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REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA CZERNIEJEWO

Rozdzial I
Postanowienia ogoélne
§1.

1. Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Czerniejewo, zwany dalej Regulaminermn Organizacyjnym,
okresla organizacj¢ wewngtrzng, szczegolowy zakres zadan komoérek organizacyjnych oraz zasady
funkcjonowania Nadleénictwa.

2. llckro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumicé¢ Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy
Panstwowe,

2) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumicé Dyrcktora Generalnego Lasow Panstwowych
w Warszawie,

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Poznaniu,

4) Regionalnej Dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw
Panstwowych w Poznaniu, stanowiacg aparat wykonawczy Dyrektora,

5) Nadlesniczym - nalezy przez to rozumicé Nadle$niczego Nadle$nictwa Czerniejewo,

6) Nadiesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Czerniejewo,

7) SILP - nalezy przez to rozumicé System Informatyczny Laséw Panstwowych,

8) WEBSILP - nalezy przez to rozumieé¢ system raportowania bazy SILP,

9) SIP — nalezy przez to rozumicé System Informacji Przestrzennej w LP,

10) Ustawie o lasach — nalczy przcz to rozumic¢ ustaw¢ z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach

(Dz. U. 2024 poz. 530).

3. Nadleénictwo dziala na podstawic Ustawy o lasach, aktow wykonawczych do tgj ustawy,
a w szczegolnosci statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego
zalacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Lenictwa
z dnia 18 maja 1994 r., a takZc na podstawie ninicjszego Regulaminu.

4, Nadlesnictwem kieruje Nadlesniczy. Zadania i kompetencje Nadle$niczego okresdla art. 35 Ustawy
o lasach.

5. Poszczegolnymi komorkami w Nadlesnictwie kieruja:

1) Zastgpea Nadleéniczego (symbol Z) — Dzialem Gospodarki Lesne;j,
2) Glowny Ksiggowy (symbol K) - Dzialem Finansowo-Ksiggowym,
3) Sekretarz Nadlcénictwa (symbol S) — Dzialem Administracyjno-Gospodarczym,

4) Komendant Posterunku Strazy Lesnej (symbol NS} — Posterunkiem Strazy Lesnc).



Rozdzial Il
Struktura organizacyjna Nadlesnictwa Czerniejewo
§2.
. Nadle$nictwem kieruje Nadlesniczy, ktory zarzadza caloksztaltem dzialalnodci Nadlesnictwa
na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petna odpowiedzialnos¢. Nadle$niczy
reprezentuje Nadle$nictwo na zewnatrz.
. Nadleéniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze Nadlesnictwa, w szczegolno$ci
ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewngtrznej i regulamin
pracy. Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadlesnictwa.
. Nadlesniczy moze upowaznia¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych przez
niego sprawach.
. W razie nieobecnosci Nadle$niczego praca Nadlesnictwa kieruje zastgpca Nadle$niczego, ktory jest
uprawniony do skladania o$wiadczen woli i wiedzy w imieniu Nadlesniczego i Nadlesnictwa
w okresie, w ktorym Nadlesniczy jest nieobecny w pracy. W razie nieobecnosci zastgpcy
Nadlesniczego zastepstwo pelni wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik Nadlesnictwa.
§3.

. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowig:
1) biuro Nadlesnictwa, skladajace si¢ z:

a) dzialow,

b) samodzielnych stanowisk pracy,
2) lesnictwa,
3) gospodarstwo szkotkarskie.
. W sklad struktury organizacyjnej Nadle$nictwa wchodza:
1) dzialy:

a) gospodarki lesnej [ZG], kierowany przez zastepce Nadlesniczego,

b) finansowo-ksiggowy [KF], kierowany przez gldéwnego ksiggowego,

c) administracyjno-gospodarczy [SA], kierowany przez sekretarza Nadle$nictwa,

d) posterunek strazy lesnej [NS}), kierowany przez komendanta Posterunku Strazy Lesnej,
2) samodzielne stanowiska pracy:

a) inzynier nadzoru [NN],

b) ds. bezpieczenstwa i higieny pracy [NB],

¢) ds. pracowniczych [NK],
3) 10 lednictw:

a) Lesnictwo Jezierce (nr 1),

b) Lesnictwo Karw (nr 2),

¢) Lesnictwo Linery (nr 3),

d} Lesnictwo Promno (nr 4),



¢) Lesnictwo Dzikowy Bor (nr 5),

f) Lesnictwo Milkarowo (nr 6),

g) Lesnictwo Nekiclka (nr 7),

h) Lesnictwo Podstolice (nr 8),

i) Lecsnictwo Slomowko (nr 9),

j) Lesnictwo Podgaj (nr 10 - le$nictwo wydzierzawionc),
4) Gospodarstwo Szkolkarskic — Szkotka Lesna Jezierce.

§4.
. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio: zastgpca Nadle$niczego, inzynier nadzoru, gléwny
ksiggowy, sckrctarz Nadle$nictwa, komendant Posterunku Strazy Lesnej, stanowisko
ds. pracowniczych, stanowisko ds. bezpicczenstwa i higieny pracy.
. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach dzialow pracy podlegajg
bezposrednio osobom kicrujgcym tymi dziatami.
. Lesniczy podlega bezposrednio zastgpcy Nadles$niczego, natomiast podle$niczy przydzielony
do pracy w danym le$nictwic — leéniczemu.
. Kazde stanowisko podlega bezpoérednio jednemu przelozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia
stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wlasciwe wykonanie.
. Pracownik, ktory otrzyma poleccenie od przelozonego wyzszego szczebla, powinien polecenic
to wykonaé, zawiadamiajac o tym - w miarg mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem - swojego
bezposredniego przelozonego.
. W przypadku polecenia budzacego watpliwosci co do zgodno$ci z przepisami prawa, pracownikowi
przystuguje prawo zadania potwierdzenia polecenia na pismie.
. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komérce organizacyjne)
lub zespole zadaniowym, pozostajc on w zaleznosci stuzbowej w zakresie wyznaczonych zadan,
od kicrownika dancj komorki organizacyjnej lub przewodniczacego zespotu zadaniowego.
. Kazdy pracownik Nadlcénictwa zobowigzany jest do zabezpieczenia powierzonych pracownikowi
sktadnikow majatkowych, dokumentow oraz pomicszczen przed kradziezg i zniszczeniem, ponadto
pracownicy zaliczeni do Stuzby Lesnej zgodnie z art. 45 ust. 1 Ustawy o lasach zobowiazani sa do
zwalczania przest¢gpstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony przyrody oraz
wykonywaniem innych zadan w zakresic ochrony micnia.
§ 5.

. Pracownikom Nadlesnictwa zakresy czynnosci ustalaja ich bezposredni przetozeni, na podstawie
kompetencji komoérki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony.
. Zakres czynnosci podlega zatwierdzeniu przez Nadle$niczego.

. Zakresy czynnosci wrgczanc sg pracownikom na pismic za pokwitowaniem.



Rozdzial III

Podzial zadan komorek organizacyjnych i zadania wspélne

§ 6.

1. Dzialy:
1) Dzial Gospodarki LesSnej - ZG

a)
b)

c)

d)

Dzialem Gospodarki Lesnej i praca lesniczych kieruje zast¢pca Nadlesniczego.

Zastepca Nadle$niczego, w szczegdinoci:
nadzoruje i prowadzi sprawy zwiazane ze sprzedaza drewna, obrotem materialowym, a takze
dotyczacym stanu posiadania, ewidencji lasow 1 gruntow oraz ich udostgpniania; nadzoruje
realizacj¢ zadan zwiazanych z prowadzeniem gospodarki le$nej w lasach niestanowigcych
wlasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym przez Starosig),

— sprawuje kontrole nad systemem prowadzonej gospodarki lesnej speiniajacej wszystkie
wymagania kryteriow PEFC, jest odpowiedzialny za wdrozenie i spetnianic wymagan w
ramach posiadanych certyfikatow gospodarki lesnej.

— nadzoruje i prowadzi sprawy zwijzane z utrzymaniem spojnosci, funkcjonalnosci
bezpieczenstwa SILP, prowadzi sprawy zwigzane z obstuga systemu informatycznego
Nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali.

— prowadzi kontrol¢ funkcjonalng w Nadlesnictwie w zakresic ustalonym przez
Nadlesniczego, w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji
prac gospodarczych w Nadlesnictwie.

— wspdlpracuje z inzynierami nadzoru w zakresie prowadzonej gospodarki lesnej
nadzoruje dzialalnos¢ rzecznika prasowego oraz konsultanta ds. laséw o zwigkszonej funkcji
spolecznej.

Do zadan dziatu nalezy prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z planowaniem,

organizacja, koordynacjg, nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa i selekcji, hodowli lasu,

ochrony lasu i przyrody, utrzymania drog i melioracji, ochrony przeciwpozarowe;,
zagospodarowania, uzytkowania lasu i urzadzania lasu, geomatyki oraz edukacji lesne;.

Zadania z zakresu zagospodarowania lasu:

— opracowywanie i sporzadzanie planow gospodarczych na podstawie operatow
urzgdzeniowych i materialow przygotowywanych przez lesniczych,
prowadzenie caloksztattu spraw dot. genetyki, selekcji 1 nasiennictwa,

— prowadzenie caloksztaltu prac dot. hodowli lasu,

Zadania z zakresu ochrony lasu, ochrony przyrody i ochrony przeciwpozarowe;:

— opracowywanie i sporzadzanie planoéw gospodarczych na podstawie operatow

urzadzeniowych i materialéw przygotowywanych przez lesniczych,



£)

h)

podejmowanie niczb¢dnych zabicgow profilaktycznych 1 ratowniczych przeciwko
szkodnikom owadzim i grzybom pasozytniczym, a takic zabicgéw majacych na cclu
ochrong upraw 1 mtodnikow przed szkodami powodowanymi przez zwierzyng,

ustalanic zasad postgpowania ochronnego i zapobicgawczego w odniesieniu do terendéw
lesnych narazonych na szkody przemystowe,

prowadzenie caloksztaltu spraw i wspolpraca w zakresic ochrony przyrody z organami
administracji rzadowej i samorzadowej, a takze innymi organizacjami i instytucjami,
prowadzenie caloksztaltu polityki informacyjnej Nadlesnictwa oraz pelnienic funkcji
rzecznika prasowego i konsultanta ds. lasow o zwigkszonej funkcji spoleczne;),
analizowanie wystepujacych zagrozein pozarowych obszarow lesnych,

prowadzenic spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym lasu oraz nadzér nad
przestrzeganiem przepisow dot. bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

wspolpraca z lokalnymi Komendami Strazy Pozarnych i Komendami Policji.

Zadania z zakresu nadzoru nad lasami innej wlasnosci (prowadzonego na podstawie

,Porozumienia” zawartego pomigdzy Starosta, a Nadle$niczym):

prowadzenie nadzoru i kontroli realizacji zadan zawartych w uproszczonych planach
urzgdzania lasu oraz Kkontrole wykonywania obowiazkow wiascicieli dot. trwalego
utrzymywania laséw i zapewnienia cigglosei ich uzytkowania,

cechowanie drewna oraz prowadzenie ewidencji pozyskanego drewna na podstawie
wystawionych swiadectw stwierdzajacych legalnosé pozyskanego drewna,

wydawanic opinii na wykonanic zabiegdow w lasach, ktore nie posiadaja aktualnic
opracowanych planow urzadzenia laséw oraz nadzor i kontrolg realizacji zadan zawartych

w decyzji wydanych przez Staroste.

Zadania z zakresu geomatyki, edukacji przyrodniczo-lesnej i turystyki:

opracowywanie 1 sporzadzanic plandéw gospodarczych na podstawie operatow
urzadzeniowych i materialdw przygotowywanych przez lesniczych,

prowadzenic caloksztaltu spraw 1 wspdlpraca w zakresie edukacji le$nej z organami
administracji rzadowej i samorzadowej, a takze innymi organizacjami i instytucjami,
prowadzenic caloksztaltu spraw w zakrcsic zagospodarowania turystycznego obicktow
lesnych 1 miejsc masowego wypoczynku na terenach leSnych,

obstuguje i aktualizujc Lesng Mapg Numeryczng Nadlesnictwa,

prowadzenie sprawy z zakresu biezacego utrzymania drog 1 melioracji wodnych.

Zadania z zakresu stanu posiadania:

prowadzenie ewidencji stanu posiadania, gromadzenic dokumecntacji miczbednc
do wprowadzenia zmian w obrg¢bic wewngtrznym i zewngtrznym gruntdéw wchodzacych

w sklad Nadlesnictwa,



prowadzenie uméw najmu, dzierzaw gruntow lesnych i nielesnych oraz spraw zwigzanych
z kupnem, wymiang i sprzedaza gruntdéw Nadlesnictwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem granic majgtku Skarbu Pafstwa
pozostajacego w zarzadzie Nadlesnictwa,

prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem podatkéw rolnych i lesnych.

i) Zadania z zakresu sprzedazy i marketingu:

sporzadzanie planoéw sprzedazy drewna, sporzadzanie propozycji cennikow detalicznych
oraz organizacja ré6znych form sprzedazy drewna zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
nadzoér nad sprzedazg drewna oraz dokonywanie analiz prawidlowosci zagospodarowania
pozyskanego surowca drzewnego, dbato$c¢ o prawidlowa rotacjg drewna bedacego na stanie
nadlesénictwa,

merytoryczna kontrola dokumentacji sprzedazy drewna.

j) Zadania z zakresu uzytkowania lasu i gospodarki drewnem:

instruowanie le$niczych w zakresie sporzadzania szacunkow brakarskich, pozyskania
i zrywki drewna oraz pozyskania uzytkéw niedrzewnych,

sporzgdzanic planow  pozyskania sortymentow drzewnych i uzytkéw niedrzewnych
oraz analiza ich wykonawstwa,

dbatosé 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 produktéw niedrzewnych,
wspolpraca przy tworzeniu PUL,

realizacja zapiséw PUL,

prowadzenie ewidencji drewna w podsystemie Gospodarka Towarowa Systemu
Informatycznego Lasow Panstwowych,

wystawianie dokumentéw sprzedazy na drewno, wykorzystujagc podsystem Gospodarka
Towarowa SILP oraz SILP WEB,

rozliczanie i prowadzenie ewidencji reklamacji,

przeprowadzanie transferéw danych ,,2” 1 ,,do” rejestratora leSniczego oraz kontrola
i gromadzenie zwigzanej z tym dokumentac;i,

sprawdzanie pod wzglgdem formalnym asygnat i kwitdow wywozowych,

sporzadzanie sprawozdawczosci zwigzane]j z obrotem drewna,

dokonywanie inwentaryzacji drewna w podsystemie Gospodarka Towarowa.

k) Zadania Administratora systemu SILP (nie wydzielono odrgbnego stanowiska):

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem spdjno$ci, funkcjonalnosci bezpieczenstwa
SILP, prowadzi sprawy zwigzane z obsluga systemu informatycznego NadlesSnictwa

i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali,



— zapcwnienic  prawidlowego funkcjonowania SILP  we  wszystkich komorkach
organizacyjnych,
przckazywanic wszelkich informacji dotyczacych nieprawidlowosci wystgpujgcych
w programie do RDLP,
— biezgce archiwizowanic programéw uzytkowych,
nadzor nad stosowanicm przepisOw o prawic autorskim w odniesieniu do uzytkowancgo
oprogramowania oraz prowadzenie dokumentacji licencyjnej w tym zakresie,
prowadzenic zakupow sprzgtu informatycznego 1 oprogramowania dla potrzeb
Nadlesnictwa,
administrowanic wyodrgbniong strona BIP Nadlesnictwa,
— nadzor nad bezpieczenstwem systemoéw informatycznych, administracja uprawnicniami
uzytkownikow, zarzadzanic certyfikatami clektronicznymi i kartami kryptograficznymai.
1) Organizacja i technologia pracy:
ustalanie potrzeb zakupu érodkow do pracy, zasad organizacji dla wszystkich prac le$nych
oraz kolejnosci i harmonogramu wykonawstwa robot w oparciu o rozmiary i pilnosci zadan,
kontrola funkcjonalna jakosci pracy i dyscypliny pracy oraz nadzér merytoryczny i formalny
nad dokumentacja sporzadzang przez leSniczych w zakresic planowanych 1 realizowanych
prac lesnych,
prowadzenic szkolen, nadzor oraz gromadzenic niczbg¢dne) dokumentacji technicznej
i technologicznej w zakresie stosowanych 1 wdrazanych nowych technik i technologii pracy,
— przygotowaniec materialdw do przeprowadzenia przetargdw publicznych w zakresie prac
le$nych oraz kontrola i analiza realizacji zamowien publicznych w powyzszym zakresic,
- sprawdzanic poprawnosci i zgodnosci wykonywanych prac z zasadami certyfikatu FSC
oraz PEFC.
2) Dzial Finansowo-Ksiggowy KF
a) Dzialem Finansowo-Ksiggowym kieruje Glowny Ksiggowy, ktéry wykonuje zadania i ponosi
odpowicdzialno§¢ w zakresie wykonywania zadafn zwigzanych z prowadzenicm spraw
dotyczacych gospodarki finansowej Nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidencji ksiggowej
prowadzonej w ramach kontroli wewngtrznej dokumentéw finansowo-ksiggowych
nadlesnictwa, windykacji wszystkich nalcznosci.
b) Opracowuje regulamin kontroli wewngtrznej i obiegu dokumentéw w Nadlesniciwic
oraz zestawienia planéw finansowo-gospodarczych.
c) Zajmuje si¢ rachunkowoscig, naliczaniem plac pracownikéw Nadlesnictwa, kontrolg
formalno-rachunkowa, analizg i sprawozdawczoscia finansowo-ksiggowa.

d) Prowadzi sprawy zwiazanc z ubezpieczeniami i placami pracownikow.



¢) Koordynuje sprawy dotyczace ochrony danych w Nadlesnictwie (RODOQ) oraz koordynuje
zbieranie informacji i udzielania odpowiedzi na pytania w zakresie informacji publicznej
i informacji o $rodowisku.
f) Do zadan z zakresu ksiggowosci i finanséw naleza w szczegolnosci:
- ocena prawidlowosci, legalnoscei podejmowanych decyzji przynoszacych zobowigzania
finansowe i ich realizacja,
ewidencja, sprawdzanie, dekretowanie i ksiggowanic dokumentéw zakupu materialow
i ushug,
— dokonywanie rozliczen podatkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
ewidencja i egzekwowanie naleznosci z tytutu zawartych przez Nadle$nictwo umow,
— wspotpraca z odpowiednimi bankami,
prowadzenie gospodarki wynagrodzeniami, prowadzenie dokumentacji dotyczacej
Zakladu Ubezpieczen Spolecznych oraz podatku dochodowego od o0séb fizycznych,
— prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych Nadlesnictwa
i jej rozliczaniem w zakresie okreslonym w Instrukcji Inwentaryzacyjnej,
— sporzadzenie sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci finansowej Nadle$nictwa.
g) Do zadan z zakresu planowania naleza w szczegolnosci:

—  sporzadzanie na podstawie planéw urzadzeniowych i wytycznych DGLP oraz RDLP
w Poznaniu — przy wspoludziale wlasciwych komoérek organizacyjnych — wieloletnich,
rocznych, kwartalnych 1 operatywnych (kampanijnych i1 wycinkowych) planow
techniczno-ckonomicznych Nadle§nictwa,

—  nadzér nad gospodarka wynagrodzeniami w powiazantu z zalozeniami planowanymi,
gospodarowanie Funduszem Swiadczeni Socjalnych w oparciu o decyzje Nadlesniczego.
Planowanie wydatkéw z FSS oraz ustalanic wytycznych w tcj sprawie w porozumicniu ze
specjalista ds. pracowniczych,
sporzadzanie analiz ekonomicznych, okresowych i problemowych,

—  prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong danych osobowych (RODO),
koordynacja zbierania informacji i udzielania odpowiedzi na pytania w zakresie informacji
publicznej i informacji o $srodowisku.

3) Dzial Administracyjno-Gospodarczy — SA
a) Dzialem Administracyjno-Gospodarczym kieruje Sekretarz Nadlesnictwa,
b) Sekretarz wspdlpracuje z Zastgpcg Nadlesniczego i Glownym Ksiggowym.
c) Jest odpowiedzialny za caloksztalt spraw zwigzanych z peing obstugg administracji
Nadle$nictwa.

d) Do zadan dzialu Administracyjno-Gospodarczego naleza w szczegolnoscei:
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sprawowanic nadzoru nad administracja nicruchomo$ciami, obicktami i budynkami
stanowigcymi wlasnosc lub bgdacymi w uzytkowaniu Nadle$nictwa oraz urzadzeniami,
sprzgtem, wyposazenicm biurowym Nadlesnictwa, lacznic z ubezpieczeniem tego majatku,

— czuwanie nad prawidlowoscia przekazywania sSrodkéw trwalych osobom materialnic
odpowiedzialnym,

— zaopatrywanie wszystkich komorek organizacyjnych Nadlesnictwa w niczbgdny sprzgt,
maszyny i urzadzenia biurowe oraz artykuly przemystowe,

— prowadzenie gospodarki magazynowej w zakresic matcrialow zaopatrzeniowych
oraz obrot produktow niedrzewnych,

— prowadzenic skladnicy akt,
prowadzenie cwidencji dokumentow przychodzacych i wychodzacych oraz obshugi
korespondencyjnej Nadlesnictwa,
prowadzenie dzialalnoéci transportowe;,

— prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka nieruchomosciami,
sporzadzanie plandéw remontdw i inwestycji na podstawic materialow przygotowanych
przez lesniczych i operatow urzadzeniowych,
prowadzenic nadzoru nad gospodarka inwestycyjng i remontowg oraz opracowanic
sprawozdawczosci remontowo-inwestycyjnej,

— kontrola sprawnosci technicznej i zabezpicczenia budynkow administracyjnych,
gospodarczych i obiektow zaplecza technicznego,

— przeprowadzanic okresowych przegladéw i ocen stanu technicznego budynkow,
prowadzenie rozliczen wykonywanych robot pod wzglgdem materialowym i finansowym
oraz kontrole dokonywanych wycen i obmiardw kosztorysowych oraz rachunkdéw
za roboty zlecone,

— sporzadzanic sprawozdan i naliczanic oplat za gospodarcze korzystanic zc Srodowiska,
prowadzenic  procedur i gromadzenic dokumentacji zwigzancj z zamowieniami
publicznymi w Nadle$nictwie,
redagowanic strony internetowej Systemu Wewngtrzne) Informacji Prawnej (SWIP),

— prowadzenic obstugi sekretariatu Nadle$nictwa,
ewidencjonowanic zarzadzen i decyzji Nadleéniczego,

— prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwanicm Srodkow zewngtrznych na inwestycje,
organizacja obstugi prawnej Nadlesnictwa.

4) Posterunek Strazy Lesnej — NS

a) Posterunkiem Strazy Lesnej kieruje Komendant.



b) Posterunek wykonuje zadania polegajace na zwalczaniu przestgpstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia bgdacego w zarzadzie Lasow Panstwowych,

w zasiggu terytorialnym Nadlesnictwa.

¢) Do jego zadan nalezy w szczegolnosci:

— analiza stanu zagrozenia szkodnictwem le$nym, sporzadzanie ramowych planoéw pracy
oraz sprawozdan 2z wykonanych czynnosci Nadle$niczemu oraz prowadzenie
sprawozdawczo$ci w zakresie szkodnictwa leSnego,

~ wykonywanie zadan przypisanych straznikom le$nym, wymienionym w art. 47 ust. 2
Ustawy o lasach,

— wykonywanie patroli dziennych i nocnych oraz obserwacji w terenie, udzialu
w zasadzkach i lokalnych akcjach majgcych na celu ujecie sprawcéw szkodnictwa lesnego,

— kontrolowanie legalnosci pochodzenia sktadowanego i przewozonego drewna, pozyskanej
zwierzyny i zlowionych 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 ochrona lasow przed szkodnictwem
i ochrong mienia Lasow Panstwowych,

— wykonywanie patroli przeciwpozarowych i uczestniczenie w akcjach gasniczych,
prowadzeniu dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem zgloszen o szkodnictwie,
prowadzeniem oraz rejestracjg zakonczonych dochodzen i spraw o wykroczenia,

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

— prowadzenie magazynu broni i amunicji.

d) Zgodnic z art. 48 Ustawy o lasach uprawnicnia strainika leSncgo w zakresic zwalczania
szkodnictwa le$nego przystuguja Nadlesniczemu, zastgpcy Nadlesniczego oraz inzynierowi
nadzoru, lesniczemu i podlesniczemu.

2. Samodzielne stanowiska pracy:
1) Inzynier Nadzoru — NN
a) Inzynier nadzoru sprawuje funkcjonalng kontrolg prawidtowosci wykonywania czynnosci
gospodarczych w Nadlesnictwie, w tym wydaja zalecenia w trybie ustalonym przez

Nadleéniczego.

b) Scisle wspélpracuje z zastepca Nadleéniczego w zakresie wzajemnego konsultowania
zagadniefi problemowych, przekazywaniu uwag i spostrzezeni dotyczacych stosowanych
technologii, pracochtonnosci oraz btgdow i usterek wykonawstwa celem ich eliminacji.

¢) Do zadan inzyniera nadzoru nalezy:



kontrola i ocena realizacji zadan gospodarczych w le$nictwach, zgodnie z obowigzujgcymi
instrukcjami | wytycznymi merytorycznymi pod wzglgdem jakosciowym 1 ilosciowym
czynnosci ustalonych i wynikajacych z planow urzgdzania lasu, zatwierdzonych wnioskéow
gospodarczych, oraz dokumentacji przetargowe;j,

kontrola wszelkich operacji zwigzanych z gospodarkg drewnem oraz innymi produktami
i matcriatami, kontrola poprawnosci wystawianych dokumentow,

kontrola jakosci merytorycznej dokumentacji prowadzone) przez komdrki organizacyjne
Nadles$nictwa,

kontrola poprawnosci dckretacji kosztow w Nadle$nictwic oraz zgodno$¢ ksigg
rachunkowych z dokumentami zrodlowymi,

nadzor 1 kontrola stanu zabezpieczenia majatku ruchomego oraz lasow przed
szkodnictwem, w tym kontrola poprawnosci obicgu dokumentow, materiatéw 1 produktow
oraz ujawnianie niegospodarnosci, marnotrawstwa i naduzy¢,

kontrola zabezpieczenia terenow lesnych i obiektow przed pozarami oraz kontrola
przestrzegania przepisdOw bezpieczefistwa przeciwpozarowego 1 higieny pracy przez
wszystkich pracownikow Nadlesnictwa,

sprawdzanie stanu realizacji zalecenn pokontrolnych begdacych wynikiem kontroli
zewngtrznych oraz oceng stanu realizachi zalecen i zarzadzen pokontrolnych bedacych
wynikiem kontroli wewngtrzngj,

kontrola zakladéw ushig leSnych pod wzgledem przestrzegania przepisow  bhp,
wyposazenia technicznego oraz przestrzegania zasad w ramach posiadanych certyfikatow
gospodarki lesncj,

prowadzenic biczgcej kontroli prawidlowosci wykonania czynnosci gospodarczych
w lesnictwic Podgaj, a w szczegdlnosci kontrola wyznaczania i1 cigé r¢bnych, przed
rgbnych, odnowicnia lasu oraz zabiegow piclggnacyjnych,

dokumentowanic i przecchowywanie dokumentacji kontroli, sporzadzanie analiz wynikow
kontroli, a takZze opracowywanic informacji i wnioskdow w zakresic zleconym przez
Nadles$niczego,

w zakresie zleconym przez Nadlesniczego — oceng skutecznosci dzialan Strazy Lesncj
i przedkiadanic nadlesniczemu stosownych wnioskow,

udzial w rozpatrywaniu rcklamacji ilosciowych i jakosciowych w odnicsieniu do surowca
drzewnego i produktéw niedrzewnych,

sprawowanic kontroli wszelkich prac zwigzanych z gospodarka lowiccka na terenie
Nadlcsnictwa, a w szczegolnosci podpisanych porozumien pomigdzy kotami fowicckimi

i Nadle$nictwem,
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- sprawowanie kontroli merytorycznej nad planami lowieckimi zatwierdzonymi przez
Nadle$niczego a w szczegoinosci nad wykonaniem planu odstrzatu roku poprzedniego,
— kontrola merytoryczna drukéw inwentaryzacji zwierzyny, sktadanych dla poszczegoInych
obwodow towieckich,
— promadzenie i archiwizowanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z zagadnieniami
gospodarki towieckiej.
2) Stanowisko ds. pracowniczych - NK

Do zadah tego stanowiska nalezy prowadzenie catoksztaltu spraw pracowniczych,

w szczegolnosc:

a) Prowadzenic caloksztaltu spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy,
Ponadzakladowego Ukladu Zbiorowego Pracy dla pracownikéw LP, Regulaminu Pracy oraz
innych unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie dla pracownikow
Nadlesnictwa.

b) Prowadzenie dokumentacji dot. premiowania i dodatkow do plac.

¢) Prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow.

d) Opracowywanie, wdrazanie i aktualizowanie regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy
w Nadlesnictwie.

e) Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z réznymi formami szkolenia zawodowego,
doksztalcania i podnoszenia kwalifikacji pracownikow.

f) Organizacja przyjec osob na staze zawodowe i praktyki.

g) Nadzér i ewidencjonowanie czynnosci zdawczo — odbiorczych w lesnictwach.

h) Organizacja badan wstepnych i okresowych dla pracownikow Nadlesnictwa.

i) Prowadzenie ewidencji osobowej oraz wszystkich spraw kadrowych.

j) Prowadzenie spraw zwigzanych z delegowaniem pracownikéw, udzielaniem urlopow,
dyscypling pracy.

k) Gromadzenie i archiwizacja wszelkiej dokumentacji zwigzanej ze sprawami pracowniczymi.

3) Stanowisko ds. bezpieczeiistwa i higieny pracy — NB

Do zadai tego stanowiska nalezy prowadzenie caloksztaltu spraw zwianych z bezpieczenstwem

i higieng pracy, w szczegodlnosci:

a) Kontrola przyczyn wypadkowosci i chorob zawodowych- analizowanie danych i prowadzenie
dziatalnosci profilaktycznej i podejmowanie érodkow zaradezych w skali Nadlesnictwa.

b) Sporzadzanie oceny ryzyka zawodowego dla poszczegdlnych pracownikow.

¢) Organizacja szkolen wstgpnych i okresowych BHP dla pracownikow.

d) Nadzor nad realizacja zarzadzen pokontrolnych dotyczacych bhp oraz kontrola znajomosci
przepisow bhp przez pracownikow.

3. Les$nictwa, Szkotka lesna — ZL, ZLS

1) Le$nictwo kierowane jest przez Lesniczego.
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2) Lesniczy odpowiada za calo$¢ spraw zwigzanych z prowadzenicm powicrzonego leSnictwa,
wykonuje badz nadzoruje wszystkic czynnoSci techniczno-gospodarcze, ochronne
i administracyjne. Leéniczy podlega bezposrednio zastgpey Nadlesniczego.

3) Do pomocy lesniczemu w pracach techniczno-gospodarczych, ochronnych i administracyjnych
jest przydziclony podlesniczy, a takie w wypadku braku cgzaminu do Shuzby Lesncj instruktor
techniczny.

4) W zalezno$ci stuzbowej podlesniczy i instruktor techniczny podlega bezposrednio lesniczemu,

5) Lesniczy i podlesniczy wykonuje zadania zwigzanc z ochrong przed szkodnictwem fesnym i jego
zwalczanicm, korzystajac z uprawnienl okreslonych w Ustawie o lasach.

6) Szczegodlowy zakres cbowigzkow i odpowiedzialnosdcei stuzbowej lesniczego oraz podleéniczego
okrcslajg zakresy ich obowigzkow i odpowiedzialnosci.

7) W czasic nicobecnosci lesniczego zastgpuje go podlesniczy. Przeckazanie le$nictwa na czas
nicobeenosci lesniczego odbywa si¢ w szezegdlnosci na podstawie facznego powierzenia mienia,
urcgulowanego umowg o wspolodpowicdzialnosci zawarta na piSmie, przez pracodawce,

lesniczego i podlesniczego, okre$lajaca zakres odpowicdzialno$ci poszezegolnych pracownikow.

§7.

Zadania wspolne komérek organizacyjnych:

1.

8.
9.

Wspolpraca z dzialem finansowo-ksiggowym przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego
oraz przy opracowywaniu projcktow zadan obejmujacych zagadnienia wykraczajace poza zakres
kompetencji jednej komérki organizacyjne;j.

Przygotowywanie i przekazywanie, w zakresic swojego dzialania, komoérce wiodacej danych
do sporzgdzania analiz rocznych 1 okresowych.

Stale podnoszenic kwalifikacji zawodowych pracownikéw poprzez zglaszanic potrzeb szkolen
w zakresic swojego dzialania,

Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewngtrzne] w zakresic swego dziatania.

Redagowanic zarzadzen i decyzji nadlesniczego w zakresie swoich kompetencji.

. Obstuga modutow funkcjonalnych SILP i SILPWEB wg merytorycznych kompetencji dzialania

komérki organizacyjnej.

. Zamieszczanie 1 aktualizowanie informacji publicznej na stronic internetowej Nadleénictwa

Czerniejewo wg kompctencji dzialow.
Redagowanie strony intermetowej Biuletynu Informacji Publicznej wg kompetencji dzialow.

Kontrola merytoryczna dokumentéw dotyczacych dzialania komorki organizacyjne).

10.Merytoryczne przygotowanic dokumentow dotyczacych postgpowan w sprawach o udziclanic

zamOwicn publicznych, uzyskania funduszy i $rodkdw pomocowych.

11.Sporzadzanic rocznej analizy gospodarczej w zakresic dziatania komorki organizacyjnej.

12.Udostgpnianic informacji publicznej w trybie ,na wniosek™ w zakresie kompetencji komorki

organizacyjne;j.
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13.Zapoznanie osdéb lub podmiotow zewngtrznych, ktore uzyskaty dostgp do tajemnicy
przedsicbiorstwa o obowigzujacych w Nadlesnictwie zasadach ochrony tajemnicy przedsigbiorstwa,
jak i odbieranie od zainteresowanych stosownego o$wiadczenia — zgodnie z obowigzujacymi
regulacjami prawnymi w Lasach Panstwowych.

14.0chrona mienia LP przed szkodnictwem le$nym.

15.Wdrazanie strategicznych projektéw w zakresie kompetencji komorki organizacyjne;.

16.Zapewnienie przetwarzania danych osobowych w sposdb gwarantujacy ich ochrong.

Rozdzial 1V
Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji
§8.

1. W Nadleénictwie dla wykonania konkretnego =zadania jest wyznaczona jedna komorka
organizacyjna, jako komorka wiodaca.

2. Wszyscy pracownicy sa zobowigzani prowadzi¢ dokumentacj¢ poszczegélnych spraw zgodnie
z instrukcja kancelaryjng.

3. Pracownicy Nadle$nictwa zobowiazani s przy wykonywaniu czynnosci do ochrony informacji
nicjawnych oraz tajemnicy przedsigbiorstwa.

4. Postgpowanie w sprawach informacji niejawnych regulujg odrgbne przepisy 1 instrukcje.

5. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych reguluje instrukcja kancelaryjna.

6. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie poszczeg6lnych
dzialoéw oraz stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej, opracowany i uaktualniony
przez gléwnego ksiggowego, a zatwierdzony przez Nadlesniczego.

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

§9.

1. Wszystkie komorki Nadlesnictwa przy zalatwianiu spraw zobowiazane s3 do wspolpracy migdzy
sobg i udzielania wzajemnej pomocy.

2. Wspoldzialanie poszczegolnych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym konsultowaniu,
zglaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej w $rodkach technicznych —
z inicjatywy wiasnej lub na zadanie komorki organizacyjnej wyznaczonej do zalatwienia sprawy
(wiodacej).

3. Komoérki organizacyjne zobowigzane sa do korzystania z zasobéw danych w SILP i SILPWEB
oraz ich analizowania, przetwarzania jak rowniez interpretowania na potrzeby wlasnych
kompetencji. Zadanie przekazania informacji dostgpnych w SILP i SILPWEB od komérki
organizacyjnej je wytwarzajacej jest niedopuszczalne.

4. Kwestie watpliwe lub sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw rozstrzygaja:

1) kierownicy komoérek organizacyjnych,
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2) Nadlecsniczy.
§ 10.

1. Pisma wychodzgce na zewnatrz - poza pismami, ktdre z mocy obowigzujacych przepisow wymagaja
podpisu dwaéch osob — podpisywane sa jednoosobowo.

2. Pisma kicrowanc do jednostek nadrz¢dnych, rownorzg¢dnych, wiladz terenowych, organizacji
politycznych i spolecznych oraz pisma kicrowanc do jednostck organizacyjnych o tresci
dyrektywnej, podpisuje Nadlesniczy lub zastgpca Nadlesniczego. Pisma procesowe podpisuje
Nadlesniczy lub radca prawny w ramach udzicloncgo pelnomocnictwa.

3. Zarzadzenia i decyzje podpisuje Nadlesniczy.

4. Zaopiniowania przez radc¢ prawncgo wymagajg w szczegdlnosci:

1) umowy i rozwigzania umow diugoterminowych lub nietypowych, albo uméw powodujacych
skutki finansowe,

2) pisma rozwiazujace z pracownikami stosunek pracy bez wypowiedzenia,

3} pisma dotyczgce roszczen zgloszonych pod adresem Nadlesnictwa,

4) pisma dotyczace zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

5) sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnoscei,

6) zawiadomicnia do organdw $cigania z prawnego punktu widzenia.

7) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych.

5. Pisma i1 dokumenty przedkladanc Nadlesniczemu lub jego zast¢gpcy do podpisu, powinny
by¢ podpisane przez pracownika bezposrednio je opracowujacego oraz podpisane i sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym przez bezposrednicgo przetozonego.

§ 11.

1. Kierownika komorki organizacyjnej w czasie jego nieobecnosci zast¢puje pracownik przez nicgo
wyznaczony, w porozumieniu z Nadlesniczym.

2. Inzynicra nadzoru podczas jego nicobecnosci zastgpuje pracownik wyznaczony przez
Nadlesniczego.

§12,

Nadlesniczy w zaleznosci od potrzeb, moze powolywac zespoly zadaniowe lub grupy robocze

do zatatwicnia okreslonej sprawy, ustalajac imienny sklad zespohu lub grupy, cel, zakres i ostateczny

termin zatatwicnia sprawy.

Rozdzial V
Uprawnienia do zatwierdzania danych w systemach informatycznych SILP i SILPWEB
§13.
Uprawnienia do zalwierdzania danych planistycznych i sprawozdawczych oraz stosowania funkceji

GLOBAL nadawanc sg przez Nadlesniczego w formie pisemnej.



Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§ 14.
Z dniem objecia militaryzacjg Nadle$nictiwo Czerniejewo podlega militaryzacji w ramach RDLP
w Poznaniu i przechodzi w bezposrednie podporzadkowanic Dyrektora RDLP w Poznaniu, jako
pododdzial jednostki zmilitaryzowanej, a niniejszy Regulamin zostaje zastgpiony Regulaminem
Organizacyjnym jednostki zmilitaryzowanej.

§ 15.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym maja zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa, a takze przepisy wewnatrzbranzowe.

§ 16.
Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa:
1. Schemat organizacyjny NadleSnictwa.
2. Wykaz le$nictw.
3. Wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL.
4

. Wykaz osob upowaznionych do zatwierdzania danych planistycznych i sprawozdawczych

NADLESNICZY
adlesnictwa t_:_zg_rniejm
tac @'

w WEBSILP w Nadlesnictwie Czerniejewo.
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(5

Zatgcznik nr | do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Czernicjewo

SCHEMAT ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA CZERNIEJEWO

Nadlesniczy (N)

Inzynier Nadzoru
(NN)

Stanowisko ds.
bezpieczenstwa
i higieny pracy(NB)

Stanowisko ds,
pracowniczych
(NK)

Zastepca
Nadlesniczego (Z)

Dziat Gospodarki
Lesne] (ZG)

Gospodarstwo

szkotkarskie (ZLS)

Gtéwny Ksiegowy
(K)

Dziat Finansowao-
Ksiegowy (KF)

Posterunek Strazy '

Sekretarz (S) Lesnej (NS)

Dzial
Administracyjno-
Gospodarczy (SA)

NADLESNIQZY
Nadleénictwa C ieje

Artur tachows






01

02

03

04

05

06

07

08

09
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Czernicjewo

Wykaz oséb upowaznionych do uzywania funkcji ,,GLOBAL” w SILP

Podsystem Osoby upowaznione Dane akceptowane funkcja
»GLOBAL"”

Finanse i ksiegowos¢
1. Maria Sruba zgodnie z zakresem czynnosci
2. Mirella Konderak zgodnie z zakresem czynnosci
3. Beata Skorniak zgodnie z zakresem czynnosci
4. Monika Smulczynska zgodnie z zakresem czynnosci
5. Martyna Niemienionek zgodnie z zakresem czynnosci

Planowanie
1. Maria Sruba zgodnie z zakresem czynnosci
2. Mirella Konderak zgodnie z zakresem czynnosci
3. Marek Skorniak zgodnie z zakresem czynnosci
4. Maciej Gotembowski zgodnie z zakresem czynno$ci
5. Anna Janowicz zgodnie z zakresem czynnosci
6. Anita Land zgodnie z zakresem czynno$ci
7. Michat Kozal zgodnie z zakresem czynnosci
8. Agnieszka Ry$-Jabtonska zgodnie z zakresem czynnosci
9. Julia Stefaniak zgodnie z zakresem czynnosci
10. Agnieszka Chitopowiec- Porowska zgodnie z zakresem czynno$ci
11. Jacek Buszkiewicz zgodnie z zakresem czynnosci
12. Elzbieta Michalak zgodnie z zakresem czynnosci
13. Agata Kaczmarek zgodnie z zakresem czynnosci
14. Hubert Kaczmarek zgodnie z zakresem czynnosci
15. Martyna Wojciechowska zgodnie z zakresem czynnosci
16. Anna Zietek zgodnie z zakresem czynnosci

Gospodarka towarowa
1. Maria Sruba zgodnie z zakresem czynnosci
2. Mirella Konderak zgodnie z zakresem czynnosci
3. Marek Skorniak zgodnie z zakresem czynnosci
4. Anna Janowicz zgodnie z zakresem czynnosci
5. Michat Kozal zgodnie z zakresem czynnosci
6. Anita Land zgodnie z zakresem czynnosci
7. Agnieszka Rys-Jabloriska zgodnie z zakresem czynnosci
8. Beata Skorniak zgodnie z zakresem czynnosci
9. Martyna Nismienionek zgodnie z zakresem czynnosci
10. Hubert Kaczmarek zgodnie z zakresem czynnosci
11. Julia Stefaniak zgodnie z zakresem czynnoS$ci
12. Agnieszka Chiopowiec-Porowska zgodnie z zakresem czynnosci

Kadry i ptace
1. Maria Sruba zgodnie z zakresem czynnosci
2. Mirella Konderak zgodnie z zakresem czynnosci
3. Agata Kaczmarek zgodnie z zakresem czynnosci
4. Martyna Niemienionek zgodnie z zakresem czynnosci

5. Monika Smutczynska zgodnie z zakresem czynnosci



Infrastruktura
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Roman Pietrucha
Tomasz Razny
Maciej Kluczka
Wilodzimierz Moch
Marcin Siberna
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Szymon Wozniak

. Kamil Gesikiewicz
. Michat Leski

. Kazimierz Niziotek
. Pawet Celejewski

Marek Stachowiak
Maciej Gotembowski
Rafat todziato

. Andrzej Jankowski
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Czernicjewo

Wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania danych planistycznych

i sprawozdawczych w WEBSILP w Nadlesnictwie Czerniejewo

L.p. Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe Upowainienie w zakresie
. - wszelkich danych planistycznych
1 Artur tachowski Nadlesniczy i sprawozdawczosci w WEBSILP
. . ) Ikich h planist h
2. Maria Sruba Glowny Ksiegowy CEL R IR S

i sprawozdawczosci w WEBSILP







