Zalacznik Nr 1 do Zarzagdzenia Nr 9 /2020 Nadleéniczego Nadlesnictwa Koszgein
z dnia 06 marca 2020r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA KOSZECIN

§1

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Koszecin zwany dalej
. Regulaminem” ustala w szczegdinosci .

I. Postanowienia ogdlne oraz kompetencije i uprawnienia Nadleéniczego.

i Rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych i podlegtosci
stuzbowe.

Ht. Stanowiska kierowania poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi,
ramowe zakresy ich dziatania

V.  Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa.

V. Postanowienia koncowe.

. POSTANOWIANIA OGOLNE ORAZ KOMETENCJE | UPRANIENIA
NADLESNICZEGO

§2

llekroé w reguiaminie jest mowa o :

1.

2.

~N o

M
o elT 8

11.

Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach,
Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych,

Dyrekcji Generainej lub DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje
Generalng Lasow Panstwowych,

Dyrektorze Regionalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekiora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Katowicach,

RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionaing Dyrekcje Laséw Panstwowych
w Katowicach,

Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Koszecin,
Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ NadleSniczego Nadlesnictwa
Koszecin,

Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodregbniony w
strukturze organizacyjnej nadlesnictwa ;

dziat,

legnictwo,

stanowisko pracy,

. Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjne;,

PUZP - nalezy przez to rozumieé Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy dla
pracownikéw PGL LP z dnia 29 stycznia 1998r,
SILP - nalezy przez to rozumiec System Informatyczny Lasow Panstwowych,



12.

13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

W ha

SiLPweb -nalezy przez to rozumiel dostepng przez przegladarke internetowg
graficzng czesc SILP,

I.LMN - nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczna,

SIP - nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej

BIP - nalezy przez to rozumie¢ urzedowy publikator teleinformatyczny majacy na
celu powszechne udostepnianie informacji publicznej w postaci ujednoliconego
systemu stron w sieci teleinformatycznej ( Biuletyn Informacji Publicznej),

BHP - nalezy przez to rozumiec bezpieczenstwo i higiene pracy,

Tajemnicy przedsighiorstwa - nalezy przez 1o rozumieé¢ informacje, nie
podlegajaca ujawnieniu, stanowigcg tajemnice przedsiebiorsiwa w rozumieniu
ustawy z dnia 16 kwietnia 1993r o zwalczaniu nieuczciwe] konkurencji (Dz.U. 1993
nr47 poz.211 ze zm.)

Informacji publicznej - nalezy przez to rozumieé informacije okre$iong w ustawie

z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. 2001 nr 112
poz. 1198 ze zm.},

RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Ogdine o Ochronie Danych
Osobowych tj. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1| Radu (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

UODO - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 10.05.2018 o ochronie danych
osobowych ( Dz.U. 2018 poz. 1000 ze zm.)

Zamowieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ zamoéwienia publiczne
podlegajgce obowigzkowi stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamowien publicznych (Dz.U. Dz.U. z 2019r. poz. 1843),

EZD - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja
Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego,

SWIP —~ nalezy przez to rozumieé Lex Polonica System Wewnetrznej Informag;i
Prawnej

§3

. Nadlesnictwo Koszecin jest panstwowg jednostka organizacyjna nie posiadajaca

osobowosci prawnej, wchodzagca w sktad Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe, reprezentujacg Skarb Panstwa w zakresie zarzadzania mieniem.
Nadiesnictwo wchodzi w sktad RDLP Katowice.

Nadie$nictwo Koszecin dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o
lasach (Dz.U. 1991 nr 101 poz.444 tj. Dz.U. z 2018r. poz. 21292161 statutu
nadanego Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Parnstwowe zarzadzeniem
nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturainych i L.esnictwa z dnia 18
maja 1994r., rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994r. w sprawie
szczegOtowych zasad gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U. 1994 nr 134, poz.
692 ze zm.), a takZze na podstawie niniejszego regulaminu organizacyjnego.

. Podstawowym celem i zadaniem Nadie$nictwa jest stwarzanie mozliwosci

realizowania przez Nadle$niczego zdan wynikajgcych z przepisow o ktérych mowa
w punkcie 3, a takze innych aktdw prawnych oraz obowigzujacych instrukgcji,
programow, wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego , Dyrektora
Regionalnego, Ministra Srodowiska, kierownikow innych resortéw, urzedow
centralnych i wojewddzkich, jezeli dotyczg zakresu zadan przewidzianego ustawa o
lasach.



5. W realizacji swoich zadan Nadlesnictwo prowadzi dziatalno$é administracyjng,
gospodarcza, zaktadowa, dziatalno$¢ bytowa, dziatalno$¢ dodatkowg oraz
dziatalnos¢ inwestycyjna.

6. Podstawowym celem Nadleénictwa jest prowadzenie trwale zréwnowazone)
gospodarki lesnej wg. planu urzadzania lasu z uwzglednieniem w szczegodlnosci
nastepujacych celow :

6.1.zachowanie lasow i korzystnego ich wplywu na kiimat, powietrze, wode,
glebe, warunki zycia i zdrowia cztowieka oraz rownowage przyrodniczg,
6.2.ochrone lasow, w tym w szczeg6lnosci lasdw stanowigcych naturalne
fragmenty rodzimej przyrody lub lasow szczegdinie cennych ze wzgledu na :
a) zachowanie lesnych zasobow genetycznych,
b) walory krajobrazowe,
c) potrzeby nauki,

6.3.ochrony gleb i terendw szczegdlnie narazonych na zanieczyszczenie lub
uszkodzenia oraz o specjalnym znaczeniu spotecznym,

6.4. ochrony wod powierzchniowych i glebinowych, retencji zlewni,

6.5.produkcji drewna na zasadzie racionalnej gospodarki oraz surowcow |
produkidw ubocznych uzytkowania lasu.
7. W ramach zatozen polityki leénej panstwa i przyjetych kierunkow edukacji lesne;
spoteczenstwa w LP, nadlesnictwo realizuje ,Pogram edukacji lesne
spoteczenstwa” majacy na ceilu;
7.1.Upowszechnienie w spoteczenstwie wiedzy o $rodowisku lesnym oraz
wielofunkcyjnej i zréwnowazonej gospodarce lednej,

7.2.Podnoszenie  $swiadomosci spoteczenstwa w zakresie racjonainego
i odpowiedzialnego korzystania z wszystkich funkcji lasu,

7.3. Budowania zaufania spotecznego dla dziatalnosci zawodowej lesnikow,

8. Nadleénictwo udostepnia informacje publiczne dotyczace nadlesnictwa na

wyodrebnionych stronach i BIP.

9. Nadlesnictwo prowadzi serwis internetowy pod adresem;

http://iwww.koszecin katowice.lasy.gov.pl

10.Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz

obronnoéci i bezpieczenstwa, jest jednostkg przewidziang do militaryzacji, w
zwiazku z czym realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujgce] ustawy w
tym zakresie, oraz innych instrukciji zwigzanych z przygotowaniem nadleénictwa do
dziatania w tym zakresie.

§4

1. Uprawnienia i kompetencje Nadlesniczego wynikajg z Ustawy o lasach , oraz
Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panistwowe, a takze zarzadzen
i decyzji organodw zwierzchnich.

2. Nadlesniczy kieruje catoksztaitem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

3. Nadlesniczy w zakresie swego dziatania odpowiada przed Dyrektorem RDLP
w Katowicach



4. Nadle$niczy wydaje zarzadzenia | decyzje obowigzujgce na obszarze
nadlesnictwa, w szczegolnosci ustala, wdraza 1§ aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

5. Nadlesniczy zatrudnia | zwalnia pracownikow nadlesnictwa w trybie i na
zasadach okresionych odrebnymi przepisami.

6. Nadleéniczy jest administratorem danych osobowych oraz ZFSS.

7. Nadlesniczy kieruje wykonywaniem zadan obronnych w nadlesnictwie,
odpowiada za przygotowanie dziatan w okresie pokoju, oraz w warunkach
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa. Przygotowuje warunki organizacyjne
i techniczne planowania i realizacji zadahd obronnych, a takze okresla
szczegoOtowe zakresy zadan i czynnosci dla stanowiska pracy do spraw
obronnych i pracownikOw wyznaczonych do prowadzenia spraw zwigzanych z
wykonywaniem zadan obronnych nadlesnictwa.

. Rodzaje podstawowych komdrek organizacyjnych i podleglosé
stuzbowa

§5
1. Strukture organizacyjna nadlesnictwa stanowia;
a) biuro nadlesnictwa - skiadajace sie z dziatbw i samodzielnych
stanowisk

b) lesnictwa - ZL.
2. W skiad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne;
2.1. Dzialy

a) ZG - Gospodarki iesnej — kierowany przez zastepce nadleéniczego- Z

b) KF -Finansowo-ksiegowy — kierowany przez gtowng ksiegowa- K

c) SA - Administracyjno-gospodarczy — kierowany przez sekretarza - S

d) NS - Posterunek strazy lesnej — kierowany przez starszego straznika
tleSnego petnigcego funkcje komendanta — NS

2.2. Samodzielne stanowiska pracy:

a) inzynierowie nadzoru - NN
b) stanowisko ds. pracowniczych- NK

3. Podlegtosé stuzbowa ;

3.1.  Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio nastepujgce stanowiska;
a) zastepca nadlesniczego
b) gtowna ksiggowa
c) inzynierowie nadzoru
d) starszy straznik lesny petnigcy funkcje komendant posterunku strazy lesnej

4



e)
f)
9)

3.2.

sekretarz
stanowisko ds. pracowniczych
specjalista ds. marketingu

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze (dziatach) nadle$nictwa podlegaja
bezpos$rednio osobom kierujgcym tymi dziatami ;

Zastepcy nadlesniczego — stanowiska dziatu gospodarki lesnej -ZG (za wyjatkiem
specijalisty ds. marketingu)

Gtéwnej Ksiegowej — stanowiska dziatu finansowo-ksiggowego- KF

Sekretarzowi — stanowiska dziatu administracyjno-gospodarczego — SA, oraz
stanowiska robotnicze ROB

. Les$niczowie - ZL podlegajg bezposrednio zastepcy nadledniczego
. Podlesniczowie przydzieleni do pracy w danym lesnictwie — podlegajg lesniczemu.
. Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktory

jest odpowiedzialny za przebieg i realizacje stazu.

§6

. Stanowiska kierowania poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi,
ramowe zakresy ich dzialania

1. Kierownicy komorek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi
pracownikow wchodzacych w sktad tych komérek. Do zadan kierownikow
komorek organizacyjnych nalezy w szczegoinosai;

1) ustalenie szczegoOtowego zakresu czynnosci oraz ustalenia dostepu do
baz danych podleglym pracownikom na podstawie zadan komorki
organizacyjnej,

2) organizowanie pracy podlegtych pracownikow poprzez przydzielanie
zadan i udzielanie wskazowek dotyczacych sposobu ich realizacii,

3) kontrolowanie terminowosci zatatwiania poszczegolnych spraw oraz
dbanie o nalezyta dyscypline pracy w kierowanym dziale

4) zatatwianie spraw w zakresie dotyczgcym udzielania urlopéw i zwolnien
w sprawach osobistych, wnioskowania w sprawach nagradzania i karania

5) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegoinym
stopniu ztozonosci i pithosci,

6) dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji podlegtych pracownikow,

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

2. Na wszystkich komdrkach organizacyjnych spoczywa obowigzek wykonywania
zadan wspdinych, a w szczegolnosci,
1) wspblpracy przy sporzgdzaniu planu finansowo-gospodarczego
2) sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej i informacji wewnetrznej
w zakresie swojego dziatania,
3) biezaca rejestracja zawieranych uméw w rejestrze w sposob zwyczajowo
przyjety,
4) obstuga i wykorzystywanie systemu EZD jako podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegi zatatwiania i rozstrzygania spraw,
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5)

6)

7)
8)

9}
10)

11)

12)
13)

14)
15)

obstuga urzagdzen technicznych w tym komputeréw , zabezpieczanie
dokumentéw |1 urzadzerh dotyczacych wykonywanych czynnosci
stuzbowych,

przygotowywanie danych merytorycznych niezbednych do aktualizacgji
witryny internetowej i BIP nadlesnictwa,

udzielania informacji publicznej,

dbanie o bezpieczenstwo, fad i porzadek na zarzadzanych gruntach oraz
obiektach infrastruktury nadlesnictwa,

$ledzenie postepu w technice, technologii i organizacji pracy,
wnioskowanie w sprawach zatrudniania w ramach posiadanych etatow
I zwalniania pracownikow komorki organizacyjnej

dokonywania rocznego przegladu wytworzonych na poszczegoinych
stanowiskach pracy dockumentéw w celu przekazania ich do sktadnicy akt
nadiesnictwa zgodnie z obowigzujgcymi unormowaniami w tym zakresie,
prowadzenie biezgcej analizy i oceny realizacji zadary nadzorowanych
przez komorke organizacyjng,

przygotowywanie projektow zarzadzen, decyzji i wytycznych dla
nadlesniczego, dotyczacych dziatania komoérki organizacyjnej,
rozpatrywanie merytoryczne skarg, wnioskdw i listéw,

uzgadnianie z nadiesniczym organizacji wewnetrznych narad i spotkan z
jego udziatem

A. Dzial Gospodarki Lesnej — kierowany przez zastepce nadlesniczego

Do gtébwnych zadan dziatu gospodarki lesnej nalezy prowadzenie
catoksztaltu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacja,
nadzorem i kontrolg prac w zakresie:
1) uzytkowania i urzadzania lasu,
2) udostepniania lasu,
3) hodowli lasu i zadrzewien,
4) nasiennictwa i selekgcji,
9) nadzoru nad gospodarkg w lasach nie stanowigcych wiasnosci
panstwa w zakresie powierzonym przez Starostow,
6) stanu posiadania, ewidencji gruntéw, podatku lesnego, rolnego i
lokalnego, LMN,
7) ochrony lasu; w tym ochrony p.poz. i przyrody,
8) sprzedazy drewna,
9) dziataino$¢ w zakresie edukacji przyrodniczo-lesnej,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z ,Naturg 2000”,
11) edukacji lesnej,
12) towiectwa,
13} realizowanie prowadzonych projektow rozwojowych w PGL LP

Zastepca nadlesniczego ponadto:

1) odpowiada za caloksztalt zadan z zakresu zamowier publicznych
zgodnie z Ustawg ,Prawo Zaméwien Publicznych”, przewodniczy
komisji przetargowej do przeprowadzania procedur na ustugi z
zakresu gospodarki lesnej



2) sprawuje nadzor nad przebiegiem procesow prac lesnych poprzez
tworzenie odpowiedniej formy wspotpracy z Zaktadami Ustug Lesnych
dziatajgcymi na terenie Nadle$nictwa

3) przewodniczy statej komisji inwentaryzacyjnej w nadies$nictwie

4) przewodniczy komisji do przeprowadzania przetargow na sprzedaz
lasow, gruntdw i innych nieruchomosci znajdujacych sie w zarzadzie
PGL LP Nadlesnictwa Koszecin w trybie art. 38 Ustawy o lasach.

Zastepca nadlesniczego wykonuje swoje zadania i obowigzki przy pomocy
podporzgdkowanych pracownikow ( wg. schematu organizacyjnego). Szczegotowe
obowigzki | uprawnienia zastepcy nadieSniczego oraz pracownikow dziafu
gospodarki lesnej zostaly okre$lone w zakresach czynnosci.

B. Dziat Finansowo-Ksiggowy- kierowany jest przez gidbwna ksiegows.

Dziat ten wykonuje zadania w zakresie; ksiegowosci, finanséw, planowania,
analiz, sprawozdawczosci, kontroli formalno- rachunkowe;.

Wykonuje te czynnosci zgodnie z zasadami (politykg) rachunkowosci,
branzowym planem kont , zarzadzeniami wewnetrznymi i przepisami
powszechnie obowigzujgcymi.

Giowna ksiegowa uprawniona jest do podejmowania decyzji wigzgcych wszystkie
komérki organizacyjne w przedmiocie przestrzegania przepisow finansowych,
zasad wystawiania i obiegu dokumentdw ksiegowych i dysponowania srodkami
materialnymi w celu zapobiezenia niegospodarnosci i marnotrawstwu mienia.

Dziat finansowo-ksiegowy w szczegolnosci - odpowiada i zapewnia

nalezyte prowadzenie :

1) ewidencji majatkowej mienia zarzadzanego {j. majgtku Skarbu Panstwa,

2) ewidencji ksiegowej zdarzen finansowo-gospodarczych wynikajgcych z
dziatalnosci nadlesnictwa,

3) opracowywania planéw finansowo-gospodarczych przy wspétudziale dziatow
i stanowisk pracy nadlesnictwa, wraz z biezgcg analizg kosztow,

4) terminowego i prawidlowego dokonywanie wszelkich rozliczet podatkdw i
innych naleznosci publicznoprawnych,

5) terminowego obliczania | wyptaty wynagrodzen,

6) spraw zwigzanych z ubezpieczeniami,

7) przestrzegania zasad gromadzenia i wydatkowania srodkow ZFSS,

8) terminowego egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan,

9) opracowywanie projektow wewnetrznych, przepisow zleconych przez
nadlesniczego dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, w tym miedzy
innymi: wdrazania schematu obiegu dokumentéw w nadlesnictwie oraz
regulaminu kontroli wewnetrznej, instrukcji kasowej, rozliczania
inwentaryzacii,

10) prowadzenie kontroli wewnetrznej, kontroli formalno-rachunkowe;
dokumentoéw rozliczeniowych w ramach projektdw rozwojowych
realizowanych przez nadiesnictwo,



Dziat Finansowo-Ksiegowy przestrzega procedur i ustalonych zasad dotyczacych
sprzedazy lasow, gruntow i innych nieruchomosci na podstawie art.38 Ustawy o
lasach na zasadach ckreslonych odrgbnym zarzadzeniem nadlesniczego.

Gtowna ksiegowa wykonuje swoje zadania przy pomocy podporzadkowanych
pracownikow ( wg. schematu organizacyjnego).

Szczegdiowe obowigzki i uprawnienia gtéwnej ksiegowej i podiegtych

jej pracownikow okreslone zostaty w zakresach czynnosci.

C. Dzial administracyjno-gospodarczy — kierowany jest przez sekretarza.

Do zadan tego dzialu w szczeg6lnosci nale?y realizacja zadan wynikajacych z
catoksztaltu zagadnien obejmujacych peing obstuge administracyjng nadlesnictwa
( biura oraz lesnictw), za sprawy transportowe, inwestycyjno-remontowe,
gospodarke zaopafrzeniowg imagazynows, zadania z zakresu zamoOwien
publicznych, oraz informatyki.

Do gtéwnych zadan dziatu kierowanego przez sekretarza nalezy:

1) administrowanie nieruchomosciami budowlanymi, obiektami,
budynkami,  urzadzeniami  wodno-melioracyjnymi  stanowigcymi
wiasnosc lub bedacymi w uzytkowaniu nadles$nictwa,

2) dokonywanie okresowego przegladu stanu technicznego obiektow
budowlanych, ustalanie potrzeb remontowych w w/w zakresie

3) prowadzenie i nadzorowanie prac z zakresu budownictwa ogodinego,
remontow gtownych, biezacych | konserwacji

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku, ochrong
obiekiéw tego wymagajacych

5) prowadzenie catosciowo gospodarki mieszkaniowej, w tym rowniez
sprzedazy nieruchomosci w trybie art40a Ustawy o lasach,
sporzadzanie umow dzierzaw i najmu mieszkan, budynkow i budowli
oraz podatkami lokalnymi od obiektéw budowlanych

6) prowadzenie spraw z zakresu zamoéwien publicznych |, a w
szczegolnosci ;  opracowanie SIWZ i jej] opublikowanie zgodnie z
przepisami PZP, sporzadzenie protokotu postiepowania, udziatu w
komisji  przetargowej  wytaniajace] wykonawce,  prowadzenie
korespondencji z wykonawcami, terminowe podpisanie umowy bedacej
konsekwencjg zamdwienia publicznego, przechowywanie dokumentacji
przetargowej sporzgdzanie wymaganych zestawiert w oparciu o PZP,

7) utrzymanie taboru samochodowego i jego ewidencja

8) prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadle$nictwa

9) koordynowanie i realizowanie spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej
i archiwalne] z wykorzystaniem systemu EZD, oraz prowadzenie
sktadnicy akt,

10) zaopatrzenie | zakupy w zakresie uzgodnionym z nadle$niczym

11) catos¢ spraw z zakresu bhp w tym szkolenia i instruktaze w tym
zakresie,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w sorty bhp
dla pracownikow nadlesnictwa, realizacji zaopatrzenia w napoje
positki i srodki czystosci



13) prowadzi i nadzoruje caloksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymywaniem

spojnosci | bezpieczenstwa SILP, SIP, z obstugg systemu informatycznego
i tacznosci nadlesnictwa, urzadzen peryferyjnych, oraz internetowych portali.

Szczegotowe obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ sekretarza oraz
podiegtych mu pracownikéw (schemat organizacyjny) zostaty okreslone

w zakresach czynnosci.

9

D. Posterunek Strazy Lesénej - jest kierowany przez starszego straznika
lesnego petniacego funkcie komendanta , ktéry wykonuje swoje zadania i
czynnosci przy pomocy straznika lesnego.

Zadnia posterunku strazy lesnej wynikajg z art. 47 Ustawy o lasach, wraz z
aktami wykonawczymi oraz zarzadzeniami Dyrekfora Generalnego Lasow
Panstwowych.

Do zadan Posterunku Strazy Lesnej w szczegolnosci nalezy :

1) zapobieganie, wykrywanie i zwalczanie przestepstw oraz wykroczen
w zakresie szkodnictwa lesnego,

2) wykonywanie ciagtej ochrony mienia skarbu panstwa pozostajgcego
w zarzadzie lasoéw panstwowych, poprzez przeciwdziatanie czynom
przestepczym i wykroczeniom, ujawnianie i $ciganie sprawcow
przestepstw i wykroczen, doprowadzanie do naprawienia szkody

3) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg przestgpstw i sprawcédw w
Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK)

4) ciggta wspdtpraca przy wykonywaniu swoich czynnosci z organami
panstwowymi uprawnionymi do zwalczania przestepstw zgodnie
7 obowigzujgcymi rozporzgdzeniami w tym zakresie,

5) systematyczna analiza stanu zagrozenia w zakresie szkodnictwa lesnego
w zasiegu terytoriainym nadle$nictwa i okreslanie niezbednych dziatan
o charakterze profilaktycznym i edukacyjnym,

6) planowanie pracy posterunku

7) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresie dziataino$ci posterunku
strazy leénej

8) prowadzenie magazynu broni,

Szczegdlowe obowiazki , uprawnienie | zakres odpowiedzialnosci dla
komendanta posterunku strazy lesnej i straznika leSnego zostaly zawarte w
zakresach czynnosci.

5. Lesénictwa — ZL — kierowane sg przez lesniczych.

Leéniczy odpowiedzialny jest w szczegdlnosci;

1) za catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w lesnictwie,

2) za ochrone przed szkodnictwem le$nym i jego zwalczaniem
korzystajac  z wszelkich uprawnien okreslonych w Ustawie o lasach,
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lLesniczowie podlegajg bezposrednio zastepcy nadle$niczego, za$
podlesniczowie w danym lesnictwie lesniczemu tego lesnictwa.

W czasie nieobecnosci iesniczego zastepuje go podiesniczy lub inna osoba
wyznaczona przez bezposredniego przetozonego, przekazanie nastepuje w
oparciu o obowigzujgce wewnetrzne uregulowania w tym zakresie.

Szczegotowy zakres obowigzkow | odpowiedzialnosci stuzbowej
lesniczego | podiesniczego okreslajg stosowane zakresy czynnoéci dla tych
stanowisk.

E. Samodzielne stanowiska pracy

1} Inzynier Nadzoru - w PGL LP Nadlesnictwie utworzone zostaty dwa

stanowiska inzyniera nadzoru.

Inzynierowie nadzoru prowadzg w nadlesnictwie kontrole funkcjonaina
w  wyznaczonych lesnictwach oraz cafoksztatt spraw zwigzanych z
ochrong zasobdw lesnych, wydajg zalecenia w trybie ustalonym przez
nadlesniczego.
Wspolpracujg z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczacych
planowania gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w
nadlesnictwie.
Podejmujg czynnosci zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacii.
Inzynierom nadzoru powierzono wykonywanie zadan :

— zwigzanych z zakresem obronnosci | spraw nigjawnych,

-z prowadzeniem szkolen i instruktazy w zakresie nadzorowanych

zagadnien

SzczegoOtowe zakresy obowigzkow, uprawnien | odpowiedzialnosci
okreslone zostaty w zakresach czynnosci.

2) Stanowisko ds. pracowniczych

prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy,
PUZP dla pracownikow PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujacych w tym zakresie.

Specjalista ds. pracowniczych w szczegoinosci:

1. wykonuje wszelkie czynnosci i formalnosci zwigzane z nawigzaniem
stosunku pracy w tym ustalenie warunkéw ptacowych, jego
rozwiazaniem, jak rowniez ruchem kadrowym w zakladzie,

2. prowadzi ewidencje osobowsg,

3. dokonuje kontroli dyscypliny pracy pracownikdéw biura nadlesnictwa
| przestrzegania przez  wszystkich  pracownikow  postanowien
Regulaminu Pracy,

4. sporzadza plany szkolen i doskonalenia zawodowego dla nadlesnictwa
w uzgodnieniu z nadle$niczym oraz innymi stanowiskami



merytorycznym, wspolpracuje w tym zakresie z RDLP, sporzgdza
meldunki i sprawozdania w tym temacie, sporzadza umowy =z
pracownikami podnoszacymi kwalifikacje zawodowe,

5. koordynuje przebieg stazy zawodowych, prakiyk studenckich,
uczniowskich, stazy zawartych z Urzedami Pracy — na biezaco
wspoipracuje z odpowiednimi jednostkami tym zakresie,

8. na wnioski petentow sporzgdza wszelkiego rodzaju zaswiadczenia dot.
zatrudnienia i wynagrodzenia, oraz wspoéfpracuje w tym zakresie z
innymi instytucjami,

7. prowadzi kontrotke skarg i wnioskow, koordynuje poprawnosc
rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw i listbw kierowanych do
nadlesnictwa,

8. opracowuje i na biezaco analizuje Regulamin Pracy , Regulamin
Organizacyjny, ZFSS, w nadleénictwie,

9. prowadzi sprawy z zakresu $wiadczenn socjainych dla  osdb
uprawnionych,

10. sporzadza umowy na korzystanie z samochodoéw prywatnych
do celdw stuzbowych,

11. obstuguje modutu SiLPweb ,Absencje i delegacje” w wyznhaczonym
zakresie.

Szczegolowe obowigzki, uprawnienia, i odpowiedzialnos¢ zostaty okreslone w
zakresie czynnosci.
§ 7

IV. Zasady funkcjonowania Nadle$nictwa

W Nadlesnictwie Koszecin obowigzujg nastepujgce zasady w zakresie
zasigpstwa,

1. Nadlesniczego =zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca
nadle$niczego, a w przypadku nieobecnosci zastgpcy nadlesniczego -
inny  wyznaczony pracownik. Zakres zastepstwa ustala na zasadzie
udzielonego pisemnego petnomocnictwa nadiesniczy.

Jesli nadle$niczy nie moze petni¢ obowiazkdéw stuzbowych z uwagi na diugo
trwatg absencje chorobowg lub z innych przyczyn, zakres zastepstwa
pelnionego przez zastepce nadle$niczego obejmuje wszystkie zadania |
kompetencje nadlesniczego.

2. Kierownika dziatu zastepuje wyznaczony przez niego pracownik — zgodnie
z zakresem czynnosci.

3. Inzynierowie nadzoru zastepujg sie wzajemnie.

4. Zastepstwa pozostatych pracownikow okreslone zostaty w ich zakresach
czynnosci.

11
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5. W Nadlesnictwie obowigzuje zasada bezpodredniego podporzadkowania
stosownie do ktoérej kazdy pracownik podlega tylko jednemu przetozonemu,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich
wykonanie.

6. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykonac, zawiadamiajgc o tym w miare mozliwosci
jeszeze przed wykonaniem swojego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi
przepisami, pracownikowi przystuguje prawo Zgdania potwierdzenia go na
pismie.

Jezeli pracownik otrzymat polecenie sprzeczne z prawem, moggce
doprowadzic do powstania szkody ,io winien odmoéwi¢ wykonania takiego
polecenia, nawet gdy zostato ono potwierdzone na pismie i wyjasni¢
pisemnie przyczyne odmowy takiego poiecenia.

7. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej
komorce organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w
zaleznosci stuzbowej w zakresie pelnionych funkcji stuzbowych od
przetozonego tej komorki lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.

8. Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakres czynnosci,
ktory podiega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. Zakresy czynno$ci sa
wreczane na piSmie za pokwitowaniem z czego 1 egzemplarz otrzymuje
pracownik, a 2 umieszczany jest w aktach osobowych pracownika.

9. Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem — przejgciem stanowiska nalezy
sporzadzi¢  protokot  zdawczo-odbiorczy . Sprawy  zwigzane z
przekazywaniem | przejmowaniem powierzonego majatku i dokumentow
oraz stanowiska ktorych te czynno$ci dotyczg , uregulowane zostaly w
odrebnym zarzgdzeniu wydanym przez nadle$niczego.

10. Wszystkie komorki organizacyjne i stanowiska pracy zobowigzane sg
do harmonijnego wspétdziatania, udzielania sobie wzajemnie pomocy, oraz
uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptadji
nadlesniczemu.

11. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo
przez nadlesniczego z wyjgtkiem:

— pism i dokumentow, ktore z mocy innych przepiséw wymagaja
podpiséw dwoch uprawnionych osob

Podpisu nadle$niczego wymagaja: zarzgdzenia, decyzje, pisma okdlne, iinne
pisma zawierajgce decyzje dotyczgce organizacji, planowania oraz dziatalnosci
gospodarczej i finansowe;j.
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Zarzadzenia i decyzje nadlesniczego Nadlesnictwa Koszecin, kompletuje
rejestruje specjalista ds. administracji obstugujacy sekretariat w SWIP.

12.Projekty pism wychodzacych, opracowan i innej korespondenciji wychodzace)
na zewnatrz przedktadanych nadlesniczemu do podpisu powinny byc
parafowane przez pracownika opracowujgcego, oraz kierownika dziatu w
ktorej zostaly sporzadzone.

Zasiegniecia opinii prawnej wymagaja sprawy dotyczace :

1) wydania aktu prawnego ¢ charakierze ogolnym,
2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
3) zawarcia umow, porozumien i innych zobowiazan o znacznej wartosci,
4) rozwigzania z pracownikami umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
6) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi
w sprawach cywilnych,
7) zawarcie ugody w sprawach majatkowych,
8) inne, ktére w ocenie Nadlesniczego powinny uzyskac parafe radcy prawnego,

Realizacja catoksztattu zadan zwigzanych z obstuga prawna w nadle$nictwie
jest wykonywana przez zewnetrzng kancelarie na zasadzie swiadczonej ustugi.

13.Zagadnienia zwigzane z f{adem dokumentacyjnym ,oraz zasady
funkcijonowania organizacyjnego nadlesnictwa regutujg odpowiednio :

13.1. Zasady postepowania przy wykonywaniu czynnoéci kancelaryjnych,
obieg akt oraz ich splyw do archiwum zaktadowego reguluje instrukcja
kancelaryjna organizacji i dziatania archiwum zakfadowych i skiadnic
akt.

13.2. Czynnosci kancelaryine w biurze nadle$nictwa wykonywane s3
w systemie EZD, ktéry stanowi podstawowy sposob dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

13.3. Zasady postepowania z dokumentacja oraz wykonywanie czynnosci
kancelaryjnych w systemie EZD reguluje odpowiednio zarzadzenie
nadlesniczego.

13.4. Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny
w nadlesnictwie okresla ,Regulamin pracy”.

13.5. Zasady zwigzane z tadem dokumentacyjnym w zakresie obiegu
dokumentdw uregulowane zostaly w zarzgdzeniu nadlesniczego
wprowadzajgcym do stosowania ,Schemat obiegu dokumentow
oraz kart wzoréw podpisow.”

13.6. Zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania dla
poszczegolnych dziatow i stanowisk pracy ustalone zostaty
w ,Regulaminie kontroli wewnetrznej”.

13.7. Uregulowania w sprawie stosowania drukéw $cistego zarachowania
zawiera zarzadzenie nadlesniczego ,W sprawie drukow scistego.
zarachowania oraz innych sktadnikéw podlegajacej Scistej ewidengji’.

13.8. Zasady funkcjonowania dziataino$ci socjalnej okreslone zostaty
w, ,Regulaminie ZFSS, .



13.9. Zagadnienia dot. RODO oraz UDO zostaly uregulowane zrzgdzeniem
nadlesniczego , W sprawie wdrozenia polityki ochrony danych
osobowych w nadlesnictwie Koszecin®.

13.10. W sprawie przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow majatkowych
obowigzuje ,Instrukcja inwentaryzacyjna ,, wprowadzona zarzadzeniem
nadlesniczego.

13.11.W sprawie prowadzenia gospodarki kasowej obowigzuje
JInstrukcja kasowa”

13.12. Rozpatrywanie skarg i wnioskow regulujg w , Zasady
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow”.

13.13. Zasady bezpiecznego funkcjonowania systemu informatycznego LP
reguluje Zarzadzenie nr 31 DGLP z dnia 18 wrzeénia 2017r. w sprawie
zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu
informatycznego w PGL LP.

13.14. Zasady i tryb udostepniania informacji stosowne sg zgodnie
z zarzadzeniem nr 8 DGL LP z dnia 27 stycznia 2010 w sprawie
ustatania zasad i trybu udostepniania informaciji przez PGL LP.

13.15. Zasady przeciwdziatania i tryb postepowania wyjasniajgcego
dotyczgcego mobbingu stosowane zgodnie z zarzadzeniem nr 16
DGL LP z dnia 23.02.2015r°W sprawie wewnegtrznej procedury
Antymobbingowe] w PGL LP".

14. Wszyscy pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg do :
a) przestrzegania tajemnicy stuzbowej i przedsiebiorstwa
b) przestrzegania przepisoéw bhp
c¢) dbatosci o mienie LP
d) znajomosci przepisdw prawnych z zakresu swojego dziatania

15. Pracownicy Stuzby Lesnej zobowigzani sg znac i przestrzegac zasad
ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym w oparciu o Zarzadzenie nr

52/2004 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 9 wrzeénia
2004 r. z pdzniejszymi zmianami.

§8

Postanowienia koncowe

Nadle$niczy, a w przypadku jego nieobecno$ci zastepujacy go zastepca
nadlesniczego, przyjmuje strony w sprawie skarg i wnioskow w kazdy
poniedziatek w godz .13.00 do 15.00 w siedzibie nadlesnictwa Koszecin.

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
rozstrzyga Nadle$niczy

W nadlesnictwie zaistnialy nastepujgce odstepstwa od ramowego
regulaminu organizacyjnego;



1)

2)

3)

5)

Dziat gospodarki lesne;

- podatkami lokalnymi — w regulaminie ramowym zadanie przypisane
do dziatu administracyjno-gospodarczego

Inzynier nadzoru
- sprawy zwigzane z zakresem obronnosci i spraw niejawnych —
w regulaminie ramowym zadanie przypisane do posterunku strazy le$nej

Dziat finansowo — ksiegowy
- ubezpieczenia — w regulaminie ramowym przypisano do stanowiska
ds. pracowniczych

Szkolenia — z zakresu bhp — dziat sekretarza, polowanie szkoleniowe dziat
zastepcy szkolenia z zakresu gospodarki le$nej — dziat gospodarki lesnej
lub inzynierowie nadzoru - ogot szkolen przypisano do stanowiska

ds. pracowniczych.

Etat 2 Inzyniera nadzoru- zgoda Dyrektora RDLP Katowice
( DO-014-19/98 z dnia 14.07.1998)- w ramowym regulaminie przewidziano
1 etat.

4. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem organizacyjnym majg

zastosowanie ogolne przepisy prawa w tym : Kodeks pracy, Kodeks cywilny,
Kodeks postepowania administracyjnego ,oraz zarzadzenia i decyzje organéw
zwierzchnich.

§ 9

Zatacznikami do Regulaminu organizacyjnego PGL LP Nadleénictwa Koszecin sa:

1.

Schemat organizacyjny nadle$nictwa

2. Wykaz lesnictw
3. Wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP
4. Wykaz pracownikéw komoérek organizacyjnych

Zatacznik wymienione w pkt. 1 do 4 aktualizowane sg wg. potrzeb i dotaczane do
niniejszego Regulaminu.
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Zatwierdzam:




