Zafacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 10/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Jedwabno

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA JEDWABNO



POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin organizacyjny Nadles$nictwa Jedwabno, zwany dalej regulaminem
organizacyjnym, okresla

- ogo6lne kompetencje Nadlesniczego, zasady organizacji wewngtrznej
Nadlesnictwa jego strukture organizacyjng i podzial administracyjny;

- kompetencji poszczegdlnych komorek i samodzielnych stanowisk
pracy oraz ramowe zakresy obowigzkow;

- ogoélne zasady organizacji i kontroli w Nadlesnictwie oraz
wspotpracy i koordynacji pomigdzy poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi i stanowiskami pracy.

2. Nadlesnictwo dziala na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach
(Dz. U. z 2018 r. poz. 2129 z pdzniejszymi zmianami), aktow wykonawczych
do tej ustawy, a w szczegolnosci statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r.

3. Nadlesnictwo Jedwabno wchodzi w sklad Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Olsztynie.

4. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci 1 bezpieczenistwa panstwa jest jednostkg przewidziang do

militaryzacji.
Z dniem obj¢cia militaryzacjg Nadlesnictwo Jedwabno staje si¢ pododdzialem
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Olsztynie — jednostki

zmilitaryzowanej 1  niniejszy  regulamin  przestaje = obowigzywac,
a w zycie wchodzi regulamin organizacyjny RDLP w Olsztynie — zatwierdzony
przez Ministra wlasciwego ds. srodowiska™.
5 . llekro¢ w niniejszym regulaminie bez blizszego oznaczenia jest mowa o:
a) Nadlesnictwie;
b) Dyrekcji Generalnej;
¢) Dyrekcji Regionalnej /RDLP/,
d) Nadles$niczym,;
e) Ustawie;
f) Statucie;
g) Regulaminie;
h) GLOBAL,;
i) SILP;
j) SIP;
k) BIP LP,
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
a) Nadlesnictwo Jedwabno;
b) Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych;
¢) Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w Olsztynie;
d) Nadlesniczego Nadlesnictwa Jedwabno;
e) Ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach /Dz. U. Nr 101, poz.
444( ze zmianami);
f) Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska , Zasobow Naturalnych Lesnictwa z dnia

18.05.1994r;
g) Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Jedwabno;
h) Funkcja GLOBAL - funkcja SILP udostepniona osobie

wskazanej przez nadlesniczego, administratorowi polegajaca na

akceptowaniu pojedynczych danych lub ich zbioru do aktualizowania
bazy danych nadlesnictwa; /7




i) System Informatyczny Lasow Panstwowych;
j) System Informacji Przestrzennej w LP;
k) Biuletyn Informacji Publicznej Laséw Panstwowych.

II. ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§2
Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:
1. Biuro nadlesnictwa;
2. Wyluszczarnia nasion drzew lesnych;
3. Lesnictwa;
4. Osrodek hodowli zwierzyny.

§3

1. Nadlesniczy kieruje caloksztaltem dzialalnosci nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig pelng odpowiedzialno$é, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujace na obszarze nadlesnictwa, w
szczegOlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej 1 regulamin pracy. Nadlesniczy =zatrudnia i1 zwalnia
pracownikoéw nadlesnictwa.

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

§4
1. W skfad biura nadle$nictwa wchodzg:
1. Dazialy:
1) gospodarki lesnej - kierowany przez zastepce nadlesniczego;
2) finansowo-ksiggowy - kierowany przez gléwnego ksiegowego
nadlesnictwa;

3) administracyjno-gospodarczy - kierowany przez sekretarza nadlesnictwa;
4) Posterunek Strazy Lesnej - kierowany przez komendanta.
2. Samodzielne stanowiska pracy:

1) ds. kontroli wewngtrznej —inzynierowie nadzoru

2) ds. pracowniczych

3) ds. obstlugi prawnej — radca prawny.

2. W razie potrzeb nadlesniczy moze zleca¢ na zewnatrz wykonawstwo obstugi prawne;j

nadlesnictwa i dokumentacji dotyczacej spraw obronnych oraz ustugi z zakresu
wdrozenia i zachowania dziatan oraz procedur z zakresu RODO.

§5
Wyluszczarnia nasion drzew lesnych zostata zlokalizowana przy siedzibie Nadle$nictwa
Jedwabno.
1. W sklad Wyluszczarni wehodzg:
a. magazyn szyszek;
b. pomieszczenia wyluszczania i czyszczenia nasion;
C. magazyny nasion.
2. Wyluszczarnia nasion drzew lesnych kieruje specjalista Stuzby Lesnej ds.
nasiennictwa, ktory bezposrednio podlega zastepcy nadlesniczego.
3. Wykonawstwo prac gospodarczych w wyluszczarni nasion odbywa sie za pomoca
statych robotnikéw lub moze by¢ zlecane poprzez zakup ustug zewnetrznych.




§6
1. Teren nadlesnictwa podzielony jest na dwa obreby lesne:
1) obreb lesny Diuzek, ktory sktada si¢ 9 lesnictw i Osrodka Hodowli Zwierzyny
2) obreb lesny Zimna Woda, ktory sktada sie 9 lesnictw i l-ctwa szkotkarskiego
2. Lesnictwem kieruje bezposrednio lesniczy.
3. Do pomocy lesniczemu przydzielony jest podlesniczy.
4. Wykonawstwo prac gospodarczych w lesnictwach odbywa si¢ systemem zleconym
poprzez zakup ustug zewngtrznych.
5. Wykaz lesnictw stanowi zalgcznik Nr 3.

§7

Osrodek Hodowli Zwierzyny zlokalizowany jest na terenie obrebu lesnego Dluzek w
le$nictwach: Borowe, Jedwabno, Dluzek, Trzgsawisko, Grobka i Nowy Las. Ogdlna
powierzchnia OHZ wynosi 7.454 ha. Osrodek Hodowli Zwierzyny wchodzi w sktad Rejonu
hodowlanego nr 7 Puszczy Napiwodzko - Ramuckie;.
Osrodek Hodowli Zwierzyny w sktad, ktorego wchodzi jeden obwdd lowiecki nr 297
prowadzi dzialalnos$¢ zgodnie z regulaminem organizacyjnym OHZ.
Osrodkiem Hodowli Zwierzyny kieruje lesniczy ds. lowieckich, ktéry bezposrednio podlega
zastepcy nadlesniczego.
Lesniczy ds. towieckich organizuje i prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z gospodarkg
towiecka.
Szczegdtowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego ds. towieckich
okresla zakres czynnosci stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.
Na terenie OHZ oprocz polowania — realizowane sg cele zwigzane w szczego6lnosci z:

— prowadzeniem wzorcowego zagospodarowania towisk;

— wdrazaniem nowych osiggni¢¢ z zakresu lowiectwa;

— wspolpraca w dziedzinie badan naukowych;

— odtwarzaniem populacji zanikajgcych gatunkow zwierzat dziko zyjacych;

— ochrong zwierzat townych szczegdlnie pozytecznych w biocenozach lesnych;

— edukacjg i prowadzeniem wszelkiego rodzaju szkolen z zakresu lowiectwa;

— cykliczng wyceng trofeow samcow zwierzyny ptowej przy wspotpracy z PZL..

§8

1. Zastgpca nadlesniczego, gléwny ksiegowy nadlesnictwa, inzynierowie nadzoru
w nadlesnictwie, sekretarz nadlesnictwa, komendant posterunku strazy lesnej, starszy
specjalista Stuzby Lesnej ds. marketingu, starszy specjalista ds. pracowniczych i radca
prawny podlegajg bezposrednio nadlesniczemu.

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa podlegaja bezposrednio
kierownikom kierujgcym tymi dziatami zgodnie z § 4 ustep 1.

3. Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, zas podlesniczy przydzielony
do pracy w danym lesnictwie — lesniczemu.

4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych podlegaja bezposrednio
sekretarzowi nadlesnictwa. Praca wykonywana przez robotnikow moze by¢ zastgpiona
zakupem stosownych ustug zewnetrznych.

5. Szczegbélowa strukture organizacyjng nadlesnictwa obrazuje schemat organizacyjny
stanowigcy zatgcznik nr 1 do regulaminu.

III. KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH KOMOREK I STANOWISK
PRACY

§9
1. Zastepca nadlesniczego odpowiada za sfer¢ produkcyjng w nadlesnictwie,
kieruje dzialem gospodarki lesnej, pracg lesniczych, OHZ i wyltuszczarni

nasion. ﬁ
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. Zastgpca nadlesniczego $cisle wspdlpracuje z inzynierami nadzoru

w nadlesnictwie.
Prowadzi zgodnie z obowiazujacymi przepisami zagadnienia zwigzane
z postgpowaniem o udzielaniu zamoéwien publicznych, ustala procedury
przetargowe oraz organizuje przetargi dotyczace wyboru dostawcow i
wykonawcow zadan, wynikajacych ze stosowania ustawy ,,Prawo Zaméwien
Publicznych.
Koordynuje caloksztalt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spdjnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu
informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych
portali.
Koordynuje sprawy z zakresu BHP, ochrony p.poz, ochrony mienia
i zwalczania szkodnictwa lesnego oraz edukacji spoteczenstwa.
Szczegotowy zakres obowigzkow shuzbowych zastgpey nadlesniczego zawiera
zalgcznik nr 2.

§10

Do zadan dziatu gospodarki lesnej kierowanego przez zastgpce nadlesniczego nalezy:
prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacja i
nadzorem prac w zakresie:

1.

2.

urzadzania lasu, stanu posiadania, udostepniania lasu i gospodarki zasobami
lesnymi,

nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, zagospodarowania, hodowli i ochrony
lasu, ochrony ppoz. ochrony przyrody, edukacji i gospodarki lowieckiej;
uzytkowania gtéwnego i ubocznego lasu, certyfikacji, bhp oraz koordynacji
zagadnien z zakresu gospodarki towarowej marketingu i handlu drewnem oraz
uzytkami ubocznymi,

ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

§11

1. Podstawowym zadaniem wyluszczarni nasion jest — wyluszczanie i przechowywanie
nasion gléwnie na potrzeby wlasne nadlesnictw z Regionalnej Dyrekcji Lasow
Pafistwowych w Olsztynie, oraz przechowywanie rezerw i zapaséw ogélnych na
potrzeby tutejszej RDLP. Jednak mozliwosci produkcyjne i obstugiwanie szczegdlnej
bazy nasiennej (regiony mateczne dla Lasow Taborskich, Laséw Napiwodzko-
Ramuckich, Puszczy Piskiej, oraz duza ilo§¢ plantacji i plantacyjnych upraw
nasiennych dla sosny , $wierka, modrzewia brzozy i lipy) zezwalaja na sprzedaz
nasion w inne regiony Polski i na eksport.

2. Gléwnymi wyluszczanymi gatunkami sg: sosna, $wierk, modrzew oraz olsza i brzoza.

3. Zakres ustug wykonywanych w Wytuszczarni Nasion w Jedwabnie:

a)
b)
¢)
d)
e)

f)
g)

wyluszczanie szyszek drzew iglastych,

wyluszczanie, czyszczenie i przechowywanie nasion olszy,

suszenie, czyszczenie 1 przechowywanie nasion brzozy (bez skrzydelek),
suszenie, czyszczenie i przechowywanie nasion buka w temp.-15°C,

suszenie, czyszczenie 1 przechowywanie innych nasion w temp.
(-3do -5°C),

stratyfikacje nasion: lipy, buka, jesionu, klonu, grabu,

termoterapia nasion debu.

4. Szczegdlowy zakres obowigzkow specjalisty Stuzby Lesnej ds. nasiennictwa, ktéry
kieruje wyluszczarnia nasion ustalono odrebnym pismem.

§12

1. Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem i zajmuje si¢ caloksztaltem spraw
zwigzanych z prowadzeniem calej gospodarki lesnej w lesnictwie, Lesniczy w
szczegolnosci odpowiedzialny jest za wykonie wszystkich zadan zwigzanych z



hodowlg i ochrong lasu oraz ochrong ppoz., bhp, pozyskaniem drewna, ochrong
mienia i zwalczaniem szkodnictwa lesnego wykorzystujgc uprawnienia okreslone w
ustawie o lasach, a takze wyznaczone mu czynnosci w zakresie sprawowanego
nadzoru nad gospodarkg w lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa.

2. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego.

3. Lesniczy ds. szkolkarskich kieruje szkolka, organizuje i koordynuje wszystkie prace
uprawowe, hodowlane i ochronie w szkoélce, przyjmuje na potrzeby szkoéiki nasiona,
nawozy 1 inne materiaty oraz wydaje na zewnatrz sadzonki.

4. Lesniczy ds. towieckich organizuje i prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z
gospodarka fowiecka na terenie Osrodka Hodowli Zwierzyny.

5. Lesniczy ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za prowadzong gospodarke w lesnictwie
i odpowiada materialnie oraz zabezpiecza powierzone mu mienie, a takze zwalcza
szkodnictwo lesne, zgodnie z Instrukcjg ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.

6. Szczegdétowy zakres obowigzkéw shuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci
lesniczego okresla imienny zakres czynnosci stuzbowych .

§13

Podles$niczy wykonuje prace w lesnictwie z zakresu calej gospodarki lesne;.

. Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.

3. Podlesniczy wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem i ochrong
mienia zgodnie z instrukcja ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.

4. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy i w czasie zastepstwa
ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie w lesnictwie, zgodnie z
zasadami i regulacjami obowigzujagcymi w PGL LP.

5. Szczegotowy zakres obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci
podlesniczego okresla imienny zakres czynnosci stuzbowych.

DN —

§ 14
Glowny ksiegowy nadlesnictwa wykonuje zadania 1 ponosi odpowiedzialnosé
w zakresie prowadzonej w nadlesnictwie ksiggowosci, finanséw, planowania finansowo-
ekonomicznego, analiz i sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje nadzor nad
poprawnoscig ewidencji  ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej
dokumentéow finansowo-ksiggowych nadlesnictwa oraz wlasciwym ich wypelnianiem
zgodnie z przepisami prawa wynikajacymi z:
a) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r, poz. 351
z pOzniejszymi zmianami).
b) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994r. w sprawie
szczegotowych zasad gospodarki finansowej w PGL Lasy Panstwowe
(Dz. U. Nr 134, poz. 692 z p6zniejszymi zmianami)
1. Gloéwny ksiggowy nadlesnictwa odpowiada za terminowe egzekwowanie naleznosci
i regulowanie zobowigzan oraz opracowuje projekty przepisOw wewngtrznych
wydawanych przez nadlesniczego dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
a w szczegolnosci kontroli wewngtrznej 1 obiegu dokumentéw (dowoddw
ksiegowych) oraz zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.
2. Glowny ksiegowy nadlesnictwa kieruje dziatem finansowo-ksiggowym.
3. Gloéwny ksiggowy nadlesnictwa peini nadzér nad biezacg aktualizacja bazy SILP
nadlesnictwa.
4. Gloéwny ksiggowy nadlesnictwa sprawuje nadzor nad wilasciwym 1 terminowym
funkcjonowaniem obstugi programu ,,Platnik™ z zakresu ubezpieczen spotecznych.
5. Wykonuje i nadzoruje w dziale zadania zwigzane z ochrong mienia i zwalczaniem
szkodnictwa lesnego zgodnie z zaleceniami obowigzujgcej instrukcji w tym zakresie.
6. Szczegdtowy zakres obowiazkow stuzbowych gldwnego ksiegowego nadlesnictwa
zawiera zaltacznik nr 2.



§ 15
Do zadan dzialu finansowo-ksiggowego - kierowanego przez glownego ksiegowego
nadlesnictwa w szczegélnosci nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem
spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa, rachunkowosci, ewidencji i
formalno-rachunkowej kontroli dokumentdw, sporzadzaniem planéw finansowych, analizg i
sprawozdawczoscia, naliczaniem plac pracownikom nadlesnictwa, spraw zwigzanych z
ubezpieczeniami pracownikoéw, rozliczaniem dziatalnosci gospodarczej i administracyjne;j,
inwentaryzacja skladnikow majatkowych nadlesnictwa, terminowym egzekwowaniem
wszelkich naleznosci i regulowaniem zobowigzan oraz wykonywaniem zadan zwigzanych z
ochrong mienia i zwalczaniem szkodnictwa lesnego zgodnie z zaleceniami obowigzujace;j
instrukcji w tym zakresie.

§16

1. Sekretarz nadlesnictwa kieruje Dzialem Administracyjno-Gospodarczym i jest
odpowiedzialny za caloksztalt spraw zwiagzanych z pelng obstugg administracyjna
nadlesnictwa 1 sekretariatu nadlesnictwa, remontami, budowa srodkow trwalych
nadlesnictwa, transportem, tgcznoscig.

2. Sekretarz nadlesnictwa koordynuje sprawy dotyczace instrukcji kancelaryjnej i
archiwalnej, odpowiada za obsluge sekretariatu nadlesnictwa 1 archiwum
zakladowego.

3. Wykonuje i nadzoruje w dziale zadania zwigzane z ochrong mienia i zwalczaniem
szkodnictwa lesnego zgodnie z zaleceniami obowigzujgcej instrukcji w tym zakresie.

4. Szczegotowy zakres obowigzkdow shuzbowych sekretarza nadlesnictwa zawiera
zalacznik nr 2

§17
Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego kierowanego przez sekretarza nadlesnictwa
w szczegOlnosci nalezy: realizacja zadan wynikajacych z caloksztaltu zagadnien
obejmujacych pelng obstuge administracyjng nadlesnictwa: wykonywanie czynnosci
kancelaryjne, a w szczegolnosci:
— prowadzi rejestracje dokumentéw wplywajacych oraz rejestracje korespondencji

wychodzacej w systemie EZD,
— dokonuje wysylki korespondencji w formie papierowej do podmiotow
zewnetrznych oraz prowadzi sktady chronologiczne,

— koordynuje czynnosci kancelaryjne.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowsa
srodkow trwatych infrastruktury nadlesnictwa, transportem i jego ewidencjg, lgcznoscia,
umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw, budowli, gruntow rolnych i lesnych ,
podatkami lokalnymi, organizacja i realizacja zamowien publicznych z zakresu swojego
dziatania, a takze prowadzeniem archiwum zaktadowego, koordynacjg spraw dotyczacych
instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong mienia
1 zwalczaniem szkodnictwa lesnego zgodnie z zaleceniami obowigzujgcej instrukcji w tym
zakresie.
§ 18
1. Komendant posterunku Strazy Lesnej koordynuje i odpowiada za catos¢ spraw z
zakresu ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego, nadzoruje prace
podlegltych Straznikow Lesnych oraz prowadzi magazyn broni.

2. Komendant prowadzi biezaca wspolprace przy wymianie informacji z Krajowym
Centrum Informacji Kryminalnych za pomoca systemu elektronicznego oraz ponosi
pelna odpowiedzialno$¢ za obieg dokumentow.

3. Szczegolowy zakres obowiazkéw shuzbowych komendanta posterunku przedstawia
zalacznik Nr 2.

§ 19
Posterunek Strazy Lesnej jest kierowany przez Komendanta. Do zadan Posterunku w
szczegblnosci nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia

szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie -



szkodnictwa lesnego 1 sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie, prowadzenie

magazynu broni.

- Siedziba posterunku Strazy Lesnej miesci sie¢ w biurze nadlesnictwa.

- Obszarem dziatania posterunku jest zasieg terytorialny nadlesnictwa.

- Komendant podlega bezposrednio nadlesniczemu.

- Komendant jest przetozonym straznikow lesnych wchodzacych w sklad posterunku.

§ 20

Samodzielne stanowiska pracy podlegle bezposrednio nadlesniczemu:

- Inzynierowie nadzoru:

ls

wh

Inzynierowie nadzoru prowadza kontrole funkcjonalng caloksztattu dziatalnosci
nadlesnictwa, odpowiadajg za caloksztatt ochrony ekosystemow lesnych. Kontroluja
przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony p-poz, ochrony
srodowiska, ochrony przyrody oraz ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego.

Inzynier nadzoru sprawuje kontrole merytoryczng nad lesniczym ds. towieckich w
zakresie dzialalnosci gospodarczej Osrodka Hodowli Zwierzyny.

Inzynier nadzoru obrebu Dtuzek, précz zadan wymienionych w pkt 1 réwniez
prowadzi gospodarke takowo-rolng oraz koordynuje catos¢ zagadnien zwigzanych z
gospodarkg towiecka, a takze realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem gospodarki
lesnej w lasach niestanowigcych whasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym
przez kierownika urzedu administracji publiczne;.

Inzynier nadzoru obr¢bu Zimna Woda, procz zadan wymienionych w pkt 1 rowniez
odpowiada za calo$¢ zadan zwigzanych z ochrona przeciwpozarowa w nadlesnictwie,
oraz prowadzi sprawy zwigzane ze stanowiskiem z zakresu Bezpieczenstwa i Higieny
Pracy w nadlesnictwie.

Inzynierowie prowadzg sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.
Inzynierowie nadzoru zobowiazani sg do kontrolnych weryfikacji wizji terenowych co
najmniej 10% losowo wybranych pozycji objetych zabiegami gospodarczymi.
Inzynier nadzoru wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez nadlesniczego i Scisle
wspotpracuje z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.
Szczegolowy zakres obowigzkow stuzbowych inzynierow nadzoru zawiera
zatacznik nr 2.

Inzynier nadzoru z obr¢bu Dluzek wykonuje swoje zadania na terenie obrgbu lesnego
Diuzek z wylaczeniem Lesnictwa Borowe oraz zadania kontrolne z catego swojego
zakresu obowigzkow na terenie Lesnictwa Debowa Kepa w obrebie leSnym Zimna
Woda. Inzynier nadzoru z obrgbu Zimna Woda wykonuje swoje zadania na terenie
obrebu lesnego Zimna Woda z wylaczeniem Lesnictwa Dgbowa Kepa oraz zadania
kontrolne z calego swojego zakresu obowigzkéw na terenie Lesnictwa Diuzek w
obrebie lesSnym Dhuzek.

10. Inzynier nadzoru prowadzi cato$¢ spraw z zakresu marketingu, w tym marketingu

drewnem oraz planuje pozyskanie i koordynuje dostawy drewna do odbiorcow.

- Stanowisko ds. pracowniczych:

Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi -catoksztalt spraw pracowniczych w
rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP oraz innych unormowan
prawnych obowigzujagcych w tym zakresie. Zagadnien z zakresu plac, sporzadzanie
planow zatrudnienia, prowadzenie ruchu kadrowego (przyjg¢cia, przeniesienia,
zwolnienia) oraz organizowanie obowigzujacych szkolen okresowych i badan
lekarskich pracownikow nadlesnictwa, egzekwowanie przestrzegania regulaminu
organizacyjnego nadlesnictwa, wprowadzenie regulaminu pracy oraz biezace
egzekwowanie jego przestrzegania, sporzadzanie list obecnosci pracownikdw oraz jej

/



kontrolowanie i weryfikowanie, prowadzenie akt osobowych. prowadzenia spraw
zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi (PPK).
Starszy specjalista ds. pracowniczych prowadzi réwniez wszystkie zagadnienia
zwiazane z obronnoscig i ochrong informacji niejawnych zgodnie z obowigzujacymi
wytycznymi w tym zakresie.
Egzekwuje przestrzeganie polityki bezpieczenistwa informacji z zakresu przetwarzania
danych osobowych oraz sprawuje kontrol¢ nad ochrong danych osobowych w zakresie
zgodnosci z RODO.
- Stanowisko pracy ds. obstugi prawnej
1. Stanowisko pracy ds. obstugi prawnej prowadzi radca prawny lub adwokat do jego
obowiazkéw nalezy petna obstuga prawna tacznie z udziatem w rozprawach sadowych,
a w przypadku udzielenia pelnomocnictwa przez nadlesniczego - do reprezentowania
nadlesnictwa w stosunkach zewnetrznych.
2. Do zadan radcy prawnego w szczegdlnosci nalezy przygotowywanie w imieniu
nadlesniczego pism procesowych, reprezentowanie nadlesnictwa przed sadami oraz
organami egzekucyjnymi i administracyjnymi, podejmowanie czynno$ci zwigzanych z
przedsadowsg i sagdowa windykacja naleznosci, sporzadzanie pisemnych opinii i porad
prawnych, sprawdzanie uméw i wzoré6w umow oraz oznaczanie ich zgodnosci pod
wzgledem formalno-prawnym.
§21
1. Nadlesniczy odpowiada za catoksztalt spraw zwigzanych z obronnoscig oraz ochrona
informacji niejawnych na terenie nadlesnictwa Jedwabno.
2. Wszystkie zadania w tym zakresie wykonuje, podlegajacy bezposrednio
nadlesniczemu, pracownik ds. obronnych i ochrony informacji niejawnych.

3. Pelnienie obowigzkéw pracownika ds. obronnych i ochrony informacji niejawnych
powierzono sekretarzowi nadlesnictwa.

4. Sekretarz nadlesnictwa prowadzi rowniez szkolenia dla pracownikéw nadlesnictwa z
zagadnien dotyczgcych spraw obronnych, ochrony informacji niejawnych i ochrony
tajemnicy przedsiebiorstwa.

IV.  ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§22

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przelozonemu,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich whasciwe
wykonanie.

2. Bezposredni przelozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci, ktore
podlegajg zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy czynnosci wreczane sa na
pismie za pokwitowaniem.

3. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajgc o tym — w miar¢ mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem — swojego bezposredniego przelozonego.

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

5. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — od przelozonego tej komérki
lub jednostki, do ktdrej zostat oddelegowany.

§ 23
Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przyjeciem stanowiska pracy sporzadza sie protokot

podpisany przez przekazujgcego i przejmujacego oraz wlasciwego przelozonego. /




Dotyczy to stanowisk: nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego, inzynierOw nadzoru
w nadlesnictwie, gldéwnego ksiggowego nadlesnictwa, sekretarza nadlesnictwa, lesniczego,
komendanta posterunku strazy lesnej oraz innych osdb odpowiedzialnych materialnie.

§ 24

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

2. Zaprawidlowe funkcjonowanie SILP w nadlesnictwie odpowiada nadlesniczy.

3. Nadlesniczy moze upowazni¢ osob¢ do nadawania autoryzacji uprawnien
pracownikom w bazie SILP nadlesnictwa.

4. Do zabezpieczenia prawidtowosci funkcjonowania SILP nadle$niczy ustanawia
sposrod pracownikow nadlesnictwa dwoch lub trzech odpowiednio przeszkolonych
administratoréw systemu, zwanych dalej administratorami.

5. Administratorzy wykonujg swoje zadania dodatkowo i rownolegle ze swoimi
obowigzkami pracowniczymi wynikajagcymi z zakresOw czynnosci, zwigzanych ze
stanowiskami pracy, na ktorych sg zatrudnieni.

6. Administratorzy pracujg w oparciu o dodatkowe pisemne zakresy czynnosci.

7. Na terenie Nadlesnictwa Jedwabno obowigzuja nastepujace procedury postepowania
w systemie informatycznym przy zatrudnianiu, zmianach stanowiska i1 zwalnianiu
pracownikow, a takze przy zwalnianiu z pracy administratorow :

1) Baza danych Nadlesnictwa Jedwabno moze by¢ udostepniona pracownikowi
wylgcznie za zgodg Nadlesniczego, lub osoby upowaznionej dzialajacej w jego
imieniu okreslajagcag zasoby danych i prawo do ich dostgpu w oparciu o
przydzielony zakres czynnos$ci. Administrator zaklada uzytkownika oraz dokonuje
deautoryzacji globalnej i lokalnej. Zaktadajgc uzytkownika przydziela mu réwniez
hasto, ktore uzytkownik zobowigzany jest jak najszybciej zmienic.

2) Zamiar zwolnienia pracownika upowaznionego do dostgpu do bazy danych
Nadlesnictwa Jedwabno musi by¢ potaczony z okresleniem terminu (godzina,
dzien, miesigc, rok) potgczony rownoczesnie z:

a. odebraniem uprawnien dostegpu do bazy danych jednostki poprzez
zablokowanie dost¢pu uzytkownikowi do centralnej bazy SILP i ewentualnie
usuniecie operatora z rejestratora lesniczego,

b. przekazaniem wszelkich agend, dokumentéw Zrédlowych pochodzacych z
SILP,

c. przy kazdym zatrudnieniu, zmianie stanowiska lub zwolnieniu pracownika,
ktéremu z racji petnionych obowigzkéw dano dostep lub go pozbawiono do
bazy SILP, administrator systemu w nadlesnictwie musi na biezaco podawac
zmiany do RDLP Olsztyn na obowigzujacym formularzu zgloszeniowym
o kontach poczcie elektronicznej i domenie lasy danego pracownika.

3) Postanowienia z punktu 2 lit.b obowigzujg takze w stosowanym zakresie przy
zmianie stanowiska pracy, zakresie czynnosci, czy tez innych decyzjach
kadrowych, majacych wplyw na pisemne udokumentowang  konieczno$é
weryfikacji praw dostepu do bazy danych.

4) W przypadku zwolnienia administratora SILP i okreslenia doktadnego terminu
odwotania (godzina, dzien, miesigc, rok), drugi administrator — ( z chwilg jak
wyzej) przyjmuje do czasu powotania i ewentualnego przeszkolenia nowego
administratora wszystkie obowigzki dotychczasowego administratora. Z chwila
zaprzestania pelnienia obowigzkéw przez odwolanego administratora, drugi
administrator powiadamia RDLP w Olsztynie na obowigzujacym formularzu o
zmianie dostgpu do domeny Laséw Panstwowych i bazy SILP oraz dokonuje
natychmiastowej zmiany haset dla uzytkownikéw oraz przejmuje klucze od
zwalnianego administratora. Drugi (pozostajacy) administrator zmienia takze
wszystkie hasta administratorskie na PC i w rejestratorach lesniczych. 7



§ 25
1. Dane w formie zapisu elektronicznego z SILP s3 rownorzgdne z danymi
przedstawionymi w formie dokumentu tradycyjnego, jezeli:
a) dotycza wylacznie dokumentow ustanowionych zarzadzeniami Dyrektora
Generalnego LP,
b) dotyczg wyltacznie danych wprowadzonych do SILP funkcja GLOBAL lub
danych, od ktorych system nie wymaga potwierdzenia ta funkcja,
c) decyzje o ich rownorzednosci podejmie nadlesniczy, a decyzja ta zawiera
zalagcznik w formie zmodyfikowanego schematu obiegu dokumentéw
w nadlesnictwie.
2 Nadlesniczy osobiscie lub osoba dziatajagcg w jego imieniu upowaznia pracownikow
nadlesnictwa do stosowania funkcji GLOBAL na pi$mie.
3. Wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL stanowi zatgcznik Nr 4
do regulaminu.
4. Weryfikacja danych przedstawionych w formie elektronicznej i zatwierdzonych funkcjg
GLOBAL moze odbywaé si¢ wylacznie w formie nowego dokumentu zroédtowego.
5. Kazdy fakt kontroli danych z bazy SILP wyrazonych w formie elektroniczne;j rejestruje
sie¢ w ksigzce kontroli nadles$nictwa.

26
1. Jednolite zasady postepowania przy vgykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
postepowania z wszelka dokumentacja spraw, niezaleznie od technik jej wytworzenia,
postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych okresla Instrukcja Kancelaryjna oraz
Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zaktadowego akt PGL
LP.

2. Pracownicy komorek organizacyjnych sa zobowigzani - zgodnie z Instrukcjg
kancelaryjng i zasadami postgpowania w EZD - do prowadzenia dokumentacji
poszczegolnych spraw.

3. W Nadlesnictwie Jedwabno czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie,
dekretowanie, przekazywanie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udost¢pnianie pism i
dokumentéw, wykonywane sag w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
(EZD), na podstawie obowigzujacych =zarzgdzen Nadlesniczego Nadlesnictwa
Jedwabno odnosnie wprowadzenia systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
jako podstawowego systemu kancelaryjnego, dokumentujacego przebieg zatatwiania i
rozstrzygania spraw w biurze Nadlesnictwa Jedwabno oraz w sprawie zasad
postgpowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie
elektronicznego zarzadzania, w biurze Nadlesnictwa Jedwabno od dnia 01 stycznia
2022 roku jest podstawowym systemem kancelaryjnym dokumentujgcym przebieg
zalatwiania i rozstrzygania spraw.

4. Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze sposob postepowania z
dokumentacjg okreslaja stosowne Zarzadzenia Nadlesniczego Nadlesnictwa Jedwabno.

5. Terminy zalatwiania spraw nie mogg przekracza¢ uregulowan zawartych w Kodeksie
postepowania administracyjnego lub innych przepiséw obowigzujacych w danej
sprawie.

6. Pracownik, do ktérego wplywa bezposrednio mailowa korespondencja stuzbowa w
zakresie zadan komorki organizacyjnej pracownika, zobowigzany jest zarejestrowac
wpltyw w EZD.

7. Pracownicy Nadle$nictwa obowigzani sg zatatwiac¢ sprawy bez zbednej zwtoki.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego z wyjatkiem:

a) pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepisOw wymagajg podpisow

dwoch uprawnionych osob,
b) korespondencji, z ktorej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktdéra powinna
by¢ podpisana takze przez gtdéwnego ksiegowego.

Pisma, umowy i1 dokumenty wychodzace z biura w sprawach skomplikowanych
z prawnego punktu widzenia powinny by¢ zaopiniowane przez radc¢ prawnego.
Komorki organizacyjne przyjmuja 1 zalatwiaja sprawy nalezace do ich zadan
1 kompetencji.
Korespondencja przychodzaca do nadlesnictwa jest dekretowana przez nadlesniczego
lub zastepce nadlesniczego.
Dekretacji faktur wpltywajacych do nadlesnictwa dokonuje gtowny ksiegowy, a w
czasie nieobecnosci osoba zastepujaca.
Sprawy dotyczace lowiectwa moga by¢ dekretowane bezposrednio na stanowisko
lesniczego ds. towieckich, ktéry réwniez moze kierowaé¢ bezposrednio pisma do
podpisu przez nadlesniczego.
Zgloszenia wplywajace do nadlesnictwa dotyczace reklamacji drewna moga byé
dekretowane bezposrednio do pracownika przeprowadzajacego reklamacje w SILP.
Nadlesniczy moze upowazni¢ wybranych pracownikéw do podpisywania w jego
imieniu konkretnych dokumentéw lub okreslonych rodzajow pism wychodzgcych.
Dokumenty i pisma te podpisywane sg z zastosowaniem pieczeci ,,Zz upowaznienia
nadlesniczego, stanowisko, imi¢ 1 nazwisko™.

& 97
Cel, zakres i1 formy sprawowania kontroli wewng¢trznej oraz zadania w tym zakresie,
poszczegolnych dzialow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej.
Pracownicy sprawujacy kontrole wewnetrzng potwierdzaja kazdorazowo jej
dokonanie poprzez sktadanie wlasnorgcznych podpiséw na dokumentach kontrolnych
operacji gospodarczych lub potwierdzaja w Systemie Informatycznym Lasow
Panstwowych.

§ 28

. Nadlesniczego zastgpuje w czasie jego nieobecnosci zastgpca nadlesniczego,

a w przypadku nieobecnosci zastgpcy nadlesniczego — wyznaczony przez niego
pracownik. Zakres zastepstwa kazdorazowo ustala nadlesniczy.

Osoba zastgpujaca nadlesniczego pelni zastgpstwo wylacznie w czasie jego
nieobecnosci.

Jezeli nadle$niczy nie moze pelni¢ obowigzkow stuzbowych, zakres zastepstwa
pelnionego przez zastgpce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
nadlesniczego.

Pozostali pracownicy nadlesnictwa sg zastepowani wg wykazu stalych zastepstw,
stanowigcego zatacznik nr 5.

Jezeli zastgpstwo nie moze by¢ pelnione w sposob okreslony w ust. 4, zastepce
1 zakres zastgpstwa ustala kazdorazowa bezposredni przelozony zastepowanego
pracownika w uzgodnieniu z nadlesniczym.

§29
Za caloksztalt spraw zwigzanych z obowigzkiem oraz zasadami i trybem
udostepniania informacji do publicznej wiadomosci oraz udostgpniania strony
internetowej nadlesnictwa, a takze biezacego prowadzenia Biuletynu Informacji
Publicznej odpowiada Nadlesniczy. Strong¢ internetowa oraz Biuletyn Informacji
Publicznej nadle$nictwa redaguja, prowadza oraz administrujg w uzgodnieniu i pod
kontrolg Nadlesniczego osoby, ktéorym zlecono te zadania w zakresach czynnosci.
Nadlesniczy rowniez wyznacza osobe upowazniong do udostgpniania informacji
o srodowisku i jego ochronie.



2. Nadlesniczy jest uprawniony do wspotpracy i wymiany informacji z Krajowym
Centrum Informacji Kryminalnych. Nadlesniczy moze upowazni¢ pracownika
spelniajacego ustawowe wymogi do wspolpracy i wymiany informacji z Krajowym
Centrum Informacji Kryminalnych.

3. Za ochrong oraz udostegpnianie informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa
zgodnie z klasyfikacja w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe
odpowiada Nadlesniczy. Do ochrony oraz udostepniania informacji stanowigcych
tajemnice przedsigbiorstwa Nadlesniczy moze wyznaczy¢ osoby odpowiedzialne.

§ 30

Skargi 1 wnioski rozpatruje Nadlesniczy lub osoba przez niego upowazniona. Informacje o
dniu i godzinach przyjg¢ w sprawach skarg i wnioskow zamieszcza si¢ na stronie internetowe;j
nadlesnictwa oraz na tablicy informacyjnej biura nadle$nictwa. Przyjecia interesantow w
sprawach skarg i wnioskow sa ewidencjonowane w ,Ewidencji przyje¢ interesantow w
sprawie skarg i wnioskow”. Ewidencja prowadzona jest w sekretariacie nadlesnictwa.
Pisemne skargi i wnioski wptywajace do nadles$nictwa ewidencjonowane sg w ,Rejestrze
skarg i wnioskow”. Bezposredniag odpowiedzialno$¢ za wilasciwe rozpatrzenie skargi lub
wniosku i terminowe udzielenie odpowiedzi ponosi pracownik wyznaczony do zatatwienia tej
sprawy. Nadzor i kontrole nad przyjmowaniem i zalatwianiem skarg oraz wnioskow sprawuje
nadlesniczy.

§ 31
Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa zobowigzane sg do wspdtpracy, udzielania
sobie wzajemnie pomocy oraz uzgodnienia stanowisk przed przedstawieniem ich do
akceptacji nadlesniczemu.

§ 32
Organizacje¢ i porzadek pracy w nadlesnictwie, w tym zasady dyscypliny i czas pracy, a takze
zwigzane z tym prawa i obowiagzki pracodawcy i pracownikow okresla regulamin pracy
nadlesnictwa.

§33
Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu akt
do archiwum - reguluje instrukcja kancelaryjna oraz instrukcja w sprawie organizacji
1 zakresu dzialania archiwow zaktadowych i sktadnic akt.

§ 34
Postgpowanie w sprawach okreslonych jako zastrzezone i poufne normujg odrebne przepisy
1 instrukcje.

§ 35
Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do:
a. znajomosci 1 przestrzegania przepisOw prawnych z zakresu swojego dzialania
oraz dbania o mienie i dobre imi¢ Laséw Panstwowych,
b. przestrzegania tajemnicy przedsigbiorstwa i stuzbowej oraz ochrony danych
osobowych.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36
Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu rozstrzyga
nadlesniczy.

§ 37
W sprawach nie uregulowanych regulaminem maja zastosowanie: Kodeks Pracy, Kodeks
Cywilny, Kodeks Postgpowania Administracyjnego oraz przepisy wewngtrzbranzowe, w tym
statut PGL Lasy Panstwowe. P
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Zalacznikami do regulaminu sg:

1. schemat organizacyjny Nadlesnictwa -zal. nr 1
2. zakres obowigzkow stuzbowych pracownikow - zal. nr2
3. wykaz le$nictw nadle$nictwa - zal. nr 3
4. wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL - zal. nr 4
5. wykaz statych zastepstw w nadlesnictwie - zal. nr$

A

NADLESNIC ,
M///






