Zarzadzenie 19/2021
Nadlesniczego Nadle$nictwa Koniecpol
Z dnia 04.05.2021 r.
W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
PGL LP Nadlesnictwa Koniecpol
Zn. spr.: NK.0210.9.2021
Dzialajac na podstawie:

® art. 35 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach (Dz. U. 1991 Nr 101 poz. 444 z
pozh. zmian, tekst jednolity Dz. U. 2020 poz. 1463);

* § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
stanowiacego zalgcznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18.05.1994 r. w sprawie nadania Statutu
Pafistwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe;

e zarzgdzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Pafistwowych z dnia 12 grudnia
2012 r. (Zn. spr..E0-014-24/2012), wraz z p6zniejszymi zmianami wprowadzonymi
zarzadzeniem nr 36 Dyrektora Generalnego LP z dnia 19 pazdziernika 2017 r. (Zn.
spr..OR.013.35.2017) w sprawie zmiany zarzadzen dotyczacych ramowych
regulaminéw organizacyjnych jednostek organizacyjnych Lasow Panstwowych
zarzadzam co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Pafistwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
Nadlesnictwa Koniecpol, stanowiacy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia, zwany dalej
»Regulaminem”.

§ 2.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 04.05.2021 r.
Kierownicy poszczegélnych komérek organizacyjnych zapoznaja podlegtych pracownikéw z
trescig niniejszego Regulaminu.

§ 3.

Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny wraz z Zarzadzeniem go
wprowadzajacym nr 11/2021 z dnia 05.03.2021 r. zn. spr.: NK.0210.6.2021.
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Otrzymuja:

Wszyscy pracownicy.



REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Panistwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Paristwowe
Nadlesnictwa Koniecpol




Zatacznik

do zarzadzenia 19/2021

Nadlesniczego Nadlesnictwa Koniecpol
z dnia 04.05.2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA KONIECPOL

1. Postanowienia ogolne
§1

Regulamin  organizacyjny Nadlesnictwa Koniecpol zwany dalej ,regulaminem
organizacyjnym” okresla organizacjc wewnetrzng nadlesnictwa, postanowienia ogélne
dotyczace kompetencji nadlesniczego, rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz
ramowe zakresy ich dziatania, stanowiska kierowania poszczegdlnymi komérkami
organizacyjnymi oraz zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§2

Nadle$nictwo Koniecpol jest Pafstwowa Jednostka Organizacyjng nieposiadajaca
Osobowosci Prawnej. Dziata na podstawie Ustawy o Lasach z dnia 21 wrzesnia 1991 r. (Dz.
U. 1991 Nr 101 poz. 444 z p6ézi. zmian, tekst jednolity Dz. U. 2020 poz. 1463.), aktéw
wykonawczych do tej ustawy, a w szczegélnosci na podstawie Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia S0 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r.,
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegélowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. nr 134, poz. 692) oraz na podstawie
Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Koniecpol.

§3

W realizacji swoich zadan Nadlesnictwo Koniecpol prowadzi dzialalno$é administracyijna,
podstawowa gospodarczg, uboczng, dodatkows oraz dziatalno$¢ socjalno-bytows
i inwestycyjna.

§4

1. Nadlesnictwo Koniecpol jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.

2. Nadlesnictwo Koniecpol prowadzi sprawy obronne i niejawne zgodnie z obowigzujacymi
przepisami o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych
instrukcji, zwigzanych z przygotowaniem Nadlesnictwa Koniecpol do dziatania w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny.

3. Z dniem objecia militaryzacja Nadlesnictwo Koniecpol staje si¢ jednostka
zmilitaryzowang, a niniejszy regulamin zostaje zastapiony Regulaminem Organizacyjnym
Nadlesnictwa Koniecpol Jednostki Zmilitaryzowane;.

II. Struktura organizacyjna nadlesnictwa.

§5



1. Caloksztattem dziatalnosci nadlesnictwa kieruje nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig pelng odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje nadlesnictwo na
Zewnatrz.

2. Nadlesniczy prowadzi gospodarke lesng w nadles$nictwie na podstawie planu urzadzenia
lasu oraz odpowiada za stan lasu.

3. Kompetencje i zadania nadle$niczego okre§la Ustawa o lasach wraz z aktami
wykonawczymi oraz zarzadzenia i decyzje organéw zwierzchnich.

4, Nadle$niczy wydaje zarzadzenia, decyzje i wytyczne obowigzujagce na obszarze
nadlesnictwa, a w szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny,
regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Zatrudnia i zwalnia pracownikow
nadlesnictwa.

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

6. Nadlesniczy kieruje wykonywaniem zadan obronnych w nadlesnictwie oraz odpowiada za
ich przygotowanie w okresie pokoju do dzialania w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny.

7. Nadlesniczy prowadzi i odpowiada za ochrong informacji niejawnych powstajacych lub
otrzymywanych w zwigzku z zakresem swojego dzialania.

8. Nadlesniczy okreSla szczegétowe zakresy zadaf i czynnosci dla stanowiska pracy do
spraw obronnych, ktére mu bezposrednio podlega.

10. W razie nieobecno$ci nadlesniczego pracg nadleénictwa kieruje zastgpca nadlesniczego, w
razie nieobecno$ci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny
pracownik nadlesnictwa. Jezeli nadlesniczy nie moze pelnié obowigzkow shuzbowych,
zakres zastepstwa pelnionego przez zastgpce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania 1
kompetencje nadlesniczego.

§6
1. Strukture nadlesnictwa stanowig:
a) biuro nadlesnictwa
b) lesnictwa - ZL
2. W skiad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
A. Dzialy:
a) Dzial Gospodarki Lesnej - ZG, kierowany przez Zastepce Nadlesniczego - Z
b) Dziat Finansowo-Ksiegowy - KF, kierowany przez Gléwnego Ksiggowego — K
¢) Dzial Administracyjno-Gospodarczy - SA, kierowany przez Sekretarza — S
d) Posterunek Strazy Lesnej — NS, kierowany przez Komendanta Strazy Lesnej — NS
B. Samodzielne stanowiska pracy:
a) Inzynier nadzoru — NN1
b) Inzynier nadzoru — NNz
¢) Stanowisko ds. pracowniczych — NK
3. Nadle$niczemu podlegajg bezposrednio:
a) Zast¢pca nadlesniczego
b) Gléwny ksiegowy
¢) Inzynier nadzoru
d) Sekretarz



€) Stanowisko ds. pracowniczych
f) Komendant Posterunku Strazy Lesnej
£) Wyznaczony przez nadlesniczego pracownik w zakresie bezpieczefistwa i higieny

pracy.
. Lesniczowie  podlegaja  bezposrednio  zastgpcy nadle$niczego, za$ podlesniczy w
danym lesnictwie le$niczemu tego lesnictwa.

. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa podlegaja bezposrednio osobom
kierujacym Dziatami.

§7

. Dzial Gospodarki Les$nej — ZG - kierowany jest i nadzorowany przez zastgpce
nadlesniczego - Z.

. Do zadan Dzialu Gospodarki Lesnej nalezy w szczegdlnosci realizacja zadan z zakresu:

- nasiennictwa, selekcji, szk6tkarstwa,

- zagospodarowania i hodowli lasu,

- ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody oraz lowiectwa,

- urzadzania lasu,

- uzytkowania lasu, sprzedazy drewna i produktéw niedrzewnych,

- edukacji przyrodniczo - lesnej,

- stanu posiadania, ewidencji lasow i gruntéw oraz udostepniana lasu, podatku lesnego i
rolnego,

- laséw nadzorowanych,

- ochrony danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych,

- sporzgdzania planéw finansowo-gospodarczych z zakresu swojego dzialania,

- sporzadzania meldunkéw i sprawozdan z zakresu swojego dzialania,

- redagowania i zatwierdzania BIP zgodnie z zakresem zadan.

. Zastgpca nadlesniczego kieruje pracg podleglych mu pracownikéw Dzialu Gospodarki
Lesnej oraz lesniczych.

Odpowiada za opracowywanie planéw techniczno-produkcyjnych, biezacg analize ich
wykonania, przygotowanie i organizacje prac, ich przebieg, terminowos¢ realizacji i jako$é
wykonania zadan gospodarczych oraz sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca
podlegtych pracownikow.

. Odpowiada za zam6wienia publiczne zgodnie z prawem zamo6wien publicznych w zakresie
pozyskania i zrywki drewna oraz zagospodarowania lasu, a takze ochrony lasu i przyrody.

. Wykonuje zadania zwigzane z ochrong lasu przed szkodnictwem lesnym wykorzystujac
uprawnienia straznika lesnego zawarte w Ustawie o Lasach.

. Nadzoruje zagadnienia zwigzane z pozyskiwaniem i rozliczaniem zewnetrznych $rodkow
pomocowych (dotacje, dofinansowania, itp.) w zakresie zleconym przez Nadle$niczego.

. Koordynuje sprawy zwigzane z EZD.

. Zastgpuje Nadlesniczego w czasie jego nieobecnos$ci, zakres zastepstwa okresla
Nadlesniczy. Jezeli Nadlesniczy nie moze pelni¢ obowigzkéw sthuzbowych (np.
dlugotrwala choroba itp.) zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Nadlesniczego.

. Szczegblowe zadania zastgpcy nadle$niczego okresla zakres obowiazkéw, kompetencji i
odpowiedzialnosci.



§8

1. Dziat Finansowo - Ksiegowy — FK - kierowany jest przez gtéwnego ksiegowego - K.

2. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego w szczegolnosci nalezy:

- wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki
finansowej nadlesnictwa,

- kontrola poprawnosci ewidencji ksiggowej prowadzonej w ramach kontroli wewngtrznej
dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa,

- windykacja wszelkich naleznosci,

- kontrola i rozliczanie stanu naleznosci i zobowigzan,

- opracowywanie zestawiefi planow finansowo - gospodarczych,

- prowadzenie kasy nadlesnictwa,

- naliczanie plac pracownikom nadlesnictwa,

- kontrola formalno-rachunkowa,

- analiza i sprawozdawczos$¢ finansowo-ksiggowa,

- rozliczanie wszelkiej dziatalno$ci nadle$nictwa (w tym dzialalnosci finansowane) ze
$rodkéw zewnetrznych),

- ubezpieczanie majatku nadlesnictwa, ubezpieczenia pracownikéw oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych nadle$nictwa,

- zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,

- sporzadzaniem meldunkéw i sprawozdan z zakresu swojego dzialania.

3. Gloéwny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie finansow i
ksiggowosci, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz i sprawozdawczosci,
organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiegowych. Do
obowigzkow gléwnego ksiggowego nalezy rowniez terminowe egzekwowanie naleznosci i
regulowanie zobowiazan, opracowywanie projektow przepisbw wewnetrznych
wydawanych przez nadlesniczego dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci.

4. Gléwny Ksiegowy w szczegdlnosci odpowiada za przestrzeganie przepiséw dotyczacych
rachunkowosci,  gospodarki  finansowej @w  lasach, przepiséw podatkowych,
Branzowego Planu Kont 1 innych wszelkich przepisow finansowych.

5. Odpowiada w zakresie ushug zwigzanych z gospodarkg finansowa.
6. Opracowuje i1 aktualizuje regulaminu kontroli wewngtrznej i schematu obiegu
dokumentdw.
7. Sporzadza umowy darowizny z podzialu zysku na cele spoleczno-uzyteczne.
8. Szczegbélowe zadania gléwnego ksiggowego okresla zakres obowigzkow, kompetencii i
odpowiedzialnosci.
§9

1. Dzial Administracyjno-Gospodarczy -SA- kierowany jest przez sekretarza -S.

2. Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego w szczegolnosci nalezy realizacja
zadan wynikajgcych 2z caloksztaltu zagadnienn obejmujgcych pelng obsluge
administracyjna nadlesnictwa, tj.:

- prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, z ewidencjg sortéw mundurowych i
bhp pracownikéw,
- ochrong obiektu (biura),
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- remontami, zakupami i budowa srodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa,

- transportem i jego ewidencja,

- umowami dzierzaw i najmu mieszkari, budynk6éw i budowli,

- organizacja i realizacjg zaméwien publicznych,

- koordynacjg spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, prowadzenie
skladnicy akt nadle$nictwa,

- prowadzeniem spraw z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy, z tym zastrzezeniem, ze
sprawy BHP podlegaja bezposrednio nadlesniczemu

Prowadzi i nadzoruje caloksztalt zagadnieri zwigzanych z utrzymaniem spdjnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu informatycznego
nadlesnictwa, urzadzen peryferyjnych, portali internetowych i Stanowiska Lesniczego.
Sekretarz petni funkcj¢ administratora systemu EZD w Nadlesnictwie Koniecpol.
Szczegblowo  zadania sekretarza okresla zakres obowigzkéw, kompetencji
1 odpowiedzialnosci.

§10

Posterunek Strazy Lesnej — kierowany jest przez komendanta - NS.

Do zadaf Posterunku strazy Lesnej w szczeg6lnosci nalezy:

- prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,

- zapobieganiem, zwalczaniem przestgpstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,
ochrony mienia LP, sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie oraz
wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong mienia w zarzadzie Laséw
Panstwowych,

- wspolpraca z Policja, Prokuratura i Sgdami Powszechnymi w w/w zakresie,

- pelnienie funkcji pelnomocnika ds. udodo w zwigzku z realizowanymi zadaniami w

zakresie zapobiegania i zwalczania przestepczosci.

Zakres dzialania i kompetencje straznikéw lesnych reguluja Ustawa o Lasach wraz z
aktami wykonawczymi oraz zarzadzenia Dyrektora Generalnego LP.

Komendant prowadzi i odpowiada za realizacj¢ zadan gospodarczo - obronnych

natozonych na Nadle$nictwo, kieruje wykonywaniem zadan obronnych oraz odpowiada
za ich przygotowanie w okresie pokoju do dzialania w warunkach zewnetrznego

zagrozenia bezpieczefistwa panstwa w czasie wojny, przygotowuje warunki organizacyjne
i techniczne planowania i realizacji zadafi obronnych.

Komendant prowadzi i odpowiada za ochrong informacji niejawnych.

Komendant nadzoruje pracg podleglego straznika lesnego oraz prowadzi magazyn broni.
Szczegélowo zadania Komendanta okresla zakres obowigzkéw, kompetencji i
odpowiedzialnosci.

§11

Inzynier nadzoru zobowigzany jest do prowadzenia kontroli funkcjonalnej w
nadlesnictwie szczegblnie w zakresie planowania i wykonywania czynnosci
gospodarczych w nadlednictwie, w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez
nadles$niczego.
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Szczegdlowy zakres prowadzenia Kontroli zostal ustalony przez nadlesniczego w
regulaminie kontroli wewngtrzne] oraz w zakresie obowigzkéw, kompetencji i
odpowiedzialno$ci.

Prowadzi sprawy zwiazane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

Uczestniczy w rozpatrywaniu reklamacji drewna , w przekazywaniu agend lesnictw.
Wykonuje zadania zwigzane z ochrong lasu przed szkodnictwem lesnym wykorzystujgc
uprawnienia straznika lenego zawarte w Ustawie o Lasach.

Prowadzi sprawy zwigzane z certyfikacja gospodarki lesnej FSC i PEFC.

Inzynier S$cisle wspélpracuje z zastepca nadlesniczego w sprawach dotyczacych
planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

§12

Stanowisko ds. pracowniczych -NK- prowadzi caloksztalt spraw pracowniczych w

rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP oraz innych unormowan

prawnych obowigzujacych w tym zakresie. W szczegdlnosci zajmuje sie:

a) obslugg kadrowg oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z organizacja szkolen,
podnoszeniem poziomu wyksztalcenia i kwalifikacji pracownikéw,

b) realizacja zadan zwigzanych z organizacja stazy i praktyk zawodowych w
nadle$nictwie,

c) obstuga podsystemu SILP ,Kadry-Place” oraz modutu ,,Absencje — delegacje” w
SILPweb,

d) prowadzeniem ewidencji przyj¢¢ interesantow w sprawie skarg i wnioskow,

€) przechowywaniem i kompletowaniem zarzadzen 1 decyzji Nadlesniczego
Nadlesnictwa Koniecpol oraz wprowadzanie ich do SWIP,

f) opracowywaniem regulaminu organizacyjnego oraz regulaminu pracy nadlesnictwa,

g) redagowaniem BIP zgodnie z zakresem zadan,

h) sporzadzaniem sprawozdan z zakresu swojego dzialania.

W zwigzku z peiniong funkcjg pracownik ten jest upowazniony przez pracodawce do

poswiadczania za zgodno$¢ z przedtozonym dokumentem odpiséw i kopii dokumentéw

przechowywanych w aktach osobowych.

Stanowisko to prowadzi takze sprawy zwigzane z obslugg sekretariatu nadlesnictwa.

Szczegolowe zadania pracownika zatrudnionego na ww. stanowisku okresla zakres

obowiagzkoéw, kompetencji i odpowiedzialnosci.

§13

Lesnictwo kierowane jest przez lesniczego - ZL.

2. Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem

gospodarki lesnej w les$nictwie, z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem.

Udziela pomocy wiascicielom lasow nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa, jezeli
taki zakres zostal mu powierzony.

Lesniczy podporzgdkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podle$niczego, ktéry mu bezposrednio
podlega.



6. Lesniczowie i podlesniczowie wykonuja zadania zwigzane z ochrong lasu przed
szkodnictwem lesnym wykorzystujac uprawnienia straznika lesnego zawarte w Ustawie o
Lasach.

7. Przekazanie leénictwa na czas nicobecnosci lesniczego odbywa sie zgodnie z
obowigzujacym Zarzadzeniem Nadlesniczego Nadlesnictwa Koniecpol w sprawie
przekazania i przejmowania powierzonego majatku i dokumentéw.

8. Szczegblowe zadania lesniczego i podlesniczego okreslaja stosowne zakresy
obowiazkéw, kompetencji 1 odpowiedzialnosci.

111, Zasady funkcjonowania nadlesnictwa
§14

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktérego otrzymuje polecenia i przed ktorym odpowiada za ich wlasciwe wykonanie.

2. Wyjatkiem od tej reguly jest podlegtos$¢ pracownika prowadzacego sprawy BHP, ktéry w
tym zakresie podlega bezposrednio nadlesniczemu.

§15

1. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien to
polecenie wykonaé, zawiadamiajac o tym w miar¢ mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem swojego bezposredniego przetozonego.

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

3. Jezeli pracownik otrzymal polecenie sprzeczne z prawem, mogace doprowadzié do
powstania szkody, to winien odmowi¢ wykonania takiego polecenia, nawet gdy zostato
ono potwierdzone na piSmie i wyjasni¢ pisemnie przyczyn¢ odmowy wykonania takiego
polecenia.

4. Jezeli zdaniem pracownika polecenie zawiera znamiona omylki, pracownik winien swoje
zastrzezenia przedstawi¢ na piSmie. W razie potwierdzenia polecenia na pi§mie nalezy je
wykona¢ z jednoczesnym zawiadomieniem o zastrzezeniach nadlesniczego, a gdy
polecenie wydat nadle$niczy — dyrektora RDLP.

§ 16

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy na innym stanowisku w
nadlesnictwie lub do innej jednostki LP, pozostaje on w zaleznoici shuzbowej od
przetozonego tej komorki lub jednostki, do ktérej zostal oddelegowany.

§ 17

Bezposredni przelozony ustala podleglym pracownikom zakresy czynnosci, obowigzkéw,
kompetencji i odpowiedzialnosci. Zakresy te podlegaja zatwierdzeniu przez nadlesniczego i
wreczane 53 pracownikom za pokwitowaniem.

§ 18



1.

2.

Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem stanowiska pracy nalezy sporzadzié protokol
podpisany przez przekazujacego, przejmujacego i bezposredniego przelozonego, ktory
nastepnie zatwierdza nadlesniczy.

Czynnosci zwigzane z przekazaniem-przejeciem lesnictw reguluje zarzadzenie
Nadlesniczego Nadlesnictwa Koniecpol.

§19

. Korespondencja wychodzaca z nadlesnictwa na zewnatrz, podpisywana jest jednoosobowo

przez nadlesniczego lub w razie jego nieobecnosci zastgpce nadlesniczego za wyjatkiem:
a) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagaja podpiséw dwoch
uprawnionych oséb,
b) korespondencji, z ktérej wynikaja zobowigzania majgtkowe i ktéra winna by¢
podpisana takze przez gtéwnego ksiegowego.

§ 20

. Cel, zakres i forma sprawowania kontroli wewnetrzne] oraz zadania w tym zakresie

poszczegdlnych dzialéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej
ustalany przez nadlesniczego.

Schemat obiegu dokumentéw opracowywany i aktualizowany jest przez gléwnego
ksiegowego i zatwierdzany jest przez nadlesniczego.

§ 21

Zasiegnigcia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

- wydanie aktu prawnego o charakterze og6lnym,

- indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

- zwigzane z przeprowadzeniem procedur przetargowych zgodnie z Ustawg o
zamowieniach publicznych,

- zawarcie umowy dlugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej wartosci
(wysokos$¢ zobowigzan winna by¢ okreslana i korygowana na biezaco przez gléwnego
ksiggowego w porozumieniu z gtéwnym ksiegowym RDLP),

- rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia,

- odmowy uznania zgloszonych roszczen,

- Zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,

- zawarcie ugody w sprawach majatkowych.

§ 22
Nadlesniczy zastrzega sobie do wylacznej kompetencji podejmowanie decyzji w
sprawach:
- kadrowych,

- wydawania zarzadzen, decyzji, wytycznych i instrukcii,
-sprzedazy, wydzierzawiania lub przekazywania w najem i uzytkowania laséw,



gruntow, budynkow, lokali i ruchomych $rodkéw trwatych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

- nabywania lasow, gruntéw i $rodkéw trwalych,

- podejmowania dziatalno$ci dodatkowej,

- innych majgcych strategiczne znaczenie dla nadlesnictwa.

§ 23

W razie nieobecnosci w pracy ktérego§ z pracownikoéw, zastgpuje go osoba zgodnie z
wykazem zastepstw lub decyzjg przetozonego.

§24

Wszystkie komérki organizacyjne nadle$nictwa sa zobowigzane do wspolpracy, udzielania
sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowiska przed przedstawieniem go do
akceptacji nadlesniczemu.

§ 25

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadle$nictwie okresla regulamin pracy
nadlesnictwa.

§ 26

1. Szczegblowe zasady i tryb wykonywania czynnoséci kancelaryjnych w nadlesnictwie,
spos6b tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz ich ochrony
przed uszkodzeniem do momentu ich przekazania do archiwum okre§la Instrukcja
kancelaryjna PGL LP.

2. Czynnosci kancelaryjno-archiwalne w biurze Nadlesnictwa Koniecpol prowadzone s w
formie tradycyjnej oraz w systemie EZD, ktéry stanowi podstawowy sposéb
dokumentowania przebiegu i zatatwiania spraw.

3. Zasady postgpowania z dokumentacja oraz wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w
systemie EZD reguluje odpowiednie zarzadzenie Nadlesniczego.

4. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani s3 do ochrony informacji niejawnych powstajgcych
lub otrzymywanych w zwiazku z zakresem swojego dziatania oraz do przestrzegania
tajemnicy stuzbowej. Postgpowanie w sprawach okres§lonych jako niejawne normujg
odrebne przepisy.

5. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowiazani sg do: znajomosci i przestrzegania
przepiséw prawnych z zakresu swego dziatania i do dbalosci o mienie i dobre imi¢ Laséw
Panstwowych.

6. Wszyscy pracownicy zobowigzani sa do przestrzegania przepisOw ustawy o ochronie
danych osobowych oraz polityki bezpieczenstwa danych osobowych i instrukeji
okreslajacej sposob zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania
danych osobowych okreslonych zarzgdzeniem Nadlesniczego.

7. Pracownicy Nadlesnictwa Koniecpol zobowiazani sg przestrzegaé: obowigzujacego czasu
pracy, regulaminu pracy i regulaminu organizacyjnego, przepiséw i zasad bezpieczefistwa i



higieny pracy, a takze przepisOw przeciwpozarowych, tajemnicy okre§lonej w odrebnych
przepisach oraz zasad wspé6tzycia spolecznego.

8. Obowigzkiem pracownikéw Nadleénictwa Koniecpol jest udzial w szkoleniach,
konferencjach i naradach organizowanych przez pracodawce lub inne jednostki
organizacyjne na polecenie pracodawcy.

1IV. Zasady funkcjonowania i zasady bezpieczeristwa Systemu Informatycznego Lasow
Panstwowych w Nadlesnictwie Koniecpol.

§ 27

1. Funkcjonowanie systemu informatycznego w Lasach Pafistwowych jest to kompleksowe
wspoldzialanie  pracownikow w  zakresie obstugi obowigzujacego  Systemu
Informatycznego Laséw Pafstwowych przy zastosowaniu technik komputerowych
bedacych na wyposazeniu nadlesnictwa.

2. Zasady funkcjonowania oraz zasady bezpieczenstwa sytemu informatycznego w Nadlesnictwie
Koniecpol okreslone zostaly w obowigzujagcym zarzadzeniu Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych nr 31 z dnia 18 wrzesnia 2017 r z p6ézniejszymi zmianami, ktore szczegdlowo
opisuje:

a) zasady funkcjonowania zintegrowanego systemu informatycznego,
b) zasady bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych,

¢) zasady udostepniania systemu LAS,

d) zasady funkcjonowania systemu telefonii IP i wideokonferencji.

3. Pracownik bedacy uzytkownikiem SILP zobowiazany jest do:

a) opanowania umiejetnosci postugiwania si¢ systemem co najmniej w zakresie swojego
dzialania,

b) prawidlowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (za pomoca informatycznych
nos$nikéw informacji lub recznie),

¢) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP.

4. Bledy i modyfikacja SILP zglaszane sg za pomoca systemu zglaszania bledow i
modyfikacji SILP.

5. Wyznacza si¢ Pana Marcina Walkowicza — Sckretarza na administratora SILP w
Nadlesénictwie Koniecpol. Zastgpstwo administratora SILP okresla zalgcznik nr 5 do
Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Koniecpol.

6. Do obowigzkéw administratora SILP nalezy w szczegdlnoscei:

a) udostepnianie zasobow danych komputera uprawnionym pracownikom,

b) usuwanie skutkéw wyniklych z blednej obstugi programu przez uzytkownikéw,

c) obsluga techniczno — serwisowa urzadzen peryferyjnych,

d) zglaszanie wszelkich nieprawidlowosci w funkcjonowaniu systemu do zespolu
informatycznego RDLP,

e) niedopuszczanie do istnienia w systemie komputerowym jakiegokolwiek uzytkownika
bez hasta.

V. Postanowienia koricowe

§28

1. Nadlesniczy, a w przypadku nieobecnosci Zastepca nadlesniczego, przyjmuje strony w
sprawie skarg i wnioskéw w kazdy wtorek od godziny 14% do 15% i w piatek od godziny
10%do 12% w siedzibie Nadlesnictwa Koniecpol ul. Rézana 11.

2. Kwestie sporne i watpliwe dotyczace interpretacji postanowien regulaminu

10



organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowania ogélne
przepisy prawa, w tym Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postepowania
Administracyjnego oraz przepisy wewngtrzbranzowe.

4. Zalgcznikami do niniejszego regulaminu sg:

a) Schemat organizacyjny nadlesnictwa -~ Zalgcznik nr 1.

b) Wykaz pracownikéw nadlesnictwa wraz ze stanowiskami - Zalacznik nr 2.

¢) Wykaz leénictw - Zalgcznik nr 3.

d) Wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkeji ,,GLOBAL” w SILP — Zatacznik nr 4.

€) Wykaz zastepstw — Zatgcznik nr 5.

11
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PANSTWERAE COSPOBARSTWO LESNE
Lasy Panstwowe
Nadlvesmctwo Koniecpol w Koniecpolu
ui. Rézana 11, 42-230 Koriiecpol
Tel. (034)355 1285  Fax (034)355 12 65
NIP 5730111039 REGON 150027356

WYKAZ PRACOWNIKOW

NADLESNICTWA KONIECPOL
(stan na dzien 04.05.2021 r.)

Zal. nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlegénictwa Koniecpol z dnia 04.05.2021 r.

Lp. Wyszcz.e gélnieni.e wg podleglosci Stanowisko Symbol
i stanowisk pracy ]
PION NADLESNICZEGO
1. | Slawomir Starczewski Zastepca Nadlesniczego Z
2. | Adrian Gradzik Inzynier Nadzoru NN
3. | Jarostaw Dus Inzynier Nadzoru NN,
4. | Jarostaw Jarczynski Gléwny Ksiegowy K
5. |Marcin Walkowicz Sekretarz S
6. | Marzena Kuzdak Spec. ds. pracowniczych NK
7. | Marcin Brych Starszy Strazmik Lesny NS
Sebastian Garus - sprawy BHP Starszy Specjalista Stuzby SA;
Lesnej
PION ZASTEPCY NADLESNICZEGO

8. [ Urszula Géralczyk-Brysiak St. Specjalista Stuzby Le$nej 7G,
9. | Radoslaw Telkowski St. Specjalista Sluzby Lesnej 7G;
10. | Marek Sygit St. Specjalista Sluzby Lesnej ZG;
11. | Adam Kazek St. Specjalista Sluzby Le$nej ZGq
12. | Katarzyna Skowyra Specjalista Sluzby Lesnej 7Gs
13. | Justyna Tkacz Instruktor techniczny ZGs
14. | Tomasz Patrzalek Legniczy 71,
15. | Michal Sokolinski Les$niczy 71,
16. | Marcin Borczyk LeSniczy Z1;
17. | Jacek Kisiel Lesniczy 714
18. | Zdzislaw Makéwka Legniczy ZLs
19. |Rajmund Turski Les$niczy ZLs
20. | Wlodzimierz Jaros Lesniczy VAW
21. | Grzegorz Szelag Le$niczy Zlg
22. | Krzysztof Woroniak Les$niczy YARS
23. | Hubert Kiepal Lesniczy VAR
24. | Michal Woczlaw Lesniczy ZLa
25. | Janusz Glinka Les$niczy ZL12
26. | Mariusz Kowalczyk Podle$niczy P,
27. | Kacper Michalik Podlesniczy 7P,
28. | Marcin Lechowski Podlesniczy ZP;
29, |Robert Ciesielski Podlesniczy P14
30. | Piotr Kleina Podle$niczy ZP2,
31. |Kamil Wozniak Podlesniczy ZPs
32. |Mariusz Nowak Podle$niczy 7P
33. |Wojciech Grzegorczyk Podlesniczy YAy
34. |Hubert Biadziak Podle$niczy ZPs
35. | Piotr Walasek Podle$niczy 7Py
36. | Krzysztof Zalewski Podlesniczy ZP1:2
37. | Sylwester Janczyk Podle$niczy ZP2;
38. | Anna Zak Stazysta -
39. |Adrian Bartos Stazysta -




PION GLOWNEGO KSIEGOWEGO
40. |Beata Nowak Ksiegowa KF;
41. |Beata Patrzalek St. Ksiegowa KF;
42. |Magdalena Detko Ksiegowa KF;
43. | Agata Skiba Ksiegowa KF,
PION SEKRETARZA
44. |Sebastian Garus Starszy Specjalista Shuzby SA;
Le$nej
POSTERUNEK STRAZY LESNEJ
45. | Eugeniusz Porebinski | Straznik Le$ny | NS
PRACOWNICY STALI NA STANOWISKACH ROBOTNICZYCH
(stan na dzien 04.05.2021 r.)
Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Miejsce pracy
46. | Bogumil Filipowski Robotnik obslugi N. ADM Obsluga
47. |Marta Klimas Sprzgtaczka N. ADM Obsluga




Zal. Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Koniecpol z dnia 04.05.2021 r.

WYKAZ LESNICTW

Nadlesnictwa Koniecpol
/wg stanu na dzien 04.05.2021 r./

Obreb Koniecpol
» Nr . o Pow. | Pow. | LOW
Lp. Lesnictwo | Lectwa Stanowisko Imig i Nazwisko LPwha | LN w ha ngvolt:m
L ﬁ'le S;Jl;cl:‘v)vv(:al;llgze 1 Leénigz;_f Tom.asz Patrzalek
42 — 230 Koniecpol Podlesniczy | Mariusz Kowalczyk 1979,69 417,15 | 2396,84
, | esniciwo Kuczkéw , | Lesniczy | Michal Sokoliski
42 - 230 Koniecpol Podle$niczy | Kacper Michalik 1998,70 659,35 2658,05
Lesnictwo Melch6w Le$niczy Marcin Borezyk |
3. ul. Rézana 11 3 Podlesniczy | Marcin Lechowski 1230,63 427,50 | 1658,13
42 - 230 Koniecpol .
Lesnictwo Balkow Lesniczy Jacek Kisiel
4, Sulikéw 33 4 Podlesniczy | Robert Ciesielski 2076,65 - 2076,65
| 29 — 135 Radkéw Podlesniczy | Piotr Kleina
| Le$nictwo Biala Wielka ,
5 Biala Wielka 5 Le$niczy Zdzistaw Makowka 1140,90 600 1740,90
) ul. Nowowiejska 97 Podlesniczy | Kamil Wozniak
42 — 235 Leléw
Obreb Szczekociny
Le$nictwo Radkéw . . .
6. | Radkéw 86 6 | poteeny | pmund Turski 111522 : 111522
29 — 135 Radkéw 2
Lesnictwo KossGw Le$niczy Wilodzimierz Jaros
7. | Mekarzow 99 7 Podlesniczy | Wojciech Grzegorezyk 955,49 1059 2014,49
29 - 130 Moskorzew
Lesnictwo Perzyny .
8. | Moskorzew 42 8 | peecy | Graegors Saclag | 1484,60 - 1484,69
| | 29-130 Moskorzew | i
Le$nictwo Debowiec
9 Szcgekociny» 9 Les$niczy Krzysztof Woroniak
) ul. Slaska 3 pok. 5 Podlesniczy | Piotr Walasek 1415,29 - 1415,29
42 — 445 Szczekociny
Le$nictwo Matachow
10. | Malachow 15 10 Le$niczy Hubert Kiepal 154,91 9201 1055,91
42 — 445 Szczekociny
Le$nictwo Siedliska
11. | Malachéw 15 11 Le$niczy Michal Woczlaw 774,38 - 774,38
42 — 445 Szczekociny
Le$nictwo Pradia Le$niczy Janusz Glinka
12. | Pradla ul. Le$na 4 12 Podlesniczy | Krzysztof Zalewski 1740,82 2608 4348,82
42 — 425 Kroczyce Podlesniczy | Sylwester Janczyk |




Zal. Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadles$nictwa Koniecpol z dnia 04.05.2021 r.

Wykaz os6b uprawnionych do Funkeji ,,GLOBAL” w SILP.
/wg stanu na dzien 04.05.2021/

N - nadlesniczy - Zbigniew Matyskiewicz

Z - zastgpca nadlesniczego - Slawomir Starczewski
K - gléwny ksiggowy - Jaroslaw Jarczynski

NN: -inzynier nadzoru - Adrian Gradzik

NN: -inzynier nadzoru - Jaroslaw Dus

S - sekretarz - Marcin Walkowicz

NK - spec. ds. pracowniczych — Marzena Kuzdak
NS - starszy straznik lesny — Marcin Brych

NS:1 - straznik le$ny — Eugeniusz Por¢binski

ZG - dzial gospodarki lesnej
ZG: - st. spec. Stuzby Lesnej - Urszula Géralczyk-Brysiak
ZG; - st. spec. Stluzby Le$nej — Radoslaw Telkowski
ZGs; - st. spec. Sluzby Lesnej - Marek Sygit
ZG; - st. spec. Stuzby Lesnej - Adam Kazek
ZGs - spec. Sluzby Les$nej — Katarzyna Skowyra
ZGg - — instruktor techniczny — Justyna Tkacz

KF - dzial finansowo-ksiggowy
KF: - ksiggowa — Beata Nowak
KF; - st. ksiggowa - Beata Patrzalek
KF; - ksiegowa - Magdalena Detko
KF4 - ksiegowa - Agata Skiba

SA - dzial administracyjno - gospodarczy
SA1 - st. specjalista Stuzby Le$nej — Sebastian Garus



FANSTWEOWE BOSPODARSTWO LESNE
Lasy Parnstwowe
Nadlesnictwo Koniecpol w Koniecpolu
ul. Rozana 11, 42-230 Koniecpol
Tel. (034)355 1285  Fax (034)355 12 65
NIP 5730111039 REGON 150027356

Zat. nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Koniecpol z dnia 04.05.2021r.

WYKAZ ZASTEPSTW

(stan na dzieh 04.05.2021 r.)
Lp. Imig i Nazwisko Stanowiskeo Symboel Zastepstwo
PION NADLESNICZEGO
1. | Zbigniew Matyskiewicz Nadles$niczy N Z
2. | Stawomir Starczewski Zastepca N-czego Z N
3. | Adrian Gradzik Inzynier nadzoru NN, NN
4. | Jaroslaw Du$ Inzynier Nadzoru NN; NN
5. | Jaroslaw Jarczynski Gléwny Ksiegowy K KF,
6. | Marcin Walkowicz Sekretarz S SA;
7. |Marzena Kuzdak Spec. ds. pracowni. NK KFi1 1 SA;
8. [Marcin Brych St. Straznik Lesny I NS NS,
PION ZASTEPCY NADLESNICZEGO
9. | Urszula Géralczyk-Brysiak St. Specjalista SL 7G; 7Gs
10. | Radostaw Telkowski St. Specjalista SL ZG, ZGg
11. | Marek Sygit St. Specjalista SL 7Gs 7G,y
12. | Adam Kazek St. Specjalista SL 7G4 7G;
13. | Katarzyna Skowyra Specjalista SL ZGs Gy
14. [ Justyna Tkacz Instruktor techniczny 7ZGs G,
15. | Tomasz Patrzalek Le$niczy VAR VA g
16. | Michal Sokolinski Les$niczy 71, P,
17. | Marcin Borczyk Lesniczy 713 7P,
18. | Jacek Kisiel Le$niczy YA ZP14\b ZP24
19. | Zdzistaw Makéwka Lesniczy ZLs ZPs
20. |Rajmund Turski Legniczy ZLg ZPg
21. | Wlodzimierz Jaros Les$niczy 71, Py
22. | Grzegorz Szelag Les$niczy ZLs 7Py
23, | Krzysztof Woroniak Lesniczy ZLo ZPy
24. | Hubert Kiepal Les$niczy ZLy ZL1 1w ZPs
25. | Michal Woczlaw Lesniczy ZLn ZLyg
26. | Janusz Glinka Lesniczy ZL12 ZP113 1 ZP212
27. | Mariusz Kowalczyk Podlesniczy VA g 71,
28. | Kacper Michalik Podlesniczy P, 7L,
29. | Marcin Lechowski Podlesniczy ZP; yYARS
30. | Robert Ciesielski Podlesniczy ZPl14 2L ZP24
31. | Piotr Kleina Podlesniczy P2, ZL4wp ZP14
32. | Kamil Wozniak Podle$niczy ZPs YA
33. |Mariusz Nowak Podle$niczy ZPs ZL
34. Wojciech Grzegorczyk Podle$niczy YAy YAV
35. | Hubert Bladziak Podlesniczy 7Py Z1s
36. | Piotr Walasek Podlesniczy ZP, Zly
37. | Krzysztof Zalewski Podlesniczy ZP1;; ZL1z 1w ZP212
38. | Syiwester Jaficzyk Podlesniczy ZP2y Ziaz i ZP112
PION GLOWNEGO KSIEGOWEGO
39. | Beata Nowak | Ksiggowa ( KT, l KF¥3 1ub KF2 1ub KF4




40. | Beata Patrzalek St. Ksiggowa KF, KF3 1ub KFy
41. | Magdalena Detko Ksiegowy KF; KF1 10 KF3 100 KFy
42. | Agata Skiba Ksiegowa KF, KF;3 b KF2
PION SEKRETARZA
43. | Sebastian Garus | St. Specjalista S.L [ SA; ] | S
POSTERUNEK STRAZY LESNEJ
44. | Eugeniusz Porebinski | Straznik Lesny | NS J NS




