REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA GORA SLASKA

Rozdzial I - Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Gora Slgska, ustala w szczegolnoscei:

1. postanowienia ogélne dotyczace zadan nadle$nictwa,

2. postanowienia ogélne dotyczace kompetencji nadlesniczego,

3. rodzaje podstawowych komorek organizacyjnych oraz zakresy ich dzialania,
4. stanowiska kierowania poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi,
5

. samodzielne stanowiska pracy.

§ 2. 1. Nadlesnictwo dziata na podstawie Ustawy z dnia 28.09.1991r. o lasach ( tekst
jednolity Dz.U. Nr 59 poz. 1222011 . z pozn.zm.), Statutu nadanego PGL Lasy
Panstwowe Zarzadzeniem Nr 50 MOSZNiL z dnia 18.05.1994r., Rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 06.12.1994r. w sprawie szczegotowych zasad prowadzenia
gospodarki finansowej w PGL Lasy Panstwowe (Dz. U. nr.134, poz.692 z 1994r.),
a takze na podstawie niniejszego regulaminu.

2. Nadle$nictwo prowadzi dziatalnosé produkcyjng z zakresu gospodarki lesnej,
dziatalnos¢ administracyjng i finansowa.

3. Nadlesnictwo jest pracodawcg dla zatrudnionych pracownikoéw.

4. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci i

bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.

Rozdzial IT — Struktura Organizacyjna Nadlesnictwa Géra Slaska

§ 3.1. Nadlesnictwem kieruje Nadlesniczy, ktoéry jest zwierzchnikiem wszystkich

pracownikow nadleénictwa.



2. Nadlesniczy kieruje caloksztaltem dzialalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig pelng odpowiedzialno$¢, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

3. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujace na obszarze nadlesnictwa,
W szezeg6lnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewng¢trznej i regulamin pracy.

4. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

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

6. W razie nicobecnosci nadlesniczego, praca nadlesnictwa kieruje zastepca
nadlesniczego, a w razie nieobecnosci zastepcy nadle$niczego inny pracownik
wyznaczony przez nadlesniczego.

7. Jezeli nadlesniczy nie moze pelnié obowiazkéw stuzbowych, zakres zastgpstwa
petnionego  przez  zastgpcg nadlesniczego obejmuje  wszystkie  zadania i

kompetencje nadle$niczego.

§ 4. Struktur¢ organizacyjng nadlesnictwa stanowia:
1. biuro nadlesnictwa, sktadajace sie z:
a) dzialow,
b) samodzielnych stanowisk pracy,
2. les$nictwa,
3. gospodarstwo szkotkarskie — Szkotka Zawiescice,

4. gospodarstwo towieckie — OHZ Zatecze.

§ 5. W sklad biura nadlesnictwa wchodza nastepujace komérki organizacyjne:

1. Dzial Gospodarki Lesnej /ZG/ - kierowany przez zastepce
nadlesniczego /Z/

2. Dzial Finansowo Ksiggowy - kierowany przez gtownego
ksiegowego /K/

3. Dzial Administracyjno -Gospodarczy - kierowany przez sekretarza
nadlesnictwa /S/

4. Stanowisko ds. kontroli /NN/ - inzynier nadzoru /NN/



5. Posterunek Strazy Le$nej /NS/ - kierowany przez komendanta

posterunku strazy lesnej /NS/
6. Stanowisko ds. Pracowniczych /NK/

7. Stanowisko ds. BHP i ochrony przeciwpozarowej /NB/

§ 6. Nadlesniczemu bezposrednio podlegaja:

§ 7.

1. Zastgpca Nadle$niczego - Z
2. Gléwny ksiegowy - K
3. Sekretarz nadle$nictwa - S
4. Komendant Posterunku Strazy Lesnej - NS
5. Inzynier Nadzoru - NN
6. Sekretarka, Specjalista ds. pracowniczych - NK
7. Specjalista ds. BHP i spraw obronnych - NB

1. Kierownicy ~komoérek organizacyjnych s  bezposrednimi  przetozonymi
pracownikow wchodzacych w sktad tych komorek.

2. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko  jednemu
przetozonemu, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktoérymi
odpowiada za ich wykonanie.

3. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla,
powinien polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym w miare mozliwosci
jeszeze przed jego wykonaniem, swojego bezposredniego przetozonego.

4. W przypadku otrzymania polecenia budzgcego watpliwosci, co do zgodnosci z
przepisami prawa, pracownikowi przyshuguje prawo zadania potwierdzenia go
na pi$mie.

5. W przypadku czasowego skierowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej pozostaje on w zaleznosci stuzbowej od przelozonego tej
komorki, do ktorej zostal skierowany.

6. Pracownikom nadlesnictwa zakresy czynnosci ustalajg ich  bezposredni
przetozeni na podstawie zadan stanowiska pracy, na ktorym pracownik zostat
zatrudniony.

7. Zakres czynnodci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Przyjecie

zakresu czynnosci pracownik potwierdza swoim podpisem.



8. Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem/ przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokél podpisany przez przekazujacego i przejmujacego oraz

wlasciwego przetozonego.

Rozdzial III- Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informaciji

§8.1. W nadlesnictwie obowiazuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna komorka organizacyjna lub stanowisko merytoryczne,
jako wiodace w danej sprawie.

2. Stanowiska sa zobowigzane prowadzi¢ dokumentacje poszczegdlnych spraw zgodnie
z przepisami Instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt dla PGL LP,
zarzgdzeniem okreslajgcym system elektronicznego zarzadzania dokumentacja
(EZD) oraz zasadami postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych.

3. Do tworzonych przez pracownikéw, w ramach stosunku pracy, materiatow —
utwordw stanowiacych przejaw dzialalnogci tworczej o indywidualnym charakterze
(ze szczegblnym uwzglednieniem prezentacii, zdje¢, materialow video, materiatow
edukacyjnych, opracowan), zamieszczanych w mediach elektronicznych Lasow
Panstwowych, autorskie prawa majatkowe nabywa Panstwowe Gospodarstwo Lesne
Lasy Panstwowe.

4. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg Instrukcja kancelaryjna i rzeczowy
wykaz akt dla PGL LP ( zwana dale; : instrukcjg kancelaryjna ), Instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych i skladnic akt w PGL LP,
zarzadzenie okreslajace system elektronicznego zarzadzania dokumentacja ( EZD),

zasady postgpowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz

ustawa o rachunkowogci.

5. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sa przy wykonywaniu swoich czynnosci znaé
przepisy prawne oraz dbaé¢ o mienie Laséw Panstwowych, przestrzegaé¢ informacji
niejawnej i tajemnicy przedsigbiorstwa, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami
prawa.

7. Postgpowanie w sprawach okreslonych Jako informacje niejawne regulujg odrebne

przepisy i instrukcje.



§ 9. 1. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa, przy zatatwianiu spraw,

§ 10.

zobowigzane sg do wspélpracy migdzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz
do uzgadniania stanowisk, przed podjeciem ostatecznej decyzji, badz przed
przedstawieniem jej do akceptacii nadlesniczego.

- Wspotdziatanie poszczegdlnych komorek organizacyjnych, polega na wzajemnym
konsultowaniu, zglaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowe;j i
srodkow technicznych, z wasnej inicjatywy lub na zadanie poszczegdlnych
komérek organizacyjnych.

. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wlasciwosci spraw rozstrzyga
nadlesniczy.

- Sprawy blednie skierowane, nalezy niezwlocznie przekaza¢ do osoby dekretujacej

wraz z uzasadnieniem decyzji.

1.Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz — poza pismami, ktére z mocy
obowigzujgcych przepisow wymagajg podpisu dwoch uprawnionych osob
- podpisywane sa jednoosobowo przez nadlesniczego, a w razie jego
nieobecno$ci w pracy przez zastepce nadle$niczego, z pieczatka:

Z up. Nadles$niczego

. Na podstawie pisemnego upowaznienia udzielonego przez Nadlesniczego, pisma

wychodzace na zewngtrz, w zakresie okreslonym w tym upowaznieniu, moga

by¢ podpisywane przez pracownika, ktory takie upowaznienie posiada.

. Kierujacy dziatami pracy oraz samodzielne stanowiska mogg podpisywaé

wylgcznie pisma kierowane do komorek organizacyjnych:
- przekazujace wytyczne i instrukcje akceptowane przez nadlesniczego,

- dotyczace postepowania o charakterze wyjasniajacym i informacyjnym.

- Zarzgdzenia i decyzje podpisuje nadlesniczy.

- Zaopiniowania przez radce prawnego wymagajag w szczegdlnosci:

- zarzadzenia i decyzje, w tym decyzje nadlesniczego,

-umowy i rozwigzania umoéw dlugoterminowych lub nietypowych, albo uméw
powodujacych skutki finansowe,

- pisma rozwigzujace z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,

- pisma dotyczace roszczen zgloszonych pod adresem nadlesnictwa,

-umowy i rozwigzania umow z kontrahentami,



- pisma dotyczace zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
- sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci,
- zawiadomienia do organéw Scigania,

- inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

Rozdzial IV — Zadania komoérek organizacyjnych i samodzielnych

stanowisk pracy

§ 11. W skiad biura nadlesnictwa wchodza komérki organizacyjne, ktore realizujg
nizej wymienione zadania:
I. Dzialy:

1. Dzial Gospodarki Le$nej — kicrowany przez zastepce nadlesniczego.

Zastepca nadlesniczego nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedaza

drewna, obrotem materialowym, a takze dotyczace geomatyki, prowadzenia

LMN, stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntéw oraz ich udostepniania.

Nadzoruje catoksztatt zagadnien z zakresu ,, Public relations”, a takze

zwigzanych z utrzymaniem spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP,

z obstuga systemu informatycznego nadlesnictwa i portali internetowych.

Do zadan Dzialu w szczegélnosci nalezy realizacja zadan z zakresu:

a) nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu,

b) ochrony lasu i ochrony przyrody,

¢) fowiectwa, zagospodarowania lasu,

d) sprzedazy drewna iobrotu materialowego,

€) stanu posiadania, ewidencji lasow i gruntow,

f) gospodarki takowo — rolnej,

g) nalicza podatki lokalne,

h) uzytkowania i urzadzania lasu, zagospodarowania turystycznego oraz
edukacji,

i) sprawowanie funkcji administratora SILP w nadleénictwie.

J) prowadzenie spraw zwiazanych z obrotem gruntami: przejmowanie,



sprzedaz, kupno oraz wydzierzawianie na cele nielesne, a takze dot.
naruszenia granic LP, roszczen itp.

J) prowadzenie spraw z zakresu planowania przestrzennego,

k) obstuga transferow obrotu drewna w SILP,

1) dbanie o ochrong zasobow lesnych oraz wykonywanie zadan zwigzanych ze
zwalczaniem przestgpstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,

1) obstuga sprzedazy drewna i fakturowania.

2) Dzial Finansowo - Ksiggowy - kierowany jest przez gtéwnego ksiegowego.
Glowny ksiggowy nadzoruje i prowadzi sprawy zwiazane z gospodarkg
finansowo — ksiggowa nadlesnictwa. Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej
1 obiegu dokumentow w nadlesnictwie i sprawuje kontrol¢ nad
przestrzeganiem jego postanowien.

Dokonuje zestawienia planow finansowo — gospodarczych i odpowiada

za caloksztalt sfery planowania i analiz w nadleénictwie.

Do zadan Dzialu w szczegdlnosci nalezy wykonywanie zadan zwigzanych

z prowadzeniem spraw dotyczacych:

a) gospodarki finansowej nadlesnictwa,

b) kontroli poprawnosci ewidencji ksiggowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentéw finansowo — ksiggowych nadlesnictwa,

¢) windykacji wszystkich naleznosci,

d) prowadzenia rachunkowosci,

€) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i nalezytej ochrony wartosci
pienieznych,

f) ubezpieczen spotecznych pracownikéw irozliczen ZUS,

g) kontroli formalno —rachunkowej list ptac i innych dokumentow
ksiggowych,

h) sporzgdzania planow, analiz i sprawozdawczosci finansowo — ksiegowe;j,

i) sporzadzanie list plac pracownikéw i zleceniobiorcéw,

j) obstuga PKZP,

k) obstuga programoéw: Platnik, Banki, Sprawozdania i inne wg potrzeb.



3) Dzial Administracyjno—Gospodarczy - kierowany przez sekretarza
nadles$nictwa.

Do zadan Dzialu w szczegélnodci nalezy realizacja zadan wynikajacych

z catoksztaltu zagadnieri obejmujacych peing obstuge administracyjna

nadlesnictwa:

a) obstuga kancelaryjna — przyjmowanie, ewidencja i wysylka korespondencji,

b) koordynacja systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg ( EZD ),

¢) przygotowanie wraz z komorkg merytoryczng przedmiotu zamowienia i
specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z bibliotekg oraz koordynacja spraw
dotyczacych instrukcji kancelaryjnej,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, magazynem,
umundurowaniem, zakupami,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami oraz budowg srodkow
trwatych, infrastruktury nadlesnictwa,

g) prowadzenie spraw zwiazanych z ryczattami, umowami dzierzaw i najmu
mieszkan, budynkéw i budowli,

h) administrowanie pokojem goscinnym oraz obstuga zebran i narad,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych
nadle$nictwa,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem i jego ewidencje,

k) obstuga projektow srodowiskowych ( pozyskanie funduszy zewngtrznych),

I) zabezpieczenie biur i ich wyposazenia przed kradzieza i innymi szkodami,

m) prowadzenie ewidencji zarzadzen i decyzji nadlesniczego,

n) prowadzenie archiwum zakladowego,

0) wprowadzanie danych do Systemu Informacji Prawne;j.

4) Posterunek Strazy Les$nej — kierowany jest przez komendanta. Do zadan
Posterunku w szczegélnosci nalezy:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw 1 wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego i sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie,

b) patrolowanie obszaréw lesnych w okresie zagrozenia pozarami



1 uczestnictwo w akcjach gasniczych,

¢) nadzorowanie pracy podleglego straznika lesnego, prowadzenie magazynu

broni, obstuga KCIK,

5) Inzynier Nadzoru - do zadan , ktérego w szczegélnoscei nalezy:

a) prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym

przez nadlesniczego,

b) egzekwowanie realizacji zadan pokontrolnych,

¢) wspotpraca z zastepca nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania

gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych

w nadlesnictwie,

d) inicjowanie lub wdrazanie innowacji.

II Samodzielne stanowiska pracy:

1) Stanowisko ds. pracowniczych oraz stanowisko sekretarki— prowadzi

3)

catoksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla

pracownikéw PGL LP oraz innych uregulowan prawnych obowigzujgcych

w tym zakresie. W szczegdlnosci do zadan nalezy:

a) prowadzenie ewidencji osobowe;j,

b) zafatwianie wszystkich spraw kadrowych,

¢) zalatwianie spraw zwigzanych szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikow,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z delegowaniem pracownikow,
udzielaniem urlopéw, dyscyplina pracy,

€) przygotowywanie danych do naliczenia ptac,

f) prowadzenie spraw dotyczacych skarg i wnioskow,

g) prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z sekretariatem.

Stanowisko ds. BHP i ochrony przeciwpozarowej - prowadzi caloksztatt
spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy. Do zadan w szczegdlnosci
nalezy:

a) kontrola warunkéw pracy i przestrzegania zasad BHP przez

pracownikéw i podmioty gospodarcze realizujace ustugi na rzecz



nadlesnictwa,

b) opracowywanie kart ryzyka na stanowiskach pracy,

¢) organizowanie badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych i ucigzliwych
dla zdrowia, prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami
profilaktycznymi i okresowymi,

d) opiniowanie wnioskéw na leczenie sanatoryjne pracownikow,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z chorobami zawodowymi i wypadkami
w pracy i drodze do pracy,

f) prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z ochrona przeciwpozarows,

8) prowadzi catoksztalt spraw z zakresu obronnosci i ochrong informacji

niejawnych.
III. Lesnictwa

Lesniczy

1. Lesniczy kieruje lesnictwem i jest odpowiedzialny za powierzone mienie oraz za
catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie
oraz spraw zwigzanych z ochrong przed szkodnictwem leSnym i jego
zwalczaniem. Leéniczy podlega bezposrednio  zastepcy nadlesniczego, a swoje
zadania wykonuje przy pomocy podlesniczego. Podlesniczy skierowany do pracy
w lesnictwie podlega bezposrednio lesniczemu danego lesnictwa.

2. W czasie nieobecnosci lesniczego osobg zastgpujaca jest podlesniczy danego
lesnictwa, a jesli lesnictwo nie posiada  podlesniczego — inny pracownik,
Wyznaczony  przez  zastgpc¢ nadlesniczego. Przekazanie lesnictwa osobie
zastgpujgcej  lub  lacznego  powierzenia mienia, uregulowanego umowsg o
wspdtodpowiedzialnosci zawarta na piSmie przez pracodawce, lesniczego i
podlesniczego, okreslaja zakres odpowiedzialnosci  poszczegélnych pracownikow.

Obowigzek przekazania majatku i dokumentow spoczywa na  stronie

przekazujacej.

Le$niczy szkolkarz
1. Lesniczy szkotkarz kieruje szkotkg gospodarcza nadlesnictwa i jest odpowiedzialny
za powierzone mienie .

2. Prowadzi cato$é zadan zwigzanych z produkcja szkoétkarska.



3. Prowadzi cato$¢ zadan zwiazanych z hodowla lasu wynikajacych z planu urzadzania

lasu i stanu lasu.

4. Prowadzi calo$¢ zadan z zakresu gospodarki nasiennej i hodowli selekcyjnej drzew

lesnych.

Lesniczy ds. lowieckich.

1. Lesniczy ds. lowieckich kieruje OHZ nadlesnictwa i jest odpowiedzialny za

powierzone mienie .

2. Prowadzi calo$¢ zadan zwigzanych z gospodarka towiecka na terenie OHZ

nadlesnictwa.

§ 12. Zadania wspélne

Do zadan wspolnych komérek organizacyjnych nalezy:

1.

§ 13.

Wspotpraca z komoérka wiodaca przy sporzadzaniu planu finansowo-
gospodarczego oraz przy opracowywaniu zadan obejmujacych zagadnienia
wykraczajace poza zakres kompetencji jednej komérki organizacyjnej.
Przygotowywanie i przekazywanie, w zakresie swego dzialania, komérce

wiodgcej danych do sporzadzania analiz rocznych i okresowych.

- Redagowanie zarzadzen i decyzji nadlesniczego w zakresie swego dziatania.

Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej

w zakresie swojego dzialania.

. Wspbtpraca miedzy sobg wszystkich komorek organizacyjnych nadle$nictwa

I udzielanie wzajemnej pomocy przy zalatwianiu spraw oraz uzgadnianie

stanowisk przed przedstawieniem sprawy do akceptacji nadlesniczego.

. Znajomos¢ SILP w zakresie swojego dziatania i obstuga podsystemow

w ramach udzielonych przez nadlesniczego dostepow do SILP .
Powiadamianie nadlesnictwa lub wiasciwego organu Policji o kazdym
przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie popetnienia przestepstwa lub

wykroczenia o charakterze szkodnictwa lesnego.

Z dniem objecia militaryzacja, niniejszy regulamin organizacyjny przestaje



obowigzywac, a w zycie wchodzi Regulamin Organizacyjny RDLP w Poznaniu jako

Jednostki Zmilitaryzowane;.

Rozdzial V — Postanowienia Kkoncowe

§ 14. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg
ogolne przepisy prawa, w tym Ustaw: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks
Postgpowania Administracyjnego, O lasach z przepisami wykonawczymi
1 Statutu PGL Lasy Panstwowe, a takze zarzadzenia 1 decyzje Dyrektora

Generalnego LP. PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz inne wiasciwe przepisy.

§ 15, Zalgcznikami do regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa sa:
1. schemat organizacyjny nadleénictwa ,
2. wykaz le$nictw,
3. wykaz 0s6b uprawnionych do uzytkowania funkeji,, GLOBAL” w SILP,
4. wykaz pracownikéw wyznaczonych do udzielenia pierwszej pomocy
przedmedycznej oraz do wykonywania czynnoéci w zakresie ochrony

przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.

ZATWIERDZAM

p.o. Nadlesniczego
Nadlesnidtiva Gora SI.




