ZARZADZENIE Nr 20
Nadlesniczego Nadlesnictwa Wiodawa
z dnia 29 kwietnia 2021 r.

Znak spr. N.0201.20.2021

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Wiodawa

Na podstawie art. 35 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (t.j. Dz.U. z 2020 r.
poz. 1463 ze zm.), § 22 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe nadanego zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobow
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. oraz Zarzadzenia nr 90 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie ramowego
regulaminu organizacyjnego nadles$nictwa, zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Wiodawa
stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzgdzenie Nr 21 Nadlesniczego Nadlesnictwa Wtodawa z dnia 03 marca
2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa
Wiodawa (Znak spr. N.0201.23.2019) oraz Zarzadzenia: Nr 71 z dnia 01.07.2019 r.,
Nr 8 z dnia 03.02.2020 r., Nr 35 z dnia 15.07.2020 r. wprowadzajgce zmiany do
Zarzgdzenia Nr 21.

§3
Tre§¢ Zarzadzenia wraz z zatacznikiem polecam umiescié na stronie BIP
Nadlesnictwa Wiodawa i przesta¢ wszystkim pracownikom stuzbowsg poczty
elektroniczna.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 30 kwietnia 2021 r.




Zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 20
Nadlesniczego Nadlesnictwa Wiodawa
z dnia 29 kwietnia 2021 r.

Zn. spr.. N.0201.20.2021

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA WLODAWA

Suszno, dnia 29.04.2021 r.

Zatwierdzam:




I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Wiodawa, zwany dalej ,regulaminem”
ustala organizacje wewnetrzng, zakres zadan komoérek organizacyjnych oraz
zasady funkcjonowania nadlesnictwa.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Parnstwowe
Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe,
2) RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych

w Lublinie,

3) Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Wiodawa,

4) NadleSniczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa
Wiodawa,

5) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢ dziat, lesnictwo lub

samodzielne stanowisko wyodrebnione w  strukturze organizacyjnej
Nadlesnictwa Wiodawa,
6) SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Parnstwowych,
7) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczne;j,
8) BHP — nalezy przez to rozumie¢ Bezpieczenstwo i higiene pracy,
9) LMN - nalezy przez to rozumie¢ Le$sng Mape Numeryczng,
10) systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja,
11) przekazywaniu,  akceptowaniu, podpisywaniu, udostepnianiu  pism
i dokumentow — nalezy przez to rozumie¢ réwniez wykonywanie odpowiednich
czynnosci w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD).

§2

Nadlesnictwo Wiodawa w Susznie dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzeénia
1991 r. o lasach (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 1463 ze zmianami), aktow
wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnosci Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Leénego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18
maja 1994 r., Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06 grudnia 1994 r. w sprawie
szczegbtowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (Dz. U. 1994 r., nr 134, poz. 692) oraz
niniejszego regulaminu.

Zadania Nadlesnictwa wynikajg réwniez z innych przepiséw prawa, a takze instrukcji
i wytycznych Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych, Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Lublinie i Ministra Klimatu i Srodowiska.

Il. ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§3
1. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie

Jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialno$é, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.



. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
nadlesnictwa, a w szczegoélnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin

organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy
zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

. Nadle$niczy organizuje dziatania w zakresie ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa le$nego.

. Nadlesniczy odpowiada za funkcjonowanie i realizacje zasad bezpiecznej

eksploatacji zasobéw informatycznych nadlesnictwa.

. Nadlesniczy realizuje zadania obronne na postawie ustawy o powszechnym

obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych przepisow i instrukcji
zwigzanych z przygotowaniem nadle$nictwa do dziatania w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§4
. Strukture organizacyjng nadle$nictwa stanowia:
1) biuro nadlesnictwa, sktadajgce sie z:
a) dziatéw,
b) samodzielnych stanowisk pracy,
2) lesnictwa w tym lesnictwo szkétkarskie — wykaz lesnictw stanowi zatacznik nr 2
do Regulaminu.
2.W skfad biura nadle$nictwa wchodzg dzialy o ustalonych symbolach
kancelaryjnych:
a) Dziat Gospodarki Lesnej ZG - kierowany przez zastepce nadlesniczego Z,
b) Dziat Finansowo-Ksiegowy KF - kierowany przez gtéwnego ksiegowego K,
c) Dziat Administracyjno-Gospodarczy SA - kierowany przez sekretarza S,
d) Posterunek Strazy Le$nej NS - kierowany przez starszego straznika leSnego
petnigcego funkcje komendanta,
- samodzielne stanowiska pracy:
a) inzynier nadzoru NN- dwa stanowiska,
b) ds. pracowniczych NP.
. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Witodawa przedstawia zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

§5
. Nadle$niczemu podlegajg bezposrednio:
- zastepca nadlesniczego,
- gtowny ksiegowy,
- sekretarz nadlesnictwa,
- komendant Posterunku Strazy Les$nej,
- inzynierowie nadzoru,
- stanowisko pracy ds. pracowniczych.
. Inzynier nadzoru majacy w swoim zakresie czynno$ci obstuge Le$nej Mapy
Numerycznej (LMN), w wymienionym zakresie podlega zastepcy nadle$niczego.
. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dziatéw pracy
podlegajg bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami.
. Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, podlesniczy i gajowy
przydzieleni do pracy w lesnictwie — wtasciwemu terenowo lesniczemu.
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§6

1. W nadle$nictwie nie wyodrebnia sie stanowiska ds. bhp; sprawy bezpieczenstwa
i higieny pracy prowadzi starszy specjalista ds. pracowniczych podlegajacy
bezposrednio nadlesniczemu.

2. W nadle$nictwie nie wyodrebnia sie stanowiska ds. niejawnych. Cato$¢ zagadnien
z zakresu obronnosci i spraw niejawnych prowadzi straznik lesny, za ktore
odpowiada bezposrednio przed nadlesniczym.

3. Zadania administratorow Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych
wykonujg wyznaczeni przez nadlesniczego pracownicy dziatu gospodarki lesnej,
ktorzy w zakresie powierzonych im spraw podlegajg zastepcy nadlesniczego.

4. W Nadleénictwie Wiodawa czynnosci kancelaryjne, w tym: przyjmowanie,
dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie,
udostepnianie pism i dokumentéw wykonywane sg w systemie elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg (EZD), ktéry na podstawie Decyzji nr 46 Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych z dnia 21 lipca 2020 r. w sprawie
wprowadzenia elektronicznego zarzadzania dokumentacjg w biurze Nadlesnictwa
Wiodawa, od dnia 2 wrzesnia 2020 r. jest podstawowym sposobem
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w biurze
Nadlesnictwa Witodawa.

5. Szczegétowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu
spraw | postepowania z dokumentacja okreslajg odrebne zarzadzenia
Nadlesniczego w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
w biurze Nadlesnictwa Wiodawa.

Il. ZAKRES ZADAN

§7

1. Do gtéwnych zadan nadle$nictwa nalezy prowadzenie trwale zrownowazonej
gospodarki lesnej wedtug planu urzadzenia lasu z uwzglednieniem powszechnej
ochrony laséw, ciggtosci i zrownowazonego wykorzystania wszystkich funkcji
laséw i powiekszania zasobdw lesnych.

2. Wszystkie komorki organizacyjne nadleSnictwa obowigzane sg do wspotpracy,
udzielania sobie wzajemnej pomocy przy wykonywaniu natozonych zadan.

3. Kierujgcy komorkami organizacyjnymi organizujg, nadzorujg oraz koordynuja
prace podlegtych stanowisk pracy w nadlesnictwie, do ich zadan nalezy miedzy
innymi:

a) kierowanie pracg komorki i ustalanie szczegotowych zakreséw czynnosci
i uprawnien podlegtym pracownikom,

b) zapewnienie, poprzez wtasciwg organizacje oraz podziat pracy, rownomiernego
obcigzenia pracownikéw, jak i terminowego i zgodnego z obowigzujacymi
przepisami wykonania przydzielonych im zadan oraz udzielanie wskazéwek
dotyczacych sposobu ich realizacji,

c) zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,
nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw oraz szkolenie pracownikow,

d) obstuge modutéw funkcjonujgcych w SILP w zakresie merytorycznego dziatania
komorki.

4. Do obowigzkéw wszystkich kierownikow komorek organizacyjnych nalezy
realizacja zadan operacyjnych (obronnych) natozonych na nadle$nictwo.
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§8

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg:

1) znaé przepisy prawne z zakresu swego dziatania, dbac o dobro Lasow
Panstwowych,

2) terminowo i rzetelnie wykonywac obowigzki stuzbowe,

3) chronié i dbaé o mienie nadle$nictwa oraz wykorzystywa¢ mienie zgodnie z jego
przeznaczeniem. Ochrona mienia obejmuje:

- mienie pracodawcy powierzone pracownikowi z obowigzkiem zwrotu lub do
wyliczenia sie,

- mienie uzywane przez pracownika w procesie pracy, przekazane mu do
dyspozycji celem nalezytego wykonywania obowigzkdéw pracowniczych,

- pozostate mienie pracodawcy, z ktérym pracownik styka sie w miejscu pracy,

4) niezwtocznie reagowa¢ na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami; o kazdym przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie
popetnienia przestepstwa lub wykroczenia, nalezy niezwtocznie powiadomic
nadlesnictwo, wobec braku takiej mozliwosci informacje nalezy skierowa¢ do
najblizszego organu Policji lub innej jednostki Laséw Panstwowych,

5) identyfikowa¢ zagrozenia w LP, do ktorych nalezy podjecie pierwszych dziatan
neutralizujgcych skutki kryzysu wywotanego zagrozeniem i uruchomienie
procedury przewidzianej w zasadach komunikacji w sytuacjach kryzysowych,

6) przestrzega¢ tajemnice informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
nadlesnictwo na szkode oraz tajemnice okreslong w ustawie o ochronie informaciji
niejawnych oraz w ustawie o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, przestrzegac
przepisy z zakresu ochrony danych osobowych,

7) uczestniczy¢ w podnoszeniu sprawnosci funkcjonalnej SILP, wprowadzac
i przetwarzac¢ dane zgodnie z przyznanymi uprawnieniami w tym zakresie,

8) dba¢, aby zachowana byta zgodno$é dokumentdw analogowych z danymi w bazie
SILP w swoim zakresie dziatania,

9) przestrzega¢ zasad bezpiecznej eksploatacji zasobdéw informatycznych
nadlesnictwa, w tym poczty elektronicznej.

10) ewidencjonowac i katalogowac¢ oryginaty lub odpisy korespondencji wptywajacej
I wychodzacej z komoérki organizacyjnej w formie elektronicznej badz papierowej
wedtug zasad okreslonych odrebnym zarzgdzeniem nadlesniczego.

§9

1. Zastepca Nadlesniczego odpowiada za catoksztalt sfery produkcyjnej
w nadlesnictwie, prawidlowa organizacje oraz realizacje planowania
I wykonywania zadan w zakresie gospodarki lesnej. Kieruje Dziatem Gospodarki
Lesnej oraz praca lesniczych.

2. Prowadzi kontrole funkcjonalng w lesnictwach w zakresie ustalonym przez
Nadlesniczego.

3. Wykonuje zadania zwigzane z ochrong mienia i zwalczaniem szkodnictwa
leSnego, korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach oraz innych
uregulowan.

4. Koordynuje dziatania zwigzane z certyfikacjg PGL LP w zakresie prawidiowe;j,
zrownowazonej i trwatej gospodarki lesne;.

5. Zastepca Nadle$niczego w szczegolnosci odpowiada za:

1) prowadzenie ewidencji stanu posiadania i gromadzenie dokumentacji w tym
zakresie oraz udostepnianie lasu i gruntow,
2) przygotowanie materiatow do projektow miejscowych planow
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6.

zagospodarowania przestrzennego,

3) przygotowanie dokumentacji w sprawie przyjmowania, sprzedazy i kupna laséw
i gruntow do =zalesien oraz zmiany przeznaczenia gruntow lesnych i ich
dzierzawy oraz przekazywania w uzytkowanie,

4) organizowanie i petng realizacje zadan wynikajacych z planu urzadzenia lasu
i potrzeb lasu, zgodnie z obowigzujacymi w tym wzgledzie zasadami
i instrukcjami,

9) analizowanie stanu zasobdéw lesnych i podejmowanie skutecznych dziatan
zmierzajgcych do osiagniecia ich prawidtowego stanu, w tym prowadzenie
petnej analizy wykonawstwa cie¢ w poszczegélnych le$nictwach oraz badanie
ich zgodnosci z kategoriami uzytkowania i ustalonym etatem,

6) okreslanie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajgcych ze stanu lasu,
okreslanie stopnia pilnosci, kolejnosci i terminéw wykonywania tych prac,

7) nadzorowanie prac zwigzanych z hodowlg lasu, ochrong lasu i przyrody,
ochrong przeciwpozarowg, gospodarka fowiecka | edukacja oraz
powiekszeniem zasobdw lesSnych w ramach kontroli funkcjonalnej,

8) koordynacje i sprzedaz drewna zgodnie z przyjetymi planami i harmonogramami
oraz dostosowanie pozyskania drewna do mozliwosci jego zbytu,

9) catoksztatt zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem SILP,

10) organizacje i przebieg inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych nadle$nictwa —
dziatanie wspélne z gtébwnym ksiegowym.

Dziat Gospodarki Lesnej - kierowany jest przez zastepce nadle$niczego. Do

zadan Dziatu w szczegolnosci nalezy:

1) realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu,
ochrony lasu w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, towiectwa,
zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu oraz edukaciji,

2) realizacja zadan zwigzanych ze stanem posiadania, ewidencjg laséw, gruntow
i ich wartosci oraz udostepnianiem lasu,

3) sporzgdzanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami deklaracji podatku lesnego,

4) realizacja zadan zwiazanych ze sprzedaza drewna i produktéw niedrzewnych
oraz obrotem materiatowym,

5) wykonywanie zadan zwigzanych z administrowaniem - utrzymaniem spéjnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa Systemu Informatycznego Laséw
Panstwowych oraz z obstugg systemu informatycznego nadles$nictwa i urzadzen
peryferyjnych oraz internetowych portali,

6) wspdtpraca ze Strazg Lesng przy zapobieganiu i zwalczaniu przestepstw
I wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,

7) prowadzenie spraw z zakresu certyfikacji i audytu,

8) realizacja obowigzkdéw zwigzanych z ochrong przeciwpozarows.

§10
. Gléwny Ksigegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$é¢ w zakresie
ksiggowosci, finanséw, planowania finansowo - ekonomicznego, analiz,
sprawozdawczos$ci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow
finansowo-ksiegowych nadleénictwa.
. Do obowigzkow gtownego ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci i finanséw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow w sposéb zapewniajgcy wtasciwy
przebieg operacji gospodarczych i ochrone mienia bedgcego w posiadaniu
nadlesnictwa,
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2) dbanie o prawidtowy obieg dokumentow, sprawozdawczos¢ finansows,

3) terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan,

4) windykacja naleznosci zasgdzonych prawomocnymi wyrokami sgdow,

5) opracowywanie projektéw przepisbw wewnetrznych wydawanych przez
nadlesniczego, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:
regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadle$nictwie, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

6) opracowywanie planéw i sprawozdan finansowych,

7) biezace ewidencjonowanie zdarzen gospodarczo-ekonomicznych,

8) sporzadzanie analiz z biezacej realizacji i zaawansowania planu finansowego
nadlesnictwa,

9) dbato§¢ o mienie nadlesnictwa, okresowg inwentaryzacje sktadnikéw
majgtkowych, wiasciwg gospodarke magazynowg, terminowe wypfaty
wynagrodzen i realizacje Swiadczen socjalnych.

. Dzial Finansowo - Ksiegowy — kierowany jest przez gtéwnego ksiegowego. Do

zadan Dziatu w szczegolnosci nalezy:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych
gospodarki finansowej nadles$nictwa,

2) kontrola poprawnos$ci ewidencji ksieggowej prowadzona w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentow finansowo-ksiegowych nadlesnictwa,

3) windykacja wszystkich naleznosci, biezgce monitorowanie stanu naleznosci,

4) realizacja zadan w zakresie planow finansowo-gospodarczych,

5) naliczanie ptac pracownikdbw nadle$nictwa, rozliczanie sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i zaliczki na podatek dochodowy,

6) kontrola formalno - rachunkowa, analiza i sprawozdawczo$s¢ finansowo-
ksiegowa,

7) ochrona $rodkéw pienieznych nadlesnictwa poprzez stosowanie zasad
ochrony systemu informatycznego i przesytania danych.

§ 11

. Sekretarz Nadlesnictwa jest odpowiedzialny za catoksztalt spraw zwigzanych

z petng obstugg administracyjnga nadle$nictwa, transportem, gospodarka

mieszkaniowa, prowadzeniem spraw inwestycyjno - remontowych, realizacjg

I koordynacjg zadan wynikajgcych ze stosowania ustawy ,Prawo zamoéwien

publicznych”.

. Do obowigzkoéw sekretarza nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami
stanowigcymi wtasnosc¢ nadlesnictwa,

2) prowadzenie spraw przydziatu mieszkan, budynkow gospodarczych, deputatow,
ewidencji uzytkownikéw, sporzadzanie umow najmu, dzierzawy oraz naliczanie
obcigzen,

3) dokonywanie przegladu budynkow, kwalifikowanie ich do remontdw — ustalanie
kolejnosci, sporzadzanie dokumentacji do planu remontow i inwestycji,

4) przygotowanie dokumentacji do przetargbw na roboty budowlane oraz
sporzgdzanie uméw na wykonanie tych robdt zgodnie z ustawg ,Prawo
zamowien publicznych”,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikow w odziez
mundurowg i srodki bhp,

6) sporzadzanie deklaracji na podatek rolny i podatek od nieruchomosci do

urzedoéw gmin,
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7) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg zbednych mieszkan
nadlesnictwa,

8) obstuga nadle$nictwa w zakresie ftacznosci telefonicznej komodrkowej
i stacjonarnej,

9) ewidencjonowanie skarg i wnioskéw wptywajacych do nadlesnictwa,

10) prowadzenie sekretariatu nadlesnictwa, obstuga strony internetowej i BIP,

11) dbato$¢, ochrona i zabezpieczenie przed kradzieza powierzonego mienia
nadlesnictwa.

Dziat Administracyjno - Gospodarczy — kierowany jest przez sekretarza. Do

zadan Dziatu w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadles$nictwa,

2) ewidencjonowanie i rozdysponowywanie korespondencji za posrednictwem
EZD,

3) prowadzenie spraw inwestycyjno-remontowych,

4) zaopatrzenie, budowa $rodkéw trwatych nadlesnictwa,

5) organizacja i realizacja zamoéwien publicznych, nadzér nad prawidtowoscig
przebiegu postepowania,

6) prowadzenie gospodarki samochodowe;j,

7) realizacja zadan z zakresu utrzymania drég lesnych,

8) koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej,

9) administrowanie, koordynowanie i prowadzenie nadzoru nad systemem
elektronicznego zarzadzania dokumentacja,

10) prowadzenie magazynu i archiwum zakfadowego,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majatkowych
nadlesnictwa,

12) wtasciwa ochrona budynkéw biura nadlesnictwa poprzez nadzér i kontrole
a takze zabezpieczanie biura, S$wietlicy, magazynu gtéwnego, archiwum
zaktadowego i garazy zgodnie z obowigzujgcymi w nadle$nictwie zasadami.

13) koordynowanie i nadzér nad gospodarka tgkowo — rolna.

§12

. Posterunek Strazy Lesnej — kierowany jest przez komendanta Strazy Lesnej. Do

zadan Posterunku w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem
lesnym,

2) zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
lesnego, sporzgdzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

3) wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong mienia nadle$nictwa,

4) prowadzenie magazynu broni, ochrona i wiasciwe zabezpieczenie
pomieszczenia,

5) prowadzenie kancelarii niejawnej, spraw zwigzanych z obronnoscia i sprawami
niejawnymi,

6) realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego.

. Straz Le$na wspotpracuje z innymi dziatami nadlesnictwa przy zapobieganiu

| zwalczaniu przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego.

§13

. Inzynierowie Nadzoru - do ich zadan w szczegdInosci nalezy:

1) prowadzenie kontroli funkcjonalnej w zakresie ustalonym przez nadlesniczego
w wymienionych lesnictwach:
f



- Inzynier Nadzoru nr 1 - Siedliska, Lipowka, Lubien, Marynki, Antopol,
Szkodtkarsko- Nasiennicze, Kaplonosy, Romanodw,
- Inzynier Nadzoru nr 2 - Hanna, Matiaszowka, Kotacze, Brus, Adampol,
Augustéw, Dobropol, Zatucze,
2) wspotpraca z zastepca nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie,
3) realizacja spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowaciji,
4) realizacja obowigzkéw administratora lesnej mapy numerycznej (Inzynier
Nadzoru nr 1) oraz opiekuna stazystow i praktykantow (Inzynier Nadzoru nr 2).
. Inzynierowie Nadzoru $cisle wspotpracujg ze Strazg Lesng w zakresie ochrony
mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.
. Inzynierowie Nadzoru realizujg zadania operacyjne (obronne) natozone na
nadle$nictwo.

§ 14

. Stanowisko pracy ds. pracowniczych prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych

w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP oraz innych

unormowan prawnych obowiazujgcych w tym zakresie, a w szczegoélnosci:

1) ewidencje osobowa,

2) sprawy zwigzane z ubezpieczeniami, ptacami oraz szkoleniami pracownikow,

3) sprawy z zakresu dziatalnosci socjalno-bytowej,

4) sprawy zwigzane z odbywaniem praktyk i stazow zawodowych przez uczniéw
i absolwentéw wyzszych i Srednich szkot.

. Informuje administratoréw systemu informatycznego nadle$nictwa o zmianach

na stanowiskach pracy.

. Chroni i zabezpiecza przed kradziezg powierzone mu mienie nadle$nictwa,

w szczegoblnosci odpowiada za wiasciwe zabezpieczenie akt osobowych

pracownikéw nadlesnictwa.

. Sprawuje kontrole warunkéw pracy i nadzor nad przestrzeganiem przepiséw bhp,

dokonuje oceny i analizy stanu bhp oraz prowadzi pozostate sprawy w zakresie

bhp zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 15
. LeSnictwo kierowane jest przez le$niczego. Lesniczy odpowiedzialny jest za:
1) catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie,
2) realizacje zadan z zakresu ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem, (m.in. wspétpracuje ze Strazg Le$ng przy zapobieganiu
I zwalczaniu przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego).
. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie. Wykonuje swoje zadania
przy pomocy podlesniczego, gajowego, ktérzy sa przydzieleni do lesnictwa.

IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§ 16

. Kazdy pracownik nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktoérym
odpowiada za ich wykonanie. Powyzsze nie dotyczy Inzyniera Nadzoru, majacego
w swoim zakresie czynno$ci obstuge Le$nej Mapy Numerycznej (LMN), ktory
w wymienionym zakresie podlega zastepcy nadlesniczego.

I



. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie wykonac¢, zawiadamiajac o tym - w miare mozliwoéci jeszcze przed jego
wykonaniem - swego bezposredniego przetozonego.

. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pi$mie.

. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komoérce
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.

. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci oraz je
aktualizuje. Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez
nadle$niczego, wreczany jest na piSmie za pokwitowaniem.

§ 17

. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego,
a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadleSniczego wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik.

Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy. Osoba zastepujgca petni powierzong
funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowanej.

. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowiazkow stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez zastepce nadle$Sniczego obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje nadlesniczego.

. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego
w uzgodnieniu z nadle$niczym pracownik.

. Inzynierowie nadzoru zastepujg sie wzajemnie, w razie koniecznos$ci, inzyniera
nadzoru zastepuje osoba wyznaczona przez nadlesniczego.

. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podle$niczy przydzielony do
lesnictwa lub podles$niczy innego lesnictwa. W uzasadnionych przypadkach moze
zastepowac lesniczy innego lesnictwa.

§18

.Z czynnoSci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢c protok6t podpisany przez przekazujgcego, przejmujacego oraz
wiasciwego przetozonego lub pracownika wyznaczonego przez nadlesniczego.

. Przekazanie lesnictwa powinno odbywac sie na podstawie tgcznego powierzenia
mienia, uregulowanego umowa o wspotodpowiedzialnosci, zawartg na pismie
przez pracodawce, lesniczego i podlesniczego, okreslajagcg zakres
odpowiedzialno$ci poszczegoélnych pracownikow.

§19

. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez

nadlesniczego z wyjatkiem:

1) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpisu
dwoch uprawnionych oséb,

2) korespondenciji, z ktorej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktéra powinna
by¢ podpisywana takze przez gtéwnego ksiegowego,

3) korespondencji, na ktérg Nadlesniczy udzielit pisemnego upowaznienia
z okre$leniem okresu waznosci i tematyki korespondenciji.

. Pracownicy Nadlesnictwa prowadzg korespondencje przy uzyciu poczty

elektronicznej w zakresie niezbednym dla prawidtowej i terminowej realizacji ich

obowigzkow.
/]gm



. Korespondencja przyjmowana jest i wysytana zaréwno w formie elektronicznej jak
i analogowe;j.

. Projekty pism, sprawozdania oraz inne opracowania przedktadane Nadlesniczemu
do podpisu parafowane sg przez pracownika sporzadzajacego. W przypadku
opracowania materiatbw przez wigcej niz jedng komorke organizacyjna
parafowane sa one przez kierujagcych komorkami  uczestniczacymi
w przygotowaniu materiatow i projektéw pism.

.Inne dokumenty (w tym dotyczace sprawozdawczos$ci) sg kazdorazowo
podpisywane przez pracownika wykonujacego lub przez kierownikoéw witasciwych
dziatéw, jesli w przygotowaniu takiego dokumentu bierze udziat wigcej niz jedna
osoba. Tak przygotowany dokument podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.
. Sprawozdania sporzadzane i przesytane drogg elektroniczng podlegajg
zatwierdzeniu przez Nadle$niczego, z wyjatkiem sprawozdan GUS (nie wymagajg
zatwierdzenia).

§ 20

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

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

§ 21

. Obstuga prawna nadles$nictwa realizowana jest systemem zleconym. Zasiggnigcia

opinii prawnej wymagajg miedzy innymi sprawy:

1) wydania aktu prawnego o charakterze ogolnym,

2) indywidualne sprawy pracownicze, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

3) zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej
wartosci,

4) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

6) zwigzane 2z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,

7) zawarcie ugody w sprawach majgtkowych,

8) umorzenie wierzytelnosci,

9) inne, ktdére w ocenie nadlesniczego lub jego zastepcy powinny uzyskac opinie
radcy prawnego/adwokata.

§ 22

. Czas pracy, porzgdek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy w nadle$nictwie
okresla regulamin pracy.

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

. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako niejawne lub poufne normujg
odrebne przepisy i instrukcje.



V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 23
Nadle$nictwo Wiodawa jest jednostkg organizacyjng przewidziang do militaryzaciji.
Po wprowadzeniu militaryzaciji obecny regulamin organizacyjny
przestaje obowigzywaé, a w zycie wchodzi zatwierdzony przez Ministra Srodowiska
Regulamin Organizacyjny RDLP w Lublinie — jednostki zmilitaryzowane;.

§ 24
1. Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego sa:
1) schemat organizacyjny nadlesnictwa,
2) wykaz le$nictw,
3) wykaz os6b uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL.
2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.
3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg

zastosowanie ogolne przepisy prawa: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego, a takze inne wtasciwe przepisy.
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Zaltacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Wiodawa

zdnia 29.04.2021 r.

WYKAZ LESNICTW

Obreb Kotacze
1) Brus
2) Kotacze
3) Lipowka
4) Lubien
5) Marynki

6) Szkotkarsko - Nasiennicze

Obreb Wisznice
7) Antopol
8) Hanna

9) Kaplonosy
10) Matiaszoéwka
11) Romanow
12) Siedliska

Obreb Wiodawa
13) Adampol
14) Augustow
15) Dobropol
16) Zatucze

siedziba w Suchawie
siedziba w Kotaczach
siedziba w Lipowce
siedziba w Lubieniu
siedziba w Krukowie

siedziba w Suchawie

siedziba w Antopolu
siedziba w Lipinkach
siedziba w Lipowce
siedziba w Lipinkach
siedziba w Wygnance

siedziba w Kol. Kaplonosy

siedziba w Adampolu
siedziba w Zukowie
siedziba w Suchawie

siedziba w Zukowie



Zaigcznik nr 3 do Regulaminu
organizacyjnego Nadleénictwa
Wiodawa z dnia 29.04.2021 r.

Wykaz oséb uprawnionych i upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw SILP
funkcja GLOBAL

Lp.

Imie i nazwisko

Zastosowanie funkcji GLOBAL

Uwagi —
symbol
komorki

Zbigniew Pasnik

Planowanie - poz. adm.

Planowanie - umowy zamoéwienia publiczne
Gospodarka tow. - zlecenia

Infrastruktura - naliczanie amortyzaciji

Joanna Tchorzewska

Ksiegowanie - zespoty ksiegowe
Planowanie - pozycje planu
Gospodarka tow., funkcje specjalne

Magdalena Sawicka

Ksiegowanie - zespoty ksiegowe
Planowanie - pozycje planu
Gospodarka tow., funkcje specjalne

FK

Marta Kozyk

Ksiegowanie - zespoty ksiegowe
Kadry i ptace - kartoteka zarobkowa

FK

Agnieszka Konieczna

Ksiegowanie - zespoty ksiegowe

FK

Krzysztof Olak

Gospodarka tow. - zlecenia
Infrastruktura - naliczanie amortyzacji

SA

Sylwester Hetman

Infrastruktura - dokument OT
Planowanie - plany utrz.
Infrastruktura - naliczanie amortyzacji

SA

Urszula Lach

Kadry i ptace - kartoteka zarobkowa
Kadry i ptace - absencje

NP

Andrzej Milaniuk

Planowanie - plany pozyskania i sprzedazy
Gospodarka tow. - protokot odbioru robét
Gospodarka tow. - zrywka, wywoéz drewna
Planowanie, umowy, zamoéwienia publiczne
Acer - szacunki brakarskie

G

1.

Iwona Szymanska

Planowanie - plany hodowli, szkét., nasiennictwa
Gospodarka tow. - protokét odbioru robot
Zestawienia wykonanych prac

ZG

1.

Przemystaw tucyk

Planowanie - plany ochrony pozarowe;j
Gospodarka tow. - protokét odbioru robot

G

12.

Aleksandra Chwalczuk

Planowanie - plany ochrony, zagospod. turyst.
Gospodarka tow. - protokot odbioru robot
Zestawienia wykonanych prac

ZG

13.

Dariusz Oleszko

Gospodarka tow. - zlecenia

Gospodarka tow. - zrywka, wywoz drewna
Gospodarka tow. - magazyn drewna
Gospodarka tow. - umowy

Gospodarka tow. - korekta faktury VAT

G

14.

Elzbieta Wosko

Gospodarka tow. - zlecenia
Gospodarka tow. - zrywka, wywoz drewna

G

N




Gospodarka tow. - magazyn drewna

Gospodarka tow. - umowy

Gospodarka tow. - korekta faktury VAT

15. | Tadeusz Bendziuk Gosp.tow. - magazyn drewna - ROD z rejestratora ZL
16. | Marcin Budzynski Gosp.tow. - magazyn drewna - ROD z rejestratora ZL
17. | Maciej Chwalczuk Gosp.tow. - magazyn drewna - ROD z rejestratora ZL
18. | Stanistaw Dajek Gosp.tow. - magazyn drewna - ROD z rejestratora ZL
19. | Piotr Gawryluk Gosp.tow. - magazyn drewna - ROD z rejestratora £l
20. | Radostaw Haraszczuk | Gosp.tow. - magazyn drewna - ROD z rejestratora ZL
21. | Mariusz Hariasz Gosp.tow. - magazyn drewna - ROD z rejestratora ZL
22. | Ryszard Jaskulski Gosp.tow. - magazyn drewna - ROD z rejestratora ZL
23. | Sylwester Kotlarek Gosp.tow. - magazyn drewna - ROD z rejestratora ZL
24. | Andrzej Kowalczuk Gosp.tow. - magazyn drewna - ROD z rejestratora ZL
25. | Adam Kosciuczyk Gosp.tow. - magazyn drewna - ROD z rejestratora ZL
26. | Maciej Lach Gosp.tow. - magazyn drewna - ROD z rejestratora &L
27. | Marek Lach Gosp.tow. - magazyn drewna - ROD z rejestratora ZL
28. | Krzysztof LeSniewski Gosp.tow. - magazyn drewna - ROD z rejestratora Ll
29. | Mariusz Markiewicz Gosp.tow. - magazyn drewna - ROD z rejestratora ZL
30. | Pawet Naja Gosp.tow. - magazyn drewna - ROD z rejestratora il 8
31. | Radostaw Neczaj Gosp.tow. - magazyn drewna - ROD z rejestratora Zl.
32. | Stanistaw Nizio Gosp.tow. - magazyn drewna - ROD z rejestratora ZL
33. | Karol Pachla Gosp.tow. - magazyn drewna - ROD z rejestratora el
34. | Andrzej Patrzyk Gosp.tow. - magazyn drewna - ROD z rejestratora L
35. | Kamil Pietrzak Gosp.tow. - magazyn drewna - ROD z rejestratora ZL.
36. | Dawid Sobaszek Gosp.tow. - magazyn drewna - ROD z rejestratora ZL
37. | Zbigniew Szmidt Gosp.tow. - magazyn drewna - ROD z rejestratora ZL
38. | Bernadeta Szot Gosp.tow. - magazyn drewna - ROD z rejestratora ZL
39. | Marcin Tkaczuk Gosp.tow. - magazyn drewna - ROD z rejestratora ZL
40. | Grzegorz Tomaszek Gosp.tow. - magazyn drewna - ROD z rejestratora ZL.
41. | Zbigniew Walczuk Gosp.tow. - magazyn drewna - ROD z rejestratora ZL
42. | Pawet Woital Gosp.tow. - magazyn drewna - ROD z rejestratora ZL
43. | Piotr Zarczuk Gosp.tow. - magazyn drewna - ROD z rejestratora ZL

Zatwierdzam:




