Regulamin organizacyjny
Nadlesnictwa Sycow
Zn. Spr.: NK.012.1.2021

§1.

Regulamin organizacyjny nadlesnictwa ustala w szczegdlnosci:
1) postanowienia ogélne dotyczgce kompetencji nadlesniczego,
2) rodzaje podstawowych komoérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dziatania,

3) stanowiska kierowania poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi.

§2.
Strukture organizacyjng nadle$nictwa stanowig:
1) biuro nadle$nictwa, sktadajgce sie¢ z:
a) dziatéw,
b) samodzielnych stanowisk pracy;
2) lesnictwa;
§3.

1. Nadle$niczy kieruje cafoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa, w szczegolnosci
ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.
Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikdw nadle$nictwa.

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

4. W razie nieobecnosci nadle$niczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego, a w razie
nieobecnosci zastepcy nadle$niczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik nadle$nictwa.

5. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez nadlesniczego za

wyjatkiem pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwoch uprawnionych
0s0b,

§4

W strukturze Nadlesnictwa Sycow dziata staty zespot ds. Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg
(EZD). Sktad zespotu oraz jego zadania i kompetencje okresla odrebne zarzadzenie nadlesniczego.



§5

1. W sktad biura nadlesnictwa wchodzg komorki organizacyjne, ktére realizujg nizej wymienione ramowe
zadania (szczegdtowe obowigzki poszczegdlnych stanowisk pracy okreslajg zakresy czynno$ci):

1) Dziaty:

a)

b)

c)

d)

Dziat Gospodarki Lesnej — kierowany przez zastepce nadlesniczego. Do zadan Dziatu nalezg
sprawy Gospodarki Le$nej, w tym w szczegdlnosci: realizacja zadah z zakresu nasiennictwa,
selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony
przyrody, zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu. Zastepca nadle$niczego w
szczegdllnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna, obrotem
materiatowym, a takze dotyczgce stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntéw oraz ich
udostepniania. Prowadzi i nadzoruje catoksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spdéjnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SIP oraz SILP w zakresie administracji systemu
informatycznego. Prowadzi cato$¢ zagadnien zwigzanych z edukacjg przyrodniczo-lesna.
Wspoétpracuje w tym zakresie takze z lokalnymi szkotami i innymi instytucjami.

Dziat Finansowo-Ksiegowy — kierowany przez gtowny ksiegowego. Do zadan Dziatu nalezg
sprawy finansowo — ksiegowe, w tym w szczegolnosci: wykonywanie zadan zwigzanych z
prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki finansowej nadlesnictwa (wprowadzanie biezgce
wyciggéw bankowych, obstuga pozycji otwartych), kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej
prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentoéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa,
windykacji wszystkich naleznosci, opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumentéw w nadlesnictwie oraz zestawienia plandéw finansowo-gospodarczych, prowadzi
rachunkowo$¢, nalicza ptace pracownikéw nadlesnictwa, dokonuje zgtoszenia do ubezpieczen
spofecznych i ubezpieczenia zdrowotnego osoby =zatrudnionej, zajmuje sie kontrolg
formalnorachunkowg, analizg i sprawozdawczoscig finansowo-ksiegowa. Prowadzi i nadzoruje
catoksztalt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spdéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa
SILP z obstuga systemu informatycznego nadles$nictwa i urzadzen peryferyjnych oraz
internetowych portali.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy — kierowany przez sekretarza. Do zadan Dzialu nalezg
sprawy administracyjno- gospodarcze, w szczegolnosci nalezy realizacja zadan wynikajgcych z
catoksztattu zagadnien obejmujgcych petng obstuge administracyjng nadlesnictwa, jak:
prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa, zaopatrzeniem, remontami,
zakupami oraz budowg $rodkow trwatych infrastruktury nadlesnictwa, transportem i jego
ewidencja, umowami dzierzaw i najmu mieszkanh, budynkéw i budowli, podatkami lokalnymi,
organizacjg i realizacjg zamdwien publicznych, a takze koordynacjg spraw dotyczgcych instrukciji
kancelaryjnej i archiwalnej oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw
majgtkowych nadlesnictwa.

Posterunek Strazy Lesnej — kierowany przez komendanta. Do zadan Posterunku w szczegolnosci
nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,
zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i
sporzgdzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie, nadzorowanie pracy podlegtych Straznikéw
Lesnych, prowadzenie magazynu broni oraz spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw
niejawnych.

2) Samodzielne stanowiska pracy:

a)

b)

Inzynier nadzoru — do zadan ktérego w szczegdélnosci nalezy: prowadzenie kontroli funkcjonalnej
w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez nadlesniczego, realizacja zadan z zakresu fowiectwa
oraz nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym przez staroste).
Wspoétpracuje z zastepca nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania gospodarczego,
koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadles$nictwie. Prowadzi sprawy zwigzane z
inicjowaniem lub wdrazaniem innowac;ji.

Ds. pracowniczych — prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy,
PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym
zakresie. W szczegdlnosci zobowigzane jest do prowadzenia: ewidencji w zakresie danych
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personalnych i absencji osobowej, spraw zwigzanych z oswiadczeniami z tytutu ubezpieczen oraz
szkoleniami pracownikéw. Prowadzi sprawy z zakresu ochrony danych osobowych.

c) Radca prawny wykonuje obstuge prawng nadlesnictwa na podstawie umowy
cywilno-prawnej, ktdra obejmuje miedzy innymi:

udzielanie opinii prawnych i pomocy prawnej,

opiniowanie wzoréw umow, projektéw zarzadzen, instrukcji i regulaminéw

w nadlesnictwie,

nadzorowanie, zbieranie materiatéw dowodowych w sprawach sgdowych,
wykonywanie zastepstwa nadle$nictwa w postepowaniu sgdowym i administracyjnym,
wszczynanie postepowania egzekucyjnego i nadzér nad jego przebiegiem.

3) Za catoksztalt spraw zwigzanych z BHP odpowiada bezposrednio przed Nadlesniczym pracownik
Dzialu Gospodarki Lesnej, na podstawie powierzonego zakresu obowigzkow.

§6

1. Lesnictwo — kierowane jest przez lesniczego. Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem. Podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego. Lesniczy wykonuje swoje
zadania przy pomocy podle$niczego lub innego pracownika, ktéry mu bezposrednio podlega.

2. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na czas
nieobecno$ci lesniczego regulujg wiasciwe zarzadzenia Dyrektora Regionalnego RDLP w Poznaniu.

3. Les$nictwo Arboretum:

a) Arboretum Les$ne zostato utworzone Decyzjg Nr 12/94 Nadlesniczego Nadlesnictwa Sycow z
dnia 30.12.1994 roku na podstawie zgody Dyrektora RDLP w Poznaniu pismo H-714-7/93 z dnia
30.11.1993 roku.

b) Arboretum Lesne dziata w oparciu o Statut, ktéry zostat nadany przez Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Poznaniu - Zarzadzenie Nr 18 z dnia 12.09.1995 roku.

c) Na podstawie Decyzji Nr DOPogiz210-59-59470/06/kl z dnia 29.03.2006 roku Minister
Srodowiska zezwolit na prowadzenie dziatalnosci ogrodu botanicznego w Arboretum.

d) Teren Arboretum jest wytgczony z obwodu towieckiego na podstawie Uchwaty Sejmiku
Wojewddztwa Dolnoslgskiego Nr X1X/241/07 z dnia 29.11.2007 roku.

§7

1. Nadlesnictwo Sycow, na mocy Zarzadzenia Nr 18 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
01 lipca 1996 roku w sprawie Lesnych Komplekséw Promocyjnych, wchodzi w skfad Lesnego Kompleksu
Promocyjnego ,Lasy Rychtalskie”

2. Nadlesnictwo Sycoéw realizuje zadania obronne wynikajgce z ustawy o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej. (DZ.U. z 2004r. nr 241 z p6z. zm.). Za realizacje zadan obronnych
wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej odpowiada
nadlesniczy, ktéry wykonuje zadania obronne za posrednictwem wyznaczonego pracownika.

3. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci i bezpieczenstwa
panstwa jest jednostkg przeznaczong do militaryzacji. Z dniem objecia militaryzacjg Nadlesnictwo Sycow
jest jednostkg zmilitaryzowang a niniejszy regulamin organizacyjny zastgpiony zostaje Regulaminem
Organizacyjnym Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Poznaniu Jednostki Zmilitaryzowane;.
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4. Nadlesniczy, a w przypadku jego nieobecnosci zastepca nadle$niczego, przyjmuje interesantow w
sprawie skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godzinach 14.00-16.00. Jezeli poniedziatek jest dniem
wolnym od pracy przyjmowanie interesantéw odbywa sie w pierwszy dzien pracy w godzinach jak w
zdaniu poprzednim. Skargi i wnioski wplywajgce do Nadlesnictwa Sycéw ewidencjonuje sie w Rejestrze
skarg i wnioskéw, ktory znajduje sie u specjalisty ds. pracowniczych. Bezposrednig odpowiedzialnosé za
wlasciwe rozpatrzenie skargi lub wniosku i terminowe udzielenie odpowiedzi ponosi pracownik
wyznaczony do zatatwienia danej sprawy.

5. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie ogodlne
przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, a takze
przepisy wewnatrz branzowe, w tym zwtaszcza Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, zarzgdzenia i decyzje Dyrektora Regionalnego i Dyrektora. Generalnego Lasow
Panstwowych.

§8

Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego nadles$nictwa s3a:
1) schemat organizacyjny nadlesnictwa,
2) wykaz lesnictw i stanowisk,

3) wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP.

Nadlesniczy
Nadlesnictwa Sycow

Jozef Szymanski

/podpisano elektronicznie/
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