Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 65/20
Nadlesniczego

Nadles$nictwa Krzyz

z dnia 27 pazdziernika 2020 r.

REGULAMIN

ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA KRZYZ



. Postanowienia ogdlne

§ 1.

Regulamin organizacyjny Nadles$nictwa Krzyz okresla organizacje
wewnetrzng, szczegdétowy zakres zadan komodrek organizacyjnych, osob
zatrudnionych w tych komérkach, samodzielnych stanowisk pracy, oraz zasady
funkcjonowania nadlesnictwa Krzyz.

§ 2.

Nadlesnictwo dziata na podstawie art. 33 ust.1 ustawy z dnia 28 wrzes$nia
1991r. o lasach ( tekst jednolity w Dz. U. z 2011r. Nr 12. poz.59 z pdzniejszymi
zmianami) oraz w zwigzku z § 6 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994r. w
sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Le$snemu Lasy
Panstwowe.

§ 3.
Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczehstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do
militaryzacji.

II. Struktura nadlesnictwa

§ 4.

Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:
1. biuro nadle$nictwa sktadajgce sie z:
a. dziatéw,
b. zespotow,
c. samodzielnych stanowisk pracy,
2. lesnictwa.



Organizacja wewnetrzna

§ 5.

. Nadles$nictwem kieruje nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa

i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje nadlesnictwo na
zewnatrz.

. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujagce na obszarze

nadlesnictwa, w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy
zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadle$nictwa.

. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w

okreslonych przez niego sprawach.

. W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadles$nictwa kieruje zastepca

nadlesniczego, a w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony
przez nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.

W czasie dtugotrwatej nieobecnosci nadlesniczego obwigzki w zakresie
biezgcego funkcjonowania nadlesnictwa obejmuje osoba wskazana przez
Dyrektora RDLP w Pile.

. W sktad biura nadlesnictwa Krzyz wchodzg komérki organizacyjne:

- dziat gospodarki lesnej — kierowany przez zastepce nadlesniczego,
- dziat finansowo — ksiegowy — kierowany przez gtéwnego ksiegowego,
- dziat administracyjno — gospodarczy — kierowany przez sekretarza
nadlesnictwa,
- posterunek Strazy Lesnej — kierowany przez starszego straznika
lesnego,
- samodzielne stanowiska pracy:
a. inzynier nadzoru,
b. ds. pracowniczych,
c. ds. informatyki.



IV. Zakres dziatan poszczegdlnych dziatéw i stanowisk

pracy
§ 6.

A. Dziat gospodarki Lesnej — kierowany przez zastepce nadlesniczego. Do
zadan Dziatu w szczegolnosci nalezy:

realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli
lasu, ochrony lasy w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody,
towiectwa, zagospodarowania, uzytkowania i urzgdzania lasu oraz
edukacji.

Zastepca nadlesniczego w szczegolnosci nadzoruje i prowadzi sprawy
zwigzane ze sprzedazg drewna, obrotem materialnym, a takze
dotyczagce stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntow oraz ich
udostepniania.  Nadzoruje catoksztatt zagadnien  zwigzanych
z utrzymaniem spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz
SIP, BIP.

B. Dziatl finansowo — ksiegowy — kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego. Do
zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy:

wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych
gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontroli poprawno$ci ewidenciji
ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentow
finansowo — ksiegowych nadlesnictwa, windykacji wszelkich nalezno$ci.
Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obieg dokumentéw
w nadlesnictwie oraz zestawienie planéw finansowo — gospodarczych,
prowadzi kase nadlesnictwa , rachunkowos¢, nalicza ptace pracownikow
nadlesnictwa, zajmuje sie kontrolg formalno — rachunkowa, analizg
i sprawozdawczoscig finansowo — ksiegowa.

C. Dziat administracyjno — gospodarczy — kierowany przez sekretarza
nadlesnictwa. Do zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy:

realizacja zadahn wynikajgcych z catoksztattu zagadnien obejmujgcych
petng obstuge administracyjng nadlesnictwa: prowadzenie spraw
zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa, zaopatrzeniem, remontami,
zakupami oraz budowg $rodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa,
transportem i jego ewidencjg, umowami dzierzawy i najmu mieszkan,
budynkéw i budowli, podatkami lokalnymi, organizacjg i realizacjg
zamowien publicznych, a takze koordynacjg spraw dotyczacych
instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz prowadzeniem spraw
zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majgtkowych nadlesnictwa.

D. Posterunek Strazy Lesnej — kierowany przez Starszego Straznika LesSnego
petnigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej. Do zadan
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, nadzorowaniem pracy podlegtych
straznikébw lesnych, prowadzeniem magazynu broni oraz spraw
zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw niejawnych.

E. Samodzielne stanowiska pracy:

1.

1. Inzynier nadzoru — do zadan ktérego w szczegolnosci nalezy:

— prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie
ustalonym przez nadlesniczego. Wspdtpracuje z  zastepcag
nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania gospodarczego,
koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie. Prowadzi
catos¢ zagadnien zwigzanych z BHP w nadlesnictwie. Nadzoruje
realizacje zadah zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w
lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa w zakresie
powierzonym przez Staroste.

2. Stanowisko ds. pracowniczych - prowadzi catoksztatt spraw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy. PUZP dla pracownikow
PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym
zakresie. W szczegdlnosci zobowigzane jest do prowadzenia ewidenciji
osobowej, spraw zwigzanych z ubezpieczeniami osobowymi, ptacami
oraz szkoleniami pracownikéw.

3. Stanowisko ds. informatyki — prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych
z obstuga informatyczng nadlesnictwa w zakresie oprogramowania
i urzadzen, w oparciu o obowigzujgce w tym zakresie zarzgdzenia
i decyzje.

§ 7.

Lesnictwo — kierowane jest przez lesniczego. Les$niczy odpowiedzialny jest za
catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie,
z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem. Podporzgdkowany
jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego. Lesniczy wykonuje swoje zadania
przy pomocy podlesniczego, ktory mu bezposrednio podlega. W czasie
nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie le$nictwa na
czas nieobecnosci lesniczego powinno odbywac sie na podstawie tgcznego
powierzenia mienia, uregulowanego umowg o wspoétodpowiedzialnosci,
zawartej na pismie przez pracodawce, lesniczego i podlesniczego, okreslajgca
zakres odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikow.

. Lesnictwo szkoétkarskie — kierowane przez lesniczego, ktérego zadaniem jest

produkcja materiatlu sadzeniowego na potrzeby nadlesnictwa oraz laséw
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa, a powierzonych w nadzorze
nadlesnictwu przez Staroste uwzgledniajgc reguty selekcji, nasiennictwa
i regionalizacji obowigzujgce w Lasach Panstwowych.



V. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa

1.

§ 8.

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu

przetozonemu, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym
odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.

2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla

powinien polecenie to wykonac¢, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi

przepisami pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na
pismie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej

komorce organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w
zalezno$ci stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — od
przetozonego tej komorki lub jednostki do ktorej zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynno$ci.

Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadle$niczego.
Zakresy czynnosci wreczane sg na pismie za pokwitowaniem.

6. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejecie stanowiska pracy nalezy

sporzadzi¢ protokot, podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz
wiasciwego przetozonego. Dotyczy to stanowiska: nadlesniczego, zastepcy
nadlesniczego, gtbwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza,
lesniczego, podlesniczego oraz innych osob - odpowiedzialnych materialnie.

§ 9.

Czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism
i dokumentéw, wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg (EZD) zgodnie z obowigzujgcymi procedurami, wprowadzonymi
zarzgdzeniem Nadlesniczego.

. Jednolite zasady, zakres i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz

postepowania z dokumentacja, niezaleznie od technik jej wytworzenia reguluje
obowigzujgca Instrukcja Kancelaryjna Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe.



§ 10.

Korespondencja wychodzgca na zewnagtrz podpisywana jest jednoosobowo

przez nadlesniczego z wyjatkiem:

1) pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw
dwoch uprawnionych oséb,

2) korespondencji, z ktérej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra
powinna by¢ podpisana przez gtbwnego ksiegowego.

Catos¢ korespondencji wychodzgcej z nadlesnictwa odbywa sie przy uzyciu

funkcjonalnosci systemu EZD, wedtug obowigzujgcych procedur.

§ 1.

Projekty pism wychodzgcych, sporzgdzanych w systemie EZD, przedktadanych
nadlesniczemu do podpisu, akceptowane sg przez pracownika sporzgdzajgcego
oraz jego bezposredniego przetozonego. W przypadku opracowywania
materiatdw przez wiecej niz jedng komorke organizacyjng akceptowane one sg
przez kierujgcych komorkami uczestniczgcymi w przygotowaniu materiatow
i projektow pism.

§ 12.

1. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg miedzy innymi sprawy:

1) wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym,

2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

3) zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan
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.

§ 13.

Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa zobowigzane sg do biezgcej
wspotpracy, udzielania sobie wzajemnie merytorycznej pomocy oraz wspolnego
uzgadniania stanowiska przed przedstawieniem jego tresci do akceptacji
nadlesniczemu.

Komoérki organizacyjne przyjmujg i zatatwiajg sprawy nalezgce do zakresu ich
czynno$ci, a sprawy btednie do nich skierowane zwracajg (poprzez system EZD)
Nadlesniczemu badz Zastepcy nadlesniczego do ponownej dekretacji wtasciwe;j
osobie.



Do szczegodlnie dobrej wspotpracy zobowigzane sg wszystkie komorki
organizacyjne nadlesnictwa w razie wypetniania zadan zwigzanych
z militaryzacja.

§ 14.

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

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych
oraz sptywu akt do sktadnicy akt — reguluje obowigzujgca Instrukcja
Kancelaryjna Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

3. Postepowanie w sprawach okreslonych jako niejawne normujg odrebne
przepisy i instrukcje.

§ 15.

1. Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:
1) Schemat organizacyjny nadlesnictwa — zat. nr 1,
2) Wykaz lesnictw Nadlesnictwa Krzyz — zat. nr 2;
3) Wykaz osob uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP — zat.
nr 3.

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym
majg zastosowanie ogolne przepisu prawa, w tym kodeks: pracy, cywilny,
postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrz — branzowe, w
tym zwilaszcza statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe.

Tadeusz Grupinski
Nadles$niczy
/podpisano elektronicznie/
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