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Zarządzenie nr.3113

Nadleśniczego Nadleśnictwa Ujsoły W sprawie wprowadzenia regulaminu

organizacyjnego.

5r

Na podstawie E22 pkt 3 statutu Pa stwowego Gospodarstwa Leśnego

stanowiącego za|ącznik do Zarządzenia nr 50 Mlnistra OsZNiL z dnia

18.05.1994r. W sprawie nadania statutu PGL LP oraz Zarządzenia nr 90

Dyrektora Generalnego LP z dnia L2.I2.2012r. w sprawie ramowego

regulaminu organizacyjnego nadleśnictwa zarządzam co następuje:

5z

Wprowadzam do uzytku słuzbowego regulamin organizacyjny stanowiący

załącznik nr. 1 do niniejszeg o zarządzenia.

5ł

Traci moczarządzenie nr. 9/07 z dnia 12.1'2.2007r.

s3

Wszyscy pracownicy nadleśnictwa są zobowiązani do zaznajomienia się z

u regu lowa n ia mi regu la minu orga nizacyjnego oraz jego stosowa n ia.

5s

Zarządzenie Wcho dzi W Zycie z dniem 01 .02.20]-3r.

Ujsoły 22.01 .2oL3r.

AT



Zał. nr 1 do zarządzenta
Nadleśniczego Nadleśnictwa IJj soĘ

nr 3 lI3 z dnia22.0l. 2013

Regulamin
orga nizacyj ny NadleŚnictwa Uj soły

I Postanowienia og lne
$1

Regulamin organizacyjny nadleśnictwa Ujsoły zvvany dalej regulaminem

organizacyj''y- określa organ|zację wewlętrzną, szczeg łowy za\<res kom rek

or ganizacyj ny ch or az zasady funkcj ono wani a nadl e śni ctwa.

$2
Nadleśnictwo działa na podstawie Ustawy z dn. 28.09.1991 o lasach (Dz. U. nr

101 poz. 444 z p źniejszymi zmianami) akt w wykonawczych do tej Ustawy,

u * śr"r"g lności Statutu Paristwowego Gospodarstwa Leśnego Lasy Paristwowe

stanowiącego załącznik do zarządzenia nr 50 Ministra ochrony Środowiska
Zasob w Naturalnych i Leśnictwa z dn. 15.05.t994. Nadleśnictwo realizu1e

nałoŻone na nie oddzielnymi przepisami zadania obronne i niejawne.

[I O rga n izacja wewnętrzna
$3

Nadlęśnictwem kieruje nadleśniczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

Nadleśniczy odpowiada za rea\izację zaduh obronnych nałoŻonych na

Nadle śni c tw o or az o chronę informacj i niej awnych.
Do składania oświadczenwoli w zakresie działanianadleśnictwa uprawnieni są:

- Nadleśniczy
Zastępca Nadleśnic Zego i

udztel onych p ełnomo cni ctw.
inni pracownicy nadleśnictwa na podstawie

Pełnomo cnictwa powinny by c wyko rzy stane

dla Zastępcy Nadleśnic zego
Zgodnie Znastępuj ącyml Zasadami:

a) w zakresie spraw Ptzekazanych Zastępcy Nadleśniczego, Z1odnie

zregulaminem
b) w zakresie wsrystkich

Zastęp owani a Nadl e śntcze g o .

Spraw dotyczących nadleśnictwa, w czasle

P ełnomo cni ctwa udz\ela Nadl e śni czy.
Pełnomocnictwa przekanlje się na b\eŻąco specjaliście ds. kadr



$4
1 . Strukturę nadleśnictwa stanowią:
- biuro nadleśnictwa

leśnictwa wg zaŁączntka zpodziałem na obręby
2. w skład biura nadleśnictwa wchodząnastępujące kom rki organizacvjne:

- gospodarki leśnej (ZG), w kt rym :vqlszczeg lnia się następujące

stanowiska praay ZGo _ ochrona lasu i p. poŻ, ZGB _ budownictwo, ZP _

pozyskanie i sprzedaz drewna kierowany przez zastępcę nadleśniczego (Z), ZN
_ d'. las w nadzorowanych, ZE _ stanowisko ds. edukacji leśnej, ZA -
administrator SILP

- finansowo _ księgowy (KF) kierowany przez gł wnego księgowego (K)
- administracyjno - gospod arczy (SA) kierowany przez sekretarza biura (S)

stanowiska pracy:
- do spraw kontroli 2 inzynier w nadzoru (].INl obręb UjsoĘ'

NNz _ obręb Rycerka)
-NP-do
- straznicy leśni (NS)

$s
1. Nadleśniczemu podlegają bezpośrednio: zastępca nadleśniczęgo,

inzynierowie nadzoru, gł wny księgowy, sekretarz, komendant posterunku

straŻy leśnej, stanowisko do spraw bhp

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadleśnictwa w ramach działow

pracy podlegają bezpośrednio osobom kierującym tymi działami
r. Lesniczy poai.gu bezpośrednio zastępcy nadleśniczego, zaś podleśniczy

przydzielony do danego leśnictwa leśniczemu.

|t| Zakr es za dari : zastępcy nadleśnic zegca inżyniera n adzo ru, gł wnego

księgowego, sekre tarza, komendanta posterunku straĘ leśnej' leśniczego

i pracownika do spraw bhP

$6
Zastępca Nadleśniczego odpowiada za całokształt sfery produkcyjnej

nadleśnictwa , organizuje i rea\iruje sprzedaŻ oraz spedycje drewna, kieruje

działęm gospodarki leśnej i pracą leśniczych. Nadzoruje administratora

SLP. W-zakresie ochrony mienia zobow\ązany jest do działania zgodnie

z zarządzeniem nr 52 Dyrektora Generalnego Las w Paristwowych z dn.

09.09.2004 r.

Prowadzi całoś spraw inwestycyjno remontowych, odpowiada za

prowadzenie SILP i leśnej mapy numerycznej, edukacji ekologicznej oraz

.p.u* Natura 2000. Zadaniate wykonuj e Zastępcaprzy pomocy podległych

-., p.u.ownik w działu gospodarki leśnej. Do zadan działu gospodarki

1.



leśnej na\eŻy prowadzenie wszystkich Spraw związanych z planowaniem,

orgaiizacją, kóordynacjąinadzoremprac w zakresie: nasiennictwa, selekcji,

,'kółkur'i*u, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony

przeciwp oŻarowej, innych działów zagospodarowania lasu, sprzedaŻy

d."*tu i uZytkow ubocznych, zleconego nadzoru nad lasami

niestanowiącymi własności skarbu państwa, stanu posiadania. Zastępca jest

uprawniony do wydawaniawiąŻących poleceń w swoim zakresie działania.

3. Do zadań obronnych naleĘ: rea\izacja zadań związanych z planowaniem

operacyjnym organizacji stałego dyŻuru, przygotowanie nadleśnictwa do

otj ę c i a mi\itary zacj ą, or gani zo wan i e zab ezpie czenia suro wc a drz ewne g o na

p.ri.r, organizowanie pobytu wojsk sojuszniczych na obszarze nadleśnictwa,

pt*o*ńie i organizacja szkolenia obronnego, przestrzeganie przepisów

o ochronie informacji niejawnych.

$7
1. Inzynierowie nadzoru sprawują kontrolę prawidłowości wykonywania

czynności gospodarczach i w tym zakresie są upoważnieni do wydawania

wiązącyctr poieceń. Prowadzą kontrolę merytoryczną dokumentów w ich
zakresie działania. Kontrol ują zasadno ść proj ektów planów go spodar czy ch

oraz zgłaszają do nich swoje propozycje. Kontro|ują szacunki brakarskie,

uczestnic zą w komisjach do spraw odbioru robót budowlanych, prowadzą

kontrolne odbiór ki drewna, kontroluj ąprzestrzeganie przepisów BHP
2. W zakręsie ochrony mienia Są zobowiązani postępować zgodnie

z postanowieniami Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem,

stańowiąc ej załącznik do zarządzenia nr 52 Dyrektora Generalnego Lasów

Państworvych z O9.Og.2OO4 r. w sprawie ochrony mienia przed

szkodnictwem
3. Wykonują inne prace zlecone przęznadleśniczego
4. Inźynierówie nadzoru ściśle współpra cują z zastępcą nadleśnic zęgo'

$8
1. Głowny księgowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzia|nośó w zakresie

księgowosci,-nnansów, planowania finansowo _ ekonomicznego, analiz,

sprawozdawczości oraz organizuje i sprawuje kontrolę wewnętrzną

dbkumentow finansowo-księgowych nadlęśnictwa. Do obowiązków

głównego księgowego na\eĘ egzekwowanie nalezności i regulowanie

źob owiĄzan, op:r acowywani e proj ektów przep i s ó w wewn ętr zny ch w swo im

zakresie działaria, nidró, ,ud driułalnością kasy nadleśnictwa, rozliczenie

kosztów, fakturowanie sprzedaŻy towarów i ushrg, rozLiczęnia zbudŻetem

państwa, ZUs i innymi funduszami zewnętrznymi. W zakresie ochrony

mienia zobowiązany jest do działania zgodnie z zarządzeniem nr 52

Dyrektora Genęialnógo LP z dn.09.09.2004 w sprawie ochrony lasu przed

sżkodni"t*.-. Prońdzenie rozrachunków wewnątrz branżowych. Jest



upowazniony do wydawania wiĘących poleceń podlegĘm mu

pracownikom
bło*''y księgowy kieruje działem finansowo księgowym oraz

stanowiskiem do spraw osobowych. Do zadan działu finansowo

księgowego na\eĘ w szczegóIności prowadzenie ewidencji księgowych

w ś]rp i formalno _ rachunkowej kontroli dokumentów, sporządzanie

planów finansowy ch, anaIiz i sprawozdawczośc i, rozliczanie działalności

go spodar czo - admini stracyj nej or az terminowe egzekwowanie nalezności

i regulowanie zobowiązan.
$e

Sekretarz kieruje działęm administracyjno gospodarczym i jest

odpowiedzialny za caŁość spraw związanych z obsługą administracyjną

nadleśnictwa. Jest upoważriony do wydawania wią;ących poleceń

podległym mu pracownikom
bo.'o'i bapo*iiazialnośc materialną Za powietzonę mu mienie. W zakresie

ochrony mienia zobowiązany jest postępowaÓ zgodnie z zarządzeniem

nr 5Ż Dyrektora Generalnego Lasów Państwowych z dn. 09.09.2004 r.

w sprawie ochrony lasu przed szkodnictwem leŚnym'

Zadaniem działu administracyjno gospodarczego jest prowadzenie

wszystkich Spraw związanych z obsługą administracyjną Nadleśnictwa.

Przygotowuje propozycje umów najmu, dzierŻawy i uĘczenia oraz je

p'"ó.no*.';ó źgodnie Z instrukcją kancelaryjną, prowadzi podsystem

Infrastruktura w SILP, odpowiada za gospodarkę magaz11noWą, prowadzi

gospodarkę mieszkaniową, odpowiada Za gospodarkę środkami

i.atttponowymi, odpowiada za prowadzenie sekretariatu, prowadzi

archiwum zaL<ładowe. Sprawuj e nadzór nad prawidłowością funkcjonowania

systemu łączności w nadleśnictwię. Prowadzi przy współpracy Zastępcą

sprawy związane ze sprzedażą nieruchomo ści

$10
Leśniczy bezpośrednio kieruje przydzie\onym mu leśnictwęm' Podlega

Zastęp cy Nadl ę śnic zę go .

Do iad-ań leśniczeg o naleĘ całośó Spraw związanych z prowadzeniem

gospodarki leśnej w powierzonym mu leśnictwie, Z& którą ponosi

óapo*i.azia\nośó. Wykónuje równieŻ zadania związane z ochroną przed

szkodnictwem leśnym i jego zwa|czariem korzystając z uprawnień

określonych w ustawie o lasach. Leśniczy odpowiada materialnie za

powierzóne mu mienie. Podleśniczy przydzie\ony do leśnictwa podlega

|ezpośrednio lęśniczemu. Podlęśniczy wykonuje swoje obowi?zki w oparciu

o zakres obowiązków słuzbołvych zatwierdzony przęz Nadleśnic zego .

Leśniczy przejmuje agendy leśnictwa na podstawie decyzji nadleśniczego

(od swoje go poprźeanim; w obecności zastępcy nadleśn\czego lub osoby

upowaznio''.j p.".z nadieśn\czego. Z czyttności tej spisuje się protokół

1.

a
J.

1.

Ż.

a
J.



5.

zdawczo - odbiorczy, kt ry powinien być opatrzony datą i podpisami
zdającego, odbierającego i obecnego przy sporządzaniu protokołu.
JeŻe|i leśniczy obejmuje obowiązki bez udziaŁu ustępującego leśniczego
(prry pierwszym objęciu nowoutworzonego leśnictwa lub w razię
nieobecności poprzedniego leśniczego) w wczas przejmuje leśnictwo
w obecności komisji powołanej decyzją nadleŚniczego.
Ustępujący leśniczy obowiązany jest przekazać swojemu następcy

leśnictwo, & W szczeg lności:
a) zapasy materiał w drzewnych i innych produkt w gospodarstwa

leśnego (nasiona, Żywica, ziemiopłody itp.), narzędzia, sprzęt leśny,
maszyny i inny istniejący inwentarz' z Uwzględnieniem ich jakości
i stanu technicznego,

b) osady leśne z wykazem uzytkownik w, budynki i budowle oraz itrrc
urządzenia technicZne ze wskazaniem ich stanu

c) obowi ą^iący i uaktualniony plan wządzenia lasu oraz aktualne plany
gospodarcze i stan ich wykonania oraz prace w toku, ocenę stanu

upraw i jej zgodności ze stanem na gruncie, z dokładnym

Wszczeg lnieniem dokonanych, przed momentem przekazanta,
rozlicze finansowych zate prace

d) cech wki, pieczątki, mapy, obowiązujące dokumenty i instrukcje
or az ar chiwum 1 e śnictwa

e) grunty uzytkowane rolniczo zwykazem ich uzytkownik w
0 vłykazpni nielegalnego pochodzenia

Przyjęte zapasy, lrządzenia, materiały i wszelki inwentarz, powinny być
uzgodnione z zapisami ĘchŻe w księgach nadlęśnictwa, a na ewentualne
braki powinien ustępujący leśniczy złoĘc pisemne wyjaśnienie lub
o dpowiednie protokoły.

$11
4. Komendant posterunku straży leśnej kieruje pracą straznik w leśnych. Jego

obowiązki i uprawnienia okreśIa zarządzenie nr 45 Dyrektora Genęralnego
LP z dn. 28.04.1999 r. w sprawie określenia organizacji i zakresu działartia
Posterunku Straży Leśnej w nadleśnictwach i g'op interwencyjnych Straży
Leśnej w RDLP oraz szczeg łowych zasad szkolenia straznik w leśnych.
Do obowiązk w straznika leśnego naleŻy zapobieganie i zwalczanie
przestępstw i wykroczeri w zakresie szkodnictwa leśnego oraz ochrona
składnik w mienia nadleśnictwa - zgodnie z instrukcją ochrony lasu przed
szkodnictwem leśnym, stanowiącej załącznik do zarządzenia nr 52

Dyrektora Generalnego Las w Paristwowych z dn. 09.09.2004 r. Prowadzi
całość dokumentacji związanej z jego zakresem działan, wsp Ęracuje z
prokuraturą, policją oraz inrtymi słuzbami, sporządza plan pracy posterunku
str azy L e śnej . Gr omadzi i pr ze cho wuj e info rmacj e kryminalne .

6.



$12
Stanowisko ds. pracowniczych _ prowadzi całokształt spraw pracowniczych. W
szczególności zobowiązane jest do prowadzenia ewidencji osobowej,
ubezpieczeń społecznych,płac oraz szkoleń. Prowadzi sprawy bhp.

[V Zasady funkcjonowania nadleśnictwa

$13
L KuŻdy pracownik nadleśnictwa podlega bezpośrednio tylko jednemu

. przęłoŻonemu, od którego otrzymuje polecenia słuzbowe i przed którym
odpowiad a za ich właściwe wykonanie

2. Pracownik, który otrzyma polecenie słuzbowe od przełoŻonego wyŻszego
szczebla powinien to polecenie wykonać, zawiadamiając o tym w miarę
mozliwości jeszcze przed j.go wykonaniem swojego bezpośredniego
przełoŻonego

3. w przypadku otrrymania polecenia sptzecmIego z obowiązującymi
przepisami pracownikowi przysfuguje prawo Żądania potwierdzenia go na
piśmie

4. KaŻdy pracownik jest odpowiedzialny za właściwą ochronę mienia
nadleśnictwa

5. W przypadku oddelegowania pracownika do pracy w innej komórce
organizacyjnej nadleśnictwa lub innej jednostki pozostaje on w zaleŻności
słuzbowej w zakresie pełnionych funkcji sfuzbowych od przełożonego tej

komórki lub jednostki do której został oddelegowany
6. Bezpośredni przełoŻony ustala podległym pracownikom zakres czynności.

Zakes czynności podlega zatwierdzeniu przez nadleśniczego. Zakresy
czynności są wręczane na piśmie zapotwierdzeniem.

7. Z czynności związanej z przekazaniem - przejęciem stanowiska pracy
na\eĘ sp or ządzió protokół p o dpi s any pr zęz przekanljącęgo, przej muj ąc e go

oraz właściwego przełożonego. DoĘczy to stanowisk nadleśniczego,
zastępcy nadleśnicZego, głównego księgowego, inŻyniera nadzoru,
sdrr etar z4 le śnicze go or aZ innych o sób odpowied zialny ch materialnie.

$14
Korespondencja wychodząca na zewnątrz podpisywana jest jednoosobowo przęz

nadl e śnic ze go za v,ryj ątkiem:
1. pism i dokumentów, które z mocy przepisów v,,ymagają podpisów dwóch

uprawnionych osób
2. korespondencji, zkt&ej wynikają zobowiązania majątkowe i która powinna

być podpisana także przez głównego księgowego.



$1s
Projekty pism wychodzących i innych opracowań przedkładanych
nadleśniczemu do podpisu parafowane są przez pracownika sporządzającego.
W przypadku opracowania materiałów przez więcej niŻ jedną komórkę
organizacyjną parafowane są przez kierujących komórkami uczęstniczącymi
w przygotowaniu materiałow lub projektów pism.

$16
1. CeL, za\ces i formy kontroli wewnętrznej oraz zadania w tym zakresie

poszazególnych działow i stanowisk pracy określa regulamin kontroli
wewnętrzn ej zatw ier dzony pr zez n adl e śni c ze go

2. Główny księgowy lub osoba upowamiona potwięrdza dokonanie kontroli
wewnętrznej określonej operacji gospodarczej - podpisęm złoŻonym na
dokumentach tej operacji

$17
Zasię gnięc i a op ini i prawnej vły magaj ą Sprawy :

- wydawanie aktu prawnego o charakterze ogólnym
- indywidualne skomplikowane sprawy pod względem prawnym
- zawarcię umowy długoterminowej, porozumień i innych zobowiązan
o znacznej wartości
- rozwiązanie zpracownikiem umowy o prace bęz okresu wypowiedzenia
- odmowy uznania zgłoszonych roszczęn
- związane z postępowaniem przed organami orzekającymi w sprawach
cywilnych
- zawarcia ugody w Sprawach majątkowych.

$18
1. Nadleśniczego zastępuje w czasie jego nieobecności zastępcanadleśniczego,

a przypadku nieobecności zastępcy wznaczony przez nadleśniczego inny
pracownik. Zalłes zastępstwa ustala nadleśniczy. osoba zastępująca pełni
powierzona funkcj ę vłyłącznie w czasie nieobecności osoby zastępowanej

2. JęŻęIi nadleśniczy nie moŻe pełnić obowiązków słuzbowych zahes
zastępstwa pełnionego przez zastępcę nadleśniczego obejmuje wszystkie
zadania i kompetencj e nadleśniczego

3. Kierownika działu w razie jego nieobecności zastępuje .vu;znaczony przęz
niego pracownik - w uzgodnieniu z nadleśniczym

4. InĘniera nadzoru w razie konieczności zastępuje osoba :uq1znaazona przęz
nadleśniczego

5. Leśniczego w razie nieobecności zastępuje osoba wznaczona ptzez
nadleśnicZego.



$le
Wszystkie komórki organizacyjne nadleśnictwa obowiązane są do wspóĘracy,
udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadnianie stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacj i nadleśni czemu.

$20
1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadleśnictwie określa regulamin

pracy nadleśnictwa
2. Jednolitę zasady postępowania przy wykonywaniu czynności

kancelaryjnych oraz spŁywu akt do archiwum reguluje instrukcja
kancelaryjna

3. Postępowanie w sprawach określonych tajne lub poufne normują odrębne
przepisy.

$21
Wszyscy pracownicy zobowiązani są:
1. znać przepisy prawne z zakęsu swojego działania oraz dbaó o mienie

Lasów Państwowych
2. Przestrzegaó tajemnicy państwowej i służbowej
3. Znac uregulowania wewnętrzne wynikające z zarządzeń Nadleśniczego,

a szczególności:
a) regulaminu pracy
b) regulaminu kontroli wewn ętrznej
c) obiegu dokumentów.

V postanowienia końcowe

s22
I. Załącznikami do regulaminu organizacyjnego są:

a) Schemat organizacyjny nadleśnictwawraz z określeniem ilości etatów
w p o szcze gó lnych komórkach or garizacyj nych

b) Wykaz leśnictw i innych jednostek szczególnych
2. Kwestie spome i wątpliwości doĘczące interpretacji postanowień

re gul ami nu or ganizacyj ne g o r o zstr zy ga nadl e śni c zy
3. W sprawach nie uregulowanych niniejsrym regulaminem organizacyjnym

mają zastosowanie ogólne przepisy prawne, w tym Kodeks pracy, Kodeks
cywilny' Kodeks postępowania administracyjnego, a takŻę przepisy
wevtnątrz branzowe, w tym zwłaszcza statut Państwowego Gospodarstwa
Leśnego Lasy Państwowe.
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WYKAz LEŚNIGTW

1 Gawłowskie

2 okrągłe

3 Złatna

4 Nickulina

5 Gllnka

6 Cicha

7 Petkowka

I Danielka

9 Morgi

10 Kiczora

11 Zwardon

12 Sol

13 Rycerki

14 Praszywka

15 PIaskurÓwka

16 Bendoszka

17 Racza

18 Rycerzowa



PGL LP Nadleśnictwo Ujsoły

Ujsoły, dnia 17 listopad 20I7r.

ANEKS

Do Zarządzenia Nr 3l20I3 Nadleśniczego Nadleśnictwa Ujsoły w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyj nego

W załączniku Nr 1 stanowiącym Regulamin organizacyjny Nadleśnictwa Ujsoły dodaje się:

$3a

Nadleśnictwo jako j ednostka organizacyjna wykonuj ąca zadaria rla rzecz obronności i
bezpieczeństwa paristwa jest j ednostką przewi dziana do militaryzacj i.

Pozostałe punkty Re gulaminu pozostaj ą bęz nnian.

PGL LP NadleŚnictwo Ujsoły, ul. św. Huberta 2,34-371 Ujsoły-
tel.: +48 33 86-47-352, fax: +48 33 86-47-580, e-mail: ujsoly@katowice.lasy.gov.pl

. katowi ce. lasy. g ov. p llujso ly


