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I.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA GNIEZNO

Postanowienia ogdlne

§1.
Regulamin  Organizacyjny Nadlesnictwa Gniezno, zwany dalej Regulaminem
Organizacyjnym, okresla organizacje wewnetrzng, szczegotowy zakres zadan komérek
organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania Nadlesnictwa.

Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

a. Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe

b. Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych w Warszawie

c. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Poznaniu

d. Regionalnej Dyrekcji lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje

Lasow Panstwowych w Poznaniu, stanowiaca aparat wykonawczy Dyrektora RDLP

Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadles$nictwa Gniezno

Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Gniezno

SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych

WEBSILP — nalezy przez to rozumiec¢ system raportowania bazy SILP

SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP

Ustawie o lasach — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 28.09.1991 r. / (tekst

jednolity Dz.U. z 2022r. poz. 672)/

T D th o

3. Nadlesnictwo dziata na podstawie Ustawy o lasach, aktow wykonawczych do tej ustawy, a

w  szczegllnosei  statutu  Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18.05.1994 r., a takze na podstawie niniejszego regulaminu.

. Nadlesnictwem kieruje Nadle$niczy.

Zadania i kompetencje Nadlesniczego okresla Art.35 ustawy o lasach.

. Poszczegolnymi komorkami w Nadlesnictwie kieruja:

a. Zastepca Nadlesniczego symbol —Z Dzialem Gospodarki Lesnej,

b. Glowny Ksiegowy symbol - K Dzialem Finansowo — Ksiggowym,

c. Sekretarz Nadlesnictwa symbol —S Dzialem Administracyjno - Gospodarczym,
d. Komendant Posterunku Strazy Lesnej symbol - NS Posterunkiem Strazy Lesnej.

. Nadlesnictwo jest jednostka przewidziang do militaryzacji jako oddzial jednostki

zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Poznaniu.



II.  Struktura organizacyjna Nadle$nictwa Gniezno
§2.
Ls Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowia:

a. biuro Nadlesnictwa, skladajace si¢ z:
- dziatow,
- samodzielnych stanowisk pracy,

b. lednictwa,

c. gospodarstwo szkotkarskie.

2. W sklad struktury organizacyjnej Nadlesnictwa wchodza:

a. dzialy:
— gospodarki lesnej, kierowany przez zastepce nadlesniczego-
- symbol [ZG],
— finansowo-ksiegowy kierowany przez gldéwnego ksiggowego
- symbol [KF],
— administracyjno-gospodarczy kierowany przez sekretarza nadlesnictwa
-symbol [SA],
— posterunek strazy lesnej kierowany przez komendanta Posterunku Strazy Lesnej

- symbol [NS].
b. samodzielne stanowiska pracy:
- inzynierowie nadzoru - symbol [NN1;NN2],
- ds. pracowniczych i BHP - symbol [NK]
o8 12 lesnictw:
—  Lesnictwo Brody nr 1
—  Les$nictwo Kowalewko nr 2
—  Lesnictwo Nowaszyce nr 3
—  Lesnictwo Las Miejski nr 4
—  Lesnictwo Zakrzewo nr 5
—  Lesnictwo Stary Dwor nr 6
—  Lesnictwo Pitka nr 7
—  Lesnictwo Skorzecin nr 8
—  Lesnictwo Hutka nr 9
— Lesnictwo Smolniki nr 10
—  Lesnictwo Dolina nr 11
—  Lesnictwo Wolka nr 12

d. Gospodarstwo Szkolkarskie — Szkotka Powidz.



§3.
1. Nadlesnictwem kieruje Nadlesniczy, ktéry =zarzadza caloksztaltem dzialalnosci
Nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nia pelna
odpowiedzialnos¢, Nadlesniczy reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujace na obszarze nadlesnictwa, w
szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny. regulamin kontroli

wewnetrznej 1 regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow
nadlesnictwa.

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

4. W razie nieobecnosci nadlesniczego praca nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego, a
w razie nieobecnosci zastgpcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny
pracownik nadlesnictwa.

§4.
1. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio: zastepca nadlesniczego, inzynierowie nadzoru,
gtowny ksiggowy, sekretarz nadlesnictwa, komendant Posterunku Strazy Lesnej.
stanowisko ds. pracowniczych i BHP.

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dzialow pracy
podlegaja bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami.

3. Lesniczy podlega bezposrednio zastgpcy nadlesniczego, natomiast podlesniczy
przydzielony do pracy w danym le$nictwie — lesniczemu.

4. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio jednemu przelozonemu, od
ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i1 przed ktérym odpowiada za ich wlasciwe
wykonanie.

5. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla, powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem — swojego bezposredniego przetozonego.

6. W przypadku polecenia budzacego watpliwosci co do zgodnosci z przepisami prawa,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia polecenia na pismie.

7. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej lub zespole zadaniowym, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej w zakresie
wyznaczonych zadan, od kierownika danej komorki organizacyjnej lub
przewodniczacego zespolu zadaniowego.

8. Kazdy pracownik Nadlesnictwa zobowigzany jest do zabezpieczenia powierzonych
pracownikowi sktadnikow majatkowych, dokumentow oraz pomieszczen przed
kradziezg i zniszczeniem, ponadto pracownicy zaliczeni do Shuzby Lesnej zgodnie z art.
45.1 ustawy o lasach z dnia 28.09.1991 r.( z pézniejszymi zmianami) zobowigzani sg do



zwalczania przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony przyrody
oraz wykonywaniem innych zadan w zakresie ochrony mienia.

§5

1. Pracownikowi Nadlesnictwa zakresy czynnosci ustalaja ich bezposredni przelozeni, na
podstawie kompetencji komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

2. Zakres czynnosci podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.

3. Zakresy czynnosci wreczane sa pracownikom na pismie za pokwitowaniem.

§6.

W przypadku zmian na stanowiskach zwigzanych z odpowiedzialnoscig materialng
obowiazuje przekazanie i przejecie powierzonego majatku i dokumentow protokotem
zdawczo — odbiorczym, zgodnie i wedlug Zarzadzenia nr. 21/15 Nadle$niczego
Nadlesnictwa Gniezno z dnia. 13.04.2015 r.

III. Podzial zadan komoérek organizacyjnych i zadania wspoélne

§7
A. Dzialy:

1. Dzial Gospodarki Lesnej - ZG

Dziatem Gospodarki Lesnej i praca lesniczych kieruje zastepca nadlesniczego.

Do zadan dzialu nalezy prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z planowaniem,
organizacja, koordynacja, nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa i selekcji, szkotkarstwa,
hodowli lasu, ochrony przeciwpozarowej. zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania
lasu oraz edukacji lesnej. Prowadzi réwniez dziatalnos$¢ rzecznika prasowego. Zastepca
nadlesniczego, w szczegdlnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwiazane ze sprzedaza
drewna, obrotem materialowym, a takze dotyczacym stanu posiadania, ewidencji lasoéw i
gruntéw oraz ich udostepniania; nadzoruje realizacj¢ zadan zwiazanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lasach niestanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie
powierzonym przez Staroste).

1) zagospodarowanie lasu

a. Opracowywanie i sporzgdzanie planéw gospodarczych na podstawie operatow
urzgdzeniowych i materiatow przygotowywanych przez lesniczych.

b. Prowadzenie caloksztaltu spraw dot. genetyki, selekcji i nasiennictwa oraz produkcji
szkotkarskiej.

c. Prowadzenie catoksztattu prac dot. hodowli.
d. Prowadzi sprawy z zakresu melioracji wodnych.

e. Prowadzenie 1 aktualizacja spraw zwigzanych z baza SILP oraz Lesng Mapa
Numeryczng.



2) uzytkowanie lasu:

a. Instruowanie lesniczych w zakresie sporzadzania szacunkéw brakarskich,
pozyskania i zrywki drewna oraz pozyskania uzytkow niedrzewnych.

b. Sporzgdzanie planéw pozyskania sortymentow drzewnych i uzytkéw niedrzewnych
oraz analiza ich wykonawstwa.

¢. Dbatos¢ o racjonalne zagospodarowanie i wykorzystanie drewna w zakresie
sortymentacji, klasyfikacji i konserwacji oraz udzial w rozpatrywaniu reklamacji
ilosciowych i jakosciowych w odniesieniu do surowca drzewnego i produktow
niedrzewnych.
Wspolpraca przy tworzeniu PUL
Realizacja zapisow PUL

3) ochrona przeciwpozarowa:

a. Analizowanie wystepujacych zagrozen pozarowych obszarow lesnych.

b. Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym lasu oraz
nadzor nad przestrzeganiem przepisow dot. bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

c. Wspotpraca z lokalnymi Komendami Strazy Pozarnych, Komendami Policji oraz
Jednostka Wojskowa w Powidzu.

4) nadzor nad lasami innej wiasnosci:

Nadzor nad lasami innej wlasnosci jest prowadzony na podstawie ..Porozumienia”
zawartego pomiedzy Starosta, a Nadlesniczym i obejmuje:

a. Prowadzenie nadzoru i kontroli realizacji zadan zawartych w uproszczonych
planach urzadzania lasu oraz kontrole wykonywania obowiazkéw wilascicieli dot.
trwalego utrzymywania laséw i zapewnienia ciaglosci ich uzytkowania.

b. Cechowanie drewna oraz prowadzenie ewidencji pozyskanego drewna na
podstawie wystawionych S$wiadectw stwierdzajacych legalnos¢ pozyskanego
drewna.

c. Wydawanie opinii na wykonanie zabiegow w lasach, ktore nie posiadaja aktualnie
opracowanych planow urzadzenia lasow oraz nadzor i kontrole realizacji zadan
zawartych w decyzji wydanych przez Staroste.

5) ochrona lasu, turystyka oraz rzecznik prasowy

a. Opracowywanie i sporzadzanie planow gospodarczych na podstawie operatow
urzadzeniowych i materialow przygotowywanych przez lesniczych.
b. Podejmowanie niezbednych zabiegéw profilaktycznych 1 ratowniczych

przeciwko szkodnikom owadzim i grzybom pasozytniczym, a takze zabiegéw
majacych na celu ochrong upraw i mtodnikéw przed szkodami powodowanymi
przez zwierzyne.



Ustalanie zasad postepowania ochronnego i zapobiegawczego w odniesieniu do
terenow lesnych narazonych na szkody przemystowe.

Prowadzenie caloksztattu spraw i wspolpraca w zakresie ochrony z organami
administracji rzadowej i samorzadowej, a takze innymi organizacjami i
instytucjami.

Prowadzenie caloksztattu spraw w zakresie zagospodarowania turystycznego
obiektow lesnych i miejsc masowego wypoczynku na terenach lesnych.
Zamieszcza 1 aktualizuje informacje publiczne na stronie internetowej
Nadlesnictwa Gniezno.

Prowadzenie catoksztaltu polityki informacyjnej Nadle$nictwa oraz rzecznika

prasowego.

6) stan posiadania, edukacja:
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a. Prowadzenie ewidencji stanu posiadania, gromadzenie dokumentacji niezbednej do
wprowadzenia zmian w obrgbie wewnetrznym i zewngtrznym gruntéw

wchodzacych w sktad Nadlesnictwa.

b. Prowadzenic uméw najmu, dzierzaw gruntéw lesnych i nielesnych oraz spraw

zwigzanych z kupnem, wymiang i sprzedaza gruntow Nadlesnictwa.

c. Prowadzi sprawy zwigzane z naruszeniem granic majatku Skarbu Panstwa

pozostajacego w zarzadzie Nadlesnictwa.

d. Prowadzi sprawy zwigzane z naliczaniem podatkéw rolnego, lesnego, od

nieruchomosci.

e. Prowadzenie catoksztattu spraw i wspolpraca w zakresie edukacji lesnej z organami
administracji rzadowej i samorzadowej, a takze innymi organizacjami i

instytucjami.
sprzedaz i marketing

a. Sporzadzanie planow sprzedazy drewna, sporzadzanie propozycji cennikow
detalicznych oraz organizacja roznych form sprzedazy drewna zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

b. Nadzor nad sprzedazg drewna oraz dokonywanie analiz prawidlowosci
zagospodarowania pozyskanego surowca drzewnego, dbato$¢ o prawidlowa
rotacj¢ drewna bgdacego na stanie nadlesnictwa.

¢. Merytoryczna kontrola dokumentacji sprzedazy drewna.

8) gospodarka towarowa- magazyn drewna, LMN

a.

Prowadzenie ewidencji drewna w podsystemie Gospodarka Towarowa Systemu

Informatycznego Lasow Panstwowych.
Uzgadnianie z lesniczymi stanow drewna na koniec kwartatu.

Wystawianie dokumentéw sprzedazy na drewno, wykorzystujac podsystem

Gospodarka Towarowa SILP oraz SILP WEB.
Rozliczanie 1 prowadzenie ewidencji reklamacji.



e. Przeprowadzanie transferow danych ..z i ,.do™ rejestratora lesniczego oraz kontrola i
gromadzenie zwigzanej z tym dokumentacji.

Kontrola raportow fiskalnych generowanych z kas fiskalnych lesnictw.

Sprawdzanie pod wzgledem formalnym asygnat i kwitow wywozowych.
Sporzgdzanie sprawozdawczosci zwigzanej z obrotem drewna.

Dokonywanie inwentaryzacji drewna w podsystemie Gospodarka Towarowa.

J.  Obstuguje i aktualizuje Lesna Mape Numeryczna Nadlesnictwa.
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Organizacja i technologia pracy:

a. Ustalanie potrzeb zakupu srodkéw do pracy, zasad organizacji dla wszystkich prac
lesnych oraz kolejnosci i harmonogramu wykonawstwa robot w oparciu o rozmiary
1 pilnosci zadan.

b. Kontrola funkcjonalna jakosci pracy i dyscypliny pracy oraz nadzér merytoryczny
i1 formalny nad dokumentacja sporzadzang przez lesniczych w zakresie
planowanych i realizowanych prac lesnych.

c. Prowadzenie szkolen, nadzér oraz gromadzenie niezbednej dokumentacji
technicznej 1 technologicznej w zakresie stosowanych i wdrazanych nowych
technik i technologii pracy.

d. Przygotowanie materialow do przeprowadzenia przetargdw publicznych w zakresie
prac lesnych oraz kontrola i analiza realizacji zaméwien publicznych.

e. Sprawdzenie poprawnosci i zgodnosci wykonywanych prac z zasadami certyfikatu
F8C i PEFC,

f. Koordynowanie i udzielanie informacji publicznych w ramach Biuletynu
Informacji Publicznej nadle$nictwa.

g. Prowadzenie i nadzorowanie caloksztaltu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spdjnosci, funkcjonalnosci 1  bezpieczenstwa SILP, z obslugg systemu
informatycznego nadlesnictwa oraz internetowych portali.

2. Dzial Finansowo — Ksiggowy KF

Dziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje Glowny Ksiggowy, ktory wykonuje zadania i
ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie wykonywania zadan zwigzanych z prowadzeniem
spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidencji
ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-
ksiegowych nadle$nictwa, windykacji wszystkich naleznosci. Opracowuje regulamin
kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadles$nictwie oraz zestawienia planow
finansowo-gospodarczych, prowadzi kas¢ nadlesnictwa, rachunkowos¢, nalicza place
pracownikow nadle$nictwa, zajmuje si¢ kontrolag formalno-rachunkowa, analiza i
sprawozdawczoscig finansowo-gospodarcza.

1) ksiggowos¢ i finanse
a. Ocena prawidlowosci, legalnosci podejmowanych decyzji przynoszacych
zobowigzania finansowe i ich realizacja.



Ewidencja, sprawdzanie, dekretowanie i ksiggowanie dokumentéw zakupu
materiatlow i1 ushug.

Dokonywanie rozliczen podatkowych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.
Ewidencja i egzekwowanie naleznosci z tytutu zawartych przez nadlesnictwo umow.
Prowadzenie gospodarki kasowej nadlesnictwa oraz wspélpraca z odpowiednimi
bankami.

Prowadzenie gospodarki wynagrodzeniami, prowadzenie dokumentacji dotyczacej
Zakladu Ubezpieczen Spotecznych oraz podatku dochodowego od osob fizycznych.
Prowadzenie spraw zwiazanych z inwentaryzacja sktadnikow majgtkowych
nadlesnictwa i jej rozliczaniem.

Sporzadzenie sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci finansowej nadlesnictwa

2) planowanie

a.

b.

C.

Sporzadzanie na podstawie planow urzadzeniowych 1 wytycznych DGLP oraz RDLP
w Poznaniu— przy wspoétudziale wlasciwych komorek organizacyjnych —
wieloletnich, rocznych, kwartalnych i operatywnych (kampanijnych i wycinkowych)
planow techniczno-ekonomicznych Nadlesnictwa.

Nadzor nad gospodarkg wynagrodzeniami w powigzaniu z zalozeniami
planowanymi.

Sporzadzanie analiz ekonomicznych, okresowych i problemowych.

3. Dzial Administracyjny — Gospodarezy — SA

Dzialem Administracyjno-Gospodarczym kieruje Sekretarz Nadlesnictwa. Sekretarz
wspolpracuje z Zastepca Nadlesniczego 1 Glownym Ksiggowym. Jest odpowiedzialny za
catoksztalt spraw zwigzanych z pelna obstuga administracji nadlesnictwa, w szczegdlnosci:

=

Sprawuje nadzor nad administracja nieruchomosciami, obiektami i budynkami
stanowiacymi wiasnos¢ lub bedacymi w uzytkowaniu nadlesnictwa oraz urzadzeniami,
sprzetem, wyposazeniem biurowym nadle$nictwa, lacznie z ubezpieczeniem tego
majatku.

Czuwa nad prawidlowoscig przekazywania $rodkéw trwalych osobom materialnie
odpowiedzialnym.

Zaopatrzenie wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa w niezbedny sprzet,
maszyny i urzadzenia biurowe oraz artykuly przemystowe.

Prowadzi gospodarke magazynowa w zakresie materialow zaopatrzeniowych oraz obrot
produktow niedrzewnych.

Prowadzi archiwum zaktadowe.

Prowadzi ewidencje dokumentow przychodzacych i wychodzacych oraz obstuge
korespondencyjng nadles$nictwa (EZD),

Prowadzi dziatalno$¢ transportowa,

Prowadzi sprawy zwiazane z gospodarka nieruchomosciami,

W zakresie inwestycji, gospodarki remontowo-budowlanej, melioracji wodnej i drog:
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sporzadza plany remont6éw i inwestycji na podstawie materiatlow przygotowanych
przez lesniczych i operatow urzadzeniowych,

prowadzi nadzor nad gospodarkg inwestycyjna i remontowa oraz opracowuje
sprawozdawczosci remontowo-inwestycyjna.

kontroluje sprawnos¢ techniczng i zabezpieczenie budynkéw administracyjnych,
gospodarczych i obiektéw zaplecza technicznego w tym przeciwpozarowego,
dokonuje okresowych przegladow i ocen stanu technicznego budynkdw,

prowadzi sprawy z zakresu utrzymania i budowy drog,

prowadzi rozliczenie wykonywanych robot pod wzgledem materialowym i

finansowym oraz kontrole dokonywanych wycen i obmiaréw kosztorysowych oraz
rachunkéw za roboty zlecone,

Sporzgdza sprawozdania i nalicza oplaty za gospodarcze korzystanie ze srodowiska.

k. Prowadzi procedury i gromadzi dokumentacje zwiazang z zamowieniami publicznymi
w Nadlesnictwie.

Redaguje strony internetowe: Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) oraz Systemu
Wewnetrznej Informacji Prawnej (SWIP).

Prowadzi obshuge sekretariatu nadlesnictwa.

Ewidencjonowanie zarzadzen nadlesniczego.

0. Prowadzi sprawy zwiazane z pozyskiwaniem srodkow zewnetrznych na inwestycje.
Organizuje obstuge prawna Nadlesnictwa.

4. Posterunek Strazy Lesnej - NS

Posterunkiem Strazy Lesnej kieruje Komendant. Posterunek wykonuje zadania polegajace
na zwalczaniu przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz ochrony
mienia bedacego w zarzadzie Lasoéw Panstwowych, w zasiegu terytorialnym Nadlesnictwa.
Do jego zadan nalezy w szczegolnosci:

a. Analiza stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, sporzadzanie ramowych planéw pracy

oraz

sprawozdan z wykonanych czynnosci Nadlesniczemu oraz prowadzenie

sprawozdawczosci w zakresie szkodnictwa lesnego.

b. Wykonywanie zadan przypisanych straznikom lesnym, wymienionym w art. 47 pkt. 2
Ustawy o Lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r., a takze:

wykonywanie patroli dziennych i nocnych oraz obserwacji w terenie, udzialu w
zasadzkach i lokalnych akcjach majacych na celu ujgcie sprawcoéw szkodnictwa
lesnego,

kontrolowanie legalnosci pochodzenia sktadowanego i przewozonego drewna,
pozyskanej zwierzyny i ztowionych ryb,

wykonywanie zadan zwigzanych z oddelegowaniem do grup interwencyjnych,
wykonywanie zadan zleconych przez Nadlesniczego takich jak: kontrolne inwentury
drewna, kontrole pni oraz innych majacych zwigzek z ochrong laséw przed
szkodnictwem i ochrong mienia Laséw Panstwowych,

wykonywanie patroli przeciwpozarowych i uczestniczenie w akcjach gasniczych,



— prowadzeniu dokumentacji zwiazanej z przyjmowaniem zgloszen o szkodnictwie,
prowadzeniem oraz rejestracja zakonczonych dochodzen i spraw o wykroczenia,

— wspolpraca z innymi pracownikami Nadles$nictwa, Policjg i innymi organami w
zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,

— prowadzenie magazynu broni i amunicji,

Zgodnie z art. 48 ustawy o lasach uprawnienia straznika leSnego w zakresie zwalczania

szkodnictwa le$nego przyshuguja nadlesniczemu, zastgpcy nadlesniczego oraz inzynierowi
nadzoru, le$niczemu i podlesniczemu.

Samodzielne stanowiska pracy:

1. Inzynierowie Nadzoru — NN

Inzynierowie nadzoru sprawujg funkcjonalng kontrolg prawidlowosci wykonywania czynnosci
gospodarczych w nadlesnictwie, w tym wydaja zalecenia w trybie ustalonym przez
nadlesniczego. Scisle wspolpracuja z zastepca nadle$niczego w zakresie wzajemnego
konsultowania zagadnieni problemowych, przekazywaniu uwag i spostrzezen dotyczacych
stosowanych technologii, pracochfonnosci oraz btedéw i usterek wykonawstwa celem ich
eliminacji.

Do zadan inzynieréw nadzoru nalezy:

a. Kontrola i ocena realizacji zadan gospodarczych w lesnictwach, zgodnie z
obowigzujagcymi instrukcjami 1 wytycznymi merytorycznymi  pod wzgledem
jako$ciowym 1 ilosciowym czynnosci ustalonych 1 wynikajacych z planéw urzadzania
lasu, zatwierdzonych wnioskow gospodarczych, oraz dokumentacji przetargowe;j.

b. Kontrola wszelkich operacji zwigzanych z gospodarka drewnem oraz innymi produktami
i materialami, kontrola poprawnosci wystawianych dokumentow,

c. Kontrola jakosci merytorycznej dokumentacji prowadzonej przez komorki organizacyjne
nadlesnictwa.

d. Kontrola poprawnosci dekretacji kosztéw w nadlesnictwie oraz zgodno$¢ ksiag
rachunkowych z dokumentami zrodtowymi.

e. Nadzor i kontrola stanu zabezpieczenia majatku ruchomego oraz lasow przed
szkodnictwem, w tym kontrola poprawnosci obiegu dokumentdéw, materialow i
produktéw oraz ujawnianie niegospodarnosci, marnotrawstwa i naduzy¢.

f. Kontrola zabezpieczenia terenéw lesnych i obiektow przed pozarami oraz kontrola
przestrzegania przepisoOw bezpieczenstwa przeciwpozarowego i higieny pracy przez
wszystkich pracownikéw nadlesnictwa.

g. Sprawdzanie stanu realizacji zalecen pokontrolnych bedacych wynikiem kontroli
zewngtrznych oraz oceng stanu realizacji zalecen i zarzadzen pokontrolnych bedacych

wynikiem kontroli wewngtrznej.

h. Kontrola zaktadow ustug lesnych pod wzgledem przestrzegania przepisow bhp,
wyposazenia technicznego oraz przestrzegania zasad certyfikatu FSC i PEFC.
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Dokumentowanie i przechowywanie dokumentacji kontroli, sporzadzanie analiz
wynikow kontroli, a takze opracowywanie informacji i wnioskoéw w zakresie zleconym
przez nadlesniczego.

W zakresie zleconym przez nadlesniczego — ocene skutecznosci dziatan Strazy Lesnej i
przedktadanie nadlesniczemu stosownych wnioskow.

Udzial w rozpatrywaniu reklamacji ilosciowych i jakosciowych w odniesieniu do
surowca drzewnego i produktow niedrzewnych.

Sprawowanie kontroli wszelkich prac zwiazanych z gospodarka towiecka na terenie
nadlesnictwa, a w szczegdlnosci podpisanych porozumien pomiedzy kotami lowieckimi
i nadle$nictwem.

. Sprawowanie kontroli merytorycznej nad planami fowieckimi zatwierdzonymi przez

Nadlesniczego a w szczegolnosci nad wykonaniem planu odstrzatu roku poprzedniego.
Kontrola merytoryczna drukéw  inwentaryzacji zwierzyny, skladanych dla
poszczegolnych obwoddw towieckich.

Gromadzenie i archiwizowanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z zagadnieniami
gospodarki owieckiej.

2. Stanowisko ds. pracowniczych i BHP- NK

Do zadan tego stanowiska nalezy prowadzenie catoksztaltu spraw kadrowych oraz z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy

a.

5 0

ko

Prowadzenie caloksztaltu spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy,
Ponadzakladowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla pracownikéw LP, Regulaminu Pracy
oraz innych unormowan prawnych obowiazujacych w tym zakresie dla pracownikow
nadlesnictwa.
Prowadzenie dokumentacji dot. premiowania i dodatkow do plac
Zalatwianie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikow i ich
rodzin oraz prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow.
Opracowywanie, wdrazanie i aktualizowanie regulaminu organizacyjnego i regulaminu
pracy w nadlesnictwie.
Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z réznymi formami szkolenia
zawodowego, doksztalcania i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw.
Organizacja przyjgé osob na staze zawodowe i praktyki.
Nadzor 1 ewidencjonowanie czynnosci zdawcezo — odbiorczych w lesnictwach
Prowadzenie spraw zwiazanych ze skargami i wnioskami wplywajacymi do
nadlesnictwa.
Prowadzenie spraw dot. ryczattoéw za uzywanie samochodow nie stanowigcych
wlasnosci pracodawcy.
Prowadzi kancelari¢ niejawna Nadles$nictwa.
Kontrola przyczyn wypadkowosci i choréb zawodowych - analizowanie danych i
prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej 1 podejmowanie srodkow zaradczych w skali
nadle$nictwa.
Organizacja badan wstgpnych, kontrolnych 1 okresowych dla pracownikow
nadlesnictwa.

m. Sporzadzanie oceny ryzyka zawodowego dla poszczegolnych pracownikow.



Nadzoér nad realizacjg zarzadzen pokontrolnych dotyczacych bhp oraz kontrola
znajomosci przepisow bhp przez pracownikow.

Gromadzenie i archiwizacja wszelkiej dokumentacji zwiazanej ze sprawami
pracowniczymi i bhp w nadlesnictwie.

Les$nictwa, Szkolka lesna - ZL

Lesniczy odpowiada za calo$¢ spraw zwigzanych z prowadzeniem powierzonego
lesnictwa, wykonuje badZz nadzoruje wszystkie czynnosci techniczno-gospodarcze,
ochronne i administracyjne. Lesniczy podlega bezposrednio zastgpcy nadlesniczego.
Do pomocy leéniczemu w pracach techniczno-gospodarczych, ochronnych i
administracyjnych jest przydzielony podlesniczy, a takze w wypadu braku egzaminu do
Stuzby Lesnej instruktor techniczny.

W zaleznosci shuzbowej podlesniczy 1 instruktor techniczny podlega bezposrednio
le$niczemu.

Lesniczy 1 podlesniczy wykonuje zadania zwiazane z ochrong przed szkodnictwem
lesnym i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.
Szczegdtowy zakres obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego oraz
podlesniczego okreslajg zakresy ich obowigzkow i odpowiedzialnosci.

Zadania wspolne komorek organizacyjnych

10.

11.

§ 8

Wspolpraca z dzialem finansowo - ksiggowym przy sporzadzaniu planu finansowo —
gospodarczego oraz przy opracowywaniu projektow zadan obejmujacych zagadnienia
wykraczajace poza zakres kompetencji jednej komorki organizacyjnej.
Przygotowywanie 1 przekazywanie, w zakresie swojego dziatania, komdrce wiodgcej
danych do sporzadzania analiz rocznych i okresowych.

State podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw poprzez zglaszanie potrzeb
szkolen w zakresie swojego dzialania.

Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w zakresie
swego dzialania.

Redagowanie zarzadzen i decyzji nadlesniczego w zakresie swoich kompetencji.
Obstuga modutow funkcjonalnych SILP i SILPWEB wg. merytorycznych kompetencji
dzialania komorki organizacyjne;j.

Kontrola merytoryczna dokumentéw dotyczacych dziatania komorki organizacyjnej.
Merytoryczne przygotowanie dokumentéw dotyczacych postgpowan w sprawach o
udzielanie zamowien publicznych, uzyskania funduszy i srodkéw pomocowych.
Sporzadzanie rocznej analizy gospodarczej w zakresie dziatania komorki organizacyjne;.
Udostgpnianie informacji publicznej w trybie ,, na wniosek™ w zakresie kompetencji
komorki organizacyjne;j.

Zapoznanie 0s0b lub podmiotéw zewnetrznych, ktore uzyskaty dostep do tajemnicy
przedsigbiorstwa o obowigzujacych w nadlesnictwie zasadach ochrony tajemnicy
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12.
13.
14.

IV.

wn

przedsigbiorstwa, jak i odbieranie od zainteresowanych stosownego o$wiadczenia —
zgodnie z obowigzujacymi regulacjami prawnymi w Lasach Panstwowych.

Ochrona mienia LP przed szkodnictwem lesnym

Wdrazanie strategicznych projektow w zakresie kompetencji komorki organizacyjne;.
Zapewnienie przetwarzania danych osobowych w sposob gwarantujacy ich ochrone.

Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji

§9

W nadlesnictwie dla wykonania konkretnego zadania jest wyznaczona jedna komorka
organizacyjna, jako komorka wiodaca.

Wszyscy pracownicy sa zobowiazani prowadzi¢ dokumentacje poszczegdlnych spraw
zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sa przy wykonywaniu czynno$ci do ochrony
informacji niejawnych oraz tajemnicy przedsiebiorstwa.

Postgpowanie w sprawach informacji niejawnych reguluja odrebne przepisy i instrukcje.
Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych reguluje instrukcja kancelaryjna.

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dzialow oraz stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej,
opracowany i uaktualniony przez gléwnego ksiggowego, a zatwierdzony przez
nadlesniczego.

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy okresla Regulamin Pracy Nadlesnictwa oraz
zarzadzenia wydane w tej kwestii.

§ 10
Wszystkie komorki Nadlesnictwa przy zatatwianiu spraw zobowigzane sa do

wspolpracy miedzy soba i udzielania wzajemnej pomocy.

Wspoétdziatanie poszczegolnych komoérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zglaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej w
srodkach technicznych — z inicjatywy witasnej lub na zadanie komorki organizacyjne;
wyznaczone]j do zalatwienia sprawy (wiodacej)

Komorki organizacyjne zobowigzane sa do korzystania z zasobow danych w SILP i
SILPWEB oraz ich analizowania, przetwarzania jak rowniez interpretowania na potrzeby
wlasnych kompetencji. Zadanie przekazania informacji dostepnych w SILP i
SILPWEB od komorki organizacyjnej je wytwarzajacej jest niedopuszczalne.

Kwestie watpliwe lub sporne w zakresie merytorycznej wlasciwosci spraw rozstrzygajg:
a) kierownicy komorek organizacyjnych

b) nadles$niczy

11
Pisma wychodzace na zewnatrz — poza p§ismami, ktore z mocy obowiazujacych przepisow
wymagaja podpisu dwoch oséb — podpisywane sa jednoosobowo.
Pisma kierowane do jednostek nadrzednych, rownorzednych, wiladz terenowych,
organizacji politycznych i spolecznych oraz pisma kierowane do jednostek
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organizacyjnych o tresci dyrektywnej, podpisuje nadlesniczy lub zastgpca nadlesniczego.
Pisma procesowe podpisuje nadlesniczy lub radca prawny w ramach udzielonego
pelnomocnictwa.
3. Zarzadzenia i decyzje podpisuje nadlesniczy.
4, Zaopiniowania przez radcg prawnego wymagaja w szczegdlnosci:
a) zarzadzenia i decyzje,
b) umowy i rozwigzania umow dtugoterminowych lub nietypowych, albo umow
powodujacych skutki finansowe,
¢) pisma rozwiazujace z pracownikami stosunek pracy bez wypowiedzenia,
d) pisma dotyczgce roszczen zgloszonych pod adresem Nadlesnictwa,
e) pisma dotyczgce zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
f) sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci,
¢) zawiadomienia do organow scigania z prawnego punktu widzenia.
h) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych.
5. Pisma i dokumenty przedktadane nadlesniczemu lub jego zastepcy do podpisu, powinny
by¢ podpisane przez pracownika bezposrednio je opracowujacego oraz podpisane i
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez bezposredniego przelozonego.

12

1. Nadlesniczego w czasie jego nieobgcnos'ci zastepuje zastgpca nadlesniczego. W
przypadku zbieznosci nieobecnosci nadlesniczego i jego zastepcy, zastgpstwo pelni
wyznaczony przez nadlesniczego pracownik zajmujacy kierownicze stanowisko w
Nadlesnictwie.

2. Kierownika komorki organizacyjnej w czasie jego nieobecnosci zastgpuje pracownik
przez niego wyznaczony, w porozumieniu z nadlesniczym.

3. Inzyniera nadzoru podczas jego nieobecnosci zastepuje drugi inzynier nadzoru, a w
wypadku jego nieobecnosci pracownik wyznaczony przez nadlesniczego.

§13
Nadlesniczy w zaleznosci od potrzeb, moze powolywaé zespoly zadaniowe lub grupy
robocze do zatatwienia okreslonej sprawy, ustalajac imienny sktad zespotu lub grupys, cel,
zakres 1 ostateczny termin zalatwienia sprawy.

V. Uprawnienia do zatwierdzania danych w systemach informatycznych SILP i
SILPWEB

§14
Uprawnienia do zatwierdzania danych planistycznych i sprawozdawczych oraz stosowania
funkcji GLOBAL nadawane sa przez nadlesniczego w formie pisemnej i przechowywane w
dokumentacji na stanowisku ds. pracowniczych.
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VI. Postanowienia koncowe

15
7 dniem objecia militaryzacja Nadle$nictwo C?niezno podlega militaryzacji w ramach RDLP w
Poznaniu i przechodzi w bezposrednie podporzadkowanie Dyrektora RDLP w Poznaniu, jako
pododdzial jednostki zmilitaryzowanej, a niniejszy Regulamin zostaje zastapiony
Regulaminem Organizacyjnym jednostki zmilitaryzowane;.

§ 16
Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu
Organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

§17
W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym maja zastosowanie
0gllne przepisy prawa w tym: Kodeks Cywilny, Kodeks Postepowania Administracyjnego,
Kodeks Pracy, a takze przepisy wewnatrz-branzowe w tym: Statut PGL LP, Ponadzaktadowy

Uklad Zbiorowy Pracy dla pracownikéw PGL LP, Ustawa o Lasach i inne whasciwe
przepisy.
§18
1. Zalagcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

a. schemat organizacyjny Nadlesnictwa zal. nr 1.

b. wykaz le$nictw zal. nr 2.

¢. wykaz osob upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL zal. nr 3.

d. wykaz lesniczych i podlesniczych upowaznionych do zatwierdzania

ROD i pozycji planu cie¢ przygodnych zal. nr 4.
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