Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 14/2013
Nadlesniczego Nadlesnictwa Lipka
z dnia 15 marca 2013r.

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Lipka

§1.

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Lipka ustala w szczegdlnosci:
1) postanowienia ogdlne dotyczace kompetencji nadlesniczego,
2) rodzaje podstawowych komoérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dziatania, 3)

stanowiska kierowania poszczegélnymi komoérkami organizacyjnymi.
§ 2.
Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowiq:

1)  biuro nadlesnictwa, sktadajace sie z:
a) dziatéw,
b) samodzielnych stanowisk pracy;

2) lesnictwa;

3) gospodarstwo szkétkarskie

§ 3.

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

2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadlesnictwa, w
szczegoblnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej
i regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

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

4, W razie nieobecnosci nadlesniczego praca nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego, w
razie nieobecnos$ci zastepcy nadlesniczego - wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik
nadlesnictwa.

§ 4.

1. W sktad biura nadlesnictwa wchodzg komérki organizacyjne, ktére realizujg nizej wymienione
ramowe zadania:
1) Dziaty:

a) Dziat Gospodarki Le$nej - kierowany przez zastepce nadles$niczego.



Do zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy: realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji,

b)

szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony
przyrody, towiectwa, zadrzewien, uzytkowania i urzadzania lasu, uméw dzierzawy gruntow,
podatkéw lokalnych - rolny i lesny. Zastepca nadlesniczego w szczegolnosci nadzoruje i
prowadzi sprawy zwigzane z obrotem drewnem, dotyczace stanu posiadania, ewidencji lasow
i gruntédw oraz ich udostepniania (dzierzaw), aktualizacji opiséw taksacyjnych i map
gospodarczych. Prowadzi kontrole w zakresie okreslonym w regulaminie kontroli oraz
sprawozdawczos¢ z zakresu powierzonych zadan.

Dziat Finansowo-Ksiegowy - kierowany przez gtéwng ksiegowa.

Do zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw

)

dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej
prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych
nadlesnictwa, windykacji wszystkich naleznosci. Prowadzi obrét materiatowy, ewidencje
$rodkow trwatych, sprawy zwigzane z inwentaryzacjg skfadnikow majatkowych. Opracowuje
regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie oraz zestawienia
planow finansowo-gospodarczych, prowadzi kase nadle$nictwa, rachunkowos$¢, zajmuje sie
kontrolg formalno-prawng, rachunkowa, analiza i sprawozdawczoscig finansowo-ksiegowa.
Gtowna ksiegowa akceptuje udostepnienie funkcji w systemie WEB i zatwierdza
sprawozdania.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy - kierowany przez sekretarza.

Do zadan Dziatu w szczegdlnoéci nalezy realizacja zadan wynikajacych z catoksztattu zagadnien

d)

obejmujacych pelng obstuge administracyjng nadlesnictwa: prowadzenie sekretariatu
nadlesnictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowg S$rodkéow trwatych
infrastruktury nadlesnictwa, transportem i jego ewidencja, umowami najmu mieszkan,
budynkéow i budowli, podatkiem lokalnym - od nieruchomosci, organizacjg i realizacjg
zamoéwien publicznych, a takze koordynacjg spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i
archiwalnej. Realizacja zadan z zakresu melioracji wodnych, edukacji, turystyki i kontaktow
z mediami. Prowadzi catoksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spdjnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, obstuga systemu informatycznego
nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali. Prowadzi kontrole w
zakresie okreslonym w regulaminie kontroli oraz sprawozdawczos$¢ z zakresu powierzonych
zadan.

Posterunek Strazy Les$nej - kierowany przez komendanta.

Do zadan Posterunku w szczegdlnosci nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu

zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w
zakresie szkodnictwa lesnego i sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie.
Prowadzenie magazynu broni oraz spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw
niejawnych. Prowadzenie spraw z zakresu zgod na wjazd do lasu. Wykonywanie kontroli w
zakresie okreslonym w regulaminie kontroli wewnetrznej nadlesnictwa.

2) Samodzielne stanowiska pracy:

a)

b)

inzynier nadzoru - do zadan ktérego w szczegdlnosci nalezy: prowadzenie kontroli
funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez nadlesniczego. Wspotpraca z
zastepca nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i
realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie. Prowadzenie spraw zwigzanych z
inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji. Nadzér nad wykonaniem kontroli wewnetrznej w
nadlesnictwie oraz jej dokumentowaniem. Ewidencjonowanie kontroli zewnetrznych
nadlesnictwa.

ds. pracowniczych - prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu
pracy, PUZP dla pracownikdéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych w
tym zakresie. W szczegdlnosci zobowigzane jest do prowadzenia: ewidencji osobowej,
spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, ptacami oraz szkoleniami pracownikdw. Nalicza ptace
pracownikéw nadlesnictwa. Prowadzi ewidencje zarzadzen nadlesniczego i jest redaktorem
systemu wewnetrznej informacji prawnej. Prowadzi obserwacje na punkcie Samodzielne
stanowiska pracy sg podporzadkowane bezposrednio Nadlesniczemu.



3. Kwestie bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) powierzone sg pracownikowi uprawnionemu do
prowadzenia tych spraw, jest to pracownik Dziatu Gospodarki Lesnej w sprawach BHP bezposrednio
podlegty Nadle$niczemu.

§ 5.

1. Lesnictwo — kierowane jest przez lesniczego. Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztatt
spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrong przed szkodnictwem
leSnym i jego zwalczaniem. Podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego. Lesniczy
wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktory mu bezposrednio podlega.

2. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na czas
nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie tgcznego powierzenia mienia, uregulowanego
umowg o wspdtodpowiedzialnosci, zawartg na piSmie przez pracodawce, lesniczego i podlesniczego,
okreslajaca zakres odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikdw.

8§ 6.
Gospodarstwo Szkotkarskie - kierowane jest przez lesniczego szkoétkarza. Lesniczy odpowiedzialny

jest za catoksztatt spraw zwigzanych z produkcja sadzonek, zbiorem nasion i zagospodarowaniem
obiektéw nasiennych i selekcyjnych. Podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

§7.

Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa sg:
1) schemat organizacyjny nadlesnictwa,
2) wykaz lesnictw,

3) wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP.

NADLESNICZY

mgr inz. Janusz Grabowski



