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I. Postanowienia ogdline
§ 1 ( Zakres regulaciji)

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Koto zwany dalej regulaminem ustala
w szczegodlnosci:

1. postanowienia ogoélne dotyczgce dziatania Nadlesnictwa Koto i kompetencii
nadlesniczego,

2. rodzaje podstawowych komoérek organizacyjnych oraz zakresy ich dziatania,

3. stanowiska kierowania poszczeg6inymi komérkami organizacyjnymi.

§ 2 (Definicje)

llekro¢ w regulaminie mowa o:

1. PUZP - nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Ukfad Zbiorowy Pracy dla
Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa LeSnego Lasy Parstwowe, zawarty
dnia 29 stycznia 1998 roku, uwzgledniajacy zmiany wprowadzone protokotami
dodatkowymi,

2. Lasach Panstwowych Ilub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach,

3. Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych,

4. Dyrektorze Regionalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Poznaniu,

5. Nadle$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Koto,

6. Nadle$niczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadle$nictwa Koto,

7. Zastepcy Nadlesniczego — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Nadlesniczego
Nadlesnictwa Koto,

8. Gtéwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiggowego
Nadlesnictwa Koto,

9. Inzynierze nadzoru — nalezy przez to rozumie¢ Inzyniera Nadzoru Nadlesnictwa
Koto,

10. Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Nadle$nictwa Koto,

11.Komendancie Posterunku Strazy Leénej — nalezy przez to rozumie¢ Starszego
Straznika Le$nego, petnigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej
Nadle$nictwa Koto,

12.Dziaty — nalezy przez to rozumie¢ komérki organizacyjne w biurze nadlesnictwa,
samodzielne stanowiska pracy,

13.SILP — nalezy przez to rozumie¢ Zintegrowany System Informatyczny Lasow
Panstwowych, zbiéor elementow ktérego funkcjg jest przetwarzanie,
przechowywanie i przesytanie danych w PGL LP przy uzyciu zasobow
informatycznych LP,

14.SIP — nalezy przez to rozumieé¢ System Informacji Przestrzennej,

15. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28.09.1991 r. o lasach (Dz. U.
z 2024r. poz. 530),

16. Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa Le$nego
Lasy Parnstwowe stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 MOSZNIL z dnia
18.05.1994 roku w sprawie nadania statutu Panstwowemu Gospodarstwu
Lesnemu Lasy Panstwowe,

17.10D - nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych,
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8.ASI — nalezy przez to rozumie¢ Administratora Systemu Informatycznego,
9.BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczne;j,

0.EZD - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja,
1.DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Laséw Parnstwowych,
2.RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Regionalng Laséw Panstwowych,
3.SWIP - nalezy przez to rozumie¢ system wewnetrznej informacji prawne;.

Organizacja wewnetrzna

§ 3 (Organizacja nadlesnictwa)

1. Nadles$nictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjng PGL LP.
Podstawowym jego zadaniem jest prowadzenie gospodarki leSnej w oparciu o
plan urzadzenia lasu.

2. Posiada podstawowy dokument regulujgcym gospodarke finansowa, ktérym jest
roczny plan finansowo — gospodarczy, zawierajgcy m.in. zadania roczne
z zakresu gospodarki lesnej, wielkos¢ przychodéw ze sprzedazy, koszty
dziatalnosci, wynik finansowy.

3. W realizacji swoich zadan prowadzi dziatalno$¢ podstawowa, administracyjna,
dodatkows, uboczna, socjalno — bytowg, finansowa, operacyjng oraz dziatalnos¢
inwestycyjna.

4. Jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa i jest jednostkg przewidziang do militaryzacji.

5. Zadania obronne realizuje na podstawie oddzielnych przepiséw i instrukciji,
zwigzanych z przygotowaniem do dziatania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa w czasie wojny.

6. Zadania nadle$niczego wynikajg w szczegoélnosci art. 35 ustawy o lasach, a
takze ze statutu, zarzadzen, decyzji, dyrektora generalnego, dyrektora
regionalnego jak réwniez innych aktéw prawnych dotyczacych zakresu jego
dziatania.

7. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalno$ci nadleSnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

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

9. Nadlesniczy na mocy podpisanego porozumienia ze starostg nadzoruje
realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarski lesnej w lasach
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa.

10.Nadles$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w
okreslonych przez niego sprawach.

11.Nadle$niczy sprawuje nadzér nad ochrong informacji niejawnej oraz
funkcjonowaniem kancelarii niejawnej w nadle$nictwie.

12.W razie nieobecnosci nadle$niczego praca nadlesnictwa, na podstawie
petnomochictwa, kieruje zastepca nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy
nadlesniczego — wyznaczony pisemnie przez nadlesniczego inny pracownik
nadle$nictwa.
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lll. Struktura organizacyjna nadle$nictwa

§ 4 (Struktura)

1. Nadlesniczy jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw nadles$nictwa.
2. Strukture nadlesnictwa stanowia:
1) biuro nadle$nictwa, sktadajgce sie z dziatéw i samodzielnych stanowisk,
2) lesnictwa, w tym Szkétka Zespolona Kiejsze.
3. W skiad biura Nadlesnictwa wchodzg nastepujgce dziaty:
1) Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) — kierowany przez zastepce nadlesniczego (2),
2) Dziat Finansowo — Ksiegowy (KF) — kierowany przez gtéwnego ksiegowego
(K),
3) Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA) — kierowany przez sekretarza (S),
4) Posterunek Strazy Lesnej (NS)- kierowany przez starszego straznika lesnego
petnigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Le$nej (NS),
4. Samodzielne stanowiska:
1) Inzynier Nadzoru (NN),
2) Starszy Specjalista ds. kadr (NK).
5. W nadlesnictwie nie tworzy sie jednostek do zadan szczegélnych.

§ 5 (Podlegtosé stuzbowa)

1. W nadlesnictwie obowigzuje podlegto$¢ stuzbowa. Kazdy pracownik podlega tylko
jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia i przed ktérym
odpowiada za ich wykonanie, z wyjatkami okreslonymi w pkt. 7 i 8.

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

3. W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosci, co do zgodnosci
z przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go
na pismie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innym dziale,
pozostaje on w zaleznosci stuzbowej w zakresie wyznaczonych zadan od
kierujgcego danym dziatem.

5. Podlegtos¢ stuzbowa poszczegoélnych pracownikéw w nadlesnictwie:

1) nadlesniczemu podlegajg bezposrednio wymienione stanowiska pracy:
a) Zastepca Nadlesniczego (2),

b) Gtéwny Ksiegowy (K),
¢) Inzynier Nadzoru (NN),
d) Sekretarz (S),
e) Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS),
f) Starszy Specjalista ds. kadr (NK).

2) zastepcy nadles$niczego podlegajg bezposrednio :
a) pracownicy Dziatu Gospodarki Le$nej (ZG),
b) le$niczowie (ZL).

3) gtébwnemu Ksiegowemu podlegajg bezposrednio:

pracownicy Dziat Finansowo — Ksiegowy (KF),

4) Sekretarzowi podlegajg bezposrednio:

a) pracownicy Dziatu Administracyjno — Gospodarczy (SA),
b) Robotnik Obstugi.
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5) Komendantowi Posterunku Strazy Leénej (NS) podlega bezposrednio:

starszy straznik le$ny.
8) Lesniczemu danego lesnictwa podlega bezposrednio:

podle$niczy danego lesnictwa.
W Nadlesnictwie okresowo moga by¢ zatrudniani stazyéci w celu odbycia stazu
dla absolwentéw szkét érednich lub uczelni wyzszych, ktérych przebieg stazu
nadzoruje wyznaczony przez nadle$niczego opiekun.

Kwestie bezpieczenistwa i higieny pracy (BHP) sg powierzone pracownikowi
zajmujgcemu sie lasami nadzorowanymi, BHP i fowiectwem, ktory bezposrednio
podlega zastepcy nadlesniczego, z zastrzezeniem, ze zagadnienia dotyczgce
BHP podlegajg bezposrednio nadlesniczemu.

. Zadania dziatéw i samodzielnych stanowisk nadlesnictwa

§6

. W Nadleénictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania

wyznaczony jest jeden dziat jako komoérka wiodaca.

. Wszystkie dziaty nadlesnictwa sg zobowigzane do wspoipracy, udzielania sobie

wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do
zaakceptowania nadle$niczemu.

Wspoldziatanie poszczegélnych dziatéw polega na wzajemnym konsultowaniu,
zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i w $rodkach
technicznych — z inicjatywy wiasnej lub na zadanie dziatu wyznaczonego do
zatwierdzania spraw (wiodgcego).

Kierownicy dziatébw odpowiedzialni sg w szczegélnosci za koordynowanie
spraw z zakresie:

1) prowadzenia dokumentacji poszczeg6lnych spraw zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna,

2) ochrony informacji niejawnej i tajemnicy przedsigbiorstwa,

3) przygotowania, w zakresie swojego dziatania, niezbednych danych do podjecia
decyzji przez nadle$niczego,

4) koordynowania pracy swoich pracownikéw oraz wspotpracy z innymi dziatami
w celu zapewnienia ptynnosci dziatania nadlesnictwa, organizowania pracy
podleglych pracownikéw poprzez przydzielanie zadan i udzielanie wskazéwek
dotyczgcych sposobu ich realizacii,

5) oceny skutkéw stosowania aktéw normatywnych w zakresie swojego dziatania,

6) inspirowania postepu technicznego i organizacyjnego oraz statego nadzoru
nad sprawnoscig zarzadzania w kierowanym przez siebie dziale,

7) ustalania szczegotowego zakresu czynnosci i uprawnienn podlegtych
pracownikow,

8) nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw obowigzujgcych
regulaminoéw i instrukgcji,

9) samodzielnego wykonywania w niezbednym zakresie zadan o szczeg6inym
stopniu ztozonosci i pilnosci,

10) stwarzania warunkéw do podnoszenia kwalifikacji przez podlegtych
pracownikow,

11) sktadania wnioskéw do nadlesniczego dotyczacych zatrudniania, zwalniania,
nagradzania, karania i awansowania podlegtych pracownikow,

12) wykonywania innych zadar zleconych przez przetozonego.
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§7

1. W sktad biura nadle$nictwa wchodzg dziaty i samodzielne stanowiska, ktére
realizujg nizej wymienione zadania:

1)

Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) — do zadan dziatu w szczegolnosci nalezy
realizacja zadan w zakresie :

stanu posiadania tj. ewidencji laséw i gruntéw, podatku leSnego
i rolnego,

nasiennictwa,

selekciji,

szkotkarstwa,

hodowli lasu,

ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody,
towiectwa,

zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu,

edukacji,

geomatyki — SIP i leSna mapa numeryczna,

turystyki,

rzecznika prasowego i konsultanta ds. laséw spotecznych.

Zastepca nadlesniczego kierujgcy dzialem ZG w szczegolnosci
nadzoruje, i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna, obrotem
materiatowym, a takze dotyczace stanu posiadania, ewidencji lasow i
gruntéw oraz ich udostepniania. Ponadto nadzoruje realizacje zadan
zwigzanych z  prowadzeniem gospodarki leSnej w lasach
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym
przez staroste).

2. Dziat finansowo — ksiegowy (KF) — do zadan dziatu nalezy :

1)
2)

9)

prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarki finansowej nadle$nictwa,
kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach
kontroli  wewnetrznej, dokumentéw finansowo — ksiegowych
nadlesnictwa,

windykacja wszystkich naleznosci,

zestawiania planéw finansowo-gospodarczych,

rachunkowosci nadles$nictwa,

kontrola formalno — rachunkowej dokumentéw,

analiza i sprawozdawczosci finansowo — ksiegowa,

ewidencja magazynowej materiatéw i produktow niedrzewnych,
gospodarowanie $rodkami ZFSS,

10) naliczanie ptac i zwigzanych z tym potracen wewnatrzzaktadowych,
11) obstuga prac zwigzanych z obstugg i wspotpracg z ZUS, US i PPK

dotyczgce naliczen ptac,

12) sporzgdzanie uméw darowizny,

13) kontrola rozliczen dotacji ze $rodkéw zewnetrznych,

14) inwentaryzacja aktywow i pasywéw nadlesnictwa,

15) opracowanie regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw

w nadle$nictwie.
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3. Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA) — do zadan dziatu, nad ktérym
nadzor sprawuje Sekretarz nalezy realizacja zadan z zakresu:

1) prowadzenia petnej obstugi administracyjnej nadlesnictwa,

2) prowadzenia spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa,

3) zaopatrzeniem, zakupami materiatow i ustug, umundurowaniem,
magazynem gtéwnym,

4) remontéw, budowg $rodkow trwatych oraz utrzymaniem infrastruktury
nadlesnictwa,

5) transportu i jego ewidenciji,

6) sporzadzania umoéw pozyczek na zakup samochodow prywatnych
uzywanych réwniez do celéw stuzbowych,

7) sporzadzania uméw najmu mieszkan, budynkéw i budowli,

8) podatkéw lokalnych (od nieruchomosci),

9) utrzymania drég oraz urzadzen melioracyjnych,

10)organizacji i realizacji zamowien publicznych, prowadzenia rejestru
postepowan zwolnionych ze stosowania ustawy PZP,

11)zasilania portali internetowych takich jak witryna nadle$nictwa, BIP,

SWIP,
12)koordynacji spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,
13)prowadzenia korespondenciji przychodzacej i wychodzacej oraz

ewidencji poczty e-mail zgodnie z instrukcja kancelaryjng w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD),

14)koordynacji spraw dotyczacych sktadnicy akt,

15)obstugi kasy zapomogowo pozyczkowej,

16)obstugi systemu informatycznego nadleénictwa oraz petnienie funkcji
ASI,

17)obstugi, narad, zebran i innych imprez w Nadle$nictwie,

18)prowadzenia spraw zwigzanych z Docelowg Siecig Drogowg oraz
MRN,

19)prowadzenia spraw zwigzanych z odnawialnymi zrédtami energii,

20)nadzoru nad pracami wykonywanymi przez pracownika obstugi,

21)spojnosci, funkcjonalno$ci i bezpieczenstwa SILP,

22)obstugi  systemu  informatycznego nadlesnictwa i urzadzen
peryferyjnych.

4. Posterunek Strazy Lesnej (NS) — do zadan dziatu nadzorowanego przez
Komendanta Posterunku Strazy Le$nej nalezy w szczeg6lnoSci :

1) analiza stanu zagrozenia szkodnictwem le$nym,

2) zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego i sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

3) nadzorowanie pracy podlegtego straznika le$nego

4) prowadzenie magazynu broni,

5) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci i spraw niejawnych,

6) obstuga KCIK,

7) patrolowanie obszaréw lesnych w okresie zagrozenia pozarami,

8) udziat w dziataniach grup interwencyjnych.

5. Lesnictwa — kierowane jest przez lesniczych. Lesniczy odpowiedzialny jest za
catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie,
z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem. Podporzadkowany
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jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego. Lesniczy wykonuje swoje zadania
przy pomocy Podlesniczego, ktéry mu bezposrednio podlega. W czasie
nieobecnos¢ lesniczego lesnictwem kieruje podleéniczy. Powierzenia mienia
odbywa sie na podstawie odrebnych regulacji DGLP i RDLP.

6. Inzynier Nadzoru (NN) — samodzielne stanowisko pracy do ktérego
obowigzkéw nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie kontroli funkcjonalnej nadlesnictwa w zakresie ustalonym przez
nadle$niczego,

2) egzekwowanie zalecen pokontrolnych,

3) wspotpraca z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych
w nadlesnictwie,

4) inicjowanie i wdrazanie innowacji.

7. Starszy Specjalista ds. kadr (NK) — samodzielne stanowisko pracy, ktére
prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP
oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie, a w
szczegolnosci:

1) prowadzenia ewidencji osobowej,

2) prowadzenia akt osobowych i pracowniczych,

3) zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw i zleceniobiorcow,

4) prowadzeniem spraw zwigzanych z umowami cywilnoprawnymi zleconych
przez nadles$niczego,

5) koordynowania spraw zwigzanych z RODO,

6) zgloszenia i wyrejestrowywania pracownikéw, ustugobiorcéw oraz
uprawnionych cztonkéw ich rodzin do ubezpieczeri spotecznych z ZUS i
PPK,

7) prowadzenia spraw zwigzanych z obstugg ZFS$S,

8) prowadzenia spraw zwigzanych ze stazami, praktykami i szkoleniami,

9) prowadzeniem spraw zwigzanych z emeryturami, rentami, kapitatem
poczatkowym i pracy w warunkach szczegéinych,

10)prowadzeniem spraw zwigzanych z dodatkowymi ubezpieczeniami
zdrowotnymi i na zycie,

11)prowadzenia spraw zwigzanych z delegacjami, urlopami, nieobecnosciami w
pracy i dyscypling pracy,

12)opracowywania regulaminu pracy,

13)opracowania przy wspoétudziale gtéwnego ksiegowego regulaminu
organizacyjnego.

V. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa

§8
1. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg znaé przepisy prawa

z zakresu swojego dziatania, dba¢ o mienie LP oraz przestrzegaé tajemnicy
przedsiebiorstwa, stuzbowej i informacji niejawnych.

2. Ochrona laséw przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich
pracownikdw nadle$nictwa. Podstawowe zadania w tym zakresie wykonujg
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pracownicy Stuzby Leénej, a w szczegoblnosci lesniczowie, podlesniczowie
i Straz Le$na.

3. W przypadku odejscia pracownika biura z pracy, przejécia na inne stanowisko
lub zmiany zakresu obowigazkéw pracownik jest zobowigzany najpdznie]
w ostatnim dniu pracy na danym stanowisku do:

1) przekazania dokumentow i spraw na podstawie protokotu stanowigcego
zatgcznik nr 4 do regulaminu,

2) zarchiwizowania spraw zakoriczonych.

4. W przypadku odejécia pracownika z pracy jest on zobowigzany do uzyskania
wszystkich podpiséw na karcie obiegowe; stanowigcej zatgcznik nr 5 do
regulaminu.

5. Bezposredni przefozony ( przetozeni — w przypadku przekazan miedzy
dziatami) zobowigzany jest do uczestnictwa w przekazaniu obowigzkow
pomiedzy pracownikami i zgltoszenia aktualizacji ich dostepu w SILP
w przypadku zmiany zakresu czynnosci lub powierzenia zastepstwa.

6. W przypadku nieobecnosci osoby przekazujacej, nadlesniczy powotuje
komisje i zarzadza jednostronne przejecie i przekazanie stanowiska — zat. nr 4
do regulaminu.

§9
1. Do sktadania o$wiadczen woli w zakresie dziatalnosci nadlesnictwa uprawniony
jest:
1) nadlesniczy,
2) zastepca nadlesniczego i inni pracownicy nadlesnictwa na podstawie

udzielonych im przez nadle$niczego petnomocnictw lub upowaznien.
2. Petnomocnictwa i upowaznienia moga mie¢ charakter ogdiny lub szczegoétowy i sg
wydane na czas okreslony lub nieokreslony przez Nadle$niczego.
3. Pelnomochictwa i upowaznienia Starszy Specjalista ds. kadr wprowadza do
rejestru upowaznien w EZD.
4. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadle$niczego, a w razie jego nieobecnosci w pracy przez zastepce nadles$niczego.

§10

Zasieganie opinii prawnej wymagajg w szczegolnosci:

1. zarzadzenia i decyzje wydawane przez Nadle$niczego,

2. umowy i rozwigzania uméw cywilnoprawnych, w tym uméw powodujgcych skutki
finansowe,

pisma rozwigzujace z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,

pisma dotyczace roszczen zgtaszanych pod adresem Nadlesnictwa,

pisma dotyczace zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

sprawy dotyczace umorzenia naleznosci,

zawiadomienia do organ6w $cigania,

sprawy zwigzane z postepowaniami sgdowymi,

inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

B oo K 0
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VI. Postanowienia koncowe.
§ 11

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin
pracy Nadlesnictwa Kofo.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnoéci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum reguluje ,Instrukcja kancelaryjna” i ,Instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt’ w PGL LP.

3. W nadleénictwie obieg dokumentéw odbywa sie za pomocg EZD. Sposéb
dziatania i postepowania okreslony jest w odrebnym zarzgdzeniu.

4. Postgpowanie w sprawach, okreslonych jako tajne lub poufne regulujg odrebne
przepisy i instrukcje.

5. Funkcje i ustugi IOD powierzono podmiotowi zewnetrznemu na podstawie
umowy.
§12

1. Kwestie watpliwe i sporne dotyczace kompetencji i interpretacji postanowien
regulaminu rozstrzyga nadlesniczy.

2. Niniejszy regulamin traci moc obowigzywania na czas, w ktorym Nadle$nictwo
wchodzi w bezpoérednie podporzadkowanie RDLP jako pododdziat jednostki
zmilitaryzowanej.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie
przepisy prawa ogélnego i przepisy wewnetrzne obowigzujgce w LP.

4. Zatacznikami do Regulaminu s3a:
1) schemat organizacyjny nadle$nictwa — zat. 1,
2) wykaz lesnictw — zat. 2,
3) wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” — zat. 3,
4) protokét zdawczo- odbiorczy stanowiska biurowego — zat. 4.
6) karta obiegowa — zat. 5.

Zatwierdzam:

N
~ )

NADVKESNICZY
NADLESNICTWA  KOLO

< Wal deWk

-
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA KOLO

Schemat organizacyjny

Zatgcznik nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego
Nadles$nictwa Koto
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Nadles$nictwa Koto

WYKAZ LESNICTW

NADLESNICTWA KOLO

Lesnictwo
Lp Obleb Adres lesny Nazwa
1 Cheimno 09-10-1-01 Zbylczyce
2 Cheimno 09-10-1-02 Dabie
3 Chetmno 09-10-1-03 Rzuchéw
4 Cheimno 09-10-1-04 Koscielec
5 Ktodawa 09-10-2-05 Rogézno
6 Klodawa 09-10-2-06 Sobétka
7 Kiodawa 09-10-2-07 Lipie Goéry
8 Klodawa 09-10-2-08 Bugaj
9 Klodawa 09-10-2-09 Babiak
10 Kitodawa 09-10-2-10 Deby Szlacheckie
11 Kilodawa 09-10-2-08 Szkoétka Zespolona
Kiejsze
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Koto

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO KORZYSTANIA Z FUNKCJI GLOBAL

Ep:

Punkt menu z funkcja GLOBAL
w SILP i innych

Imie i nazwisko pracownika
oraz uwagi do uprawnien

Gospodarka towarowa:
Zlecenia

Zrywka i wywoéz
Specyfikacja manipulacyjna
WOD, ROD

Dokumenty magazynowe-

materiaty, uzytki uboczne

Dokumenty magazynowe- drewno

Inwentaryzacja

TKW

ZUL

Tomasz Mroczkowski
tukasz Brzezinski
Radostaw Sniegowski
Justyna Stanna

Anna Kubiak

Andrzej Koralewski
Tomasz Lewandowski

Radostaw Sniegowski
t ukasz Brzezinski

Henryk Gostynski
Marta Wawrzak

Leséniczy lub Podlesniczy w zakresie swojego
dziatania

Anna Kubiak

Radostaw Sniegowski
Y ukasz Brzezinski
Henryk Gostynski

Radostaw Sniegowski
Y ukasz Brzezinski
Anna Kubiak

Radostaw Sniegowski
tukasz Brzezinski

tukasz Brzezinski
Grzegorz Szarecki
llona Zoéttowska
Radostaw Sniegowski
Julia Kulinska
Nikodem Strybel
Tomasz Lewandowski

2 Gospodarka leSna
Henryk Gostynski
3 Zatwierdzanie dokumentéw panel/ | llona Zéttowska
szkétkarz Julia Kulinska
Nikodem Strybel
4 Mapy Henryk Gostynski
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Umowy w SILP:
Gospodarka towarowa

Infrastrukturze

Planowanie PZP

Planowanie
SILPweb-Umowy na dotacje

Radostaw Sniegowski
tukasz Brzezinski
Tomasz Mroczkowski
Andrzej Koralewski

Dawid tukaszewski
Andrzej Koralewski
Tomasz Mroczkowski

Andrzej Koralewski
Tomasz Lewandowski
Grzegorz Szarecki

Marta Wawrzak
Justyna Stanna

Planowanie:
Plan roboczy

Projektowanie

System planéw

Wszystkie pozycije planéw:
Henryk Gostynski

Marta Wawrzak

Tylko zgodnie z zakresem obowigzkdéw:
Grzegorz Szarecki
tukasz Brzezifski

llona Zéttowska

Nikodem Strybel
Radostaw Sniegowski
Dawid tukaszewski
Tomasz Lewandowski
Tomasz Mroczkowski
Andrzej Koralewski
Katarzyna Klonowska
Julia Kulinska
Les$niczowie- do le$nictwa

Wszystkie pozycje planu:
Marta Wawrzak

Tylko zgodnie z zakresem obowigzkéw:
Grzegorz Szarecki
tukasz Brzezinski
llona Zéttowska
Radostaw Sniegowski
Dawid tukaszewski
Tomasz Lewandowski
Andrzej Koralewski
Tomasz Mroczkowski
Julia Kulinska
Nikodem Strybel
Katarzyna Klonowska

Marta Wawrzak
Monika Ziétkowska - jedynie
w zakresie planowania wynagrodzen

Infrastruktura:
Naliczenie/usuwanie amortyzaciji

Andrzej Koralewski
Tomasz Mroczkowski
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Dokumenty przychodu i rozchodu
sktadnikéw majatkowych

Inwentaryzacja

Plany

Inne dokumenty

Tomasz Mroczkowski
Andrzej Koralewski
Julia Kulinska
Nikodem Strybel

Tomasz Mroczkowski
Andrzej Koralewski
Julia Kulinska
Nikodem Strybel

Tomasz Mroczkowski
Andrzej Koralewski
Dawid tukaszewski (wytgcznie podatki lokalne)

Dawid tukaszewski
Andrzej Koralewski
Tomasz Mroczkowski

Anna Kubiak
8 Finanse i ksiegowos$¢ Marta Wawrzak
W  zakresie swoich obowigzkéw  po
zatwierdzeniu dowodoéw ksiegowych:
Anna Kubiak
Justyna Stanna
Monika Ziétkowska
9 Kadry i ptace
Dane personalne, zleceniobiorcow | Katarzyna Klonowska
Absencije, Kalendarz, Dane
podstawowe kadr
Kartoteka zarobkowa, Kartoteka | Monika Zittkowska
podatkowa, state skfadniki, karta
deputatowa, Dane podstawowe
ptac
10 | Centralna kartoteka klientow Cate menu poza kartotekom klientow drewna:
Marta Wawrzak
Wytgcznie dla kartoteki klientow drewna:
Radostaw Sniegowski
tukasz Brzezinski
Wytacznie dla kartoteki zaktady ustug lesnych:
Tomasz Lewandowski
Grzegorz Szarecki
11 Zatwierdzanie sprawozdan i planéw | Henryk Gostyniski
wiasnych jednostki w SILP moduty: | Marta Wawrzak
Sprawozdawczo$¢, Planowanie Andrzej Koralewski
Kazdy kierownik dziatu moze akceptowac
sprawozdania w modutach SILP w zakresie
swojego dziatania.
12 Zatwierdzanie sprawozdan w GUS, | Wszystkie sprawozdania w GUS, PFRON

PFRON.

zatwierdzaé moze Gtéwny Ksiggowy.

Gtéwny Ksiegowy moze w portalu GUS, PFRON
upowazniaé¢ poszczegolnych pracownikéw tylko
zgodnie z zakresem obowigzkéw do edycji i
zatwierdzania sprawozdan. Uprawnienia
nadawane sg przez Gtéwnego Ksiggowego,
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ktdry jest administratorem systemu.

13

Upowaznienie do sktadania

deklaraciji:

ZUS

Urzad Skarbowy

Urzedy Gmin (podatki lokalne)

Upowaznienia do sktadania deklaracji wymagajg
zlozenia stosownych upowaznien zgodnie z
wymogami organdéw  panstwowych dia
pracownikéw przez nadlesniczego.

Katarzyna Klonowska
Monika Ziétkowska
Marta Wawrzak
Edyta Szmajdzinska

Marta Wawrzak
Anna Kubiak
Justyna Stanna
Monika Ziétkowska

Henryk Gostyriski

14

Portal Le$no Drzewny

Henryk Gostyriski
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Zatgcznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadles$nictwa Koto

PROTOKOL ZDAWCZO- ODBIORCZY STANOWISKA BIUROWEGO

YoV |5 11 CERN RO e e e
w siedzibie Nadleénictwa Koo, Gaj Stolarski 2, 87-865 Izbica Kujawska
Przekazujgcy: Pan/Pani/Komisja w S T R

(imfo i NAZWISKO)- .. .. yreiss miptenlegiessoesireo bt g ity (stanowisko
stuzbowe) przekazat,
a Przyjmujacy:

RaniRani - ~ v pvises ivris pas B srvass po patssevimE AR (imie i nazwisko)-

.............................................................. (stanowisko stuzbowe) przyjat
sktadniki majatku i  dokumentacje wskazane w zatacznikach  nr

Przyjat w obecnosci
.................................... (imie i nazwisko)

Szczegbétlowe dane dotyczace przekazania- przejecia zawierajg zatgczniki
()| ST e ) do niniejszego protokotu, zgodnie z ponizsza lista:

1. Spis zdawczo - odbiorczy akt (teczek) - zatgcznik nr 1,

2. Spis zdawczo- odbiorczy sprawy prowadzonych w EZD- niezakoniczonych oraz
niezarchiwizowanych- na podstawie wydruku spisu spraw dla poszczeg6lnych
JRWA wraz z adnotacja o stanie sprawy- zatacznik nr 2

Osoby biorace udziat w czynnoéciach przekazania- przejecia stanowiska pracy
zgtosity nastepujace uwagi, m.in. w zakresie spraw zalegtych lub wymagajacych
natychmiastowego zatatwienia:

Protokét niniejszy sporzadzono w3 jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktérych po jednym otrzymuija: Przekazujacy, Przyjmujacy, pozostaje w aktach.

Na tym protokét zakoriczono i po przeczytaniu podpisano:
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(Przekazujacy) (Przyjmujgcy)

lub komisja czasowa*:

W obecnosci

(Data i podpis)

* wypetniane w przypadku nieobecnosci osoby przekazujgcej (zgodnie z zarzadzeniem
nadlesniczego)
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(piecze¢ Nadles$nictwa)

Zatgcznik nr 5

do Regulaminu Organizacyjnego

Nadle$nictwa Koto

(miejscowos$¢, data)

KARTA OBIEGOWA
Rozliczenie pracownika w zwigzku z ustaniem stosunku pracy

Imie i nazwisko pracownika sktadajgcego karte obiegowa:

AN OISO, . .o in i vk om s o b s ap cmwds xS g s e w2 ke
Data rozwigzania StoSUNKU PracCy: ..........coeeevrriiermnmmmnrnneenneeeee

-1- -2- -3- -4 -
e : g : ; Data Podpis i pieczgé :
Misisce i fodza) rogliczenia rozliczenia kierownika dziatu Uwag)

Dziat administracyjno-
gospodarczy

(m.in. dokumenty pobrane lub
wypozyczone i niezwrécone do
archiwum, pozyczka z KZP, rozliczenie
przekazanych kart kryptograficznych LP,
podpisu kwalifikowanego, pieczgci i
pieczatek, Rozliczenie sktadnikow
umundurowania, inne)*

Dziat finansowo-ksiegowy

(m.in. rozliczenia finansowe dla
sktadnikéw majatkowych z obowigzkiem
rozliczenia sie i do zwrotu, rozliczenia
ryczattéw i rozrachunkéw
pracowniczych)*

Dziat gospodarki lesnej

(m.in. sprzetu ochrony BHP, odziezy i
obuwia roboczego, inne)*
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4. Starszy Specjalista ds.
kadr

(m.in. upowaznienie, legitymacja, ksigzka

stuzbowa, dofinasowanie nauki,
zapomogi zwrotne, inne)*

5. Posterunek Strazy Le$nej

(m.in. bloczki mandatowe, inne)*

4. Bezpos$redni przetozony

(m.in. protokdt przekazania dokumentéw
i stanowiska, wykaz spraw biezgcych i
pilnych, inne)*

*-nie potrzebne skresli¢
*- w przypadku innych - dookreslié

Data i podpis nadlesniczego

str. 21






