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Zarzadzenie nr.3/13

Nadlesniczego Nadlesnictwa Ujsoty w sprawie wprowadzenia regulaminu
organizacyjnego.

§1

Na podstawie §22 pkt 3 statutu Panstwowego Gospodarstwa LesSnego
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra OSZNiL z dnia
18.05.1994r. w sprawie nadania statutu PGL LP oraz Zarzadzenia nr 90
Dyrektora Generalnego LP z dnia 12.12.2012r. w sprawie ramowego
regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa zarzagdzam co nastepuje:

§2

Wprowadzam do uzytku stuzbowego regulamin organizacyjny stanowigcy
zatgcznik nr. 1 do niniejszego zarzadzenia.

§4
Traci moc zarzgdzenie nr. 9/07 z dnia 12.12.2007r.
§3

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa sg zobowigzani do zaznajomienia sie z
uregulowaniami regulaminu organizacyjnego oraz jego stosowania.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.02.2013r.

Ujsoty 22.01.2013r. 3 \n

e



Zal. nr 1 do zarzadzenia
Nadle$niczego Nadlesnictwa Ujsoly
nr 3/13 z dnia 22.01. 2013

Regulamin
organizacyjny Nadlesnictwa Ujsoly

I Postanowienia ogélne

§1
Regulamin organizacyjny nadlesnictwa Ujsoly zwany dalej regulaminem
organizacyjnym okre$la organizacj¢ wewnetrzng, szczegotowy zakres komorek
organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§2
Nadlesnictwo dziata na podstawie Ustawy z dn. 28.09.1991 o lasach (Dz. U. nr
101 poz. 444 z pdzniejszymi zmianami) aktow wykonawczych do tej Ustawy,
a w szczegolnosci Statutu Pafistwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
stanowiacego zatacznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska
Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dn. 15.05.1994. Nadlesnictwo realizuje
natozone na nie oddzielnymi przepisami zadania obronne i niejawne.

II Organizacja wewnetrzna
§3

Nadlegnictwem kieruje nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
Nadlesniczy odpowiada za realizacje zadan obronnych natozonych na
Nadlesnictwo oraz ochrong informacji niejawnych.
Do sktadania oéwiadczeh woli w zakresie dziatania nadle$nictwa uprawnieni sa:

- Nadlesniczy

- Zastgpca Nadlesniczego i inni pracownicy nadlesnictwa na podstawie

udzielonych petnomocnictw.
Petnomocnictwa powinny by¢ wykorzystane zgodnie z nastgpujacymi zasadami:

- dla Zastepcy Nadlesniczego

a) w zakresie spraw przekazanych Zastgpcy Nadlesniczego, zgodnie
z regulaminem

b) w zakresie wszystkich spraw dotyczacych nadlesnictwa, w czasie
zastepowania Nadlesniczego.

Pelnomocnictwa udziela Nadlesniczy.

Petnomocnictwa przekazuje sie na biezaco specjaliscie ds. kadr



§4
1. Strukture nadle$nictwa stanowig:
- biuro nadlesnictwa
- le$nictwa wg zalgcznika z podziatem na obrgby
2. W sktad biura nadle$nictwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
dzialy:

- gospodarki lesnej (ZG), w ktorym wyszczegllnia sig nastepujace
stanowiska pracy ZGO — ochrona lasu i p. poz, ZGB — budownictwo, ZP —
pozyskanie i sprzedaz drewna kierowany przez zastgpce nadlesniczego (Z), ZN
— ds. laséw nadzorowanych, ZE — stanowisko ds. edukacji lesnej, ZA —
administrator SILP

- finansowo — ksiegowy (KF) kierowany przez gléwnego ksiggowego (K)

- administracyjno — gospodarczy (SA) kierowany przez sekretarza biura (S)

stanowiska pracy:

- do spraw kontroli — 2 inzynieréw nadzoru (NN1 — obreb Ujsoty,
NN2 — obreb Rycerka)

- NP -do

- straznicy le$ni (NS)

§5

1. Nadlesniczemu  podlegaja  bezposrednio:  zastepca  nadlesniczego,
inzynierowie nadzoru, gtowny ksiggowy, sekretarz, komendant posterunku
strazy lesnej, stanowisko do spraw bhp

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatow
pracy podlegaja bezposrednio osobom kierujagcym tymi dziatami

3. Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, zas podlesniczy
przydzielony do danego lesnictwa lesniczemu.

IT1 Zakres zadan: zastepcy nadle$niczego, inzyniera nadzoru, glownego
ksiegowego, sekretarza, komendanta posterunku strazy lesnej, leSniczego
i pracownika do spraw bhp

§6

1. Zastepca Nadlesniczego odpowiada za catoksztalt sfery produkcyjnej
nadlesnictwa , organizuje i realizuje sprzedaz oraz spedycje drewna, kieruje
dziatem gospodarki lesnej i pracg lesniczych. Nadzoruje administratora
SILP. W zakresie ochrony mienia zobowiazany jest do dziafania zgodnie
z zarzadzeniem nr 52 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dn.
09.09.2004 r.

2. Prowadzi calo$¢ spraw inwestycyjno — remontowych, odpowiada za
prowadzenie SILP i le$nej mapy numerycznej, edukacji ekologicznej oraz
spraw Natura 2000. Zadania te wykonuje Zastepca przy pomocy podlegtych
mu pracownikéw dziatu gospodarki lesnej. Do zadan dziatu gospodarki
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le$nej nalezy prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z planowaniem,
organizacja, koordynacja i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji,
szkotkarstwa, hodowli  lasu, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej, innych dziatow zagospodarowania lasu, sprzedazy
drewna i uzytkéw ubocznych, zleconego nadzoru nad lasami
niestanowiacymi whasnosci skarbu panstwa, stanu posiadania. Zastepca jest
uprawniony do wydawania wigzacych polecen w swoim zakresie dziatania.
Do zadaf obronnych nalezy: realizacja zadan zwigzanych z planowaniem
operacyjnym organizacji statego dyzuru, przygotowanie nadlesnictwa do
objecia militaryzacja, organizowanie zabezpieczenia surowca drzewnego na
pniu, organizowanie pobytu wojsk sojuszniczych na obszarze nadlesnictwa,
planowanie i organizacja szkolenia obronnego, przestrzeganie przepisow
o ochronie informacji niejawnych.

§7

. Inzynierowie nadzoru sprawujg kontrole prawidlowosci wykonywania

czynnosci gospodarczych i w tym zakresie s upowaznieni do wydawania
wiazacych polecen. Prowadzg kontrolg merytoryczng dokumentéw w ich
zakresie dziatania. Kontroluja zasadno$¢ projektow planow gospodarczych
oraz zglaszajg do nich swoje propozycje. Kontrolujg szacunki brakarskie,
uczestnicza w komisjach do spraw odbioru robot budowlanych, prowadza
kontrolne odbior ki drewna, kontrolujg przestrzeganie przepisow BHP

W zakresie ochrony mienia sa zobowigzani postgpowac zgodnie
z postanowieniami Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem,
stanowiacej zatgcznik do zarzadzenia nr 52 Dyrektora Generalnego Lasow
Pahstwowych z 09.09.2004 r. w sprawie ochrony mienia przed
szkodnictwem

. Wykonuja inne prace zlecone przez nadlesniczego

Inzynierowie nadzoru $cisle wspétpracuja z zastepca nadles$niczego.

§8

. Glowny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie

ksiggowosci, finanséw, planowania finansowo — ekonomicznego, analiz,
sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewngtrzng
dokumentéw  finansowo-ksiegowych nadlesnictwa. Do obowiazkow
gléwnego ksiggowego nalezy egzekwowanie naleznosci i regulowanie
zobowiazan, opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych w swoim
zakresie dzialania, nadzér nad dzialalnoscia kasy nadlesnictwa, rozliczenie
kosztéow, fakturowanie sprzedazy towaréw i ustug, rozliczenia z budzetem
panstwa, ZUS i innymi funduszami zewnetrznymi. W zakresie ochrony
mienia zobowiazany jest do dzialania zgodnie z zarzadzeniem nr 52
Dyrektora Generalnego LP z dn. 09.09.2004 w sprawie ochrony lasu przed
szkodnictwem. Prowadzenie rozrachunkéw wewnatrz branzowych. Jest



upowazniony do wydawania wigzacych polecen podleglym mu
pracownikom

. Gléwny ksiggowy kieruje dziatem finansowo — ksiggowym oraz
stanowiskiem do spraw osobowych. Do zadan dziatu finansowo -—
ksiegowego nalezy w szczegolnosci prowadzenie ewidencji ksiegowych
w SILP i formalno — rachunkowej kontroli dokumentéw, sporzadzanie
planéw finansowych, analiz i sprawozdawczosci, rozliczanie dziatalnosci
gospodarczo - administracyjnej oraz terminowe egzekwowanie naleznosci
i regulowanie zobowigzan.

§9

. Sekretarz kieruje dziatem administracyjno — gospodarczym i jest
odpowiedzialny za cato$¢ spraw zwigzanych z obstugg administracyjng
nadlesnictwa. Jest upowazniony do wydawania wigzacych polecen
podleglym mu pracownikom

. Ponosi odpowiedzialno$é materialng za powierzone mu mienie. W zakresie
ochrony mienia zobowigzany jest postgpowac zgodnie z  zarzadzeniem
nr 52 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dn. 09.09.2004 r.
w sprawie ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.

. Zadaniem dzialu administracyjno — gospodarczego jest prowadzenie
wszystkich spraw zwigzanych z obsluga administracyjng Nadlesnictwa.
Przygotowuje propozycje umoéw najmu, dzierzawy i uzyczenia oraz je
przechowuje zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, prowadzi podsystem
Infrastruktura w SILP, odpowiada za gospodarke magazynowsa, prowadzi
gospodarke  mieszkaniows, odpowiada za gospodarke  srodkami
transportowymi, odpowiada za prowadzenie sekretariatu, prowadzi
archiwum zakltadowe. Sprawuje nadzér nad prawidtowoscia funkcj onowania
systemu tgcznosci w nadlesnictwie. Prowadzi przy wspélpracy Zastgpca
sprawy zwigzane ze sprzedaza nieruchomosci

§10

. Leéniczy bezposrednio kieruje przydzielonym mu le$nictwem. Podlega
Zastepcy Nadlesniczego.

. Do zadah leéniczego nalezy calo$¢ spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki leSnej w powierzonym mu le$nictwie, za ktorg ponosi
odpowiedzialno$é. Wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem Kkorzystajac z uprawnien
okreslonych w ustawie o lasach. Lesniczy odpowiada materialnie za
powierzone mu mienie. Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega
bezposrednio lesniczemu. Podlesniczy wykonuje swoje obowiazki w oparciu
o zakres obowigzkéw stuzbowych zatwierdzony przez Nadlesniczego.

. Les$niczy przejmuje agendy lesnictwa na podstawie decyzji nadlesniczego
(od swojego poprzednika) w obecnosci zastgpcy nadlesniczego lub osoby
upowaznionej przez nadlesniczego. Z czynnosci tej spisuje si¢ protokot



zdawczo — odbiorczy, ktory powinien by¢ opatrzony data i podpisami
zdajacego, odbierajacego i obecnego przy sporzadzaniu protokotu.

. Jezeli lesniczy obejmuje obowiazki bez udziatu ustgpujacego lesniczego
(przy pierwszym objeciu nowoutworzonego lesnictwa lub w razie
nieobecnosci poprzedniego lesniczego) wowczas przejmuje lesnictwo
w obecnosci komisji powotanej decyzja nadlesniczego.

. Ustepujacy les$niczy obowiazany jest przekaza¢ swojemu nastgpcy
lesnictwo, a w szczegdlnosci:

a) zapasy materialéw drzewnych i innych produktéw gospodarstwa
lesnego (nasiona, zywica, ziemioptody itp.), narzedzia, sprzet lesny,
maszyny i inny istniejgcy inwentarz, z uwzglednieniem ich jakosci
i stanu technicznego,

b) osady le$ne z wykazem uzytkownikéw, budynki i budowle oraz inne
urzadzenia techniczne ze wskazaniem ich stanu

c) obowiazujgcy i uaktualniony plan urzadzenia lasu oraz aktualne plany
gospodarcze i stan ich wykonania oraz prace w toku, oceng stanu
upraw 1 jej zgodnosci ze stanem na gruncie, z doktadnym
wyszczegdlnieniem dokonanych, przed momentem przekazania,
rozliczen finansowych za te prace

d) cechowki, pieczatki, mapy, obowiazujace dokumenty i instrukcje
oraz archiwum lesnictwa

e) grunty uzytkowane rolniczo z wykazem ich uzytkownikow

f) wykaz pni nielegalnego pochodzenia

. Przyjete zapasy, urzadzenia, materiaty i wszelki inwentarz, powinny by¢
uzgodnione z zapisami tychze w ksiggach nadlesnictwa, a na ewentualne
braki powinien ustepujacy lesniczy zlozy¢ pisemne wyjasnienie lub
odpowiednie protokoty.

§11

. Komendant posterunku strazy lesnej kieruje pracg straznikow lesnych. Jego
obowiazki i uprawnienia okre$la zarzadzenie nr 45 Dyrektora Generalnego
LP z dn. 28.04.1999 r. w sprawie okre$lenia organizacji i zakresu dziatania
Posterunku Strazy Lesnej w nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy
Lesnej w RDLP oraz szczegotowych zasad szkolenia straznikow lesnych.
Do obowiazkéw straznika leSnego nalezy zapobieganie i zwalczanie
przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz ochrona
sktadnikow mienia nadles$nictwa — zgodnie z instrukcja ochrony lasu przed
szkodnictwem lesnym, stanowiacej zatacznik do  zarzadzenia nr 52
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dn. 09.09.2004 r. Prowadzi
cato$¢ dokumentacji zwiazanej z jego zakresem dziatan, wspdtpracuje z
prokuraturg, policjg oraz innymi stuzbami, sporzadza plan pracy posterunku
Strazy Lesnej. Gromadzi i przechowuje informacje kryminalne.



§12
Stanowisko ds. pracowniczych - prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych. W
szczegdlnosci  zobowigzane jest do prowadzenia ewidencji osobowej,
ubezpieczen spotecznych, ptac oraz szkolen. Prowadzi sprawy bhp.

IV Zasady funkcjonowania nadlesnictwa

§13

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym
odpowiada za ich wtasciwe wykonanie

2. Pracownik, ktory otrzyma polecenie stuzbowe od przetozonego wyzszego
szczebla powinien to polecenie wykonaé¢, zawiadamiajac o tym w miare
mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem swojego bezposredniego
przetozonego

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi
przepisami pracownikowi przysluguje prawo zadania potwierdzenia go na
pisSmie

4. Kazdy pracownik jest odpowiedzialny za wlasciwa ochrone mienia
nadlesnictwa

5. W przypadku oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa lub innej jednostki pozostaje on w zaleznosci
sluzbowej w zakresie petnionych funkcji stuzbowych od przetozonego tej
komorki lub jednostki do ktorej zostat oddelegowany

6. Bezposredni przelozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci.
Zakres czynno$ci podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy
czynnosci sg wreczane na pismie za potwierdzeniem.

7. 7 czynno$ci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy
nalezy sporzadzié protokét podpisany przez przekazujgcego, przejmujacego
oraz wlasciwego przetozonego. Dotyczy to stanowisk nadlesniczego,
zastepcy nadlesniczego, glownego ksiegowego, inzyniera nadzoru,
sekretarza, lesniczego oraz innych 0s6b odpowiedzialnych materialnie.

§14
Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego za wyjatkiem:
1. pism i dokumentéw, ktére z mocy przepisow wymagajg podpisow dwoch
uprawnionych osob
2. korespondencji, z ktérej wynikaja zobowiazania majatkowe i ktora powinna
by¢ podpisana takze przez gtéwnego ksiggowego.



§15
Projekty pism wychodzacych 1 innych opracowan przedkladanych
nadlesniczemu do podpisu parafowane sa przez pracownika sporzadzajacego.
W przypadku opracowania materialow przez wigcej niz jedna komorke
organizacyjna parafowane sg przez kierujacych komoérkami uczestniczacymi
w przygotowaniu materiatdéw lub projektow pism.

§16
1. Cel, zakres i formy kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegblnych dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewnetrznej zatwierdzony przez nadlesniczego
2. Gléwny ksiegowy lub osoba upowazniona potwierdza dokonanie kontroli
wewnetrznej okreslonej operacji gospodarczej — podpisem zlozonym na
dokumentach tej operacji
§17
Zasiggniecia opinii prawnej wymagaja sprawy:
- wydawanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym
- indywidualne skomplikowane sprawy pod wzgledem prawnym
- zawarcie umowy dlugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan
o0 znacznej wartosci
- rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia
- odmowy uznania zgtoszonych roszczen
- zwiazane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach
cywilnych
- zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

§18

1. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego,
a przypadku nieobecnos$ci zastepcy wyznaczony przez nadlesniczego inny
pracownik. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy. Osoba zastgpujaca pelni
powierzona funkcje wylacznie w czasie nieobecnosci osoby zastgpowane;j

2. Jezeli nadlesniczy nie moze pelni¢ obowiazkéw shuzbowych zakres
zastepstwa pelnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie
zadania i kompetencje nadlesniczego

3. Kierownika dzialu w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez
niego pracownik — w uzgodnieniu z nadlesniczym

4. Inzyniera nadzoru w razie koniecznosci zast¢puje osoba wyznaczona przez
nadlesniczego

5. Lesniczego w razie nieobecnosci zastepuje osoba wyznaczona przez
nadlesniczego.



§19
Wszystkie komérki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sa do wspotpracy,
udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadnianie stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

§20
1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin
pracy nadlesnictwa
2. Jednolite  zasady  postepowania przy  wykonywaniu  czynnosci
kancelaryjnych oraz sptywu akt do archiwum - reguluje instrukcja
kancelaryjna
3. Postepowanie w sprawach okreslonych tajne lub poufne normuja odregbne

przepisy.

§21
Wszyscy pracownicy zobowigzani sa:
1. znaé przepisy prawne z zakresu swojego dziatania oraz dba¢ o mienie
Lasow Panstwowych
2. Przestrzegaé tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej
3. Zna¢ uregulowania wewnetrzne wynikajace z zarzadzen Nadlesniczego,
a szczegolnosci:
a) regulaminu pracy
b) regulaminu kontroli wewnegtrznej
c) obiegu dokumentdow.

V postanowienia koncowe

§22
1. Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego sa:
a) Schemat organizacyjny nadlesnictwa wraz z okresleniem ilosci etatow
w poszczeg6lnych komdrkach organizacyjnych
b) Wykaz lesnictw i innych jednostek szczegdlnych
2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien
regulaminu organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy
3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym
majg zastosowanie ogolne przepisy prawne, w tym Kodeks pracy, Kodeks
cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, a takze przepisy
wewnatrz branzowe, w tym zwlaszcza statut Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe.
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PGL LP Nadlesnictwo Ujsoty

NP.0210......2017 Ujsoty, dnia 17 listopad 2017r.

ANEKS

Do Zarzadzenia Nr 3/2013 Nadles$niczego Nadlesnictwa Ujsoly w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego

W zalgczniku Nr 1 stanowigcym Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Ujsoly dodaje sig:
§ 3a

Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci i
bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziana do militaryzacji.

Pozostate punkty Regulaminu pozostajg bez zmian.
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