Zat. nr 1 do zarzadzenia
Nadlesniczego Nadlesnictwa Ujsoty
nr 3/13 z dnia 22.01. 2013

Regulamin
organizacyjny Nadlesnictwa Ujsoly

I Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin organizacyjny nadlesnictwa Ujsoly zwany dalej regulaminem
organizacyjnym okresla organizacje wewnetrzng, szczegdtowy zakres komorek
organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§2
Nadleénictwo dziata na podstawie Ustawy z dn. 28.09.1991 o lasach (Dz. U. nr
101 poz. 444 z pbézniejszymi zmianami) aktow wykonawczych do tej Ustawy,
a w szczegdlnosei Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
stanowiacego zatgcznik 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.

IT Organizacja wewnetrzna
§3

Nadlesnictwem kieruje nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
Nadle$niczy odpowiada za realizacje zadan obronnych natozonych na
Nadlesnictwo oraz ochrone informacji niejawnych.
Do skladania oéwiadczefi woli w zakresie dziatania nadle$nictwa uprawnieni sg:

- Nadlesniczy

- Zastepca Nadlesniczego i inni pracownicy nadle$nictwa na podstawie

udzielonych pelnomocnictw.
Pelnomocnictwa powinny by¢ wykorzystane zgodnie z nastepujagcymi zasadami:

- dla Zastepcy Nadlesniczego

a) w zakresie spraw przekazanych Zastepcy Nadles$niczego, zgodnie
z regulaminem

b) w zakresie wszystkich spraw dotyczacych nadle$nictwa, w czasie
zastepowania Nadlesniczego.

Pelnomocnictwa udziela Nadlesniczy.

Petnomocnictwa przekazuje sie na biezaco specjaliscie ds. kadr



(

§4
1. Strukture nadlesnictwa stanowia:
- biuro nadlesnictwa
- le$nictwa wg zalgcznika z podziatem na obreby
2. W skiad biura nadle$nictwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
dzialy:

- gospodarki lesnej (ZG), w ktorym wyszczegdlnia sig¢ nastepujace
stanowiska pracy ZGO — ochrona lasu i p. poz, ZGB — budownictwo, ZP —
pozyskanie i sprzedaz drewna kierowany przez zastepce nadlesniczego (2), ZN
— ds. laséw nadzorowanych, ZE — stanowisko ds. edukacji lesnej, ZA —
administrator SILP

- finansowo — ksiegowy (KF) kierowany przez gtdwnego ksiegowego (K)

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

stanowiska pracy:

- do spraw kontroli — 2 inzynierdéw nadzoru (NN1 — obreb Ujsoly,
NN2 — obreb Rycerka)

- NP —-do

- straznicy les$ni (NS)

§5

1. Nadle$niczemu  podlegaja  bezposrednio:  zastepca  nadlesniczego,
inzynierowie nadzoru, gléwny ksiegowy, sekretarz, komendant posterunku
strazy lesnej, stanowisko do spraw bhp

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatow
pracy podlegajg bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami

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

11 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
dzialem gospodarki lesnej i praca le$niczych. Nadzoruje administratora
SILP. W zakresie ochrony mienia zobowiazany jest do dziatania zgodnie
z zarzadzeniem nr 52 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dn.
09.09.2004 r.

2. Prowadzi calo$¢ spraw inwestycyjno — remontowych, odpowiada za
prowadzenie SILP i le$nej mapy numerycznej, edukacji ekologiczne] oraz
spraw Natura 2000. Zadania te wykonuje Zastepca przy pomocy podlegtych
mu pracownikéw dziatu gospodarki lesnej. Do zadan dzialu gospodarki



le$nej nalezy prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z planowaniem,
organizacja, koordynacja i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcj,
szkétkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej, innych dzialéw zagospodarowania lasu, sprzedazy
drewna 1 uzytkéw ubocznych, zleconego nadzoru nad lasami
niestanowiacymi wiasnosci skarbu pafistwa, stanu posiadania. Zastgpca jest
uprawniony do wydawania wiazacych polecen w swoim zakresie dziatania.

. Do zadan obronnych nalezy: realizacja zadan zwiazanych z planowaniem
operacyjnym organizacji stalego 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 prawidtowosci wykonywania
czynnosci gospodarczych i w tym zakresie sa upowaznieni do wydawania
wiazacych polecen. Prowadza kontrole merytoryczng dokumentéw w ich
zakresie dziatania. Kontroluja zasadno$¢ projektow planéw gospodarczych
oraz zglaszajg do nich swoje propozycje. Kontroluja szacunki brakarskie,
uczestnicza w komisjach do spraw odbioru robét budowlanych, prowadza
kontrolne odbiér ki drewna, kontroluja przestrzeganie przepisow BHP

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

. Wykonuja inne prace zlecone przez nadlesniczego

. Inzynierowie nadzoru $cisle wspotpracuja z zastepca nadlesniczego.

§8

. Gléwny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie
ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo — ekonomicznego, analiz,
sprawozdawczo$ci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng
dokumentéw  finansowo-ksiegowych nadlesnictwa. Do obowiazkow
glownego ksiegowego nalezy egzekwowanie naleznoéci i regulowanie
zobowiazan, opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych w swoim
zakresie dziatania, nadzor nad dziatalnoscia kasy nadlesnictwa, rozliczenie
kosztow, fakturowanie sprzedazy towaréw i ustug, rozliczenia z budzetem
panstwa, ZUS i innymi funduszami zewnetrznymi. W zakresie ochrony
mienia zobowiazany jest do dziatania 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 podlegtym mu
pracownikom
. Gtéwny ksiegowy 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 dokumentow, sporzadzanie
planéw finansowych, analiz i sprawozdawczoscl, rozliczanie dziatalnosci
gospodarczo - administracyjnej oraz terminowe egzekwowanie naleznosci
i regulowanie zobowigzan.

§9
. Sekretarz kieruje dzialem administracyjno — gospodarczym i Jest
odpowiedzialny za calo$¢ spraw zwigzanych z obstugg administracyjna
nadlesnictwa. Jest upowazniony do wydawania wigzacych polecen
podlegtym mu pracownikom
. Ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mu mienie. W zakresie
ochrony mienia zobowigzany jest postepowa¢ zgodnie z zarzgdzeniem
nr 52 Dyrektora Generalnego Lasoéw Panstwowych z dn. 09.09.2004 r.
w sprawie ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.
. Zadaniem dziatu administracyjno — gospodarczego jest prowadzenie
wszystkich spraw zwigzanych z obstuga administracyjng Nadlesnictwa.
Przygotowuje propozycje umow najmu, dzierzawy i uzyczenia oraz je
przechowuje zgodnie z instrukcja kancelaryjna, prowadzi podsystem
Infrastruktura w SILP, odpowiada za gospodarke magazynows, prowadzi
gospodarke  mieszkaniowa, odpowiada  za gospodarke  $rodkami
transportowymi, odpowiada za prowadzenie sekretariatu, prowadzi
archiwum zaktadowe. Sprawuje nadzor nad prawidtowoscia funkcjonowania
systemu lagcznosci w nadlesnictwie. Prowadzi przy wspotpracy Zastepca
sprawy zwigzane ze sprzedaza nieruchomosci

§10

. Lesniczy bezposrednio kieruje przydzielonym mu lesnictwem. Podlega
Zastepcy Nadlesniczego.

. Do zadan lesniczego nalezy calos¢ spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w powierzonym mu lednictwie, za ktérg ponosi
odpowiedzialno$é. Wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem Korzystajac z uprawnien
okreglonych 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 obowiazkow stuzbowych zatwierdzony przez Nadlesniczego.
Lesniczy 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, ktéry powinien by¢ opatrzony datg i podpisami
zdajacego, odbierajacego i obecnego przy sporzadzaniu protokotu.

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

. Ustepujacy lesniczy obowigzany jest przekazaé swojemu nastepcy
lesnictwo, a w szczegdlnosci:

a) zapasy materiatow drzewnych i innych produktow gospodarstwa
lesnego (nasiona, zywica, ziemioptody itp.), narzedzia, sprzet lesny,
maszyny 1 inny istniejagcy inwentarz, z uwzglednieniem ich jakosci
1 stanu technicznego,

b) osady lesne z wykazem uzytkownikow, budynki i budowle oraz inne
urzadzenia techniczne ze wskazaniem ich stanu

c) obowiazujacy i uaktualniony plan urzadzenia lasu oraz aktualne plany
gospodarcze 1 stan ich wykonania oraz prace w toku, ocen¢ stanu
upraw 1 jej zgodnosci ze stanem na gruncie, z dokladnym
wyszczegolnieniem 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 ustgpujacy lesniczy ztozy¢ pisemne wyjasnienie lub
odpowiednie protokoty.

§11

. Komendant posterunku strazy lesnej kieruje praca straznikoéw lesnych. Jego
obowiazki 1 uprawnienia okresla zarzadzenie nr 45 Dyrektora Generalnego
LP z dn. 28.04.1999 r. w sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania
Posterunku Strazy Lesnej w nadles$nictwach i grup interwencyjnych Strazy
Lesnej] w RDLP oraz szczegétowych zasad szkolenia straznikéw lesnych.
Do obowiazkow straznika lesnego nalezy zapobieganie 1 zwalczanie
przestepstw 1 wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz ochrona
sktadnikéw mienia nadlesnictwa — zgodnie z instrukcjg ochrony lasu przed
szkodnictwem le$nym, stanowigcej zatacznik do  zarzadzenia nr 52
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dn. 09.09.2004 r. Prowadzi
catos¢ dokumentacji zwigzanej z jego zakresem dzialan, wspotpracuje z
prokuratura, policjg oraz innymi stuzbami, sporzadza plan pracy posterunku
Strazy Lesnej. Gromadzi i przechowuje informacje kryminalne.



§12
Stanowisko ds. pracowniczych - prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych. W
szczegblnosci zobowigzane jest do prowadzenia ewidencji osobowej,
ubezpieczen spolecznych, 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 obowigzujgcymi
przepisami pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na
pismie

4. Kazdy pracownik jest odpowiedzialny za wlasciwg ochrone mienia
nadlesnictwa

5. W przypadku oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa lub innej jednostki pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej w zakresie petnionych funkcji stuzbowych od przetozonego te;
komérki lub jednostki do ktérej zostat oddelegowany

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

7. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy
nalezy sporzgdzi¢ protokdt podpisany przez przekazujacego, przejmujgcego
oraz wlasciwego przetozonego. Dotyczy to stanowisk nadlesniczego,
zastepcy nadlesniczego, gloéwnego ksiggowego, inzyniera nadzoru,
sekretarza, le$niczego oraz innych osob odpowiedzialnych materialnie.

§14
Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadles$niczego za wyjatkiem:
1. pism i dokumentow, ktére z mocy przepisow wymagaja podpisow dwoch
uprawnionych oséb
2. korespondencji, z ktérej wynikaja zobowiazania majgtkowe i ktora powinna
by¢ podpisana takze przez gtdéwnego ksiegowego.



§15
Projekty pism wychodzacych 1 innych opracowan przedktadanych
nadlesniczemu do podpisu parafowane sa przez pracownika sporzadzajacego.
W przypadku opracowania materialdw przez wiecej niz jedng komorke
organizacyjna parafowane sg przez kierujacych komodrkami uczestniczacymi
w przygotowaniu materialéw lub projektow pism.

§16
1. Cel, zakres i formy kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewnetrznej zatwierdzony przez nadlesniczego
2. Gtowny ksiegowy lub osoba upowazniona potwierdza dokonanie kontroli
wewnetrznej okreslonej operacji gospodarczej — podpisem ztozonym na
dokumentach tej operacji
§17
Zasiggnigcia opinii prawnej wymagajg sprawy:
- wydawanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym
- indywidualne skomplikowane sprawy pod wzgledem prawnym
- zawarcie umowy dlugoterminowej, porozumien i innych zobowiazan
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 nieobecnosci zastepcy wyznaczony przez nadlesniczego inny
pracownik. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy. Osoba zastepujaca peini
powierzona funkcje wylacznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;j

2. Jezeli nadle$niczy nie moze pelié¢ obowigzkow shuzbowych zakres
zastepstwa petnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie
zadania 1 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
nadles$niczego.



§19
Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowiazane 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 splywu akt do archiwum - reguluje instrukcja
kancelaryjna
3. Postepowanie w sprawach okreslonych tajne lub poufne normuja odrebne

przepisy.

§21
Wszyscy pracownicy zobowiazani sg:
1. znaé przepisy prawne z zakresu swojego dziatania oraz dba¢ o mienie
Lasow Panstwowych
2. Przestrzegaé tajemnicy panstwowej 1 stuzbowe;]
3. Zna¢ uregulowania wewnetrzne wynikajace z zarzadzen Nadlesniczego,
a szczegolnosci:
a) regulaminu pracy
b) regulaminu kontroli wewnetrzne;j
¢) obiegu dokumentow.

V postanowienia koncowe

§22
1. Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego sa:
a) Schemat organizacyjny nadlesnictwa wraz z okresleniem ilosci etatow
w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych
b) Wykaz lesnictw i innych jednostek szczegolnych
2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien
regulaminu organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy
3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym
maja zastosowanie ogolne przepisy prawne, w tym Kodeks pracy, Kodeks
cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, a takze przepisy
wewngtrz branzowe, w tym zwlaszcza statut Panstwowego Gospodarstwa
Les$nego Lasy Panstwowe.



§19
Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowiazane sa do wspotpracy,
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WYKAZ LESNICTW

Gawltowskie

Okragte

Ztatna

Nickulina

Glinka

Cicha

Petkowka

Danielka

Morgi

10

Kiczora

11

Zwardon

12

Sél

13

Rycerki

14

Praszywka

18

Plaskuréwka

16

Bendoszka

17

Racza

18

Rycerzowa




