Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 34/2017
Nadlesniczego Nadlesnictwa Wymiarki z dnia 09.08.2021 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Wymiarki

REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA WYMIARKI

I. Postanowienia ogdlne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Wymiarki ustala w szczegdlnosci:

1) postanowienia ogdlne dotyczgce kompetencji nadlesniczego,

2) rodzaje podstawowych komorek organizacyjnych oraz ogolne zakresy ich dziatania,
3) stanowiska kierowania poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi.

§ 2

1. Nadlesnictwo jest podstawowag, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow

Panstwowych dziatajgcg na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r.
o lasach (tekst jednolity: Dz. U. z 2021 r., poz. 1275), przepisow wykonawczych do

ustawy, a w szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony

Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r.
2. Nadle$nictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci

i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji. W okresie
militaryzacji Nadlesnictwo Wymiarki, jako pododdziat jednostki zmilitaryzowanej RDLP

Zielona Gora, wykonuje zadania na podstawie regulaminu organizacyjnego jednostki

zmilitaryzowanej, a niniejszy regulamin obowigzuje w czesci nie uchylonej

regulaminem jednostki zmilitaryzowane;.

ll. Postanowienia wewnetrzne

§ 3

1. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie

jednoosobowego  kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosc,
a takze reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa, w

szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli

wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw

nadlesnictwa.

3. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji

w okreslonych przez niego sprawach.

4. Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa

leSnego.

§4

1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:
1) biuro Nadlesnictwa,



2) lesnictwa (ZL),
3) obwody fowieckie wytgczone z wydzierzawienia (Zt.).
2. W sktad biura Nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) dziaty:
a) Gospodarki lesnej (ZG), kierowany przez zastepce nadlesniczego (Z),
b) Finansowo — Ksiegowy (KF), kierowany przez gtéwnego ksiegowego (K),
c) Administracyjno — Gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza (S),
d) Posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez komendanta posterunku
strazy lesnej,
2) samodzielne stanowiska pracy:
a) inzynier nadzoru (NN),
b) do spraw kadr (NK),
c) do spraw BHP (NB),
d) Administrator SILP (NA).
3. Dla wykonywania zadan gospodarczych w nadlesnictwie funkcjonuje 13 le$nictw oraz
dwa obwody towieckie:

1) Lesnictwo Borowe (ZL 01),
2) Lesnictwo Laskowice (ZL 02),
3) Lesnictwo Jedliniec (ZL 04),
4) Lesnictwo Zabtocie (ZL 05),
5) Lesnictwo Lutynka (ZL 06),
6) Lesnictwo Wymiarki (ZL 07),
7) Lesnictwo Spalone (ZL 09),
8) Lesnictwo Jamno (ZL 10),
9) Lesnictwo Raszynow (ZL 11),
10) Les$nictwo Piotréw (ZL 12),
11) Lesnictwo Straszéw (ZL 13),
12) Lesnictwo Dabréwka (ZL 15),
13) Lesnictwo Przewoz (ZL 16),

14) Obwad towiecki nr 227  (Zk-1),
15) Obwdd towiecki nr 230  (ZL-2).
4. Nadlesniczemu bezposrednio podlegaja:
1) zastepca nadle$niczego,
2) inzynier nadzoru,
3) gtéwny ksiegowy,
4) sekretarz nadlesnictwa,
5) komendant posterunku strazy lesnej,
6) stanowisko ds. kadr,
7) stanowisko ds. BHP,
8) Administrator SILP - w zakresie dziatania tych spraw (podzielona podlegtosc
stuzbowa).
5. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach dziatéw pracy
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.
6. Lesniczowie podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego, a podlesniczowie
podlegajg lesniczemu lesnictwa, do ktérego zostali przydzieleni.
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lll. Ramowe zakresy pracy komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy
§5
A. Dziaty.

Dziat Gospodarki Lesnej — kierowany przez zastepce nadlesniczego. Do zadan
Dziatu nalezy prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z planowaniem,
organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac z zakresu nasiennictwa, selekcji, hodowli
lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, towiectwa,
zagospodarowania, uzytkowania i urzgdzania lasu jak rowniez ochrony srodowiska,
dziatalnosci edukacyjnej i turystyki. Odpowiedzialny jest za ochrone przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem.
Zastepca nadlesniczego w szczegolnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze
sprzedazg drewna, obrotem materiatowym, a takze dotyczgce stanu posiadania,
ewidencji laséw i gruntow oraz ich udostepniania jak rowniez sprawy zwigzane
Z inwentaryzacjg sktadnikbw majgtkowych nadlesnictwa. Prowadzi sprawy dotyczgce
umow dzierzaw gruntow, budowli i innych obiektow oraz podatek lesny i rolny.

Planuje i wykonuje zadania obronne wynikajgce z kart realizacji zadan
obronnych oraz przygotowan nadlesnictwa do objecia militaryzacja.

Pefni funkcje redaktora zatwierdzajgcego BIP.

Dziat Finansowo-Ksiegowy — kierowany przez gtéwnego ksiegowego.

Do zadan Dzialu w szczegodlnosci nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych
z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadle$nictwa, kontroli
poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej
dokumentow finansowo-ksiegowych nadlesnictwa, windykacji wszystkich naleznosci.
Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow
w nadlesnictwie oraz zestawienia planéw finansowo-gospodarczych, prowadzi kase,
rachunkowos¢, nalicza ptace pracownikow nadlesnictwa, zajmuje sie kontrolg
formalno-rachunkowa, analizg i sprawozdawczoscig finansowo-ksiegowa.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy — kierowany przez sekretarza.

Do =zadan Dzialu w szczegolnosci nalezy realizacja zadan wynikajgcych
z catoksztattu zagadnieh obejmujgcych petng obstuge administracyjng nadlesnictwa :
prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa, zaopatrzeniem,
remontami, zakupami oraz budowg s$rodkéw trwatych infrastruktury nadle$nictwa,
transportem i jego ewidencjg, umowami najmu mieszkan, podatkiem od nieruchomosci,
organizacjq i realizacjg zamdwien publicznych, a takze koordynacjg spraw dotyczgcych
instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz zapewnieniem dystrybucji korespondenc;ji
wptywajgcej oraz wychodzgcej w przyjetym w nadlesnictwie systemie elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjg (EZD).

Posterunek Strazy Lesnej — kierowany przez komendanta.

Komendant Posterunku Strazy Le$nej podlega nadlesniczemu.

Do zadan Posterunku w szczegodlnosci nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych
z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem
przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i sporzgdzaniem
sprawozdawczosci w tym zakresie, nadzorowanie pracy podlegtego straznika le$nego,
prowadzenie magazynu broni, sporzgdzanie planu i rozliczenia czasu pracy. Zadania
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wchodzgce w zakres obowigzkéw okreslajg zarzgdzenia, instrukcje i zasady
wewnetrzne PGL LP, plany pracy i biezgce polecenia bezposredniego przetozonego
lub wyzszego szczebla.

§ 6

B. Samodzielne stanowiska pracy.

Inzynier nadzoru — podlega bezposrednio nadlesniczemu, ktéry w zakresie swojego
dziatania $cisle wspotpracuje z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczgcych
planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w
nadlesnictwie.

Inzynier nadzoru prowadzi kontrole funkcjonalng w zakresie realizacji zadan
wynikajgcych z planu urzgdzania lasu oraz rocznych planéw gospodarczych
oraz prawidtowosci czynnosci gospodarczych w lesnictwach i obwodach towieckich a
takze nadzoruje prawidtowos¢ uzytkowania  wydzierzawionych  gruntow.
Odpowiedzialny jest za ochrone przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem.
Inzynier nadzoru wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez nadlesniczego. Wykonuje
czynnosci w zakresie ochrony gruntéw lesnych wynikajgcych
z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych.

Stanowisko ds. kadr — podlega bezposrednio nadlesniczemu. Prowadzi catoksztatt
spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP
oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie. W szczegoInosSci

zobowigzane jest do prowadzenia spraw zwigzanych
z obstugg kadr, spraw socjalnych oraz archiwum.
Wykonuje zadania kierownika kancelarii niejawnej - realizuje zadania ustalone

w Instrukcji Kancelaryjnej dla dokumentow niejawnych w PGL LP .
Pefni funkcje redaktora zatwierdzajgcego BIP w przypadku nieobecnosci zastepcy
nadlesniczego.

Stanowisko ds. BHP - podlega bezposrednio nadlesniczemu. Do zadan tego
stanowiska nalezy prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy.

Administrator SILP - podlega bezposrednio nadlesniczemu. Do obowigzkow
administratora Systemu Informatycznego LP nalezy m.in.: administrowanie serwerem
aplikacji LAS, administrowanie aplikacjami i bazami danych, udostepnianie zasobdéw
systemu uprawnionym przez kierownika jednostki pracownikom, administrowanie
siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym, zabezpieczanie
funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwami koordynacja i organizacja procesow
zakupu, konserwacji i napraw sprzetu oraz oprogramowania, prowadzenie
dokumentacji pracy administratora SILP. Administrator systemu ponosi
odpowiedzialnos¢ za sprawne funkcjonowanie, udostepnianie oraz ochrone i
zabezpieczenie danych Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych w
nadlesnictwie
§7

Lesnictwo — kierowane jest przez lesniczego.



1) Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.
Podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego. Lesniczy wykonuje
swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktéry mu bezposrednio podlega.

2) W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa
na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie w oparciu o protokot zdawczo-odbiorczy,
zgodnie z decyzjg nadlesniczego w sprawie przekazywania i przejmowania
powierzonego majgtku i dokumentéw w lesnictwie.

§8

Lesniczy ds. towiectwa realizuje zadania z zakresu spraw zwigzanych
z prowadzeniem prawidtowej gospodarki towieckiej na powierzonym obwodzie towieckim,
za ktére ponosi odpowiedzialnosc.
Lesniczy ds. towiectwa w szczegolnosci odpowiada za:

1) sporzgdzanie planéw hodowlanych,

2) zagospodarowanie poletek towieckich,

3) systematyczne dokarmianie zwierzyny,

4) dbanie o stan urzgdzen towieckich,

5) zapobieganie klusownictwu,

6) realizowanie zatwierdzonych planéw odstrzatow,

7) ustalanie wysokosci szkdd towieckich w uprawach rolnych.

IV. Czynnosci wspélne komérek organizacyjnych

§9

Na wszystkich dziatach i samodzielnych stanowiskach pracy spoczywa obowigzek

wykonywania nastepujgcych zadan wspolnych:

1) zbieranie i sporzgadzanie informacji statystycznej oraz sprawozdan zbiorowych,
w tym sprawozdan GUS i materiatdbw do analizy rocznej dziatalnosci nadle$nictwa z
przypisanego zakresu dziatania,

2) obstuga modutéw SILP zgodnie z wtasciwoscig merytoryczng,

3) przygotowanie i wprowadzanie danych stuzgcych do aktualizacji Biuletynu Informaciji
Publicznej Nadles$nictwa i strony WWW,

4) wykonywanie zadan obronnych wynikajgcych z kart realizacji zadan
oraz przygotowan do objecia militaryzacja,

5) ochrona informacji niejawnych oraz informacji stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa,

6) prowadzenie dziatan w zakresie edukacji leSnej spoteczenstwa,

7) przestrzegania zasad bezpiecznej eksploatacji zasobdw informatycznych LP,

8) przygotowywanie projektéw zarzadzen, decyzji i wytycznych Nadlesniczego
dotyczgcych zakresu dziatania danej komorki organizacyjnej,

9) ewidencjonowanie i katalogowanie wg Instrukcji Kancelaryjnej PGL LP korespondenciji
wchodzgcej i wychodzgcej,
10) przygotowywanie dokumentéw do ich archiwizowania w sktadnicy akt Nadlesnictwa.
11) zgtaszanie uwag dotyczacych nieprawidtowosci w zakresie:
a) bezpieczenstwa i higieny pracy,
b) zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkéw, budowli i laséw,
c) zabezpieczenia mienia,



d) przestrzegania tadu, porzadku i estetyki,
e) naruszenia innych obowigzujgcych przepiséw i dziatalnosci na szkode Laséw
Panstwowych.
12) Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani s3 :
a) znaC przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dba¢ o mienie Lasow
Panstwowych,
b) przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

V. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa
§ 10

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wtasciwe
wykonanie. Wyjgtkiem sg obowigzki administratora SILP.

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

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia polecenia na piSmie.

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

5. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci. Zakres
czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy czynnosci
wreczane sg ha pismie za pokwitowaniem.

6. Objecie kazdego stanowiska odbywa sie w obecnosci bezposredniego przetozonego,
a dla stanowisk zwigzanych z odpowiedzialnoscig materialng sporzgdza sie stosowng
dokumentacje przyjecia i przekazania.

7. Kazdy pracownik ma obowigzek wykonywania natozonych zadah wg zasad
gospodarnosci, z poszanowaniem czasu pracy, srodkéw produkcji i materiatéw.

8. Z chwilg podjecia pracy pracownik ponosi petng odpowiedzialnos$¢ za powierzone mu
obowigzki i mienie.

§ 11

Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez

nadlesniczego z wyjatkiem:

1) pism i dokumentdéw, ktére z mocy innych przepisbw wymagajg podpisow dwodch
uprawnionych oséb,

2) korespondencji, z ktorej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna byc¢
podpisana takze przez gtownego ksiegowego.

§ 12



. Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedkfadanych nadlesniczemu do
podpisu parafowane sg przez pracownika sporzgdzajgcego oraz przez jego
bezposredniego przetozonego.

. W przypadku opracowania materiatow przez wiecej niz jedng komorke organizacyjng
parafowane sg przez kierujgcych komorkami uczestniczgcymi  w przygotowaniu
materiatow i projektow pism.

§13

. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowany i uaktualniony przez gtdwnego ksiegowego, a zatwierdzony przez
nadlesniczego.

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

§ 14

. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego,
a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego wyznaczony przez nadle$niczego
inny pracownik. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy. Osoba zastepujgca pefni
powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;j.

. Jezeli nadlesniczy nie moze penic obowigzkéow stuzbowych zakres zastepstwa
petnionego  przez zastepce nadlesniczego  obejmuje  wszystkie  zadania
i kompetencje nadlesniczego.

§ 15

. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadles$nictwie okresla regulamin pracy
nadlesnictwa.

. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu
akt do archiwum — reguluje instrukcja kancelaryjna.

. Postepowanie w sprawach, okreSlonych, jako tajne normujg odrebne przepisy
I instrukcje.

VI. Postanowienia koncowe
§ 16

Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa:

1) schemat organizacyjny nadlesnictwa wraz 2z okreSleniem ilosci etatow
w poszczegoélnych komérkach organizacyjnych (zatgcznik nr 1),

2) wykaz adresowy lesnictw (zatgcznik nr 2),

3) wykaz os6b uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL (zatgcznik nr 3),

4) wykaz osob upowaznionych do uzywania funkcji GLOBAL dokumentow (zatgcznik
nr 4)

5) wykaz zastepstw pracownikéw Nadlesnictwa Wymiarki (zatgcznik nr 5).

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien regulaminu

organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym majg

zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym : Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks



postepowania  administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe,
w tym zwtaszcza Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Laséw Panstwowych,
Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikdw Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe z dnia 28.01.1998 r.

Zatwierdzam:

Zdzistaw Wozny
Nadle$niczy Nadle$nictwa Wymiarki
/podpisano elektronicznie/
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