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Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Rézanna

L Postanowienia ogdlne

Regulamin organizacyjny nadlesnictwa, zwany dalej regulaminem sporzadzono na
podstawie Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Lasdw Paristwowych z dnia 12 grudnia
2012 r. Regulamin okresla organizacje wewnetrzng oraz ogdlny zakres zadan komorek
organizacyjnych.

Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U.
Nr 101, poz. 444 z p6zn. zm.), aktéw wykonawczych do tej ustawy, a w szczeg6lnosci Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatacznik do
zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18
maja 1994 r.

Nadlesnictwo Rézanna jest jednostka przewidziang do militaryzacji i podlega RDLP
w Toruniu. Z dniem objecia militaryzacja RDLP w Toruniu, Nadleénictwo staje sie
pododdziatem jednostki zmilitaryzowanej podlegtym Dyrektorowi RDLP w Toruniu i niniejszy
regulamin przestaje obowigzywa¢, a w zycie wchodzi Zarzadzenie dotyczace wprowadzenia
zmian do regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Rézanna po objeciu militaryzacjg (aneks
do regulaminu jednostki zmilitaryzowanej), ktére przechowywane jest w oddziale kancelarii
informacji niejawnych.
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II. Organizacja wewnetrzna

§1
Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Rdzanna ustala:

1. Postanowienia ogélne dotyczace kompetencji nadlesniczego.
2. Rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dziatania.
3. Stanowiska kierowania poszczegélnymi komérkami organizacyjnymi.

§2
Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:

1. Biuro nadlesnictwa, skiada sie z:
1.1. Dziatow:
1.1.1. [ZG] Gospodarki lesnej; kierowany przez zastepce nadlesniczego,
1.1.2. [KF] Finansowo — ksiegowy; kierowany przez gtéwnego ksiegowego,
1.1.3. [SA] Administracyjno — gospodarczy; kierowany przez sekretarza,
1.1.4. [NS] Posterunek Strazy Lesne;.
1.2. Samodzielnych stanowisk pracy:
1.2.1. [NN] Inzynier nadzoru,
1.2.2. [NK] Specjalista ds. kadrowych,
1.2.3. [Ni] Le$niczy ds. towieckich,
2. Lesnictwa.

III. Zakresy zadan dzialow i stanowisk pracy

Wszystkie komorki organizacyjne w  optymalnym zakresie wykorzystuja do
ewidencjonowania zdarzen oraz realizacji zadan dostepne moduty systemu informatycznego,
z uwzglednieniem ustalen aktualnych unormowan wewnetrznych w tym zakresie.

§3

Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w nadlesnictwie na podstawie
planu urzadzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu. Nadlesniczy realizuje zadania
i kompetencje okreslone w obowigzujgcych przepisach prawnych.

Nadlesniczy kieruje rowniez wykonywaniem zadarn obronnych, odpowiada za ich
przygotowanie w okresie pokoju, w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczerstwa
panstwa i w czasie wojny.
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W

Nadleéniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosc, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadlesnictwa,
w szczegblnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow
nadlesnictwa.

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

Nadlesniczy osobiscie nadzoruje zadania z zakresu: spraw kadrowych, stanu
posiadania, planu inwestycyjnego, srodkdow zewnetrznych, kontroli oraz towiectwa.
W razie nieobecnosci nadledniczego praca nadlesnictwa kieruje zastepca
nadlesniczego, w razie jednoczesnej nieobecnosci nadlesniczego i zastepcy
nadlesniczego kierowanie nadlesnictwem przejmuja kolejno: inzynier nadzoru, gféwny
ksiegowy, sekretarz, ZG1 (zastepstwo dotyczy biezgcego kierowania nadlesnictwem, w
zakresie podejmowania kluczowych decyzji np. podpisywania uméw, podejmowania
zobowigzan nadlesnictwa zastosowanie majg indywidualne upowaznienia).

§4

sktad biura nadlesnictwa wchodzg komodrki organizacyjne, ktére realizujg nizej

wymienione zadania:

1. Daziaty:

1.1

1.2.

. Gospodarki Lesnej - kierowany przez zastepce nadlesniczego. Zastepca Nadlesniczego

koordynuje prace dziatu, wydaje polecenia oraz sprawuje kontrole funkcjonalng w
stosunku do podlegtych pracownikéw. Do zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy:
realizacja planu urzadzania lasu, uzytkowanie lasu wraz ze sprzedaig drewna,
realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekgji, szkétkarstwa, hodowli lasu, ochrony
lasu, ochrony p.poz., ochrony przyrody, edukacji, zagospodarowania, urzadzania lasu,
oraz stanu posiadania (sprawy stanu posiadania na biezgco konsultowane sa
bezposrednio z nadlesniczym). Zastepca nadlesniczego w szczegélnosci nadzoruje
i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedaza drewna (osobiscie), obrotem materiatowym,
ewidencjg laséw; nadzoruje realizacje zadar zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym
przez kierownika urzedu administracji publicznej). Dziat Gospodarki Lesnej w zakresie
swojego dziatania realizuje takze zadania obronne.

Finansowo-Ksiegowy - kierowany przez gtéwnego ksiegowego, ktdry koordynuje
prace dziatu, wydaje polecenia oraz sprawuje kontrole funkcjonalng w stosunku do
podlegtych pracownikéw. Gtéwny ksiegowy opracowuje regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin obiegu dokumentéw w nadlesnictwie, sporzadza
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zestawienia planow finansowo-gospodarczych - jest odpowiedzialny za organizacje
pracy przy ich tworzeniu. Gtéwny ksiegowy uczestniczy w przygotowywaniu analiz
optacalnosci inwestycji oraz proceséw produkcyjnych. Do zadad Dziatu
w szczegdlnosci nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw
dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidencji
ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-
ksiegowych nadlesnictwa, windykacji wszystkich naleznosci, prowadzenie gospodarki
magazynowej w koordynacji z dziatami gospodarki lesnej i administracyjnym oraz
prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikéw majgtkowych
nadlesnictwa., prowadzi kase nadlesnictwa, rachunkowos$¢, nalicza pface
pracownikéow nadlesnictwa, zajmuje sie kontrolg formalno rachunkowa, analiza
i sprawozdawczoscig finansowo-ksiegowa. Dziat Finansowo-Ksiegowy w zakresie
swojego dziatania realizuje takze zadania obronne.

1.3. Administracyjno-Gospodarczy - kierowany przez sekretarza ktéry koordynuje prace
dziatu, wydaje polecenia oraz sprawuje kontrole funkcjonalng w stosunku do
podlegtych pracownikéw. Do zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy realizacja zadan
wynikajgcych z catoksztattu zagadnien obejmujgcych petng obstuge administracyjng
nadlesnictwa: zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowg Srodkéw trwatych
infrastruktury ~ nadlesnictwa, ubezpieczeniami  majatkowymi,  gospodarka
magazynowa koordynowang przez KF, transportem i jego ewidencja, melioracjami,
umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw, budowli, podatkami lokalnymi,
a takze koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, obstuga
sekretariatu w ramach zastepstwa, spraw BHP oraz prowadzeniem spraw zwigzanych
z ewidencja sktadnikow majgtkowych nadlesnictwa. Dziat zapewnia funkcjonowanie
EZD. Dziat administracyjny prowadzi zaméwienia, w tym zamowienia publiczne,
uczestniczy w pracach zespotu zamoéwien publicznych oraz koordynuje proces
zdobywania Srodkéw zewnetrznych. Dziat Administracyjny w zakresie swojego
dziatania realizuje takze zadania obronne.

1.4. Posterunek Strazy Lesnej — kierowany przez komendanta. Do zadarn Posterunku
w szczegolnosci nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia
szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczer
w zakresie szkodnictwa lesnego i sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie,
nadzorowanie pracy podlegtego straznika lesnego, prowadzenie magazynu broni oraz
spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw niejawnych. Straznicy
lesni uczestniczg w zabezpieczeniu pozarowym terenu nadleénictwa oraz uczestnicza
w akcjach ratunkowych. Straznik lesny prowadzi sprawy zwigzane z militaryzacja,
funkcjonowaniem kancelarii informacji niejawnej i statego dyzuru.

2. Samodzielne stanowiska pracy:
2.1. Inzynier nadzoru — do zadadn w szczegdlnosci nalezy prowadzenie kontroli
funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez nadlesniczego. Wspoétpraca
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1.

2.

z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego,
koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie, a takie wspotrealizacja
zadania z zakresu: drogownictwa, ochrony pozarowej. Prowadzi dokumentacje
dotyczacy kontroli wewnetrznych i zewnetrznych (jest odpowiedzialny za nadzér na
realizacja zalecern pokontrolnych). Inzynier nadzoru obok zadan kontrolnych
wspotodpowiada za stan lasu i skutecznosé podejmowanych dziatan gospodarczych
na nadzorowanym terenie — w przypadku stwierdzenia istotnych nieprawidfowosci
inzynier nadzoru ma obowigzek sporzadzi¢ odpowiednio notatke stuzbowa lub
protokét oraz niezwiocznie przedstawi¢ wymienione dokumenty nadlesniczemu.
Inzynier nadzoru ma prawo i obowigzek podejmowac kontrole dotyczace
funkcjonowania biura nadlesnictwa.

2.2. Specjalista ds. kadrowych — prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu
Kodeksu Pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujacych w tym zakresie. W szczegdlnosci zobowigzany jest do prowadzenia:
ewidencji osobowej, spraw kadrowych zwigzanych z ptacami, szkoleniami oraz
imprezami pracowniczymi. Specjalista prowadzi sprawy zwigzane ze skargami,
uczestniczy w pracach zespotu ds. ZFSS. Specjalista jest odpowiedzialny za
przestrzeganie przepisow zwigzanych z ochrong danych osobowych. Specjalista
prowadzi Sekretariat oraz obstuguje EZD.

2.3. Lesniczy ds. fowieckich — prowadzi zagospodarowanie wytgczonego obwodu
towieckiego, dostarcza danych Zrédtowych do sporzadzania dokumentacji dotyczacej
funkcjonowania OHZ Rozanna. Lesniczy organizuje polowania w OHZ Rdzanna.
Lesniczy uczestniczy we wspodtpracy z kotami fowieckimi dzierzawigcymi obwody na
terenie Nadlesnictwa Rdézanna.

§5

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. Le$niczy odpowiada za mienie pozostajace na
stanie lednictwa. Szczegdlnym rodzajem lesnictwa jest lesnictwo szkotkarskie - Lesniczy
szkdtkarz odpowiada za produkcje szkétkarskg oraz prowadzi sprawy zwigzane z lasami
niepanstwowymi. Lesniczy podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego.
Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktéry mu bezposrednio
podlega.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy lub wyznaczony le$niczy innego
lesnictwa. Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci le$niczego odbywa sie na podstawie
uregulowan wewnetrznych ustalonych w nadlesnictwie.
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IV. Zasady funkcjonowania nadle$nictwa

§6

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wilasciwe
wykonanie (z wyjatkiem sytuacji szczegélnych okreslonych indywidualnie w zakresach
obowigzkow lub niniejszym regulaminie).

2. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyziszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym - w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem - swego bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujagcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej w
zakresie petnionych funkcji stuzbowych, od przetozonego tej komdrki lub jednostki, do
ktérej zostat oddelegowany.

5. Z czynnodci zwiazanej z przekazaniem-przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzié
protokét, podpisany przez przekazujgcego, przejmujacego oraz wtasciwego przetozonego.
Dotyczy to stanowisk: nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego, gtdwnego ksiegowego,
inzyniera nadzoru, sekretarza, lesniczego, podlesniczego oraz innych o0so6b
odpowiedzialnych materialnie.

§7

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego z wyjatkiem pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisow wymagajg
podpisow dwdch uprawnionych osob.

§8

Projekty pism (egzemplarz nadlesnictwa) wychodzacych i innych opracowan
przedktadanych nadlesniczemu do podpisu, parafowane s3 przez pracownika sporzadzajacego
oraz przez jego bezposredniego przetozonego. W przypadku opracowywania materiatéw przez
wiecej niz jedng komorke organizacyjng parafowane one sg przez kierujacych komaérkami
uczestniczagcymi w przygotowaniu materiatow i projektow pism. Egzemplarz nadlesnictwa
pism i uméw rodzacych skutki finansowe powinien byé skonsultowany z gtéwnym ksiegowym
nadlednictwa.

§9
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1.

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegblnych dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowywany i uaktualniany przez gtéwnego ksiegowego, a zatwierdzany przez
nadlesniczego.

Gtowny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji
gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

§10

Wszystkie komarki organizacyjne nadlesnictwa zobowigzane sg do wspofpracy, udzielania

sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji

nadlesniczemu.

§11

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin pracy
Nadlesnictwa Rdzanna.

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu
akt do sktadnicy akt - reguluje instrukcja kancelaryjna.

§12

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sa:

1
2
3.
4

ot

Znac przepisy prawne z zakresu swego dziatania.

Dbac o mienie Laséw Panstwowych.

Przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

Chroni¢ dane komputerowe przed dostepem oséb nieuprawnionych oraz mozliwoscia
uszkodzenia badz zniszczenia lub nieuprawnionego kopiowania.

Prowadzi¢ dokumentacje powierzonych im zagadnien zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
Przestrzegac przepisy o ochronie danych osobowych, bhp, ppoz.
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V. Postanowienia koncowe

§13

1. Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego s3:
1.1. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Rézanna.
1.2. Wykaz lesnictw.
1.3. Wykaz stanowisk uprawnionych do uzywania funkcji global w SILP.
1.4. Wykaz zastepstw w biurze nadlesnictwa.

2. Kwestie sporne dotyczace interpretacji postanowien regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga nadlesniczy.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie ogdlne
przepisy prawa, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, a takie przepisy
wewnatrzbranzowe, w tym zwtaszcza Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panistwowe oraz inne wtasciwe przepisy.

4. Kazda zmiana regulaminu sporzadzana jest na pi$mie i zatwierdzana przez nadlesniczego.

ZATWIERDZAM

Regulamin organizacyjny obowigzuje z dniem wprowadzenia w zycie (1 pazdziernika 2024 r.)

Rézanna, 23 wrzesnia 2024 r.




