Zatgcznik do Zarzadzenia nr 2 z dnia 27.02.2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA HERBY

I. Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Herby zwany dalej regulaminem
organizacyjnym okre§la organizacj¢ wewnetrzng nadle$nictwa, postanowienia ogdlne
dotyczace kompetencji nadlesniczego, rodzaje podstawowych komoérek organizacyjnych oraz
ramowe zakresy ich dzialania, stanowiska kierowania poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi oraz zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§2

Nadle$nictwo Herby dziala na podstawie Ustawy z dnia 21 wrze$nia 1991 r.
0 Lasach (Dz. U. Nr 101) z pozn. zm., zwanej dalej Ustawa o lasach, aktéw wykonawczych
do tej ustawy, a w szczegodlnosci na podstawie Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego -
Lasy Pafstwowe stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych 1 Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r.

§3

Nadles$nictwo Herby jest jednostka przewidziang do militaryzacji jako pododdzial
jednostki zmilitaryzowanej — RDLP w Katowicach posiadajacej numer identyfikacyjny,
zgodnie z zarzadzeniem nr 40 Ministra Srodowiska z dnia 27 lipca 2006 r. w sprawie
przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem jednostek organizacyjnych Ministerstwa
Srodowiska do objecia militaryzacja.

I1. Organizacja wewnetrzna nadlesnictwa
§ 4

1. Caloksztalttem dziatalno$ci nadle$nictwa kieruje nadle$niczy na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig pelng odpowiedzialnos$¢, a takze reprezentuje
nadle$nictwo na zewnatrz.

2. Nadles$niczy prowadzi gospodarke lesng w nadle$nictwie na podstawie planu
urzadzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu.



3. Kompetencje i zadania nadlesniczego okre$la Ustawa o lasach wraz z aktami
wykonawczymi oraz zarzadzenia i decyzje organow zwierzchnich.

4. Nadle$niczy wydaje zarzadzenia, decyzje i wytyczne obowigzujace na obszarze
nadlesnictwa, a w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny,
regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Zatrudnia i zwalnia pracownikow
nadle$nictwa.

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

6. W razie nieobecnos$ci nadlesniczego praca nadlesnictwa kieruje zastepca
nadles$niczego, w razie nieobecnosci zastgpcy nadleSniczego — Wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa. Jezeli nadle$niczy nie moze petni¢ obowigzkow
stuzbowych, zakres zastgpstwa pelnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie
zadania i kompetencje nadle$niczego. W tym wypadku wymagane jest powierzenie pelnienia
obowigzkow przez dyrektora RDLP.

7. Zgodnie z Ustawg z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2012 r. poz. 461 z p6zn. zm.); Zarzadzeniem Nr 1 Ministra
Srodowiska z dnia 11.06.2006 r. w sprawie 0golnych zasad wykonywania zadan w ramach
powszechnego obowiagzku obrony oraz Ustawa o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr
182; poz. 1228 z dnia 05.08.2010 r.) nadlesniczy:

- prowadzi i odpowiada za realizacj¢ zadan gospodarczo-obronnych natozonych na N-ctwo,
- kieruje wykonywaniem zadan obronnych oraz odpowiada za ich przygotowanie w okresie
pokoju do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
W czasie wojny,
- przygotowuje warunki organizacyjne i techniczne planowania i realizacji zadan obronnych,
- prowadzi 1 odpowiada za ochrong¢ informacji niejawnych

§5
1. Strukture nadle$nictwa stanowia:
a) biuro nadlesnictwa
b) lesnictwa
2. W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nast¢pujace komorki organizacyjne:
A. Dzialy:
a) Dzial Gospodarki Les$ne;j
b) Dziat Finansowo-Ksiggowy
¢) Dzial Administracyjno-Gospodarczy

d) Posterunek Strazy Lesnej



B. Samodzielne stanowiska pracy:
a) Inzynierowie nadzoru
b) Stanowisko ds. pracowniczych
3. Nadle$niczemu podlegaja bezposrednio:
a) Zastepca nadlesniczego
b) Gtowny ksiggowy
¢) Inzynierowie nadzoru
d) Sekretarz
e) Stanowisko ds. pracowniczych
f) Komendant Posterunku Strazy Le$nej
g) Specjalista ds. magazynu i BHP w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa podlegaja bezposrednio
osobom kierujgcym Dziatami.

5. Les$niczowie podlegaja bezposrednio zastgpcy nadlesniczego, za§ podlesniczy
w danym lesnictwie lesniczemu tego le$nictwa.

§ 6

1. Dzial Gospodarki Lesnej — kierowany jest i nadzorowany przez zastgpce
nadlesniczego.

2. Do zadan Dzialu nalezy w szczego6lnosci:
realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu,
ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, fowiectwa,
zagospodarowania, uzytkowania i urzadzenia lasu, udostgpniana lasu, sprzedazy
drewna i produktow niedrzewnych, edukacji przyrodniczo-lesnej, stanu posiadania
1 ewidencji gruntéw, podatku lesnego i1 rolnego oraz zagadnienia dotyczace lasow
nadzorowanych. Dziat ten przeprowadza proces sprzedazy laséw, gruntow i innych
nieruchomosci Skarbu Panstwa znajdujacych sie w zarzadzie LP Nadlesnictwa
Herby z zastrzezeniem art. 40a — zgodnie z art. 38 Ustawy o Lasach — do momentu
spisania aktu notarialnego.

3. Zastgpca nadle$niczego kieruje pracg podlegtych mu pracownikow Dziatu
Gospodarki Lesnej (specjalistow, referentéw, instruktoréw itd.) oraz lesniczych.
Odpowiada za opracowywanie planow techniczno-produkcyjnych; biezaca analize¢
ich wykonania; przygotowanie i organizacj¢ prac, ich przebieg; terminowos¢
realizacji i1 jakos¢ wykonania zadan gospodarczych oraz Ssprawowanie
bezposredniego nadzoru nad pracg podlegtych pracownikow.



Zastepca nadlesniczego - przy pomocy przeszkolonego pracownika prowadzi
1 nadzoruje catoksztalt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spojnosci,
funkcjonalnosci 1 bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obslugg systemu
informatycznego nadlesnictwa, urzadzen peryferyjnych, portali internetowych
1 Stanowiska Le$niczego.

Odpowiada za zamowienia publiczne zgodnie z prawem zaméwien publicznych
w zakresie pozyskania i zrywki drewna oraz zagospodarowania lasu, a takze
ochrony przyrody.

Wykonuje zadania zwigzane z ochrong lasu przed szkodnictwem le$nym
wykorzystujac uprawnienia straznika lesnego zawarte w Ustawie o Lasach.
Nadzoruje zagadnienia zwigzane z pozyskiwaniem i rozliczaniem zewnetrznych
srodkéw pomocowych w zakresie zagospodarowania lasu i ochrony przyrody.
Szczegblowe zadania zastepcy nadlesniczego okresla zakres czynnoSci,
obowigzkow 1 odpowiedzialnosci.

§7

Dzial Finansowo - Ksiegowy — kierowany jest przez gtéwnego ksiegowego.

Do zadan Dzialu w szczego6lnosci nalezy:

wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki
finansowej nadle$nictwa, kontrola poprawnos$ci ewidencji ksiegowej prowadzonej
w ramach kontroli wewngtrznej dokumentow finansowo-ksiggowych
nadle$nictwa, windykacja wszelkich nalezno$ci, realizacja zobowigzan
nadle$nictwa, opracowywanie i aktualizacja regulaminu kontroli wewnetrznej

1 schematu obiegu dokumentdéw, opracowywanie zestawien planéw finansowo -
gospodarczych, prowadzenie kasy nadlesnictwa, naliczanie ptac pracownikom
nadle$nictwa, kontrola formalno-rachunkowa, analiza 1 sprawozdawczo$¢
finansowo-ksiggowa, rozliczanie wszelkiej dziatalnosci nadlesnictwa (w tym
dziatalnosci finansowanej ze srodkow zewnetrznych), ubezpieczanie majatku
nadle$nictwa.

Dzial Finansowo-Ksiggowy po spisaniu aktu notarialnego sprzedazy lasow
gruntéw 1 innych nieruchomos$ci Skarbu Panstwa na podstawie art. 38 Ustawy
0 Lasach wystawia fakture vat, windykuje nalezno$¢ od nabywcy, ustala dochdd
Skarbu Panstwa i przekazuje go do RDLP w Katowicach.

Glowny ksiggowy wykonuje zadania 1 ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresie
finansow i  ksiggowosci, planowania  finansowo-ekonomicznego, analiz
1 sprawozdawczosci, organizuje 1 sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw
finansowo-ksiggowych. Do obowigzkow glownego ksiegowego nalezy rowniez
terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan, opracowywanie
projektow  przepisow  wewngetrznych  wydawanych przez nadle$niczego
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

Glowny Ksiegowy w szczegélnosci odpowiada za przestrzeganie przepisow
dotyczacych rachunkowosci, gospodarki finansowej w lasach, przepisow



podatkowych, Branzowego Planu Kont 1 innych wszelkich przepisow
finansowych.

Odpowiada za zgodne z prawem realizowanie zamoéwien publicznych - ushug
bankowych z wyjatkiem ustlug realizowanych przez Narodowy Bank Polski.
Szczegblowe zadania glownego ksiegowego okre§la zakres czynnoSci,
obowigzkow 1 odpowiedzialnosci.

§8

Dzial Administracyjno-Gospodarczy — kierowany jest przez sekretarza.

Do zadan Dzialu w szczegdlnosci nalezy realizacja zadan wynikajacych
z caloksztattu zagadnien obejmujacych pelng obstuge administracyjng
nadle$nictwa: prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, remontami,
zakupami i budowa $rodkoéw trwalych infrastruktury nadlesnictwa, transportem
1 jego ewidencja, umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli,
podatkiem od nieruchomo$ci, organizacjg i1 realizacja zamoOwien publicznych,
koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i1 archiwalnej oraz
prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacja skladnikow majatkowych
nadle$nictwa.

Do zadan sekretarza nalezy takze prowadzenie spraw zwigzanych
z pozyskiwaniem i rozliczaniem zewngtrznych $rodkéw pomocowych w zakresie
infrastruktury nadle$nictwa.

Szczegblowo zadania sekretarza okre§la zakres czynno$ci, obowigzkoéw
1 odpowiedzialno$ci.

§9

Posterunek Strazy Les$nej — kierowany jest przez komendanta.

Do zadan Posterunku w szczego6lnos$ci nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,
zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
lesnego 1 sporzadzaniem sprawozdawczo$ci w tym zakresie, nadzorowanie pracy
podlegtego straznika lesnego, prowadzenie magazynu broni oraz wspolpraca

z Policja, Prokuraturg i Sadami Powszechnymi w w/w zakresie.

Zakres dziatania i kompetencje straznikow lesnych reguluja Ustawa o Lasach wraz
z aktami wykonawczymi oraz zarzadzenia Dyrektora Generalnego LP.

Komendant prowadzi i odpowiada za realizacj¢ zadan gospodarczo - obronnych
natozonych na Nadle$nictwo; kieruje wykonywaniem zadan obronnych oraz
odpowiada za ich przygotowanie w okresie pokoju do dziatania w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa w czasie wojny; przygotowuje
warunki organizacyjne i techniczne planowania i realizacji zadan obronnych
Komendant prowadzi i odpowiada za ochrong¢ informacji niejawnych



§ 10

Inzynierowie nadzoru zobowigzani sg w szczego6lnosci do prowadzenia kontroli
funkcjonalnej w nadle$nictwie w zakresie ustalonym przez nadlesniczego
w regulaminie kontroli wewnetrznej oraz w zakresach czynnosci obowigzkow
1 odpowiedzialnosci.

Inzynierowie nadzoru prowadza w nadle$nictwie catoksztalt zagadnien
zwiazanych z certyfikacja gospodarki lesne;.

Wykonujg zadania zwigzane z ochrong lasu przed szkodnictwem lesSnym
wykorzystujgc uprawnienia straznika lesnego zawarte w Ustawie o Lasach.
Inzynierowie $ciSle wspolpracuja z zastgpca nadlesniczego w sprawach
dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji 1 realizacji prac
gospodarczych w nadlesnictwie.

§ 11
Stanowisko ds. pracowniczych — prowadzi caloksztalt spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla pracownikoéw PGLLP oraz innych
unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie. W szczegdlnosci
zobowigzane jest do prowadzenia: ewidencji osobowej, spraw zwigzanych
z ubezpieczeniami, ptacami oraz szkoleniami pracownikow.
Stanowisko to prowadzi takze sprawy zwigzane z obstuga sekretariatu
nadle$nictwa.
Szczegodtowe zadania pracownika zatrudnionego na ww. stanowisku okresla zakres
czynnosci, obowigzkow i odpowiedzialnosci.

§ 12

Lesnictwo kierowane jest przez lesniczego.

Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki le$nej w lesnictwie, z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem.

Lesniczy podporzadkowany jest bezposrednio zastgpcy nadlesniczego.

Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktéry mu
bezposrednio podlega.

Lesniczowie 1 podlesniczowie wykonujg zadania zwigzane z ochrong lasu przed
szkodnictwem lesnym wykorzystujac uprawnienia straznika lesnego zawarte
w Ustawie o Lasach.

Przekazanie le$nictwa na czas nieobecnosci lesniczego odbywa si¢ na podstawie
stosownego zarzadzenia nadle$niczego.

Szczegdlowe zadania le$niczego 1 podlesniczego okreslaja stosowne zakresy
czynnos$ci, obowiazkow i odpowiedzialnosci.



II1. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa
§13

1. Kazdy pracownik nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktorego otrzymuje polecenia i przed ktorym odpowiada za ich
wlasciwe wykonanie.

2. Wyjatkiem od tej reguly jest podlegtos¢ pracownika prowadzacego sprawy BHP,
ktory w tym zakresie podlega bezposrednio nadle§niczemu.

§ 14

1. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
to polecenie wykona¢, zawiadamiajagc o tym w miar¢ mozliwosci jeszcze przed
jego wykonaniem swojego bezposredniego przelozonego.

2. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujagcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.

3. Jezeli pracownik otrzymatl polecenie sprzeczne z prawem, mogace doprowadzi¢ do
powstania szkody, to winien odmowi¢ wykonania takiego polecenia, nawet gdy
zostalo ono potwierdzone na piSmie 1 wyjasni¢ pisemnie przyczyn¢ odmowy
wykonania takiego polecenia.

4. Jezeli zdaniem pracownika polecenie zawiera znamiona omytki, pracownik winien
swoje zastrzezenia przedstawi¢ na pismie. W razie potwierdzenia polecenia na
piSmie nalezy je wykona¢ z jednoczesnym zawiadomieniem o zastrzezeniach
nadle$niczego, a gdy polecenie wydat nadlesniczy — dyrektora RDLP.

§15

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy na innym
stanowisku w nadlesnictwie lub do innej jednostki LP, pozostaje on w zalezno$ci
stuzbowej od przetozonego tej komorki lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.

§ 16

Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakresy czynnosci,
obowigzkow 1 odpowiedzialno$ci. Zakresy te podlegaja zatwierdzeniu przez
nadle$niczego 1 wreczane sg pracownikom za pokwitowaniem.

§17

Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem stanowiska pracy nalezy sporzadzi¢
protokot podpisany przez przekazujacego, przejmujacego 1 bezposredniego
przetozonego. Obowiazek ten dotyczy stanowisk: zastepcy nadlesniczego, gtownego
ksiegowego, sekretarza, inzyniera nadzoru, stanowiska ds. pracowniczych,
komendanta Strazy Le$nej oraz lesniczego. W przypadku niemozliwos$ci przekazania
stanowiska przez przekazujacego — nadlesniczy wyznacza komisj¢ do jednostronnego
przejecia stanowiska.



§18

1. Korespondencja wychodzaca z nadles$nictwa na zewnatrz, podpisywana jest
jednoosobowo przez nadlesniczego lub w razie jego nieobecno$ci zastepce
nadlesniczego za wyjatkiem:

a) pism i dokumentéw, ktore z mocy innych przepisOw wymagaja podpisow
dwéch uprawnionych oséb

b) korespondencji, z ktorej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktdra winna by¢
podpisana takze przez gtdéwnego ksiggowego.

§19

1. Cel, zakres i forma sprawowania kontroli wewngtrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegblnych dzialéw i1 stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrzne;j
ustalany przez nadle$niczego.

2. Schemat obiegu dokumentoéw opracowywany i aktualizowany jest przez gtownego
ksiegowego 1 zatwierdzany jest przez nadlesniczego.

3. Gléwny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewngtrznej okreslonej operacji
gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji-zgodnie ze schematem
obiegu dokumentow.

§ 20
Zasiggnigcia opinii prawnej wymagaja m.in. sprawy:

- wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym

- indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym

- zawarcie umowy dhugoterminowej, porozumien i innych zobowiazan o znacznej
warto$ci (wysokos$¢ zobowigzan winna by¢ okreslana 1 korygowana na biezaco
przez gtdéwnego ksiggowego w porozumieniu z gtownym ksieggowym RDLP)

- rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia

- odmowy uznania zgloszonych roszczen

- Zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych

- zawarcie ugody w sprawach majatkowych.

§ 21

Nadlesniczy zastrzega sobie do wylacznej kompetencji podejmowanie decyzji
w sprawach:

- kadrowych

- wydawania zarzadzen, decyzji, wytycznych i instrukcji

- sprzedazy, wydzierzawiania lub przekazywania w najem i uzytkowania lasow,
gruntéw, budynkow, lokali i ruchomych §rodkéw trwatych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami

- nabywania lasow, gruntow i srodkow trwatych

- podejmowania dziatalnosci dodatkowej



- innych majacych strategiczne znaczenie dla nadlesnictwa.
§ 22

W razie nieobecnosci w pracy ktoregos z pracownikow, zastepuje go osoba zgodnie
z wykazem zastepstw lub decyzja przetozonego.

§ 23

Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa sa zobowigzane do wspolpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowiska przed przedstawieniem go
do akceptacji nadlesniczemu.

§ 24

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okre§la regulamin pracy
nadles$nictwa.

§ 25

1. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnos$ci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum reguluje instrukcja kancelaryjna.

2. Postgpowanie w sprawach okreslonych jako niejawne normuja odrebne przepisy.

3. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowiazani sg do: znajomosci i przestrzegania
przepiséw prawnych z zakresu swego dziatania oraz do przestrzegania tajemnicy stuzbowe;.

IV. Postanowienia koncowe
§ 26

1. Kwestie sporne i watpliwe dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowania
ogo6lne przepisy prawa, w tym Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks
Postepowania Administracyjnego oraz przepisy wewnatrzbranzowe.

3. Zatacznikami do niniejszego regulaminu s3:

1) Schemat organizacyjny nadle$nictwa

2) Imienny wykaz stanowisk w poszczegolnych komorkach organizacyjnych
3) Wykaz lesnictw i obwodu nadzorczego

4) Wykaz 0s6b uprawnionych do uzywania funkcji GLOBAL w SILP

5) Wykaz zastepstw



