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REGULAMIN
organizacyjny Nadle$nictwa Namystow

§1
Regulamin okresla organizacje wewnetrzng, szczegotowy zakres zadan

komérek organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania Nadlesnictwa.

§2

Postanowienia ogolne

Podstawa prawna

Regulamin organizacyjny opracowany zostat w oparciu o przepisy ustawy z dnia
28.09.1991 r. o Lasach (tekst jednolity: Dz. U. z 2024 r. poz. 530. ze zm.) oraz na
podstawie przepiséw wykonawczych do tej ustawy, a W szczegolnosci statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Parnistwowe stanowigcego- zatacznik do
Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z
dnia 18.05.1994 r. oraz zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Lasow

Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 .

Nadlesnictwo

1. Nadlesnictwo jest podstawowg samodzielng jednostka organizacyjng Lasow
Panstwowych powotang do prowadzenia gospodarki lesnej nieposiadajaca
osobowos$ci prawne.

2 Nadleénictwo, tworzy i likwiduje, tgczy i dzieli oraz okresla terytorialny zasieg

dziatania Dyrektor Generalny, na wniosek Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow

Panstwowych.

3. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania nha rzecz
obronnos$ci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do
militaryzacji.

§3

Organizacja wewnetrzna
Nadlesnictwem kieruje Nadlesniczy na zasadzie Jednoosobqwego kierownictwa i
ponosi za nia petna odpowiedzialno$¢, a takze reprezentule nadlesnictwo na

zewnatrz.



§4
1. Strukture nadlesnictwa stanowia:
a) biuro nadlesnictwa:
b) lesnictwa.
2. W skfad biura nadle$nictwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
a) Dziaty:
- Gospodarki lesnej, kierowany przez zastgpce nadlesniczego;
- finansowo- ksiegowy kierowany przez gtéwnego ksiegowego;
- administracyjno—gospodarczy kierowany przez sekretarza Nadlesnictwa;
- posterunek strazy lesnej, kierowany przez starszego straznika
- komendanta.
b) Stanowiska pracy:
- d.s. kontroli — inzynier nadzoru (2 osoby);

- stanowisko d.s. pracowniczych,

§5
Prapownicy
1. Pracownikéw Nadlesnictwa zatrudnia i zwalnia Nadlesniczy
2. Nadlesniczemu podiegaja bezposrednio: zastgpca nadlesniczego, inzynier
nadzoru, giéwny ksiegowy, sekretarz Nadleénictwa, straz lesna. osoba
prowadzaca sprawy bhp oraz stanowisko d.s. pracowniczych (podlegtosé
stuzbowa innych tworzonych stanowisk ustala nadlesniczy).
3. Zastepcy nadlesniczego podlegaja bezposrednio: lesniczowie, specjalisci do
spraw:
c) uzytkowania lasu, handlu | marketingu;
d) Ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowej, melioracji wodnych i fowiectwa oraz
bhp (w czesci dotyczacej bhp, podlega bezposrednio nadlesniczemu);
&) hodowli lasu, urzgdzania lasu oraz stanu posiadania;
f) szkétkarstwa, selekgii i nasiennictwa, ochrony przyrody, zagospodarowania
turystycznego, edukacji lesnej i komunikacji spotecznej.
4. Pozostali pracownicy zatrudnieni w Biurze Nadleénictwa w ramach dziatow pracy
podlegaja bezposrednio osobom Kierujgcym tymi dziatami. Podleéniczowie
podlegaja bezposrednio lesniczym wtasciwego lesnictwa.



B

Przy zatrudnianiu pracownikéw zaliczanych do Stuzby Le$nej uzywa sie nazw
i stanowisk okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Srodowiska z dnia
14.01.2003 r. w sprawie stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania
w Stuzbie Lesnej zas w stosunku do pozostatych pracownikow uzywa sie¢ nazw
stanowisk okreslonych w Ponadzaktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy dla
Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe z dnia
29.01.1998 r. (tekst jednolity obowigzujacy od dnia 01.11.2007 r. z pozniejszymi
zmianami wprowadzonymi protokotami dodatkowymi).

Z dniem rozpoczecia pracy w Nadlesnictwie Namystow pracownik otrzymuje
zakres czynno$ci opracowany przez bezposredniego przetozonego.

Zakres czynnosci opracowuje si¢ w trzech egzemplarzach. Oryginat otrzymuje
pracownik a kopie przeznaczone s3 dla: bezposredniego przetozonego i akt

osobowych.

§6

Nadles$niczy

1

Nadleéniczy jest powotywany i odwotywany przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych.

Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych. Zadania nadle$niczego okresla
Ustawa z dnia 28.09.1991 r. o lasach. Statut Panstwowego Gospodarstwa
Le$nego Lasy Panstwowe stanowiacy zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra
Ochrony $rodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18.05.1994 .
Nadleéniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze
nadleénictwa w szczegolnosci ustala, wdraza | aktualizuje  regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy
zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadleénictwa.

Nadle$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

W razie nieobecnosci nadlesniczego praca nadle$nictwa kieruje zastepca
nadle$niczego, w razie nieobecnoéci zastgpcy nadleéniczego - wyznaczony przez
nadle$niczego inny pracownik nadlesnictwa.

Nadlesniczy wspotuczestniczy w planowaniu urzadzeniowym w nadlesnictwie.



7. Zgodnie z ustawg z dnia21 listopada 1967 r o powszechnym obowiazku obrony

8.

Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 241 poz. 2416 z 1994 r.); Zarzadzeniem nr 1
Ministra Srodowiska z dnia 11.01.2006 r. w sprawie og6lnych zasad wykonywania

zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony oraz Ustawa o ochronie

‘informacji niejawnych (Dz.U. z 1999 r. nr 11 poz.95):

a) nadlesniczy prowadzi i odpowiada za realizacje zadan
gospodarczo-obronnych natozonych na Nadleénictwo.

b) nadlesniczy kieruje wykonywaniem zadar obronnych oraz odpowiada za ich
przygotowanie w okresie pokoju do dziatania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa parstwa i w czasie wojny.

c) nadlesniczy przygotowuje warunki organizacyjne i techniczne planowania
i realizacji zadan obronnych.

Nadleéniczy prowadzi i odpowiada za ochrone informacji niejawnych.

9. Nadlesniczy swoje obowigzki wykonuje przy pomocy zastepcy nadlesniczego.

§7

Zakres zadan zastepcy nadlesniczego, gtéwnego ksiggowego, sekretarza

i samodzielnych stanowisk pracy. Zadania komérek organizacyjnych

nadlesnictwa.

I Zastepca nadle$niczego

1.

Zastgpca nadleéniczego odpowiada za catoksztalt sfery produkcyjnej

w Nadlesnictwie.

Kieruje dziatem gospodarki lesnej i pracg lesniczych. Odpowiedzialny jest przed

Nadlesniczym, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe.

Zastepuje Nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci.

Zastepca Nadle$niczego nie jest upowazniony do podejmowania decyzji

kadrowych.

Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej kierowanej przez zastepce nadlesniczego

naleza:

a) czynne uczestnictwo w procesie opracowywania zatozeri i tworzenia planu
urzgdzania lasu, a w szczegolnosci:

b) uczestnictwo w pracach przygotowawczych:

c) prowadzenie analizy gospodarki przeszilej;



d)

e)

)]

h)

J)

wspdipraca z wykonawcg PUL na etapie jego tworzenia w zakresie zgodnym
z obowigzujgcyg UL,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja,
koordynacjg i nadzorem prac w zakresie nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa,
hodowli lasu, ochrony lasu w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony
przyrody, edukacji, towiectwa, oraz innych dziatow zagospodarowania lasu,
uzytkowania lasu, sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych oraz ochrony
mienia i zwalczanie szkodnictwa le$nego na terenie nadlesnictwa;
prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania i ewidencjg gruntow
i laséw, udostepnianiem lasu oraz sprawy dotyczace zalesien i lasow
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,

realizacja procedur dotyczacych sprzedazy drewna a w szczegolnosci
funkcjonowania aplikacji E-drewno i Portalu Le$no-Drzewnego zgodnie
z obowiagzujacymi zasadami w tym zakresie;

realizacja zadan w zakresie prowadzenia strony BIP Nadle$nictwa Namystow
(administrowanie BIP oraz redagowanie treci zwigzanych dziatem gospodarki
lesnej);

prowadzenie i aktualizacja bazy danych SILP i LMN;

prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spojnosci,
funkcjonalnoéci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu
informatycznego w nadlesnictwie i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych
portali, w tym prowadzenie i biezgca aktualizacja strony internetowe;

Nadlesnictwa.

. Zastepca Nadlesniczego odpowiada za:

a)

b)

c)

kierowanie pracg podlegtych mu stanowisk pracy wg. zatgczonego schematu
organizacyjnego;

opracowanie planéw techniczno-produkeyjnych w zakresie gospodarki lesnej;
biezaca kontrole prawidtowosci, zasadno$ci i terminowosci realizacji zadan
gospodarczych oraz sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia

podlegtych mu lesniczych;

d) techniczne przygotowanie, organizacje oraz przebieg prac z zakresu

gospodarki lesnej; whasciwe wykorzystanie maszyn i urzadzen technicznych

przeznaczonych do ich realizacji.



7. Zastepca nadleéniczego jest przewodniczgcym komisji realizujgcej postanowienia

Ustawy prawo zamoéwien publicznych, oraz przewodniczacym komisji ds.

likwidacji srodkow trwatych i innych elementéw majatku Nadleénictwa.

Il Gtéwny Ksiegowy

1. Wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$é w zakresie:

a) prowadzenia spraw dotyczacych gospodarki finansowej Nadleénictwa
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami, co polega zwtaszcza na:

organizowaniu i doskonaleniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych, w sposéb Zzapewniajgcy
witasciwy przebieg operagii gospodarczych i ochrone mienia, prawidtowym
prowadzeniu ksiggowosci, sporzadzaniu kalkulacji wynikowej kosztow
i sprawozdawczo$ci finansowej;

kontroli poprawnosci ewidendji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej;

organizowaniu i  doskonaleniu  prowadzenia ksiegowosci  oraz
sporzadzaniu kalkulacji wynikowej kosztéw i sprawozdawczosci w celu
zapewnienia ich rzetelnosci i prawidtowosci z zastosowaniem racjonalnej
organizacji pracy i technik przetwarzania danych;

biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu
kalkulacji wynikowej kosztéw i sprawozdawczosci finansowej w sposéb
umozliwiajgcy:  terminowej przekazywanie  rzetelnych informacji
ekonomicznych, ochrone mienia i terminowe rozliczanie osob
odpowiedzialnych materialnie za to mienie, prawidlowe i terminowe
dokonywanie rozliczen finansowych;

nalezytym przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentow ksiegowych,
ksiag rachunkowych oraz sprawozdar finansowych;

Nadzorowaniu catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych
Przez poszczegolne komérki organizacyjne;

b) zorganizowania i doskonalenia systemu wewnetrznej informacji ekonomiczne;j

jednostki;

c) prowadzenia gospodarki finansowe] jednostki zgodnie z obowigzujgcymi

zasadami, co polega zwtaszcza na:



d)

e)

- przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych | zapewnieniu nalezytej
ochrony wartosci pienieznych;

- zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych
umow;

- zapewnieniu terminowego §ciagania nalezno$ci i dochodzeniu roszczen
spornych oraz spfaty zobowigzan, we wspotpracy z radca prawnym
windykacji naleznosci, zasgdzonych prawomocnymi wyrokami sgdow;

- przestrzeganiu obowiazujacych przepiséw, szczegdinie dotyczacych
regulowania zobowigzarn podatkowych i innych $wiadczen o podobnym
charakterze, stosowania cen sprzedazy, wynagrodzen i innych $wiadczen
na rzecz pracownikéw, pokrywania kosztow i wydatkow z whasciwych
srodkow;

- prawidlowym dysponowaniu $rodkami pienigznymi zgromadzonymi na
rachunkach bankowych i korzystania z kredytéw bankowych oraz
budzetowych,

- pefieniu obowigzkow w zakresie BIP Nadlesnictwa Namystow,
(redagowaniem materiatow do publikacji w BIP nadlesnictwa zwigzanych
z zadaniami realizowanymi przez dziat),

- ciggtym analizowaniu kondygji finansowej jednostki.

dokonywania w ramach kontroli wewnetrznej;

- wstepnej, biezacej i nastgpczej kontroli funkcjonalnej w zakresie
powierzonych mu obowigzkow;

- kontroli nastepczej operacji gospodarczych jednostki stanowiacych
przedmiot ksiegowan.

prowadzenia ksieggowosci PKZP.

2. Gléwny ksiegowy Nadlesnictwa Namystow kieruje dziatem finansowo-ksiggowym

nadleénictwa, do ktérego nalezy w szczegélnosci:

f)

9)

prowadzenie  ewidencji ksiegowej,  formalno-rachunkowe;j kontroli
dokumentow;

sporzadzanie planéw finansowych we wspdtpracy z innymi dziatami
merytorycznymi;

prowadzenie analiz ekonomicznych;

prowadzenie sprawozdawczo$ci, rozliczanie dziatalnoséci gospodarczej

i administracyjnej;



J) terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan,

k) opracowywanie planéw zatrudnienia i $rodkéw na wynagrodzenia we
wspofpracy ze stanowiskiem ds. pracowniczych:

) opracowywanie uwag i wnioskéw w sprawie wydajnosci pracy;

m) organizowanie obiegu danych statystycznych:

n) prowadzenie prac analitycznych dotyczacych przebiegu i realizacji planéw
rzeczowych i kosztow;

0) prowadzenie catoksztattu zagadnieri dotyczacych obowigzujgcych systemow
ptac iSwiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy we wspoipracy ze
stanowiskiem ds. pracowniczych;

p) ochrona mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego na terenie nadleénictwa
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

3. Gioéwny ksiggowy jest odpowiedzialny za realizacie zadan wynikajacych

z zarzadzenia Nadlesniczego Nadlesnictwa Namystow okreslajgcego zasady

postepowania, przestrzegania procedur oraz obiegu dokumentéw dotyczacych

sprzedazy laséw i gruntow na podstawie art. 38 | 40 a Ustawy o lasach.

Il Sekretarz Nadles$nictwa.
1. Kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym.
2. Sekretarz podlega bezposrednio Nadlesniczemu.
3. Zadaniem tego dziatu jest prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z peing
obstuga administracyjng Nadlesnictwa, a mianowicie prowadzenie i nadzér prac
w szczegolnosci zwigzanych z:
a) remontem osad i budynkéw mieszkalnych:;
b) inwestycjami w Nadleénictwie;
c) remontami, utrzymaniem i budowg drég lesnych;
d) prowadzeniem zaopatrzenia materiatowego zgodnie z ustawa Prawo
zamowien publicznych;
e) gospodarkg transportowa, pracg sprzetu mechanicznego;
f) uzytkowaniem gruntéw ekonomicznych;
@) rozliczaniem z urzedami gmin podatkéw rolnego i od nieruchomosci:
h) sprzedaza substancji mieszkaniowej pracownikom, bytym pracownikom
i innym najemcom;

i) sprzedazg pustostanow;



j) redagowaniem materiatbw do publikacji w BIP nadlesnictwa zwigzanych
z zadaniami realizowanymi przez dziat,

k) prowadzeniem sekretariatu nadle$nictwa, a w szczegblnosci przyjmowaniem,
rejestrowaniem, rozdzielaniem przychodzacej korespondencji oraz wysytka
korespondencji wychodzacej;

l) ponadto sekretarz zobowigzany jest do systematycznego obserwowania
mienia Skarbu Panstwa stanowigcego obiekty niezamieszkane bedace
w zarzadzie nadlesnictwa oraz ochrony pozostatego mienia i zwalczania
szkodnictwa na terenie Nadle$nictwa;

m) w zakresie sprzedazy lasow, gruntow oraz budynkow i mieszkan dla
uprawnionych oséb, postepuje zgodnie z art. 38 i 40 a Ustawy o lasach;

n) zlecaniem zamawianych ustug, dostaw, robé6t budowlanych dokonuje

w oparciu o ustawe Prawo zaméwien publicznych.

IV Inzynier nadzoru

1.
2,

Inzynier nadzoru podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

Wiodaca rola kontroli sprawowanej przez Inzyniera Nadzoru jest biezgcy nadzor
i doradztwo.

Sprawuje kontrole wewnetrzng w Nadlesnictwie we wszystkich lesnictwach oraz
na szkotce Miynskie Stawy.

4. Scisle wspoétpracuje z zastepcg nadlesniczego.

5. W szczegdlnosci inzynier nadzoru odpowiedzialny jest za wykonywanie

nastepujacych zadan:

a) kontrolowanie pod wzgledem jakosciowym i ilosciowym oraz prawidtowosci
wykonania zadan i czynnosci gospodarczych w przydzielonych lesnictwach;

b) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym w terenie rozmiaru, prawidtowosci
i zgodnosci  wykonywanych prac | sporzadzanej przez lesniczych
dokumentacji, ze stanem faktycznym,;

c) weryfikacja sporzadzonych szacunkdw brakarskich na gruncie;

d) ocena prawidtowos$ci odbioru, manipulacji, klasyfikacji i pomiaru drewna;

e) kontrolowanie sposobu sktadowania drewna | zabezpieczenia przed

deprecjacja,



h)
)
)
k)
1)

dokonywanie kontroli wstepnej na etapie tworzenia wniosku oraz na pozycjach
wprowadzonych juz do wnioskéw przed podjeciem prac. Inzynier Nadzoru ma
tu uprawnienia do korekty w uzgodnieniu z Zastepca Nadlesniczego;

kontrolowanie w terenie przestrzegania przepiséw BHP z upowaznieniem do

wstrzymywania prac w przypadku bezpoéredniego zagrozenia zycia lub
zdrowia ludzi;

rozpatrywanie reklamacji na drewno;

opiniowanie specyfikacji manipulacyjnych;

nadzorowanie przebiegu stazu lub petnienie funkcji opiekuna stazystéw:
nadzorowanie realizacji zadarh PUL w stosunku do uptywu czasu;

nadzorowanie przestrzegania zasad zwigzanych z posiadanymi certyfikatami:

m) nadzorowanie przestrzegania przepisow dotyczgcych ochrony przyrody w tym

n)

zwigzanych z obszarem Natura 2000:

wspotuczestnictwo w prowadzeniu edukacji przyrodniczo-leéne;.

V Posterunek Strazy Lesnej

1.
2,
3.

Posterunkiem kieruje komendant.

Komendant podlega bezposrednio nadlesniczemu.

Komendant jest przetozonym straznikéw le$nych, wchodzacych w skiad
posterunku.

4. Posterunek miesci sie na terenie nadle$nictwa (biuro).

5. Obszarem dziatania posterunku jest zasieg terytorialny nadlesnictwa.

6. Do zadan posterunku w szczegdlnosci nalezy:

a)

b)

d)

zadania zwiazane ze zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego, a takze ochrony przyrody oraz wykonywaniem innych
zadan w zakresie ochrony mienia, sporzadzanie sprawozdawczosci w tym
zakresie;

prowadzenie magazynu broni zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;
prowadzenie czynnosci zwigzanych z obstugg zgloszeh przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen (sygnalistéw) na
podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady;

prowadzenie polityki zwigzanej z udodo, a wyznaczonym petnomocnikiem ds.
udodo jest komendant posterunku SL;



e) wykonywanie obowigzkéw w stosunku do BIP w zakresie dziatalnosci SL
Nadlesnictwa Namystéw
7. Zakres dziatania i obowiazkoéw straznikéw lesnych reguluje Ustawa o lasach
z dnia 28 wrzesnia 1991 r. z pozniejszymi zmianami oraz z towarzyszacymi
aktami wykonawczymi i innymi przepisami szczegOtowymi, a w szczegolnosci
zarzadzeniami Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych dotyczacych
okreslenia organizacji i zakresu dziatania posterunkéw Strazy Lesnej
w nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy Lesnej w regionalnych
dyrekcjach Laséw Panstwowych oraz szczegotowych zasad szkolenia straznikow

lesnych.

VI Stanowisko ds. pracowniczych.

1. Do zadan tego dziatu nalezy prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych
unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz prowadzenie spraw
i dokumentacji dotyczacych przebiegu zatrudnienia i jego zakonczenia;

b) prowadzenie akt osobowych pracownikow, ewidencji ruchu osobowego;

c) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, ptacami oraz szkoleniami
pracownikow we wspoipracy z gtownym ksiggowym:;

d) organizowaniu cato$ci spraw zwigzanych ze stazem absolwentow jego
przebiegiem i zakonczeniem;

e) sporzadzanie planéw dotyczacych zatrudnienia, szkolenia, urlopow
wypoczynkowych oraz wynagrodzen pracownikow;

f) zatatwianie catosci spraw w zakresie ubiegania si¢ pracownika o rente lub
emeryture, oraz wszelkie sprawy zwigzane ze zgtaszaniem pracownikéw do
ubezpieczen spotecznych za posrednictwem e-puap (ptatnik);

g) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow z grupowego ubezpieczenia
MEDICOVER ocraz PPK;

h) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych, zgodnie z przepisami
rozporzgdzenia RODO,;

i) prowadzenie ewidencji nieobecno&ci w pracy i jej rozliczanie;



J) prowadzenie ewidencje skarg i wnioskow oraz cato$é dokumentacii dotyczacej
zatatwiania skarg, wnioskéw i zazalen. Uczestniczy w opracowywaniu
I uaktualnianiu regulaminéw obowigzujacych w Nadle$nictwie;

k) prowadzenie spraw socjalnych pracownikébw i bylych pracownikéw

nadlesnictwa.

VIl Le$nictwo

1.

Lesnictwem kieruje bezposrednio lesniczy, ktéry obowigzki swoje wykonuje
zgodnie z zakresem obowigzkéw lesniczego.
Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktéra ponosi petna odpowiedzialnosé oraz za
catoksztatt spraw zwigzanych z ochrong mienia i zwalczaniem szkodnictwa
leSnego na terenie powierzonego lesnictwa.

3. Lesniczy jest podlegly bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

Lesniczy wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym

| jego zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w Ustawie o lasach.

5. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

6. Lesniczy wykonuje swe zadania przy pomocy podlesniczego, ktéry mu

bezposrednio podlega.

Lesniczego zastgpuje w czasie jego nieobecnosci podlesniczy lub inny pracownik
wyznaczony przez przetozonego. Przekazanie le$nictwa na czas nieobecnoéci
lesniczego odbywa sie zgodnie z zarzadzeniem Nadle$niczego.

Podlesniczy przydzielony na state lub czasowo do leénictwa, otrzymuje polecenia
od lesniczego. Podle$niczy wykonuje swoje obowiagzki zgodnie z zakresem
obowigzkow.

§8

Zasady funkcjonowania Nadle$nictwa

1.

2,

W Nadlesnictwie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w mysl,
ktorej Nadlesniczy kieruje Nadle$nictwem i reprezentuje je na zewnatrz.

Kazdy pracownik w Nadlesnictwie podlega bezposrednio tylko jednemu
zwierzchnikowi, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym

odpowiada za ich prawidtowe wykonanie, stosujgc zasady:



a) pracownik, ktéry otrzyma polecenia od przetozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykona¢, zawiadamiajac o tym — w miare mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem swojego bezposredniego przetozonego;

b) w przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie;

c) w przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej
komorce organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on
w zaleznosci stuzbowej - w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od
przetozonego tej komérki lub jednostki do ktérej zostat oddelegowany;

d) bezposredni przefozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci.
Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadle$niczego.
Zakresy czynnos$ci wreczane sg na pismie za pokwitowaniem;

. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem/przejeciem stanowiska pracy nalezy

sporzadzi¢ protokét podpisany przez przekazujgcego i przejmujacego oraz

wtasciwego przelozonego. Dotyczy to stanowisk: nadle$niczego, zastepcy
nadlesniczego, gtownego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, le$niczego,

podles$niczego oraz innych osob odpowiedzialnych materialnie.

§9

1. W biurze Nadle$nictwa Namystéow, czynnosci kancelaryjne takie jak:

przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie  spraw, akceptowanie,
podpisywanie, udostepnianie pism idokumentow wykonywane sg w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD) i od 1 stycznia 2020 r. sg
podstawowym systemem dokumentowania i rozstrzygania spraw.

. Osoby petiace funkcje administratora EZD, koordynatora EZD sg to pracownicy
nadlesnictwa, odpowiedzialni za administracje bazy danych systemu EZD
w nadlesnictwie i koordynacje funkcjonowania, ktérych zadania okreslone sa
w odrebnym zarzadzeniu.

. Podstawowe zasady funkcjonowania EZD, jak rowniez procedury obiegu spraw
i postepowania z dokumentacjg okreslone sg w zarzadzeniu Nadle$niczego
Nadlesnictwa Namystow w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg
i wykonywania czynnosci  kancelaryjnych w  systemie elektronicznego

zarzadzania dokumentacjg w biurze Nadle$nictwa Namystow.



4. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego lub osoby upowaznione z wyjatkiem:
a) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisbw wymagajg podpisow
dwoch uprawnionych oséb:
b) korespondencji, z ktérej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktéra powinna
by¢ podpisana takze przez gtéwnego ksiegowego.

§10
Projekty pism wychodzacych i innych opracowar przedktadanych nadlesniczemu do
podpisu parafowane sg przez pracownika sporzadzajgcego dokument.
W przypadku opracowywania materiatéw przez wigcej niz jedng komorke
organizacyjna parafowane one sg przez kierujgcych komérkami uczestniczacymi
W przygotowywaniu materiatéw i projektéw pism.

§11
1. Cel, zakres formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdinych dziatbw i stanowisk okre$la regulamin kontroli wewnetrznej
opracowany i uaktualniony przez gléwnego ksiegowego a zatwierdzany przez
nadlesniczego.
2. Giowny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji
gospodarczej - podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

§12
1. Zasiggnigcia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

a) wydania aktu prawnego o charakterze ogoélnym:

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym;

c) zawierania umowy diugoterminowej, porozumien | innych zobowigzarn
0 znacznej wartosci;

d) rozwiazania z pracownikami stosunku pracy bez okresu wypowiedzenia;

e) odmowy uznania roszczen:

f) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajagcymi w sprawach
cywilnych;

g) zawarcie ugody w sprawach majatkowych:



h) umorzenie wierzytelnosci;

i) zawiadomienia organu powotanego do $cigania przestgpstw o stwierdzeniu
podejrzenia o popetnieniu przestepstwa sciganego z urzedu;

j) korespondencji kierowanej do organow $cigania i wymiaru sprawiedliwosci;

k) organizacji przetargéw na podstawie Ustawy Prawo zaméwien publicznych;

) inne, ktére w ocenie Nadlesniczego lub jego zastepcy powinny uzyskaé
parafe radcy prawnego.

2. Wysoko$é zobowiazan o ktérych mowa w ust. 1 lit. ¢ winna by¢ okreslana
i korygowana na biezaco przez gtownego ksiegowego w porozumieniem

z gtbwnym ksiegowym Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych.

§13

1. Nadleéniczego zastepuje w czasie jego nieobecno$ci zastepca nadlesniczego,
aw przypadku nieobecnosci zastepcy nadleéniczego — wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik. Zakres zastepstwa ustala nadle$niczy. Osoba
zastepujaca petni powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby
zastepowane;.

2. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkoéw stuzbowych przez dtuzszy okres,
zakres zastepstwa petnionego przez zastepce nadle$niczego obejmuje wszystkie
zadania i kompetencje nadlesniczego, z wyjatkiem decyzji kadrowych.

3. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik w uzgodnieniu z nadlesniczym.

4. Inzyniera nadzoru w razie koniecznosci zastepuje zastepca nadlesniczego
awrazie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego inna wyznaczona przez

nadlesniczego osoba.

§14
Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sa do wspotpracy,
udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed

przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

§15



1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadle$nictwie okresla regulamin
pracy Nadlesnictwa Namystow.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum reguluje instrukcja kancelaryjna.

3. Postgpowanie w sprawach okreslonych jako tajne lub poufne, normujg odrebne
przepisy i instrukcje.

§16
Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg znaé¢ przepisy prawne z zakresu
swego dziatania oraz dba¢ o mienie Laséw Panstwowych oraz przestrzegaé
tajemnicy paristwowej i stuzbowe;j.

§17
Postanowienia koricowe
Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:
1. Schemat organizacyjny nadlesnictwa wraz z okreéleniem ilosci etatow
W poszczegolnych komérkach organizacyjnych - zatgcznik nr 1.
2. Wykaz leénictw - zatgcznik nr 2.
3. Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,Global” w SILP - zatacznik nr 3.

§18
Nadlesniczy lub jego zastepca przyjmujg w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy
poniedziatek w godzinach od 8.00.do 10.00 oraz od 15.00 do 16.00.

§19
Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga nadlesniczy.
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogélne przepisy prawa, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe w tym

zwiaszcza statut Paristwowego Gospodarstwa LeSnego Lasy Panstwowe.

Namystéw, dnia.. (02.91 . 2025



ZATWIERDZAM

NADLESNICZY
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WYKAZ LESNICTW PGL LP NADLESNICTWA NAMYSEOW

LESNICTWO

ADRES

1. SMOGORZOW

LESNICZY: Jacek Boch
PODLESNICZY: Damian Gawet

2. PODMIEJSKIE

LESNICZY: Aleksander KotasiAski
PODLESNICZY: Dawid Kwiecien

3. NIWKI

LESNICZY : Maciej Nawrot
PODLESNICZY: Wiestaw Szczepanski

4. ZIEMIELOWICE

LESNIQZY: Dariusz Lipinski
PODLESNICZY: Marek Kutarba

LESNICZY: Edward Piedzioch

5. SW[TY PODLESNICZY: Marcin Foraita
LESNICZY: Mariusz Czechlowski
6. GOLA PODLESNICZY: Artur Borissow

7. GREBOSZOW

LESNICZY: Andrzej Wojnicki
PODLESNICZY: Bogustaw Helinski

8. SIEMYSLOW

LESNICZY: Dariusz Kuchczynski
PODLESNICZY: Janusz Zaczyk
Daniel Morga

9. POLKOWSKIE

LESNICZY: Arkadiusz Birski
PODLESNICZY: Korneliusz lwan

LESNICZY: Marcin Czuczwara

10.WOLCZYN PODLESNICZY: Piotr Gocha
Wojciech Stodki
LESNICZY: Leszek Koziriski
11.KOMORZNO PODLESNICZY: Andrzej Alaszewicz
12.MLYNSKIE STAWY | LESNICZY: Marcin Kotodziej

13. STAROSCIN

LESNICZY: Adam Buczko
PODLESNICZY: Marcin Glowacki

Stan aktualny na dzien ©4.94, 2025

¢
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WYKAZ LESNICTW PGL LP NADLESNICTWA
NAMYSLOW

LESNICTWO

ADRES

. SMOGORZOW

=t

Smogorzéw 11,46-100 Namystow

2. PODMIEJSKIE

uL. Otawska 58, 46-100 Namystéw

3. NIWKI

Niwki 8a 46-100 Namystéw

4. ZIEMIELOWICE

Nowe Smarchowice Zielony Dab,
Szkotka Lesna Miyriskie Stawy
46-100 Namystoéw

5. SWITY Przysidtek Piekna Studnia 1 Zaba,
46-100 Namystow
6. GOLA Gola 12, 46-112 Swierczow

7. GREBOSZOW

Greboszéw 31A, 46-146
Domaszowice

8. SIEMYSLOW

Siemystéw 73A, 46-146 Domaszowice

9. POLKOWSKIE

Polkowskie 2a, 46-146 Domaszowice

10.WOLCZYN

Wierzbica Gérna 123A 46-250
Wotczyn

11.KOMORZNO

Komorzno ul. Zielona 8, 46-250
Wotczyn

12.MLYNSKIE STAWY

Nowe Smarchowice Zielony Dab 31,
Szkotka Lesna Mtynskie Stawy
46-100 Namystow

13. STAROSCIN

Siemystow 73A, 46-146 Domaszowice

{
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Namystéw, dn.02.01.2025 r.

Wykaz pracownikéw upowaznionych do stosowania funkcji
GLOBAL w zakresie swoich obowigzkoéw.

1. Piotr Oleszek - Zastepca Nadlesniczego - (Podsystem Planowanie, Gospodarka
towarowa, Infrastruktura).

2. Kacper Brus - Specjalista Stuzby Leénej — (Podsystem Planowanie, Gospodarka
towarowa, Finanse i ksiegowosé ).

3. Tomasz Suminski - Specjalista Stuzby Lesnej ~ (Podsystem Planowanie,
Gospodarka towarowa).

4. Dorota Wojnicka - Gtéwny Ksiegowy — (Podsystem Planowanie, Gospodarka
towarowa, Kadry i ptace, Finanse i ksiegowos$¢).

5. Magdalena Gostawska-Radzioch - Ksiegowy — (Podsystem Planowanie, Kadry
i ptace, Finanse i ksiegowosé).

6. Joanna Stowik - Ksiegowy — (Podsystem Gospodarka Towarowa, Finanse
i ksiegowos¢).

7. Laura Wojnowska - Specjalista ds. infrastruktury — (Podsystem Planowanie
Gospodarka towarowa, Kadry i ptace, Finanse i ksiegowo$é, Infrastruktura).

8. Karol Zysko / Janusz Czubkowski - Inzynier nadzoru — (Podsystem Planowanie,
Gospodarka towarowa).

9. Anna Smolen - Spegjalista ds. pracowniczych — (Podsystem Planowanie, Kadry
i ptace).

10. Justyna Makieta - Starszy ksiggowy — (Podsystem Planowanie, Gospodarka
towarowa, Kadry i ptace, Finanse i ksiegowos¢, Infrastruktura ).

11. Andrzej Filipczak - Specjalista ds. zaopatrzenia — (Podsystem Planowanie,
Gospodarka towarowa, Kadry i ptace, Finanse i ksiegowosé, Infrastruktura).

12. Robert Lizurej - Specjalista Stuzby Leénej — (Podsystem Planowanie,
Gospodarka towarowa, Finanse i ksiegowos$¢).

13. Agnieszka Swierczynska - Starszy Ksiegowy - (Podsystem Gospodarka

towarowa, Finanse i ksiegowosé).

Zatgeznik nr 3 do zarzadzenia nr 1/2025 Nadlesniczego Nadlesnictwa Namystéw z dnia 02.01.2025 I,
zn.spr.NK.012.01.2025



14, Malgorzata Lizurej - Specjalista Stuzby Leénej — (Podsystem Planowanie,
Gospodarka towarowa).

15. Tomasz Herman - Specjalista Stuzby Les$nej - (Planowanie, Gospodarka
towarowa).

16. Marek Krawczyk - Sekretarz — (Podsystem Planowanie, Gospodarka towarowa,
Finanse i ksiegowos¢, Infrastruktura).

17. Agnieszka Kotodziej - starszy referent — (Podsystem Planowanie, Gospodarka
towarowa, Kadry i Ptace, Finanse | ksiegowos$é, Infrastruktura).

18. Marek Kutarba- podleéniczy- (Podsystem Planowanie).

Traca moc wszystkie dotychczasowe upowaznienia w przedmiotowym zakresie

NADLESNICZY
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