Zatgcznik do zarzadzenia
nr 1/2018 Nadlesniczego
Nadlesnictwa Konin
z dnia 02.01.2018 r.

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Konin

Postanowienia ogoine

§1.

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Konin ustala w szczegolnosci:

1
2
3
4

. postanowienia og6ine dotyczgce kompetencji nadlesniczego,
. rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz zakresy ich dziatania,

. stanowiska kierowania poszczegélnymi komérkami organizacyjnymi,
. postanowienia ogoélne dotyczgce zadan nadlesnictwa.

Struktura organizacyjna Nadlesnictwa Konin

§2.

Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:

1

—)

. biuro nadle$nictwa, skiadajace sie z:
a) dziatow,
b) samodzielnych stanowisk pracy,
leSnictwa.

§ 3.

. Nadleéniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialno$c,
a takze reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

. Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
nadlesnictwa, w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy
zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadles$nictwa.

. Nadlesniczy moze upowaznié osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w
okreslonych przez niego sprawach.

. W razie nieobecnos$ci nadlesniczego, pracg nadlesnictwa kieruje zastepca
nadleéniczego, a w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego- wyznaczony
przez nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa

. Jezeli nadleéniczy nie moze peini¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
pelnionego przez zastepce nadle$niczego obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje nadlesniczego.

. Nadle$niczemu bezposrednio podlegaja:




- zastepca nadlesniczego -Z

- gtowny ksiegowy -K

- sekretarz -S

- komendant posterunku strazy le$nej - NS

- inzynier nadzoru - NN

- stanowisko ds. pracowniczych -NK
§ 3a.

Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczerstwa parstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji.

lll. Zadania komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

§ 4.

W sktad biura nadlesnictwa wchodza komorki organizacyjne, ktére realizujg nizej
wymienione zadania:

1. Dziaty:

1) Dzial Gospodarki Lesnej- kierowany przez zastepce nadleSniczego.
Do zadan Dziatu w szczeg6lnosci nalezy realizacja zadan z zakresu:

- nasiennictwa, selekcji, szkoétkarstwa, hodowli lasu,

- ochrony lasu i ochrony przyrody,

- zagospodarowania lasu,

- zagospodarowania turystycznego i edukacji,

- uzytkowania i urzadzania lasu,

- gospodarki tgkowo-rolne;j,

- sprzedazy drewna i obrotu materiatowego,

- obstugi projektéw srodowiskowych (pozyskanie funduszy zewnetrznych),

- prowadzenia spraw zwigzanych z obrotem gruntami: przejmowanie, sprzedaz,
kupno oraz ich udostepnianie, a takze dotyczgce naruszenia granic Lasow
Panstwowych, roszczen itp.,

- prowadzenia spraw z zakresu planowania przestrzennego,

- ,Public relations”,

- prowadzenia stanu posiadania ewidencji laséw i gruntow,

- prowadzenia spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa,

- podatkéw- leSnym i rolnym.

Ponadto do zadan Dziatu nalezy réwniez prowadzenie spraw dotyczgcych BHP
z zastrzezeniem, ze decyzje w tym zakresie podejmuje nadle$niczy.

Zastepca nadle$niczego w szczeg6lnoéci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze
sprzedazg drewna, obrotem materiatowym, a takze dotyczace stanu posiadania,
ewidencji lasow i gruntéw oraz ich udostepniania. Nadzoruje réwniez catoksztatt
zagadnien zwigzanych z utrzymaniem internetowych portali.




2) Dziat Finansowo- Ksiggowy- kierowany przez gtownego ksiggowego.

Do zadan Dziatu w szczegolno$ci nalezy:

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

- kontrola poprawno$ci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentéw finansowo ksiegowych nadlesnictwa,

- windykacja wszystkich naleznosci,

- inicjowanie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majatkowych
nadlesnictwa,

- ubezpieczenie spoteczne pracownikow i rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych (ZUS)

- obstuga Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowe] (PKZP),

- obstuga programow : Ptatnik, banki, sprawozdania i inne wg potrzeb,

- prowadzenie kasy nadle$nictwa, rachunkowosci,

- kontrola formalno- rachunkowa list ptac i innych dokumentow,

- sporzgdzanie planéw, analiz i sprawozdawczoéci finansowo- ksiegowe;j,

- sporzadzanie list ptac pracownikéw i zleceniobiorcow.

Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow w nadlesnictwie
oraz zestawienia planéw finansowo- gospodarczych.

3) Dziat Administracyjno- Gospodarczy- kierowany przez sekretarza.
Do zadan dzialu w szczegdéinosci nalezy realizacja zadann wynikajgcych
z caloksztattu zagadnien obejmujgcych petng obstuge administracyjng
nadle$nictwa: prowadzenie spraw zwigzanych z:

- sekretariatem nadles$nictwa,

- zaopatrzeniem,

- remontami,

- utrzymaniem drég le$nych i obiektéw melioracyjno- wodnych,

- zakupami,

- budowa $rodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa,

- transportem i jego ewidencja,

- umowami najmu mieszkan,

- budynkéw i budowli,

- podatkami lokalnymi,

- fowiectwem,

- geomatyka- prowadzeniem le$nej mapy numerycznej (LMN),

- organizacjg i realizacjg zamoéwien publicznych,

- koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej

- prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikébw majgtkowych

nadlesnictiwa w zakresie Srodkéw trwatych i nietrwatych,

- prowadzeniem biblioteki i sktadnicy akt,

- prowadzeniem magazynu nadlesnictwa,

- umundurowaniem,

- administrowaniem pokojem go$cinnym oraz obstugg zebrar i narad,




- kierowaniem pracg pracownikéw obstugi,
- rozliczeniem za media,

Sekretarz nadzoruje catoksztatt zagadnierh zwigzanych z utrzymaniem spojnosci,
funkcjonalnoéci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu
informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych. Z zastrzezeniem, ze
decyzje w zakresie fowiectwa oraz geomatyki podejmuje zastgpca nadlesniczego.

4) Posterunek Strazy Lesnej- kierowany przez komendanta.
Do zadan Posterunku w szczegélno$ci nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z:
- analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,
- zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
le$nego i sporzgdzaniem sprawozdawczos$ci w tym zakresie,
- nadzorowaniem pracy podlegtego Straznika Lesnego,
- prowadzeniem magazynu broni,
- patrolowaniem obszaréw lesnych w okresie zagrozenia pozarami i uczestnictwo
w akcjach gasniczych,
- obstugg Krajowego Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK).

2. Samodzielne stanowiska pracy:
1) inzynier nadzoru- do zadan ktérego w szczegoélnoéci nalezy:
- prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym
przez nadlesniczego,
- zatwierdzanie dokumentow przygotowanych do wprowadzenia do
Biuletynu informacji Publicznej (BIP),
- egzekwowanie realizacji zadan pokontrolnych,

Wspélpracuje z zastepca nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.
Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

2) stanowisko ds. pracowniczych- prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w
rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych
unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.

W szczegoélnosci zobowigzane jest do:

- prowadzenia ewidencji osobowej, spraw zwigzanych z ubezpieczeniami-
spotecznymi ( zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw z ZUS),

- aktualizowania parametréw niezbednych do naliczenia ptac,

- sprawdzania pod wzgledem merytorycznym list ptac,

- organizowania réznych form szkolenia dla pracownikow,

- prowadzenie wszystkich spraw socjalnych i emerytalno- rentowych,

- prowadzenia spraw zwigzanych z udzieleniem urlopéw, delegaciji,

- kontrolowania dyscypliny pracy,

- prowadzenia spraw zwigzanych z leczeniem sanatoryjnym,

- prowadzenia ewidencji zarzadzen i decyzji nadlesniczego,

- wprowadzenia danych do Systemu Informacji Prawne;j,

- prowadzenia spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,




- prowadzenia spraw dotyczgcych skarg i wnioskéw,
- kontroli merytorycznej w zakresie swojego dziatania.
- prowadzenia spraw zwigzanych z zakresem obronno$ci i spraw niejawnych.

§ 5.

LesSnictwa:

1. Leénictwo- kierowane jest przez lesniczego. Lesniczy odpowiedzialny jest za
catoksztalt spraw zwiazanych z prowadzeniem gospodarki le$nej w lesnictwie, z
ochrong przed szkodnictwem le$nym i jego zwalczaniem. Podporzadkowany jest
bezpoérednio zastepcy nadlesniczego. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy
pomocy podlesniczego, ktéry mu bezposrednio podlega.

. W czasie nieobecnosci le$niczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie
le$nictwa na czas nieobecnoéci leéniczego powinno odbywaé sie na podstawie
lacznego powierzenia mienia, uregulowanego umowg o wspétodpowiedzialnosci,
zawarta na piémie przez pracodawce, lesniczego i podleéniczego, okreslajgca
zakres odpowiedzialno$ci poszczegélnych pracownikéw.

IV. Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji

§ 6.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych sg bezposrednimi  przetozonymi
pracownikéw wchodzgcych w sktad tych komérek.

. Kazdy pracownik nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od kiérego otrzymuje polecenie stuzbowe i przed ktérym
odpowiada za ich wykonanie. Z wyjgtkiem stanowiska ktore zajmuje sig
towiectwem i le§ng mapg numeryczng (LMN).

. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla,
powinien polecenie to wykona¢, zawiadamiajgc o tym w miare mozliwosci jeszcze
przed jego wykonaniem swojego bezposredniego przetozonego.

. W przypadku otrzymania polecenia budzgcego watpliwosci, co do zgodnosci
z przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na
piSmie.

. W przypadku czasowego skierowania pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej pozostaje on w zaleznosci stuzbowej od przetozonego tej komorki
do ktérej zostat skierowany.

. Pracownikom nadleénictwa zakresy czynnosci ustalajg ich bezposredni przetozeni
po zatwierdzeniu przez nadlesniczego.

. Z czynnosci zwigzane] z przekazaniem/przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzgdzié protokét podpisany przez przekazujgcego i przyjmujgcego oraz przez
wiasciwego przetozonego.

§7.

Cel, zakres i forma sprawowania kontroli wewnetrznych w tym zadania komoérek
okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej sporzadzany przez gtéwnego
ksiegowego.



[ I -

§8

. W nadle$nictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna komoérka organizacyjna lub stanowisko merytoryczne, jako
wiodgce w danej sprawie.

. Dziennik korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz ewidencja poczty e-
mail sg prowadzone w dziale administracyjno- gospodarczym zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

. Kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy merytoryczni zobowigzani sg
do prowadzenia  dokumentacji spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
i obowigzujgcym rzeczowym wykazem akt.

. Sprawy bfednie skierowane nalezy niezwlocznie przekazaC dysponujgcemu
rozdziatem spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania wiasciwej komorce
organizacyjnej.

. Pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu czynnosSci
stuzbowych do ochrony informacji niejawnych oraz tajemnicy przedsigbiorstwa.

. Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrgbne
przepisy i instrukcje.

.Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg instrukcje: kancelaryjna,
Regulamin Kontroli Wewnetrznej i inne przepisy.

. Dokumentacja z inwentaryzacji przechowywana jest przez pracownika
wskazanego przez przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej.

§09.

. Wszystkie pisma wychodzace na zewngtrz- poza pismami, ktére z mocy
obowigzujgcych przepisbw wymagajg podpisu dwéch uprawnionych 0s6b-
podpisywane sg jednoosobowo przez nadlesniczego, a w razie jego nieobecnosci
w pracy przez zastepce nadle$niczego z pieczatkg: wz. nadlesniczego

. Na podstawie pisemnego upowaznienia udzielonego przez nadlesniczego pisma
wychodzace na zewnatrz w zakresie okreslonym w tym upowaznieniu, mogg by¢
podpisywane przez pracownika, ktéry takie posiada.

. Kierujgcy dziatami pracy oraz samodzielne stanowiska mogg podpisywac
wytacznie pisma kierowane do komérek organizacyjnych:
przekazujgce wytyczne i instrukcje akceptowane przez nadlesniczego,
dotyczgce postepowania o charakterze wyjaéniajgcym i informacyjnym.

. Zarzadzenia i decyzje podpisuje nadlesniczy.

. Zaopiniowania przez radce prawnego wymagaja w szczegolnosci:
zarzadzenia i decyzje, w tym decyzje administracyjne wydawane przez
nadlesniczego,
umowa o prace,
umowa udzielenia pozyczki na utatwienie zakupu pojazdu,
umowy zlecenie/ o dzieto,
umowy na dostawy ustug, materiatéw i towaréw oraz robét budowlanych,
umowa najmu lokalu,
umowa dzierzawy,



umowa na przydziat gruntéw deputatowych
umowy na korzystanie z wiasnego pojazdu do celéw stuzbowych,
umowy i rozwigzania umoéw dtugoterminowych lub nietypowych, albo umow
powodujgcych skutki finansowe,
pisma rozwigzujgce z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,
pisma dotyczace roszczer zgtoszonych pod adresem nadlesnictwa,
pisma dotyczace zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,
sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci,
zawiadomienia do organow scigania,
inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punku widzenia,
. Pozostate pisma przedktadane nadlesniczemu powinny byé przygotowane
zgodnie z instrukcja kancelaryjng.

V. Zadania wspolne
§ 10.
Do zadan wspoélnych organizacyjnych nalezy:

. Wspélpraca z komoérka wiodaca przy sporzadzaniu planu finansowo-
gospodarczego oraz przy opracowywaniu zadan obejmujgcych zagadnienia
wykraczajgce poza zakres kompetencji jednej komoérki organizacyjne;.

. Przygotowywanie i przekazywanie w zakresie swojego dziatania komédrce
wiodgcej danych do sporzgdzenia analiz roboczych i okresowych.

. Redagowanie zarzadzen i decyzji nadle$niczego w zakresie swojego dziatania.

. Sporzgdzanie sprawozdawczoéci statystycznej i informacji wewngtrznej
w zakresie swojego dziatania.

. Wspotpraca miedzy sobg wszystkich komérek organizacyjnych nadlesnictwa
i udzielenie wzajemnej pomocy przy zatatwianiu sprawy do akceptacii
nadlesniczego.

. Znajomoéé SILP w zakresie swojego dziatania i obstuga podsystemow
w ramach udzielonych przez nadle$niczego dostepow do SILP.

. Powiadomienie wtasciwego nadlesnictwa lub organu Policji o kazdym przypadku,
w ktérym istnieje podejrzenie popetnionego przestepstwa lub wykroczenia o
charakterze szkodnictwa leSnego

VI. Postanowienia kornncowe

§11.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg
przepisy prawa ogélnego i przepisy wewnetrzne obowigzujgce w Lasach
Panstwowych.




§ 12.

Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa sg:

1.

2.
3.
4.

Schemat organizacyjny nadle$nictwa.

Wykaz lesnictw.

Wykaz oséb uprawnionych do uzytkowania funkcji ,GLOBAL” w SILP.

Wykaz pracownikéw wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy
przedmedycznej oraz do wykonywania czynno$ci w zakresie ochrony
przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.

Zatwierdzam:

Konin, dnia &7%:.7.". oo (.




