Zatgcznik nr 1

Do Zarzgdzenia Nr 10/2020
Nadle$niczego Nadlesnictwa Olsztynek
z dnia 30 marca 2020 r.

Aneks Nr 2

z dnia 30.03.2020 r.
do tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Olsztynek

W zwigzku ze zmianami osobowymi oraz zmianami nazw stanowisk pracy wprowadza
si¢ do tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Olsztynek nast¢pujace
zmiany w:

1. §6,1.1) BYLO:

b) Dziat Finansowo-Ksiggowy (KF) — kierowany przez gléwnego ksiegowego (K).
Do zadan Dzialu w szczego6lnosci nalezy: prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki
finansowej nadles$nictwa, kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzona w
ramach kontroli wewngtrznej dokumentéw finansowo-ksiggowych nadlesnictwa,
windykacja wszystkich naleznosci, prowadzi rachunkowos$¢ zgodnie z obowigzujacymi
zasadami. W dziale jest prowadzona kasa. Glowny ksiggowy opracowuje regulamin
kontroli wewnetrznej 1 obiegu dokumentow w nadlesnictwie oraz zestawienia planow
finansowo-gospodarczych, zajmuje si¢ kontrola formalnorachunkowa, analiza i
sprawozdawczoscig finansowo-ksiggowa. Nadzoruje caloksztalt prac z zakresu
rachunkowosci poszczego6lnych komorek organizacyjnych.

d) Posterunek Strazy Les$nej (NS) — kierowany przez komendanta (starszy straznik lesny).
Do zadan Posterunku w szczeg6lno$ci naleza: prowadzenie spraw zwigzanych z analiza
stanu zagrozenia 1 zapobieganiu szkodnictwu lesnemu, zwalczanie przestgpstw 1
wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego 1 sporzadzanie sprawozdawczos$ci w tym
zakresie. Komendant nadzoruje prace podleglego Straznika Le$nego, prowadzi magazyn
broni oraz sprawy niejawne.

§6,1.1) JEST:

b) Dziat Finansowo-Ksi¢gowy (KF) — kierowany przez gléwnego ksiegowego (K).
Do zadan Dzialu w szczegdlnosci nalezy: prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki
finansowe] nadle$nictwa, kontrola poprawnosci ewidencji ksiggowej prowadzona
w ramach kontroli wewngtrznej dokumentéw finansowo-ksiggowych nadles$nictwa,
windykacja wszystkich naleznosci, spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi
oraz ptacami, prowadzi rachunkowo$¢ zgodnie z obowigzujacymi zasadami. W dziale
jest prowadzona kasa oraz sprawy zwigzane z l3acznoscig telefoniczng
tel. komorkowych 1 stacjonarnych nadlesnictwa. Glowny ksiegowy opracowuje
regulamin kontroli wewnetrznej 1 obiegu dokumentéw w nadles$nictwie oraz zestawienia
planow finansowo-gospodarczych, zajmuje si¢ kontrolg formalnorachunkowa, analizg i
sprawozdawczoscig finansowo-ksiegowg. Nadzoruje catoksztalt prac z zakresu
rachunkowosci poszczego6lnych komodrek organizacyjnych.



d) Posterunek Strazy Le$nej (NS) — kierowany przez komendanta (starszy straznik lesny).

Do zadan Posterunku w szczeg6lno$ci naleza: prowadzenie spraw zwigzanych z analizg
stanu zagrozenia i zapobieganiu szkodnictwu lesSnemu, zwalczanie przestepstw i
wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i sporzadzanie sprawozdawczosci w tym
zakresie. Komendant nadzoruje prace podlegtego Straznika Le$nego, prowadzi magazyn
broni oraz wszystkie sprawy zwigzane z mandatami karnymi.

2. §6,1.2) BYLO:

3.

b) specjalista ds. pracowniczych (NK) — prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych

w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan
prawnych obowigzujacych w tym zakresie.

W szczegb6lnosci zobowigzany jest do prowadzenia: ewidencji osobowej, spraw
zwigzanych z ubezpieczeniami, ptacami oraz szkoleniami pracownikow.

c) sekretarka (NG) — prowadzi sekretariat nadlesnictwa, zgodnie z obowiazujacg instrukcja

oraz obstuguje gabinet nadle$niczego. Zajmuj¢ si¢ koordynacja spraw dotyczacych
instrukcji  kancelaryjnej.  Prowadzi rejestr skarg, wnioskdw 1  zazalen.
Prowadzi sprawy zwigzane z lacznoscig telefoniczng tel. komodrkowych
i stacjonarnych nadles$nictwa.

§6,1.2) JEST:
b) specjalista ds. pracowniczych i BHP (NK) — prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych

oraz spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy
w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan
prawnych obowigzujacych w tym zakresie. W szczegdlnosci zobowigzany jest do
prowadzenia: ewidencji osobowej, szkoleniami pracownikow oraz prowadzenia sprawy
niejawnych.

c) sekretarka (NG) — prowadzi sekretariat nadlesnictwa, zgodnie z obowigzujacg instrukcja

oraz obstuguje gabinet nadlesniczego. Zajmuje¢ si¢ koordynacjg spraw dotyczacych
instrukcji kancelaryjnej. Prowadzi rejestr skarg, wnioskow 1 zazalen.

§9 BYLO:

1. Nadlesniczemu (N) podlegaja bezposrednio: zastgpca nadlesniczego, inzynier nadzoru,

glowny ksiegowy, sekretarz nadle$nictwa, specjalista ds. pracowniczych, sekretarka,
komendant strazy lesne;.

§9 JEST:

1. Nadle$niczemu (N) podlegaja bezposrednio: zastgpca nadlesniczego, inzynier nadzoru,
glowny ksiegowy, sekretarz nadle$nictwa, specjalista ds. pracowniczych 1 BHP, sekretarka,
komendant strazy lesne;.

Zataczniki:
nr 1 Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Olsztynek
BYLO:
NK Spec. ds. pracowniczych
JEST:
NK Spec. ds. pracowniczych i BHP

KF-4 Referent ds. ptacowo — ksiegowych.



nr 3 Wykaz osob do stosowania funkcji GLOBAL

W podsystemie kadry-ptace / udostgpnianie kartoteki zarobkowej oraz w podsystemie finanse
1 ksiggowos¢/udostepnianie zespolu ksiegowego, udostepnianie przeksiggowan ustug
wewngtrznych/ dodano KF — 4

nr 4 wykaz statych zastepstw w Nadle$nictwie Olsztynek
BYLO:
KF — 1 Renata Kazmierczak zast¢puje KF — 3 Monike Kejner
KF — 3 Monika Kejner zast¢puje KF — 2 Rafata Draszka
JEST:
KF — 1 Renata Kazmierczak zastepuje KF — 2 Rafata Draszka
KF — 3 Monika Kejner zastepuje KF — 4 Mileng Malewska
KF — 4 Milena Malewska zastepuje KF — 3 Monike Kejner

Zataczniki do Aneksu nr 2
Zal. 1 — Schemat organizacyjny Nadles$nictwa Olsztynek
Zat. 3 — Wykaz os6b do stosowania funkcji GLOBAL
Zal. 4 — Wykaz statych zastgpstw w Nadlesnictwie Olsztynek



