Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 36/2020
Nadle$niczego Nadlesnictwa Itawa

z dnia 28.10.2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
NADLESNICTWA ILAWA

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Itawa, zwany dalej regulaminem,
okresla organizacje wewnetrzng, strukture i podzial organizacyjny oraz szczegotowy
zakres zadan komorek organizacyjnych poszczegodlnych stanowisk pracy, a takze

zasady funkcjonowania nadles$nictwa.

§2

Uzyte w regulaminie slowa oznaczaja:

1.
2.
3.

Nadlesnictwo — Nadles$nictwo Itawa

Nadlesniczy — Nadlesniczy Nadle$nictwa [tawa

Komorka — komorka organizacyjna jednostki, np. le$nictwo, dziat, samodzielne
stanowisko.

Kierownik komorki — kierownik komorki organizacyjnej jednostki.

Funkcja GLOBAL — czynnos$¢ udostepniona W SILP osobie wskazanej przez
nadles$niczego polegajaca na akceptowaniu pojedynczych danych lub ich zbioru do
aktualizowania bazy danych nadle$nictwa w SILP.

System EZD lub EZD — nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja. Aneks nr 4



§3

1. Nadlesnictwo Itawa, zwane dalej nadlesnictwem dziata na podstawie ustawy 0 lasach
z dnia 28 wrzesnia 1991 r. (Dz. U. Nr 101 poz. 444 ze zmianami), aktow
wykonawczych do tej ustawy, w tym w szczegdlnosci na podstawie Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zalacznik do
Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa
z dnia 18 maja 1994 roku.

2. Nadlesnictwo wchodzi w skilad Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Olsztynie.

3. Nadlesnictwo tworzy i likwiduje, taczy i dzieli oraz okresla zasigg terytorialny
Dyrektor Generalny, na wniosek Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych.

4. Nadle$nictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci
1 bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.

5. Nadlesnictwo realizuje zadania obronne na podstawie oddzielnych przepisow
1 instrukcji zwigzanych z przygotowaniem nadle$nictwa do dzialania w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa w czasie wojny i jest przewidziane
do militaryzacji jako jednostka organizacyjna Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Olsztynie. Z dniem objgcia militaryzacja Nadle$nictwo Itawa staje
si¢ jednostkg zmilitaryzowang 1 niniejszy regulamin organizacyjny przestaje
obowigzywac, a w zycie wchodzi ,,Regulamin Organizacyjny Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Olsztynie- jednostki zmilitaryzowanej’’ zatwierdzony przez
Ministra Srodowiska.

6. Zadania nadle$nictwa wynikaja rowniez z innych przepisOw prawa, a takze instrukcji
1 wytycznych, zarzadzen 1 wytycznych Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
1 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Olsztynie, Ministra
Srodowiska, kierownikéw innych resortow, urzedow centralnych i wojewodzkich.

7. Podstawowym zadaniem nadles$nictwa jest prowadzenie gospodarki lesnej w lasach
stanowigcych wlasno$¢ Skarbu Panstwa wedtug nastepujacych zasad:

a) powszechnej ochrony lasow,
b) trwalo$ci utrzymania lasow,
C) ciaglosci i zrbwnowazonego wykorzystania wszystkich funkcji lasow,

d) powigkszania zasobow lesnych.



10.

II.  ORGANIZACJA WEWNETRZNA
§4

Nadlesniczy (N) kieruje catoksztaltem dzialalno$ci nadle$nictwa na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa 1 ponosi za nig pelng odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje nadle$nictwo na zewnatrz.
Nadle$niczy reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilno — prawnych w zakresie
swojego dziatania.
Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych.
Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujace na obszarze nadles$nictwa, w
szczegolnos$ci ustala, wdraza i1 aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy.
Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikoéw nadlesnictwa.
Nadlesniczy moze zatrudni¢ w lesnictwach pracownikow na stanowiskach robotniczych.
W ramach kierowania nadle$nictwem i prowadzenia gospodarki le$nej nadles$niczy w
szczegolnosci:
- uczestniczy w opracowaniu planu urzadzenia lasu oraz ustala sposoby jego
realizacji,
- dokonuje biezacej oceny stanu lasow nadle$nictwa i podejmuje dziatania
zmierzajace do jego ochrony oraz prawidlowego zagospodarowania,
a w szczegollnie uzasadnionych przypadkach podejmuje decyzje w sprawie
odstepstw od planu urzadzenia lasu,
- zatrudnia i zwalnia pracownikow nadle$nictwa,
- ustala organizacj¢ nadlesnictwa, w tym podzial na le$nictwa zapewniajacy
prawidtowe wykonanie zadah gospodarczych przez lesniczych.
Nadlesniczy odpowiada za realizacj¢ zadan obronnych i wilasciwg ochron¢ informac;ji
niejawnych. Zadania te wykonuje przy pomocy pracownika prowadzacego sprawy
obronne, ochrong informacji niejawnych i oddziat kancelarii niejawnej Nadle$nictwa.
Nadlesniczy odpowiada za organizacj¢ ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego. Okresowo analizuje stan zagrozenia szkodnictwem lesnym w le$nictwach i na
tej podstawie podejmuje dziatania zapobiegawcze i zwalczajace.
Nadle$niczy nadzoruje gospodarke lesng w lasach niestanowiacych wilasnosci Skarbu

Panstwa w zakresie powierzonym przez Staroste Powiatu.



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

12. W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego,
w razie nieobecno$ci zastepcy nadleSniczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny
pracownik nadle$nictwa.

13. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych zakres dzialania osoby
zastepujacej obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadle$niczego.

14. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio:

- zastepca nadlesniczego (Z),
- gtéwny ksiegowy (F),
- inzynierowie nadzoru (NI),
- sekretarz nadlesnictwa (S),
- komendant posterunku strazy lesnej (NS),
- stanowisko ds. pracowniczych (NK).
§5
1. Strukturg organizacyjng nadle$nictwa stanowia:
a) biuro nadle$nictwa,
b) les$nictwa,
C) posterunek strazy lesnej,
d) osrodek hodowli zwierzyny,
e) szkotka lesna.
2. W sktad biura wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
| Dzialy:
- gospodarki lesnej (ZG) kierowany przez zastepce nadlesniczego (Z),
- finansowo — ksiggowy (FK) kierowany przez gtownego Ksiggowego
nadlesnictwa (F),
- administracyjno — gospodarczy (SA) kierowany przez sekretarza
nadlesnictwa (S).

II.  Samodzielne stanowiska pracy:

- inzynierowie nadzoru (NI),
- Posterunek Strazy Le$nej, kierowany przez starszego Straznika lesnego
peligcego funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej (NS),

- stanowisko ds. pracowniczych (NK).



3. Poszczego6lnymi dziatami kieruja:

l. Dziat gospodarki lesnej (ZG) kierowany przez zastepce nadlesniczego (Z), ktoremu

podlegaja:

- Stanowisko ds. uzytkowania lasu,

- Stanowisko ds. zagospodarowania lasu,

- Stanowisko ds. ochrony p-poz. i fowiectwa,
- Stanowisko ds. marketingu,

- Stanowisko ds. handlu drewnem,

- Stanowisko ds. sprzedazy drewna,

- Stanowisko ds. szkotkarstwa.

. Dzial finansowo — ksiegowy (FK) kierowany przez gtownego ksiegowego (F),

ktéremu podlegaja:
- Stanowisko ds. rozliczeniowych,
- Stanowisko ds. ptac,
- Stanowisko ds. finansowo — ksiggowych,
- Starszy ksiggowy (kasjer).

1.  Dzial administracyjno — gospodarczy (SA) Kkierowany przez sekretarza

nadlesnictwa (S), ktoremu podlegaja:
- Stanowisko ds. infrastruktury,
- Stanowisko ds. uzytkowania zaleznego,
- Stanowisko ds. administracyjnych,
- Robotnik — pomoc sprzatajaca,
- Kierowca samochodu.

IV.  Posterunek Strazy Leénej kierowany przez komendanta posterunku strazy lesnej (NS),

ktéremu podlega:
- straznik le$ny.

4. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dzialow pracy
podlegaja bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

5. Le$niczowie podlegaja bezposrednio =zastgpcy nadlesniczego, za$ podlesniczowie
le$niczym.

6. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Itawa przedstawia zat. nr 1.

7. Wykaz etatow na stanowiskach nierobotniczych w nadle$nictwie stanowi zatgcznik nr 3.

8. W razie potrzeby nadlesniczy moze dodatkowo zatrudni¢ w biurze:

- radce prawnego na zasadzie umowy cywilnoprawnej,



- Inspektora  danych  osobowych, ktory odpowiada za organizacje
bezpieczenstwa i ochron¢ danych osobowych zgodnie z ustawa o ochronie
danych osobowych na zasadzie umowy cywilnoprawnej,

- pracownika ds. obronnosci I ochrony informacji niejawnych na zasadzie
umowy cywilnoprawnej.

8. Pelnienie zadan shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy w nadles$nictwie, sprawujacej
funkcje organizacyjne, doradcze i kontrolne w zakresie bhp, nadlesniczy powierza
pracownikowi zatrudnionemu przy innej pracy. Zagadnienia bhp podlegaja bezposrednio
nadlesniczemu.

9. Za kontakt z mediami odpowiada rzecznik prasowy. Petnienie tej funkcji nadles$niczy
powierza dodatkowo pracownikowi zatrudnionemu przy innej pracy.

10. Obstuge techniczng Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP)
zabezpieczajacg sprawno$¢ 1 prawidlowos¢ jego funkcjonowania w nadles$nictwie
sprawuja administratorzy SILP. Administratorzy SILP sprawuja swoje funkcje w ramach

obowigzkow wynikajacych z zakreso6w czynnosci.

I1l. ZAKRESY ZADAN — KOMORKI ORGANIZACYJNE
§6

1. Do zadan dzialu gospodarki leSnej (ZG) nalezy prowadzenie caloksztaltu spraw

zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacja i nadzorem prac w zakresie:

- nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu 1 zadrzewien,

- uzytkowania gléwnego 1 ubocznego lasu, lowiectwa oraz gospodarki
towarowej, marketingu, sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych,

- ochrony lasu i1 p.poz., turystycznego zagospodarowania i udost¢pnienia lasu,
ochrony przyrody, certyfikacji gospodarki lesnej, inwentaryzacji przyrodniczej
NATURA 2000 oraz edukacji przyrodniczo — lesnej,

- zamowien publicznych,

- administrowania aplikacji ,,Portal Lesno — Drzewny” oraz serwisu aukcyjnego
,,e-drewno”,

- prowadzenie edukacji przyrodniczo — lesne;.

2. Pracownicy dzialu chronia powierzone mienie 1 wuzytkuja go zgodnie

z przeznaczeniem.



3. Szczegbtowe zadania pracownikow dzialu zagospodarowania lasu okreslone sg
w zakresach czynno$ci stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.
§7

1. Do zadan dzialu finansowo — ksiegowego (FK) nalezy w szczegdlnos$ci:

- prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowe;j,
- kontrola formalno — rachunkowa dokumentow,
- sporzadzanie plandéw finansowych, analiz i sprawozdawczosci,
- egzekwowanie wszelkich naleznosci,
- prowadzenie catosci spraw dotyczacych ptac,
- terminowe regulowanie zobowigzan.
2. Pracownicy dziatu finansowo — ksiggowego zwracajg szczegdlng uwage na sprawy
zwigzane z ochrong mienia, chronia powierzone mienie 1 uzytkuja zgodnie
z przeznaczeniem.
3. Zadania pracownikéow dzialu finansowo — ksiggowego zawarte sg w szczegdtowych
zakresach obowiazkoéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci.
§8

1. Do zadan dzialu administracyjno — gospodarczeqgo (SA) nalezy prowadzenie

catoksztaltu spraw zwigzanych z pelng obstuga administracyjng nadlesnictwa, w tym:

- prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem,

- zaopatrzenia 1 sprawowanie nadzoru nad gospodarka magazynowa,

- zaopatrzenie pracownikow w nalezne umundurowanie, odziez robocza i
ochronna, $rodki czystoscli,

- zaopatrzenie komorek organizacyjnych w artykuty pi$miennicze, druki,
czasopisma itp.,

- prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka transportowa, w tym
prawidlowym wykorzystaniem Srodkoéw transportowych,

- opracowywanie materiatdw do sporzadzenia SIWZ z zakresu inwestycji i
remontow,

- prowadzenie spraw zwigzanych gospodarka lokalowa i mieszkaniowa wraz z
czynszami,

- rozliczanie dziatalno$ci gospodarczej 1 administracyjne;j,

- prowadzenie archiwum zaktadowego,

- prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen majatkowych,



prowadzenie umoéw dzierzaw, najmu 1 uzyczenia laséw 1 innych

nieruchomosci,

prowadzenie spraw dotyczacych deputatow rolnych, podatkow,

administrowanie nieruchomosciami, $rodkami trwalymi i1 wyposazeniem

obiektow nadle$nictwa oraz utrzymanie ich w nalezytym stanie technicznym,

sprawy lacznosci,

prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania i pieczeci

prowadzenie i nadzorowanie spraw inwestycyjno — remontowych,

prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i1 zazalen

admnistrowanie i biezaca aktualizacja LMN,

utrzymanie spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP i SIP, z obstuga
systemu informatycznego  nadle$nictwa i urzadzen peryferyjnych oraz

internetowych portali.

2. Pracownicy dzialu administracyjno — gospodarczego zobowigzani sg do ochrony

powierzonego mienia i uzytkowania go zgodnie z przeznaczeniem.

3. Szczegotowe zakresy obowiazkow stluzbowych pracownikéw dziatu administracyjno —

gospodarczego zawiera zakres czynnosci stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§9

1. Posterunek Strazy Lesnej:

Posterunkiem Strazy Les$nej kieruje komendant strazy lesnej (NS), ktory
bezposrednio podlega nadle$niczemu,

komendant Posterunku Strazy Le$nej jest przetozonym straznika lesnego
wchodzacego wraz z nim w sktad posterunku,

posterunek wykonuje zadania zwigzane ze zwalczaniem przestepstw
1 wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz realizuje inne zadania
dotyczace ochrony mienia i ochrony przyrody,

prowadzi magazyn broni,

wspotpracuje z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej,

posterunek miesci si¢ w siedzibie nadle$nictwa,

obszarem dziatania posterunku jest teren objgty zasiggiem terytorialnym

nadlesnictwa.



V.

ZAKRESY ZADAN — STANOWISKA SAMODZIELNE
§ 10

. Zastepca nadlesniczego (Z-stanowisko w Stuzbie Le$nej) odpowiada za sfere

planistyczng i produkcyjng w nadlesnictwie, kieruje dziatem gospodarki lesnej i1 praca
le$niczych.

Organizuje, realizuje 1 nadzoruje prace z zakresu gospodarki lesnej okreslone w Planie
Urzadzenia Lasu.

Nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedaza drewna, obrotem materiatowym,
zagospodarowaniem turystycznym, udost¢pnieniem laséw, edukacja lesna
spoteczenstwa, ochrong przyrody i certyfikacja.

Odpowiada za prawidlowe stosowanie procedur zwigzanych z udzielaniem zamowien

publicznych oraz uczestniczy w komisjach przetargowych.

. Zatwierdza zlecenia w trybie ustalonym przez nadles$niczego.

Odpowiada za ochron¢ mienia Skarbu Panstwa bedacego w zarzadzie Nadle$nictwa
Itawa 1 uzytkuje go zgodnie z przeznaczeniem.
Szczegbdtowy zakres obowiazkéw stuzbowych zastgpcy nadlesniczego okresla zakres

czynnos$ci shuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci .

. Zastepca Nadlesniczego S$cisle wspotpracuje z glownym ksiggowym, inzynierami

nadzoru (w szczegdlnosci w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego,
koordynacji i realizacji prac w nadle$nictwie), sekretarzem nadle$nictwa, radca
prawnym i komendantem.

§11

Gléwny ksiegowy (F-stanowisko w Stuzbie Les$nej) wykonuje zadania i ponosi

odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiggowos$ci, finanséw, planowania finansowo —
ekonomicznego, analiz, sprawozdawczo$ci oraz organizuje 1 sprawuje kontrole
wewnetrzng dokumentow finansowo — ksiggowych nadlesnictwa. Kieruje dzialem
finansowo — ksiggowym, bedac bezposrednim przetozonym pracownikoéw tego dziatu.
Gloéwny ksiggowy opracowuje regulamin kontroli wewng¢trznej i obiegu dokumentow
w Nadle$nictwie oraz zestawienia planéw finansowo — gospodarczych. Organizuje
1 sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo — ksiegowych nadlesnictwa
zgodnie z postanowieniami:

- Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowo$ci wraz ze zmianami,



- Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 roku w sprawie
szczegdtowych zasad gospodarki finansowej w PGL Lasy,
- Zasad (polityki) rachunkowos$ci Panstwowego Gospodarstwa Les$nego Lasy
Panstwowe 1 Planu Kont z komentarzem Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe.
Odpowiada za terminowe egzekwowanie nalezno$ci i regulowanie zobowigzan,
opracowywanie  projektow  przepiséw  wewnetrznych  wydawanych  przez
nadlesniczego, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci: obiegu
dokumentow (dowodow ksiegowych), zasad przeprowadzania 1 rozliczania
inwentaryzacji.
Odpowiada za prawidlowe wprowadzenie danych do Centrum Informowania
Kierownictwa (SILPWeb) w zakresie finansowym.
Chroni powierzone mienie i uzytkuje zgodnie z przeznaczeniem.
Szczegotowy zakres obowigzkow stuzbowych gléwnego ksiegowego okresla zakres
czynno$ci shuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.
Glowny ksiggowy $cisle wspolpracuje z zastgpca nadlesniczego, inzynierem nadzoru,
sekretarzem nadles$nictwa oraz radcg prawnym.

§12
Sekretarz (S-stanowisko w Stuzbie Le$nej) Kieruje dzialem administracyjno —
gospodarczym, jest bezposrednim przelozonym pracownikéw tego dziatu,
odpowiedzialnym za realizacj¢ catoksztalttu spraw zwigzanych z pelng obstuga
administracyjng nadlesnictwa, spraw inwestycyjno — remontowych.
Prowadzi ewidencje stanu posiadania, gromadzi dokumentacj¢ zwigzang z pracami
urzadzania lasu, geodezyjnymi oraz wprowadza zmiany w ewidencji gruntow
zwigzanych z obrotem wewnetrznym i zewngtrznym.
Zajmuje si¢ obstuga lesnej mapy numerycznej oraz prowadzi catoksztalt prac
zwigzanych z bhp.
Odpowiada za prowadzenie spraw zwigzanych z umowami dzierzaw gruntow,
dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéow i budowli, sporzadzenie dokumentacji
dotyczacej sprzedazy zbednej substancji mieszkaniowej nadle$nictwa, naliczanie
podatkow lokalnych.
Sekretarz chroni powierzone mienie 1 uzytkuje je zgodnie z przeznaczeniem oraz

wspoéltdziala w zakresie szkodnictwa le$nego.

10
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Szczegdlowy zakres obowigzkow sekretarza zawiera zakres czynnosci stuzbowych,
uprawnien i odpowiedzialno$ci.
Sekretarz $ci§le wspolpracuje z zastepca nadlesniczego, inzynierami nadzoru,
gléwnym ksiggowym oraz radcg prawnym.

§13

Inzynierowie nadzoru (NI-stanowisko w Stuzbie Le$nej) realizujg zadania zwigzane

ze sprawowaniem kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez
nadlesniczego.

Wydaja zalecenia w trybie ustalonym przez nadlesniczego.

W razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego zastgpstwo pelni wyznaczony inzynier
nadzoru.

Inzynierowie nadzoru w ramach dzialan z zakresu zwalczania szkodnictwa le$nego
Scisle wspotpracujg z Posterunkiem Strazy Lesnej, odpowiadaja za powierzone mienie
oraz zajmujg si¢ ochrong mienia i zwalczaniem szkodnictwa lesnego.

Szczegotowy zakres obowiazkéw stuzbowych inzynierow nadzoru okresla zakres

czynnosci shuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

. Inzynier nadzoru $cisle wspotpracuje z zastgpca nadlesniczego (w szczegdlnosci w

sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac
gospodarczych w nadlesnictwie), glownym ksiegowym, radca prawnym, sekretarzem
nadles$nictwa 1 komendantem.

§ 14

Stanowisko d.s. pracowniczych (NK — stanowisko poza Stuzba Le$na) odpowiada za

catoksztalt spraw pracowniczych w sferze objetej Kodeksem pracy i
Ponadzaktadowym Uktadem Zbiorowym dla Pracownikow PGL oraz innych
unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie. Ponadto prowadzi
dokumentacje dotyczacg przestrzegania dyscypliny pracy.

Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie planéw i sprawozdan dot. zatrudnienia i1 wynagrodzen,
rozmieszczenia 1 struktury kadr pod wzgledem stanowisk, zawodow,
kwalifikacji itp.,

b) prowadzenie ewidencji ruchu osobowego nadles$nictwa (akta osobowe),

C) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem i podnoszeniem kwalifikacji

pracownikow,
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d) gromadzenie i stosowanie aktualnych przepisow prawa pracy oraz
informowanie 0 zmianach komorek organizacyjnych nadlesnictwa,

e) prowadzenie spraw badan wstepnych, kontrolnych i okresowych pracownikow.
Chroni powierzone mienie i uzytkuje zgodnie z przeznaczeniem.
Szczegbdtowy zakres obowigzkow stanowiska ds. pracowniczych zawiera zakres
czynno$ci shuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.
Stanowisko ds. pracowniczych $cisle wspotpracuje z zastepca nadlesniczego,
sekretarzem, inzynierami nadzoru, gldwnym ksi¢gowym oraz radcg prawnym.

§ 15

Posterunkiem Strazy Les$nej bezposrednio kieruje komendant (stanowisko w Stuzbie
Lesnej) - starszy straznik lesny.
Komendant, starszy straznik le$ny jest przetozonym straznika le$nego.
Do obowigzkow komendanta poza sprawowaniem funkcji kierowniczej w strazy
lesnej 1 bezposrednim kierowaniem pracg podleglego straznika le$nego, nalezy takze
wykonywanie zadan straznika le$nego.
Pelni obowiazki pracownika Pionu Ochrony.
Podstawowym zadaniem straznikow lesnych jest zapobieganie 1 zwalczanie
przestepstw 1 wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony przyrody oraz
ochrona innych sktadnikow mienia nadle$nictwa.
Straznicy le$ni w ramach dzialan z zakresu szkodnictwa lesnego $cisle wspolpracuja
z inzynierami nadzoru, lesniczymi i podle$niczymi.
Siedzibg posterunku jest biuro, a obszarem dzialania — zasigg terytorialny
nadle$nictwa.
Komendant — starszy straznik le$ny i straznik le$ny chronig powierzone mienie i
uzytkuja je zgodnie z przeznaczeniem.
Szczegblowe zadania starszego straznika lesnego i straznika lesnego okreslone sg

w szczegdtowym zakresie czynnos$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci.

ZAKRES ZADAN — LESNICTWO, OHZ, SZKOLKA LESNA,
LASY NIEPANSTWOWE

§ 16

Lesnictwem kieruje bezposrednio lesniczy.
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Do pomocy lesniczemu przydzielony moze by¢ podlesniczy.
Wykonawstwo prac gospodarczych w lesnictwach odbywa si¢ systemem zleconym
poprzez zakup ustug zewnetrznych.
Zestawienie lesnictw Nadle$nictwa Itawa przedstawia zal. nr 2.
§17

Lesniczy (ZL-stanowisko w Stuzbie Lesnej ) bezposrednio kieruje lesnictwem.
Do zadan le$niczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w lesnictwie, za ktérg ponosi pelng odpowiedzialnos¢. Wykonuje wszystkie
zadania zwigzane z hodowlg i ochrong lasu, ochrong p.poz., pozyskaniem i wywozem
oraz sprzedazg detaliczng drewna.
Wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem oraz ochrong przyrody, korzystajac z uprawnien okre$lonych w
ustawie o lasach.
Lesniczy w ramach dziatan z zakresu szkodnictwa lesnego S$cisle wspotpracuje
z posterunkiem Strazy Les$ne;.
W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na
czas nieobecnosci lesniczego odbywa si¢ na podstawie lgcznego powierzenia mienia,
uregulowanego umowa o wspotodpowiedzialnosci, zawarta na piSmie przez
nadlesnictwo, lesniczego 1 podlesniczego, okreslajacag zakres odpowiedzialnosci
poszczegdlnych pracownikow.
Les$niczy odpowiada materialnie za powierzone mienie, chroni je i uzytkuje zgodnie
Z przeznaczeniem.
Szczegblowy zakres obowigzkow 1 odpowiedzialnosci lesniczego okresla zakres
czynnosci shuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§18
Podle$niczy (stanowisko w Stuzbie Le$nej) przydzielony do lesnictwa podlega
bezposrednio lesniczemu.
Chroni powierzone mienie i uzytkuje zgodnie z przeznaczeniem oraz zajmuje si¢
zwalczaniem szkodnictwa lesnego i przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony
przyrody.
Podlesniczy w ramach dzialan z zakresu szkodnictwa lesnego $cisle wspolpracuje
z le$niczym 1 Posterunkiem Strazy Lesne;.
Podlesniczy zastgpuje lesniczego podczas jego nieobecnosci. Przekazanie lesnictwa na

czas nieobecno$ci le$niczego powinno odbywaé si¢ na podstawie tacznego
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powierzenia mienia, uregulowanego umowa o wspdtodpowiedzialnosci, zawartg na
piSmie przez nadlesnictwo, le$niczego 1 podlesniczego, okreslajaca zakres
odpowiedzialnos$ci poszczegdlnych pracownikow.
Szczegblowy zakres obowigzkow 1 odpowiedzialnosci stuzbowej podlesniczego
okresla zakres czynnosci stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§19

Le$niczy ds. laséw niepanstwowych (ZLN-stanowisko w Stuzbie Le$nej) koordynuje

catoksztalt spraw zwigzanych z nadzorem nad gospodarka lesng w lasach
niestanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa potozonych w zasiegu administracyjnym
Nadle$nictwa Itawa na terenie powiat itawskiego 1 ostrodzkiego, zgodnie z
postanowieniami ustawy o lasach oraz Porozumieniami zawartymi pomig¢dzy
Nadles$niczym Nadlesnictwa Itawa i Starostami Powiatow Itawa 1 Ostrdoda.
Przygotowuje wnioski do Starostw na wydanie decyzji ustalajacych zadania oraz
nakazujacych wykonanie prac.
Sporzadza sprawozdania z wynikow sprawowanego nadzoru nad gospodarka lesng w
lasach niepanstwowych.
Szczegotowy zakres obowiazkéw stanowiska ds. lasow niepanstwowych zawiera
zakres czynnosci stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.
§20
. Gospodarstwo lowieckie — Osrodek Hodowli Zwierzyny w skfad ktérego wchodzi

1 obwdd towiecki nr 332.

. Osrodkiem kieruje lesniczy d.s. fowieckich (ZL-17-stanowisko w Stuzbie Le$ne;j).

. Gospodarstwo towieckie dziata zgodnie z regulaminem organizacyjnym OHZ
Smolniki.

. Le$niczy ds. towieckich prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki towieckich.

. Szczegotowy zakres obowigzkow 1 odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego ds.
towieckich okresla zakres czynnosci stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§21

. Szkéltka lesna — prowadzona przez stanowisko ds. szkotkarstwa (ZS-stanowisko w

Stuzbie Lesnej).

. Do zadan gospodarstwa szkotkarskiego nalezy:
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- prowadzenie, integrowanie 1 laczenie dziatan dotyczacych selekcii,
nasiennictwa, zbioru, przechowywania nasion i szyszek, przysposobienia
nasion do wysiewu,

- produkcja i przechowywanie sadzonek,

- usprawnianie procesOw technologicznych produkcji materiatu sadzeniowego,

- zabezpieczenie produkcji (sadzonek) przed potencjalnymi zagrozeniami
wywotanymi czynnikami bio- i abiotycznymi.

. Szczegdlowy zakres obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci stuzbowej podlesniczego

okresla zakres czynnosci stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§22

. Nadles$niczy moze, poza ustalonymi obowigzkami stuzbowymi, angazowaé¢ doraznie

poszczeg6lnych pracownikéw nadle$nictwa do prac w komisjach problemowych,

zespotach roboczych badz doradczych, powotywanych odrebnymi zarzagdzeniami.

. Nadle$niczy moze powierzy¢ konkretnym pracownikom, za iCh zgoda, wykonywanie

dodatkowo i réwnolegle z obowigzkami wynikajacymi z ich podstawowych zakresow

czynnosci innych obowigzkow, np. w sferze obronno$ci, informatyki, bhp, p-poz.

§23

Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych nadle$nictwa nalezy:

- sledzenie postepu w technice i technologii le$ne;j,

- sporzadzanie sprawozdawczos$ci statystycznej i informacji wewngtrznej ze
swego zakresu dziatania,

- wspoétudziat w prowadzeniu szkolen,

- ewidencjonowanie, katalogowanie oryginatéw lub odpisow korespondencji
wptywajacej 1 wychodzacej z nadle$nictwa zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna,

- dokonywanie corocznego przegladu przechowywanych dokumentow oraz ich
archiwizowanie w skladnicy akt nadle$nictwa,

- przygotowywanie i przekazywanie wszelkich niezbednych danych dotyczacych
planowania w zakresie swoich dzialan oraz wspoipraca przy sporzadzaniu
planow finansowo — gospodarczych,

- analizowanie i ocena biezacej sytuacji wynikajacej ze Sprawozdan i innych
danych oraz zglaszanie uwag, wnioskow 1 propozycji dalszych przedsiewzig¢,

- inicjowanie rozwoju organizacyjnego, proekologicznych przedsiewzi¢¢ oraz

dziatalnos$ci reklamowej, propagandowe;j i edukacyjnej,
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VI.

- opracowywanie do zamieszczenia na stronie internetowej i BIP niezbednych
informacji i ogloszen,
- pozyskiwanie $rodkéw zewngtrznych na prowadzone w nadle$nictwie

przedsigwziecia.

ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA
§24

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

od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe 1 przed ktorym odpowiada za ich wiasciwe

wykonanie.

. Bezposredni przelozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnos$ci, ktore

podlegaja zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy czynno$ci wreczane s3 na

pismie za pokwitowaniem.

. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien

polecenie to wykona¢, zawiadamiajac o tym jednocze$nie — w miar¢ mozliwosci

jeszcze przed jego wykonaniem — swojego bezposredniego przetozonego.

. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami,

pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.

. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce

organizacyjnej nadle$nictwa lub innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej
— w zakresie pelnionych funkcji stuzbowych — od przetozonego tej komorki, do ktore;j
zostal oddelegowany.

§ 25

. Z czynnosci zwiazane] z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy 0sOb

materialnie odpowiedzialnych sporzadza si¢ protokot podpisany przez przekazujacego
1 przejmujacego oraz wlasciwego przetozonego. Dotyczy to stanowisk: nadlesniczego,
zastepcy nadlesniczego, inzyniera nadzoru, gléwnego ksiggowego, lesniczego oraz

innych oséb odpowiedzialnych materialnie.

. Zastepce nadlesniczego, gtownego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza,

starszego straznika le$nego, stanowisko ds. pracowniczych, lesniczego, wprowadza do

pracy nadle$niczy.

. Pozostalych pracownikéw nadle$nictwa wprowadza do pracy ich bezposredni

przelozony.
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Z chwilg podjecia pracy lub przyjecia stanowiska pracownik ponosi peing
odpowiedzialnos$¢ stuzbowg i materialna.
§ 26
Gromadzenie, przetwarzanie i obieg dokumentacji w nadle$nictwic odbywa si¢
Z zastosowaniem Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP) tworzonego
1 modyfikowanego uregulowaniami prawnymi Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych.
Za prawidtowe funkcjonowanie SILP odpowiada w nadlesnictwie nadlesniczy.
Do zabezpieczenia prawidtowosci funkcjonowania SILP  nadle$niczy ustanawia
odpowiednio  przeszkolonych  administratorow  systemu, zwanych  dalej
administratorami.
Administratorzy wykonuja oObowigzki Administratora Bezpieczenstwa Systemu
Informatycznego w Nadle$nictwie.
Pracownicy nadle$nictwa, w ktérych zakresie dziatania znajduja si¢ zagadnienia
objete SILP sg zobowigzani w szczegdlnosci do:
- opanowania umiejetnosci poslugiwania si¢ systemem przynajmniej w
zakresie swojego dzialania,
- prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu,
- terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,
- zglaszania wszelkich zauwazonych btedow 1 nieprawidtowosci w
funkcjonowaniu SILP.
Bezposredni przetozeni uzytkownikéw systemu odpowiadajg za:
- egzekwowanie znajomosci programOow uzytkowych zgodnych =z
zakresami czynnos$ci podlegtych pracownikow,
- sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 5 § 26.
§27
Dane w formie zapisu elektronicznego z SILP s3 réwnorzedne z danymi
przedstawionymi w formie dokumentu tradycyjnego, jezeli:
- dotyczag wyltacznie dokumentow ustanowionych zarzadzeniami Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych,
- dotycza wylacznie danych wprowadzonych do SILP funkcja GLOBAL lub
danych, od ktorych system nie wymaga potwierdzenia tg funkcja.

Nadlesniczy upowaznia pracownikéw nadle$nictwa do stosowania funkcji GLOBAL.
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3. Wykaz oséb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL stanowi zalgcznik Nr 4
do regulaminu organizacyjnego nadles$nictwa, jego odpisy znajduja si¢ w aktach
osobowych upowaznionych pracownikow.

4. Weryfikacja danych przedstawionych w formie elektronicznej i zatwierdzonych
funkcja GLOBAL moze odby¢ si¢ wylagcznie w formie nowego dokumentu
zrédtowego.

5. Kazdy fakt kontroli danych wyrazonych w formie elektronicznej rejestruje si¢
w ksigzce kontroli nadle$nictwa.

6. Wszystkich uzytkownikow SILP w nadle$nictwie obowigzuje przestrzeganie
obowigzujacych zasad funkcjonowania i bezpieczenstwa SILP.

§ 28

niedepuszezalne—Aneks nr 4

1. Podstawowym systemem kancelaryjnym, dokumentujacym  przebieg

zalatwiania 1 rozstrzygania spraw jest system elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg — EZD.

2. Obieg dokumentacji oraz wszystkie czynno$ci wykonywane indywidualnie
przez pracownikow odbywaja si¢ z wykorzystaniem informatycznego
narzedzia EZD.

3. Wyjatki od podstawowego sposoby dokumentowania przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw, poprzez wskazanie Kklas rzeczowych z jednolitego
rzeczowego wykazu akt PGL LP, ktore beda prowadzone w systemie
tradycyjnym, okre$la zalgcznik nrl do Zarzadzenia 32/2021 z 27.05.2021 r.

Aneks nr 4

4. Szczegotowe zasady postgpowania przy wykonywaniu czynno$ci kancelaryjnych

reguluje obowigzujaca Instrukcja kancelaryjna i rzeczowy wykaz akt dla PGL LP.
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Sposéb przygotowania 1 zasady przekazywania akt do archiwum zakladowego
okresla Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych i
sktadnic w PGL LP.

5. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich obowigzkéw do
przestrzegania tajemnicy przedsi¢biorstwa, a takze ustawy o ochronie danych
osobowych.

6. Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych reguluja odrgbne przepisy
i instrukcje.

§29

1. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana podpisem odrecznym lub
elektronicznym w zaleznosci od charakteru sprawy Aneks nr 4 jest jednoosobowo
przez nadle$niczego za wyjatkiem:

- pism 1 dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagaja podpisow
dwoéch uprawnionych oséb,

- korespondencji, z ktorej wynikaja zobowigzania majatkowe i1 ktéora powinna
by¢ podpisana takze przez gldéwnego ksiegowego.

2. W czasie nieobecno$ci nadlesniczego pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje
zastepca nadlesniczego, a w razie jego nieobecnosci inna osoba wskazana przez
nadlesniczego z zastosowaniem pieczgci ,,z upowaznienia nadlesniczego, stanowisko,
imi¢ 1 nazwisko”.

3. Kopie pism sporzadza si¢ przy uzyciu urzadzen kopiujacych z zachowaniem
doktadnego tekstu oryginatu.

4. Uwierzytelnienia kopii dokonuje kierownik komorki organizacyjnej tj. zast¢pca
nadle$niczego, glowny ksiegowy, inzynier nadzoru, sekretarz nadlesnictwa,
komendant posterunku strazy lesnej, stanowisko ds. pracowniczych, w ktorej znajduje
si¢ oryginal pisma. Po sporzadzeniu kopii pisma nalez umiesci¢ pod tekstem z lewe;j
strony klauzule ,,za zgodno$¢ z oryginatem”, a takze datg, podpis 1 stanowisko
stuzbowe osoby stwierdzajacej zgodno$¢ treSci oraz odcisk pieczeci firmowe;j
jednostki organizacyjnej.

5. W przypadku, gdy okreslone procedury (przepisy) tego wymagaja lub w uzasadnionych
przypadkach zazada tego strona zainteresowana, zgodno$¢ kopii z oryginatem
potwierdza kierownik jednostki organizacyjnej. Aneks nr 4

6. Wszyscy pracownicy s3 zobowigzani prowadzi¢ poszczegdlne sprawy, zgodnie

z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna.
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§ 30
Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewngtrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegbdlnych dziatow 1 stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowywany i uaktualniany przez gldéwnego ksiegowego, a zatwierdzany przez
nadle$niczego.
Pracownicy sprawujacy kontrole wewngtrzng potwierdzaja kazdorazowo jej
dokonanie poprzez skladanie wlasnorecznych podpisow na dokumentach
kontrolowanych operacji gospodarczych.

§31
Zasiggnigcia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:
- wydanie aktu prawnego o charakterze og6lnym,
- indywidualnie, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
- zawarcia umowy dlugoterminowej, porozumien 1 innych zobowigzan

0 znacznej wartosci,
- rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
- odmowy uznania roszczen,
- zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach
cywilnych,

- zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

§ 32
. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego, a w
przypadku nieobecno$ci zastepcy nadle$niczego wyznaczony przez nadlesniczego
inny pracownik. Zakres zastgpstwa ustala kazdorazowo nadle$niczy. Osoba
zastepujaca petni powierzong funkcje wylacznie w czasie nieobecnosci osoby
zastgpowane;j.
Jezeli nadles$niczy nie moze peti¢ obowigzkow stuzbowych zakres zastgpstwa
pelnionego przez zastgpce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
nadle$niczego.
Pozostali pracownicy nadle$nictwa sg zastgpowani wedlug wykazu statych zastepstw
stanowigcego zatacznik nr 5 do regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa.
Jezeli zastepstwo nie moze by¢ pelnione w sposob okreslony w ust. 3, zastgpujacego
1 zakres zastepstwa kazdorazowo ustala bezposredni przelozony zastgpowanego

pracownika w uzgodnieniu z nadle$niczym.
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§ 32
Za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem i udost¢pnianiem publicznym
strony internetowej nadle$nictwa oraz Biuletynu Informacji Publicznej odpowiada
Nadle$niczy. Stron¢ internetowg oraz Biuletyn Informacji Publicznej redaguja i prowadza w
uzgodnieniu i pod kontrolg Nadle$niczego osoby, ktérym zlecono te zadania w zakresach
czynnosci.
§ 34
Wszystkie komoérki organizacyjne nadle$nictwa obowigzane sg do wspolpracy
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich
do akceptacji nadle$niczemu.
§ 35
Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okres§la regulamin pracy
nadle$nictwa.
§ 36
Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum reguluje instrukcja kancelaryjna
§37
Wszyscy pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg do:
1. Znajomoscl 1 przestrzegania przepisow prawnych z zakresu swojego dziatania oraz
dbania o mienie i dobre imi¢ Lasow Panstwowych.
Przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.
Przestrzegania przepisow p.poz. 1 bhp.

Przestrzegania norm certyfikacji FSC i PEFC.

o & N

Przestrzegania zasad i przepisow o zakazie konkurencji.

VII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§33
Zalacznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

1. Schemat organizacyjny Nadle$nictwa Itawa - zat. Nr 1

2. Wykaz le$nictw Nadles$nictwa Itawa - zat. Nr 2
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3.  Wykaz etatow nierobotniczych w Nadle$nictwie - zal. Nr 3

4. Wykaz 0s6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL - zat. Nr 4
5. Wykaz stalych zastepstw w Nadle$nictwie - zal. Nr 5
§ 34

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu rozstrzyga

nadles$niczy.

§35
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
prawa, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postgpowania

Administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w tym zwlaszcza statut PGL

Lasy Panstwowe.

NADLESNICZY
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