Zatgcznik do Zarzadzenia nr 7/21
Nadlesniczego Nadlesnictwa Lipinki
z dnia 28.01.2021r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA LIPINKI

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Lipinki ustala w szczegoinosci

1) postanowienia ogélne dotyczace kompetencji nadle$niczego,

2) rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz zakresy ich
dziatania,

3) stanowiska kierowania poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi.

§2.
. Nadlesnictwo jest podstawowsg, samodzielng jednostkg organizacyjng Laséw
Panstwowych, dziatajagcg na podstawie ustawy z dnia 28.wrzesnia 1991 r.
o lasach , aktéw wykonawczych do tej ustawy, a w szczegolnosci Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego
zatgcznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 roku.
. Nadlesnictwo Lipinki jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na
rzecz obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do
militaryzaciji.
. W okresie militaryzacji Nadlesnictwo Lipinki, jako pododdziat jednostki
zmilitaryzowanej RDLP Zielona Goéra, wykonuje zadania na podstawie
regulaminu organizacyjnego jednostki zmilitaryzowanej , a niniejszy regulamin
obowigzuje w czesci nie uchylonej regulaminem jednostki zmilitaryzowane.
. Nadlesnictwo Lipinki wykonuje zadania w ramach powszechnego obowigzku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada
1967r. 0 powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz
wydanych na jej podstawie aktach wykonawczych.
. Przetwarzanie danych osobowych i ich ochrona odbywa sie w nadles$nictwie
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§ 3.
. Nadleéniczy kieruje cafoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosé,
a takze reprezentuje Nadle$nictwo na zewnatrz.
. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze
nadlesnictwa, w szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.
. Nadleéniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.
. Nadlesniczy moze upowaznié pracownikéw nadlesnictwa do podejmowania
W jego imieniu decyzji w okreslonych przez niego sprawach.
. W razie nieobecnosci nadle$niczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca
nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego - wyznaczony

przez nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa. Zakres zastepstwa ustala
nadlesniczy.



ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§4.

1. Strukture organizacyjna nadlesnictwa stanowia :

1) biuro nadlesnictwa sktadajace sie z :

a) dziatow

b) samodzielnych stanowisk pracy,

2) le$nictwa (ZL)

3) gospodarstwo szkdtkarskie (ZS)

2. W skiad biura nadlesnictwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne :

1/ dziaty :
a/ gospodarki lesnej
b/ finansowo- ksiegowy

(£G)
(KF)

c/ administracyjno- gospodarczy ( SA)

d) posterunek Strazy Lesnej

2/ samodzielne stanowiska pracy :

(NS)

a) ds. kontroli —inzynier nadzoru (NN)

b) stanowisko ds. pracowniczych ( NK)

c) stanowisko administratora SILP (NA) ( Stanowisko ds. uzytkowania lasu
podlegtoéé stuzbowa podzielona)

d) stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej ( ZP) (Straznik leény —podlegtosé

stuzbowa podzielona)

e) stanowisko ds. bhp (NB) (straznik lesny — podlegtos¢ stuzbowa podzielona)
f) staty przedstawiciel LP ds. przyjmowania i rozpatrywania reklamacji
przedsiebiorcy SWISS KRONO sp. zo.0. (P) ( Podlesniczy - podlegto$é

stuzbowa podzielona )

3.Dla wykonywania zadan gospodarczych w nadlesnictwie funkcjonuje 13 lesnictw -

1) Lesnictwo Sieciejow
2) Lesnictwo Zielony Las
3) Lesnictwo Olbrachtéw
4) Lesnictwo Suchleb

9) Lesnictwo Grotow

6) Lesnictwo Olszyna

7) Lesnictwo Trzebiel

8) Lesnictwo Niwica

9) Lesnictwo Zarki

10) Lesnictwo Nowe Czaple
11) Lesnictwo Ztotnik

12) Lesnictwo Marszéw
13) Lesnictwo Zagan

(ZL 1)

(ZL3)

(ZL4)
(ZL5)
(ZL6)
(ZL7)
(ZL9)
(ZL10)
(ZL11)
(ZL12)
(ZL13)
(ZL15)
(ZL16)



§5.

Zakresy dzialania komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy:

NWDziaty:

a)

b)

Dziat Gospodarki Lesnej — kierowany przez zastepce nadle$niczego.
Do zadan Dzialu nalezy prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych
z planowaniem, organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac z zakresu
nasiennictwa, selekcji, szkdtkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony
przyrody, zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu, podatkami
lokalnymi , edukaciji i turystyki oraz towiectwem . Zastepca nadlesniczego w
szczegolnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna,
obrotem materiatowym, a takze dotyczgce stanu posiadania, ewidencji laséw i
gruntéw oraz ich udostepniania; peini funkcje redaktora zatwierdzajgcego
BIP; planuje i wykonuje zadania obronne wynikajace z kart realizacji zadan
obronnych oraz przygotowan nadlesnictwa do objecia militaryzacja.

Dziat Finansowo-Ksiegowy — kierowany przez gtéwnego ksiegowego.
Do zadan Dziatu w szczegoinosci nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych
z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa,
kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa, windykacji
wszystkich naleznosci. Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumentdw w nadlesnictwie oraz zestawienia planéw finansowo
gospodarczych, prowadzi kase nadlesnictwa, rachunkowoéé, nalicza ptace
pracownikow nadlesnictwa, zajmuje sie kontrolg formalno-rachunkows,
analizg i sprawozdawczoscig finansowo-ksiegows.

DziatAdministracyjno-Gospodarczy—kierowany przez kierownika
(sekretarza)

Do zadan Dziatu w szczegolnosci nalezy realizacja zadan wynikajgcych
z catoksztattu zagadnien obejmujgcych peing obstuge administracyjng
nadlesnictwa : prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadle$nictwa,
zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowg $rodkéw trwatych
infrastruktury nadlesnictwa, transportem | jego ewidencjg, umowami dzierzaw
i najmu mieszkan, budynkéw i budowli, podatkami lokalnymi, organizacja
i realizacjg zaméwien publicznych, a takze koordynacjg spraw dotyczgcych
instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz prowadzeniem spraw zwigzanych
z inwentaryzacjg sktadnikow majgtkowych nadlesnictwa, jak réwniez
zapewnienm dystrybucji korespondencji wptywajacej oraz wychodzacej w
przyjgtym w nadlesnictwie  systemie elektronicznego  zarzadzania
dokumentacjg (EZD)

d) Posterunek Strazy Lesnej — kierowany przez komendanta. Komendant

Posterunku Strazy Les$nej podlega nadlesniczemu. Do zadan Posterunku
w szczegolnosci nalezy : prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu
zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw

&
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| wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i sporzgdzaniem
sprawozdawczosci w tym zakresie, nadzorowanie pracy podlegtych
straznikbw lesnych, prowadzenie magazynu broni. Zadania wchodzgce
w zakres obowigzkow okreslajg zarzgdzenia, instrukcje i zasady wewnetrzne
PGL LP, plany pracy i biezgce polecenia bezposredniego przetozonego lub
wyzszego szczebla.

2.Samodzielne stanowiska pracy:

1) Inzynier nadzoru — podlega bezposrednio nadle$niczemu, jest pracownikiem
kontroli funkcjonalnej, ktéry w zakresie swojego dziatania $cisle wspotpracuje
z zastepca nadlesniczego.

a) Inzynier nadzoru jako stanowisko kontrolne zobowigzany jest do
wykonywania kontroli w zakresie realizacji zadan wynikajacych z planu
urzgdzania lasu oraz rocznych planéw gospodarczych,

b) Sprawuje kontrole prawidiowosci wykonywania czynnosci gospodarczych w
leSnictwach , na szkéice , wydaje zalecenia, sprawuje rowniez kontrole
wykonywania czynnosci statego przedstawiciela LP ds. przyjmowania
| rozpatrywania reklamacji przedsiebiorcy SWISS KRONO sp z 0.0. w Zarach,

c) Sprawuje kontrole w zakresie ochrony p. poz . i bhp.

2) stanowisko ds. pracowniczych — podlega bezposrednio nadle$niczemu.
Prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla
pracownikéw PGL LP oraz innych unormowarn prawnych obowigzujacych w tym
zakresie. W szczegélnosci zobowigzane jest do prowadzenia spraw zwigzanych
z obstugg kadr (ewidencji osobowej), szkoleniami pracownikéw, ptacami, sprawami
socjalnymi. Prowadzi dokumentacje z zakresu Ochrony Danych Osobowych. .
Wykonuje zadania kierownika kancelarii niejawnej - realizuje zadania ustalone
w Instrukeji Kancelaryjnej dla dokumentéw niejawnych w PGL.

3) Stanowisko ds. administratora SILP — podlega bezposrednio nadle$niczemu
Prowadzi catoksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spojnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP, obstugg systemu informatycznego
nadlesnictwa i urzgdzen peryferyjnych, administrowaniem strong internetowa BIP,
zgodnie z obowigzujgcymi w LP zarzgdzeniami i przepisami, zakupy sprzetu
informatycznego oraz licenc;ji.

4) Stanowisko ds. ochrony przeciwpoZzarowej- podlega bezposrednio zastepcy
nadlesniczego.
Do zadan tego stanowiska nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych

z planowaniem, organizacja, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie ochrony
przeciwpozarowe; .

S)Stanowisko ds. bhp- podlega bezposrednio nadlesniczemu . Do zadar tego

stanowiska nalezy prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy .

6) Staly przedstawiciel LP ds. przyjmowania i rozpatrywania reklamacji
przedsigbiorstwa SWISS KRONO sp. z o.0. — podlega bezposrednio zastepcy
nadlesniczego. Do zadan w/w stanowiska nalezy rozpatrywanie reklamacji
ilosciowych i jako$ciowych w imieniu jednostek Laséw Panstwowych zgodnie
z trybem okreSlonym w poszczegélnych umowach kupna - sprzedazy



i porozumieniach , podejmuje wigzace dla jednostek organizacyjnych LP decyzje o
uznaniu lub odrzuceniu reklamacji, prowadzi ewidencje protokotow reklamacyjnych.

§6

Lesnictwo — kierowane jest przez lesniczego.

1) Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki leSnej w lesnictwie, ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem. Podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego.
LeSniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktory mu
bezposrednio podlega.

2) W czasie nieobecnoéci lesniczego zastepuje go podles$niczy. Przekazanie
lesnictwa na czas nieobecnoéci lesniczego odbywa sie w oparciu o stosowng
dokumentacje przekazania — przejecia lesnictwa , zgodnie z obowigzujacym
zarzadzeniem w tym zakresie .

§7

Gospodarstwo szkoétkarskie - kierowane jest przez le$niczego ds. szkotkarskich
Lesniczy ds. szkotkarskich odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw zwigzanych
z prowadzeniem szkétki lesnej, z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem . Podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

§8

1. CatosC zadan zwigzanych z obstuga prawna wykonuje ustugowo w ramach
,Umowy o obstuge prawna” Kancelaria Radcy Prawnego.

2. Podstawowym obowigzkiem kancelarii radcy prawnego jest udzielanie pomocy
prawnej z uwzglednieniem zasady praworzadnosci i ochrony intereséw Laséw
Panstwowych poprzez :

a) udzielanie porad oraz konsultacji prawnych,

b) sporzgdzanie opinii i wyjasnien w zakresie prawidtowego stosowania
przepiséw prawnych ,

c) wystepowanie w postepowaniach sgdowych, przed sgdem powszechnym
i administracyjnym ,

d) nadzor prawny spraw dotyczacych egzekucji naleznosci,

e) opracowywanie i opiniowanie aktéw prawnych i uméw ( z wytgczeniem
umow o prace).

CZYNNOSCI WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH NADLESNICTWA

§9

1. Na wszystkich dziatach i samodzielnych stanowiskach pracy spoczywa obowigzek
wykonywania nastepujacych zadan wspaélnych:

1) Zbieranie i sporzadzanie informacji statystycznej oraz sprawozdan zbiorowych,
w tym sprawozdan GUS i materiatow do analizy rocznej dziatalno$ci
nadlesnictwa z przypisanego zakresu dziatania.

2) Obstuga modutéw SILP, SILPweb zgodnie z wiasciwo$cig merytoryczng i

przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie w LP. Dostep do oprogramowania i
danych w systemie posiadajg pracownicy zgodnie z uprawnieniami zatwierdzonymi
przez nadlesniczego.



3) Przygotowanie i wprowadzanie danych stuzgcych do aktualizacji Biuletynu
Informacji Publicznej Nadlesnictwa i strony WWW.
4) Przestrzegania zasad bezpiecznej eksploatacji zasobdéw informatycznych LP.
5) Wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z kart realizacji oraz przygotowan
do objecia militaryzacja.
6) Ochrona informacji niejawnych oraz informacji stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa.
7) Prowadzenie dziatan w zakresie edukacji leSnej spoteczenstwa.
8) Wykonywanie zadan w zakresie ochrony zasobéw, ochrony mienia oraz
zwalczania szkodnictwa lesnego.
9) Przygotowywanie projektow zarzadzen, decyzji i wytycznych Nadle$niczego
dotyczacych zakresu dziatania danej komoérki organizacyjne;j.
10)Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w tym dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw w nadle$nictwie w Systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD)
11)Ewidencjonowanie i katalogowanie wg Instrukgji Kancelaryjnej PGL LP i EZD
korespondencji wehodzacej | wychodzacej.
12)Przygotowywanie dokumentéw do ich archiwizowania w sktadnicy akt
Nadlesnictwa.
13)Zgtaszanie uwag dotyczacych nieprawidtowosci w zakresie
a) bezpieczenstwa i higieny pracy,
b) zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkéw, budowli, laséw.
) zabezpieczenia mienia.
d) przestrzegania tadu, porzadku i estetyki.
e) naruszenia innych obowigzujgcych przepiséw i dziatalnosci na szkode Lasow
Panstwowych.
2. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani s3 :
1) znaé przepisy prawne z zakresu swego dziatania ,
2) dbac o mienie Laséw Panstwowych,
3) przestrzegac tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej,
4) przestrzegac przepisdéw o ochronie danych osobowych w zakresie swego
dziatania ( RODO ) .

ZASADY FUNCJONOWANIA NADLESNICTWA

§ 10

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio przetozonemu, ustalonemu
w zakresie czynnosci, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe | przed ktorym
odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.

2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykonaé zawiadamiajgc o tym, w miare mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem swego bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia polecenia na pismie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej — w zakresie petnionych funkgji stuzbowych — od przetozonego tej
komorki lub jednostki , do ktérej zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci, ktory
podlega zatwierdzeniu przez nadle$niczego. Zastepca nadlesniczego sporzadza



zakres czynnoéci takze dla podlesniczego . Zakresy czynnosci wreczane sa na
pismie za pokwitowaniem.

6. Objecie kazdego stanowiska odbywa sie w obecnosci bezposredniego
przetozonego, a dla stanowisk zwigzanych z odpowiedzialnoscig materialng
sporzadza sie stosownag dokumentacje przyjecia i przekazania.

7. Kazdy pracownik ma obowigzek wykonywania natozonych zadan wg zasad
gospodarnosci, z poszanowaniem czasu pracy, $srodkow produkcji i materiatow.

8. Pracownicy wspotdziatajg w sprawach dotyczgcych realizacji zadan obronnych.

9. Z chwilg podjecia pracy pracownik ponosi petng odpowiedzialno$é za powierzone
mu obowigzki i mienie.

§ 11

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest przez nadlesniczego
lub zastepce nadlesniczego, z wyjgtkiem :
1) pism i dokumentéw, ktore z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw
dwdch uprawnionych osadb,
2) korespondenciji, z ktérej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra winna
by¢ podpisana takze przez gtownego ksiegowego.

§ 12

1. Pisma wychodzace na zewnatrz i inne opracowania przedktadane nadlesniczemu
do podpisu, parafowane (akceptowane w EZD ) s§ przez bezposredniego
przetozonego pracownika sporzadzajgcego pismo.
2W przypadku opracowania materiatéow przez wigcej niz jedng komorke
organizacyjng — parafowane (akceptowane) sa przez Kierujgcych komorkami
uczestniczagcymi w przygotowywaniu materiatow.

§13

1.Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegoélnych dziatdw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewnetrznej, opracowywany i uaktualniany przez gtownego ksiegowego,
a zatwierdzany przez nadlesniczego.

2.Giowny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrzne] okreslonej operacji
gospodarczej podpisem ztozonym na dokumencie tej operacji.

§ 14
Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sg do wspdipracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

§15
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 jako poufne lub zastrzezone normuja
odrebne przepisy i instrukcje.

POSTANOWIENIA KONCOWE.




1.

2.

3.

§ 16

Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego s3 :
1) schemat organizacyjny nadle$nictwa — wraz z okresleniem ilosci etatéw
w poszczegolnych komérkach organizacyjnych ( zafgcznik nr 1),
2) wykaz adresowy le$nictw i gospodarstwa szkétkarskiego ( zatgcznik nr 2 )

3) wykaz osob uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL (zafgcznik nr 3 )

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji regulaminu rozstrzyga
nadlesniczy.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majq
zastosowanie ogélne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks

postepowania administracyjnego a takze przepisy wewnatrzbranzowe , w tym
zwiaszcza Statut PGL LP.

Podpis;%:'




