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|. Postanowienia ogélne.

§1
Regulamin organizacyjny nadlesnictwa, zwany dalej regulaminem organizacyjnym,
okresla organizacje wewnetrzng, szczegotowy zakres komorek organizacyjnych oraz
zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§2

Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach

(tekst jednolity w Dz. U. z 2011 r. Nr 12, poz. 59 z p6zn. zm.), oraz w zwigzku z § 6
Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego
zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych
i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku w sprawie nadania Statutu Panstwowemu
Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe.

§3
Nadlesnictwo Kudypy jest jednostkg organizacyjng przewidziang do militaryzaciji.
Z dniem objecia militaryzacjg nadlesnictwo staje sie pododdziatem RDLP w Olsztynie
— jednostki zmilitaryzowanej i niniejszy regulamin organizacyjny przestaje
obowigzywac.
W zycie wchodzi Regulamin Organizacyjny RDLP w Olsztynie zatwierdzony przez

ministra wiasciwego ds. srodowiska.

Il. Organizacja wewnetrzna.
§ 4

1. Nadlesniczy kieruje catoksztaltem dziatalnosci nadlesnictwa za zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze

reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy wydaje =zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
nadlesnictwa, w szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny,
regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia

pracownikow nadlesnictwa.



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 zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez

nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.

5. Nadlesniczy kieruje wykonywaniem zadan obronnych w nadlesnictwie oraz
odpowiada za przygotowanie jednostki w okresie pokoju do dziatania w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§5

1. Strukture Nadlesnictwa stanowia:
a) biuro Nadlesnictwa,
b) lednictwa,
c) Szkétka Lesna,
d) Os$rodek Hodowli Zwierzat,

e) Lesne Arboretum Warmii i Mazur.

2. Wykaz lesnictw i innych jednostek Nadlesnictwa stanowi zatgcznik nr 2 do

regulaminu.

3. W sktad biura Nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
- dzialy:
a) gospodarki lesnej - kierowany przez zastepce nadlesniczego,
b) finansowo — ksiegowy — kierowany przez gtéwnego ksiegowego,
c) administracyjno — gospodarczy — kierowany przez sekretarza,
d) posterunek strazy lesnej — kierowany przez komendanta strazy lesnej

- stanowiska pracy:

a) ds. kontroli — inzynier nadzoru,

b) ds. pracowniczych.

4. Nadlesniczy zleca na zewnatrz jednostki wykonawstwo obstugi prawnej

nadlesnictwa .



§6

1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

zastepca nadlesniczego,
gtéwny ksiegowy

inzynier nadzoru,

sekretarz,

specjalista ds pracowniczych,

komendant Posterunku Strazy Lesne;j.

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatéw pracy

podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

Ledniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, zas podlesniczy

przydzielony do pracy w danym lesnictwie — leSniczemu.

lll. Zakres zadan:

zastepcy nadlesniczego, gtdbwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza,

specjalisty ds. pracowniczych, komoérek organizacyjnych biura  nadlesnictwa,

lesniczego lesnictwa, leSniczego ds. szkotkarstwa i towiectwa, straznika lesnego.

§7

1. Zastepca nadlesniczego odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w

nadlesnictwie, kieruje dziatem gospodarki lesnej i pracg lesniczych lesnictw ,

Szkotki Lesnej i OHZ oraz Arboretum.

Zastepca nadlesniczego wykonuje zadania zwigzane 2z ochrong przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w
ustawie o lasach.

Za nie dopetnienie obowigzkéw w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa
leSnego ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowg i inng przewidziang w przepisach

szczegolnych.

3. Zastepca Nadles$niczego kieruje Dziatem Gospodarki le$ne;j.



4. Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej w szczegolnosci nalezy: realizacja zadan z
zakresu nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym
ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, towiectwa, zagospodarowania,
uzytkowania i urzadzania lasu oraz edukaciji. Zastepca nadlesniczego w
szczegolnosci nadzoruje | prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna,
obrotem materiatowym w zakresie drewna i uzytkow ubocznych, a takze
dotyczgce stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntow oraz ich udostepniania;
nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki leSnej w
lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa ( w zakresie powierzonym
przez kierownika urzedu administracji publicznej), prowadzi nadzo6r dotyczacy

instrukcji archiwalnej.

§8

1. Gtéwny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie
ksiegowosci, finansow, planowania finansowo - ekonomicznego, analiz,
sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow

finansowo — ksiegowych nadlesnictwa.

Do obowigzkdéw gtownego ksiegowego nalezy rowniez terminowe egzekwowanie
naleznosci i regulowanie zobowigzan, a takze opracowywanie projektéw
przepisbw wewnetrznych wydawanych przez nadlesniczego, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci a w szczegodlnosci: dowoddow ksiegowych , zasad

przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji.

Gtowny ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym.

2. Do zadan Dzialu Finansowo - Ksiegowego w szczegolnosci nalezy:
wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki
finansowej nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w
ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa,
windykacji wszystkich naleznosci. Opracowanie zestawienia planéw finansowo-
ksiegowych, prowadzenie kasy nadlesnictwa, rachunkowosci, naliczanie pfac
pracownikom , kontrola formalno-rachunkowa, analiza i sporzgdzenie
sprawozdawczosci finansowo-ksiegowej, prowadzenie ewidencji w podsystemie

gospodarki towarowej w zakresie materialow (z wytgczeniem drewna i uzytkow



ubocznych), prowadzenie ewidencji w podsystemie infrastruktury w zakresie srodkéw
trwatych i przedmiotow nietrwatych oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z

inwentaryzacjg sktadnikéw majgtkowych nadlesnictwa.

§9
1. Sekretarz kieruje Dziatem Administracyjno — Gospodarczym I jest
odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg

administracyjng nadlesnictwa.

2. Do zadan Dzialu Administracyjno — Gospodarczy nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami,
prowadzeniem magazynu oraz budowg sSrodkow trwatych infrastruktury
nadlesnictwa, transportem i jego ewidencjg, umowami dzierzaw i najmu
mieszkan, budynkéw i budowli, podatkami lokalnymi, organizacjg i realizacjg
zamowien publicznych, a takze koordynacjg spraw dotyczgcych instrukciji
kancelaryjnej. Prowadzenie i nadzorowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych z
utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalnoéci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z
obstugg systemu informatycznego nadlesnictwa i urzgdzen peryferyjnych oraz

internetowych portali.

§ 10

1. Inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng w nadlesnictwie w zakresie
ustalonym przez nadlesniczego.

2. Inzynier nadzoru prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem
innowaciji.

3. Inzynier nadzoru scisle wspotpracuje z zastepcg nadlesniczego w sprawach
dotyczgcych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac

gospodarczych w nadlesnictwie.

§ 11

Stanowisko ds. pracowniczych — prowadzi catoksztait spraw pracowniczych w
rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan
prawnych obowigzujgcych w tym zakresie. W szczegdlnosci zobowigzane jest do
prowadzenia: ewidencji osobowej, spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, ptacami
oraz szkoleniami pracownikéw. Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu

dokumentow w nadlesnictwie , regulamin organizacyjny i regulamin pracy.



Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z BHP. Wykonuje obowigzki Administratora

Bezpieczenstwa Informacji. Zajmuje sie obstugg socjalng pracownikow nadlesnictwa.

1.

1.

§ 12

Lesniczy podporzgdkowany jest bezposrednio zastepcy nadle$niczego, kieruje
lesnictwem i zajmuje sie catoksztattem spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie wraz z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem. Wykonuje wszystkie zadania zwigzane z pozyskaniem drewna i
sprzedazg w danym mu zakresie, hodowlg i ochrong lasu, zwalczaniem
szkodnictwa leSnego wykorzystujgc uprawnienia okreslone w ustawie o lasach
oraz wykonuje wyznaczone mu czynnosci w zakresie sprawowanego nadzoru

nad gospodarkg w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa.

Lesniczy  wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktéry mu

bezposrednio podlega.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie
lesnictwa na czas nieobecnosci odbywa sie na podstawie tgcznego powierzenia
mienia, uregulowanego umowg o wspotodpowiedzialnosci, zawartg na pismie
przez Nadlesnictwo, lesniczego i podlesniczego, okreslajgcg zakres

odpowiedzialnosci poszczegodlnych pracownikow.

§ 13

Do zadan lesniczego ds. szkétkarstwa i towiectwa nalezy prowadzenie

catoksztattu spraw zwigzanych z:

2.

a) produkcjg i zakupem sadzonek,
b) pozyskaniem i zakupem nasion, szyszek i owocow,

c) dziatalnoscig osrodka hodowli zwierzyny,

Lesniczy ds. szkotkarstwa i towiectwa odpowiada materialnie za powierzone

mienie.



§ 14

1. Komendant Strazy Lesnej kieruje Posterunkiem Strazy Lesnej .

2. Do zadan Posterunku w szczegdlnosci nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

3.

z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem,
zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego i
sporzgdzeniem sprawozdawczosci w tym zakresie, nadzorowanie pracy
podlegtych straznikdw lesnych, prowadzenie magazynu broni oraz spraw

zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw niejawnych.

Straz LeSna prowadzi biezgca wspotprace z krajowym Centrum Informac;ji

Kryminalnych za pomocg systemu elektronicznego.

§ 15

Le$ne Arboretum Warmii i Mazur im. Polskiego Towarzystwa Lesnego jest jednostkg

organizacyjng o charakterze naukowo-dydaktycznym i gospodarczym, ktéra

gromadzi, przechowuje i udostepnia dobra przyrody ozywionej, a szczegodlnie dobra

dziedzictwa przyrodniczego Laséw Panstwowych.

Do zakresu dziatalnosci Arboretum nalezy w szczegolnosci:

1.

Gromadzenie, utrzymanie, rozwdj i ocena udokumentowanych kolekciji
polskich drzew, krzewow i roslin zielonych.

Uprawa obcych gatunkéw drzew waznych w lesnictwie europejskim, na
matych powierzchniach doswiadczalnych.

Prowadzenie prob introdukcji i aklimatyzacji nowych dla regionu Warmii i
Mazur gatunkow drzew i krzewow.

Ochrona prawnie chronionych, gingcych i zagrozonych gatunkow roslin.

5. Zaktadanie i prowadzenie udokumentowanych kolekcji drzew i krzewow

obcego pochodzenia dla celow poznawczych i utylitarnych

Prowadzenie wymiany nasion i roslin z ogrodami botanicznymi, arboretami i
innymi instytucjami naukowo-badawczymi.

Prowadzenie praktyk zawodowych oraz szkolenie i popularyzacja wiedzy

przyrodniczo-lesnej.



Szczegotowe zasady dziatania Arboretum okresla statut LeSnego Arboretum Warmii i

Mazur, stanowigcy zatgcznik do zarzgdzenie Nr 20/99 Dyrektora RDLP w Olsztynie z
dnia 22.09.1999 r.

V. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

o

§ 16

Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym

odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.

Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla
powinien to polecenie wykonaé, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci

jeszcze przed jego wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,

pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.

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 przetozonego tej

komorki lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.

Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci.
Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego.

Zakresy czynnos$ci wreczane sg na pismie za pokwitowaniem.

Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokdt, podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz

wiasciwego przetozonego.

Dotyczy to stanowisk: nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego, gtdwnego
ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, lesniczego, podlesniczego, oraz

innych osob — odpowiedzialnych materialnie.



§17

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

Panstwowych..

2. Za prawidtowe funkcjonowanie SILP w nadlesnictwie odpowiada nadlesniczy.

3. Do zabezpieczania prawidtowosci funkcjonowania SILP nadlesniczy ustanawia
sposrod pracownikow nadlesnictwa dwoch odpowiednio przeszkolonych

administratorow systemu, zwanych dalej administratorami.

§18

1. Dane w formie zapisu elektronicznego z SILP sg rownorzedne z danymi
przedstawionymi w formie dokumentu tradycyjnego, jezeli:

- dotyczg wytgcznie dokumentdéw ustanowionych zarzgdzeniami Dyrektora
Generalnego LP,

- dotyczg wytgcznie danych wprowadzonych do SILP funkcja GLOBAL Iub danych,

od ktérych system nie wymaga potwierdzenia tg funkcja.

2. Nadlesniczy osobiscie upowaznia pracownikdw nadlesnictwa do stosowania
funkcji GLOBAL na pismie.

3. Wykaz oséb upowaznionych do stosowania funkcji Global stanowi zatgcznik Nr 3

do regulaminu.

§ 19

1. Za wiarygodnos¢, kompletnos¢ oraz aktualnos¢ informacji publicznych
zamieszczonych na stronach Biuletynu Informacji Publicznej Lasow

Panstwowych w odniesieniu do nadlesnictwa odpowiada Nadlesniczy.

2. Nadlesniczy ustanawia sposrod pracownikow redaktora zatwierdzajgcego —
osobe, ktéra jest odpowiedzialna za prawidtowosc¢ i aktualizacje wprowadzanych
informacji publicznych na strony BIP wyodrebnione dla nadlesnictwa.



§ 20

Korespondencja wychodzgca na zewnagtrz podpisywana jest jedno-osobowo przez
nadlesniczego z wyjatkiem:
1. pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwoch

uprawnionych osaob,

2. korespondenciji, z ktorej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna byc¢

podpisana takze przez giéwnego ksiegowego.

§ 21

Projekty pism wychodzgcych i innych przedktadanych nadle$niczemu do podpisu,
parafowane sg przez pracownika sporzgdzajgcego oraz przez jego bezposredniego
przetozonego.

W przypadku opracowywania materiatbw przez wiecej niz jedng komoérke
organizacyjng, parafowane one sg przez kierujgcych komdrkami uczestniczgcymi w

przygotowaniu materiatow i projektow pism.

§ 22

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegolnych dziatdw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli

wewnetrznej, zatwierdzany przez nadlesniczego.

2. Pracownicy przeprowadzajgcy czynnosci zwigzane z kontrolg wewnetrzng
potwierdzajg jej dokonanie podpisem ztozonym na dokumentach kontrolowanych

operacji gospodarczych.

§ 23

1. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:
1) wydanie aktu prawnego o charakterze ogolnym,
2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
3) zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o
znacznej wartosci,

4) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,



5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen ,

6) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,

7) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych.

2. Wysokos¢ zobowigzan, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3, winna by¢ okreslana i
korygowana na biezgco przez gtéwnego ksiegowego w porozumieniu z gtdwnym

ksiegowym Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych.

§ 24

1. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnos$ci zastepca nadlesniczego, a
w przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik.

Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy.
Osoba zastepujgca petni powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci

osoby zastepowane;.

2. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i

kompetencje nadlesniczego.

3. Inzyniera nadzoru w razie koniecznosci, zastepuje zastepca nadlesniczego, a w
przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego inny pracownik wyznaczony

przez nadlesniczego.

4. Pozostali pracownicy biura nadlesnictwa sg zastepowani wg ustalonych statych
zastepstw.
Jezeli state zastepstwo nie moze by¢ petnione przez zastepce to zakres
zastepstwa ustala kazdorazowo bezposredni przetozony zastepowanego

pracownika w uzgodnieniu z nadlesniczym.

§ 25

Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sg do wspotpracy,
udzielania sobie wzajemnej; pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed

przedstawieniem ich do akceptacji nadleSniczemu.



§ 26

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin

pracy nadlesnictwa.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych

oraz sptywu akt do archiwum — reguluje instrukcja kancelaryjna.

3. Postepowanie w sprawach niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowg
objetych klauzulg , poufne” i , zastrzezone” normujg odrebne przepisy i

instrukcje.

§ 27

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do:
1) znajomosci przepisdw prawnych z zakresu swego dziatania ,
2) przestrzegania zasad bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych
Laséw Panstwowych,
3) przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej.
4) dbania o mienie Laséw Panstwowych i ochrony mienia,

5) realizacji zadan operacyjnych (obronnych) natozonych na Nadlesnictwo,

§ 28

Szczegdtowe zadania pracownikdw nadlesnictwa okreslone sg w zakresie

obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

V. Postanowienia koncowe.

§ 29

1. Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:
1) schemat organizacyjny nadlesnictwa zat. nr 1
2) wykaz lesnictw iinnych jednostek zat. nr 2
3) wykaz osob upowaznionych do stosowania funkcji GLOBALzat. nr 3



2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien regulaminu

organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym : Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny,
Kodeks Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy wewngtrzbranzowe, w
tym zwlaszcza statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe i
Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikow Panstwowego

Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

NADLESNICZY

mgr inz. Alfred Szlaski



