Zarzadzenie 1/2023
Nadlesniczego Nadle$nictwa Koniecpol
Z dnia 02 stycznia 2023 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
PGL LP Nadlesnictwa Koniecpol
Zn. spr.: NK.0210.1.2023
Dziatajac na podstawie:

* art. 35 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity Dz.U. z
2022 r. poz. 672, 1726, 2311 ),

e § 22 ust. 3 Statutu Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18.05.1994 r. w sprawie nadania
Statutu Paristwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Paristwowe;

» zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12
grudnia 2012 r. (Zn. spr..EO-014-24/2012), wraz z pdzniejszymi zmianami
wprowadzonymi zarzgdzeniem nr 36 Dyrektora Generalnego LP z dnia 19
pazdziernika 2017 r. (Zn. spr.:OR.013.35.2017) w sprawie zmiany zarzadzen
dotyczacych ramowych regulaminéw  organizacyjnych  jednostek
organizacyjnych Laséw Panstwowych zarzgdzam co nastepuije:

§1.

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panistwowe Nadle$nictwa Koniecpol, stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia, zwany dalej ,Regulaminem”.

§2.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 02.01.2023 r.
1. Kierownicy poszczegéinych komérek organizacyjnych zapoznajg podlegtych
pracownikéw z trescig niniejszego Regulaminu.
2. Kierownicy komérek organizacyjnych dostosujg zakresy czynnosci dla
podlegtych pracownikéw zgodnie z postanowieniami Regulaminu.

§ 3.

Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny wraz z Zarzadzeniem go
wprowadzajgcym nr 40/2022 z dnia 01.08.2022 r. zn. spr.: NK.0210.11.2022.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Panistwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe
Nadle$nictwa Koniecpol




Zatgcznik

do zarzadzenia 1/2023

Nadlesniczego Nadle$nictwa Koniecpol
z dnia 02.01.2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA KONIECPOL

I. Postanowienia ogéine

§ 1

Regulamin organizacyjny Nadleé$nictwa Koniecpol zwany dalej ,regulaminem
organizacyjnym” okre$la organizacje wewnetrzng nadlesnictwa, postanowienia
ogdlne dotyczace kompetencji nadlesniczego, rodzaje podstawowych komérek
organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dziatania, stanowiska kierowania
poszczegdlnymi  komérkami  organizacyjnymi oraz zasady funkcjonowania
nadle$nictwa.

§2

Nadlesnictwo Koniecpol jest Parnstwowag Jednostkg Organizacyjng nieposiadajgca
Osobowosci Prawnej. Dziata na podstawie Ustawy o Lasach z dnia 21 wrzesnia
1991 r. (Dz.U. z 2022 r. poz. 672, 1726, 2311), aktéw wykonawczych do tej ustawy, a
w szczeg6lnosci na podstawie Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy
Panstwowe stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r.,
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegétowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. nr 134, poz. 692) oraz
na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Koniecpol.

§3

W realizacji swoich zadan Nadle$nictwo Koniecpol prowadzi dziatainosé
administracyjng, podstawowg gospodarcza, uboczna, dodatkowa oraz dziatalnosé
socjalno-bytowg i inwestycyjna.

§4

1. Nadlesnictwo Koniecpol jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na
rzecz obronnosSci i bezpieczenstwa parnstwa jest jednostkg przewidziang do
militaryzaciji.

2. Nadlesnictwo Koniecpol prowadzi sprawy obronne i niejawne zgodnie z
obowigzujacymi przepisami o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej oraz innych instrukcji, zwigzanych z przygotowaniem Nadle$nictwa
Koniecpol do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa
panstwa i w czasie wojny.

3.Z dniem objecia militaryzacja Nadlesnictwo Koniecpol staje sie jednostkg



1.

zmilitaryzowana, a niniejszy regulamin zostaje zastgpiony Regulaminem
Organizacyjnym Nadlesnictwa Koniecpol Jednostki Zmilitaryzowane;.

Struktura organizacyjna nadlesnictwa.

§5

. Catoksztattem dziatalno$ci nadlesnictwa kieruje nadlesniczy na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig peing odpowiedzialno$¢, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

. Nadleéniczy prowadzi gospodarke lesng w nadlesnictwie na podstawie planu

urzagdzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu.

. Kompetencje i zadania nadle$niczego okresla Ustawa o lasach wraz z aktami

wykonawczymi oraz zarzgdzenia i decyzje organéw zwierzchnich.

Nadle$niczy wydaje zarzadzenia, decyzje i wytyczne obowigzujgce na obszarze
nadle$nictwa, a w szczegodlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Zatrudnia i
zwalnia pracownikéw nadle$nictwa.

. Nadle$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w

okreslonych przez niego sprawach.

. Nadle$niczy kieruje wykonywaniem zadarh obronnych w nadles$nictwie oraz

odpowiada za ich przygotowanie w okresie pokoju do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

. Nadleéniczy prowadzi i odpowiada za ochrone informacji niejawnych

powstajgcych lub otrzymywanych w zwigzku z zakresem swojego dziatania.

. Nadle$niczy okresla szczegotowe zakresy zadan i czynno$ci dla stanowiska pracy

do spraw obronnych, ktére mu bezposrednio podlega.

. W razie nieobecnosci nadle$niczego praca nadle$nictwa kieruje zastepca

nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadle$niczego — wyznaczony przez
nadle$niczego inny pracownik nadlesnictwa. JeZzeli nadlesniczy nie moze petnic¢
obowiazkéw stuzbowych, zakres zastepstwa petnionego przez zastepce
nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego.

§6

. Strukture nadlesnictwa stanowia:

a) biuro nadlesnictwa
b) lesnictwa - ZL

. W skiad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komoérki organizacyjne:

A. Dziaty:

a) Dziat Gospodarki Lesnej - ZG, kierowany przez Zastepce Nadlesniczego - Z

b) Dziat Finansowo-Ksiegowy - KF, kierowany przez Giéwnego Ksiegowego — K
¢) Dziat Administracyjno-Gospodarczy - SA, kierowany przez Sekretarza — S

d) Posterunek Strazy Le$nej — NS, kierowany przez Komendanta Strazy Le$nej—NS
B. Samodzielne stanowiska pracy:

a) Inzynier nadzoru — NN1



b) Inzynier nadzoru — NNz
c) Stanowisko ds. pracowniczych — NK
3. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio:
a) Zastepca nadlesniczego
b) Giéwny ksiegowy
¢) Inzynier nadzoru
d) Sekretarz
e) Stanowisko ds. pracowniczych
f) Komendant Posterunku Strazy Le$nej
g) Wyznaczony przez nadles$niczego pracownik w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy.
4. Lesniczowie podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego, zas podiesniczy
w danym le$nictwie le$niczemu tego lesSnictwa.

5. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa podlegajg bezposrednio
osobom kierujgcym Dziatami.

§7

1. Dziat Gospodarki Le$nej — ZG - kierowany jest i nadzorowany przez zastepce
nadlesniczego - Z.

2. Do zadan Dziatu Gospodarki Le$nej nalezy w szczegdlnosci realizacja zadan z
zakresu:
- nasiennictwa, selekgcji, szkotkarstwa,
- zagospodarowania i hodowli lasu,
- ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody oraz
towiectwa,
- urzgdzania lasu,
- uzytkowania lasu, sprzedazy drewna i produktéw niedrzewnych,
- edukacji przyrodniczo - le$ne;j,
- stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntéw oraz udostepniana lasu, podatku
lesnego,
- organizacji i realizacji zaméwien publicznych zgodnie z Ustawa Prawo zamoéwieri
publicznych z zakresu gospodarki lesnej,
- sprawy zwigzane z certyfikacjg gospodarki lesnej FSC,PEFC,
- sporzadzania plandw finansowo-gospodarczych z zakresu swojego dziatania,
- sporzgdzania meldunkéw i sprawozdan z zakresu swojego dziatania,
- redagowania i zatwierdzania BIP zgodnie z zakresem zadar.

3. Zastepca nadle$niczego kieruje pracg podlegtych mu pracownikéw Dziatu
Gospodarki Lesnej oraz lesniczych.
Odpowiada za opracowywanie planéw techniczno-produkcyjnych, biezacg analize
ich wykonania, przygotowanie i organizacje prac, ich przebieg, terminowo$é
realizacji i jakoS¢ wykonania zadan gospodarczych oraz sprawowanie
bezposredniego nadzoru nad praca podiegtych pracownikéw.

4. Odpowiada za zamo6wienia publiczne zgodnie z prawem zamdwien publicznych w
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zakresie pozyskania i zrywki drewna oraz zagospodarowania lasu, a takze
ochrony lasu i przyrody.

. Wykonuje zadania zwigzane z ochrong lasu przed szkodnictwem [e$nym

wykorzystujgc uprawnienia straznika leSnego zawarte w Ustawie o Lasach.

. Nadzoruje zagadnienia zwigzane z pozyskiwaniem i rozliczaniem zewnetrznych

srodkow pomocowych (dotacje, dofinansowania, itp.) w zakresie zleconym przez
Nadlesniczego.

. Koordynuje sprawy zwigzane z EZD.
. Zastepuje Nadle$niczego w czasie jego nieobecno$ci, zakres zastepstwa okresla

Nadlesniczy. Jezeli Nadlesniczy nie moze petni¢é obowigzkéw stuzbowych (np.
dtugotrwata choroba itp.) zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i
kompetencje Nadlesniczego.

. Szczegotowe zadania zastepcy nadle$niczego okresla zakres obowiazkdw,

kompetencji i odpowiedzialnosci.

§8

Dziat Finansowo - Ksiegowy -FK - kierowany jest przez gtébwnego ksiggowego -K.
Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego w szczeg6lnosci nalezy:
- wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki
finansowej nadles$nictwa,
- kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentow finansowo-ksiegowych nadle$nictwa,
- windykacja wszelkich naleznosci,
- kontrola i rozliczanie stanu nalezno$ci i zobowiazan,
- opracowywanie zestawien planéw finansowo - gospodarczych,
- prowadzenie kasy nadlesnictwa,
- naliczanie ptac pracownikom nadle$nictwa,
- kontrola formalno-rachunkowa,
- analiza i sprawozdawczo$¢ finansowo-ksiegowa,
- rozliczanie wszelkiej dziatalno$ci nadlesnictwa (w tym dziatalno$ci finansowanej
ze srodkdéw zewnetrznych),
- ubezpieczanie majgtku nadle$nictwa, ubezpieczenia pracownikbw oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikbw majgtkowych
nadlesnictwa,
- rozliczaniem i przekazywaniem sktadek na PPK,
- sporzadzaniem meldunkéw i sprawozdan z zakresu swojego dziatania.
Gltéwny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie
finansow i ksiegowosci, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz i
sprawozdawczosci, organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow
finansowo-ksiegowych. Do obowigzkéw giéwnego ksiegowego nalezy rowniez
terminowe egzekwowanie naieznosci i regulowanie zobowigzan, opracowywanie
projektow przepisébw wewnetrznych wydawanych przez nadle$niczego
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci.
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Giowny Ksiegowy w szczegdlnosci odpowiada za przestrzeganie przepiséw

dotyczgcych rachunkowosci, gospodarki finansowej w lasach,
przepisdw podatkowych,  Branzowego Planu Kont i innych  wszelkich
przepisdw finansowych.

. Odpowiada w zakresie ustug zwigzanych z gospodarkg finansowa.
6.

Opracowuje i aktualizuje regulaminu kontroli wewnetrznej i schematu obiegu
dokumentow.

Sporzadza umowy darowizny z podziatu zysku na cele spoteczno-uzyteczne.
Szczegblowe zadania gldwnego ksiegowego okreéla zakres obowiazkow,
kompetencji i odpowiedzialno$ci.

§9

Dziat Administracyjno-Gospodarczy -SA- kierowany jest przez sekretarza -S.

Do zadarn Dziatu Administracyjno-Gospodarczego w szczegélnosci nalezy
realizacja zadan wynikajgcych z catoksztattu zagadnieri obejmujgcych peing
obstuge administracyjnag nadle$nictwa, tj.:

- prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg sekretariatu nadlesnictwa,

- prowadzenie ewidencji przyje¢ interesantéw w sprawie skarg i wnioskow,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, z ewidencjg sortéw
mundurowych i bhp pracownikéw,

- ochrong obiektu (biura),

- remontami, zakupami i budowa $rodkoéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa,

- transportem i jego ewidencja,

- umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkoéw i budowli,

- organizacjg i realizacjg zamoéwien publicznych,

- koordynacjg spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalne;j,
prowadzenie sktadnicy akt nadlesnictwa,

- administrowaniem, zatwierdzaniem strony BIP oraz jej redagowaniem zgodnie z
przydzielonymi prawami dostepu,

- prowadzeniem spraw z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy, z tym
zastrzezeniem, ze sprawy BHP podlegajg bezpo$rednio nadle$niczemu.
Prowadzi i nadzoruje catoksztatt zagadnier zwigzanych z utrzymaniem spéjnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu
informatycznego nadle$nictwa, urzadzen peryferyjnych, portali internetowych i
Stanowiska Les$niczego.

Sekretarz petni funkcje administratora systemu EZD w Nadleénictwie Koniecpol.
Szczeg6towo zadania sekretarza okresla zakres obowigzkéw, kompetencii
i odpowiedzialnosci.

§10

Posterunek Strazy Lesnej — kierowany jest przez komendanta - NS.
Do zadan Posterunku strazy Le$nej w szczeg6lno$ci nalezy:
- prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagroZenia szkodnictwem



lesnym,

- zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
lesnego, ochrony mienia LP, sporzgdzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie
oraz wykonywanie innych zadarh zwigzanych z ochrong mienia w zarzadzie
Laséw Panstwowych,

- wspotpraca z Policjg, Prokuraturg i Sgdami Powszechnymi w w/w zakresie,

- petienie funkcji petnomocnika ds. udodo w zwigzku z realizowanymi zadaniami
w zakresie zapobiegania i zwalczania przestepczosci.

. Zakres dziatania i kompetencje straznikéw lesnych regulujg Ustawa o Lasach
wraz z aktami wykonawczymi oraz zarzgdzenia Dyrektora Generalnego LP.

. Komendant prowadzi i odpowiada za realizacje zadan gospodarczo - obronnych
natozonych na Nadlesnictwo, kieruje wykonywaniem zadan obronnych oraz
odpowiada za ich przygotowanie w okresie pokoju do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa parstwa w czasie wojny, przygotowuje
warunki organizacyjne i techniczne planowania i realizacji zadan obronnych.

. Komendant prowadzi i odpowiada za ochrone informacji niejawnych.

Komendant nadzoruje prace podlegtego straznika lesnego oraz prowadzi
magazyn broni.

Szczegotowo zadania Komendanta okresla zakres obowigzkéw, kompetencji i
odpowiedzialnosci.

§ 11

. Inzynier nadzoru — NN zobowigzany jest do prowadzenia kontroli funkcjonalnej w
nadlesnictwie szczegdlnie w zakresie planowania i wykonywania czynnosci
gospodarczych w nadle$nictwie, w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym
przez nadlesniczego.

. Szczegotowy zakres prowadzenia kontroli zostat ustalony przez nadlesniczego w
regulaminie kontroli wewnetrznej oraz w zakresie obowigzkéw, kompetencji i
odpowiedzialnosci.

. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowaciji.

. Uczestniczy w rozpatrywaniu reklamacji drewna, w przekazywaniu agend
le$nictw.

. Prowadzi sprawy dot. laséw nadzorowanych - NN1,

. Wykonuje zadania zwigzane z ochrong lasu przed szkodnictwem leSnym
wykorzystujgc uprawnienia straznika leSnego zawarte w Ustawie o Lasach.

. Inzynier Scisle wspétpracuje z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczacych
planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w
nadlesnictwie.

§12

. Stanowisko ds. pracowniczych -NK- prowadzi catoksztait spraw pracowniczych w
rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla pracownikbw PGL LP oraz innych
unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie. W szczegélnosci zajmuje



sie:

a) obstugg kadrowg oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z organizacja
szkolen, podnoszeniem poziomu wyksztatcenia i kwalifikacji pracownikéw,

b) realizacjg zadan zwigzanych z organizacjg stazy i praktyk zawodowych w
nadlesnictwie,

c) zaktadowym funduszem $wiadczen socjainych,

d) obstuga podsystemu SILP ,Kadry-Ptace”, modutu ,Absencje — delegacje” w
SILPweb oraz Pracownicze Plany Kapitatowe w SILPweb,

e) przechowywaniem i kompletowaniem zarzadzeri i decyzji Nadle$niczego
Nadlesnictwa Koniecpol oraz wprowadzanie ich do SWIP,

f) opracowywaniem  regulaminu  organizacyjnego, regulaminu pracy
nadlesnictwa, zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz regulaminu
awansowania i wynagradzania,

g) ochrong danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem o ochronie danych
osobowych,

h) wspéipracuje z dziatem finansowo-ksiegowym przy sporzadzaniu planéw
zatrudnienia i wynagrodzen,

i) redagowaniem BIP zgodnie z zakresem zadan oraz zgodnie z przydzielonymi
prawami dostepu,

j) sporzgdzaniem sprawozdan z zakresu swojego dziafania.

. W zwigzku z petniong funkcjg pracownik ten jest upowazniony przez pracodawce

do poswiadczania za zgodno$¢ z przediozonym dokumentem odpiséw i kopii

dokumentdéw przechowywanych w aktach osobowych.

. Szczegolowe zadania pracownika zatrudnionego na ww. stanowisku okresla

zakres obowigzkéw, kompetencji i odpowiedzialnosci.

§13

. Lesnictwo kierowane jest przez le$niczego - ZL.

. Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lednictwie, z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem.

. Udziela pomocy wtascicielom laséw niestanowigcych wtasnosci Skarbu Parstwa,
jezeli taki zakres zostat mu powierzony.

. Lesniczy podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadle$niczego.

. LesSniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktory mu
bezposrednio podlega.

. Leéniczowie i podlesniczowie wykonujg zadania zwigzane z ochrong lasu przed
szkodnictwem lesnym wykorzystujac uprawnienia straznika le$nego zawarte w
Ustawie o Lasach.

. Przekazanie le$nictwa na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie zgodnie z
obowigzujgcym Zarzadzeniem Nadlesniczego Nadlesnictwa Koniecpol w sprawie
przekazania i przejmowania powierzonego majatku i dokumentéw.

. Szczegdlowe zadania lesniczego i podlesniczego okreslajg stosowne zakresy



obowigzkow, kompetencji i odpowiedzialno$ci.

lll. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa
§14

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia i przed ktérym odpowiada za ich
wtasciwe wykonanie.

2. Wyjatkiem od tej regutly jest podlegto$é pracownika prowadzacego sprawy BHP,
ktory w tym zakresie podlega bezposrednio nadlesniczemu.

§15

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

2. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.

3. Jezeli pracownik otrzymat polecenie sprzeczne z prawem, mogace doprowadzi¢
do powstania szkody, to winien odméwi¢ wykonania takiego polecenia, nawet
gdy zostato ono potwierdzone na pismie i wyjasni¢ pisemnie przyczyne odmowy
wykonania takiego polecenia.

4. Jezeli zdaniem pracownika polecenie zawiera znamiona omy#ki, pracownik winien
swoje zastrzezenia przedstawi¢ na piSmie. W razie potwierdzenia polecenia na
piSmie nalezy je wykonaé¢ z jednoczesnym zawiadomieniem o zastrzezeniach
nadle$niczego, a gdy polecenie wydat nadle$niczy — dyrektora RDLP.

§ 16

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy na innym stanowisku
w nadlesnictwie lub do innej jednostki LP, pozostaje on w zalezno$ci stuzbowej od
przetozonego tej komérki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

§17

Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci,
obowigzkdw, kompetencji i odpowiedzialnosci. Zakresy te podlegajg zatwierdzeniu
przez nadlesniczego i wreczane sg pracownikom za pokwitowaniem.

§18

1. Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem stanowiska pracy nalezy sporzadzié
protokét podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego i bezposredniego
przetozonego, ktéry nastepnie zatwierdza nadlesniczy.

2. Czynnosci zwigzane z przekazaniem-przejeciem iesnictw reguiuje zarzgdzenie
Nadlesniczego Nadle$nictwa Koniecpol.



§ 19

1. Korespondencja wychodzgca z nadlesnictwa na zewnatrz, podpisywana jest
jednoosobowo przez nadlesniczego lub w razie jego nieobecnosci zastepce
nadles$niczego za wyjgtkiem:

a) pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepisow wymagajg podpiséw
dwdch uprawnionych oséb,

b) korespondenciji, z ktérej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra winna byé
podpisana takze przez gtéwnego ksiegowego.

§ 20

1. Cel, zakres i forma sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej
ustalany przez nadle$niczego.

2. Schemat obiegu dokumentéw opracowywany i aktualizowany jest przez gtéwnego
ksiegowego i zatwierdzany jest przez nadlesniczego.

§ 21
Zasiegniecia opinii prawnej wymagaja m.in. sprawy:

-wydanie aktu prawnego o charakterze ogéinym,

- indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

- zwigzane z przeprowadzeniem procedur przetargowych zgodnie z Ustawg o
zamoéwieniach publicznych,

-zawarcie umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej
wartosci (wysokos¢ zobowigzan winna byé okreslana i korygowana na biezgco
przez gtbwnego ksiegowego w porozumieniu z gtbwnym ksiegowym RDLP),

- rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia,

-odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

-zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach

cywilnych,

- zawarcie ugody w sprawach majgtkowych.

§ 22

NadlesSniczy zastrzega sobie do wylgcznej kompetencji podejmowanie decyzji w
sprawach:

- kadrowych,

-wydawania zarzadzen, decyzji, wytycznych i instrukgji,

- sprzedazy, wydzierzawiania lub przekazywania w najem i uzytkowania laséw,
gruntéw, budynkéw, lokali i ruchomych s$rodkéw trwatych zgodnie =z
obowigzujgcymi przepisami,



- nabywania lasoéw, gruntéw i Srodkéw trwatych,
- podejmowania dziatalnosci dodatkowej,
- innych majgcych strategiczne znaczenie dla nadlesnictwa.

§ 23

W razie nieobecnosci w pracy ktdérego$ z pracownikdw, zastepuje go osoba zgodnie
z wykazem zastepstw lub decyzjg przetozonego.

§ 24

Wszystkie komérki organizacyjne nadlesnictwa sg zobowigzane do wspoipracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowiska przed
przedstawieniem go do akceptacji nadlesniczemu.

§ 25

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin pracy
nadiesnictwa.

§ 26
1. Szczegétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w
nadlesnictwie, spos6éb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania

dokumentéw oraz ich ochrony przed uszkodzeniem do momentu ich przekazania
do archiwum okresla Instrukcja kancelaryjna PGL LP.

2. Czynnosci kancelaryjno-archiwalne w biurze Nadlesnictwa Koniecpol prowadzone
sg w formie tradycyjnej oraz w systemie EZD, ktéry stanowi podstawowy sposéb
dokumentowania przebiegu i zatatwiania spraw.

3. Zasady postepowania z dokumentacja oraz wykonywanie czynnoSci
kancelaryjnych w systemie EZD reguluje odpowiednie zarzadzenie
Nadlesniczego.

4. Pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg do ochrony informacji niejawnych
powstajacych lub otrzymywanych w zwigzku z zakresem swojego dziatania oraz
do przestrzegania tajemnicy stuzbowej. Postepowanie w sprawach okreslonych
jako niejawne normujg odrebne przepisy.

5. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do: znajomosci i
przestrzegania przepiséw prawnych z zakresu swego dziatania i do dbatosci o
mienie i dobre imie Laséw Panstwowych.

6. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepiséw ustawy o
ochronie danych osobowych oraz polityki bezpieczenstwa danych osobowych i
instrukcji okreslajgcej sposdb zarzgdzania systemem informatycznym stuzgcym do
przetwarzania danych osobowych okreslonych zarzgdzeniem Nadlesniczego.
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7. Pracownicy  Nadlesnictwa  Koniecpol  zobowigzani sg  przestrzegaé:
obowigzujgcego czasu pracy, regulaminu pracy i regulaminu organizacyjnego,
przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséow
przeciwpozarowych, tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach oraz zasad
wspotzycia spotecznego.

8. Obowigzkiem pracownikow Nadlesnictwa Koniecpol jest udziat w szkoleniach,
konferencjach i naradach organizowanych przez pracodawce lub inne jednostki
organizacyjne na polecenie pracodawcy.

IV. Zasady  funkcjonowania i zasady  bezpieczenstwa Systemu
Informatycznego Laséw Panstwowych w Nadlesnictwie Koniecpol.

§ 27

1. Funkcjonowanie systemu informatycznego w Lasach Paristwowych jest to
kompleksowe wspétdziatanie pracownikéw w zakresie obstugi obowigzujgcego
Systemu Informatycznego Laséw Parstwowych przy zastosowaniu technik
komputerowych bedgcych na wyposazeniu nadle$nictwa.

2. Zasady funkcjonowania oraz zasady bezpieczenstwa sytemu informatycznego w
Nadlesnictwie Koniecpol okre$lone zostaly w obowigzujacym zarzgdzeniu Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych nr 31 z dnia 18 wrze$nia 2017 r wraz z péz.
zarzadzeniami zmieniajgcymi, ktére szczegbtowo opisuije:

a) zasady funkcjonowania zintegrowanego systemu informatycznego,
b) zasady bezpiecznej eksploatacji zasob6w informatycznych,

c) zasady udostepniania systemu LAS,

d) zasady funkcjonowania systemu telefonii IP i wideokonferencii.

3. Pracownik bedgcy uzytkownikiem SILP zobowiagzany jest do:

a) opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem co najmniej w zakresie
swojego dziatania,

b) prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu,

c) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP;

d) zgtaszania wszelkich zauwazonych btedéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
SILP.

4. Bezposredni przetozony uzytkownika odpowiada za:

a) Staty nadzér nad prawidlowoscig posiadanych przez pracownika uprawnien w
systemie, niezbednych do prawidtowej realizacji zadan wynikajgcych z zakresu
cZynnosci.

b) Sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w pkt 3.

c) Obstuge modutéw funkcjonowania SILP w zakresie merytorycznego dziatania
komorki organizacyijne;.

d) Dbanie o zachowanie bezpieczeristwa w SILP i przetwarzania danych.

5. Bledy i modyfikacja SILP zgtaszane sa za pomoca systemu zgtaszania btedéw i
modyfikacji SILP.

6. Wyznacza sie Pana Marcina Walkowicza — Sekretarza na administratora SILP w
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Nadles$nictwie Koniecpol. Zastepstwo administratora SILP okreséla zatgcznik nr 5 do
Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Koniecpol.
7. Do obowigzkéw administratora SILP nalezy w szczegélnosci:

a) udostepnianie zasobéw danych komputera uprawnionym pracownikom,

b) usuwanie skutkdw wyniktych z blednej obstugi programu przez uzytkownikéw,

c) obstuga techniczno — serwisowa urzadzen peryferyjnych,

d) zgtaszanie wszelkich nieprawidtowosci w funkcjonowaniu systemu do zespotu
informatycznego RDLP,

e) niedopuszczanie do istnienia w systemie komputerowym jakiegokolwiek
uzytkownika bez hasta.

V. Postanowienia konncowe

§ 28

1. Nadle$niczy, a w przypadku nieobecno$ci Zastepca nadle$niczego, przyjmuje
strony w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy wtorek od godziny 14%° do 15% i w
piatek od godziny 10%do 12 w siedzibie Nadle$nictwa Koniecpol ul. R6zana 11.

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

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowania
ogodlne przepisy prawa, w tym Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks
Postepowania Administracyjnego oraz przepisy wewnatrzbranzowe.

4. Zatgcznikami do niniejszego regulaminu s3:

a) Schemat organizacyjny nadle$nictwa — Zatacznik nr 1.

b) Wykaz pracownikdéw nadlesnictwa wraz ze stanowiskami - Zatacznik nr 2.

¢) Wykaz le$nictw - Zatgcznik nr 3.

d) Wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkgcji ,GLOBAL" — Zatgcznik nr 4.

e) Wykaz zastepstw — Zatacznik nr 5.

LGl
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