Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 2/2020
Nadlesniczego Nadles$nictwa Jarocin
z dnia 02.01.2020 r.

Regulamin organizacyjny

Nadlesnictwa Jarocin




L Postanowienia ogolne

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Jarocin zwany dalej regulaminem ustala ramowa strukture
organizacyjna, zasady funkcjonowania oraz zakresy dziatania komarek organizacyjnych i kompetencii
pracownikéw Nadlesnictwa Jarocin.

Il Struktura organizacyjna nadlesnictwa i podleglo§é pionowa

§1
Strukture organizacyjng nadle$nictwa stanowig :
1. Biuro Nadlesnictwa sktadajgce sie z:
a) dziatdw,
b) samodzielnych stanowisk pracy,
lesnictwa,
3. Oférodek Szkdlkarsko-Nasienny sktadajacy sie z:
a) szkolkilesne;j,
b) wyluszczami nasion.

§2

1. W ramach leénictwa Czeszewo dziata Osrodek Edukacji Le$nej ,Centrum Zarzadzania
tegami” (OEL) obsadzony dwoma podlesniczymi wykonujacymi oprocz zadan gospodarczych
rowniez role edukatoréw. Stanowisko ds. edukacji zobowiazane jest do uzgadniania z
leSniczym lesnictwa Czeszewo zamierzen w zakresie edukacii le$nej.

2. Zastepcy nadle$niczego podlega stanowisko robotnicze (serwis RTV) wykonujace
specjalistyczne prace techniczne na rzecz wszystkich jednostek RDLP Poznar.

3. Nadle$nictwo w realizacji swych zadan wykorzystuje specjalistow zewnetrznych, z ktérymi
zawiera umowy cywilnoprawne na $wiadczenie ustug. Wyodrebnia sie nastepujgce
zagadnienia do obstugi przez podmioty zewnetrzne (okreslajagc osobe nadzorujgcg i
koordynujaca):

a. obstuga prawna (sekretarz nadlesnictwa),
b. inwestycje i remonty (sekretarz nadlesnictwa),
c. BHP (nadlesniczy).
Stanowiska te uwidacznia si¢ w schemacie struktury organizacyjnej nadlesnictwa.



§3

1. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalno$ci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig pelng odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje nadle$nictwo na
zewnatrz.

2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujgce na obszarze nadlesnictwa, w
szczegblnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadiesnictwa.

3. Do wytgcznej kompetencji nadlesniczego naleza decyzje w zakresie:

a) polityki kadrowej i ptacowej,
b) polityki inwestycyjno-remontowej,
c) polityki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
d) wnioskowania o zewnetrzne $rodki finansowania przedsiewziec,
e) ksztaltowania podziatu terytorialnego na le$nictwa,
f) poziomu i struktury rocznego uzytkowania zasobdéw drzewnych,
g) promocji le$nictwa, polityki informacyjnej i edukacji lesnej,
h) gospodarki towieckiej,
i) kierunkéw dziatania posterunku strazy lesnej.
Nadle$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych
przez niego sprawach.

4. W razie nieobecnosci nadlesniczego praca nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego, w
razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny
pracownik nadlesnictwa. NadleSniczy okresla temu pracownikowi zakres obowigzkéw i
uprawnien podczas sprawowania zastepstwa.

5. Jezeli Nadlesniczy nie moze petnié obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa petnionego
przez Zastepce Nadlesniczego obejmuje wszystkie obowigzki i uprawnienia
Nadlesniczego.

6. Gtownego Ksiegowego i Sekretarza Nadlesnictwa w czasie ich nieobecnosci zastepuje
pracownik kazdorazowo wyznaczony przez niego w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

7. Zasadg jest, ze kazdy pracownik ma wyznaczonego zastepce na czas uriopu lub innej
diuzszej nieobecnosci. Kierownik dziatu dba o to, by zastepujgcy sie pracownicy znali
wzajemnie problematyke prowadzonych spraw.

§3a

Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.



§4

Nadlesniczy kieruje nadlesnictwem przy pomocy kierownikéw dziatéw i samodzielnych stanowisk.

1.

Samodzielne stanowiska podlegajgce nadle$niczemu (symbol N):
a) Inzynier nadzoru (symbol NN),

b) Stanowisko ds. edukacji leSnej (symbol NE),

c) Stanowisko ds. pracowniczych (symbol NK).

2. Posterunek Strazy Lesnej (symbol NS).

3. Dziat Gospodarki Lesnej (symbol ZG) kierowany przez zastepce nadlesniczego (symbol Z)

ktéremu podlegaja;
a) stanowiska:

e stanowisko ds. uzytkowania lasu,

e stanowisko ds. sprzedazy drewna,

e stanowisko ds. hodowli, szkétkarstwa i ochrony lasu,

¢ stanowisko ds. nasiennictwa lesnego, selekcji, ochrony przyrody i administrowania

narzedziami informatycznymi (SILP),

o stanowisko d.s. fakturowania sprzedazy drewna i refakturowania ustug,

¢ stanowisko ds. stanu posiadania,

e stanowisko ds. ppoz, drég, melioracji, turystyki i towiectwa,

e stanowisko ds. serwisu RTV.
b) lesnictwa (le$niczowie i podlesniczowie).
Osrodek Szkotkarsko-Nasienny kierowany przez Zastepce nadleéniczego, w ktérego
wktad wchodzi Szkétka lesna (symbol ZS) i wyluszczarnia nasion (symbol WN),
ktéremu podlegaja:

o stanowisko ds. zasobéw (WN),

s stanowisko ds. oceny nasion (WN),

o stanowisko ds. produkcji szkotkarskiej (ZS).
Dziat Finansowo-Ksiggowy (symbol KF) kierowany przez Gidwnego Ksiegowego (symbol K),
ktéremu podlegaja:

» stanowisko ds. ksiegowania kosztéw zakupdw towardw,

» stanowisko ds. ksiggowania kosztéw zakupu ustug,

o stanowisko ds. rozliczen podatkowych,

e stanowisko ds. analiz i planowania.
Dziat Administracyjno-Gospodarczy (symbol SA) kierowany przez Sekretarza Nadlesnictwa
(symbol S), ktéremu podlegaja:

e stanowisko ds. infrastruktury,



¢ stanowisko ds. obrotu magazynowego i gospodarki towarowe;j,
o stanowisko ds. zaopatrzeniowo-magazynowych i archiwizacji dokumentéw,

¢ stanowisko ds. administracyjnych — sekretarka.

Organizacja pracy nadle$nictwa

§5
Kazdy pracownik nadlesnictwa w zakresie przydzielonych obowigzkéw podlega bezposrednio
tylko jednemu przetozonemu, od kiérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym
odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.
Pracownik, ktéry ofrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien polecenie to
wykonaé zawiadamiajgc o tym w miare mozliwosci, jeszcze przed jego wykonaniem, swego
bezposredniego przetozonego.
W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami, pracownikowi
przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.
Pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dzialéw podlegajg bezposrednio
osobom kierujgcym tymi dziatami.
Lesnictwa funkconujg zasadniczo w obsadzie dwuosobowej lub trzyosobowej — lesniczy i podie-
$niczy/podlesniczowie.

Podlegto$é stazystéw ustalana jest kazdorazowo indywidualnie.

§6
Pracownikom nadlesnictwa zakres obowigzkéw ustala bezposredni przelozony. Przyjecie
zakresu obowigzkdw pracownik potwierdza swoim podpisem.
Na podstawie zakresu obowigzkéw administrator SILP przydziela pracownikowi uprawnienia w
zakresie dostepu do baz danych i programéw uzytkowych SILP.
Uprawnienia do zatwierdzania danych planistycznych i sprawozdawczych oraz stosowania
funkcji GLOBAL nadawane i zmieniane sg przez nadlesniczego na wniosek administratora
SILP lub kierownikow dziatow.
Z czynnoSci zwigzanej z przekazaniem lub przyjeciem stanowiska pracy na state nalezy
sporzadzi¢ protokdt, podpisany przez przekazujgcego oraz wiasciwego przelozonego, lub
osobe przez niego upowazniong.
Przekazanie stanowiska, majatku i dokumentéw w lesnictwie reguluja:
a) zarzadzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa Jarocin 15/2015,
b) zarzadzenie 11/2015 Dyrektora RDLP w Poznaniu.



§7
1. Pracownicy nadleénictwa zobowiazani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci do
przestrzegania tajemnicy o ochronie informacji niejawnej, tajemnicy stuzbowej, tajemnicy
danych osobowych i zobowigzania o zakazie dziatalnosci konkurencyjnej.
2. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych reguluje Instrukcja Kancelaryjna oraz Instrukcja w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt. Postepowanie
kancelaryjne w sprawach okreslonych jako niejawne regulujg odrebne przepisy i instrukcje.

§8
1. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa przy zatatwianiu spraw, zobowigzane sg do
wspoipracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji Nadle$niczemu.
2. Pismaidokumenty przedktadane Nadlesniczemu do podpisu powinny zawieraé informacje kto
dane pismo lub dokument sporzadzi.
3. Zaopiniowania przez Radce Prawnego wymagajg w szczegélnosci:
a) projekty uméw, nietypowych porozumien i innych zobowigzarh powodujacych skutki
finansowe i decyzje o rozwiazaniu umoéw diugoterminowych,
b) pisma rozwigzujgce z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,
¢c) pisma odmawiajace uznania roszczen zgtaszanych pod adresem nadlesnictwa,
d) pisma dotyczace zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
€) sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
majagtkowych, decyzje o umorzeniu naleznosci,
f) zawiadomienia do organéw $cigania — nie dotyczy standardowych spraw prowadzonych
przez Posterunek Strazy Lesnej,
g) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

v. Zakres zadan w nadle$nictwie.

§9
Zadania poszczeg6lnych komérek organizacyjnych i stanowisk bezposrednio podlegajacych
nadie$niczemu.

Inzynier Nadzoru (NN)
1. Sprawuje kontrole funkcjonalng na obszarze powierzonej mu pieczy,
2. Sprawuje kontrole prawidiowosci wykonywania zadarn gospodarczych w nadlesnictwie, w tym
wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez Nadlesniczego,



3.
4.

Przeprowadza na zlecenie Nadle$niczego wewnetrzne kontrole problemowe,

Do szczegélnie waznych obowigzkéw inzyniera nadzoru nalezy:

a) sygnalizowanie zagrozen lasu od wszelkich mozliwych czynnikéw tak aby mozna byto na czas
zapobiec tym zjawiskom,

b) sygnalizowanie wszelkich niedociggnie¢é w organizaci prac lub wad w systemie
organizacyjnym nadlesnictwa,

c) sygnalizowanie wszelkich niedociggnieé zaniedbar czy ignorancji zasad bhp na wszystkich
stanowiskach pracy, a takze w zakladach ustug leSnych,

d) bezwzgledne egzekwowanie zasad dyscypliny, kultury i etyki zawodowej kadry technicznej
dziatajgcej w terenie.

Inzynier Nadzoru Scisle wspélpracuje z Zastepcg Nadlesniczego.

6. Zadania inzynierbw nadzoru ustalane sg na biezaco lub na spotkaniach ,kierownictwa" w

nadlesnictwie.

Posterunek Strazy Lesnej (NS)

1.
2.

3.

W Nadle$nictwie Jarocin dziata Posterunek Strazy Lesnej kierowany przez komendanta.

Do jego zadah nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia
szkodnictwem leSnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa leSnego, sporzadzaniem sprawozdawczo$ci w tym zakresie, nadzorowanie pracy
podleglego straznika lesnego, prowadzenie magazynu broni i magazynu dowoddw rzeczowych
oraz spraw zw. z przeciwdziataniem czynom przestepczym i wykroczeniom o charakterze
szkodnictwa leSnego oraz zwalczaniem popelnionych przestepstw i wykroczen o charakterze
szkodnictwa leSnego. Prowadzi dziafania prewencyjne i edukacyjne w zakresie ochrony lasu
przed szkodnictwem leSnym.

W miare moziiwosci raz w tygodniu Komendant Strazy Lesnej przedktada Nadlesniczemu plan
pracy i sprawozdanie.

Stanowisko ds. pracowniczych (NK)

1.

Stanowisko to w szczegoélno$ci odpowiada za prowadzenie spraw kadrowo - placowych,
ewidencje spraw pracowniczych i ochrone danych osobowych pracownikéw. Sporzadza listy plac
pracownikéw i uslugobiorcow, prowadzi rozrachunki publiczno-prawne w zakresie podatku
dochodowego od oséb fizycznych oraz z tytutu ubezpieczen spotecznych.

Kieruje pracownikdbw na badania lekarskie zwigzane z zatrudnieniem Aktualizuje
Regulamin Pracy oraz Regulamin organizacyjny nadiesnictwa.

Stanowisko ds. edukacji (NE)



1. Stanowisko to w szczegéinosci prowadzi sprawy edukaciji przyrodniczo-lesnej, planuje

dziatania i ich koszty ze szczegdinym uwzglednieniem dziatari prowadzonych w OEL

w Czeszewie,

2. Odpowiada za dziatania promocyjne a w szczegoinosci za redakcje strony internetowej

nadlesnictwa i miesigcznego dodatku do Gazety Jarociriskiej ,Wiesci z lasu”

§ 10

Zadania Dziatu Gospodarki Lesnej (ZG) i stanowisk podlegtych zastepcy nadlesniczego.

Zastepca Nadle$niczego (2)
1. Opowiada za cafoksztalt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie a w szczegolnosci
odpowiedzialny jest za:
a) realizacje zadan wynikajacych z planu urzadzania gospodarstwa leénego, poprzez

b)

c)
d)

e)

g)
h)

)

k)

precyzyjne planowanie i staranne wykonanie zadari gospodarczych,

sygnalizowanie Nadle$niczemu wszelkich zagrozeri dla lasu, w tym w szczegélnosci
prowadzenie nadzoru nad systemem obserwagji i alarmowania pozarowego,
dyscypling i rzetelno$¢ pracy personelu terenowego — leéniczych i podlesniczych,
kompletnos¢ i rzetelno§¢ dokumentacji dotyczacej gospodarki lesnej, stanu
posiadania, obrotu i sprzedazy drewna oraz procedur zaméwien publicznych,
rozpatrywanie wszelkich reklamacji zwigzanych z obrotem drewnem, sadzonkami i
nasionami oraz innymi produktami gospodarki leéne;j,

rozstrzyganie wszelkich sporéw z Zaktadami Ustug Le$nych,

nadzér nad lasami niepanstwowymi,

przestrzeganie zasad przyjetego systemu certyfikacji gospodarki lesnej,
weryfikowanie wspolczynnika trudnosci (WF) dla lesnictw celem okreslenia wielkoSci
dodatkéw funkeyjnych oraz limitdéw kilometréw na rozjazdy,

petnienie funkciji koordynatora spraw przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu przez PGL LP na poziomie nadlesnictwa,

Sledzenie prac badawczych i postepu technicznego w lesnictwie i wnioskowanie
o wdrozenie istotnych dia nadle$nictwa rozwigzar.

2. Zastgpca Nadlesniczego kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej (ZG) do zadan, ktérego
w szczeg6lnosci nalezy:

a)

realizacja zadan z zakresu nasiennictwa i selekcji, szkolkarstwa, hodowli lasu, ochrony
lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, turystycznego, uzytkowania
i urzgdzania lasu, infrastruktury obiektéw inzynierii le$nej,



b)

g)

h)

)
k)

Les$nictwa

realizacja zadan z zakresu utrzymania w sprawnosci systemu wykrywania pozaréw
i tgcznosci alarmowej — wykonywania zadan zleconych przez inne nadlesnictwa,
rejestracja zdarzen sfery gospodarki lesSnej w Systemie Informatycznym Laséw
Panstwowych (SILP) zaréwno po stronie plandw jak i wykonania,

rejestracja zmian stanu laséw zawartych w opisach taksacyjnych, bazie opisowej
i geometrycznej Lesnej Mapy Numerycznej (LMN), rejestracie zmian stanu posiadania,
oraz wycene zasobow,

rejestracja zagrozen i zdarzen z zakresu ochrony lasu, ochrony przyrody i ochrony
przeciwpozZarowe)j,

przeglady i planowanie remontéw obiektow inzynieryjnego zagospodarowania lasu,
prowadzenie spraw nadzoru nad lasami innych wiasnosci w zakresie zgodnym z zawartymi
Ze starostwami porozumieniami

koordynowanie pozyskanie drewna i sprzedazy produkiow drzewnych,

wykonywanie zadan natozonych na nadlesniczego ustawg Prawo towieckie,

redagowanie i aktualizacje Biuletynu Informacji Publicznej Nadlesnictwa Jarocin,
administrowanie systemem informatycznym LP (SILP) w nadlesnictwie, administrowanie
sprzetem informatycznym w biurze nadlesnictwa i terenie, jego oprogramowaniem oraz za
nadzér nad bezpieczerstwem systemu informatycznego,

rejestracje obrotu produktami drzewnymi i niedrzewnymi w podsystemie SILP -
Gospodarka Towarowa.

1. Lesnictwem kieruje lesniczy.

2. Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki leSnej

w lesnictwie, oraz monitorowanie wszelkich zagrozen dla trwatosci lasu. Wykonuje réwniez

zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, korzystajac z

uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.

a)
b)

c)

lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

lesniczemu podlega podlesniczy/podle$niczowie, przydzieleni do pracy w danym
lesnictwie.

podiesniczy na polecenie zastepcy moze byé skierowany do pracy winnym niz macierzyste
lesnictwie, otrzymawszy od le$niczego macierzystego lesnictwa stosowny wpis do
kalendarza le$nika.

Osrodek Szkétkarsko-Nasienny tworza szkdlka leSna — gruntowa i kontenerowa (ZS) oraz

wyluszczamia nasion wraz z przechowalnig nasion i stacjg kontroli nasion (WN),



Osrodkiem Szkétkarsko Nasiennym kieruje lesniczy-kierownik OSN, ktéremu podlegaia:

a) stanowisko ds. zasobdw,

b) stanowisko ds. oceny nasion,

c) stanowisko ds. produkcji szkotkarskiej.

Do gtéwnych zadan kierownika OSN w zakresie szkétkarstwa nalezy:

a) realizacja wieloletniego planu zagospodarowania szkdki,

b) stosowanie nowoczesnych, wydajnych i tanich metod produkciji sadzonek,

¢) prowadzenie ewidencji prac szkdtkarskich i ruchu sadzonek.

Do gtéwnych zadarn kierownika OSN w zakresie nasiennictwar:

a) maksymalne wykorzystanie mozliwosci technicznych wytuszczami,

b) przestrzeganie reziméw  technologicznych  dajgcych  gwarancie  uzyskania
i przechowywania nasion o najwyzszych parametrach,

c) prowadzenie starannej ewidenciji ruchu szyszek i nasion.

Szczegdlowe problemy organizacii procesu technologicznego rozstrzyga Instrukcja

Organizacyjna Wytuszczamni”

Kierownik OSN, kidry jest jednoczesnie kierownikiem Stacji Kontroli Nasion zobowigzany jest

do $ciskej realizacji Zarzadzenia 84/99 DGLP a w szczegéinosci do wypelniania obowigzkéw

wynikajgcych z paragrafu 5 punkt 7,8 i 9 tegoz zarzadzenia.

Nadzdr merytoryczny nad Stacjg Kontroli Nasion w Nadlesnictwie Jarocin petni Stacja Oceny

Nasion w Bedoniu.

§11
Zadania Dzialu Finansowo-Ksiegowego (KF) i stanowisk podleglych Gtéwnemu Ksiegowemu
Nadle$nictwa.
Gléwny Ksiegowy (K)

1.

Ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresie rzetelnego i poprawnego rejestrowania zdarzen

gospodarczych nadlesnictwa od strony finansowsj, obrotu materiatowego i ewidencji majatku,

a w szczegolnosci odpowiedzialny jest za:

a) realizacje zatozen polityki finansowej LP na szczeblu nadlesnictwa,

b) planowanie finansowo-ekonomiczne, prowadzenie  analiz  ekonomicznych
i sprawozdawczo$¢ w tym zakresie,

c) organizacje i kontrole wewnetrzng dokumentdw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa
poprzez statg aktualizacje Regulaminu Kontroli Wewnetrznej,



d) sprawy zwigzane z Paristwowym Funduszem Oséb Niepetnosprawnych,

e) sprawy zwigzane z rozrachunkami z tytutu rozliczer wewnatrzbranzowych,

f) sprawy zwigzane z rozliczeniami w zakresie dotacji zewnetrznych,

g) teminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan, oraz przygotowanie
i rozliczenie inwentaryzacjj,

h) nadzér merytoryczny nad drukami Scislego zarachowania,

i) nadzdr nad poprawnoscig danych zatwierdzanych w SiLPweb,

j) blokowanie operacji gospodarczych | kwestionowanie decyzji niezgodnych
Z obowigzujgcymi przepisami,

k) wystepowanie z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okreslonych zagadnien.

2. Gléwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiggowym (KF), do zadan ktdrego

w szczeg6lnosci nalezy:

a) prowadzenie formalno-rachunkowej kontroli dokumentéw finansowych oraz ich rejestracje
w SILP,

b) terminowe regulowanie rozliczer z budzetem Paristwa,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem podatku od towardw i usiug,

d) sporzadzanie ekonomicznych analiz podejmowanych decyzji i terminowg informacije o ich
skutkach,

e) ubezpieczanie narazonego na szkody majatku,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielonymi pozyczkami, ze sprzedazg rataing,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych oraz
pracowniczg kasg zapomogowo-pozyczkowa,

h) kontrole sprzedazy wszelkich produktéw, ustug i $wiadczen,

i) prowadzenie spraw ubezpieczeniowych pracownikow,

i) prowadzenie rozliczen gotéwkowych z pracownikami.

§12
Zadania Dzialu Administracyjno-Gospodarczego (SA) i stanowisk podlegtych sekretarzowi
nadlesnictwa.

Sekretarz Nadlesnictwa (S)

1. Odpowiada za catoksztalt spraw zwigzanych z pelng obstuga administracyjng nadlesnictwa i
nadzoruje gospodarke materiatowa, a w szczegdlnosci:



a)

b)

c)

d)

9)

h)

prowadzenie caloksztaltu spraw w zakresie gospodarki lokalowej i mieszkaniowej oraz
administracji nieruchomosciami i wyposazeniem nadlesnictwa,

organizacjg i nadzorem prac remontowo-inwestycyjnych dotyczacych lokali, budynkow
administracyjnych i mieszkalnych, w tym zakresie koordynuje prace firmy uslugowe;;
przedmiot umowy uszczegoétowiony jest w zatgczniku stanowigcym jej integralng czesc,
prowadzeniem spraw zwigzanych z ochrong srodowiska i gospodarki odpadami oraz
gospodarka wodno-$ciekowa,

koordynacja obstugi prawnej nadlesnictwa wykonywana przez fime usiugowa:
przedmiotem umowy jest Swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Nadlesnictwa Jarocin w
zakresie przewidzianym w ustawie o Radcach Prawnych (tekst jednolity 2015 poz. 507);
kancelaria $wiadczy ustuge raz w tygodniu z reguty we wtorki oraz w razie potrzeby w
swej siedzibie,

prowadzenie caloksztattu spraw w zakresie zamowien publicznych,

wspdipraca ze specjalista firmy uslugowej prowadzacym sprawy bhp w zakresie
zaopatrzenia w odziez ochronng, roboczg i obuwie, Srodki ochrony osobistej, positki
regeneracyjne, napoje i zaopatrzenie apteczek. Ocenia merytorycznie przedkiadane
dokumenty: przedmiotem ustugi jest Swiadczenie doradztwa i wykonywanie zadarn |,
Stuzby BHP" w Nadle$nictwie Jarocin zgodnie z Rozporzgdzeniem RM z 2.09.1997 roku
W sprawie stuzby bezpieczeristwa i higieny pracy ( tekst jednolity Dz.0 2003 nr 169 poz.
1650 ze zmianami ); firma $wiadczy ustuge dwa razy w tygodniu z reguty w poniedziatki i
piatki,

nadzér nad wykonywaniem i przestrzeganiem zasad instrukgji kancelaryjnej i archiwizadii
akt,

nadzér nad funkcjonowaniem sktadnicy akt.

Sekretarz Nadlesnictwa kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym (SA), do zadanh

ktérego w szczegblnosci nalezy:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

9)
h)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania sekretariatu,

prowadzenie ewidencji wydanych zarzadzen i decyzji Nadle$niczego oraz gromadzenie
ich analogowych wersiji,

prowadzenie skiadnicy akt,

prowadzenie dokumentacji technicznej budynkow i ksiazek obiektéw budowlanych,
organizowanie, nadzorowanie i rozliczanie prac remontowo-inwestycyjnych,

prowadzenie ewidenciji $rodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwalych w uzytkowaniu wraz
z tabelg amortyzacyjna,

obstugiwanie podsystemu Infrastruktura w SILP,

prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem rolnym i od nieruchomosci,



i) prowadzenie spraw zwigzanych z umundurowaniem, odziezg i obuwiem ochronnym oraz
Srodkami ochrony osobiste;,

j) prowadzenie ewidencji urzadzen i plytek do numeracji drewna, oraz ewidencji drukéw
$cistego zarachowania,

k) wystawianie faktur za najem i dzierzawe gruntdéw, dzierzawe stawow, sprzetu lesnego,
budynkéw i lokali mieszkalnych,

[) prowadzenie rejestru wszystkich uméw poza systemem informatycznym Laséw
Panstwowych,

m) wystawianie dokumentéw przychodu i rozchodu materiatéw,

n) utrzymywanie czystosci i estetyki biura i otoczenia nadlesnictwa.

V. Postanowienia koricowe.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg ogdine
przepisy prawa, w tym Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postepowania Administracyjnego,
Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego LP, zarzadzenia i decyzje Dyrektora DGLP oraz
Dyrektora RDLP, Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy oraz inne wiaSciwe przepisy.

Zatgcznikami do Zarzadzenia nr 2/2020 sa;

Tekst RO —zat. nr 1

Schemat organizacyjny nadiesnictwa — zat. nr 2.

Wykaz lesnictw i innych komérek organizacyjnych — zat. nr 3.
Podziat terenu na obszary dziatania inzynieréw nadzoru — zat. nr 4.

Wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL" — zat. nr 5.

S

Regulamin organizacyjny Wyluszczami — zat. nr 6.



