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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Kaczory zwany dalej ,,regulaminem” okresla:

1.

2.
3.
4.

Postanowienia og6lne dotyczace zasad funkcjonowania i zadan nadlesnictwa,
Strukture organizacyjng nadle$nictwa.

Uprawnienia do sktadania o§wiadczen woli przez pracownikéw nadle$nictwa.
Zakres zadan komorek organizacyjnych.

§2

Stowniczek poje¢ stosowanych w regulaminie:

1.

Nk wd

10.

1.

12.
13.
14.
15.
16.

Lasy Panstwowe lub LP — Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
w rozumieniu ustawy o lasach.

Dyrektor Generalny — Dyrektor Generalny Laséw Panstwowych.

Dyrektor — Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Pile.

Regionalna Dyrekcja lub RDLP — Regionalna Dyrekcja Lasow Panstwowych w Pile.
Nadlesniczy — kierujacy Nadlesnictwem Kaczory.

Nadles$nictwo lub N-ctwo — Nadlesnictwo Kaczory.

Komoérka organizacyjna nadleSnictwa — dzial, le$nictwo, gospodarstwo szkotkarskie
lub wydzielone samodzielne stanowisko pracy w nadlesnictwie.

Oswiadczenie woli w nadleSnictwie — kazde, z zastrzezeniem wyjatkow
przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez nadle$niczego lub przez inne
osoby dziatajace w jego imieniu w ramach dokonywanych czynno$ci prawnych, ktore
W sposob ostateczny ujawnia zamiar (wol¢) nadlesniczego lub oséb dziatajacych w jego
imieniu.

Nadzor w nadleSnictwie — kontrolowanie przez nadlesniczego komorek
organizacyjnych nadle$nictwa, a takze w granicach prawa — innych 0sob fizycznych
podmiotow 1jednostek wraz z mozliwo$cig wigzacego wptywania na te osoby, jednostki
1 podmioty.

Kompetencje pracownika nadleSnictwa — prawo pracownika nadle$nictwa
do sktadania o$wiadczen woli w procesie zarzadzania mieniem nadlesnictwa
W przypisanym mu z mocy regulaminu obszarze dziatan, pod warunkiem posiadania
umocowania ustawowego lub posiadania petnomocnictw z zastrzezeniem zachowania
procedur 1 regul, w tym ograniczen wynikajacych z przepisow prawa lub w/w
pelnomocnictw.

PK — Plan Kont z komentarzem Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasoéw
Panstwowych.

SILP — System Informatyczny Laséw Panstwowych.

SIP — System Informacji Przestrzenne;.

BIP LP — Biuletyn Informacji Publicznej Lasow Panstwowych.

BIP NDL - Biuletyn Informacyjny Nadlesnictwa Kaczory.

SWIP — System Wewngtrznej Informacji Prawne;.



§3

Nadles$nictwo Kaczory dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U
72023 r. poz. 1356 z p6zn zm.), przepisOw wykonawczych do tej ustawy, a w szczegolnosci
Statutu Panstwowego Gospodarstwa Les$nego, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 50
Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r.,
a takze na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Kaczory.

§ 4

Zadania nadlesnictwa wynikaja z zadan okreSlonych w ustawie o lasach, ze statutu Lasow
Panstwowych, a takze z zatwierdzonego Planu Urzadzania Lasu oraz innych przepisOw prawa,
instrukcji, wytycznych, zarzadzen i decyzji — wg. wlasciwosci.

§5

1. Nadlesnictwo Kaczory jest jednostka nadzorowanag przez Regionalng Dyrekcje Lasow
Panstwowych w Pile — jako jednostka podlegajaca militaryzacji.

2. Nadle$nictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci
1 bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.

3. Nadles$niczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa 1 ponosi za nig pelng odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje nadlesnictwo
na zewnatrz.

4. Zakres kompetencji i zadan Nadle$niczego okresla Ustawa o lasach, Statut Panstwowego
Gospodarstwa Le$nego LP, zarzadzenia i decyzje organdw zwierzchnich.

5. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujagce na obszarze nadles$nictwa
w szczeg6lnos$ci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrzne] 1 regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia 1 zwalnia pracownikow
nadle$nictwa.

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

7. W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg Nadlesnictwa kieruje Zastgpca nadle$niczego,
a w razie nieobecno$ci Nadle$niczego i Zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez
Nadlesniczego inny pracownik Nadle$nictwa.

§6

W nadle$nictwie prowadzona jest dzialalnos¢:

1. Administracyjna, ktéra obejmuje sprawowanie bezposredniego zarzadu nad lasami
wtym dziatalno§¢ kierownictwa 1 nadzoru polegajaca na organizowaniu,
koordynowaniu, nadzorowaniu i kontrolowaniu catoksztattu dziatalnosci danej
jednostki.

2. Gospodarcza — w zakresie gospodarki le$nej i rolnej obejmujaca:

1) Dziatalno$¢ podstawowa (min. urzadzanie, ochron¢ i zagospodarowanie lasu
utrzymywanie i powiekszenie zasobow lesnych, pozyskiwanie i sprzedaz drewna).



2) Dziatalno$¢ uboczng (np. prowadzenie szkotek zadrzewieniowych),
3) Dodatkowa (np. produkcyjna i ustugows).
3. Socjalno — bytowa.
4. Inwestycyjna.
5. Dziatalno$¢ nadlesnictwa prowadzona jest na podstawie rachunku ekonomicznego.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna nadlesnictwa

§7

Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Kaczory przedstawia zalgcznik do niniejszego
regulaminu organizacyjnego.

§8

1. Strukture nadles$nictwa stanowig:
1) Biuro nadle$nictwa,
2) Les$nictwa (ZL 01 — 10)
3) Lesna szkotka (ZS)
2. W sklad biura nadlesnictwa wchodza nastepujace komoérki organizacyjne 1 stanowiska
samodzielne:
1) Dziaty;
a) Gospodarki Lesnej (ZG)
b) Finansowo — Ksiggowy (FK)
¢) Administracyjno — Gospodarczy (SA)
d) Posterunek Strazy Lesnej (NS)
2) Stanowiska samodzielne:
a) Inzynier nadzoru (NN1)
b) Inzynier nadzoru (NN2)
¢) ds. pracowniczych (NK)
3. Sprawy bezpieczenstwa i1 higieny pracy powierzono Le$niczemu szkotkarzowi —jako
czynno$¢ dodatkowa (BHP).

§9
1. Nadle$niczemu podlegaja bezposrednio nizej wymienione stanowiska:

1) Zastepca Nadlesniczego (Z2)

2) Glowny Ksigegowy (K)

3) Inzynier Nadzoru (NNTI)

4) Inzynier nadzoru (NN2)

5) Sekretarz (S)

6) Stanowisko ds. pracowniczych (NK)

7) Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS)
8) Pracownik prowadzacy sprawy bhp tylko w tym zakresie (ZS - BHP)
9) Kierownika oddzialu kancelarii niejawnej (NS1-NIEJAWNE)



2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatow podlegaja
bezposrednio osobom kierujagcym tymi dziatami.
3. Poszczego6lne komorki organizacyjne kieruja:

1) Lesnictwem — Le$niczy, ktory podlega Zastepcy nadles$niczego, Le$niczemu
podlega Podlesniczy lub inny pracownik przydzielony do pracy w danym
le$nictwie.

2) Lesna szkoltka kieruje Lesniczy szkotkarz, ktory podlega Zastgpey nadlesniczego,

3) Dziatami:

a) Gospodarki Lesnej - Zastgpca nadlesniczego
b) Finansowo — Ksiggowym - Gltowny ksiggowy
¢) Administracyjno - Gospodarczym - Sekretarz
d) Posterunkiem Strazy Les$nej - Komendant PSL
§10

1. Kazdy pracownik nadle$nictwa w okreslonym zakresie pracy podlega bezposrednio tylko
jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i1 przed ktorym
odpowiada za ich wlasciwe wykonanie.

2. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajagc o tym — w miar¢ mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem swego bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami, pracownik
zobowigzany jest zglosi¢ to wydajacemu polecenie lub bezposrednio przetozonemu.
Pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.

4. Nadle$niczy moze powotywaé zespoty dorazne zlozone z pracownikow nadlesnictwa dla
rozwigzania szczegolnie waznych zagadnien.

5. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej, wzglednie zespotu zadaniowego, pozostaje on w zaleznosci stluzbowej
w zakresie wyznaczonych zadan od kierownika danej komorki organizacyjnej czy zespotu
zadaniowego.

§11

1. Pracownikom nadle$nictwa (poza Nadle$niczym) bezposredni przelozony przygotowuje
karte zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci na podstawie zadan komorki,
w ktorej pracownik zostat zatrudniony.

2. Karte zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci podlega zatwierdzeniu przez
Nadlesniczego. Pracownik potwierdza przyjecie karte zakresu obowigzkow.

3. Pracownik odchodzacy =ze stanowiska pracy, obowigzany jest rozliczy¢ si¢
z wytworzonych dokumentow.

§12

1. Nadles$niczego w czasie jego nieobecnosci zastgpuje Zastgpca nadle$niczego. W razie
jednoczesnej nieobecnosci Nadle$niczego 1 Zastepcy nadle$niczego - zastepstwo sprawuje
inny pracownik wyznaczony przez Nadle$niczego.

2. W Nadlesnictwie Kaczory obowigzuje wykaz zastepstw zatwierdzany przez
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Nadlesniczego, ktéry jest aktualizowany i1 kazdorazowo przekazany pracownikom do
wiadomosci (za pomocg systemu EZD badz e-mail).
3. Ponadto w indywidualnych przypadkach:

1) kierownika dzialu, w razie jego nieobecnos$ci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik - w uzgodnieniu z Nadle$niczym.

2) Lesniczego na czas nieobecnosci zastepuje Podlesniczy w lesnictwie lub inna osoba
wyznaczona przez Nadlesniczego.

3) Przekazanie le$nictwa na czas nieobecno$ci Le$niczego odbywa si¢ na podstawie
tacznego powierzenia mienia, uregulowanego umowa o wspotodpowiedzialnos$ci,
zawartg na pismie przez pracodawce, Lesniczego i Podlesniczego, okreslajaca zakres
odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikow.

4) Przekazanie le$nictwa na czas nieobecnosci Lesniczego (w zaleznosci od ilosci dni)
odbywa si¢ na podstawie protokotu sporzadzonego zgodnie z obowigzujacym
zarzadzeniem Nadles$niczego w sprawie przekazania/przejecia stanowisk pracy
1 powierzania zastgpstw na czas nieobecnosci w Nadles$nictwie Kaczory.

5) zastgpstwo pozostatych pracownikdéw okresla bezposredni przetozony w uzgodnieniu
z Nadle$niczym.

6) O zastepstwie wynikajacym z § 7 PUZP wigzacym si¢ z realizacja dodatkowych zadan,
powodujacym istotne obcigzenie pracami pracownika, decyduje bezposredni przetozony,
ktory wnioskuje do Nadlesniczego o powierzenie dodatkowych obowiazkow na pismie.

§13

Prawa i1 obowigzki pracodawcy i1 pracownikéw zwigzane z porzadkiem w zaktadzie pracy
reguluje Regulamin pracy w Nadle$nictwie Kaczory.

Rozdziatl 111
Upowaznienia do skladania o§wiadczen woli

§14

1. Do sktadania o§wiadczen woli w zakresie nadlesnictwa uprawnieni s3:
1) Nadles$niczy
2) Zastepca nadle$niczego, na podstawie udzielonego pelnomocnictwa,
3) inni pracownicy, na podstawie udzielonych pelnomocnictw szczegdétowych.
2. Pelnomocnictwa powinny by¢ wykorzystane zgodnie z nast¢pujacymi zasadami:
1) dla Zastepcy nadlesniczego
a) w zakresie spraw przekazanych zastepcy, zgodnie z regulaminem i szczegdlowym
zakresem obowigzkow,
b) w zakresie wszystkich spraw dotyczacych nadle$nictwa w czasie zastgpowania
Nadles$niczego,
2) dla pracownikow - w zakresie ustalonym trescig pelnomocnictwa.
3. Pelnomocnictwa dla Zastgpcy nadlesniczego udziela Nadle$niczy, a dla innych
pracownikow — Nadle$niczy lub Zastepca nadlesniczego.
4. Pelnomocnictwa, o ktorych mowa w pkt. 2 merytorycznie przygotowuje odpowiedni dziat,
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natomiast rejestruje i przechowuje dziat kadr.

Rozdzial IV
Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji

§15

W nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze do wykonania konkretnego zadania wyznaczona
jest jedna komorka organizacyjna, jako komorka wiodaca.

Wszystkie komorki organizacyjne zobowigzane sa prowadzi¢ dokumentacje
poszczeg6lnych spraw zgodnie z obowigzujacy instrukcjg kancelaryjna.

Zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych dla PGL LP reguluje
instrukcja kancelaryjna, instrukcja archiwowania, polityka rachunkowos$ci PGL LP, a takze
ustawa o rachunkowosci.

Pracownicy nadle$nictwa zobowigzani s3 przy wykonywaniu swoich czynnosci
do przestrzegania ochrony informacji niejawnych w mys$l obowigzujacych przepisow
prawa.

Postepowanie w sprawach okreslonych jako niejawne reguluja odrebne przepisy
1 instrukcje.

Skargi 1 wnioski wplywajace do nadle$nictwa Nadle$niczy przekazuje do dalszego
rozpatrzenia kierownikom dziatu. Po rozpatrzenia sprawy, pracownik merytoryczny ma
obowigzek przekaza¢ kopie sprawy na stanowisko ds. pracowniczych celem ewidencji
w rejestrze skargi i wnioskow.

Whnioski o wudostgpnienie informacji publicznej oraz o S$rodowisku wplywajace
do nadlesnictwa Nadlesniczy przekazuje do dalszego rozpatrzenia kierownikom dziatu.
Po rozpatrzenia sprawy, pracownik merytoryczny ma obowiazek przekazac kopi¢ sprawy
na stanowisko ds. pracowniczych celem ewidencji w rejestrze skargi i wnioskow.

§ 16

Korespondencja przychodzaca rejestrowana jest w sekretariacie nadlesnictwa za pomoca
systemu EZD, a nastgpnie dekretowana przez Nadlesniczego lub jego zastgpce i
przekazana do odpowiedniej komorki organizacyjne;j.

Pracownicy komorek organizacyjnych zobowigzani s3 prowadzi¢ dokumentacj¢
poszczegolnych spraw w EZD lub teczkach aktowych.

Wszystkie komorki organizacyjne w nadle$nictwie, w zatatwianiu spraw, zobowigzane sg
do wspotpracy migdzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk
przed podjeciem ostatecznej decyzji, badz przed przedstawieniem jej do akceptacji
Nadle$niczemu lub jego zastepcy.

Wspoldziatanie poszczegdlnych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zglaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej
1 udostepnianiu $Srodkow technicznych, z wtasnej inicjatywy lub na Zadanie poszczegolnych
komorek.

Kwestie watpliwe 1 sporne w zakresie merytorycznej wlasciwosci spraw rozstrzygaja:
kierownik dzialu, a w razie braku uzgodnien - Nadlesniczy.



6. Funkcjonowanie i bezpieczenstwo systemu informatycznego Laséw Panstwowych okresla
Zarzadzenie nr 31 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z  dnia
18 wrzesnia 2017 r. z pdzn zm.
§17

1. Pisma wychodzace 1 inne opracowania przedkladane Nadlesniczemu do podpisu
przygotowane sg zgodnie z obowigzujaca procedurg EZD ustalong w nadle$nictwie.

2. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadle$niczego z wyjatkiem:

1) pism i dokumentow, ktore z mocy innych przepisow wymagaja podpiséw dwdch
uprawnionych osob,

2) korespondencji, z ktorej wynikaja zobowigzania majatkowe powinna by¢ podpisana
lub parafowana takze przez gtéwnego ksiegowego.

3. Zarzadzenia i decyzje podpisuje Nadlesniczy.

4. Ze wzgledu na specyfike i potrzeby organizacyjne nadlesnictwa, Nadlesniczy zadania radcy
prawnego zleca podmiotowi zewnetrznemu na podstawie odrebnej umowy.

5. Zaopiniowania przez radc¢ prawnego wymagaja w szczegolnosci:

1) pisma rozwigzujace z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,

2) odmowy uznania zgloszonych roszczen,

3) pisma dotyczace zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

4) dochodzenie w postgpowaniach sadowych zaleglych naleznosci z tytulu umow
najmu lokali mieszkalnych,

5) sprawy zwigzane z roszczeniami wynikajagcymi z zawartych umow na sprzedaz
drewna - kary umowne, roszczenia z tytulu nienalezytego wykonania umowy —
w zaleznosci od wagi sprawy,

6) sprawy zwigzane ze zobowigzaniami wynikajacymi z innych porozumien,
uzgodnien, zawieranych przez nadle$nictwo - roszczenia odszkodowawcze, kary
umowne, rozwigzywanie porozumien, uzgodnien - w zalezno$ci od wagi sprawy,

7) opiniowanie tworzonych uméw pod wzgledem formalno-prawnym,

8) opiniowanie decyzji Nadlesniczego o umarzaniu naleznosci pieni¢znych,

9) prowadzenie postepowan sgdowych i egzekucyjnych w zaleznosci od wagi sprawy,

10) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

Rozdzial V
Podzial zadan w Nadle$nictwie

§18
1. Wszyscy pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sa:

1) znac i stosowac przepisy prawne z zakresu swego dziatania,

2) dba¢ o mienie Lasow Panstwowych, niezwlocznie reagowaé na wszelkie przejawy
szkodnictwa zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,

3) prowadzi¢ dokumentacj¢ poszczegdlnych spraw, zgodnie z obowiazujaca instrukcja
kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt,

4) przestrzegac przepisy o ochronie informacji niejawnych,

5) przestrzegac tajemnicg przedsigbiorstwa,



6)
7)
8)

9)

znaé i przestrzegac przepisy z zakresu BHP i1 ochrony przeciwpozarowej,
przestrzega¢ zasad dyscypliny pracy okreslonych w ,,Regulaminie Pracy”,
wspolpracowa¢ z komodrka wiodaca przy sporzadzaniu planu finansowo —
gospodarczego,

realizowac zadania operacyjne nalozone na Nadlesnictwo oraz projekty wynikajace
ze Strategii PGL LP na lata 2014-2030,

10) wspotuczestniczy¢ w tworzeniu wewngtrznych aktéw normatywnych, zgodnie

z wymogami ,,Zasad techniki prawodawcze;”,

11) tworzy¢ informacj¢ publiczng na potrzeby wyodrgbnionych stron BIP oraz Portal

12)

13)

korporacyjny Nadle$nictwa,

przestrzega¢ prawidtowej ochrony danych osobowych na poszczegdlnych
stanowiskach pracy zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych 1 ,,Polityka
bezpieczenstwa” oraz ,Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym"
Nadles$nictwa Kaczory,

wspotuczestniczy¢ w realizacji zadan obronnych wynikajacych z powszechnego
obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskie;j.

2. Kazdy pracownik nadle$nictwa ponosi osobista odpowiedzialno$¢ przed bezposrednim
przetozonym za realizacj¢ powierzonych mu zadan, a w szczego6lnosci za terminowe
i kompleksowe zalatwienie kazdej sprawy, rowniez wymagajacej wspotpracy z innymi
osobami lub komorkami organizacyjnymi.

§19

1. Do zadan kierownikdéw komorek organizacyjnych nalezy mi¢dzy innymi:

1) Organizowanie, nadzorowanie oraz koordynowanie prac przydzielonych im komorek
organizacyjnych nadle$nictwa oraz dbanie o podnoszenie sprawnosci funkcjonalnej
tych komorek poprzez:

a)
b)
©)

d)

g)
h)

ustalenie szczegdtowego zakresu czynnos$ci i uprawnien, szczegotowej organizacji,
trybu dziatania podleglych pracownikow,

organizacj¢ pracy przez przydzielenie zadan do wykonania, w tym ustalanie,
wskazywanie lub sugerowanie sposoboéw rozwigzywania poszczegolnych spraw,

kontrolowanie terminowosci zalatwiania spraw i realizowania poszczegodlnych
przedsiewzied,
przestrzeganie obowigzku w wydawaniu innych polecen dotyczacych pracy

podwladnym pracownikom zgodnych z przepisami prawa i ustalonym w umowie
rodzajem pracy,

dzialania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikow.

samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdlnym stopniu
ztozonosci 1 pilnosci,

uczestniczenie w naradach, spotkaniach i odprawach,

udostepniania urzegdom panstwowym, instytucjom, innym jednostkom oraz
obywatelom: informacji lub innych materialow na podstawie ustawy o dostepie do
informacji publicznej (udostgpnianie materiatow o charakterze informacji
niejawnych oraz postepowanie w tych sprawach reguluja odrebne przepisy),
biezacego informowania przelozonego o stwierdzonych opdznieniach,
nieprawidtowosciach 1 uchybieniach w dzialalno$ci nadle$nictwa oraz
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)

k)
D

wnioskowania w tych sprawach,

przestrzegania zgodnos$ci danych zawartych w dokumentach zrédlowych
z informacja w bazie danych,

przeprowadzanie instruktazu stanowiskowego,

pomoc przy organizacji zabezpieczenia i ochrony mienia nadle$nictwa.

2) Zakres kontroli wewngtrznej prowadzonej przez kierownikow  komorek

organizacyjnych oraz innych pracownikéw reguluje szczegoétowy plan kontroli
wewnetrznej na dany rok. Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze zobowigzani
sa w ramach systemu kontroli wewnetrznej w szczego6lnosci do:

a)

b)

c)

d)

2)

h)

sprawdzania i analizowania pod wzgledem celowosci, gospodarnosci, legalnosci
1 rzetelno$ci podejmowanych zamierzen gospodarczych,
nadzorowania prawidlowosci wykonywania pracy przez podleglych mu
pracownikow,
nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikoéw ,,Zasad
funkcjonowania 1 zasad bezpieczenstwa systemu informatycznych Lasow
Panstwowych” oraz ,,Regulaminu uzytkowania Konta Pocztowego LP” zgodnie
z obowigzujacym zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych,
kontrolowania wlasciwego wykorzystania czasu pracy przez podleglych mu
pracownikow,
kontrolowania  zabezpieczenia pomieszczen biurowych oraz urzadzen
do przechowywania dokumentow,
informowania 1 przedstawiania dokumentéw bezposrednim przetozonym
w sprawach o naduzycia, kradzieze 1 marnotrawstwo mienia wzglednie
niedopatrzenie powodujace straty materialne lub ekonomiczne,
podejmowania dziatan profilaktycznych w zakresie zabezpieczenia i ochrony
mienia oraz gospodarnosci dziatania,
kontroli przestrzegania tajemnicy przedsicbiorstwa i1 zadan zawierajacych
informacje niejawne.

§20

Dzial Gospodarki Lesnej (ZG)
1. Kierowany przez Zastepce nadle$niczego (Z) ktory odpowiada za catoksztatt sfery

produkcyjnej w nadlesnictwie, kieruje rowniez praca Lesniczych i Le$niczego szkotkarza,
a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
2. Dziat

nadzoruje 1 prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedaza drewna, obrotem
materialowym, a takze dotyczace stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntéw oraz
ich udostepniania.

nadzoruje realizacj¢ zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym przez
kierownika urzedu administracji publicznej).

nadzoruje catoksztalt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem 1 spdjnoscia,
funkcjonalnos$cia 1 bezpieczenstwem SIP,

nadzoruje caloksztalt spraw dotyczacych certyfikacji.

Gospodarki Lesnej w szczegdlnosci prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych

z planowaniem, organizacja, koordynacja i nadzorowaniem prac w zakresie:

1)

nasiennictwa i selekc;ji,
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2) hodowli lasu i zagospodarowania,

3) ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej i ochrony przyrody,

4) uzytkowania i sprzedazy drewna,

5) urzadzania lasu,

6) stanu posiadania, w tym ewidencji gruntéw,

7) certyfikacji gospodarki lesne;,

3. Osoba wyznaczona z Dziatu Gospodarki Les$nej realizuje zadania rzecznika prasowego.
4. Do zadan rzecznika prasowego w szczegdlnos$ci nalezy:

1) wdrozZenie oraz realizacja ,,Polityki komunikacyjnej LP” w Nadle$nictwie w oparciu
0 obowigzujace uregulowania wewngtrzne,

2) wspolpraca na biezgco z rzecznikiem prasowym jednostki nadrzednej m.in.
przekazujac informacje o wydarzeniach lub dzialaniach w Nadle$nictwie,

3) w uzgodnieniu z Nadle$niczym planuje w cyklu rocznym glowne dziatania
komunikacyjne nadles$nictwa, redaguje informacje o nich i przekazuje rzecznikowi
prasowemu jednostki nadrzednej,

4) zbiera, przygotowuje i prezentuje w kontaktach z mediami i innymi interesariuszami
informacje, oficjalne stanowiska i komunikaty w imieniu Nadle$niczego,

5) monitoruje i analizuje informacje, zdarzenia i zjawiska pojawiajgce sie¢ w otoczeniu
nadles$nictwa i majace wpltyw na funkcjonowanie lub wizerunek swojej jednostki,
RDLP lub catych LP oraz przedstawia wnioski i propozycje adekwatnych dziatan
komunikacyjnych Nadlesniczemu,

6) nawigzuje i utrzymuje stale kontakty z przedstawicielami grup docelowych
na szczeblu lokalnym, aktywnie promujac tematyke dotyczaca celow 1 zasad oraz
biezacych dziatan LP, danej RDLP lub Nadle$nictwa,

7) przygotowuje lub akceptuje przygotowane przez innych informacje i komunikaty
publikowane na stronie internetowej Nadlesnictwa,

8) prowadzi lub nadzoruje oficjalne kanaly Nadle$nictwa w mediach
spolecznosciowych,

9) kreowanie wizerunku Laséw Panstwowych,

10) inne zadania zlecone przez Nadle$niczego w ww. zakresie.
§21

Le$niczy prowadzac leSnictwo (ZL). Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztalt spraw
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w granicach powierzonego mu lesnictwa,
oraz spraw zwigzanych z ochrong powierzonego mienia przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem. Le$niczy wykonuje swoje zadania przy pomocy Podlesniczego, ktory mu
bezposrednio podlega.

Szkotka lesna (ZS) prowadzona przez Lesniczego szkotkarza, ktory odpowiedzialny jest
za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki szkotkarskiej oraz
wspolpracuje z Dzialem Gospodarki Lesnej w zabezpieczeniu potrzeb w zakresie
nasiennictwa lesnego oraz wtasciwego zagospodarowania bazy nasienne;j.

§ 22
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Dzial Finansowo - Ksiegowy (KF)
1. Kierowany przez Gléwnego Ksiegowego (K) ktory wykonuje zadania i ponosi

odpowiedzialnos¢ za;

1)
2)

3)
4)
5)
6)

catoksztatt spraw zwigzanych z gospodarka finansowo — ksiggowa nadlesnictwa,
opracowanie regulaminu kontroli wewnetrznej 1 obiegu dokumentow
w nadlesnictwie,

opracowanie zestawienia planéw finansowo — gospodarczych,

organizacj¢ zasad prowadzenia rachunkowo$ci w nadle$nictwie,

terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowiazan,

wykonywanie czynno$ci nadzorczo - kontrolne zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

2. Do zadan Dziatlu Finansowo — Ksiegowego nalezy wykonywanie zadan zwigzanych
z prowadzeniem  spraw  dotyczacych  gospodarki  finansowej  nadle$nictwa,

a w szczegblnosci:

1))
2)

3)
4)
S)
6)
7)
8)

kontrola formalno — rachunkowa dokumentow ksiegowych oraz dokonywanie
rozliczen nalezno$ci i zobowigzan z kontrahentami,

kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentow finansowo — ksiggowych nadlesnictwa,

obstluga kasy nadle$nictwa,

naliczenie oraz wyptata wynagrodzen pracownikow,

prowadzenie catoksztattu prac dotyczacych rachunkéow bankowych,

windykacja nalezno$ci od kontrahentow,

analiza 1 sprawozdawczo$¢ finansowo — ksiggowa,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi.

§23

Dzial Administracyjno — Gospodarczy (SA)
1. Kierowany przez Sekretarza (S) ktory wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ za;

1)

2)

sprawy zwigzane z petng obstuga administracyjng nadlesnictwa: prowadzenie spraw
zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz
budowg §rodkow trwatych infrastruktury nadlesnictwa, transportem i jego ewidencja,
umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budowli, podatkami lokalnymi, organizacja
irealizacja zamoOwien publicznych, a takze koordynacja spraw dotyczacych
instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz prowadzeniem spraw zwigzanych
z inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych nadles$nictwa,

zagadnienia zwigzane z edukacja le$ng. Nadlesniczy moze zleci¢ poszczeg6lne
zadania zwigzane z edukacja lesng do dzialu ZG.

2. Dzialy Administrayjno — Gospodarczego prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych

z planowaniem, organizacja, koordynacjg i nadzorowaniem prac w zakresie:

1))
2)
3)
4)
5)
6)

obstlugi administracyjnej nadles$nictwa,

sekretariatu nadle$nictwa,

zaopatrzenia i transportu oraz jego ewidencja,
remontdéw 1 zakupow,

zamoOwien publicznych,

budowy srodkéw trwatych infrastruktury nadle$nictwa,
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7)
8)
9)

umoéw dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli,
optat i podatkéw lokalnych,
edukacji lesnej,

10) sktadnicy akt nadle$nictwa,
11) inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,

3. Prowadzi i nadzoruje catoksztalt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spdjnosci,
funkcjonalnosci 1 bezpieczefistwa SILP oraz SWIP,

1)

2)

administruje system informatyczny nadle$nictwa i urzadzen peryferyjnych oraz
internetowych portali,
realizuje zadania dotyczacych catoksztattu SILP,

3) Nadlesniczy wyznacza administratorow SILP — szczegotowy ich zakres okresla
przydzielony zakres zadan 1 odpowiedzialnosci.

§ 24

Stanowisko ds. — Inzyniera nadzoru

1. Inzynier nadzoru (NN1) sprawuje kontrol¢ funkcjonalng w zakresie wynikajacym
z obowigzujacego regulaminu kontroli wewnetrznej lub biezacych polecen Nadlesniczego,
w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

prowadzi kontrolg dziatan formalnoprawnych 1 czynnos$ci gospodarczych
podejmowanych przez wszystkie komodrki organizacyjne nadle$nictwa
ze szczegolnym uwzglednieniem aspektu ich prawidtowosci 1 zgodnosci
z obowigzujacymi zarzadzeniami, instrukcjami i certyfikacja,

prowadzi kontrole merytoryczng i formalno — prawng dokumentacji zwigzanej
zrealizacja ustug z zakresu gospodarki lesnej jak réwniez kontrole terenowa
wykonywanych ustug we wskazanych le§nictwach, zgodnie z zatacznikiem nr 4
do niniejszego Regulaminu.

przygotowuje projekt szczegoétowego planu kontroli wewngtrznej na kazdy rok
odrebnie,

realizuje 1 nadzoruje w nadle$nictwie kontrole wewnetrzng zgodnie
ze szczegotowym planem kontroli wewnetrznej na dany rok oraz przeprowadza inne
kontrole zlecone przez Nadle$niczego;

w ramach dokumentowania kontroli wewnetrznej w nadlesnictwie przechowuje
protokoty i notatki z kontroli wewngtrznej oraz je archiwizuje.

2. Wspotpracuje z Zastgpca Nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

3. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

4. Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z gospodarkg towiecka,

2. Inzynier nadzoru (NN2) sprawuje kontrol¢ funkcjonalng, w zakresie wynikajacym

z obowigzujacego regulaminu kontroli wewnetrznej lub biezacych polecen nadlesniczego,
w szczegblnosci:

1)

prowadzi kontrolg dzialan formalnoprawnych 1 czynno$ci gospodarczych
podejmowanych przez wszystkie komorki organizacyjne nadle$nictwa
ze szczegdlnym uwzglednieniem aspektu ich prawidlowosci 1 zgodnoS$ci
z obowigzujacymi zarzadzeniami, instrukcjami i certyfikacja,
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2) prowadzi kontrol¢ merytoryczng i formalno — prawna dokumentacji zwigzanej
z realizacjg ustug z zakresu gospodarki lesnej jak réwniez kontrole terenowa
wykonywanych ustug we wskazanych lesnictwach, zgodnie z zatacznikiem nr 4
do niniejszego Regulaminu.

3) realizuje 1 nadzoruje w nadlesnictwie kontrole wewnetrzng zgodnie
ze szczegotowym planem kontroli wewnetrznej na dany rok oraz przeprowadza inne
kontrole zlecone przez Nadle$niczego;

4) w ramach dokumentowania kontroli wewn¢trznej w nadle$nictwie przechowuje
protokoty i notatki z kontroli wewngtrznej oraz je archiwizuje.

Wspolpracuje z Zastepca Nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania

gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.
Prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych

nadle$nictwa w zakresie powierzonym przez Nadlesniczego.

§25

Stanowisko ds. pracowniczych (NK)

L.

3.

Stanowisko ds. pracowniczych — prowadzi caloksztalt spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP oraz innych
unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie. W szczegdlnosci zobowigzane
jest do prowadzenia ewidencji osobowej oraz szkolenia pracownikéw. Scisle
wspotpracuje w sprawach zwigzanych z ubezpieczeniami 1 ptacami pracownikow.
Prowadzi sprawy zwigzane z zasadami zatrudniania i wynagradzania pracownikow
nadle$nictwa.

Wspolpracuje z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji zawartej umowy.

§ 26

Posterunek Strazy Lesnej (NS)

1.

Kierowany jest przez Starszego Straznika Lesnego — Komendanta Posterunku, ktory
odpowiedzialny jest za caloksztalt spraw zwigzanych z zapobieganiem i zwalczeniem
przestepstw 1 wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego.

Komendant Posterunku Strazy Le$nej nadzoruje prace podlegtych straznikdéw lesnych.

Do zadan Posterunku SL w szczego6lnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,

2) zapobieganie 1 zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
lesnego, ochrony przyrody, ochrony innych sktadnikéw mienia nadlesnictwa,

3) sporzadzanie sprawozdawczosci z spraw zwigzanych z zapobieganiem
1 zwalczaniem przestepstw 1 wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego, ochrony
przyrody, ochrony innych sktadnikéw mienia nadle$nictwa,

4) prowadzenie magazynu broni, spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw
niejawnych,

5) obstuga spraw zwigzanych z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych.

Wyznaczony straznik lesny na kierownika oddziatu kancelarii niejawnej w zakresie

prowadzenia spraw niejawnych w Nadlesnictwie Kaczory, podlega bezposrednio

Nadlesniczemu.
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§ 27

Bezpieczenstwo i Higiena Pracy (BHP) prowadzi Les$niczy szkoltkarz jako czynnosé
dodatkowa.
Prowadzi catoksztatt spraw i dokumentoéw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy

w tym mig¢dzy innymi:

1.

Wspolpracuje ze stanowiskiem ds. pracowniczych 1 innymi komoérkami
organizacyjnymi w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkolen w zakresie bhp, dziatalno$ci profilaktycznej pracownikow nadlesnictwa,
Uczestniczy w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i1 okolicznosci wypadkoOw przy pracy oraz
zachorowan na choroby zawodowe 1 kontroluje realizacj¢ tych wnioskéw.
Przeprowadza szkolenia wstepne pracownikom nowo zatrudnionym.

Wykonuje czynnosci zwigzane z udzielaniem pierwszej pomocy w nagtych wypadkach
W pracy.

Prowadzi kontrole terenowe z zakresu przestrzegania przepiséw bhp.

Rozdzial VI.
Postanowienia koncowe
§28

1. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem Organizacyjnym majg zastosowanie
przepisy prawa powszechnie obowigzujacego, w tym Kodeks pracy, Kodeks cywilny,
Kodeks postgpowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrz branzowe, w tym
zwlaszcza Statut PGL LP oraz zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Lasoéw

Panstwowych.
2. Kwestie sporne 1 watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu
Organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

§ 29

Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

1.

2.
3.
4.

Schemat organizacyjny nadlesnictwa;

Wykaz lesnictw;

Wykaz 0s6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL.
Wykaz kontrolowanych lesnictw.

§ 30

Z dniem objecia Nadlesnictwa Kaczory militaryzacjg niniejszy Regulamin Organizacyjny traci
moc prawng, a w zycie wchodzi regulamin jednostki zmilitaryzowane;.

Jerzy Halicki
p.o. Nadlesniczy
Nadlesnictwa Kaczory
/podpisano elektronicznie/
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