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I POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Wipsowo ustala w szczegdlnoscei:
1) postanowienia ogélne dotyczace kompetencji nadlesniczego,
2) rodzaje podstawowych komorek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dziatan,

3) stanowiska kierowania poszczeg6lnymi komorkami organizacyjnymi.

§2

1. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie bez blizszego oznaczenia jest mowa o:
a) Nadlesnictwie;
b) Dyrekcji Generalnej;
¢) Regionalnej Dyrekcji /RDLP/;
d) Nadle$niczym:;
e) Ustawie;
f) Statucie;
g) Regulaminie;
h) GLOBAL;
i) BIP;
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
a) Nadlesnictwo Wipsowo;
b) Dyrekcje Generalng Lasow Panstwowych;
¢) Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w Olsztynie;
d) Nadlesniczego Nadlesnictwa Wipsowo;

e) Ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach /Dz.U. Nr 101, poz. 444 (tekst jednolity

Dz .U.Nr 12 z 2011 r. poz. 59 z péZn. zmianami);

f) Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego
zalgcznik do zarzadzenia Nr 50 w sprawie nadania Statutu PGL LP Ministra

Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych Lesnictwa z dnia 18.05.1994 r.;

g) Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Wipsowo;

h) Funkcja GLOBAL — czynnos$¢ udostgpniona przez SILP osobie wskazanej przez

nadlesniczego, tj. administratorowi, polegajaca na akceptowaniu pojedynczych

danych lub ich zbioru do aktualizowania bazy danych nadlesnictwa w SILP;
1) Biuletyn Informacji Publicznej (BIP);
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§3

Nadlesnictwo Wipsowo, dziala na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
(Dz.U. Nr 101, poz. 444 z p6zn. zmianami), aktéw wykonawczych do tej ustawy, a w
szczegblnosci  Statutu  Pafstwowego Gospodarstwa LeSnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r.

Nadle$nictwo jest podstawows, samodzielng jednostka organizacyjng Lasow
Panstwowych nieposiadajacg osobowosci prawnej, powolang do prowadzenia gospodarki
lesnej, reprezentujaca Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego mienia. Jest jednostka
organizacyjng nadzorowang przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Olsztynie.

Nadlesnictwo Wipsowo jest jednostka przewidziang do militaryzacji.

Z dniem objecia Regionalnej Dyrekcji Lasow Pafistwowych w Olsztynie militaryzacjg
niniejszy regulamin przestaje obowiagzywaé, a w zycie wchodzi regulamin organizacyjny

RDLP w Olsztynie.

II. ORGANIZACJA WEWNETRZNA

ot

§4
Nadle$niczy  kieruje  caloksztaltem  dziatalnosci nadlesnictwa na  zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig pelng odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnagtrz.
Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujace na obszarze nadlesnictwa.
W szczegolnoscei ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.
Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa.
Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w
okreslonych przez niego sprawach.

§5

. Strukture organizacyjng nadleénictwa stanowig:

1.biuro nadle$nictwa sktadajace si¢ z:
a) dzialow,
b) samodzielnych stanowisk pracy;

2. le$nictwa.



2. Nadlesniczemu bezposrednio podlegaja:

- zastepca nadlesniczego,

inzynierowie nadzoru,

- glowny ksiegowy,

- sekretarz nadlesnictwa,

- komendant strazy lesnej,

- stanowisko ds. pracowniczych,

- radca prawny ( nieetatowy).
Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dzialow podlegaja
bezposrednio pracownikom kierujacym tymi dzialami.
3. Nadlesniczy zatrudnia w dziale administracyjno-gospodarczym pracownikéw na
stanowiskach robotniczych.

§6
1. W sklad biura nadlesnictwa wchodza komérki organizacyjne, ktore realizujg nize)
wymienione ramowe zadania:

1) dziaty:
a) Dzial Gospodarki LeSnej — kierowany przez zastgpce nadlesniczego. Do zadan Dziatu w
szczegolnosei nalezy: realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa,
hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, lowiectwa,
zagospodarowania lasu. uzytkowania i urzadzania lasu oraz edukacji. Zastgpca nadlesniczego
w szczegblInosci nadzoruje i prowadzi sprawy dotyczace stanu posiadania, ewidencji lasow i
gruntow oraz ich udostepniania; nadzoruje realizacj¢ zadan zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie
powierzonym przez kierownika urzedu administracji publicznej). Prowadzi caloksztalt spraw
zwigzanych ze sprzedazg drewna, administruje portalem lesno-drzewnym i aplikacjg e-
Drewno na poziomie nadle$nictwa.
b) Dzial Finansowo-Ksiggowy — kierowany przez glownego ksiegowego. Do zadan Dziatu
w szczegblnosci nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych
gospodarki finansowej nadle$nictwa, kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowe]j prowadzonej
w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéow finansowo-ksiegowych nadlesnictwa,
windykacji wszystkich nalezno$ci. Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumentéw w nadles$nictwie oraz zestawienia planow finansowo-gospodarczych, prowadzi
kas¢ nadles$nictwa, rachunkowo$é, nalicza place pracownikoéw nadlesnictwa, zajmuje sig¢

kontrolg formalnorachunkowa, analizg i sprawozdawczoscig finansowo-ksiggowa.



¢) Dzial Administracyjno-Gospodarczy — kierowany przez sekretarza nadlesnictwa. Do
zadan Dzialu w szczegblnosci nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem
nadle$nictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowag Srodkow trwatych
infrastruktury nadlesnictwa, transportem i jego ewidencja, umowami dzierzaw i najmu
mieszkan, budynkéw i budowli, podatkami lokalnymi, organizacjg i realizacja zaméwienf
publicznych, a takze koordynacjg spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej
oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacja skfadnikéw majgtkowych
nadlesnictwa.

Prowadzenie rejestru  spraw  zwigzanych z  przyjmowaniem, rozpatrywaniem
i zalatwianiem skarg i wnioskow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg portalu Biuletyn Informacji Publicznej (BIP).

d) Posterunek Strazy Le$nej — kierowany przez starszego straznika lesnego pelnigcego
obowigzki komendanta Posterunku Strazy Lesne;.

Do zadan Posterunku w szczeg6lnosci nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z analiza stanu
zagrozenia i zapobieganiu szkodnictwu lesnemu, zwalczanie przestgpstw 1 wykroczen
w zakresie szkodnictwa lesnego i sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie. Starszy
straznik le$ny nadzoruje prace podleglego Straznika Lesnego, prowadzi magazyn broni.
Straznicy le$ni prowadza sprawy zwigzane z rejestracja przestgpstw 1 ich sprawcow

w Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK).

2) samodzielne stanowiska pracy:;

a) inzynierowie nadzoru — do zadan ktorych w szczegélnosci nalezy: prowadzenie kontroli
funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez nadlesniczego lub zastepce
nadlesniczego. Wspolpracuje z zastgpcg nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie. Prowadzi
sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

Wykonuja zadania przewidziane w zakresie obowigzkow.

b) stanowisko ds. pracowniczych — prowadzi caloksztalt spraw pracowniczych w
rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan
prawnych obowigzujgcych w tym zakresie. W szczegoélnosci zobowigzane jest do
prowadzenia: ewidencji osobowej, spraw zwigzanych 2z ubezpieczeniami, placami,

szkoleniami pracownikéw oraz w zakresie ochrony informacji niejawnych;



W zakresic BHP planowanie, organizowanie i nadzorowanie realizacji przedsigwzigc
dotyczacych zapewnienia bezpieczenstwa i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenie
dokumentacji zwiazanej z chorobami zawodowymi, wypadkami przy pracy i ryzykiem
zawodowym.

¢) administrator systemu informatycznego — polaczone z innymi stanowiskami
w ramach dzialéw. Administratorzy wykonujg swoje zadania dodatkowo i réwnolegle
ze swoimi obowigzkami pracowniczymi wynikajacymi z zakreséw czynnosci, zwigzanych ze

stanowiskami pracy, na ktérych sg zatrudnieni.

d) radca prawny — wykonuje obstuge prawng nadlesnictwa na podstawie umowy cywilno-
prawnej, ktéra ma na celu umocnienie porzadku prawnego i ochron¢ prawng interesow

jednostki jak i zatrudnionych pracownikow.

2. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Wipsowo przedstawia zatgcznik Nr 1 do

regulaminu.

§7
1. Le$nictwo — kierowane jest przez lesniczego.
W sklad nadlesnictwa wchodzi 15 lesnictw w 3 obrgbach lesnych:
1) obreb Purda Le$na — 5 lesnictw: Kobulty, Leszno, Bartolty, Cisy, Nerwik;
2) obreb Sadlowo — 5 lesnictw: Tumiany, Kekity, Zagajnik, Radostowo, Sadlowo;
3) obr¢b Wipsowo — 5 lesnictw: Wipsur, Lamkowo, Maruny, Ramsowo, Zalesie.

a) Le$miczy - podlega bezposrednio zastgpcy nadlesniczego, odpowiedzialny jest
za caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie,
za ktérg ponosi pelmg odpowiedzialnosé, wykonuje réwniez zadania zwigzane
z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien
okreslonych w ustawie o lasach.

Wykonuje czynnosci niezbedne dla skutecznego nadzoru nad lasami niebgdacymi whasnoscig
Skarbu Panstwa; nalezg do nich lustracje drzewostandéw na powierzonym obszarze,
wydawanie zalecen dla wlascicieli lasow;

Leéniczy prowadzi w siedzibie lesnictwa sprzedaz detaliczng drewna przy uzyciu kasy
rejestrujace;j;

Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.



b) Podlesniczy — przydzielony jest do pracy w lesnictwie 1 podlega bezposrednio lesniczemu,

wykonuje czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne i ochronne majace na celu

realizacje zadan ustalonych dla le$nictwa.

2,

II1.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na
czas nieobecnosci lesniczego odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego

czasowego przekazania lesnictwa.

Wykaz le$nictw stanowi zatgcznik Nr 2 do regulaminu.

ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§8
Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przelozonemu,
od  ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wlasciwe
wykonanie.
Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajac o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem — swego bezposredniego przelozonego.
W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowiagzujagcymi przepisami
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pisSmie. Podobnego
potwierdzenia pracownik moze zada¢é od innego pracownika nadles$nictwa,
ktory posredniczy w przekazywaniu polecenia przetozonego lub wydaje polecenie z jego
upowaznienia.
W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej —
w zakresie  pelnionych funkcji stuzbowych — od przelozonego tej komoérki i jednostki,
do ktoérej zostat oddelegowany.
Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakres czynnosci. Zakres
czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadle$niczego, pracownicy przyjmuja
do realizacji — potwierdzajac otrzymanie datg i wlasnorgcznym podpisem.
Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy, w zwiagzku ze
zmianami osobowymi, nalezy sporzadzi¢ protokél zdawczo-odbiorczy, podpisany przez
przekazujacego, przejmujgcego oraz wilasciwego przetozonego. Dotyczy to stanowisk:
nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego, gléwnego ksigegowego, inzyniera nadzoru,

sekretarza, le$niczego, podlesniczego oraz innych os6éb odpowiedzialnych materialnie.



. Protokoly zdawczo-odbiorcze na czas zastgpstwa zatwierdza nadlesniczy po uprzednim
parafowaniu ich przez gléwnego ksiggowego.

. W przypadku okresowej absencji pracownika nalezy sporzadzi¢ protokot zdawczo-
odbiorczy wg zasad i wzoru okre$lonego w aktualnie obowiazujgcym zarzgdzeniu

nadlesniczego.

§9

Gromadzenie, przetwarzanie i obieg informacji w nadlesnictwie odbywa si¢ z
zastosowaniem Systemu Informatycznego Lasow Paristwowych (SILP) tworzonego i
modyfikowanego uregulowaniami prawnymi Dyrektora Generalnego LP.
Za prawidtowe funkcjonowanie SILP w nadlesnictwie odpowiada nadlesniczy. Realizuje
on swoje obowiazki w tym zakresie w oparciu o strukture organizacyjng nadlesnictwa.
Do zabezpieczenia prawidlowosci funkcjonowania SILP nadle$niczy ustanawia sposrod
pracownikéw nadle$nictwa dwoch odpowiednio przeszkolonych administratorow
systemu, zwanych dalej administratorami.
Przez zasady funkcjonowania SILP, rozumie si¢ kompleksowe wspoldziatanie
pracownikow, komoérek i jednostek organizacyjnych LP przy zastosowaniu technik
komputerowych bedacych na wyposazeniu tych jednostek.
Administratorzy wykonuja swoje zadania dodatkowo i rownolegle ze swoimi
obowigzkami pracowniczymi wynikajacymi z zakresow czynnos$ci, zwigzanych
ze stanowiskami pracy, na ktérych sg zatrudnieni.
Administratorzy pracujg w oparciu o dodatkowe pisemne zakresy czynnosci.
Na terenie Nadlesnictwa Wipsowo obowigzujg nastgpujgce procedury postgpowania
w systemie informatycznym przy zatrudnianiu, zmianach stanowiska i zwalnianiu
pracownikow, a takze przy zwalnianiu z pracy administratoréw :
1) Baza danych Nadlesnictwa Wipsowo moze by¢ udostepniona pracownikowi wylacznie
za zgoda Nadlesniczego okreslajaca zasoby danych i prawo do ich dostgpu. Administrator
zaktada uzytkownika oraz dokonuje deautoryzacji globalnej i lokalnej. Zakladajac
uzytkownika przydziela mu réwniez hasto, ktore uzytkownik zobowigzany jest jak
najszybciej zmienic.
2) Zamiar zwolnienia pracownika upowaznionego do dostgepu do bazy danych

Nadlesnictwa Wipsowo musi by¢ polaczony z  okresleniem terminu

(godzina, dzien, miesigc, rok) potaczony rownoczesnie z:



l.

a. odebraniem uprawnien dostegpu do bazy danych jednostki poprzez usunigcie
uzytkownika z systemu UNIX oraz zmiang symbolu uzycia na ,,N”,
b. przekazywaniem wszelkich agend, dokumentéw zrédtowych do SILP oraz wszelkich
$rodkow technicznych zwigzanych z dostepem do bazy danych.
Postanowienia z punktu 2)b obowigzujg takze w stosowanym zakresie przy zmianie
stanowiska pracy, zakresie czynnosci, czy tez innych decyzjach kadrowych, majacych
wplyw na pisemne udokumentowang koniecznos$¢ weryfikacji praw dostgpu do bazy
danych.
W przypadku zwolnienia administratora SILP i okresleniu doktadnego terminu odwolania
(godzina, dzien, miesigc, rok), drugi administrator — ( z chwilg jak wyzej) przyjmuje
do czasu powolania i ewentualnego przeszkolenia nowego administratora wszystkie
obowigzki dotychczasowego administratora. Z chwilg zaprzestania pelnienia obowigzkow
przez odwolanego administratora, drugi administrator dokonuje natychmiastowej zmiany
haset dla uzytkownikow: SERVICE, FOREST i ewentualnie innych jesli takowe
wystepujg oraz przejmuje klucze od zwalnianego administratora. Drugi (pozostajacy)
administrator zmienia takze wszystkie hasta administratorskie na PC i w rejestratorach
le$niczych oraz hasta na routerze powiadamiajac RDLP Olsztyn w celu dokonania zmiany

hasta w serwerze.

§10

Dane w formie =zapisu elektronicznego z SILP sa rownorzedne z danymi

przedstawionymi w formie dokumentu tradycyjnego, jezeli:

a) dotycza wylgcznie dokumentéw ustanowionych zarzadzeniami Dyrektora
Generalnego LP,

b) dotycza wylgcznie danych wprowadzonych do SILP funkcja GLOBAL lub danych,
od ktorych system nie wymaga potwierdzenia ta funkcja,

¢) decyzje o ich roéwnorzednosci podejmie nadlesniczy, a decyzja ta zawiera zatacznik
w formie zmodyfikowanego schematu obiegu dokumentéw w nadlesnictwie.

Nadlesniczy upowaznia pracownikoéw nadlesnictwa do stosowania funkcji GLOBAL na

pismie.

Wykaz 0s6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL stanowi zatacznik Nr 3 do

regulaminu.
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Weryfikacja danych przedstawionych w formie elektronicznej i zatwierdzonych funkcjg

GLOBAL moze odbywa¢ sie wylacznie w formie nowego dokumentu zrodlowego.

§11
Za prawidtowos¢ danych zapisanych w bazach danych systemu LAS w nadle$nictwie
odpowiada wprowadzajacy je pracownik oraz jego bezposredni przetozony.
Za merytoryczng ocene danych przekazywanych do WEB SILP odpowiada zastgpca
nadle$niczego, gtéwny ksiegowy, sekretarz w zakresie swojego dziatania.
Zatwierdzanie raportow w WEB SILP na szczeblu nadlesnictwa dokonuje nadlesniczy,

zastepca nadlesniczego i gtéwny ksiegowy.

§12
Korespondencja wychodzaca na zewngtrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadles$niczego z wyjatkiem:
- pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepiséw wymagaja podpisow dwéch
uprawnionych 0sob,
- korespondencji, z ktérej wynikaja zobowiazania majatkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez gtownego ksiggowego.
W czasie nieobecnosci nadle$niczego pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje zastgpca
nadlesniczego.
Projekty pism wychodzacych, przedkiadane nadlesniczemu do podpisu, powinny by¢
opatrzone nazwiskiem osoby sporzadzajacej iparafowane przez bezposredniego
przelozonego.
Nadle$niczy moze upowazni¢ wybranych pracownikéw do podpisywania w jego imieniu
konkretnych dokumentéw lub okreslonych rodzajow pism wychodzacych. Dokumenty i
pisma te podpisywane sg z zastosowaniem klauzuli: ,,z upowaznienia nadlesniczego,

stanowisko, imi¢ i nazwisko™.

§13
Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewngtrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegOlnych dzialéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowany i uaktualniany przez glownego ksiegowego, a zatwierdzany przez

nadlesniczego.
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Glowny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji
gospodarczej — podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji, w ramach sprawowane;j

kontroli formalnej.

§ 14
Nadle$niczego zastepuje w czasie nieobecnosci zastgpca nadlesniczego, lub w czasie
nieobecno$ci zastepcy inna osoba wskazana przez nadlesniczego. Zakres zastepstwa
kazdorazowo ustala nadlesniczy. Wyznaczonemu pracownikowi zast¢pstwo powierzone
jest ustnie lub na pismie.
Osoba zastepujaca nadlesniczego pelni zastepstwo wylgcznie w czasie jego nieobecnosci.
Jezeli nadle$niczy nie moze pelni¢ obowigzkéw stuzbowych i nie jest w stanie okresli¢
zakresu zastepstwa z uwagi na niespodziewane okolicznosci (w szczegélnosci: nagla
choroba), to przyjmuje sig, iz zakres zastepstwa pelnionego przez zast¢pc¢ nadlesniczego
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego.
Kierownika dzialu, w razie jego nieobecnosci, zastgpuje wyznaczony przez niego
pracownik — w uzgodnieniu z nadle$niczym.
Inzyniera nadzoru, w razie jego nieobecnosci, zastgpuje drugi inzynier nadzoru lub
wyznaczony przez niego pracownik — w uzgodnieniu z nadlesniczym.
W czasie urlopu lub innych nieobecno$ci pozostali pracownicy zastgpujg lub

sg zastepowani zgodnie z zapisami zawartymi w zakresach czynnosci.

§ 15
Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa zobowigzane sa do wspdlpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgodnienia stanowisk przed przedstawieniem
ich do akceptacji nadle$niczemu.
Wspéldziatanie w realizacji zadan poszczegdlnych komodrek organizacyjnych polega na
wzajemnym konsultowaniu, zglaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy w
obstudze sprz¢tu z wihasnej inicjatywy lub na uzasadnione zadanie komorki

organizacyjnej wyznaczonej do zatatwiania sprawy.
§ 16

. Czas pracy oraz zasady dyscypliny w nadlesnictwie okre§la regulamin pracy

nadlesnictwa.
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2. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych reguluja instrukcje: kancelaryjna, obiegu

dokumentéw i inne przepisy.

3. Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych reguluja odrgbne przepisy

i instrukcje.

§17

Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw nadlesnictwa, w zakresie swojego dzialania,

nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

zgodne z obowigzujacymi przepisami, zasadami i instrukcjami oraz terminowe
zatatwianie przydzielonych spraw;

szczegOlowa znajomo$¢ i przestrzeganie przepisdw prawnych z zakresu swojego
dzialania;

zapewnienie zgodnosci danych z dokumentow analogowych z danymi zawartymi
w bazie danych SILP;

przestrzeganie zasad ochrony danych zgromadzonych w SILP oraz ich zabezpieczanie
przed dostepem 0s6b nieuprawnionych oraz informowanie przelozonych
o wszystkich zauwazonych przypadkach naruszania tych zasad,;

nadzor nad sprawozdaniami WEB SILP zgodnie z zakresem czynnosci oraz
korzystanie z raportow w zakresie sprawowanej kontroli wewnetrznej;

ochrona majgtku zarzadzanego przez nadlesnictwo;

realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i ochrony laséw przed szkodnictwem
w zakresie swojego dziatania, zgodnie z zarzadzeniem nr 52 Dyrektora Generalnego
Laséw Pafistwowych z dnia 09 wrzesnia 2004 roku; za niedopelnienie obowigzkow
stuzbowych w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa le$nego pracownicy
ponoszg odpowiedzialnosé stuzbowa;

przestrzeganie zasad bhp i przepisow przeciwpozarowych;

przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych i tajemnicy
przedsigbiorcy;

10) przestrzeganie zasad Instrukcji kancelaryjnej;

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 18

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu

organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja

zastosowanie przepisy prawa powszechnie obowiazujace, w tym: Kodeks pracy, Kodeks
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cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe,
w tym: Ustawa o lasach z dnia 28 wrze$nia 1991 roku z poZniejszymi zmianami oraz
przepisami wykonawczymi, Statut PGL Lasy Panstwowe, zarzadzenia i decyzje Dyrektora
Generalnego Lasoéw Pafistwowych, Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych

w Olsztynie, Nadlesniczego Nadlesnictwa Wipsowo oraz inne wlasciwe przepisy.

§19

Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego sg:
a) schemat organizacyjny nadlesnictwa zal. nr 1
b) wykaz lesnictw nadlesnictwa zat. nr 2
¢) wykaz 0sob uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL zal. nr 3

§20

Niniejszy regulamin organizacyjne obowiazuje od dnia 01 czerwca 2017 roku.
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