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L.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA GNIEZNO

Postanowienia ogodlne

§1.
Regulamin  Organizacyjny Nadle$nictwa Gniezno, zwany dalej Regulaminem
Organizacyjnym, okresla organizacje wewnetrzna, szczegolowy zakres zadan komorek
organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania Nadlesnictwa.
§2
Regulamin  Organizacyjny  zawiera  postanowienia ,Ramowego  Regulaminu
Organizacyjnego Nadlesnictwa” stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia Nr 90 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12.12.2012r. w sprawie Ramowego Regulaminu
Organizacyjnego Nadlesnictwa (Znak:EO-014-24/2012) oraz pozniejsze zmiany dotyczace

przedmiotowego zagadnienia.

. Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

a. Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach,

b. Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych w Warszawie,

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

d. Regionalnej Dyrekcji lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalna Dyrekcje
Lasoéw Panstwowych w Poznaniu, stanowigca aparat wykonawczy Dyrektora RDLP,

e. Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadles$niczego Nadlesnictwa Gniezno,

f. Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Gniezno,

g. Stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ podstawowy element struktury

organizacyjnej, charakteryzujacy si¢ wyodrebnionym zakresem czynnosci,
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k.
L.

m.

Komoree organizacyjnej nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ dziat, lesnictwo lub
wydzielone stanowisko pracy w nadlesnictwie,

SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych,
WEBSILP — nalezy przez to rozumie¢ system raportowania bazy SILP,

Ustawie o lasach — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28.09.1991 r. o lasach,
EZD- nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja.

PUL- nalezy przez to rozumie¢ Plan Urzadzania Lasu.

2. Nadlesnictwo dziala na podstawie Ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991r., aktow

wykonawczych do tej ustawy. a w szczegdlnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa

Lesnego Lasy Panistwowe, stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony

Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18.05.1994 r., Rozporzadzenia Rady

Ministrow z dnia 6 grudnia 1994r. w sprawie szczegolnych zasad prowadzenia gospodarki

finansowej w PGL Lasy Panstwowe, a takze na podstawie niniejszego regulaminu.

3. Poszczegdlnymi komérkami w Nadlesnictwie kieruja:

IL.

a.
b.
¢

d.

Zastepca Nadlesniczego symbol — Z  Dzialem Gospodarki Lesne;,
Glowny Ksiegowy symbol - K Dziatem Finansowo — Ksiggowym,
Sekretarz Nadlesnictwa symbol —S Dzialem Administracyjno - Gospodarczym,

Komendant Posterunku Strazy Lesnej symbol - NS Posterunkiem Strazy Lesnej.

Struktura organizacyjna Nadlesnictwa Gniezno

§3

Strukture organizacyjng Nadle$nictwa stanowia:

a.

biuro Nadlesnictwa, sktadajace sig z:
- dziatow,

- samodzielnych stanowisk pracy.
les$nictwa,

gospodarstwo szkoltkarskie.



2.

W skiad struktury organizacyjnej Nadlesnictwa wchodza:

a. dziaty:

— gospodarki lesnej, kierowany przez Zastepce Nadlesniczego-

|

- symbol [ZG].

finansowo-ksi¢gowy kierowany przez Glownego Ksiegowego

- symbol [KF],

administracyjno-gospodarczy kierowany przez Sekretarza Nadlesnictwa

-symbol [SA],

posterunek strazy lesnej kierowany przez Komendanta Posterunku Strazy Lesnej

b. samodzielne stanowiska pracy:

- Inzynierowie Nadzoru

- Ds. pracowniczych i BHP

C: 12 lesnictw:

—  Lesnictwo Brody

- Lesnictwo Kowalewko
—  Lesnictwo Nowaszyce
—  Les$nictwo Las Miejski
—  Lesnictwo Zakrzewo
—  Lesnictwo Stary Dwor
—  Lesnictwo Pilka

—  Les$nictwo Skorzecin
—  Lesnictwo Hutka

—  Lesnictwo Smolniki

—  Lesnictwo Dolina

—  Lesnictwo Wolka

- symbol [NS].

symbol [NN1:NN2].
- symbol [NK]

nr |
nr 2
nr 3
nr 4
nr 5
nr 6
nr 7
nr 8
nr 9
nr 10
nr 11

nr 12

Gospodarstwo Szkotkarskie — Szkotka Powidz.



§4

. Nadle$nictwem kieruje Nadlesniczy, ktory zarzadza caloksztaltem dziatalnosci

Nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nia pelna

odpowiedzialno$¢, Nadlesniczy reprezentuje Nadlesnictwo na zewnagtrz.

. Nadles$niczy jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikow Nadlesnictwa.

. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze Nadlesnictwa, w

szczegblnosei ustala, wdraza i aktualizuje Regulamin Organizacyjny, Regulamin Kontroli
Wewnetrznej i Regulamin Pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow

Nadlesnictwa.

. Nadlesniczy moze upowaznia¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w

okreslonych przez niego sprawach, z wylaczeniem spraw dotyczacych prawa pracy w

zakresie nawiazywania 1 rozwigzywania stosunku pracy.

. Nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastgpca Nadle$niczego. W

przypadku zbieznosci nieobecnosci Nadlesniczego i jego Zastepcy, zastgpstwo pelni
wyznaczony przez Nadlesniczego pracownik zajmujacy kierownicze stanowisko w

Nadlesnictwie.

§5

. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio: Zastgpca Nadlesniczego, Inzynierowie Nadzoru,

Glowny Ksiegowy, Sekretarz Nadlesnictwa, Komendant Posterunku Strazy Lesnej,

Stanowisko ds. pracowniczych i BHP.

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach dzialdéw pracy

podlegaja bezposrednio osobom kierujagcym tymi dzialami, za§ Straznik Lesny

Komendantowi Posterunku Strazy Lesne;.



(%]

Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadle$niczego, natomiast Podlesniczy lub inni

pracownicy przydzieleni do pracy w danym lesnictwie — Lesniczemu.

Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktory jest odpowiedzialny za

przebieg i realizacje programu stazu.

Szczegolowe zakresy zadan kierownikow komérek organizacyjnych. samodzielnych

stanowisk pracy oraz Lesniczych i Podlesniczych okreslone sg w zakresach czynnosci.

Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od
ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wlasciwe

wykonanie.

Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla, powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajac o tym — w miarg mozliwosci jeszcze przed jego

wykonaniem — swojego bezposredniego przelozonego.

W przypadku polecenia budzacego watpliwosci co do zgodnosci z przepisami prawa,

pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia polecenia na pismie.

W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej lub zespole zadaniowym, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej w zakresie
wyznaczonych zadan, od kierownika danej komorki organizacyjnej lub

przewodniczacego zespotu zadaniowego.

§6
Pracownikowi Nadlesnictwa zakresy czynnosci ustalajg ich bezposredni przelozeni, na
podstawie kompetencji komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony.
Zakres czynnosci podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.

Zakresy czynnosci wreczane sg pracownikom na pismie za pokwitowaniem.



II1.

A.

§7
W przypadku zmian na stanowiskach zwigzanych z odpowiedzialnoscia materialng

obowiazuje przekazanie i przejecie powierzonego majatku i dokumentéw protokotem

zdawczo — odbiorczym, zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem.

Podzial zadan komoérek organizacyjnych i zadania wspolne

§8
Dzialy:

Dzial Gospodarki Lesnej — ZG

Dziatem Gospodarki Lesnej i praca Lesniczych kieruje Zastepca Nadlesniczego pelnigcy
rowniez funkcj¢ konsultanta ds. lasow o zwigkszonej funkeji spoteczne;.

Do zadan dzialu nalezy prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z planowaniem,
organizacja. koordynacja, nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa i selekcji, szkdtkarstwa,
hodowli i ochrony lasu oraz przyrody, ochrony przeciwpozarowej, informatyki,
zagospodarowania, uzytkowania 1 urzadzania lasu, Lesnej Mapy Numerycznej,
marketingu, edukacji le$nej oraz prowadzenie dzialalnosci rzecznika prasowego.
Zastepca Nadles$niczego ponadto nadzoruje i koordynuje sprawy zwigzane ze sprzedazg i
obrotem drewna oraz materialow niedrzewnym, a takze dotyczacym stanu posiadania,
ewidencji lasow i gruntow oraz ich udostgpniania; nadzoruje realizacj¢ zadan zwiazanych
z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach niestanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa

(w zakresie powierzonym przez Starost¢).

Do zadan dzialu w szczegolnosci nalezy realizacja zadan z zakresu:
a) Hodowli i zagospodarowania lasu.

b) Nadzoru nad lasami niestanowigcymi wlasnosci Skarbu Panstwa.
¢) Nasiennictwa, selekcji i szkotkarstwa.,

d) Ochrony przeciwpozarowej.



¢) Nadzorowanie caloksztattu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spojnosci,

funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz z obstuga systemu informatycznego

Nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych.

f) Obstugi strony internetowej Nadlesnictwa.

g) Ochrony lasu, ochrony przyrody oraz turystyki.

h) Stanu posiadania. ewidencji lasow i gruntow, wylaczania lasow i gruntow z produkcji

i)

lesnej. gospodarki rolno-fakowe;.
Spraw zwigzanych z obrotem gruntami: sprzedaz, kupno, wydzierzawienie na cele
nielesne, a takze sprawy naruszenia granic LP, roszczen, itp.

Dziatalnosci rzecznika prasowego.

k) Uzytkowania lasu.

)

Urzadzania lasu.

m) Marketingu, sprzedazy oraz fakturowania.

n) Obshugi transferow z rejestratora lesniczego.

0) Geomatyki- obstuga Lesnej Mapy Numerycznej.

p) Obstugi bezzalogowych statkow powietrznych oraz wykonywanie nalotow i

opracowywanie zdje¢ lotniczych.

q) Planowania przestrzennego.

r) Organizacji i realizacji zamowien publicznych w zakresie gospodarki lesnej.

s) Edukacji lesnej przy wspolpracy ze stanowiskiem NNI.

D

zial Finansowo — Ksiegowy KF

Dziatem  Finansowo-Ksiggowym  kieruje Glowny Ksiggowy, ktéry ponosi
odpowiedzialno$¢ w zakresie wyk.nywania zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw
dotyczacych gospodarki finansowej Nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidencji
ksiggowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-
ksiggowych Nadlesnictwa, windykacji wszystkich naleznosci, terminowym rozliczaniem
zobowigzan. Opracowuje Regulamin Kontroli Wewngtrznej i obiegu dokumentow w
Nadlesnictwie oraz zestawienia planéw finansowo-gospodarczych, prowadzi

rachunkowos¢, nalicza place pracownikdéw Nadlesnictwa, zajmuje sie kontrolg formalno-
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rachunkowa. Ocenia prawidtowos¢ i legalnosei podejmowanych decyzji przynoszacych

zobowiazania finansowe, ich realizacj¢, prowadzi analizy ekonomiczne oraz

sprawozdawczos¢ finansowo-gospodarcza.

1) Ksiggowoséi finanse

a.

Ewidencja, sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym, dekretowanie 1
ksiegowanie dokumentow finansowych.

Dokonywanie rozliczen podatkowych zgodnie z obowigzujacymi terminami i
przepisami.

Dekretowanie 1 ksiegowanie dokumentow bankowych.

Kontrola terminowych wplat utargéw dokonanych w Lesnictwach oraz
odpowiedzialno$¢ za platnosci dokonywane przez terminal platniczy na terenie
Nadlesnictwa.

Ewidencja, analiza i egzekwowanie naleznosci z tytulu zawartych przez
Nadles$nictwo umow przy wspdlpracy z Radeg Prawnym.

Naliczanie not za nieodebrane drewno. odsetek za nieterminowe wplaty naleznosci
oraz dochodzenie ich zaptaty.

Naliczanie podatku lesnego, rolnego oraz od nieruchomosci na podstawie
otrzymanych deklaracji.

Prowadzenie rozliczen finansowych z RDLP I DGLP.

Analiza i rozliczanie sptat ratalnych. naleznosci umorzonych, tworzenie odpisow
aktualizujacych naleznosci.

Ewidencja dotacji w Silpweb.

Sporzadzanie potwierdzen sald dla kontrahentow.

Wspoltpraca z wybranymi bankami.

. Prowadzenie gospodarki wynagrodzeniami, prowadzenie dokumentacji dotyczacej

Zakladu Ubezpieczen Spotecznych i1 podatku dochodowego od 0séb fizycznych oraz
PFRON.

Prowadzenie gospodarki ZFSS w oparciu o decyzje Nadlesniczego w porozumieniu
ze stanowiskiem zajmujacym si¢ sprawami kadrowymi w jednostce.

Prowadzenie dokumentacji KZP oraz jej ksiegowanie.

Terminowe regulowanie zobowigzan Nadlesnictwa.
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q. Prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych przy
wspolpracy z dzialem administracji oraz jej rozliczanie.

r. Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu dzialalnosci finansowej Nadlesnictwa.

2) planowanie

a. Sporzadzanie planow rocznych na podstawie PUL i wytycznych DGLP oraz RDLP w
Poznaniu— przy wspotudziale wlasciwych komorek organizacyjnych.
b. Nadzor nad gospodarkg wynagrodzeniami w powiazaniu z zalozeniami planowanymi.

¢. Sporzgdzanie analiz ekonomicznych, okresowych i problemowych.

3. Dzial Administracyjny — Gospodarczy — SA

Dzialem Administracyjno-Gospodarczym kieruje Sekretarz Nadlesnictwa. Sekretarz
wspotpracuje z Zastepcg Nadlesniczego i Glownym Ksiggowym. Jest odpowiedzialny za

catoksztalt spraw zwigzanych z pelng obstuga administracji Nadlesnictwa, w szczegdlnosci:

a. Sprawuje nadzor nad administracja nieruchomosciami, obiektami i budynkami
stanowigcymi whasnos¢ lub bedacymi w uzytkowaniu Nadlesnictwa oraz urzadzeniami,
sprzetem, wyposazeniem biurowym Nadlesnictwa.

b. Prowadzi gospodarke odpadami.

¢. Czuwa nad prawidlowoscia przekazywania srodkow trwatych osobom materialnie
odpowiedzialnym.

d. Zaopatruje wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa w niezbedny sprzet,
maszyny 1 urzadzenia biurowe, artykuly przemystowe oraz sorty mundurowe dla
pracownikow Stuzby Lesnej.

e. Prowadzi gospodarke magazynowa w zakresie materiatdw zaopatrzeniowych-

f.  Prowadzi archiwum zaktadowe.

g. Prowadzi ewidencje dokumentow przychodzacych i wychodzacych oraz obstuge

korespondencyjng nadlesnictwa (EZD),
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h. Prowadzi dziatalnoé¢ transportowa oraz rozlicza ryczalty za uzytkowanie samochodow
prywatnych do celow stuzbowych.
i. Prowadzi sprawy dotyczace inwestycji. gospodarki remontowo-budowlanej, melioracji
wodnych i drog lesnych.
j. Sporzadza sprawozdania i nalicza oplaty za gospodarcze korzystanie ze srodowiska.
k. Prowadzi procedury i gromadzi dokumentacj¢ zwigzang z zamoéwieniami publicznymi
w Nadlesnictwie.
. Redaguje strony internetowe: Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) oraz Systemu
Wewnetrznej Informacji Prawnej (SWIP) oraz Facebook,
m. Prowadzi obstuge sekretariatu Nadlesnictwa.
n. Ewidencjonuje zarzadzenia i decyzje Nadlesniczego.
o. Prowadzi ewidencji spraw zwiazanych ze skargami i wnioskami wplywajacymi do
Nadlesnictwa.
p. Prowadzi sprawy zwiazane z pozyskiwaniem srodkoéw zewngtrznych.
r. Organizuje obstuge prawna Nadlesnictwa.
s. Prowadzi sprawy zwigzane z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych nadlesnictwa.
t. Prowadzi sprawy zwigzane z dzierzawa gruntdéw pod naniesieniami obcymi.

u. Koordynuje sprawy dotyczace instrukcji kancelaryjnej i archiwalne;.

4. Posterunek Strazy Lesnej - NS

Posterunkiem Strazy Lesnej kieruje Komendant. Nadzoruje prace podleglego Straznika
Lesnego. Posterunek wykonuje zadania polegajace na zwalczaniu przestgpstw i wykroczen
w zakresie szkodnictwa leSnego oraz ochrony mienia bedacego w zarzadzie Lasow
Panstwowych, w zasiegu terytorialnym Nadle$nictwa.

Do jego zadan nalezy w szczegolnoscei:

a. Analiza stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, sporzadzanie i1 przedkladanie
Nadlesniczemu ramowych planéw pracy oraz sprawozdan z wykonanych czynnosci oraz
prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie szkodnictwa lesnego.

b. Wykonywanie zadan przypisanych Straznikom Le$nym, wymienionym w art. 47 pkt. 2

Ustawy o Lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r., a takze:

12



B.

— wykonywanie patroli dziennych i nocnych oraz obserwacji w terenie, udziatu w
zasadzkach i lokalnych akcjach majacych na celu ujecie sprawcow szkodnictwa
lesnego.

— kontrolowanie legalnosci pochodzenia skladowanego i przewozonego drewna,
pozyskanej zwierzyny i zlowionych ryb.,

— wykonywanie zadan zwiazanych z oddelegowaniem do grup interwencyjnych,

— wykonywanie zadan zleconych przez Nadlesniczego takich jak: dorazne
inwentaryzacje kontrole drewna oraz inne majace zwiazek z ochrong laséw przed
szkodnictwem i ochrong mienia Laséw Panstwowych,

— wykonywanie patroli przeciwpozarowych i uczestniczenie w akcjach gasniczych,

— prowadzeniu dokumentacji zwiagzanej z przyjmowaniem zgloszen o szkodnictwie,
prowadzeniem oraz rejestracja zakonczonych dochodzen i spraw o wykroczenia,

— wspolpraca z innymi pracownikami Nadlesnictwa, Policja i innymi organami w
zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego.

— sprawozdawczos¢ w zakresie dziatalnosci Strazy Lesnej,

— prowadzenie magazynu broni i amunicji,
Zgodnie z art. 48 ustawy o lasach uprawnienia Straznika Lesnego w zakresie zwalczania

szkodnictwa lesnego przystugujg Nadlesniczemu, Zastepcy Nadlesniczego oraz Inzynierowi

Nadzoru, Lesniczemu i Podlesniczemu.

Samodzielne stanowiska pracy:

1. Inzynierowie Nadzoru — NN1, NN2

Inzynierowie nadzoru sprawuja funkcjonalng kontrolg prawidtowosci wykonywania czynnosci
gospodarczych w Nadlesnictwie, w tym wydaja zalecenia w trybie ustalonym przez
nadlesniczego. Scisle wspolpracuja z Zastepca Nadlesniczego w zakresie wzajemnego
konsultowania zagadnien problemowych, przekazywaniu uwag i spostrzezen dotyczacych
stosowanych technologii, pracochtonnosci oraz bledéw i usterek wykonawstwa celem ich

eliminacji.



Do zadan inzynierow nadzoru nalezy:

a.

Kontrola i ocena realizacji zadan gospodarczych w Lesnictwach, zgodnie z
obowiazujacymi instrukcjami 1  wytycznymi merytorycznymi pod wzgledem
jakosciowym i ilosciowym czynno$ci ustalonych i wynikajacych z planéw urzgdzania
lasu. zatwierdzonych wnioskow gospodarczych, oraz dokumentacji przetargowe;.
Kontrola operacji zwigzanych z gospodarka drewnem oraz innymi produktami
niedrzewnymi.

Kontrola jakosci merytorycznej dokumentacji prowadzonej przez komorki organizacyjne
Nadlesnictwa w zakresie zleconym przez Nadlesniczego.

Kontrola zabezpieczenia terenéw lesnych i obiektow przed pozarami oraz kontrola
przestrzegania przepisoOw bezpieczenstwa przeciwpozarowego i higieny pracy przez
wszystkich pracownikéw Nadlesnictwa.

Sprawdzanie stanu realizacji zalecen pokontrolnych bedacych wynikiem kontroli
zewnetrznych 1 wewnetrznych.

Kontrola zaktadow ustug lesnych pod wzgledem przestrzegania zapisow umowy pod
kontem organizacji i technologii pracy, przepisow bhp. wyposazenia technicznego oraz
przestrzegania zasad certyfikacji.

Dokumentowanie i przechowywanie dokumentacji kontroli, sporzadzanie analiz
wynikow kontroli, a takze opracowywanie informacji i wnioskéw w zakresie zleconym
przez Nadlesniczego.

Udzial w rozpatrywaniu reklamacji ilosciowych i jakosciowych w odniesieniu do
surowca drzewnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.
Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lowiecka na terenie nadlesnictwa (NN2).

Koordynowanie prac zespotu ds. edukacji (NN1).

2. Stanowisko ds. pracowniczych i BHP- NK

Prowadzi caloksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla

pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie.

Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegolnosei:

a)
b)

Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw.

Prowadzenie ewidencji osobowej.



¢)
d)

q)

Sprawy socjalne i emerytalno-rentowe.

Organizowanie praktyk studenckich oraz stazy dla absolwentow szkot lesnych.
Zapewnianie dostgpu do szkolen i podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z delegowaniem pracownikéw poza state miejsce
wykonywania pracy.

Czuwanie nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy.

Ubezpieczenia spoteczne pracownikow.

Sporzadzanie planéw wynagrodzen.

Ewidencjonowanie czynnosci zdawczo — odbiorezych agend Lesnictwa oraz przy
zmianach na stanowiskach pracy.

Obstuga w zakresie Pracowniczych Planow Kapitatowych.

Koordynowanie spraw dotyczacych ochrony danych osobowych we wspétpracy z
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.

Przyjmowanie i procedowanie zgloszen wewnetrznych o naruszeniach prawa.
Obronnos¢ i ochrona informacji niejawnych.

Realizacja zadan zwiazanych z militaryzacja.

Nadzér merytoryczny nad Wewngtrznymi Procedurami Antymobbingowymi
wprowadzonymi przez Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych.
Prowadzenie caloksztattu spraw zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w

Nadlesnictwie.

C. Les$nictwa, Szkolka lesna - ZL

Lesnictwa kierowane sg przez Lesniczych.

a) Lesniczy odpowiedzialny jest za caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem

gospodarki lesnej w Le$nictwie/Szkodlce Lesnej z ochrona przed szkodnictwem lesnym i

jego zwalczaniem. Podporzadkowany jest bezposrednio Zastgpcy Nadlesniczego.

b) Lesniczy wykonuje swoje zadania samodzielnie lub przy pomocy Podlesniczego lub innej

osoby wyznaczonej do pracy w Lesnictwie, ktéra mu bezposrednio podlega.

¢) Podlesniczy wykonuje wszelkie czynno$ci techniczno-produkeyjne, administracyjne i

ochronne, majace na celu realizacj¢ zadan ustalonych dla Lesnictwa, ochrong zasobow



d)

lesnych i innego majatku, wedlug polecen. wskazowek i instruktazu Le$niczego oraz z
wlasnej inicjatywy.
W razie nieobecnosci Le$niczego, Podlesniczemu zostaje powierzone zastgpstwo

Lesniczego na podstawie wewnetrznych uregulowan obowiazujacych w Nadlesnictwie.

Zadania wspoélne komoérek organizacyjnych

10.

11.
12.
13.

§9
Wspotpraca z dzialem finansowo - ksiggowym przy sporzadzaniu planu finansowo —
gospodarczego oraz przy opracowywaniu projektéw zadan obejmujacych zagadnienia
wykraczajgce poza zakres kompetencji jednej komorki organizacyjne;.
Przygotowywanie i przekazywanie, w zakresie swojego dzialania, komorce wiodgcej
danych do sporzadzania analiz rocznych i okresowych.
Stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikoéw poprzez zglaszanie potrzeb
szkolen w zakresie swojego dziatania.
Sporzadzanie sprawozdawczos$ci statystycznej i informacji wewnetrznej w zakresie
swego dzialania.
Redagowanie zarzadzen i decyzji Nadlesniczego w zakresie swoich kompetencji.
Obstuga modutéow funkcjonalnych SILP i SILPWEB wg. merytorycznych kompetencji
dziatania komorki organizacyjnej.
Kontrola merytoryczna dokumentéw dotyczacych dziatania komorki organizacyjnej.
Merytoryczne przygotowanie dokumentéw dotyczacych postepowan w sprawach o
udzielanie zamowien publicznych, uzyskania funduszy i srodkéw pomocowych.
Udostepnianie informacji publicznej w trybie ,, na wniosek™ w zakresie kompetencji
komorki organizacyjne;j.
Zapoznanie 0s0b lub podmiotow zewnetrznych, ktore uzyskaty dostep do tajemnicy
przedsigbiorstwa o obowigzujagcych w Nadle$nictwie zasadach ochrony tajemnicy
przedsiebiorstwa, jak i odbieranie od zainteresowanych stosownego o$wiadczenia —
zgodnie z obowigzujacymi regulacjami prawnymi w Lasach Panstwowych.
Ochrona mienia LP przed szkodnictwem lesnym.
Wdrazanie strategicznych projektow w zakresie kompetencji komorki organizacyjne;.

Zapewnienie przetwarzania danych osobowych w sposob gwarantujacy ich ochroneg.



IV.

Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji

§ 10
W nadlesnictwie do wykonania konkretnego zadania wyznaczona zostaje jedna komorka
organizacyjna, jako komorka wiodaca.
Wszyscy pracownicy sg zobowigzani prowadzi¢ dokumentacje poszczegolnych spraw
zgodnie z przepisami Instrukeji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt dla PGL LP,
zarzadzeniem okreslajacym system elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD)
oraz zasadami postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych.
Pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu czynnosci do ochrony
informacji niejawnych oraz tajemnicy przedsiebiorstwa.
Tok 1 zakres czynnosci kancelaryjnych okreslaja Instrukcja kancelaryjna i rzeczowy
wykaz akt dla PGLLP (zwana dalej: instrukcja kancelaryjng), Instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych i skladnic akt w PGL LP,
zarzgdzenie okreslajace system elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD),
zasady postgpowania z dokumentacja i wykonywania czynnosei kancelaryjnych oraz
ustawa o rachunkowosci.
Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dzialéw oraz stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej,
opracowany i uaktualniony przez Glownego Ksiggowego, a zatwierdzony przez
Nadlesniczego.
Postgpowanie w sprawach okreslonych jako informacje niejawne regulujg odrebne
przepisy i instrukcje.
Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy okresla Regulamin Pracy Nadlesnictwa oraz

zarzadzenia wydane w tej kwestii.

§11
Wszystkie komorki Nadlesnictwa przy zatatwianiu spraw zobowiazane sg do
wspolpracy migdzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy.
Wspotdziatanie poszezegdlnych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym

konsultowaniu, zglaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej w



$rodkach technicznych — z inicjatywy wtlasnej lub na zadanie komorki organizacyjne;j
wyznaczone]j do zatatwienia sprawy (wiodacej).

Komorki organizacyjne zobowigzane sa do korzystania z zasobow danych w SILP i
SILPWEB oraz ich analizowania, przetwarzania jak rowniez interpretowania na potrzeby
wihasnych kompetencji.

Kwestie watpliwe lub sporne w zakresie merytorycznej wlasciwosci spraw rozstrzygaja:
a) kierownicy komorek organizacyjnych,

b) Nadlesniczy.

§12

Pisma wychodzace na zewnagtrz — poza pismami, ktore z mocy obowigzujacych przepisow
wymagaja podpisu dwoch 0sob — podpisywane sa jednoosobowo przez Nadlesniczego.
Pisma kierowane do jednostek nadrzednych, réwnorzednych, wladz terenowych,
organizacji politycznych 1 spolecznych oraz pisma kierowane do jednostek
organizacyjnych o tresci dyrektywnej, podpisuje Nadle$niczy Ilub Zastepca
Nadlesniczego. Pisma procesowe podpisuje Nadlesniczy lub radca prawny w ramach
udzielonego pelnomocnictwa.
Zarzadzenia 1 decyzje podpisuje Nadlesniczy.
Zaopiniowania przez radcg prawnego wymagajg w szczegdlnosci:

a) zarzadzenia i decyzje,

b) umowy 1 rozwigzania umoéow dlugoterminowych lub nietypowych, albo umoéw

powodujgcych skutki finansowe,

¢) pisma rozwigzujace z pracownikami stosunek pracy bez wypowiedzenia,

d) pisma dotyczace roszczen zgtoszonych pod adresem Nadlesnictwa,

e) pisma dotyczace zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

f) sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci,

g) zawiadomienia do organéw $cigania z prawnego punktu widzenia,

h) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych,

1) umowy cywilnoprawne, w tym umowy dot. dzierzawy gruntéw rolnych, lesnych,

umowy najmu lokalu, umowy uzywania samochodu niestanowigcego wlasnosci

pracodawcy do celow stuzbowych.



5. Pismai dokumenty przedktadane Nadlesniczemu lub jego Zastepey do podpisu, powinny
by¢ podpisane przez pracownika bezposrednio je opracowujacego oraz podpisane i

sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez bezposredniego przetozonego.

§13
1. Kierownika komorki organizacyjnej w czasie jego nieobecnosci zastepuje pracownik
przez niego wyznaczony, w porozumieniu z Nadlesniczym.
2. Inzyniera Nadzoru podczas jego nieobecnosci zastepuje drugi Inzynier Nadzoru, a w

wypadku jego nieobecnosci pracownik wyznaczony przez Nadlesniczego.

§ 14
Nadlesniczy w zaleznosci od potrzeb, moze powolywaé zespoly zadaniowe lub grupy
robocze do zatatwienia okreslonej sprawy, ustalajac imienny sktad zespotu lub grupy, cel,

zakres i ostateczny termin zalatwienia sprawy.

V. Uprawnienia do zatwierdzania danych w systemach informatycznych SILP i

SILPWEB

§15
Uprawnienia do zatwierdzania danych planistycznych i sprawozdawczych oraz stosowania

funkcji GLOBAL nadawane sa przez nadlesniczego w formie pisemnej lub elektronicznej.

VI. Postanowienia koncowe

§ 16
Z dniem objecia militaryzacja Nadlesnictwo Gniezno podlega militaryzacji w ramach RDLP w
Poznaniu i przechodzi w bezposrednie podporzadkowanie Dyrektora RDLP w Poznaniu, jako
pododdzial jednostki zmilitaryzowanej, a niniejszy Regulamin zostaje zastgpiony

Regulaminem Organizacyjnym jednostki zmilitaryzowanej.
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§17
Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu

Organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

§18
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym maja zastosowanie
ogblne przepisy prawa w tym: Kodeks Cywilny, Kodeks Postgpowania Administracyjnego.
Kodeks Pracy. a takze przepisy wewnatrz-branzowe w tym: Statut PGL LP, Ponadzaktadowy
Uktad Zbiorowy Pracy dla pracownikéw PGL LP, Ustawa o Lasach i inne wlasciwe przepisy.

§19

1. Zalgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

a. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa. zal. nr 1

b. Wykaz lesnictw. zal. nr 2

¢. Wykaz 0s6b upowaznionych do stosowania funkeji GLOBAL. zal. nr 3

b



Zalacznik nr 1do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Gniezno

Schemat Organizacyjny Nadlesnictwa Gniezno

gk JARKI
LESNEJ, RZECZNIK
PRASOWY = |

(Z2G1,2,3,4,5, 6, 7%)

ZASTEPCA
NADLESNICZEGO (2)

| GOSPODARSTWO
 SZKOLKARSKIE POWIDZ

GLOWNY KSIEGOWY (K) DZIAL FINANSOWO-

*

KSIEGOWY (KF 1,2,3*%)

i NADLESNICZY (N)

| DZIAL
ADMINISTRACYINO-
GOSPODARCZY
(SA1,2,3**%)

SEKRETARZ (S)

INZYNIEROWIE NADZORUJ

(NN1,NN2****)

STANOWISKO DS.

PRACOWNICZYCH i BHP |

(NK)

hodowla lasu

stan posiadania, rzecznik prasowy

ochrona przeciwpozarowa lasu, administrator
ochrona lasu, ochrona przyrody i turystyka
sprzedaz drewna, LMN

stan posiadania

marketing, uzytkowanie lasu

KOMENDANT

POSTERUNKU STRAZY

LESNEJ (NS1)

** KF 1 Starszy ksiggowy
KF2 Starszy ksiggowy
KF3 Ksiggowy

**% SA 1 administracja

SA 2 sckretariat, archiwum
SA 3 zamowienia publiczne, drogi i melioracja

*xx* NN1 inzynier nadzoru, przewodniczacy zespolu ds. edukacji
NN2 inzynier nadzoru, fowiectwo
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Gniezno

Wykaz lesnictw w Nadlesnictwie Gniezno

(wraz z symbolami organizacyjnymi)

Lesnictwo Brody
Lesnictwo Kowalewko
Lesnictwo Nowaszyce
Lesnictwo Las Miejski
Lesnictwo Zakrzewo
Lesnictwo Stary Dwor
Lesnictwo Pitka
Lesnictwo Skorzecin

Lesnictwo Hutka

. Lesnictwo Smolniki
. Les$nictwo Dolina

. Lesnictwo Wolka

09-03-1-01
09-03-1-02
09-03-1-03
09-03-1-04
09-03-1-05
09-03-2-06
09-03-2-07
09-03-2-08
09-03-2-09
09-03-2-10
09-03-2-11
09-02-1-12

. Gospodarstwo Szkotkarskie Powidz






Zalgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Nadleénictwa Gniezno

Wykaz o0s6b upowaznionych do stosowania funkcji  Global w poszczegélnych
podsystemach SILP:

A) Las
1. Stawomir Grenda
2. Krzysztof Janowski
3. Mirostaw Maciag
4. Ewa Wiodarczyk
5. Adam Szczesniak
6. Karol Stube

B) Gospodarka Towarowa
1. Agnieszka Jastrzebska-Zapala
2. Aneta Podgorska-Jozwiak
3. Pawel Zapala
4. Katarzyna Janowska
5. Mirostaw Maciag
6. Krzysztof Janowski
7. Ewa Wlodarczyk
8. Natalia Kuszak
9. Klaudia Pietrucha
10. Marta Karbowy

C) Finanse i Ksi¢ggowos¢
1. Aneta Podgorska-Jozwiak
2. Katarzyna Janowska
3. Wiadystawa Jusiak

D) Place i Kadry
1. Anna Grzybowska-Orchowska
2. Katarzyna Janowska
3. Natalia Kuszak

E) Infrastruktura
1. Andrzej Gross
2. Klaudia Pietrucha
3. Aneta Podgdrska-Jozwiak
4. Pawel Zapata

F) Planowanie
1. Aneta Podgorska-Jozwiak
2. Katarzyna Janowska




