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Zalgeznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 3/2013r. z dniza 26.02.2013r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA SROKOWO

L. POSTANOWIENIA OGOLNE.
§1.

Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Srokowo ustala w szezegdlnosci:

1. postanowienia ogdlne dotyczace kompetencji nadlesniczego,

2. rodzaje podstawowych komorek organizacyjnych oraz zakresy ich dziatania.
3. stanowiska kierowania poszczegdinymi komaérkami organizacyjnymi.

§2.

1. Nadleénictwo dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. DZ.U. Nr 05.45.435
poiniejszymi zmianami, aktéw wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdinosci Statutu Parnstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Pafistwowe, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Legnictwa z dnia- 18 maja 1994 r.

2. Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostky crganizacyjng Lasdw Panstwowych nie
posiadajgcy osobowosci prawnej, powotang do prowadzenia gospodarki lesnej, reprezentujgca Skarb
Panistwa w zakresie zarzadzania mieniem. Jest jednostka organizacyjng nadzorowana przez Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Parnistwowych w Olsztynie. '

3. Nadlesnictwo Srokowo jest jednostka przewidziang do militaryzacji. Z dniem zmilitaryzowania
Regionalne]j Dyrekcji Lasow Paristwowych w Qlsztynie niniejszy regulamin przestaje obowiazywad, aw
zycie wchodzi regulamin erganizacyjny RDLP w Olsztynie.

1I. ORGANIZACJA WEWNETRZNA
§ 3.

1. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadleénictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi pefng odpowiedzialnos¢ a takie reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadlesnictwa, w
szczegalnosci ustala, wdraza i aktualizuje régulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikdw nadlesnictwa.
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3. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okredlonych
przez niego sprawach.

§ 4.

1. Strukture organizacyjna nadlesnictwa stanowig:
1. biurc nadiesnictwa skiadajgce sie z:
a) dziatow,
b) samodzielnych stanowisk pracy,
2. lednictwa {wykaz le$nictw stanowi zatgcznik Nr 2)
3. szkotka lesna.
2. W skiad biura nadlesnictwa wchodza nastepujgce komorki organizacyjne:
1. dziaty: ‘
- gospodarki leénej, kierowany przez zastepce nadledniczego,
- finansowo - ksiggowy, kierowany przez gtdwnego ksiegowego,
- administracyjno — gospodarczy, kierowany przez sekretarza.
- posterunek strazy lesnej — kierowany przez komendanta.
2. samodzielne stanowiska pracy:
- ds. realizacji zadan obronnych — sekretarz,
- inzynier nadzoru,
- ds. pracowniczych,
- ds. bezpieczenstwa i higieny pracy,
.- radca prawny [ nieetatowy)

§ 5.
1. Nadlesniczemu bezposrednio podlegaja:

- zastepca nadlesniczego,
- inzynier nadzoru,
- gtdwny Ksiegowy,
- sekretarz,
- komendant strazy lesnej,
- stanowisko ds. realizacji zadan obronnych,
- stanowisko ds. pracowniczych,
- specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy,
- radca prawny { nieetatowy). '
Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlednictwa w ramach dziatow podlegaja osobom

kieruigecym dziatami.
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§6.

. ZAKRES ZADAN:
1. DZIALY.

1. Dziat Gospodarki Lesnej- kierowany przez zastepce nadlesniczego. Do zadan dziatu w
szczegdlnosci nalezy: realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa, hodowli
lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, towiectwa,
zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu oraz edukacji. Zastepca nadle$niczego w
szczegoinosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedaza drewna, obrotem
materiatowym a takze dotyczace stanu posiadania, ewidencji lasow i gruntéw ; nadzoruje
realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w Tasach nie stanowigcych
wtasnosci Skarbu Panstwa w zakresie powierzonym przez Staroste.

Pracownicy Stuzby Lesnej Dziatu Gospodarki Lesnej realizujg zadania w zakresie ochrony lasu
przed szkodnictwem lednym. Prowadzi, nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z SILP, SIP.
Zajmuje sie organizacjg i realizacjg zamdwier publicznych wynikajacych z realizacji zadan
dziatu Gospodarki lesnej.

2. Dzial Finansowo-Ksiggowy -  kierowany przez gtéwnego ksiegowego. Do zadan dziatu w
szczegolnosc nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych
gospodarki finansowej nadlesnictwa, kantroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej
w ramach kontroli wewnetrznej dokumentdw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa,
windykacji wszystkich naleznosci. Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumentéw w nadlesnictwie oraz zestawienia plandw finansowo-ksiegowych, prowadzi kase
nadlednictwa, rachunkowosc, nalicza ptace pracownikow nadlesnictwa, spraw zwigzanych z
ubezpieczeniem, zajmuje sie kontrolg formalno-rachunkowa, analiza i sprawozdawczoscia
finansowo-ksiegowa. -

3. Dziat Administracyjno — Gospodarczym - kierowany jest przez sekretarza. Do zadan
dziatu w szczegdlnosci nalezy realizacja zadan wynikajacych z caloksztattu zagadnien
obejmujgcych petng obstuge administracyjna nadlesnictwa: prowadzenie spraw zwigzanych z
zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowg Srodkow trwatych infrastruktury
nadleénictwa, transportem i jego ewidencjg, umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkow
i budowli, podatkami lokalnymi, organizacjg i realizacjg zaméwien publicznych. Prowadzenie
spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majatkowych nadlesnictwa.

4. Posterunek Straiy Le$nej — kierowany przez komendanta. Do zadan posterunku w
szczegalnosci nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z analiza stanu zagrozenia
szkodnictwem le$nym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego i sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie, nadzorowanie pracy
straznika le$nego, prowadzenie magazynu broni..

3. SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY:

Nadlednictwo Srokowo w Srokowie, ul. Lesna 1, 11-420 Srokowo . .
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1. Ds. realizacji zadar obronnych — petni funkcje pomocnika petnomocnika ds. informacji
niejawnych i realizuje catos¢ spraw wynikajgcych z realizacji zadan z zakresu obronnoéci.

2. Inzynier nadzoru — do zadan kt6rego w szczegdinosci nalezy: prowadzenie kontroli
funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez nadle$niczego lub zastepce
nadlesniczego. Wspdipracuje z zastepca nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarciych w nadiesnictwie. Prowadzi sprawy
zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

3. Ds. pracowniczych — prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu KP, PUZP dla
pracownikéw PGL LP oraz innych unormowar prawnych obowigzujgcych w tym zakresie. W
szczegblnosci zobowigzane jest do prowadzenie; ewidencii osobowej, spraw zwigzanych z
przyimowaniem, rejestrowaniem, badaniem oraz zatatwianiem skarg, wnioskow i listéw oraz
spraw dotyczgcych instrukgji kancelaryjnej i archiwalnej. Prowadzi cato$é spraw zwigzanych ze
sktadnica akt nadlesnictwa.

4. Ds. bezpieczenstwa i higieny pracy - prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z bezpieczenistwem i

higieng pracy w nadles$nictwie.

5. Radca prawny - (nieetatowy} zajmuje sie catoscig spraw zwigzanych z obstugg
prawng nadlesnictwa.

§7.

1. LESNICTWO - kierowane przez lesniczego. Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w [esnictwie, z ochrong przed szkodnictwem
lesnym i jego zwalczaniem. Podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego.
Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktéry mu bezposrednio

.

podlega.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie le$nictwa na
czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie tacznego powierzenia mienia,
uregulowanego umowa o odpowiedzialnosci za powierzone mienie, zawartg imiennie
na pismie przez pracodawce, lesniczego i podlesniczego.

IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§ 8.

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezpoirednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe wykonanie.

Nadlesnictwo Srokowo w Srokowie, ul. Ledna 1, 11-42G Srokowo ‘ I
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2. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przéfoionego wyzszego szczebla, powinien polecenie to
wykonac , zawiadamiajac o tym (w miare mozliwosci przed jego wykonaniem) swojego
bezposredniego przetozonego.

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

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komdrce organizacyjnej
nadlesnictwa lub do innej jednostki pozostaje on w zaleznoéci stuzbowej (w zakresie petnionych
funkcji stuzbowych) od przetozonego tej komdrki lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony ustala podlegiym pracownikom zakres czynnosci. Zakres czynnosci
pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy czynnosci wreczane sg na
pidmie za pokwitowaniem.

6. Zczynnosci zwigzane] z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzic
protokot, podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz wiasciwego przetozonego.
Dotyczy to stanowisk nadlesniczego, ledniczego, straznika lesnego oraz innych oséb
odpowiedzialnych materialnie.

§9.

1. Karespondencja wychodzjca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez nadledniczego
z wyjatkiem:

a. Pismidokumentdw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpis‘éw dwdch
uprawnionych oséb,

b. Korespondencii, z ktdrej wynikaja zobowigzania majgtkowe, i ktdra powinna by¢
podpisana takze przez giéwnego ksiegowego. ‘

2. W czasie nieobecnoéci nadledniczego pisma wychodzgce na zewnatrz podpisuje zastepca
nadlesniczego.

3. Nadle$niczy moze upowéinic’ na pismie wybranych pracownikéw do podpisywania w jego
imieniu konkretnych dokumentéw lub okreslonych rodzajéw pism wychodzacych.

§ 10.

Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu do'podpisu
parafowane sa przez pracownika sporzadzajacego. W przypadku opracowania materiatow przez wigcej
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niz jedng komdrke organizacyjng parafowane sg one przez kierujgcych komadrkami uczestniczacymi w

przygotowaniu materiatdéw i projektéw pism.

§11.

1. Gromadzenie, przetwarzanie i obieg dokumentacji w nadlesnictwie odbywa sig z zastosowaniem
Systemu Informatycznego Laséw Paristwowych ( SILP ) tworzonego i modyfikowanego
uregulowaniami prawnymi Dyrektora Generalnego Lasdw Panstwowych. '

2. Za prawidtowe funkcjonowanie SILP odpowiada w nadles’nictwie-nadleéniczy.

3. Do zabezpieczenia prawidiowosci funkcjonowania SILP nadlesniczy ustanawia odpowiednio
przeszkolonych administratoréw systemu, zwanych administratorami.

4. Administratorzy w zakresie administrowania SILP podlegaja hezposrednio nadlesniczemu i w
plerwsze] kolejnosci wykonujg polecenia nadle$niczego dot. zadan z tego zakresd.

5. Administratorzy wykonuja swoje zadania dodatkowo i réwnolegle ze swoimi obowigzkamt
pracowniczymi wynikajgcymi z zakreséw czynnosci zwigzanych ze stanowiskami pracy, na ktorych sg

zatrudnieni'.

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

§12.

1. Dane w formie zapisu elektronicznego z SILP sg réwnorzedne z danymi przedstawionymi w formie

dokumentu tradycyjnego, jezeli:
a) dotycza wylgcznie dokumentéw ustanowionych zarzgdzeniami Dyrektora Generalnego LP,

b} dotycza wylacznie danych wprowadzonych do SILP funkcja GLOBAL lub danych, od ktdrych
system nie wymaga potwierdzenia tg funkcjg,

c) decyzje o ich réwnorzednosci podejmie nadlesniczy, a decyzja ta zawiera zalgcznik w formie
zmodyfikowanego schematu obiegu dokumentdéw w nadlesnictwie.

2. Nadlesniczy osobiécie upowaznia pracownikéw nadle$nictwa do stosowania funkcji GLOBAL na pismie.
3. Wykaz oséb upowaznionych do stosowania funkeji GLOBAL stanowj zatacznik Nr 3 do regulaminu.

4. Weryfikacja danych przedstawionych w formie elektronicznej i zatwierdzonych funkeja GLOBAL moze
odbywat sie wyfgcznie w formie nowego dokumentu Zrédiowego.

»
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5. Kazdy fakt kontroli danych wyrazonych w formie elektronicznej rejestruje sie w ksigzce kontroli
nadlesnictwa.

§13.

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewngtrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych dziatdéw i stanowisk pracy okreéla regulamin kontroli wewnétrznej, opracowany
i uaktualniany przez gtéwnego ksiegowego a zatwierdzony przez nadlesniczego.

2. Giéwny ksiggowy potwierdza dokonanie kontroli wewngtrznej okreslone]j w operacji
gospodarczej — podpisem zlozonym na dokumentach tej operacji.

§ 14,

1. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in, sprawy:

indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

- zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumiert i innych zobowigzaii 0 znacznej wartosci,
- rozwigzania z pracawnikiem umowy o prace bez wypowiedzenia,

- odmowy uznania zgloszonych roszczen,

- zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,

- zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

. §15.

1. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadleéniczego, aw  przypadku
nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadie$niczego inny pracownik. Zakres
zastepstwa kazdorazowo ustala nadleéniczy.

2. Osoba zastepujgca petni powierzone funkcje wytgcznie w czasie nieobecnoéci padlesniczego.

3. lezeli nadiesniczy nie moze petnié obowigzkéw stuzbowych i nie moze okredli¢ zakresu
zastepstwa, zakres zastepstwa peinionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie
zadania i kompetencje nadlesniczego. Zastepca nadlesniczego ponosi w tym przypadku
catkowitg odpowiedzialnosé za decyzje podjete w czasie pefnienia tego zastepstwa.

4. Kierownika dzialu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego pracownik —w
uzgodnieniu z nadledniczym. '

Nadlesnictwo Srokowo w Srokowie, ul. Lesna 1, 11-420 Srokowo . I |
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5. InZyniera nadzoru, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego pracownik —w

uzgodnieniu z nadlesniczym.

6. W czasie urlopu lub innych nieobecnosci pozostali pracownicy zastepujg lub sg'zastepowani
zgodnie z zapisami zawartymi w zakresach czynnosci.

§ 16.

Wszystkie komdrki organizacyjne nadiesnictwa obowigzane s3 do wspéipracy, udzielania sobie wzajemnie
pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacii nadlesniczemu.

§17.
1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadiesnictwie okresla regulamin pracy nadlesnictwa.
2. lednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu akt do
archiwum reguluje instrukcja kancelaryjna i rzeczowy wykaz akt dla PGL LP.
2.

Postgpowanie w sprawach okresdlonych jako tajne lub poufne normujg odrebne przepisy i
instrukcje.

§ 18.

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg:

znac przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dbaé o mienie Lasdw Paristwowych,
- przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

V.  POSTANOWIENIA KONCOWE

§19.

1. Zatgcznikamido Regulaminu Organizacyjnego jest:

e schemat organizacyiny nadlesnictwa wraz z okresleniem ilosci etatow w poszczegdinych
komdrkach organizacyjnych,

¢ wykaz lesnictw,

Nadlegnictwe Srokowo w Srokowie, ul. Lesna 1, 11-420 Srokowo I g
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* wykaz 0sob uprawnionych do uzywania funkeji ,, GLOBAL” w SILP. .
2. Kwestie sporne | watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien reguiaminu organizacyjnego
rozstrzyga nadlesniczy.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym majq zastosowanie
ogdlne przepisy prawa, w tym:

- Kodeks Pracy,
- Kodeks Cywilny,

- Kodeks Postepowania Administracyjnego a takze przepisy wewnatrzbraniowe, w tym
zwtaszcza Statut PGL LP.

Niniejszy regulamin zatwierdzam:

Srokowo 2013-02-26

Nadlesnictwe Srokowo w Srokowig, ul. Lesna 1, 11-420 Srokowo
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" Nadle$nictwo Srokowo w Srokowie

WYKAZ LESNICTW

NAZWA

LP |LESNICTWA
1 |Jezioro
2 |Wilcze
3 |taczki
4 | Bobry
5 |Zielone
6 |Maly Kamien
( 7 | Krélikarnia
8 |Dabrowa
9 |Tolkowiec
10 | Susnik
11 |Giertoz
12 | Kronowo
13 | Nakomiady
14 | Poganowo
Lesnictwo
15 |szkotkarskie Osikowo
Sporzadzita; J Kowalska
(
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Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 3/2013r. z dnia 26.02.2013r

WYKAZ 0SOB uprawnionych do uzywania funkcji "GLOBAL"

Imie i nazwisko pracownika

Artur Kurek

Barbara Wdjcik

{ ucyna Gasiorek-Stypik

Barbara Gasinowicz

Marianna Horba

Piotr Dziadon

Pawet Stypik

Sebastian Pietrzak

Andrzej Kujawa

Irena Dziadon

Tomasz Wotejszo

Zdzistaw Horba
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Halina Rogala

Sporzadzita: J Kowalska

Nadlesnictwo Srokowo w Srokowie, ul. Lesna 1, 11-420 Srokowo .
tel.: +48 89 753 40 43, fax; +48 B9 753 42 61, e-mail; stokowo@olsztyn.lasy.gov.pl www.lasy.gov.pl



