Kolbudy, dnia 20.01.2021 r.

ZARZADZENIE NR 2/2021

Nadle$niczego Nadlesnictwa Kolbudy w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Nadle$nictwa Kolbudy
Zn.spr. N.012.01.2021

Na podstawie § 22 pkt. 3 Statutu  Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe stanowigcego zalgcznik do ~ Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska Zasobow Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994 1., oraz
Zarzadzenia Nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia
2012 r. w sprawie ramowego regulaminu  organizacyjnego Nadlesnictwa (znak:EO-
014-24/2012) oraz Zarzadzenia Nr 36 DGLP z dnia 19 pazdziernika 2017 r. w
sprawie zmiany zarzadzen dotyczacych ramowych regulamindéw organizacyjnych
jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych — biura Regionalnej Dyrekeji
Laséw Panstwowych oraz nadlesnictwa, zarzadzam co nastepuje :

§ 1
Wprowadza si¢ jako obowiazujgcy »Regulamin Organizacyjny Nadles$nictwa
Kolbudy” stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§ 2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia

04 luty 2021 r.
§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 27/2019 z dnia 08.11.2019 r.




Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 2/2021 z dnia 20.01.2021 r.
Nadle$niczego Nadle$nictwa Kolbudy

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA KOLBUDY

Kolbudy, dnia 20 styczen 2021 r.



Postanowienia ogélne
§1

Nadlesnictwo Kolbudy dziata na podstawie ustawy o lasach z dnia 28 wrzeénia
1991 roku /tekst jednolity Dz. U. Nr 52 poz. 679 z roku 2000/, aktéw wykonawczych
do tej ustawy, a w szczegdlnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego
Lasy Panstwowe, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994 roku oraz
zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych i Ministra

wiasciwego do spraw srodowiska.

§2.
Regulamin organizacyjny nadle$nictwa ustala w szczegélnosci:
1) postanowienia ogdlne dotyczgce kompetencji nadle$niczego,
2) rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dziatania,
3) stanowiska kierowania poszczegoélnymi komérkami organizacyjnymi.
§ 3.
Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig:
1) biuro nadle$nictwa, sktadajace sie z:
a) dziatdw,
b) samodzielnych stanowisk pracy;
2) le$nictwa;
§ 4.

1. Nadlesniczy kieruje caloksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje
nadle$nictwo na zewnatrz.

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

3. Nadlesniczy kieruje wykonaniem zadan obronnych w Nadle$nictwie oraz

odpowiada za przygotowanie jednostki w okresie pokoju do dziatania w warunkach



zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny — zgodnie z
zarzadzeniem nr 1 Ministra Srodowiska z dnia 11.01.2006 roku.

4. Nadleéniczy realizuje zadania operacyjne (obronne) natozone na Nadle$nictwo
Kolbudy.

5. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatan wynikajacych z aktow prawnych
reglamentacji zewnetrznej a w szczegolnosci: kieruje wykonywaniem zadan

obronnych, odpowiedzialnoécia za ochrone informacji niejawnych,  ochrona

tajemnicy przedsiebiorstwa, sprawowaniem nadzoru nad zamowieniami
publicznymi.
6. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz

obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzagiji

§ 5.

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

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

§6.

1. W skiad biura nadles$nictwa wchodzg komoérki organizacyjne, ktore realizujg nizej
wymienione ramowe zadania:

1) Dziaty:

a) Dziat Gospodarki Lesnej — kierowany przez zastepce nadlesniczego. Do zadan
Dziatu w szczegolnosci nalezy: realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekgji,
szkétkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony
przyrody, fowiectwa, zagospodarowania, uzytkowania i urzgdzania lasu oraz edukagji.
Zastepca nadles$niczego w szczegdlnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze
sprzedaza drewna, obrotem materiatowym, a takze dotyczgce stanu posiadania,
ewidencji laséw i gruntéw oraz ich udostepniania; nadzoruje realizacje zadan
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym przez kierownika urzedu administracji
publicznej). Prowadzi i nadzoruje catoksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalno$ci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu
informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali.
Nadzoruje catoksztatt spraw zwigzanych z organizacjg i realizacjg zamoéwien
publicznych z zakresu gospodarki lesne;.

b) Dziat Finansowo-Ksiggowy — kierowany przez gtéwny ksiggowego. Do zadan
Dziatu w szczegolnosci nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem
spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontroli poprawnoéci



ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentow
finansowo-ksiggowych nadleénictwa, windykacji wszystkich nalezno$ci. Opracowuje
regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadle$nictwie oraz
zestawienia plandw finansowo-gospodarczych, prowadzi kase nadle$nictwa,
rachunkowo$¢, nalicza ptace pracownikéw nadle$nictwa, zajmuje sie kontrolg
formalno-rachunkows, analizg i sprawozdawczos$cia finansowo-ksiegowa.

¢) Dziat Administracyjno-Gospodarczy — kierowany przez sekretarza. Do zadan
Dziatu w szczegolnosci nalezy realizacja zadann wynikajacych z catoksztattu
zagadnien obejmujacych petng obstuge administracyjng nadlesnictwa: prowadzenie
spraw zwigzanych z sekretariatem nadle$nictwa, zaopatrzeniem, remontami,
zakupami oraz rejestracjg srodkéw trwatych infrastruktury nadles$nictwa, transportem i
jego ewidencja, umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli,
podatkami lokalnymi, a takze koordynacjg spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej
i archiwalnej oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow
majgtkowych nadlesnictwa. Nadzoruje catoksztatt spraw zwigzanych z organizacjg i
realizacjg zamoéwien publicznych z wylaczeniem zamoéwiert z zakresu gospodarki
lesnej .

d) Posterunek Strazy Les$nej — kierowany przez komendanta. Do zadan Posterunku
w szczegolnoéci nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia
szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w
zakresie szkodnictwa lesnego i sporzgdzaniem sprawozdawczo$ci w tym zakresie,
nadzorowanie pracy podlegtych Straznikdéw Lesnych, prowadzenie magazynu broni
oraz spraw zwigzanych z zakresem obronno$ci i spraw niejawnych.

2) Samodzielne stanowiska pracy:

a) inzynier nadzoru — do zadan ktérego w szczegdlnosci nalezy: prowadzenie
kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez nadlesniczego lub
zastepce nadle$niczego. Wspdtpracuje z zastepcag nadlesniczego w sprawach
dotyczacych planowania gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych
w nadlesnictwie. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem Ilub wdrazaniem
innowacji

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

2. Kwestie bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) powinny by¢ powierzone pracownikowi
uprawnionemu do prowadzenia tych spraw, przy czym pracownik ten moze prowadzi¢
rowniez inne sprawy. Zagadnienia BHP podlegajg bezpos$rednio nadlesniczemu.

§7.

1. Le$nictwo - kierowane jest przez lesniczego. Le$niczy odpowiedzialny jest
jednoosobowo za powierzone mienie na podstawie umowy o odpowiedzialnosci materialne;



oraz za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, z
ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego =zwalczaniem. Podporzgdkowany jest
bezpo$rednio zastepcy nadlesniczego. Les$niczy wykonuje swoje zadania przy pomocy
podle$niczego, ktéry mu bezposrednio podlega.

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

§ 8.

1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadleéniczego ( lub w czasie jego nieobecno$ci przez zastepce nadlesniczego), za
wyjatkiem:
a) pism o dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg dwoch podpisow
osob uprawnionych,
b) korespondencji, z ktorej wynikajg zobowiazania majatkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez gtéwnego ksiegowego
2. Korespondencja przyjmowana i wysytana jest rowniez elektronicznie.
3. Pracownicy sg zobowigzani, zgodnie z instrukcja kancelaryjng Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panfstwowe, do prowadzenia dokumentacji poszczegoinych
spraw.
4. Czynnosci kancelaryjne, w tym miedzy innymi przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostgpnianie pism i
dokumentéw, wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD),
ktéry na podstawie Decyzji Nr 41/2020 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Gdansku z dnia 10 grudnia 2020 r. od 01 stycznia 2021 r. jest podstawowym systemem
kancelaryjnym dokumentujgcym przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw.

§9.

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

§ 10.

1. Przekazanie-przejecie stanowisk pracy nadle$niczego, zastepcy nadle$niczego, gtéwnego
ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, komendanta posterunku strazy lesnej,
le$niczego, oraz innych osob odpowiedzialnych materialnie odbywa sie¢ po sporzgdzeniu
protokotu podpisanego przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz = wiasciwego
przetozonego.

§11.

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

§12.

1.Nadle$niczy  upowaznia  pracownikéw  nadleSnictwa do  stosowania  funkcji
zatwierdzajacych: GLOBAL, ZATWIERDZ, w zakresach czynnosci i obowigzkow oraz w

,karcie deautoryzacyjnej”.



2.Nadle$niczy upowaznia wyznaczonych pracownikow do opatrywania dokumentow

elektronicznym certyfikatem kwalifikowanym.

§ 13.

Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa s3:

1) schemat organizacyjny nadle$nictwa — zat. nr 1
2) wykaz lesnictw - zat. nr 2
3) wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP zat. nr 3

4) wykaz oséb upowaznionych do opatrywania dokumentéw elektronicznym certyfikatem

kwalifikowanym — zat. nr 4
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