Zatgcznik do zarzadzenia
nr 84/2023 Nadle$niczego
Nadlesnictwa Konin

z dnia 6.09.2023 r.

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Konin

. Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Konin ustala w szczegélnosci:

1

. postanowienia ogoélne dotyczgce kompetenciji nadlesniczego,

2. rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz zakresy ich dziatania,
3. stanowiska kierowania poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi,
4. postanowienia ogolne dotyczace zadan nadles$nictwa.

Il. Struktura organizacyjna Nadle$nictwa Konin

§ 2.

Strukture organizacyjng nadle$nictwa stanowia;:

1

2

1

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

§ 3.

. Nadlesniczy kieruje catoksztaltem dziatalnoéci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosé,
a takze reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

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

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

- W razie nieobecnosci nadle$niczego, pracg nadlesnictwa kieruje zastepca
nadlesniczego, a w razie nieobecnosci zastgpcy nadlesniczego- wyznaczony
przez nadle$niczego inny pracownik nadlesnictwa

. Nadle$niczemu bezposrednio podlegaja:
- zastgpca nadlesniczego -Z
- gtéwny ksiegowy -K
- sekretarz nadlesnictwa -8
- komendant posterunku strazy lesnej- NS
- inzynier nadzoru - NN
- specjalista ds. pracowniczych - NK



§ 3a.

Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na

rZecz

obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzaciji.

lll. Zadania komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

§4

W skiad biura nadlesnictwa wchodza komorki organizacyjne, ktére realizuja
wymienione zadania:

1. Dzialy:

nizej

1) Dziat Gospodarki Lesnej- kierowany przez zastepce nadlesniczego.

Do zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy realizacja zadan z zakresu:
- nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu,
- ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody,
- fowiectwa,
- zagospodarowania,
- uzytkowania i urzgdzania lasu oraz edukac;ji,
- zagospodarowania turystycznego,
- gospodarki tgkowo-rolnej,
- sprzedazy drewna i obrotu materiatowego,
- obstugi projekiéw srodowiskowych (pozyskanie funduszy zewnetrznych),

- prowadzenia spraw zwiazanych z obrotem gruntami: przejmowanie,
sprzedaz, kupno oraz ich udostepnianie, a takze dotyczgce naruszenia granic

Laséw Panstwowych, roszczen itp.,
- prowadzenia spraw z zakresu planowania przestrzennego,
- ,Public relations”,
- prowadzenia stanu posiadania ewidencji laséw i gruntow,
- geomatyki- prowadzeniem lesnej mapy numerycznej (LMN),
- podatkdw- lesnego i rolnego.

Zastepca nadle$niczego w szczegdlnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze
sprzedaza drewna, obrotem materiatowym, a takze dotyczace stanu posiadania,
ewidencji laséw i gruntéw oraz ich udostepniania. Nadzoruje réwniez catoksztatt
zagadnierh zwigzanych z utrzymaniem spdjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa
SILP oraz SIP, z obsitugg systemu informatycznego nadle$nictwa i urzadzen

peryferyjnych oraz internetowych portali.
Szczegdtowy zakres zadan administratora SILP:

- administruje uprawnieniami i uzytkownikami w SILP i AD,
- administruje ,Stanowiskiem le$niczego” wraz z Le$nikiem+ i Brakarzem,
- administruje EZD oraz BIP,

- uczestniczy we wdrazaniu nowych rozwigzan administracyjno technicznych,



- wdraza nowo zakupiony sprzet komputerowy,

- przygotowuje sprzet komputerowy do zbycia i likwidacji,

- wspomaga uzytkownikéw w obstudze sprzetu, systemu i oprogramowania,

- koordynuje dziatania zwigzane z cyberbezpieczenstwem,

- zapewnia ochrone antywirusuwg na komputerach i smartfonach,

- wspomaga uzytkownikéw w utrzymaniu, konserwaciji i aktualizacji programu
Ptatnik,

- zarzgdza kartami kryptograficznymi oraz certyfikatami lesSnymi,

- zarzadza systemem zdalnego zarzadzania urzgdzeniami mobilnymi (EMM),

- wspiera systemy wideokonferencyjne,

- dba o legalno$¢ oprogramowania,

- zapewnia sprawnos¢ sprzetu komputerowego (drobne, biezgce naprawy).

2) Dziat Finansowo- Ksiggowy- kierowany przez gtéwnego ksiegowego.
Do zadan Dziatu w szczegdlnos$ci nalezy:
- wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych
gospodarki finansowej nadle$nictwa,
- kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentéw finansowo ksiegowych nadlesnictwa,
- windykacja wszystkich naleznosci,
- inicjowanie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych
nadlesnictwa,
- ubezpieczenie spoteczne pracownikow i rozliczenia z Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych (ZUS)
- obstuga Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej (PKZP),
- obstuga programéw zwigzanych z obstugg zatrudnienia pracownikéw,
- prowadzenie rachunkowosci,
- kontrola formalno- rachunkowa dokumentéw ksiegowych,
- sporzadzanie planéw, analiz i sprawozdawczosci finansowo- ksiegowej,
- sporzgdzanie list ptac pracownikéw i zleceniobiorcow.

Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadle$nictwie
oraz zestawienia planéw finansowo- gospodarczych.

3) Dziat Administracyjno- Gospodarczy- kierowany przez sekretarza.
Do zadan dziatu w szczegolnosci nalezy realizacja zadan wynikajgcych
z catoksztattu zagadnien obejmujacych peing obstuge administracyjna:
prowadzenie spraw zwigzanych z:

- sekretariatem nadle$nictwa,

- zaopatrzeniem, magazynem, umundurowaniem, zakupami, sortami bhp,

- remontami,

- utrzymaniem drog lesnych i obiektow melioracyjno- wodnych,

- budowg $rodkéw trwatych oraz utrzymaniem infrastruktury nadlesnictwa,

- transportem i jego ewidencja,

- umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli,



podatkami lokalnymi,

organizacjg i realizacja zaméwien publicznych,

koordynacjg spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalne;j,
prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacijg sktadnikéw majagtkowych
nadlesnictwa,

prowadzeniem biblioteki i sktadnicy akt,

administrowaniem pokojem goscinnym oraz obstugg zebran i narad,
kierowaniem pracg pracownika obstugi,

rozliczeniem za media.

Posterunek Strazy Lesnej- kierowany przez komendanta.

Do zadan Posterunku w szczegoéinosci nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z:

analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,

zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw |1 wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego i sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie,
hadzorowaniem pracy podlegtego Straznika Lesnego,

prowadzeniem magazynu broni,

patrolowaniem obszaréw lesnych w okresie zagrozenia pozarami |
uczestnictwo w akcjach gasniczych,

obstuga Krajowego Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK).

2. Samodzielne stanowiska pracy:
1) inzynier nadzoru- do zadan ktérego w szczegélnosci nalezy:

- prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadleénictwie w zakresie ustalonym
przez nadlesniczego,

- egzekwowanie realizacji zadan pokontrolnych,

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

Inzynier nadzoru prowadzi ponadto zagadnienia z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy. Do zadan inzyniera nadzoru w tym zakresie nalezy:

kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepiséw bhp przez
pracownikow nadlesnictwa oraz kontrola zapisdbw dot. bhp | zasad
certyfikacji w umowach zawieranych z  podmiotami gospodarczymi
$wiadczgcymi ustugi na rzecz nadlesnictwa,

opracowywanie kart ryzyka na stanowiskach pracy,

informowanie pracownikéw i Zzleceniobiorcbw o zagrozeniach dla
bezpieczenstwa i zdrowia wystepujacych w miejscu wykonywania prac na
terenie zaktadu pracy,

organizowanie badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych i uciazliwych dla
zdrowia,

opiniowanie wnioskdéw na leczenie sanatoryjne pracownikéw,



przeprowadzanie szkolen wstepnych dla pracownikéw,
prowadzenie spraw zwigzanych z chorobami zawodowymi i wypadkami
w pracy idrodze do pracy.

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

W szczegoélnosci zobowigzane jest do:

prowadzenia ewidencji osobowej,

przygotowywania danych do naliczenia ptac dla pracownikow

i zleceniobiorcow,

petnienia funkcji koordynatora ds. ochrony danych osobowych

| bezpieczenstwa informacii,

zatatwiania wszystkich spraw kadrowych,

prowadzenia wszystkich spraw socjalnych i emerytalno-rentowych,
zatatwiania spraw zwigzanych ze stazami, szkoleniami i podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych pracownikoéw,

kierowania kandydatéw do pracy na wstepne, okresowe i kontrolne badania
lekarskie,

prowadzenia spraw zwigzanych z delegowaniem pracownikéw, udzielaniem
urlopow, dyscypling pracy,

prowadzenia spraw zwigzanych z leczeniem sanatoryjnym pracownikéw,
sporzgdzania umoéw cywilno-prawnych zleconych przez Nadlesniczego,
prowadzenia spraw zwigzanych z ubezpieczeniami pracownikow,
wspofpraca z instytucjami, placowkami lub podmiotami w zakresie
ubezpieczenia zdrowotnego pracownikow,

prowadzenia spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami,

prowadzenia ewidencji zarzadzen i decyzji nadle$niczego,

wprowadzenia danych do Systemu Wewnetrznej Informacji Prawnej,
prowadzenia zagadnien zwigzanych z obronnoscig oraz ochrona informac;ji
niejawnych,

prowadzenia spraw zwigzanych z PPK.

§ 5.

Lesnictwa:

1. Le$nictwo- kierowane jest przez lesniczego. Le$niczy odpowiedzialny jest za
catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, z
ochrong przed szkodnictwem le$nym i jego zwalczaniem. Podporzadkowany jest
bezposrednio zastgpcy nadlesniczego. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy
pomocy podlesniczego, ktéry mu bezposrednio podlega.

. W czasie nieobecno$ci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie

leSnictwa na czas nieobecnosci lesniczego powinno odbywaé sie na podstawie
tacznego powierzenia mienia, uregulowanego umowg o wspétodpowiedzialnosci,
zawarta na pismie przez pracodawce, lesniczego i podle$niczego, okreslajacg
zakres odpowiedzialno$ci poszczegolnych pracownikéw.

—



IV. Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji

§ 6.

. Kierownicy komdérek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi
pracownikéw wchodzgcych w skiad tych komérek.

. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenie stuzbowe i przed ktorym
odpowiada za ich wykonanie.

. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla,
powinien polecenie to wykonac.

. W przypadku ofrzymania polecenia budzgcego watpliwosci, co do zgodnosci
Z przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na
pi$mie.

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

. Pracownikom nadlesnictwa zakresy czynno$ci ustalajg ich bezposredni przetoZzeni
po zatwierdzeniu przez nadlesniczego.

. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem/przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokdt podpisany przez przekazujacego i przyjmujacego oraz przez
wiasciwego przetozonego.

§7.

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

§8.

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

. Dziennik korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz ewidencja poczty e-
mail sa prowadzone w dziale administracyjno- gospodarczym zgodnie
z instrukcja kancelaryjng w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
(EZD).

. Kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy merytoryczni zobowigzani sa
do prowadzenia dokumentacji spraw zgodnie =z instrukcjg kancelaryjna
i obowigzujacym rzeczowym wykazem akt w zaleznosci od rodzaju sprawy
tradycyjnie i w systemie elekironicznego zarzadzania dokumentacja (EZD).

. Sprawy bfednie skierowane nalezy niezwlocznie przekaza¢ dysponujacemu
rozdziatem spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania wtasciwej komorce
organizacyjne;j.
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6.

. Pracownicy nadleénictwa zobowigzani sa przy wykonywaniu  czynno$ci

stuzbowych do ochrony informagiji niejawnych oraz tajemnicy przedsiebiorstwa.

. Postepowanie w sprawach ochrony informagji nigjawnych regulujg odrebne

przepisy i instrukcje.

. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych reguluja instrukcje: kancelaryjna,

Regulamin Kontroli Wewnetrznej i inne przepisy.

. Dokumentacja z inwentaryzacji przechowywana jest przez pracownika

wskazanego przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

§ 9.

. Wszystkie pisma wychodzace na zewngtrz- poza pismami, ktére z mocy

obowigzujacych przepiséw wymagajg podpisu dwoch uprawnionych 0s6b-
podpisywane sa jednoosobowo przez nadle$niczego, a w razie jego nieobecnosci
w pracy przez zastepce nadiesniczego z pieczatka: wz. nadleéniczego

. Na podstawie pisemnego upowaznienia udzielonego przez nadlesniczego pisma

wychodzgce na zewnatrz w zakresie okreslonym w tym upowaznieniu, moga byé
podpisywane przez pracownika, ktory takie posiada.

. Kierujgcy dziatami pracy oraz samodzielne stanowiska moga podpisywad

wytacznie pisma kierowane do komarek organizacyjnych:
przekazujgce wytyczne i instrukcje akceptowane przez hadlesniczego,
dotyczace postepowania o charakterze wyjasniajacym i informacyjnym.

. Zarzadzenia i decyzje podpisuje nadlesniczy.
. Zaopiniowania przez radce prawnego wymagaja w szczegdlnosci:

- zarzadzenia i decyZje, w tym decyzje administracyjne wydawane przez
nadlesniczego,
- umowy na dostawy ustug, materiatéw i towaréw oraz robét budowlanych,
- umowy i rozwigzania uméw dtugoterminowych iub nietypowych, albo uméw
powodujacych skutki finansowe,
- Umowy i rozwigzania umoéw z kontrahentami,
- pisma rozwigzujgce z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,
- pisma dotyczace roszczen zgtoszonych pod adresem nadlenictwa,
- pisma dotyczace zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
- sprawy dotyczace umorzenia wierzyteinosci,
- zawiadomienia do organéw $cigania,
- inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punku
widzenia.
Pozostate pisma przedktadane nadleséniczemu powinny byé przygotowane
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.



1.

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

Wspotpraca z komorkg wiodacg przy sporzgdzaniu planu finansowo-
gospodarczego oraz przy opracowywaniu zadan obejmujgcych zagadnienia
wykraczajgce poza zakres kompetencji jednej komorki organizacyjne;.

. Przygotowywanie i przekazywanie w zakresie swojego dziatania komébrce
wiodacej danych do sporzadzenia analiz roboczych i okresowych.

. Redagowanie zarzadzen i decyzji nadlesniczego w zakresie swojego dziatania.

. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej
w zakresie swojego dziatania.

. Wspétpraca miedzy sobg wszystkich komoérek organizacyjnych nadlesnictwa
i udzielenie wzajemne] pomocy przy zatatwianiu sprawy do akceptacji
nadlesniczego.

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

. Powiadomienie wtasciwego nadle$nictwa lub organu Policji o kazdym przypadku,
w ktorym istnieje podejrzenie popetnionego przestepstwa lub wykroczenia o
charakterze szkodnictwa lesnego

VI. Postanowienia koncowe
8§11.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie maja
przepisy prawa ogolnego i przepisy wewnetrzne obowiazujgce w Lasach
Panstwowych.

§12.

Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa sa:
1. Schemat organizacyjny nadlesnictwa.

2. Wykaz lesnictw.

3. Wykaz oséb uprawnionych do uzytkowania funkcji ,GLOBAL" w SILP.

4. Wykaz pracownikdw wyznaczonych do udzielania pierwsze] pomocy
przedmedycznej oraz do wykonywania czynnosci w zakresie ochrony
przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.
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