Zalgcznik nr 1

do zarzgdzenia nr 21/04/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Babki
z dnia 9 kwietnia 2024 roku

Regulamin organizacyjny
Nadlesnictwa Babki



§ 1.

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Babki ustala w szczego6lnosci:

1) postanowienia og6lne dotyczace nadle$nictwa,
2) postanowienia og6élne dotyczace kompetencji nadlesniczego,
3) rodzaje podstawowych komorek organizacyjnych oraz zakresy ich dziatania,

4) stanowiska kierowania poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi.

§ 2.

I[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

10.

11.

12.

Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach.

Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lasoéw
Panstwowych.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Poznaniu.

Regionalnej Dyrekcji lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje
Lasoéw Panstwowych w Poznaniu.

Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadle$nictwa Babki.
Nadle$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Babki.

Stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ podstawowy element struktury
organizacyjnej, charakteryzujacy si¢ wyodrebnionym zakresem czynnosci.

Komérce organizacyjnej nadleSnictwa — nalezy przez to rozumie¢ dzial lub wydzielone
samodzielne stanowisko pracy w nadle$nictwie.

LeSnictwie — nalezy przez to rozumie¢ lesnictwo wchodzace w sktad Nadle$nictwa Babki.
Zakladowej dzialalnoSci bytowej — nalezy przez to rozumie¢ $wiadczenia na rzecz
pracownikow okreslone w Ponadzaktadowym Ukladzie Zbiorowym Pracy, Regulaminie
Wynagradzania, zwigzane z zasobami mieszkaniowymi itp.

Oswiadczeniu woli — nalezy przez to rozumie¢ kazde, z zastrzezeniem formy szczeg6lnej
przewidzianej w ustawie, zachowanie nadlesniczego lub innych os6b dziatajacych w jego
imieniu, w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposob dostateczny
ujawnia zamiar (wol¢) nadlesniczego lub oséb dziatajacych w jego imieniu.

Nadzorze w nadle$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ nadzorowanie i kontrolowanie

przez nadlesniczego, na mocy i w granicach dopuszczonych prawem, podlegtych mu



komorek organizacyjnych 1 stanowisk pracy z mozliwo$cig merytorycznego korygowania
ich czynno$ci (funkcjonowania).

13. Kompetencji pracownika nadleSnictwa — nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika
nadle$nictwa do skladania o$wiadczen woli w procesie zarzadzania w nadle$nictwie,
okreslone w przypisanym mu zakresie zadan lub wydanych poleceniach, pod warunkiem
posiadania umocowania ustawowego lub posiadania pelnomocnictw (w tym wynikajacych
z zakresu czynnosci), z zastrzezeniem zachowania procedur i regul (w tym ograniczen)
wynikajacych z przepisow prawa oraz ww. petnomocnictw.

14. SILP — nalezy rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych.

15. EZD — nalezy rozumie¢ Elektroniczne Zarzagdzanie Dokumentacja.

§ 3.

1. Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach, Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego lasy Panstwowe nadanego zarzadzeniem nr 50
MOSZNIL z dnia 18 maja 1994r., rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994r. w
sprawie szczegOlowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym lasy Panstwowe ( Dz. U. nr 134 poz. 692), a takze na podstawie
niniejszego regulaminu.

2. Nadle$nictwo prowadzi dzialalno§¢ administracyjng i produkcyjna z zakresu gospodarki
le$ne;.

3. Nadles$nictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnos$ci

1 bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.

§ 4.
1. Nadles$niczy kieruje catoksztattem dzialalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa 1 ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje nadle$nictwo na
Zewnatrz.
2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujagce na obszarze nadle$nictwa,
w szczegoOlnosci ustala, wdraza 1 aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej 1 regulamin pracy.
3. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracowniké6w nadles$nictwa.
4. Nadle$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania decyzji w okreslonych przez niego

sprawach.



5. Nadle$niczy nadzoruje bezposrednio zadania z zakresu bhp, obronnosci 1 spraw
niejawnych, kadrowych, kontrolnych oraz koordynuje prac¢ Strazy Lesne;.

6. W razie nieobecnosci nadlesniczego praca nadlesnictwa kieruje zastgpca nadlesniczego. W
razie nieobecnos$ci nadle$niczego i1 zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego
inny pracownik nadlesnictwa.

7. Jezeli nadlesniczy nie moze pelni¢ obowigzkow stuzbowych, zakres zastepstwa petnionego

przez zastgpce nadle$niczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego.

§ S.
1. Pracownicy komorek organizacyjnych sg zobowigzani prowadzi¢ dokumentacje
poszczegolnych spraw zgodnie z przepisami Instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt
dla PGL LP, zarzadzeniem okreslajagcym system elektronicznego zarzadzania dokumentacja
(EZD) oraz zasadami postgpowania z dokumentacja 1 wykonywania czynnosci
kancelaryjnych.
2. Pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynno$ci do ochrony
informacji niejawnych, w mysl obowigzujacych przepiséw prawa.
3. Postgpowanie w sprawach okreslonych jako informacje niejawne regulujg odrebne przepisy
1 instrukcje.
4. Do tworzonych przez pracownikéw, w ramach stosunku pracy, materialow-utworow
stanowigcych przejaw dzialalno$ci tworczej o indywidualnym charakterze (ze szczeg6lnym
uwzglednieniem prezentacji, zdje¢, materiatdéw video, materiatdéw edukacyjnych 1 opracowan)
zamieszczanych w mediach elektronicznych Lasow Panstwowych, autorskie prawa
majatkowe nabywa Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe.
5. Tok i zakres czynno$ci kancelaryjnych reguluja Instrukcja kancelaryjna i rzeczowy wykaz
akt dla PGL LP, instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
1 sktadnic akt w PGL LP, zarzadzenie okreslajace system elektronicznego zarzadzania
dokumentacja (EZD), zasady postgpowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz ustawa o rachunkowosci.
6. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa, przy zatatwianiu spraw, zobowigzane sa
do wspotpracy migdzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania stanowisk,
przed podjeciem ostatecznej decyzji, badz przed przedstawieniem jej do akceptacji
nadle$niczego.
7. Wspoldziatanie poszczegdlnych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym

konsultowaniu, zglaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej w zakresie



srodkow technicznych, z wtasnej inicjatywy lub na zadanie poszczegolnych komorek
organizacyjnych.

8. Kwestie watpliwe 1 sporne w zakresie merytorycznej wlasciwos$ci rozstrzyga nadlesniczy.

§ 6.
1.Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz poza pismami, ktére na mocy obowigzujacych
przepisOw wymagaja podpisu dwoch uprawnionych oséb — podpisywane sa jednoosobowo
przez nadle$niczego, a w razie jego nieobecnos$ci przez zastepce nadlesniczego.
2. Na podstawie pisemnego upowaznienia udzielonego przez Nadle$niczego, pisma
wychodzace na zewnatrz, w zakresie okreslonym w tym upowaznieniu, moga by¢
podpisywane przez pracownika, ktory takie upowaznienie posiada.
3. Kierujacy dzialami pracy oraz samodzielne stanowiska moga podpisywac wytacznie pisma
kierowane do komorek organizacyjnych:
- przekazujace wytyczne i instrukcje akceptowane przez nadlesniczego,
- dotyczace postgpowania o charakterze wyjasniajacym i informacyjnym.
4. Zarzadzenia i decyzje podpisuje nadlesniczy.
5. Zaopiniowania przez radce prawnego wymagaja w szczegolnosci:
- zarzadzenia i decyzje,
- umowy 1 rozwigzania umow dlugoterminowych lub nietypowych, albo uméw powodujacych
skutki finansowe,
- pisma dotyczace umorzenia wierzytelnosci,
- umowy 1 rozwigzania umow z kontrahentami,
- pisma dotyczace zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
- zawiadomienia do organdéw S$cigania,

- inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

§ 7.
Strukture organizacyjng Nadlesnictwa Babki stanowia:
1) biuro nadlesnictwa, sktadajace si¢ z:
a) dziatow,
b) posterunku strazy lesnej,
¢) samodzielnych stanowisk pracy,
2) le$nictwa,

3) gospodarstwo szkotkarskie - Szkétka Odrzykozuch.



§8.
1.Nadle$niczemu — symbol (N) bezposrednio podlegaja:

1) zastepca nadlesniczego - symbol (Z)
2) inzynier nadzoru - symbol (NN)
3) gtéwny ksiegowy - symbol (K)
4) sekretarz nadlesnictwa - symbol (S)
5) stanowisko ds. pracowniczych - symbol (NK)
6) komendant posterunku strazy lesnej - symbol (NS)

2.Zastgpcy nadlesniczego — symbol (Z) podlegaja:

1) Dziat Gospodarki Le$nej — symbol (ZG) z nastepujacymi stanowiskami pracy:
a) stanowisko ds. obrotu drewnem,
b) stanowisko ds. zagospodarowania i ochrony lasu,
¢) stanowisko ds. sprzedazy drewna,
d) stanowisko ds. mapy numerycznej, stanu posiadania i urzadzania lasu
e) stanowisko ds. uzytkowania lasu,
f) stanowisko ds. edukacji 1 ochrony przyrody,
g) stanowisko ds. BHP, ochrony p.poz, towiectwa, laséw niepanstwowych,

h) stanowisko ds. komunikacji i promocji.

2) Lesniczowie - symbol (ZL) nastepujacych lesnictw i szkotki lesnej:

a) Obreb Babki:

1. Les$nictwo Drapatka,
2. Les$nictwo Kobylepole,
3. LeSnictwo Mieczewo,
4. Lesnictwo Rogalin,

5. Les$nictwo Mechowo.

b) Obreb Koérnik:

1. Les$nictwo Blazejewo,
2. Lesnictwo Czmon,

3. Les$nictwo Mechlin,
4. Les$nictwo Lekno.

Razem 9 les$nictw 1 Szkotka Lesna Odrzykozuch.



4.Gtowny ksiggowy — symbol (K) kieruje Dziatem Finansowo— Ksiggowym — symbol (KF) z
nastepujacymi stanowiskami pracy:

1) stanowiska ds. finansowych i1 funduszy zewngetrznych,

2) stanowiska ds. ksiegowosci i ptatnosci bezgotdowkowych,

3) stanowiska ds. ksiegowosci.

5.Sekretarz nadlesnictwa — symbol (S) kieruje Dziatem Administracyjno — Gospodarczym —
symbol (SA) z nastgpujacymi stanowiskami pracy:

1) stanowiska ds. administracji,

2) stanowisko ds. administracji 1 zamowien publicznych,

3) robotnik obstugi.

6.Komendant Posterunku Strazy Le$nej — symbol (NS) kieruje Posterunkiem Strazy Les$nej z
nastepujacym stanowiskiem:

1) straznik lesny.

§09.
1. W sktad biura nadlesnictwa wchodzg komorki organizacyjne, ktére realizujg nizej
wymienione ramowe zadania:

1) Dziaty:

a) Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) — kierowany przez zastgpce nadlesniczego (Z).

Do zadan dzialu w szczegdlnosci nalezy: realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji,
szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony
przyrody, zagospodarowania, sprzedazy drewna, uzytkowania i urzadzania lasu, edukacji i
turystyki, lowiectwa. Zastepca nadlesniczego w szczegdlnosci nadzoruje i prowadzi sprawy
zwigzane ze sprzedazg drewna, obrotem materiatlowym, nadzoruje i1 prowadzi sprawy
zwigzane z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa (w zakresie powierzonym przez kierownika urzedu administracji publicznej),
koordynuje i nadzoruje Centrum Edukacji i Promocji Drewna. Prowadzi sprawy dotyczace
stanu posiadania, ewidencji lasow 1 gruntow oraz ich udostgpniania, a takze zwigzane z

zakresem obronnosci i spraw niejawnych.



b)

2)

3)

Dzial Finansowo - Ksiggowy (KF) — kierowany przez gléwnego ksiggowego (K).
Do =zadan dzialu w szczeg6lnosci nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych z
prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadle$nictwa, kontroli
poprawnosci ewidencji ksiggowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej
dokumentow finansowo — ksiggowych nadle$nictwa, kontroli formalno-rachunkowej list
ptac oraz innych dokumentéw ksiggowych, windykacji wszystkich naleznosci.
Opracowuje regulamin kontroli wewngtrznej i obiegu dokumentéw w nadle$nictwie oraz
zestawienia planow finansowo — gospodarczych, rachunkowo$¢, zajmuje si¢ kontrola

formalno - rachunkowa, analizg 1 sprawozdawczos$cig finansowo-ksiegowa.

Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA) — kierowany przez sekretarza (S). Do zadan
dzialu w szczegdlno$ci nalezy realizacja zadah wynikajacych z catoksztattu zagadnien
obejmujgcych pelng obstuge administracyjng nadlesnictwa: prowadzenie spraw
zwigzanych z sekretariatem nadle$nictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz
budowg $rodkéw trwatych infrastruktury nadle$nictwa, transportem i jego ewidencja,
umowami dzierzaw 1 najmu gruntdow, mieszkan, budynkow i budowli, podatkami
lokalnymi, organizacjg i realizacja zamowien publicznych, a takze koordynacja spraw
dotyczacych instrukcji kancelaryjnej 1 archiwalnej oraz prowadzeniem spraw zwigzanych
z inwentaryzacja skladnikéw majatkowych nadle$nictwa. Prowadzenie archiwum
zaktadowego - skladnicy akt nadles$nictwa. Koordynacja systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja (EZD). Prowadzi i1 nadzoruje catoksztalt zagadnien
zwigzanych z utrzymaniem spdjnosci, funkcjonalnos$ci i bezpieczenstwa SILP oraz SWIP,
z obsluga systemu informatycznego nadle$nictwa i urzadzen peryferyjnych oraz

internetowych portali.

Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez komendanta (NS). Do zadan
Posterunku w szczegdlnosci nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu
zagrozenia  szkodnictwem le$nym, zapobieganiem, zwalczaniem  przestepstw
1 wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego 1 sporzadzaniem sprawozdawczoS$ci
w tym zakresie. Patrolowanie obszarow lesnych w okresie zagrozenia pozarowego i
uczestnictwo w akcjach gasniczych. nadzorowanie pracy podleglego straznika lesnego,

prowadzenie magazynu broni oraz obstuga KCIK.

Samodzielne stanowiska pracy:



a) inzynier nadzoru (NN) — do zadan ktoérego w szczegdlnosci nalezy: prowadzenie
kontroli funkcjonalnej w nadle$nictwie w zakresie ustalonym przez nadle$niczego
lub zastepce nadle$niczego, ochrona przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczanie.
Wspdlpracuje z zastepca nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadle$nictwie.
Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji. Prowadzi
rejestr skarg 1 wnioskow wpltywajacych do nadles$nictwa. Koordynuje sprawy
gospodarki lesnej w obszarach konfliktowych (identyfikuje i rozwigzuje konflikty)
wynikajace z prowadzenia gospodarki lesnej w lasach miejskich. Rzecznik prasowy

nadle$nictwa.

b) specjalista ds. kadr i plac (NK) — prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych
unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie. W szczegolnosci
zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji osobowej, spraw zwigzanych
z ubezpieczeniami, placami, umundurowaniem oraz szkoleniami pracownikow.
Obstuguje program Platnik 1 rozlicza ZUS. Przygotowuje dane do plac 1 sporzadza
listy ptac pracownikéw 1 zleceniobiorcow. Rozlicza i prowadzi Pracownicze Plany
Kapitatowe. Obstuguje 1 rozlicza Pracownicza Kase Zapomogowo Pozyczkows.

Prowadzi ewidencje decyzji i zarzadzen. Pelnieni funkcje koordynatora RODO.

§ 10.
1. Lesnictwo — kierowane jest przez lesniczego (ZL). Le$niczy odpowiedzialny jest
za powierzone mienie oraz za catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w lesnictwie, ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem. Les$niczy
podlega bezposrednio zastgpcy nadlesniczego. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy

pomocy podlesniczego, ktory mu bezposrednio podlega.

2. Gospodarstwo szkotkarskie — kierowane przez le$niczego szkotkarza (ZS). Le$niczy
szkotkarz odpowiedzialny jest za powierzone mienie. Prowadzi cato$¢ zadan zwigzanych z
produkcja szkotkarska 1 hodowla lasu wynikajaca z planu urzadzania lasu i stanu lasu.

Prowadzi zadania zwigzane z gospodarka nasienna.



3. W czasie nieobecnosci lesniczego zastgpuje go podlesniczy lub inny lesniczy. Przekazanie
le$nictwa na czas nieobecno$ci lesniczego powinno odbywac si¢ na podstawie lacznego
powierzenia mienia, uregulowanego umowa o wspétodpowiedzialno$ci, zawartg na pismie
przez pracodawce, lesniczego 1 podlesniczego, okreslajaca zakres odpowiedzialnosci
poszczegbdlnych pracownikéw lub na podstawie protokotu czasowego przekazania - przejecia

le$nictwa.

§ 11.
1. Zastgpce nadlesniczego w czasie nieobecnosci zastepuje nadlesniczy lub wyznaczony przez
nadlesniczego, inny pracownik zajmujacy kierownicze stanowisko, dziatajacy w pelnym
zakresie obowigzkow 1 uprawnien zastepowanego, chyba, ze nadlesniczy postanowi inacze;.
2. Kierownika komorki organizacyjnej, w czasie jego nieobecno$ci w biurze nadle$nictwa

zastepuje pracownik przez niego wyznaczony, w porozumieniu z nadlesniczym.

§ 12.
Z dniem objecia militaryzacja, niniejszy regulamin organizacyjny przestaje obowigzywac,
a w zycie wchodzi Regulamin Organizacyjny Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych

w Poznaniu jako Jednostki Zmilitaryzowane;.

§ 13.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie maja ogdlne przepisy
prawa, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postepowania Administracyjnego,
ustawa o lasach z przepisami wykonawczymi, statut Panstwowego Gospodarstwa Le$nego
Lasy Panstwowe, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych,
Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla pracownikow Laséw Panstwowych oraz inne
wlasciwe przepisy.

§ 14.
Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa sa:
1) schemat organizacyjny nadlesnictwa,
2) wykaz le$nictw,
3) wykaz osob uprawnionych do uzytkowania funkcji ,, GLOBAL” w SILP oraz zatwierdzania

dokumentow zrodtowych (wystepujacych w SILP),



4) wykaz os6b upowaznionych do zaakceptowania danych planistycznych 1 sprawozdawczych

w SILP WEB.

Nadlesniczy
Robert Okinczyc

/podpisano elektronicznie/
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