Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 39
Nadlesniczego Nadlesnictwa Narol
z dnia 30.12.2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA NAROL

§ 1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Narol, zwany dalej Regulaminem Organizacyjnym
ustala w szczegdlnosci:

1) postanowienia ogdélne dotyczace kompetencji nadlesniczego,

2) rodzaje podstawowych komadrek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dziatania,

3) stanowiska kierowania poszczegolnymi komdrkami organizacyjnymi.

§2
Strukture organizacyjng Nadlesnictwa Narol stanowig:

1) biuro nadle$nictwa,
sktadajgce sie z:
a) dziatow,
b) samodzielnych stanowisk pracy;

2) les$nictwa.

§3

Nadlesnictwo Narol, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzaciji.

§4

1. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na  zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze Nadlesnictwa
Narol, 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 nieobecnos$ci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny
pracownik nadlesnictwa.

§5

W skiad biura nadlesnictwa wchodzg komorki organizacyjne, ktére realizujg nizej
wymienione zadania:



1.

a)

b)

Dziaty:

Dziat Gospodarki lesnej (ZG) — kierowany przez zastepce nadlesniczego. Dziat ten
realizuje w szczegélnosci zadania z zakresu zagospodarowania i uzytkowania lasu
w tym: nasiennictwa, selekcji , szkétkarstwa , hodowli i ochrony lasu w tym ochrony
przeciwpozarowej oraz ochrony przyrody. Prowadzi sprawy dotyczace towiectwa, stanu
posiadania, urzgdzania lasu oraz edukac;ji lesnej. W zakresie swojego dziatania prowadzi
sprawy zwigzane z certyfikacjg gospodarki lesnej, Lesng Mapa Numeryczng,
sporzadzaniem deklaracji na podatek rolny i lesny. Ponadto do dziatu nalezy organizacja
i prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg Prawo zamowien publicznych.

Zastepca Nadlesniczego przy pomocy podlegtych mu pracownikéw dziatu ZG: nadzoruje
i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna, obrotem materialowym, stanem
posiadania, ewidencjg laséw i gruntéw oraz ich udostepnieniem. Prowadzi i nadzoruje
catoksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spdéjnosci, funkcjonalnosci
i bezpieczenstwa SILP oraz Systemu Informacji Przestrzennej (SIP) z obstugg systemu
informatycznego Nadlesnictwa Narol i urzadzen peryferyjnych oraz portali internetowych.
Nadzoruje realizacje projektéow dofinansowanych ze srodkéw wewnetrznych krajowych
i Unii Europejskiej. Wspotuczestniczy w sporzadzaniu wnioskow gospodarczych oraz
opiniuje projekty planéw. Przeprowadza kontrole merytoryczng dokumentéw zgodnie
z zapisami Regulaminu Kontroli Wewnetrznej i schematem obiegu dokumentow.
Szczegotowe okreslenie obowigzkéw, odpowiedzialnosci i praw zastepcy nadlesniczego
i podlegtych mu pracownikow okreslajg ich zakresy czynnosci.

Finansowo — Ksiegowy (KF) — kierowany przez gtdwnego ksiegowego. Do zadan
dzialu w szczegolnosci nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw
dotyczgcych gospodarki finansowej nadleénictwa.

Glowny ksiegowy przy pomocy pracownikéw podlegtego mu dziatu (KF) wykonuje
zadania w zakresie: ksiegowosci, finansow, planowania finansowo — ekonomicznego,
analiz, sprawozdawczosci. Dokonuje kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej
prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej, dokumentéw finansowo — ksiegowych
nadlesnictwa oraz windykacji wszystkich nalezno$ci.

Sporzadza analizy, sprawozdania i rozliczenia finansowe z ZUS i budzetem. Opracowuje
regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie, zestawienia
planéw finansowo — gospodarczych, odpowiada za prowadzenie kasy, nalicza ptace
pracownikdw nadlesnictwa, sktadki PPK i zajmuje sie kontrolg formalno-rachunkowa.
Prowadzi szkolenia dla pracownikow nadlesnictwa z zakresu zagadnien finansowych
oraz prace analityczne dotyczgce przebiegu i realizacji planéw rzeczowych i kosztéw.
Na biezgco sledzi zmiany przepisow w zakresie finansowo — ksieggowym.

Ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidiowe zorganizowanie i funkcjonowanie kontroli
wewnetrznej w dziale (KF), zapewnia kontrole funkcjonalng na poszczegdinych etapach
dziatania w zakresie wynikajgcym z Instrukcji kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow.
Szczegdbtowe okreslenie obowigzkow, odpowiedzialnosci i praw gtéwnego ksiegowego
nadlesnictwa i podlegtych mu pracownikow okreslajg ich zakresy czynnosci.

Administracyjno — Gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza nadlesnictwa.
Do dzialu nalezy w szczegdlnosci realizacja zadan wynikajgcych z cafoksztattu
zagadnien obejmujgcych petng obstuge administracyjng nadlesnictwa.

Sekretarz nadleé$nictwa wraz z podlegtymi mu pracownikami prowadzi sprawy zwigzane
z sekretariatem, administrowaniem obiektéw nadlesnictwa, zaopatrzeniem, remontami,
zakupami oraz budowg i modernizacjg $rodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa,
transportem i jego ewidencjg. Ponadto prowadzi sprawy zwigzane z zawieraniem umow
najmu i dzierzawy nieruchomosci majgtku Skarbu Panstwa (mieszkan, budynkow




b)

i budowli), zarzadzanego przez nadlesnictwo i nalicza optaty z powyzszych tytutow.
Sporzadza deklaracje podatkowe do podatku od nieruchomosci w zakresie powierzchni
do opodatkowania. Organizuje i realizuje zadania w zakresie dostaw, ustug i robét
budowlanych. Prowadzi sprawy zwigzane z inwentaryzacjg sktadnikdbw majgtkowych
nadlesnictwa oraz sprawy zwigzane z ewidencjg sortéw mundurowych. Koordynuje
i realizuje sprawy dotyczgce instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, oraz prowadzi
zaktadowe archiwum. Sprawuje nadzér nad podreczng bibliotekg oraz wewnetrzng
i zewnetrzng tgcznoscig telefoniczng i radiowg w nadlesnictwie. Ponadto administruje,
koordynuje i prowadzi nadzér nad systemem EZD w nadle$nictwie.

Szczegobtowe okreslenie obowigzkdw, odpowiedzialnosci i praw sekretarza nadlesnictwa
i podlegtych mu pracownikow okreslajg ich zakresy czynnosci.

Posterunek Strazy Lesnej (NS) kierowany przez komendanta. Do zadahn Posterunku
w szczegolnosci nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia
szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego i sporzgdzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie, nadzorowanie
pracy podlegtych Straznikbw Lesnych, prowadzenie magazynu broni oraz spraw
zwigzanych z zakresem obronnoéci i ochrony informacji niejawnych.

Szczegobtowe okreslenie obowigzkéw, odpowiedzialnosci i praw Strazy Lesnej okreslajg
ich zakresy czynnosci.

Samodzielne stanowiska pracy:

Inzynier nadzoru (NN1), (NN2). Prowadzi kontrole funkcjonalng w nadle$nictwie
w zakresie ustalonym przez nadlesniczego. Wspodipracuje z zastepcg nadle$niczego
w sprawach dotyczgcych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac
gospodarczych w powierzonych obrebach. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub
wdrazaniem innowacji. W kontaktach z leSniczymi jest organem doradczym,
nadzorujgcym oraz kontrolujgcym biezgce prace zwigzane z gospodarkg lesng. Wydaje
zalecenia w trybie ustalonym przez nadlesniczego. Zobowigzany jest do ochrony mienia
przez nadzorowanie prac zwigzanych z zabezpieczeniem laséw przed szkodnictwem,
wspétpracuje z komendantem strazy lesnej, nadzoruje prawidtowo$é korzystania
z terenéw i zasobow lesnych przez osoby trzecie oraz odpowiada za zabezpieczenie
sprzetu informatycznego, baz danych i dokumentdéw z zakresu swojego dziatania.
Szczegdtowe okredlenie  obowigzkdéw, odpowiedzialnosci i praw inzyniera nadzoru
zawiera zakres czynnosci opracowany dla tego stanowiska.

Stanowisko ds. pracowniczych (NK). Prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych

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

prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.

Do obowigzkdéw na stanowisku ds. pracowniczych w szczegdlnosci nalezy:

= prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

= prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych z rozwigzaniem stosunku pracy
w tym kompletowanie dokumentacji do wniosku o emeryture i rente celem
przedtozenia organom ZUS,

= ewidencjonowanie czasu pracy — urlopy, zwolnienia z pracy itp.,

= analizowanie potrzeb szkoleniowych,

= prowadzi rejestr skarg i wnioskow wplywajgcych do nadlesnictwa oraz
sprawozdawczos¢ w tym zakresie,

* prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg ZFSS oraz delegacjami pracownikéw.

Szczegdbtowy okreslenie obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej specjalisty

ds. pracowniczych zawiera zakres czynnosci.



Kwestie administrowania systemu informatycznego (SILP) powierzono
St. Specjaliscie ds. stanu posiadania i St. Specjaliscie ds. marketingu, natomiast zakres
zadan stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) Specjaliscie ds. ochrony
lasu. Nie zostaty utworzone oddzielne stanowiska do obstugi powyzszych zagadnien.
Pracownicy w zakresie prowadzenia spraw SILP i BHP podlegajg bezposrednio
Nadlesniczemu.

3. Lesnictwa (ZL) kierowane sg przez lesniczych. Lesniczowie odpowiedzialni
sg za caloksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwach,
ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem. Podporzgdkowani
sg bezposrednio zastepcy nadle$niczego. Lesniczowie wykonujg swoje zadania przy
pomocy podlesniczych, ktérzy im bezposrednio podlegaja.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na
czas nieobecnosci lesniczego powinno odbywac¢ sie na podstawie fgcznego powierzenia
mienia, uregulowanego umowa o wspotodpowiedzialnosci, zwartg na pismie przez
pracodawce, lesniczego i podlesniczego, okre$lajgcg zakres odpowiedzialnosci
poszczegolnych pracownikdéw.

Zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczych i podlesniczych znajdujg sie
w aktach osobowych.

§ 6

1. W biurze Nadlesnictwa Narol, czynnoéci kancelaryjne wykonywane sg w systemie
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg, zwanym ,systemem EZD”, ktéry jest
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
w nadlesnictwie.

2. Zasady funkcjonowania systemu EZD oraz sposob postepowania z dokumentacja,
okreslony jest w zarzadzeniu nadlesniczego w sprawie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w systemie EZD w biurze nadlesnictwa.

3. Pracownicy komérek organizacyjnych sg zobowigzani — zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
i zasadami postepowania w EZD — do prowadzenia dokumentacji poszczegélnych spraw.

§7
Integralng czes¢ regulaminu organizacyjnego stanowia:
Zatgcznik nr 1 - Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Narol.

Zatgcznik nr 2 - Wykaz lesnictw Nadlesnictwa Narol.
Zatgcznik nr 3 - Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP.

Janusz Skalski
Nadlesniczy



