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Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Koto

§1

Regulamin organizacyjny nadlesnictwa ustala w szczegodlno$ci:
1) postanowienia ogdlne dotyczgce kompetencji nadlesniczego,
2) rodzaje podstawowych komoérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dziatania,
3) stanowiska kierowania poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi.

§2
Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig:

1) biuro nadlesnictwa, sktadajgce sie z:
a) dziatow:
b) samodzielnych stanowisk pracy;
2) lesnictwa.

§3

1. Nadlesniczy [N] kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje
nadles$nictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa, w
szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa.

3. Nadle$niczy z upowaznienia starosty kolskiego i wtoctawskiego nadzoruje realizacje zadan
zwigzanych z prowadzeniem gospodarski lesnej w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa

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

4. Nadlesniczy podpisuje umowy o zakazie konkurencji z pracownikami Stuzby Lesne;.

5. W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego,
w razie nieobecnosci zastepcy nadle$niczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny
pracownik nadlesnictwa.

6.Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

- zastepca nadlesniczego [Z],

- gtowny ksiegowy [K],

- inzynier nadzoru [NN],

- sekretarz [S],

- komendant Posterunku Strazy Lesnej [NS],
- stanowisko. ds. kadr i ptac [NK],

- le$niczy lasow nadzorowanych [NLN]



§4

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

1) Dziaty:

a) Dzial Gospodarki Lesnej [ZG] — kierowany przez zastepce nadlesniczego. Do zadan
Dziatu w szczegolnosci nalezy realizacja zadan z zakresu:

nasiennictwa i selekciji,

szkotkarstwa,

hodowli lasu,

towiectwa,

ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej,
ochrony przyrody,

zagospodarowania,

edukaciji i turystyki,

rzecznika nadlesnictwa,

uzytkowania,

urzgdzania lasu,

prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikdw majgtkowych

nadlesnictwa.

Zastepca nadlesniczego w szczegodlnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze
sprzedazg drewna, obrotem materiatowym, a takze dotyczgce stanu posiadania,
ewidencji lasow i gruntow oraz ich udostepniania..

b) Dziat Finansowo-Ksiegowy [KF] — kierowany przez gtéwnego ksiegowego. Do zadan
Dziatu w szczegolnosci nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z:

prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki finansowej nadlesnictwa,

kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli we-
wnetrznej, dokumentow finansowo-ksiegowych nadlesnictwa,

windykacji wszystkich naleznosci,

zestawianiem planow finansowo-gospodarczych,

prowadzeniem kasy nadlesnictwa,

rachunkowoscia,

kontrolg formalno-rachunkowa,

analizg i sprawozdawczoscig finansowo-ksiegows.

W dziale tym opracowuje sie regulamin kontroli wewnetrznej i obieg dokumentow w
nadlesnictwie.

c) Dziatl Administracyjno-Gospodarczy [SA] — kierowany przez sekretarza. Do zadan
Dziatu w szczegolnosci nalezy realizacja zadan wynikajgcych z catoksztattu zagadnien
obejmujgcych petng obstuge administracyjng nadlesnictwa:

prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa,

zaopatrzeniem, zakupami,

remontami, oraz budowg srodkow trwatych infrastruktury nadlesnictwa,

transportem i jego ewidencja,

umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkow i budowli,

podatkami lokalnymi,

organizacjq i realizacjg zamowien publicznych,

zasilaniem portali internetowych takich jak witryna nadlesnictwa, BIP nadlesnictwa,
koordynacjg spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem obronnos$ci i sprawami niejawnymi,
prowadzenie korespondencji przychodzgcej i wychodzgcej oraz ewidencja poczty
e-mail zgodnie z instrukcjg kancelaryjng w systemie elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg (EZD).



Dziat ten zajmuje sie rowniez sprawami obronnosci i sprawami niejawnymi. Ponadto
nadzoruje catoksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spojnosci, funkcjonalnosci i
bezpieczenstwa SILP, oraz SIP, z obstugg systemu informatycznego nadlesnictwa i
urzgdzen peryferyjnych oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacjg
sktadnikbw majgtkowych nadle$nictwa. Ponadto do zadan Dziatu nalezy roéwniez
prowadzenie spraw dotyczgcych geomatyki z zastrzezeniem, ze decyzje w tym zakresie
podejmuje zastepca nadlesniczego.

d) Posterunek Strazy Lesnej [NS] — kierowany przez komendanta. Do zadan posterunku
w szczegolnosci nalezy:

- prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,

- zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
le$nego i sporzgdzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie,

- nadzorowanie pracy podlegtych straznikdw lesnych,

- prowadzenie magazynu broni,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i sprawami niejawnymi.

2) Samodzielne stanowiska pracy:
a) inzynier nadzoru [NN] — do zadan ktérego w szczegdlnosci nalezy:

- prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez
nadlesniczego,

- biezgce instruowanie i doradztwo techniczne dla Stuzby Les$nej,

- wspotpraca z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie,

- prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

b) stanowisko ds. kadr i ptac [NK] — 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:

- ewidencji osobowej,

- spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi i podatkiem dochodowym od
0s6b fizycznych,

- naliczania ptac pracownikéw nadlesnictwa,

- spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikéw,

- ewidencje delegaciji, wyjs¢ i wyjazdow pracownikow,

- aktualizacji struktury organizacyjnej i regulaminow organizacyjnych,

- kontrolg dyscypliny pracy pracownikéw nadlesnictw.

Ponadto stanowisko to w zakresie swojego dziatania przygotowuje materiaty oraz dane

stuzgce sporzadzaniu sprawozdan finansowych i w tej materii jak rowniez naliczaniu

ptac, podlega ono gtbwnemu ksiegowemu.

c) lesniczy laséw nadzorowanych [LNL] — nadzoruje gospodarke lesng w lasach
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa w ramach powierzonego mu obwodu
nadzorczego, a takze koordynuje sprawy tegoz nadzoru w skali nadle$nictwa.

§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. Podporzgdkowany 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 le$niczego, powinno odbywac sie na podstawie tgcznego powierzenia mienia,



uregulowanego umowg o wspotodpowiedzialnosci, zawartg na piSmie przez pracodawce,
lesniczego i podlesniczego, okreslajgcg zakres odpowiedzialnosci poszczegolnych
pracownikow.

§6

1. Kwestie bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) sg powierzone pracownikowi zajmujgcemu
sie hodowlg lasu i towiectwem, ktory jest podleglty bezposrednio zastepcy nadlesniczego,
z zastrzezeniem, ze zagadnienia BHP podlegajg bezposrednio nadlesniczemu.

2. Kazdy pracownik zatrudniony w nadlesnictwie podlega tylko jednemu przetozonemu ( z
zastrzezeniem odstepstw potwierdzonych zgodg dyrektora RDLP Poznan) od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich prawidtowe wykonanie.

3. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci, ktory podlega
zatwierdzeniu przez nadlesniczego.

4. W razie nieobecnosci w pracy kierownikow dziatdw zastepstwo petni osoba wyznaczona
przez Nadlesniczego, o czym mowi zatgcznik nr 4.

§7

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych komérek organizacyjnych nadle$nictwa, okresla regulamin kontroli
wewnetrznej sporzgdzony przez gtdbwnego ksiegowego i zatwierdzony przez nadlesniczego.

§8

1. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg znal przepisy prawa z zakresu
swojego dziatania, dba¢ o mienie Lasow Panstwowych oraz przestrzega¢ tajemnicy
przedsiebiorstwa i informacji niejawnych.

2. Kierownicy dziatbw i pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do prowadzenia
dokumentacji spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz rzeczowym wykazem akt
w zaleznosci od rodzaju sprawy: tradycyjnie bgdz w systemie elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjg (EZD).

§9

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

§10

W sprawach nieregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy prawa
ogolnego i przepisy wewnetrzne obowigzujgce w Lasach Panstwowych.

Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa sa:
1) schemat organizacyjny nadlesnictwa,

2) wykaz lesnictw,
3) wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP.

Zatwierdzam

Nadle$niczy
Nadlesnictwa Koto

Tomasz Anastaziak

/podpisano elektronicznie/



Zatgcznik nr 1

Do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Koto
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Zatgcznik nr 2

do Regulaminu
Organizacyjnego
Nadlesnictwa Koto

WYKAZ LESNICTW
NADLESNICTWA KOLO

Lesnictwo
Lp Do Adres lesny Nazwa
1 Chetmno 09-10-1-01 Zbylczyce
2 Chetmno 09-10-1-02 Dabie
3 Chetmno 09-10-1-03 Rzuchdw
4 Chetmno 09-10-1-04 Ko$cielec
5 Ktodawa 09-10-2-05 Rogozno
6 Ktodawa 09-10-2-06 Sobdtka
7 Ktodawa 09-10-2-07 Lipie Gory
8 Ktodawa 09-10-2-08 Bugaj
9 Klodawa 09-10-2-09 Babiak
10 | Klodawa 09-10-2-10 Deby Szlacheckie
11 | Klodawa 09-10-2-08 Szkotka Zespolona Kiejsze

Zatgcznik nr 3



do Regulaminu
Organizacyjnego
Nadlesnictwa Koto

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO KORZYSTANIA Z FUNKCJI GLOBAL

Lp.

Punkt
GLOBAL

menu z funkcja

Imie i nazwisko

Zlecenia

Tomasz Mroczkowski
t ukasz Brzezinski
Jolanta Andrusiak
Andrzej Koralewski
Tomasz Lewandowski

Umowa w GT

Umowa w Infrastrukturze
Umowa z PZP

Umowy ha dotacje

Tomasz Mroczkowski
t ukasz Brzezinski
Andrzej Koralewski
llona Zéttowska
Dawid tukaszewski
Andrzej Koralewski
Jozef tukaszewski
Tomasz Lewandowski
Marta Wawrzak

Zrywka i wywoz

Tomasz Mroczkowski
tukasz Brzezinski

Magazyn drewna

WOD,ROD

Tomasz Anastaziak
Henryk Gostynski

Marta Wawrzak

Lesniczy lub Podlesniczy w
zakresie swojego dziatania

Pozycje planéw

Tomasz Anastaziak
Henryk Gostynski
Marta Wawrzak
Grzegorz Szarecki

t ukasz Brzezinski
Dawid tukaszewski
llona Zéttowska
Tomasz Lewandowski
Tomasz Mroczkowski
Jozef Lukaszewski
Katarzyna Klonowska

Naliczenie amortyzaciji

Andrzej Koralewski
Joézef LukaszewsKi

Wykaz robot

Bozena Wozniak
Katarzyna Klonowska

Ksiegowanie

Marta Wawrzak
Bozena Wozniak
Justyna Stanna
Jolanta Andrusiak
Katarzyna Klonowska

Przeksiegowanie
wewnetrznych

ustug

Bozena Wozniak
Katarzyna Klonowska

10

Kartoteka zarobkowa

Bozena Wozniak
Katarzyna Klonowska

11

SILPweb

Tomasz Anastaziak
Henryk Gostynski
Marta Wawrzak

12

Portal Lesno Drzewny

Tomasz Anastaziak
Henryk Gostynski

13

Projektowanie

Marta Wawrzak
Grzegorz Szarecki
tukasz Brzezinski




Dawid Lukaszewski
llona Zéttowska
Tomasz Lewandowski
Andrzej Koralewski
Jozef tukaszewski
Katarzyna Klonowska




Zatgcznik nr 4

do Regulaminu
Organizacyjnego
Nadlesnictwa Koto

Wykaz pracownikdéw petigcych zastepstwa na stanowiskach kierowniczych

Imig¢ i Nazwisko

Stanowisko jakie

Imig¢ i nazwisko

stanowisko jakie

kierownika zajmuje kierownika osoby zastepujace;j zajmuje osoba
zastepujaca
Tomasz Anastaziak Nadlesniczy Henryk Gostynski Zastgpca
Nadlesniczego
Henryk Gostynski Zastegpca Tomasz Anastaziak Nadle$niczy
Nadlesniczego
Marta Wawrzak Gtowny ksiegowy Justyna Stanna Starsza ksiegowa
Kazimierz Szymanski Inzynier Nadzoru Henryk Gostynski Zastepca
Nadlesniczego
Jozef Lukaszewski Sekretarz Andrzej Koralewski Specjalista ds.

administracyjnych

Grzegorz Stawicki

Starszy Straznik
le$ny petniacy
funkcje Komendanta
Posterunku Strazy

Marcin GuzowskKi

Straznik le$ny

Lesnej
Jozef Marciniak Lesniczy Lesnictwa | Krzysztof Mysinski Podlesniczy
Zbylczyce Lesnictwa
Zbylczyce
Marek Klonowski Lesniczy Lesnictwa | Tomasz Kucharski Podlesniczy

Dabie Lesnictwa Dabie
Adam Oblizajek Lesniczy Le$nictwa
Rzuchow
Lestaw Plachecki Le$niczy Le$nictwa Dariusz Kunicki Podlesniczy
Koscielec Lesnictwa
Koscielec
Albin Rudniak Lesniczy Les$nictwa Piotr Grabarczyk Podlesniczy
Rogodzno Lesnictwa
Rogozno
Zygmunt Krupinski Lesniczy Lesnictwa | Grzegorz Robakowski Podlesniczy
Sobdtka Lesnictwa
Sobotka
Wojciech Trafny Lesniczy Lesnictwa | Bartosz Bekalarczyk Podlesniczy
Lipie Gory Lesnictwa Lipie
Gory
Maciej Siwinski Lesniczy Les$nictwa Zbigniew Podlesniczy
Bugaj Chwiatkowski Lesnictwa Bugaj
Konrad Olasinski Les$niczy Lesnictwa Radostaw Podlesniczy
Babiak Wojtaszczyk Lesnictwa Babiak
Zbigniew Szarecki Lesniczy Lesnictwa | Radostaw Sniegowski Podlesniczy
Deby Szlacheckie Les$nictwa Deby
Szlacheckie
Stawomir Nitecki Lesniczy ds. Maciej Siwinski Lesniczy
Szkotkarstwa Lesnictwa Bugaj

Karol Olejniczak

Les$niczy Lasow
Nadzorowanych

Marcin Guzowski

Straznik lesny
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