrole wewnetrzng potwierdzajg kazdorazowo jej
dokonanie poprzez sktadanie wiasnorecznych podpiséw na dokumentach
kontrolowanych operacji gospodarczych.

§ 29.

1. Nadle$niczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadle$niczego, a
w przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — inny, wyznaczony przez
nadlesniczego pracownik. Zakres zastepstwa ustala nadle$niczy

2. Osoba zastepujgca nadlesniczego petni zastepstwo wytgcznie w czasie jego
nieobecnosci.

3. Jezeli nadlesniczy nie moze pemic obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
peinionego przez zastepce nadleéniczego obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje nadlesniczego.

4. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik — w uzgodnieniu z nadle$niczym.

5. Jezeli zastgpstwo nie moze byé¢ petnione w sposéb okreslony w ust. 4, zastepce
i zakres zastepstwa ustala kazdorazowo bezposredni przetozony zastepowanego
pracownika w uzgodnieniu z nadle$niczym.

§ 30.

Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa zobowiazane sa do wspétpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadle$niczemu.

§ 31.

Organizacje i porzadek pracy w nadlesnictwie, w tym zasady dyscypliny i czas pracy, a
takze zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw okresla regulamin
pracy.

§ 32.

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum — reguluje instrukcja kancelaryjna.
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§ 33.

Postgpowanie w sprawach okreslonych jako ,informacje niejawne” normujg odrebne
przepisy i instrukcje.

§ 34.

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do :

- znajomosci i przestrzegania przepiséw prawnych z zakresu swojego dziatania
oraz zasad i przepiséw z zakresu bhp i p.poz,

- przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

- dbania o mienie i dobre imie Laséw Panstwowych.

- dziatania na rzecz ograniczenia szkodnictwa le$nego.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 35.
Zatacznikami do regulaminu s3:
1. Schemat organizacyjny Nadles$nictwa Ostroteka - zat. nr 1
2. Wykaz lesnictw Nadlesnictwa Ostroteka - zat. nr 2
3. Wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL - zat. nr3
§ 36.

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien regulaminu rozstrzyga
nadlesniczy.

§ 37.

W sprawach nieuregulowanych regulaminem majg zastosowanie: Kodeks Pracy,
Kodeks Cywilny, Kodeks Postepowania Administracyjnego oraz przepisy
wewnagtrzbranzowe, w tym zwtaszcza statut PGL Lasy Panstwowe.

Ostroteka./4.05.2019

KANCELARIA RADCY PRAWNEGO

RADCA PRAWNY Mariola Ropiak [

10-584 Olsztyn ul. Kosciuszki 46/48 p,3//C NADJESNICZY
Q Regon 511327352, NIP 739-104-}83-61 Nadlesnitt f’os“" "

Zdzistaw yeﬂams‘(i

ks X;? A~ He ‘&i}‘oo e A
Lta all euA AOT Wi X s OV .’ A=
i Ll TR




