Zarzadzenie Nr 33
Nadles$niczego Nadlesnictwa Krotoszyn
z dnia 31 lipca 2024 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Krotoszyn

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tj. Dz. U. z 2024r.
poz. 530) oraz § 22 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobdw
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania statutu PGL LP oraz
Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012r. w
sprawie ramowego Regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa z p6z. zm., zarzadzam, co
nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Krotoszyn, zwany dalej regulaminem,
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 44 Nadlesniczego Nadle$nictwa Krotoszyn z dnia 2 pazdziernika
2023r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujgca od dnia
1 sierpnia 2024r.
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ROZDZIAL |

Postanowienia ogoine
§1

Regulamin organizacyjny Nadleénictwa Krotoszyn, zwany dalej regulaminem ustala strukture organizacyjna,
zesady funkcjonowania oraz zakresy dziatania komdrek organizacyjnych, kompetencji nadlesniczego i
pracownikow NadleSnictwa Krotoszyn.

BN

§2
Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach (tekst jednolity Dz. U). 2024 poz.
530), statutu nadanego PGL Lasy Panstwowe zarzadzeniem nr 50 MOSZNIL z dnia 18 maja 1994r.
rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 8 grudnia 1994r. w sprawie szczegdtowych zasad prowadzenia
gospodarki finansowe] w PGL Lasy Panstwowe (Dz.U. nr 134, poz. 692 z 1994r.).
Siedziba Nadlesnictwa Krotoszyn miesci sig w miescie Krotoszyn, ul. Wiewidrowskiego 70, wojewddztwao
wielkopolskie.
Biuro nadlesnictwa jest czynne w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00 — 15:00.
Nadlesniczy przyjmuje interesantdw (w tym w sprawie skarg i wnioskdw) w kazdy poniedziatek w

godzinach 14:00 — 16:00.
' ROZDZIAL I

Struktura organizacyjna Nadlesnictwa Krotoszyn

§3

Strukture Nadlesnictwa stanowia;

1) hiurc nadlesnictwa, sktadajace sie z dziatdéw | samodzielnych stanowisk pracy

2) lednictwa, lesnictwa towieckie OHZ, szkétka lesna,
W skiad biura nadle$nictwa wchodzg nastepujace dziaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) dziat gospodarki le$nej (ZG} — kierowany przez zastepce nadlesniczego (Z)

2) driat finansowo - ksiggowy (KF) - kierowany przez gtownego ksiegowego (K)

3) dziat administracyjno — gospodarczy (SA) kierowany przez sekretarza nadlesénictwa (8)
4) posterunek Strazy Lesnegj - kierowany przez komendanta (NS)

5) inzynierowie nadzoru (NN}

8) stanowisko do spraw pracowniczych (NK)

Nadlesniczy (N)
§4

Nadleéniczy kieruje catoksztaltem dzialalnodci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego kKierownictwa
i ponosi za nig peing odpowiedzialno$é, a takze reprezentuje nadlednictwo na zewnatrz.
Nadleéniczy wydaje zarzadzenia | decyzje obowigzujace na obszarze nadlednictwa.
Nadleéniczy zwalnia i zatrudnia pracownikéw nadlesnictwa.
Nadle$niczy moZe upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych przez niego
sprawach.
W razie nieobecnosci nadleéniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastgpca nadlesniczego, w razie
nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik.

§5.
Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio nastepujace stanowiska: zastepca nadleSniczego, giowny
ksiggowy, sekretarz nadlednictwa, komendant posterunku Strazy Le$nej, inZzynierowie nadzoru,
stanowisko ds. pracowniczych. Peonadio nadledniczemu podiegaja  bezposrednio  kwestie
bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP).
Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatéw pracy podlegajg
bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami. Straznik ledny podlega komendantowi posterunku
Strazy Lesnej.
Lesniczy podiega bezposrednio zastepey nadiesniczego a podlesniczy podlega lesniczemu.
Szczegotowe zakresy zadan kierownikéw dziakéw i samodzielnych stanowisk pracy oraz leéniczych i
podlesniczych okreslone sg w zakresach czynnosci,



§6.
Zastepca nadle$niczego (Z), Dziat Gospodarki Lesnej (ZG)

1. Zastepca nadlesniczego odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie. Kieruje dziatem
gospodarki lesnej | praca le$niczych. Do zadan dziatu gospodarki lesnej nalezy ogét spraw zwigzanych z
planowaniem, organizacjg, koordynacja i nadzorem prac w zakresie zagospodarowania lasu, w tym w
szczegdlnoscl: nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony przyrody,
ochrony przeciwpozarowej, uZytkowania lasu, obrotu | sprzedazy drewna oraz uzytkow ubocznych,
lowiectwa, urzadzania lasu, stanu posiadania, ewldencji laséw i gruntdw oraz ich udostgpniania,
mechanizagji prac lesnych, nadzoru nad lasami niestanowiacymi wtasnosci Skarbu Parnstwa (w zakresie
powierzonym przez Starostow) i edukacji lesne;j.

2. Do obowiazkdw dziatu gospedarki leénej nalezy réwnieZ nadzorowanie i prowadzenie spraw zwigzanych
Z utrzymaniem spojnosci, funkcjonalno$ci i bezpieczeristwa SILP oraz SIP, obstugg systemu
informatycznege nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych.

3. W dziale gospodarki leénej wyodrebnia sie stanowiska pracy podlegajgce bezposrednio Zastgpcy
Nadle$niczego realizujgce zadania dzialu zgodnie ze szczegbtowymi zakresami czynnosci.

4. Do szczegblowych zadan stanowisk pracy w dziale gospodarki leénej nalezg migdzy innymi:

1) opracowywanie rocznych planéw gospodarczych wg potrzeb wynikajacych ze stanu lasu | wskazan
planéw urzgdzania lasu na podstawie materiatéw przygotowanych przez lesniczych,

2) inicjowanie, prowadzenie, nadzorowanie, ewidencjonowanie 1 kontrola zadan w zakresie catoksztattu
zagospodarowania lasu,

3) podejmowanie dziatan w zakresie ochrony przeciwpozarowej terendw lesnych i wspbipraca z
Patstwowsg Straza Pozarng i Ochotniczymi Strazami Pozarowymi,

4) pozyskiwanie zewnetrznych zrédet finansowania prac z zakresu zagospodarowania lasu, a w
szczegolnosci opracowywanie niezbednej dokumentacji w tym zakresie,

5) planowanie, organizowanie, realizacja, ewidencja pozyskania | sprzedazy drewna oraz pozostatego
obrotu materiatowego,

6) prowadzenie szkolen w zakresie techniki i organizacji prac lesnych,

7) merytoryczna kontrola jakesci wykonanych prac lesnych na gruncie oraz dokumentacii ptacowej za
wykonane ustugi leéne, prowadzenie dziatah zapobiegajacych niegospodarnosci, marnotrawstwu i
naduzyciom,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z administrowaniem SILP i SIP (w tym Le$na Mapa Numeryczna).

9) prowadzenie ewidencji laséw i gruntéw oraz ich udostgpniania,

10) organizowanie i bie2aca wspolpraca w zakresie obshlugi geodezyjnej nadlesnictwa, prowadzenie
zagadnien zwigzanych z postepowaniami dotyczacymi spraw wiasnosciowych i ksiag wieczystych.

11) zapewnlenie prawidlowej koordynacji i wykorzystania wtasnych érodkow fransportowych, maszyn i
urzgdzert lesnych,

12) nadzorowanie gospodarki lesne] w lasach niestanowigcych wtasnoéci Skarbu Panstwa -
realizowanie zadan okreslonych w porozumieniach ze Starostami.

13) prowadzenie edukacji le$nej spoteczeristwa oraz promocji gospodarki lesnej w mediach i
wydawnictwach,

14) wspodlpraca ze szkotami oraz innymi instytucjami w zakresie edukacji lesnej 1 ochrony przyrody,

15) prowadzenie | koordynacja spraw zwigzanych z realizacjg zadan towieckich na terenie OHZ, w tym
przygotowywanie upowaznieni do wykonywania polowania, rozliczania polowan i odszkodowan
fowieckich.

§7
Gléwny ksiegowy (K), Dziat Finansowo — Ksiggowy (KF)

1. Gléwny ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiggowym i ponosi odpowiedzialnos$¢ za realizowane w
dziale zadania. Do zadan dzialu nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw
dotyczacych gospodarki finansowe] nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowel
prowadzonej w ramach kontrofi wewngtrznej dokumentéw finansowo-ksiggowych nadlesnictwa,
windykacji naleznosci, realizacja zestawienn planéw finansowo-gospodarczych, prowadzenie
rachunkowosci, naliczanie pltac pracownikéw nadlesnictwa, kentrola formalnorachunkowa dokumentow,
analiza i sprawozdawczosé finansowo-ksiggowa.

2. Gléwny ksiegowy opracowuje regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie
oraz nadzoruje jego stosowanie w celu zapewnienia poprawnosci | spéjnoéci realizacji oraz ewidencji
zdarzen gospodarczych.

3. Daziat finansowo-ksiegowy wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:

1) kontroli formaino — rachunkowej dokumentéw i ich ewidencji ksiegowej,
2) sporzadzania planow finansowo-gospodarczych ich analizy oraz sprawozdawczosci,



3) spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem dziatalno$ci nadlesnictwa oraz wspélpraca z
bankami,

4) rozliczen finansowych z RDLP 1 DGLP oraz innymi podmictami i instytucjami stosownie do
obowigzujacych przepiséw,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja rozrachunkéw zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych, -

B) egzekwowanie naleznoséci przy wspdludziale kompetentnych komérek organizacyjnych
nadlesnictwa,

7) prowadzenie rozliczed finansowych z ZUS, urzedem skarbowym oraz rozliczen dotyczgcych
ubezpieczen majgtkowych i csobowych,

8) prowadzenie rozliczen z pracownikami nadles$nictwa, w tym z tytulu wynagrodzen, kosztdw podrdzy
stuzbowych, zaliczek, itp.,

9) sporzadzanie dokumentacji ptacowe] | zasitkowej dla pracownikéw nadlesnictwa,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem inwentaryzacii sk’radmkow majatkowych i produktdw,

11) prowadzenie obrotu bezgotéwkowego,

12) oceneg poprawnosci i legalnosci podejmowanych decyzji przynoszqcych zobowigzania finansowe,
ich realizacji, a takze ocene poprawnosci dokumentowania zdarzet gospodarczych,

4, W dziate finansowo - ksiegowym wyodrebnia sie stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Gldiwnemu
Ksiegowemu realizujace zadania dziatu zgodnie ze szczegblowymi zakresami czynnosci.

§8
Sekretarz (S), Dzial Administracyjno — Gospodarczy (SA)

1. Sekretarz nadlesnictwa kieruje Dziatem Administracyjno - Gospodarczym i ponosi odpowiedzialnose za
realizowane w dziale zadania. Do zada Dziatlu w szczegdélnosci nalezy realizacia zadan wynikajacych z
catoksztattu zagadnien obejmujgcych peina obstuge administracyjng nadlesnictwa: prowadzenie spraw
zwigzanych z sekretariatem nadle$nictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowg srodkdw
trwatych infrastruktury nadlesnictwa, transportem i jego ewidencja, umowami dzierzaw i najmu
mieszkan, budynkdw i budowli, podatkam! lokalriymi, organizacja i realizacja zaméwiert publicznych, a
takze koordynacjg spraw dotyczacych instrukcl kancelaryjnsj | archiwalnej oraz prowadzeniem spraw
zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikdow majatkowych nadlesnictwa.

2. Do zadan dziatu administracyjno — gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie sekretariatu, obstuga kancelaryjna - przyjmowanie, ewidencjia i wysylka
korespondencji, :

2) obstuga taczy telefonicznych i bezprzewodowych,

3) obstuga narad i imprez okolicznosciowych nadiednictwa,

4) zamawianie, dystrybucja | ewidencja prasy, czasopism i literatury fachowej,

5) prowadzenie ewidencji pieczeci, drukdw scistego zarachowania,

6) zamawianie drukdw, zaopatrzenie nadlesnictwa w materiaty biurowe,

7) prowadzenie skladnicy akt nadlesnictwa,

8) zapewnienie porzadku i czystoéci w pomieszczeniach biurowych i wokdél  budynku

administracyjnego.

9} prowadzenie spraw zwazanych z dostawg medidw (energia elektryczna, woda, gaz itp.),

10) sporzadzania deklaracji na podatek od nieruchomosci, gruntéw roinych i pozostatych,

11) prowadzenie gospodarki mieszkaniowej i administrowanie pozostatymi obiektami, ich udostgpnianie i
realizacja rozliczen z tytutu zawartych umow najmu i dzierzawy

12) prowadzenie ewidencji Srodkdw trwatych i wyposaZzenia nadlesnictwa, ewidencja amortyzacji
srodkdw trwatych

13) prowadzenie gospodarki remontowo-budowlanej oraz inwestycyjnej nadlednictwa, w tym
organizowanie prac remontowo-budowlanych, ich ewidencja oraz kontrola,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem i sprzedaza majgtku nadlesnictwa z zachowaniem
odpowiednich przepisow, prowadzenie rejestru umow i Zlecen,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zamodwieniami publicznymi (opracowywanie, gromadzenie i
przechowywanie dokumentacji, udziat w pracy Komisji Przetargowej}.

16) obstuga 1 prowadzenie internetowych portali, migdzy innymi w zakresie strony internetowej
nadlesnictwa oraz wyodrgbnione] strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP},

17} prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

3. W dziale administracyjno - gospodarczym wyodrebnia sie stanowiska pracy podiegajace bezpoérednio
Sekretarzowi realizujace zadania dzialu zgodnie ze szczegdtowymi zakresami czynnoscl.



§9
Inzynierowie nadzoru (NN}
1. Inzynierowie nadzoru sprawujg kontrolg funkcjonalng w zakresie prawidtowosci realizacji czynnosci
gospoedarczych w nadles$nictwie.
2. Inzynierowie nadzoru §ci§le wspotpracuje z zastepcg nadlesniczego w zakresie planowania, koordynadji
i realizacji prac le$nych przez poszczegolne leénictwa.
3. Do zadan inzynieréw nadzoru nalezy w szczegoinosci:

1) realizacja kontroli wstepnej, biezacej i nastepnej operacii gospodarczych w leénictwach, lesnictwach
OHZ i szkélce lesnej oraz dziatach i stanowiskach pracy biura nadlegnictwa W przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci przedstawia nadlesniczemu stosowne wnioski,

2) zakresie zleconym przez nadlesniczego — ocena stanu realizacji zalecen | zarzadzen pokontrolnych
bedacych wynikiem kontroli wewnetrznych | zewngtrznych,

3) przedkiadanie nadleéniczemu sprawozdan z przeprowadzonych kontroli; analizowanie wynikéw
kontroli, a takze opracowywanie informacji | wnioskéw w zakresie zlsconym przez
nadlesniczego,

4) przechowywanie, archiwizowanie oraz udostepnianie materiatbw pokontrolnych z zakresu swego
dziatania osobom do tego upowaznionym przez nadiesniczego,

5) ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa i naduzy¢ wraz z ustaleniem ich przyczyn
oraz skutkow wraz ze wskazaniem os6b odpowiedzialnych,

8) kontrola realizacji uméw zawartych z zaktadami ustug lesnych,

7} biezaca analiza i ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu.

4. W nadleénictwie Krotoszyn dziata dwoch inzynieréw nadzoru.

Posterunek Strazy Lesnej (NS)
8§10
Posterunek Strazy Lesnej — klerowany przez komendanta. Do zadan Posterunku w szczegdinosci nalezy:
prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagroZenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem,
zwalczaniem przestepstw | wykroczer w zakresie szkodnictwa leénego i sporzadzaniem sprawozdawczosc
w tym zakresie, nadzorowanie pracy podleglych Straznikéw Leénych, prowadzenie magazynu broni oraz
spraw zwigzanych z zakresem obronno$ci i spraw nigjawnych.

Stanowisko ds. pracowniczych (NK)
§ 11

Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi caloksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy,
PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie. W
szczegolnosci zobowigzane jest do prowadzenia: ewidencji osobowej, spraw zwigzanych z ubezpisczeniami,
ptacami oraz szkoleniami pracownikéw. Ponadic prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z
gospodarowaniem zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych (ZFSS), realizacia obowigzkow
wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych i polityka bezpieczenstwa informacii, koordynuje i
realizuje zadanla z zakresu zapobiegania mobbingowi zgodnie z Wewnetrzna Procedura Antymobbingowsa
(WPA).

Lesnictwa (ZL.)

§12

1. Leénictwo — kierowane jest przez lesniczego. Leéniczy odpowiedzialny jest za caloksztalt spraw
zwiazanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrona, przed szkodnictwem lesnym |
jego zwalczaniem. Podporzadkowany jest bezpoérednio zastepcy nadle$niczego. Lesniczemu podlega
bezposrednio podlesniczy.

2. W czasie nieobecnosci leéniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na czas
nieobecnosci lesniczego powinno odbywaé sie na podstawie tacznego powierzenia mienia,
uregulowanego umowg o wspdtodpowiedzialnosci, zawartg na pi$mie przez pracodawce, le$niczego |
podiesniczego, okreslajaca zakres odpowiedziainosci poszczegdinych pracownikow.

§13
Lesniczy szkdtkarz bezposrednio kieruje szkotka lesna.
2. Do zadan ledniczego szkdtkarza nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
szkbikarskie] w szkolce, za kitorg ponosi odpowiedzialnos¢. Leéniczy odpowiada materialnie za
powierzone mienie.

—



§14
Lesniczy ds. towieckich kieruje wykonaniem prac w ramach OHZ. Do zadaf leSniczego ds. towieckich
nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem prawidtowej gospodarki towieckiej w GHZ
Nadlesnictwa Krotoszyn zgodnie z powierzonym zakresem czynnosci. Odpowiada on materialnie za
powierzone mienie.

ROZDZIAL lil

Zasady funkcjonowania nadlesnictwa

§15

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylke jednemu przetoZzonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wiasciwe wykonanie.

2. Pracownikom moga byé powierzone zadania z zakresu innej komdrki organizacyjnej nadlednictwa,
wtedy pozostaje on w zaleznosci stuzbowej - w zakresie powlerzonych zadan — od przetoZonego tef
komarki w ktorej powierzono mu zadania.

3. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przelozonego wyZszego szczebla, powinien polecenie to
wykonaé, zawiadamiajgc o tym w miarg mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem swego
bezposredniego przefozonego. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi
przepisami, pracownikowi przystuguje prawo Zadania potwierdzenia polecenia na pismie.

4, Bezpos$redni przeloZzony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci. Zakres czynnosci pracownika
podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy czynnosci przekazywane s3 na pismie za
potwierdzeniem odbioru.

§16

1. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz (poza nadlesnictwo) podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego lub zastepce nadledniczego z wyjatkiem pism 1 dokumentéw, ktdre z mocy innych
przepisdéw wymagajg podpiséw innych uprawnionych osob. Podpisy sq realizowane w formie tradycyjnej
jak réwniez elektroniczne] - podpisem kwalifikowanym.

2. Korespondencja wewnetrzna podpisywana jest jednoosobowo przez nadlesniczege lub zastepce
nadles$niczego z wyjatkiem pism i dokumentéw, kiére z mocy innych przepisdw wymagajq podpisdow
inflych uprawnionych osdb. Podpisy sa realizowane w formie tradycyjnej jak réwniez elektronicznej -
podpisem kwalifikowanym lub certyfikatem LP.

3. Dopuszcza sig podplsywanie korespondencji elektronicznej wewnatrz nadlesnictwa (e-maili) przez
kierownikéw dziatdw, samodzielne stanowiska pracy oraz innych pracownikéw z upowaznienia
Nadlesniczego lub jego Zastepcey.

4. Upowaznieni pracownicy biura Nadieénictwa Krotoszyn uprawnieni sg do potwierdzania zgodnosci kopii
dokumentoéw z oryginalami, w tym réwniez dokumentdw sporzadzonych w formie elekironiczne] {wydruk
+ potwierdzenie zgodnos$cl) — wskazanis os6b upowaZnionych nastepuje w Regulaminie kontroli
wewnetrzng;.

§17

1. Rejesiracje, znakowanie korespondenciji oraz przekazywanie aki do skiadnicy — prowadzi sie wedlug
zasad okreslonych w obowigzujgce] Instrukejl Kancelaryjnej zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem
Akt dla Panstwowego Gospodarstwa Leénego Lasy Panstwowe. Powyzsze nie dotyczy spraw
zwigzanych z bezpieczenstwem i obronnoscig kraju, ktére sa rejestrowane, znakowane i archiwizowane
wg. adrebnych przepisow. -

2. W Nadlesnictwie Krotoszyn funkcjonuje system EZD f{j. elektroniczne zarzadzanie dokumentacjg, W
przypadku okreslenia stanowisk pracy na potrzeby EZD stosuje sig skroty; Z - ZG ; K — KF; S - SA, NK,
NN , NS. Szczegoly dotyczace realizacji spraw wg procedur EZD okresla wladciwe Zarzadzenie
Nadlesniczego Nadlesnictwa Krotoszyn w sprawie zasad wprowadzenia systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg | wykonywania czynnosci kancelaryjnych

§18
Cel, zakres i forma sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie dla poszczegdinych
dziatdw i stanowisk pracy okresla Regulamin kentroli wewnetrznej.



§19
Obstuga prawna nadlesnictwa prowadzona jest przez podmioty zewngtrzne.
2. Zasiegniecia opinii prawnej lub udziatu radcy prawnego wymagajg miedzy innymi sprawy:
1) indywidualne, skomplikowane pod wzglgdem prawnym,
2) zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumien iinnych zobowigzan o znacznej wartosci,
3) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
4) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
5) zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,
6) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,
7) opiniowanie wzorow projektéw zarzadzen, instrukgji i regulaminow, istotnych umaow,
8) nadzorowanie, zbieranie materiatow dowodowych w sprawach sgdowych,
9) wykonywanie zastgpstwa nadle$nictwa w postgpowaniu sgdowym i administracyjnym,
10) wszczynanie postepowania egzekucyjnego i nadzér nad jego przebiegiem.

—_

§20
1. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sg do wspolpracy, udzielania sobie
wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji
nadle$niczemu.
2. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla Regulamin pracy.

§21
Wszyscy pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg: znac przepisy prawne z zakresu swego dziatania, dbac o
mienie Lasow Panstwowych, przestrzegaé zasad bezpieczenstwa ochrony danych osobowych oraz
systeméw informatycznych, znaé i przestrzegac przepisy z zakresu bhp i p.poz., przestrzega¢ czasu i zasad
dyscypliny pracy okreslonych w Regulaminie pracy, przestrzega¢ zasad ochrony informacji stanowigcych
tajemnice przedsiebiorstwa.

ROZDZIAL IV

Zadania obronne

§22
Nadle$nictwo Krotoszyn, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci i
bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziana do militaryzacji.

ROZDZIAL V

Postanowienia koncowe

§23

1. W sprawach nieuregulowanych regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie ogbine przepisy
prawa, w tym kodeks pracy, kodeks cywilny, kodeks postepowania administracyjnego, a takze
zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych jak réwniez Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panistwowych w Poznaniu oraz inne wlasciwe przepisy.

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacii postanowien regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga nadlesniczy.

3. Zalgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:
1) schemat organizacyjny — zatgcznik nr 1
2) wykaz lesnictw — zatacznik nr 2,
3) wykaz os6b upowaznionych do funkcji GLOBAL w SILP — zatacznik nr 3.
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Krotoszyn

WYKAZ LESNICTW NADLESNICTWA KROTOSZYN

oraz nadane im kody cyfrowe

OBREB Baszkow

1. Lesnictwo SMOSZEW 09-13-1-01
2. Lesnictwo CHACHALNIA 09-13-1-02
3. Lesnictwo ROCHY 09-13-1-03
4. Lesnictwo LILA 09-13-1-04
5. Lesénictwo KUKLINOW 09-13-1-05
6. Lesnictwo WIELKI BOR 09-13-1-06
7. Szkotka KUKLINOW

8. OHZ — obwod towiecki nr 474 ,Baszkow”,
OBREB GLISNICA

1. Lesnictwo BOROWINA 09-13-2-07
2. Lesnictwo WISLAWKA 09-13-2-08
3. Lesnictwo BAZANTARNIA 09-13-2-09

OBREB JASNE POLE

1. Lesnictwo MILOWIEC 09-13-3-10
2. Lesnictwo STARYLAS 09-13-3-11
3. Lesnictwo SOKOLOWKA 09-13-3-12
4. Lesnictwo JELONEK 09-13-3-13
5. OHZ - obwod fowiecki nr 473 ,Teresiny”







