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I Postanowienia ogolne.

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Szczytno, zwany dalej regulaminem, okresla
organizacje wewngtrzng, zakres zadan komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy oraz zasady funkcjonowania Nadlesnictwa.

§ 2

liekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

2.

10.
11.

12.
13.

14.

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z 28.09.1991 roku o lasach z pézniejszymi
Zmianami.

Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, stanowigcego  zalacznik do Zarzgdzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania
statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lednemu Lasy Pafdstwowe.

Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumieé Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe.

Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych.

Dyrektorze Regionalnej Dyrekeji — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Regionalnej
Dyrekeji Lasow Panstwowych w Olsztynie.

Nadleéniczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadlesnictwa Szczytno.
Komérce Organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé dzial, samodzielne slanowisko
pracy, lesnictwo Iub inna jednostke do zadan szczegdélnych, wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej Nadlesnictwa.

PUZP - nalezy przez to rozumie¢ Ponadzakladowy Uklad Zbiorowy Pracy dla
pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych.

SIP - nalezy przez to rozumieé¢ System Informacji Przestrzennej.

SILP Web - nalezy przez to rozumie¢ system pobierania, przechowywania

i udostgpniania danych.

BIP LP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Laséw Patfistwowych.
Ochronie danych osobowych - nalezy przez to rozumieé ochrone wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczacych oséb fizycznych.

LMN - nalezy przez to rozumieé Lesna Map¢ Numeryczna.

§3

Nadlesnictwo Szczytno zwane dalej Nadlesnictwem dziala na podstawie ustawy z dnia
28 wrzeSnia 1991 roku o lasach, aktow wykonawczych do tej ustawy, statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatacznik do
Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska , Zasobow Naturainych i Lesnictwa

z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania statutu Pafistwowemu Gospodarstwu Lesnemu
Lasy Panstwowe.

Nadlegénictwo, jako podstawowa jednostka organizacyjna Lasow Panstwowych nie
posiada osobowos$ci prawnej, prowadzi samodzielng gospodarke lesng, gospodaruje
gruntami i innymi nieruchomosciami zwigzanymi z gospodarka lesna, a takze prowadzi
ewidencje majatku Skarbu Panstwa i ustala jego wartosé.
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3. Nadlesnictwo wchodzi w skiad Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Olsztynie.

4. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
1 bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji. Z dniem objgcia
militaryzacja niniejszy regulamin przestaje obowiazywacd, a w zycie wchodzi Regulamin
Organizacyjny Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Olsztynie jako jednostki
zmilitaryzowane;.

5. Ochrone laséw przed szkodnictwem, Nadlesnictwo organizuje i prowadzi w oparciu
o aktualnie obowigzujace przepisy ogélne oraz akty prawne wydane przez Dyrektora
Generalnego.

6. Ochrona informacji niejawnych prowadzona jest w Nadlesnictwie w oparciu o aktualnie
obowiazujace przepisy ogdlne oraz akty prawne wydane przez Dyrektora Generalnego.

7. Informacje publiczne dotyczace Nadlednictwa udostepniane sg na wyodrebnionych
stronach Biuletynu Informacji Publicznej.

8. Nadlesnictwo prowadzi strong internetowa pod adresem szezytno@olsztyn. lasy.gov.pl.

II Organizacja wewnetrzna.,
§4

1. Strukturg organizacyjng Nadlesnictwa stanowiag:
1} biuro Nadlesnictwa, zwane dalej bivrem,
2) lednictwa

§5

1. W skiad biura wchodzg nastgpujace komoérki organizacyjne:
1) Dziat Gospodarki Lesnej kierowany przez Zastgpcg Nadlesniczego,
2) Dzial Finansowo - Ksiggowy kierowany przez Gléwnego Ksiggowego,
3) Dzial Administracyjno - Gospodarczy kierowany przez Sekretarza Nadlesnictwa,
4) Posterunek Strazy Lesnej kierowany przez Starszego Straznika Lesnego zwanego
Komendantem,
5) Stanowisko ds. kontroli - Inzynier Nadzoru,
6) Stanowisko ds. pracowniczych - Specjalista ds. Pracowniczych,
2. Lednictwo jest komoérks organizacyjna w terenie kierowang przez lesniczego, ktory
podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego.

§6

1. Nadlesniczemu bezposrednio podlegaja:
1) Zastepca Nadlesniczego,
2) Glowny Ksiggowy,
3) Sekretarz,
4} Starszy Straznik Ledny,
5} Inzynier Nadzoru,
6) Specjalista ds. Pracowniczych,
2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze, w dziatach pracy podlegaja bezposrednio
osobom kierujgcym tymi dzialami.
3. Nadlesniczy powierza pracownikom zatrudnionym przy innej pracy dodatkowo pehienie
nastepujacych stanowisk/funkcji:



1)
2)
3)
4)

ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP),

ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnych,
do kontaktéw z mediami (rzecznika prasowego),
administratora SILP.

4. Obstuge prawng Nadlesnictwa sprawuje Radca Prawny w zakresie wynikajgcym z zawartej
umowy cywilnoprawne;.

5. W razie potrzeb Nadlesniczy moze zatrudnié¢ na zasadach uméw cywilnoprawnych inne
osoby niezbedne do prawidiowego funkcjonowania Nadleénictwa.

§7

1. Nadlesniczy:

)

2)

3)

4
3)
6)

7)
8)
9)
10)
11)

kieruje Nadlesnictwem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nie
pelng odpowiedzialnosé,

prowadzi samodzielnie gospodarke lesna w Nadle$nictwie na podstawie planu
urzadzania lasu oraz odpowiada za stan lasu,

reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego
dzialania,

ustala organizacj¢ Nadle$nictwa, w tym podzial na lesnictwa,

zatrudnia 1 zwalma pracownikéw Nadlesnictwa,

dokonuje biezacej oceny stanu laséw Nadlesnictwa i podejmuje dzialania zmierzajace
do jego ochrony oraz prawidlowego zagospodarowania, a w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach podejmuje decyzje w sprawie odstepstw od planu
urzadzania lasu,

uczestniczy w opracowaniu planu urzadzania lasu oraz ustala sposoby jego realizacji,
opracowuje plany gospodarczo - finansowe i odpowiada za ich wlasciwg realizacje,
wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujace na obszarze Nadlesnictwa,

organizuje dzialania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego,
realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktéw i ustug.

2. Szczegdlowy wykaz obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Nadlesniczego
okreslaja przepisy obowigzujacej ustawy 1 statutu.

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

4. W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg Nadlesnictwa kieruje Zastepca Nadlesniczego,
w razie nieobecnosci Zastepey, pracownik wyznaczony przez Nadlesniczego. Zakres
zastgpstwa kazdorazowo ustala Nadlesniczy. Jezeli Nadle$niczy nie moze pehié
obowigzkéw stuzbowych, zakres zastgpstwa pelnionego przez Zastepce Nadlesniczego
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Nadlesniczego.

1II Zadania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

Dzialy:

§ 8

Dzial Gospodarki Lesnej - kierowany przez Zastepce Nadlesniczego.
1. Zastepca Nadleéniczego:

1)
2)
3)

odpowiada za prowadzenie gospodarki lesnej w Nadlesnictwie,

uczestniczy w opracowaniu planu urzadzenia lasu,

nadzoruje prowadzenie spraw dotyczacych stanu posiadania, ewidencji lasow
1 gruntdw oraz ich udostepnianie,



4) petni funkcje koordynatora projektéw finansowych ze $rodkéw zewnetrznych oraz
funduszu lesnego,

5) organizuje i monitoruje, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, zagadnienia zwigzane
z postepowaniem ¢ udzielenie zamowien publicznych,

6) odpowiada za sporzadzanie planéw finansowo - gospodarczych oraz nadzoruje ich
wykonanie w zakresie swojego dziatania,

7) organizuje i nadzoruje przebieg stazu absolwentdw, szkol Sredmich 1 wyzszych
le$nych, oraz praktyk zawodowych uczniow i studentéw szkot lesnych,

8) wykonuje rowniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem korzystajgc z uprawnien okre$lonych w ustawie.

Obowiazki Zastepcy Nadlesniczego okresla "Szczegdlowy zakres czynnodei obowigzkow

1 uprawnien".

Dziat Gospodarki Lesnej w szczegolnosei realizuje zadania z zakresu:

1) selekeji i nasiennictwa lesnego,

2} hodowli lasu,

3) ochrony lasu,

4) ochrony przeciwpozarowej,

5) ochrony przyrody i edukacji leSnej spoleczenistwa,

6) uzytkowania lasu,

7) sprzedazy drewna i produktow niedrzewnych,

8) utrzymania obiektéw infrastruktury lesne) w szezegodlnosei drog lesnych, dojazdow
pozarowych, urzadzen wodnomelioracyjnych oraz obiektéw  infrastruktury
turystycznej,

9) urzadzenia lasu, w tym aktualizacji bazy danych SILP i LMN,

10) stanu posiadania, cwidencji laséw 1 gruntéw oraz ich udostepniania,

11) sporzadzania deklaracji na podatek lesny,

12)doradztwa w zakresie gospodarki leénej w lasach niestanowiacych wlasnosei Skarbu
Panstwa,

13)realizacji ustug lesnych w ramach udzielonych zamdwien publicznych,

14) sprawozdawczosel,

15)ochrony i zabezpieczenia mienia przed szkodnictwem i jego zwalczaniem.

Dzial Gospodarki Lesnej prowadzi: rejestry, ewidencje 1 wykazy wymagane ogélnymi

przepisami prawa oraz przepisami wewngtrznymi obowigzujacymi w Lasach

Panstwowych.

Obowigzki kazdego pracownika dzialu okredla "Szczegdlowy zakres czynnoscl

obowigzkow

i uprawnien".

§ 9

Dzial Finansowo - Ksiegowy kierowany przez Gléwnego Ksiegowego.

1.

2.

3.

Glowny Ksiegowy:

1) odpowiada za prowadzenie finanséw i rachunkowosci oraz poprawnosci ewidencji
ksiggowej,

2) koordynuje i odpowiada za zestawienie plandéw finansowo - gospodarczych,

3) opracowuje regulamin kontroli wewngtrznej i obiegu dokumentow,

4) realizuje zadania zwigzane ze szkodnictwem 1 jego zwalczaniem.

Obowiazki Gléwnego Ksiegowego okresla "Szczegotowy zakres czynnosci obowiazkéw

1 uprawnien".

Dzial "Finansowo Ksiegowy" w szczegllnosci realizuje zadania z zakresu:
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1) prowadzenia catoksztattu spraw dotyczacych gospodarki finansowej Nadlesnictwa,

2) prowadzenia biezgcej i rzetelnej ewidencji zdarzen gospodarczych,

3) prowadzenia ksiag rachunkowych przy zastosowaniu SILP,

4) kontroli formalno - rachunkowej dokumentéw ksiggowych,

5) terminowego regulowania zobowigzan,

6) windykacji naleznosci,

7) prowadzenia obstugi kasowej Nadlesnictwa,

8) kontroli prawidlowosci naliczania plac pracownikéw Nadlesnictwa sporzadzane] przez
stanowisko ds. pracowniczych,

9) naliczania i rozliczania z ZUS obowiazujgcych sktadek i zasitkow,

10) sporzadzania deklaracji i rozliczen, dotyczacych zobowigzan wobec budzetu,

I1)obstugi modutu "Ksiggi podatkowe", zawierajgcego dane do sporzadzenia deklaracji
podatku dochodowego od 0séb prawnych,

12) sporzadzania okresowych i rocznych sprawozdan finansowych,

13) przygotowania odwotail w przypadkach niedoboru $rodkéw finansowych w planie
finansowo gospodarczym,

14) przygotowania wnioskdéw w sprawach dotyczacych odstepstw od planu finansowo -
gospodarczego jako komaérka wiodaca,

15)rozliczania zewngtrznych srodkéw finansowych,

16) gospodarki towarowej oraz obrotéw materiatowych,

17) sporzgdzania planéw finansowo - gospodarczych w zakresie swojego dzialania oraz
nadzoru nad jego realizacja,

18)naliczania i rozliczania zakladowego funduszu swiadczeni socjalnych,

19) analizy finansowo - ksiegowych,

2 ochrony 1 zabezpieczenia mienia przed szkodnictwem 1 jego zwalczaniem.

4. Dzial "Finansowo Ksiggowy" prowadzi: ksiegi i ewidencje wymagane ogdlnymi

przepisami prawa oraz przepisami wewnetrznymi obowigzujacymi w Lasach
Paristwowych.

Obowigzki kazdego pracownika dzialu okresla "Szczegélowy zakres czynnoscei,
obowigzkdw 1 uprawnien".

§ 10

Dzial Administracyjno - Gospodarczy kierowany przez Sekretarza.

Sekretarz:

1) kieruje dziatem "Administracyjno - Gospodarczym",

2) odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z caloksztaltu zagadnien obejmujgcych
pelng obstuge administracyjng Nadlesnictwa,

3) wspdlpracuje z Zastgpca Nadlesniczego i Gléwnym Ksiegowym w  zakresie
planowania
i sprawozdawczosci,

4) uczestniczy w pracach zwigzanych z przygotowaniem postepowan o udzielenie
zamoéwien publicznych,

5) odpowiada za zabezpieczenie mienia w siedzibie Nadlesnictwa,

6) koordynuje sprawy dotyczace instrukeji kancelaryjnej i archiwalnej oraz odpowiada za
prowadzenie archiwum zaktadowego,

7) realizuje zadania zwiazane z ochrong przed szkodnictwem 1 jego zwalczaniem.

2. Obowiazki Sekretarza okresla "Szczegblowy zakres czynnosci obowigzkdw i uprawnien”.
3. Dzial Administracyjno - Gospodarczy w szczegdlnosci realizuje zadania z zakresu:

1) pelnej obstugi administracyjnej Nadle$nictwa,
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2) prowadzenia sekretariatu Nadle$nictwa,

3) zamawiania towaréw i ushug na potrzeby Nadleénictwa w oparciu o ustawg prawo
zamoOwienn publicznych i innych uregulowan w tym zakresie, z wylaczeniem
postepowan na ushugi lesne,

4) administrowania obiektami infrastruktury kubaturowej Nadlesnictwa,

5) remontow, zakupu oraz budowy srodkéw trwalych,

6) naliczania amortyzacji 1 ubezpieczenia $rodkdw trwalych,

7) gospodarki magazynowej,

8) transportu i jego ewidencii,

9) rozliczania uméw dzierzaw i najmu,

10) gospodarki gruntami ekonomicznymi,

11} sporzadzania deklaracji podatkowych: roinego i od nieruchomosci,

12) sporzadzania plandw finansowo - gospodarczych w zakresie swojego dziatania oraz

nadzoru nad jego realizacja,

13) obshugi narad, konferencji itp.,

14) obstugi PAD w godzinach pracy biura,

15) ochrony i zabezpieczenia mienia przed szkodnictwem 1 jego zwalczaniem.

4. Dzial "Administracyjno - Gospodarczy" prowadzi: rejestry i ewidencje wymagane
ogolnymi przepisami prawa oraz przepisami wewnetrznymi obowigzujagcymi w Lasach
Panstwowych.

5. Obowiazki kazdego pracownika dzialu okresla "Szczegotowy zakres czynmosei,
obowigzkdéw
1 uprawnien".

§11

Posterunek Strazy LeSnej, kierowany przez Starszego Straznika Le$nego zwanego
Komendantem.
1. Komendant:
1) odpowiada za calod¢ spraw zwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem przestepstw
i wykroczefi w zakresie szkodnictwa lesnego oraz realizuje inne zadania dotyczace
ochrony mienia w Nadlesnictwie,
2) prowadzi magazyn broni,
3} wspodlpracuje z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych za pomoca systemu
elektronicznego.
2. Dodatkowo Komendantowi powierzono prowadzenie zadan z zakresu obronnosci
i spraw niejawnych.
3. Obowiazki Komendanta okresla "Szczegolowy zakres czynno$ci obowigzkow
1 uprawnien".
4. Posterunek Strazy Lesnej w szczegdlnosci realizuje zadania z zakresu:
1) ochrony mienia, organizowania i1 prowadzenia nadzoru nad prawidlowoscig
korzystania
z terenOw 1 Zasobow lesnych przez osoby fizyczne i prawne,
2) spraw zwigzanych z dochodzeniem, naprawianiem szkéd w lasach oraz majgtku
trwalym
1 nietrwatym Nadlesnictwa wyrzadzonych przez osoby fizyczne i prawne,
3) analizy stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,
4) sprawozdawczosci.
5. Posterunek Strazy Lesnej prowadzi: rejestry 1 ewidencje wymagane ogélnymi przepisami
prawa oraz przepisami wewng¢trznymi obowigzujgecymi w Lasach Panstwowych.
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6.

7.

W razie potrzeby do dziatafh posterunku Strazy Le$nej moze byé skierowany inny
pracownik Stuzby Le$nej posiadajacy uprawnienia Straznika Lesnego.

Ponadto posterunek realizuje zadania z zakresu nadzoru nad prowadzeniem gospodarki
lesnej w lasach niestanowiacych wiasnodci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym
przez Staroste).

Obowiazki kazdego pracownika Posterunku Strazy Lesnej okresla "Szczegdlowy zakres
czynnosci, obowiagzkéw 1 uprawnien”.

Samodzielne stanowiska pracy:

1.

o

§12

Stanowisko ds. kontroli - Inzynier Nadzoru prowadzi kentrole funkcjonalna
w Nadles$nictwie a w szczegolnosci w zakresie:
1) prawidiowosci planowania i wykonywania w lesnictwach czymnosci zwiazanych
z gospodarkg lesna,
2) rotacji surowca drzewnego,
3) postepu sprzedazy drewna wg odbiorcOw zgodnie z zawartymi umowami kupna -
sprzedazy,
4) przestrzegania przepiséw bhp przy realizacji zadan gospodarczych,
5) inicjowania i wdrozenia innowacji,
Realizuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem korzystajgc z uprawnien okre$lonych w ustawie o lasach.
Inzynier ~ Nadzoru prowadzi sprawy zwigzane =z  gospodarkg lowiecka
w Nadlesnictwie,

. Ponadto zgodnie z art. 237" § 1 Kodeksu Pracy Inzynier Nadzoru pelni zadania

sluzby bezpieczenistwa i higieny pracy w Nadlesnictwie w zakresie prowadzenia
caloksztaltu spraw organizacyjnych doradezych i kontrolnych zwiazanych z bhp

w Nadlesnictwie,

Inzynier Nadzoru $cisle wspélpracuje z Zastgpeg Nadlesniczego w sprawach planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych.

Inzynier Nadzoru prowadzi: rejestry i ewidencje wymagane ogélnymi przepisami prawa
oraz przepisami wewngtrznymi obowigzujacymi w Lasach Panstwowych.

Obowigzki Inzyniera Nadzoru okredla "SzczegSlowy zakres czynnosci, obowiazkow
1 uprawnien".

§ 13

Stanowisko ds. pracowniczych realizuje zadania z zakresu:

1) caloksztaltu spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP, dia
pracownikow PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych w tym
zakresie,

2) ewidencji osobowej,

3) naliczania plac z tytutu umoéw o prace, uméw zlecen i uméw o dzielo,

4) ewidencji umundurowania, §rodkéw ochrony indywidualnej i odziezy robocze;j,

5) caloksztaltu spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem oraz zalatwianiem skarg
1 wnioskow,

6) ubezpieczen oraz szkolen dla pracownikow,

7) sporzadzania dokumentacji placowej dotyczace] wyptaty $wiadczen socjalnych dla
0s0b uprawnionych,



2.

8) opracowania planéw finansowo - gospodarczych w zakresie swojego dzialania oraz

biezgcego $ledzenia jego realizacii,

9) wprowadzenia niezbednych danych kadrowo - placowych do modulu "Absencje

i Delegacje" w SILP Web,

10) sprawozdawczosci,

11) ochrony i zabezpieczenia mienia przed szkodnictwem oraz jego zwalczaniem.
Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych prowadzi: rejestry i ewidencje wymagane
0gblnymi przepisami prawa oraz przepisami wewnetrznymi obowiazujgcymi w Lasach
Panstwowych.

Obowigzki stanowiska ds. pracowniczych okresla "Szczegdlowy zakres czynnosei,
obowigzkow 1 uprawnien".

§ 14

Le$nictwa kierowane sa przez lesniczych.

1.

2.

3.

4.

Lesniczy:

1) prowadzi gospodarke ledng w lesnictwie i ponosi za nia pelng odpowiedzialnosé,

2} odpowiada materialnie za powierzone mu mienie,

3) podlega bezposrednio Zastepcy Nadiesniczego i odpowiada przed nim za prowadzenie

prawidtowej gospodarki lesnej,

4) wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktéry mu bezposrednio podlega.
W czasie nieobecnoscei lesniczego zastgpuje go podles$niczy. Przekazanie lednictwa na
czas nieobecnoscei lesniczego odbywa si¢ protokolem zdawczo - odbiorczym.

Lesdniczowie 1 podleéniczowie realizujg zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem
le$nym 1 jego zwalczaniem, Korzystajac z uprawnicn okreslonych w ustawic.,

Obowigzki ledniczych 1 podlesniczych okresla "Szczegélowy =zakres czynnosci,
obowiazkéw

i uprawnien".

1V Zasady funkcjonowania nadlesnictwa,

§15

Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przelozonemu, od
ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe 1 przed ktdrym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie.

Bezposredni przelozony ustala podleglym pracownikom zakresy czynnosei, ktore
podlegajg zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. Zakresy czynnoéci wreczone s3 na pismie
za pokwitowaniem.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego stopnia powinien je
wykonaé, zawiadamiajgc o tym - w miar¢ mozliwosei jeszcze przed wykonaniem —
swojego bezposredniego przetozonego.

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

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej Nadle$nictwa, pozostaje on w =zaleznoéci stuzbowej — w zakresie
pelnionych funkcji stluzbowych — od przetozonego e komdrki, do ktdrej zostal
oddelegowany.
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W kazdym przypadku zmian osobowych, na stanowiskach pracy zwiazanych

z powierzeniem mienia sporzadza sig protokdt zdawczo - odbiorczy podpisany przez
przekazujgcego i przejmujgcego w obecnodci bezposredniego przetozonego lub osoby
upowaznionej, bgdZz komisyjnie. Przekazanie - przejecie stanowiska pracy na czas
okresowej absencji pracownika odbywa si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi odrebnym
zarzadzeniem Nadle$niczego.

Pracownicy Nadlesnictwa sg zastepowani podczas nieobecno$ci w pracy wg wykazu
statych zastepstw.

Jezeli zastgpstwo nie moze by¢ pelnione w sposdb okreslony w ust. 7, zastepujacego

i zakres zastgpstwa kazdorazowo ustala bezposredni przelozony zastepowanego
pracownika w uzgodnieniu z Nadlesniczym

§16

Gromadzenie, przetwarzanie i obieg informacji w Nadlesnictwic odbywa sie m.in.
z zastosowaniem SILP tworzonego i modyfikowanego uregulowaniami prawnymi
Dyrektora Generalnego.

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

w formie dokumentu tradycyjnego, jezeli dotycza wylgcznie dokumentéw ustanowionych

zarzadzeniami Dyrektora Generalnego.

. Za prawidiowe funkcjonowanie SILP w Nadlesnictwie odpowiada Nadlesniczy.

Do zabezpieczenia prawidlowosci funkcjonowania SILP Nadlesniczy ustanawia sposrod

pracownikow Nadlesnictwa dwdch odpowiednio przeszkolonych administratorow

systemu, ktorzy:

1} odpowiadajg 7a utrzymanie spdjnosci funkcjonalnoécei i bezpieczenstwa SILP oraz
urzadzen peryferyjnych,

2) wykonujg swoje zadania dodatkowo i réwnolegle ze swoimi obowigzkami
pracowniczymi wynikajacym! z zakreséw czynnosci zwigzanych ze stanowiskami
pracy, na ktérych sg zatrudnieni. Za wykonywanie tych zadan otrzymuja dodatkowe
wynagrodzenie ustalane przez Nadlesniczego,

3) pracujg w oparciu o dodatkowe pisemne zakresy czynnosci.

Pracownicy Nadle$nictwa, w zakresie dziatania ktorych znajduja sie zagadnienia objcte

SILP (a bedacymi uzytkownikami SILP) majg ustalone dostepnosci do zbioréw

znajdujacych sie w bazie danych Nadlesnictwa zwane uprawnieniami w SILP.

. Za prawidlowe wprowadzenie i opisanie dokumentu w SILP odpowiada osoba

wprowadzajaca dany dokument do systemu.

. Wykaz stanowisk, na ktérych zatrudnieni pracownicy upowaznieni sg do stosowania

funkcji "Global" stanowi zalgcznik do Regulaminu. Imijenne upowaznienia dla

pracownikéw do stosowania funkcji "Global" przechowuje sie w aktach osobowych
pracownikow.

§17

Strong internetows i Biuletyn Informacji Publicznej redaguja i prowadza osoby, ktérym te
czynnosci powierzy Nadlesniczy.

Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania wspélpracuje z Krajowym Centrum Informacji
Kryminalnych. Nadleéniczy moze upowazni¢ pracownika spetniajacego wymogi do
wspolpracy z KCIK.
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§ 18

1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadlesniczego z wyjgtkiem pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepisow
wymagaja podpisow dwdch upowaznionych oséb.

2. W czasie nieobecnosci Nadlesniczego pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje Zastepca
Nadlesniczego
z zastosowantem pieczeci ,,7Z upowaznienia Nadlesniczego Nadlesnictwa Szezytno
Zastepca Nadlesniczego, imig i nazwisko”.

3. Nadles$niczy moze upowazni¢ wybranych pracownikow do podpisywania w jego imieniu
konkretnych dokumentéw lub okreslonych pism wychodzacych. Dokumenty i pisma te
podpisywane sg z zastosowaniem pieczeci ,.Z upowaznienia Nadlesniczego Nadlesnictwa
Szczytno, stanowisko, imie 1 nazwisko”.

§19

1. Cel, zakres 1 formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegblnych dzialdw i stanowisk pracy okres$la regulamin kontroli wewnetrznej
opracowany przez Gtownego Ksiggowego, a zatwierdzony przez Nadlesniczego.

2. Pracownicy sprawujacy kontrole wewnetrzng potwierdzaja kazdorazowo jej dokonanie
poprzez skiadanie wlasnorgcznych podpisow na dokumentach operacji gospodarczych.

§ 20

1. Wszystkic komorki organizacyjne Nadlesnictwa obowigzane sg do wspdlpracy, udziclania
sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do
akceptacji Nadlesniczemu.

2. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg do:

1) znajomosci przepisow prawa z zakresu swojego dzialania,

2) przestrzegania tajemnicy panstwowej i shuzbowej,

3) zachowania w tajemnicy danych osobowych przetwarzanych w trakcie okresu
zatrudnienia jak rOwniez po jego ustaniu,

4) dbalosci o nalezyty stan $rodkow pracy 1 innego mienia Nadlesnictwa,

5) nalezytego zabezpieczenia po zakoficzeniu pracy: narzedzi, urzadzen i pomieszezen,

6) zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem 1 kradzieza,

7) niezwlocznego zglaszania zauwazonych przypadkdéw szkodnictwa les$nego,
nienalezytego zabezpieczenia mienia Nadlesnictwa bezposredniemu przetozonemu lub
pracownikowi Posterunku Strazy Lesne],

8) przestrzegania zasad funkcjonowania i bezpieczenstwa SILP zgodnie
z obowigzujgcymi uregulowaniami wewng¢trznymi i obowiazujacym prawemn.

§ 21
Organizacj¢ 1 porzadek pracy w Nadlesnictwie, w tym zasady dyscypliny i czasu pracy,

a takze zwiazane z tym prawa 1 obowigzki pracodawcy oraz pracownikdw okresla Regulamin
pracy Nadlesnictwa.
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§ 22

Zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu akt do
archiwum zakladowego reguluje instrukcja kancelaryjna i rzeczowy wykaz akt.
Postepowanie w sprawach okreslonych jako tajne i poufne normuja odrebne przepisy
1 instrukcje.

V Postanowienia konicowe.

I

§ 23

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie ogélne
przepisy prawa, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postepowania
Administracyjnego oraz przepisy wewngtrzne Lasow Panistwowych.

Regulamin Nadlesnictwa Szczytno zostal opracowany w oparciu o Zarzadzenie Nr 90
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12.12.2012 r., znak spr. EO-014-
24/2012.

Traci moc dotychczasowy regulamin organizacyjny wprowadzony w zycie Zarzadzeniem
Nr 2/2013 Nadle$niczego Nadles$nictwa Szczytno dnia 29.03.2013r. z pdzniejszymi
zmianami.

4. Niniejszy regulamin obowiazuje od dnia 01.01.2020 r.

Zatwierdzam :

34 42. 8019,

Zalacznikami do regulaminu sg:

- zal. Nr 1 - schemat organizacyjny nadlesnictwa,

- zal. Nr 2 - wykaz lesnictw w nadlesnictwie,

- zal. Nr 3 - wykaz etatow,

- zal. Nr 4 - wykaz stalych zastepstw.

- zal. Nr 5 - wykaz os6b wg stanowisk upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL.
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