Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 2//2025 z dnia 07.01.2025 r.
Nadle$niczego Nadlesnictwa Milicz

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

PGL LP NADLESNICTWO MILICZ

Z siedzibg w Miliczu

wprowadzony Zarzadzeniem nr 2/2025 z dnia 07.01.2025 r.
Nadlesniczego Nadlesnictwa Milicz




§1

Ramowy regulamin organizacyjny nadlesnictwa ustala w szczegolnosci:

1)
2)
3)

postanowienia ogoine dotyczace kompetencii nadlesniczego;
rodzaj podstawowych komoérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dziatania:
stanowiska kierujgce poszczegdinymi komérkami organizacyjnymi.

§2

Strukture organizacyjng nadles$nictwa stanowia:

1)

2)
3)
4)
5)

1)

2)

3)

4)

9)

6)

1)

a)

biuro nadlesnictwa, sktadajgce sie z:
a) dziatow;
b) samodzielnych stanowisk pracy;
18 lesnictw zgrupowanych w trzech obrebach — Milicz, Cieszkow i Kubryk;
Lesnictwo towieckie OHZ Milicz z obwodami towieckimi 179 i 190;
Lesnictwo Szkotkarskie Swietoszyn:;
Zespot Edukacji Le$nej - zlokalizowany w O$rodku Edukaciji Leénej ,Dom Drzewa”
Watkowa.
§3
Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnoéci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego  kierownictwa i ponosi petng odpowiedzialno$é, a takze
reprezentuje nadle$nictwo na zewnatrz.
Nadlesniczy realizuje przypisane mu zadania przy pomocy dwoch zastepcow:
a) Zastepca Nadlesniczego ds. pozyskania drewna:
b) Zastepca Nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadlesnictwa,
W szczegoinosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia
pracownikow nadle$nictwa.

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

Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadle$niczego ds.
pozyskania drewna oraz Zastepca Nadle$niczego ds. zagospodarowania lasu. W
przypadku nieobecnosci dwéch zastepcow, nadlesniczego zastepuje wyznaczony
przez niego pracownik zajmujacy kierownicze stanowisko w nadlesnictwie. Zakres
zastgpstwa ustala nadle$niczy. Osoba zastepujaca petni powierzong funkcje
wytacznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;j.

Jezeli nadle$niczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez zastepce nadlesniczego ds. pozyskania drewna, zastepce
nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu lub inng wyznaczong osobe, obejmie
wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego, poza obowigzkami zastrzezonymi
do wytacznej kompetenciji nadle$niczego.

§4
W sktad biura nadlesnictwa wchodzg komérki organizacyjne, ktére realizujg nizej
wymienione ramowe zadania (szczegdtowe obowigzki poszczegbinych stanowisk
pracy okreslajg zakresy czynnosci):

1. Dziatly:

Dziat Gospodarki Le$nej (ZG) — kierowany przez zastepcéw nadlesniczego.
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b)

Do zadan Dziatu w szczegdlnoéci nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacja, wykonawstwem, nadzorem i
kontrolg prac z zakresu hodowli lasu, nasiennictwa i selekcji, szkotkarstwa,
urzadzania lasu, ochrony lasu w tym ochrony przeciwpozarowej, organizagji
sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych, gospodarki fowieckiej, uzytkowania lasu,
ochrony przyrody, obrotu materialowego, stanu posiadania, ewidencji lasow i
gruntéw oraz ich udostepniania, nadzoru nad praktykami zawodowymi i praktyczna
nauka zawodu ucznidw szkoly lesnej, BIP, zagospodarowania laséw nie
stanowigcych wiasnosci Skarbu Paristwa w zakresie powierzonym przez staroste,
opracowywania danych do sporzadzenia podatku lesnego, rolnego i nieruchomosci
w zakresie gruntow, udostepniania danych bedacych wiasnoscia nadlesnictwa,
zagospodarowania turystycznego, stosowania i przestrzegania ustawy prawa
zamowien publicznych, realizacji zadan zwigzanych z ochrona mienia i
zwalczaniem szkodnictwa lesnego, realizacji zadan obronnych, militaryzacji, tajnej
kancelarii oraz prowadzenia catoksztattu spraw zwigzanych z dokumentacjg
opatrzong klauzulg niejawnosci.

Dziat Finansowo — Ksiegowy (KF) — kierowany przez Giéwnego Ksiegowego.
Do zadan Dziatu w szczegélnosci nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z
prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej i ksiegowej Nadlesnictwa,
a W szczegdlnosci: prowadzenie ewidencji syntetyczno - analitycznej w
Nadlesnictwie zgodnie z Ustawg o Rachunkowosci, polityka rachunkowosci, planem
kont i innych przepiséw wykonawczych w zakresie ZUS i podatkéw, kontrola
dokumentéw sptywajgcych do komérki finansowo - ksiegowej pod wzgledem
rachunkowym i formalnym, sporzadzanie planéw finansowych, analiz i
sprawozdawczosci, naliczanie wynagrodzern pracownikéw nadlesnictwa i oséb
wykonujacych prace na podstawie uméw cywilno - prawnych oraz dokonywanie
potrgcen wynikajacych z przepiséw wykonawczych ZUS i podatku dochodowego,
prowadzenie spraw i terminowe rozliczenia z tytutu podatkéw, sktadek ubezpieczen
spotecznych, majgtkowych, PFRON, itp., naliczanie zasitkow chorobowych,
opiekunczych, macierzyniskich itp. rozliczanie dziatalnosci administracyjnej,
gospodarczej, podstawowej, ubocznej i dodatkowej oraz innych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami, terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci i
regulowanie zobowigzan, prowadzenie centralnego rejestru uméw, kontrola
przestrzegania ustalonego w nadle$nictwie obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych oraz nadzér merytoryczny nad instrukcja obiegu i schematem obiegu
dokumentow, kontrola prawidtowosci, terminowosci i kompletnosci
udokumentowania objetych ewidencjg ksiegowa operacji gospodarczych,
koordynacja spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych, wycena
| rozliczanie wynikéw inwentaryzacji, kontrola prawidtowosci i terminowosci
rozliczen prowadzonych w ramach sprzedazy drewna i produktéw niedrzewnych,
kontrola odptatnosci rozliczen za drewno, naliczanie amortyzacji, kontrola
prawidtowosci i terminowosci rozliczen z jednostka nadrzedna, kontrola
prawidtowos$ci i terminowosci rozliczania oséb materialnie odpowiedzialnych za
powierzone im mienie, kontrola prawidtowosci gospodarowania Zaktadowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych, kontrola przyczyny powstawania strat, kontrola
prawidtowo$ci ewidencji i wykorzystania przydzielonych limitéw finansowych,
kontrola prawidtowosci pozyskiwania $rodkéw i realizacji zadan finansowanych ze

srodkow zewnetrznych w tym z Budzetu Panstwa, realizacja zadan zwigzanych z
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ochrong mienia i zwalczaniem szkodnictwa lesSnego oraz realizacja zadan
obronnych.

c) Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA) - kierowany przez Sekretarza.

Do zadan Dziatu w szczegolnoéci nalezy nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacja, nadzorem i wykonawstwem
oraz kontrolg prac z zakresu spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng
Nadlesnictwa, prowadzenie sekretariatu, prowadzenie spraw inwestycyjno -
remontowych, melioracyjnych, transportowo - warsztatowych, infrastruktury i jej
ewidencji (za wyjatkiem naliczania amortyzacji) oraz zaopatrzeniem, remontami,
zakupami a takze budowg $rodkéw trwatych infrastruktury nadle$nictwa,
transportem administracyjnym i gospodarczymi, koordynowanie spraw dotyczacych
instrukcji  kancelaryjnej i archiwalne;j, prowadzenie spraw zwigzanych z
inwentaryzacjg sktadnikow majgtkowych nadleénictwa, zawieranie uméw dzierzaw i
najmu (z wytaczeniem umoéw na grunty stuzace dziatalnosci rolnej i lesnej),
przygotowanie danych do podatku od nieruchomosci w zakresie budynkéw i
budowli, przestrzeganie ustawy Prawa Zaméwier Publicznych w zakresie
realizowanych dostaw, ustug i robét budowlanych w tym rozliczanie uméw z
zamowien publicznych w SILP, prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami
majatkowymi oraz zagospodarowaniem turystycznym, realizacja zadan zwigzanych
z ochrong mienia i zwalczaniem szkodnictwa lesnego oraz realizacja zadan
obronnych.

d) Posterunek Strazy Leénej (NS) - kierowany przez Komendanta Posterunku
Strazy Lesnej. Do zadan Posterunku Strazy Lesnej w szczegdlnosci nalezy
wykonywanie ciagtej ochrony mienia Skarbu Panstwa w zarzadzie Laséw
Panstwowych w zasiegu terytorialnym Nadlesnictwa poprzez przeciwdziatanie
czynom przestepczym i wykroczeniom, ujawnianie i §ciganie sprawcow przestepstw
I wykroczen, doprowadzenie do naprawienia szkody, a w szczegolnosci
analizowanie stanu zagrozenia szkodnictwem leSnym, zapobieganie i zwalczanie
przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci w tym zakresie, ochrona sktadnikéw mienia nadlesnictwa,
nadzorowanie pracy podlegtego straznika lesnego, przeprowadzanie postepowan
wyjasniajgcych w sprawach zwigzanych ze szkodnictwem leSnym w oparciu o
obowigzujgce przepisy, prowadzenie magazynu broni, prowadzenie obowigzujgcej
dokumentacji m.in. ,Ewidencji zgtoszen szkod lesnych” zgodnie z obowiazujgcymi
zarzadzeniami w PGLLP oraz dokumentacji spraw sgdowych wszczynanych w
nastgpstwie dziatann posterunku i innych, realizacja zadan zwigzanych z ochrong
mienia i zwalczaniem szkodnictwa leénego, wykonuje zadania z zakresu
wspotpracy z Krajowym Centrum Informacii Kryminalnych, realizuje zadania z
zakresu ochrony danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i
zwalczaniem przestepczosci.

2. Samodzielne __ stanowiska rac (podiegajace bezposrednio
nadlesniczemu):

a) Inzynierowie nadzoru (NN1, NN2) - do ich zadan w szczegolnosci nalezy
sprawowanie kontroli funkcjonalnej z zakresu prawidtowosci wykonywania czynnoéci
gospodarczych w Nadlesnictwie, w tym wydajg zalecenia w trybie ustalonym przez

Nadlesniczego. Inzynier nadzoru (NN2) dodatkowo realizuje zadania z zakresu
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b)

1)
2)
3)
4)

o)
6)
7)
8)
9)

1)

bezpieczenstwa i higieny pracy w Nadle$nictwie Milicz. Inzynierowie nadzoru (NN1,
NN2) realizujg zadania zwigzane z ochrona mienia, zwalczaniem szkodnictwa
leSnego oraz realizujg zadania obronne. S$cisle wspoétpracuja z Zastepca
nadlesniczego ds. pozyskania drewna i Zastepcg nadlesniczego  ds.
zagospodarowania lasu w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego,
koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

Specijalista ds. pracowniczych (NP) — prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w
rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowarn
prawnych obowigzujgcych w tym zakresie. W szczegolnosci zobowigzane jest do
prowadzenia ewidencji w zakresie danych personalnych, absencji osobowej, spraw
zwigzanych z ubezpieczeniami, ptacami oraz szkoleniami pracownikow.
Administratorzy SILP (NI, NA1) - podlegaja bezposrednio Nadle$niczemu.
Administratorzy SILP zajmujg sie catoscig prac wynikajgcg z nadzorowania pracy
systemu, baz danych SILP, bezpieczeristwa baz danych w nadle$nictwie.
Administrator SILP (NI) — petni funkcje Administratora Wiodgcego SILP w
Nadlesnictwie, funkcje Drugiego Administratora SILP (NA1) pefni Leéniczy na
podstawie dodatkowych czynnoéci ujetych w powierzonym zakresie obowigzkéw.

3. Nadle$niczemu podlegajg bezposrednio:
Zastepca Nadle$niczego ds. pozyskania drewna (Z21);
Zastepca Nadle$niczego ds. zagospodarowania lasu (Z2);
Inzynierowie nadzoru (NN);
Kierownik Zespotu Edukacji Lesnej - Starszy specjalista ds. edukacji le$nej
| koordynaciji LKP (ZE)
Gtoéwny ksiegowy (K)
Sekretarz (S)
Specjalista ds. pracowniczych (NP)
Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS)
Administratorzy SILP (NI, NA1)
4. Pozostali Pracownicy zatrudnieni w biurze Nadle$nictwa w ramach
poszczegolnych dziatow pracy podlegajg bezposrednio osobom kierujgcymi tymi
dziatami.

§5
Lesnictwo (ZL) — kierowane jest przez leSniczego. Lesniczy odpowiedzialny jest za
catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w leénictwie, z
ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem. Podporzadkowany jest
bezposrednio zastepcy nadleéniczego ds. pozyskania drewna (Z1). Lesniczy

wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego lub referenta leSnego, ktéry mu
bezposrednio podlega.

Lesnictwa wchodza w skiad trzech obrebow:




2)

3)

4)

5)

- Obreb 01 Milicz: 01 Walkowo, 02 Kaszowo, 03 Lasowice, 04 Skoroszéw,
05 Brzezie;
- Obreb 02 Cieszkéw: 06 Zwierzyniec, 07 Sedraszyce, 08 Gadkowice,
09 Raktowice, 10 Gogotowice, 11 Wrébliniec, 17 Swietoszyn:
- Obreb 03 Kubryk: 12 Grabownica, 13 Krosnice, 14 Dziewietlin, 15 Kubryk,
16 Bukowice, 18 Bukowinka.
W czasie nieobecnosci le$niczego zastepuje go podlesniczy lub inny wskazany
przez nadlesniczego pracownik. Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci
leSniczego regulujg wiasciwe zarzadzenia Nadlesniczego Nadlesnictwa Milicz.
Lesnictwo towieckie OHZ Milicz z obwodami towieckimi 179 i 190 — kierowane
jest przez lesniczego ds. fowieckich (ZLt). Le$niczy ds. towieckich odpowiedzialny
jest m.in. za realizacje catoksztattu spraw zwigzanych z zadaniami z zakresu
prowadzenia prawidtowej gospodarki towieckiej w Lesnictwie towieckim OHZ
Milicz obwéd fowiecki 179 i 190. Ponosi odpowiedzialno$é w szczegolnosci za
sporzadzanie planéw hodowlanych, zagospodarowanie poletek towieckich,
dokarmianie zwierzyny, dbanie o stan urzadzen towieckich, zapobieganie
ktusownictwu, realizowanie planéw odstrzatu, ograniczanie szkdd towieckich,
przygotowanie i organizacje pobytu mysliwych, zabezpieczenie i dbato$é o
sprawne funkcjonowanie kwatery towieckiej oraz osrodka szkoleniowego we
wspltpracy z Sekretarzem Nadlesnictwa. Lesniczy ds. towieckich podlega
bezposrednio zastgpcy nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu (Z2).
LeSniczemu ds. towieckich podlega bezposrednio podlesniczy ds. towieckich
(LPL). Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej le$niczego
ds. fowieckich oraz podlesniczego ds. fowieckich okresla zakres czynnosci.
Lesnictwo szkétkarskie — kierowane jest przez lesniczego ds. szkotkarskich (ZLS).
Lesnictwo Szkotkarskie jest dziatem wyodrebnionym o charakterze gospodarstwa,
przeznaczonym do produkcji materiatu sadzeniowego na potrzeby witasne i do
sprzedazy. Rozmiar produkcji powinien uwzgledniaé potrzeby zakontraktowanych
odbiorcow zewnetrznych. Do zadan lesniczego ds. szkétkarskich nalezy catoksztatt
prac zwigzanych z nasiennictwem, okreslaniem urodzaju, planowaniem zbioru
nasion oraz planowaniem produkcji szkétkarskiej w rozmiarze i z udziatem gatunkéw
zapewniajgcych realizacje odnowien i zalesieri nadle$nictwa we wtasnym zakresie.
Lesniczy ds. szkotkarskich podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego ds.
zagospodarowania lasu (Z2). Szczego6towy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci
stuzbowej lesniczego ds. szkotkarskich okreéla zakres czynnosci.
Zespo6t Edukacji Lesnej (ZE) - realizuje zadania z zakresu edukacji lesne;
spofeczenstwa oraz Lesnego Kompleksu Promocyjnego ,Lasy Doliny Baryczy”, w
tym m.in. badaniami naukowymi, promocja Nadlesnictwa i pozyskiwaniem $rodkow
finansowych ze Zzrodet zewnetrznych na ich rozw¢j. Nadzér nad prawidtowym
funkcjonowaniem LKP i edukacii leSnej sprawuje Nadlesniczy. Zespét Edukacii
Lesnej zlokalizowany jest w Osrodku Edukacji Lesnej ,Dom Drzewa” z siedzibg
Watkowa 5; 56-300 Milicz i prowadzony jest przez Kierownika Zespotu Edukac;ji
Lesnej - Starszego Specjaliste ds. edukacji le$nej i koordynacji LKP, ktéry podlega
bezposrednio Nadle$niczemu. Kierownik Zespotu Edukacji Leénej - Starszy
Specjalista ds. edukacji lesnej i koordynacji LKP kieruje praca specjalisty ds.
edukacji lesnej (bedac jego bezposrednim przetozonym). Szczegétowy zakres
obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej st. specjalisty ds. edukagji lesnej i
koordynacji LKP oraz specjalisty ds. edukaciji lesnej okresla zakres czynnosci.
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§6

1) Nadlesnictwo Milicz realizuje zadania obronne wynikajgce z ustawy o obronie
Ojczyzny (Dz.U. z 2022 r. nr 974 z pozn. zmianami). Za realizacje zadan
obronnych wynikajacych z ustawy o obronie Ojczyzny odpowiada nadlesniczy,
ktory wykonuje zadania obronne za posrednictwem wyznaczonego pracownika.

2) Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa parstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.
Z dniem objecia militaryzacjs w nadlesnictwie obowigzuje Regulamin
Organizacyjny jednostki zmilitaryzowanej.

3) Nadleéniczy Nadlesnictwa Milicz, a w razie jego nieobecnosci Zastepca
Nadlesniczego przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow raz w tygodniu
PO wczesniejszym uzgodnieniu telefonicznym, tj. w kazdy poniedziatek w godz. 7:00
- 11:00 oraz od 15:00 - 16:00, a jesli w danym tygodniu w poniedziatek przypada
dzien wolny od pracy, w najblizszym po nim dniu roboczym.
Przyjecia interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw przez Nadlesniczego lub jego
zastepce sg ewidencjonowane. Ewidencja przyjeé¢ interesantow prowadzona jest w
sekretariacie Nadlesnictwa Milicz pok6j nr 100, zgodnie z ustalonym wzorem,
stanowiacym zatgcznik nr 1 do zasad w sprawie sposobu organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskow. Odpowiedzialno$é za wtasciwe rozpatrzenie skargi
lub wniosku i terminowe udzielenie odpowiedzi ponosi pracownik wyznaczony do
zatatwienia danej sprawy. Pracownik wyznaczony do zatatwienia skarg lub
wnioskdw bez zbednej zwioki, nie pozniej jednak niz w ciggu miesiaca,
zawiadamiajgc o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku skarzacego/
wnioskodawce.

4) W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie ogéine przepisy prawa, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny,
Kodeks Postepowania Administracyjnego a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w
tym zwtaszcza Statut Pafistwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe z dnia 29.01.1998 roku, z pézniejszymi
Zmianami.

9) Sprawy nieujete szczegétowo w niniejszym regulaminie bedg regulowane w formie
odrebnych Zarzadzer: i Decyzji Nadle$niczego Nadlesnictwa Milicz.

§7
Zatgczniki do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Milicz:

1) Schemat organizacyjny Nadlesnictwa:

2) Wykaz leénictw:

3) Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP,

4) Oswiadczenie o zapoznaniu sie z regulaminem.

§8

Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzgdzeniem Nadle$niczego
Nadle$nictwa Milicz nr 22/2024 z dnia 07.06.2024 r. Niniejszy Regulamin Organizacyjny
obowigzuje od dnia podpisania.
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