Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 22/2023
Nadlesniczego Nadlesnictwa Prudnik z dnia 19.07.2023

REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA PRUDNIK
Rozdziat 1 Postanowienia ogdlne
§1.

1. PGL LP Nadlesnictwo Prudnik dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o
lasach (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1356), Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego,
niniejszego regulaminu oraz innych przepiséw prawa zewnetrznego i wewnetrznego, a takze
obowigzujgcych instrukcji, programoéw, wytycznych, zarzadzen i decyzji.

2. Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Prudnik ustala w szczegdélnosci:

e postanowienia ogdlne dotyczace kompetencji nadlesniczego,

e strukture organizacyjng,

e o0gblne zasady funkcjonowania i zadania Nadlesnictwa Prudnik,

e nazwy i ramowe zakresy zadan podstawowych komoérek organizacyjnych.

§2.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Lasach Panstwowych — nalezy przez to rozumie¢ Paistwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy
Panstwowe,

Ustawie o lasach — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 28 wrze$nia 1991r. o lasach (t.j.
Dz. U.z 2023 r. poz. 1356),

Statucie — nalezy przez to rozumiec Statut Panistwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Prudnik,

PUZP — nalezy rozumie¢ Ponadzaktadowy uktad zbiorowy pracy dla pracownikow
Panstwowego Gospodarstwa LesSnego Lasy Panstwowe,

SILP — nalezy rozumiec¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych,
Nadle$niczym— nalezy przez to rozumie¢ nadlesniczego Nadlesnictwa Prudnik,
Zastepcy — nalezy przez to rozumieé zastepce nadle$niczego Nadlesnictwa Prudnik.

Nadles$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ Paiistwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Prudnik,

Dziale — nalezy przez to rozumieé zespot komérek organizacyjnych nadlesnictwa,
bezposrednio podporzagdkowany nadlesniczemu, zastepcy nadlesniczego, gtéwnemu
ksiegowemu, komendantowi strazy le$nej badz sekretarzowi,

RDLP — nalezy przez to rozumieé Regionalng Dyrekcje Lasow Panistwowych w Katowicach.



Rozdziat 2 Kompetencje nadlesniczego

§3.

1. Nadlesniczy (N) kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje
nadle$nictwo na zewnatrz. Swoje obowigzki wykonuje przy pomocy zastepcy.

2. Reprezentuje Skarb Paristwa w stosunkach cywilno-prawnych, w zakresie swojego
dziatania.
3. Nadlesniczy bezposrednio zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami

Skarbu Panstwa, pozostajacymi w zarzadzie Lasdw Panstwowych.

4, Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa, a
w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy.

5. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

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

7. Organizuje ochrone mienia i zwalczanie szkodnictwa le$nego.

8. W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca

nadlesniczego, a w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa, w zakresie okreslonym upowaznieniem.

Rozdziat 3 Struktura organizacyjna nadlesnictwa

§4.
1. Nadles$nictwo jest podstawowg, samodzielng jednostka organizacyjng Lasow
Panstwowych.
2. Strukture organizacyjng nadle$nictwa stanowia:

e Biuro nadlesnictwa sktadajace sie z:

o Dziatéw,

o Zespotow,

o Samodzielnych stanowisk pracy,
e Lesnictwa,
e Inne jednostki do zadan szczegdlnych.

3. Podstawowym zadaniem nadlesnictwa jest umozliwienie realizowania natozonych na
nadlesniczego zadan wynikajgcych i okreslonych przez Ustawe o lasach, statut, a takze inne
przepisy prawa.

4, Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci i
bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji.
§5.
1. W sktad biura nadles$nictwa wchodza:
e Dziaty:

o Dziat gospodarki lesnej (GL) — kierowany przez zastepce nadlesniczego (Z),
o Dziat finansowo-ksiegowy (FK)— kierowany przez gtéwnego ksiegowego (K),



o Dziat administracyjno-gospodarczy (AG)— kierowany przez
sekretarza/kierownika dziatu (S),

o Posterunek strazy lesnej (SL)— kierowany przez komendanta (NS);

e Samodzielne stanowiska pracy:

o Inzynier nadzoru (NN) - podlegajacy bezposrednio nadlesniczemu. W
uzasadnionych przypadkach, w uzgodnieniu z dyrektorem RDLP, moze by¢
utworzone drugie stanowisko inzyniera nadzoru.

o Ds. pracowniczych(NK) — podlegajgcy bezposrednio nadlesniczemu.

5. Ze wzgledu na specyfike i potrzeby organizacyjne nadlesniczy moze tworzy¢
fakultatywnie:
e Zespoty — jako odrebne komaérki organizacyjne lub wchodzgce w sktad dziatéw,
e Inne samodzielne stanowiska pracy realizujgce zadania:
Rzecznika prasowego,
Administratora systemu informatycznego,
Edukacji lesnej,
Spraw zwigzanych z obronnoscia,
Spraw zwigzanych z kwestiami bezpieczenstwa i higieny pracy,
Spraw zwigzanych z sytuacjami kryzysowymi,
Radcy prawnego.
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6. Inne samodzielne stanowiska pracy o ktérych mowa w punkcie 2 mogg by¢ tgczone w
ramach jednego stanowiska z mozliwoscig przypisania tym komérkom innych dodatkowych
zadan lub przypisanie tych zadan innym stanowiskom, na zasadzie zapiséw w zakresach
czynnosci, z wyfaczeniem radcy prawnego.

7. Kwestie bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) powinny by¢ powierzone pracownikowi
uprawnionemu do prowadzenia tych spraw, przy czym pracownik ten moze prowadzic¢
rowniez inne sprawy. Zagadnienia BHP podlegajg bezposrednio nadlesniczemu.

§6.

1. Lesnictwo — kierowane jest przez lesniczego (L).

Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w lesnictwie, z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem. Lesniczy
podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

2. Swoje obowigzki wykonuje samodzielnie lub przy pomocy podlesniczego, ktéry mu
bezposrednio podlega.

3. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy, a w razie nieobecnosci
podlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik nadle$nictwa.

4. Przekazanie lesnictwa podle$niczemu winno odbywac sie na podstawie tgcznego
powierzenia mienia, uregulowanego umowag o wspoétodpowiedzialnosci, zawartg na pismie
przez pracodawce, lesniczego i podledniczego.

5. Przekazanie lesnictwa innemu pracownikowi wyznaczonemu przez nadlesniczego
winno odbywac sie na podstawie uregulowan wewnetrznych obowigzujgcych w
nadlesnictwie.



§7.

Jednostka do zadan szczegdlnych — tworzona jest fakultatywnie przez nadlesniczego z
uwzglednieniem specyfiki nadlesnictwa, w uzgodnieniu z dyrektorem RDLP. Jednostki te
dziatajg na potrzeby nadlesnictwa lub catych Laséow Panstwowych na podstawie odrebnego
regulaminu organizacyjnego (w zaleznosci od wystepujgcych potrzeb) ustanowionego przez
nadle$niczego. Jednostka kieruje osoba wyznaczona przez nadlesniczego.

Rozdziat 4 Ramowe zadania podstawowych komérek organizacyjnych nadlesnictwa
1. Zadania dziatéw:

e Dziat gospodarki lesnej (GL) realizuje zadania wynikajgce z catoksztattu zagadnien
(planowanie, zamawianie, nadzorowanie i kontrolowanie wykonania oraz rozliczanie
prac, a takze sporzadzanie sprawozdawczosci, prowadzenie ewidencji i archiwizacja
dokumentacji) obejmujacych szeroko rozumiang gospodarke lesng prowadzong przez
nadlesnictwo. Prowadzenie spraw zwigzanych z:

nasiennictwem, selekcjg, szkétkarstwem,

hodowlg lasu,

ochrong lasu,

ochrong przeciwpozarowa,

ochrong przyrody i certyfikacja,

tfowiectwem,

zagospodarowaniem lasu,

uzytkowaniem i urzgdzaniem lasu,

edukacjg lesng,

dzierzawami rolnymi i na lesie

zagospodarowaniem turystycznym,

zamowieniami publicznymi na ustugi lesne,

sprawami kryzysowymi,

z podatkami lokalnymi w zakresie gruntéw rolnych i le$nych,

sprzedazg drewna,

obrotem materiatowym,

stanem posiadania, ewidencjg lasow i gruntéw, oraz ich udostepnienia,

prowadzeniem gospodarki le$nej w lasach niestanowigcych witasnosci Skarbu

Panistwa ( w zakresie, ktéry zostat nadlesnictwu powierzony),

udostepnianiem informacji publicznej w zakresie zadan realizowanych przez dziat,
o prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacjg skfadnikow majgtkowych

nadlesnictwa przypisanych do dziatu.

o w przypadku wystgpienia spraw sadowych zwigzanych z zadaniami dziatu
odpowiada za prawidlowe i zgodne z prawem przygotowanie stosownej
dokumentacji i wtasciwg egzekucje.

e Dziat finansowo-ksiegowy (FK) realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem spraw
dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidencji
ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-
ksiegowych nadlesnictwa, windykacji wszystkich naleznosci. Opracowuje schemat
obiegu dokumentdéw w nadle$nictwie oraz zestawienia planéw finansowo-
gospodarczych, prowadzi kase nadlesnictwa, rachunkowos¢, nalicza ptace
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pracownikéw nadlesnictwa, zajmuje sie kontrolg formalno-rachunkowg, analizg i
sprawozdawczoscig finansowo-ksiegowg oraz archiwizowaniem dokumentéw. Dziat
finansowo-ksiegowi prowadzi sprawy zwigzane z:

o ptacami pracownikéw i ich pochodnymi;

o kontrolg rachunkowa dowodoéw ksiegowych;

o ksiegowaniem dowoddw ksiegowych.
Dziat administracyjno-gospodarczy (AG) realizuje zadania wynikajgce z catoksztattu
zagadnien (planowanie, zamawianie, nadzorowanie i kontrolowanie wykonania oraz
rozliczanie prac, a takze sporzadzanie sprawozdawczosci, prowadzenie ewidencji i
archiwizacja dokumentacji) obejmujgcych petng obstuge administracyjng nadlesnictwa.
Prowadzenie spraw zwigzanych z:

o sekretariatem nadlesnictwa, w tym takze przygotowuje dokumenty sprzedazowe do
wysyiki; ewidencjonuje kontrole zewnetrzne (ksigzka kontroli), prowadzi sprawy
darowizn, prowadzi ewidencje zarzadzen i decyzji nadlesniczego;

O zaopatrzeniem, remontami, zakupami wszelkiego rodzaju, w tym takze rozliczenie
sortow bhp i mundurowych;

o budowa i przegladami srodkdw trwatych infrastruktury nadlesnictwa;

o transportem nadlesnictwa i jego ewidencjg;

o administrowaniem budynkami nadle$nictwa i ich otoczeniem, w tym jego siedzibg, w
petnym zakresie, tgcznie z wszelkimi mediami, rozliczeniami i optatami;

o umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli;

o podatkami lokalnymi w zakresie nieruchomosci i naliczaniem naleznosci za ich
uzytkowanie we wszelkich formach;

O organizacjg i realizacjg zamowien publicznych (z wyjatkiem ustug lesnych),

o koordynacjg spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej (odpowiedzialnosé¢ za
archiwum nadlesnictwa);

o prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacjga sktadnikdw majgtkowych
nadlesnictwa przypisanych do dziatu;

o w przypadku wystgpienia spraw sgdowych zwigzanych z zadaniami dziatu odpowiada
za prawidtowe i zgodne z prawem przygotowanie stosownej dokumentacji i wtasciwg
egzekucje.

Posterunek strazy lesnej (SL) realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem spraw
dotyczacych analizy stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganie,
zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego i sporzadzanie
sprawozdawczosci w tym zakresie, nadzorowanie pracy podlegtych straznikow
lesnych, prowadzenie magazynu broni.

Zadania samodzielnych stanowisk pracy:

Inzynier nadzoru realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem kontroli wewnetrznej w
nadlesnictwie, wspodtpracuje z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczgcych
planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w
nadlesnictwie. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem i wdrazaniem innowacji.
Stanowisko to posiada uprawnienia zwigzane z nadzorem wynikajgcym z Regulaminu



kontroli. Moze wykonywac rowniez zadania innych samodzielnych stanowisk oraz tych
wynikajgcych z zakresu czynnosci.

e Ds. pracowniczych — prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu
pracy, PUZP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.
W szczegdlnosci zobowigzany jest do prowadzenia: ewidencji osobowej i pracowniczej,
spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, ptacami oraz ze szkoleniem pracownikéw,
rozliczaniem delegacji. Ewidencjonuje skargi, zajmuje sie ZFSS oraz wykonuje inne
zadania wynikajgce z zakresu czynnosci.

§8.
Zatgcznikami do Regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa s3a:

1. Zatacznik nr 1 — schemat organizacyjny nadlesnictwa,

2. Zatgcznik nr 2 — wykaz lesnictw w nadlesnictwie,

3. Zatgcznik nr 3 - wykaz stanowisk uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w
SILP,

4. Zatacznik nr 4 - regulamin organizacyjny jednostki do zadan szczegdlnych.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Prudnik
Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Prudnik

NADLESNICZY (N)

BIURO INNE JEDNOSTKI
NADLESNICTWA DO ZADAN
SZCZEGOLNYCH

SAMODZIELNE DZIALY Leéniczy
STANOWISKA
Podlesniczy
Inzynier nadzoru (NN)
Ds. pracowniczych (NK)
Stuzba BHP (NBHP) ( \
DZIAL
ADMINISTRACYJINO- 4
POSTERUNEK DZIAL FINANSOWO- GOSPODARCZY (AG) DZIAt GOSPODARKI
STRAZY KSIEGOWY (FK) Sekretaltz/Klerowmk LESNEJ (GL)
LESNEJ(SL) Gtéwny ksiegowy (K) dziatu (S) Zastepca
Komendant (NS)

K j nadlesniczego (Z)

L Straznik le$ny (NS1) Specjalista ds. l

Referent ds. Specjalista ds. hodowli i
ekonomicznych administracyjnych ochrony lasu(zG1)
(KF1) EZD(SA1)
- Specjalista ds. ochrony
Ksiegowy PtACE Rf:f.erent (?s. — przyrody i
(KF2) administracyjnych towiectwa(zG2)
MAG(SA2)
KsiegO\(l\:(\g)RWAtE Robotnik obstugi — Specjalista ds. stanu
administracyjnej posiadania(2G3)
(SROB)
Ksiggowy KASA
(KF4) Specjalista ds.
Specjalista ds. uzytkowania lasu(ZG5)
budownictwa (SB)
Specjalista ds. sprzedazy

drewna(ZG4)

Stanowiska
robotnicze/Kierowcy (ROB)




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Prudnik

Wykaz le$nictw w Nadlesnictwie Prudnik

L.p. Numer lesnictwa Nazwa lesnictwa
1. 02 SCIBORZYCE
2. 03 TRZEBINA

3. 04 DEBOWIEC

4. 05 MOSZCZANKA
5. 06 POKRZYWNA
6. 07 OPAWICA

7. 08 MOKRE

8. 09 BIECHOW

9. 10 SZKLARY

10. 11 WILEMOWICE
11. 12 KUBICE

12. 13 LIPOWA

13. 14 MARKOWICE
14. 15 BUKOW




Zatacznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Prudnik
Wykaz stanowisk uprawnionych do uzywania funkcji ,,GLOBAL” w SILP

Uzywanie funkcji , GLOBAL” okre$lone zostato w zakresie obowigzkéw pracownikéw.



Zatacznik nr 4 do Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Prudnik

Ramowy regulamin organizacyjny jednostki do zadan szczegdinych.

10.

11.

12.

13.

Jednostka do zadan szczegdlnych powotywana jest w formie decyzji przez
nadlesniczego, po wczesniejszym uzgodnieniu z dyrektorem RDLP.

Celem powotania jednostki do zadan szczegdlnych sg konkretne potrzeby
nadlesnictwa lub catych Laséw Panstwowych.

Przedmiotowa decyzja nadlesniczego powotujgca jednostke powinna okreslaé
co najmniej: przewodniczgcego, temat zagadnienia do rozpatrzenia i termin
zakonczenia prac jednostki.

Pracami jednostki kieruje wskazany w decyzji przewodniczgcy.
Przewodniczgcy przedktada nadlesniczemu proponowany sktad jednostki,
ktéry wymaga akceptacji.

W sktad jednostki do zadan szczegdlnych wchodzi co najmniej trzy osoby:
przewodniczacy, zastepca przewodniczgcego oraz sekretarz.

llos¢ oséb wchodzacych do jednostki do zadan szczegdlnych uzalezniona jest
od ztozonosci zagadnienia, ktdrym sie jednostka zajmuje.

Cztonkami komisji mogg byc¢ osoby nie zatrudnione w Lasach Panstwowych.
Na pierwszym spotkaniu jednostki do zadan szczegdlnych, jej przewodniczacy
organizuje jej prace poprzez: wyznaczenie 0sO6b funkcyjnych i
odpowiedzialnych, ustalenie szczegdtowego regulaminu organizacyjnego i
wykonanie innych czynnosci niezbednych do osiggniecia wyznaczonego celu w
okreslonym terminie.

Przewodniczacy komisji moze wnioskowaé do nadlesniczego o zatrudnienie
dodatkowo ekspertdw lub wydanie opinii oraz o rozszerzenie sktadu jednostki.
Przewodniczacy lub osoba przez niego wyznaczona na biezgco informuje
nadlesniczego o postepie prac.

Przewodniczacy ma prawo wnioskowa¢ do nadlesniczego o rozszerzenie
tematu zagadnienia do rozpatrzenia, terminu okreslajgcego zakonczenie prac
lub o inne dziatania niezbedne do osiggniecia wyznaczonego zadania o ile
wystgpig takie przestanki w trakcie prac jednostki.

Dziatalno$¢ jednostki jest dokumentowana w sposéb okreslony w
szczegdtowym regulaminie.



