Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 26
Nadlesniczego Nadle$nictwa Wolsztyn z dnia 15.11.2017r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA WOLSZTYN

l. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Wolsztyn zwany dalej regulaminem
organizacyjnym, okresla organizacje wewnetrzng, szczegdtowy zakres zadan
komorek organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania i1 dziatania
nadlesnictwa.

§2

1. Nadle$nictwo Wolsztyn jest podstawowa, samodzielng jednostka
organizacyjng Laséw Panstwowych dziatajaca na podstawie ustawy z dnia
28 wrzesnia 1991r. o lasach / tekst jednolity Dz. U. z 2017r. poz. 788
z pozniejszymi zmianami /, przepisow wykonawczych do tej ustawy,

a w szczegblnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja
1994r., Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994r.

w sprawie szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowe;j

w PGL LP /Dz. U. nr 134, poz. 692/.

§3

1. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 w czasie wojny Nadlesnictwo Wolsztyn podlega militaryzacji w ramach
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Zielonej Gorze 1 przechodzi
w bezposrednie podporzadkowanie Dyrektora RDLP.

2. Nadlesnictwo Wolsztyn wykonuje zadania w ramach powszechnego
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej okreslonych w ustawie



2.

z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2004r. Nr 241, poz. 2416

z pozniejszymi zmianami ) oraz wydanych na jej podstawie aktach
wykonawczych.

Niniejszy regulamin traci moc obowigzywania na czas w ktorym
Nadle$nictwo Wolsztyn wchodzi w bezposrednie podporzadkowanie
Dyrektorowi Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Zielonej
Gorze jako pododdzial jednostki zmilitaryzowanej 1 w tym czasie
obowigzuje regulamin jednostki zmilitaryzowane;.

POSTANOWIENIA WEWNETRZNE

§ 4

Nadlesniczy kieruje catoksztaltem dziatalno$ci nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosé,
a takze reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia 1 decyzje obowigzujgce na obszarze
nadlesnictwa, a w szczegdlnosci ustala, wdraza 1 aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewngtrznej i regulamin pracy.
Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikoéw nadlesnictwa.
Szczegbdtowy zakres uprawnien 1 odpowiedzialnosci nadlesniczego
reguluja przepisy okreslone w art. 35 ustawy o lasach 1 regulamin
jednostki zmiliratyzawanej.

§5

Strukture nadlesnictwa stanowig:
¢ biuro nadle$nictwa sktadajace sig:
a) dziatow
b) samodzielnych stanowisk pracy
e Jesnictwa,
e szkotka lesna

W sktad biura nadlesnictwa wchodza, nastgpujace komorki organizacyjne:

1) dziaty:

a) gospodarki lesnej (ZG),

b) finansowo — ksiegowy (FK),

¢) administracyjno — gospodarczy ( SA),
d) posterunek strazy lesnej ( NS).



2)

3.

stanowiska pracy:
a) ds. kontroli — inzynier nadzoru ( NN),
b) lesniczy ds. laséw niepanstwowych ( NLN),
c) ds. pracowniczych ( NP).
d) gospodarki towarowej ( ZT)

Dla wykonywania zadan gospodarczych w nadlesnictwie funkcjonuje

12 lesnictw 1 szkotka lesna w Goscieszynie:

e Lesnictwo Dabrowa
e Lesnictwo Keblowo

e LesSnictwo Zacisze

e Lesnictwo Jaromierz

e Lesnictwo Belgcin

e Lesnictwo Nowe Ttoki
e Lesnictwo Powodowo

e Lesnictwo Kopanica

e Lesnictwo Przychodzko
e Lesnictwo Huta

e Lesnictwo Nowy Dwor
e Lesnictwo Stefanowo

o Szkotka lesna GoScieszyn

Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio :
Zastepca Nadlesniczego ( Z ),

Inzynier Nadzoru ( NN ),

Glowny Ksiegowy (F),

Sekretarz (S),

Komendant Posterunku Strazy Lesnej ( NS ),
Stanowisko ds. pracowniczych ( NP.),
Lesniczy ds. lasow prywatnych ( NLN ),

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach
dziatéw pracy podlegaja bezposrednio osobom kierujagcym tymi dziatami.

Lesniczy, lesniczy szkotkarz podlega bezposrednio zastepcy

nadlesniczego, a podlesniczy przydzielony do pracy w danym le$nictwie

leSniczemu.

W Nadles$nictwie funkcjonuj¢ stanowiska pracy zaliczane do Stuzby

Les$nej 1 stanowiska pracy poza Stuzba Le$ng

RAMOWE ZAKRESY ZADAN



§6

. Zastepca nadlesniczego odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjne;j
w nadlesnictwie, prawidtowg organizacj¢ i realizacj¢ planowania

1 wykonywania zadan w zakresie gospodarki lesne;j.

. Zastepca nadlesniczego odpowiada w szczegolnosci za:

e przygotowanie materialow niezbednych do opracowania planéw
techniczno — produkcyjnych,

e Organizacyjno — techniczne przygotowanie oraz przebieg prac
produkcyjnych,

e biezacg kontrolg prawidtowosci, zasadnosci 1 celowosci realizacji
zadan gospodarczych,

e kierowanie Dzialem Gospodarki Lesnej 1 praca lesniczych,

e prawidlowos¢ prowadzenia ewidencji obrotu drewnem przy
pomocy rejestratora lesniczego,

e nadzorowanie pracy 1 dziatalno$ci stanowiska ds. ochrony
przeciwpozarowej,

e prowadzenie dziatan w zakresie Public Relations turystyki
1 udostegpniania lasu.

. Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej nalezy prowadzenie catoksztattu

spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacja i nadzorem

prac w zakresie nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu,

ochrony lasu, fowiectwa oraz innych dziatow zagospodarowania lasu:

uzytkowania lasu

. Dziat Gospodarki Le$nej prowadzi rowniez sprawy zwigzane

z gospodarkg wodng, ze stanem posiadania 1 ewidencjg gruntéw oraz

udostepnianiem lasu.

. Dzial Gospodarki Le$nej prowadzi takze catoksztalt zagadnien

zwigzanych z utrzymaniem spojnosci, funkcjonalnosci 1 bezpieczenstwa

SILP oraz SIP, z obstugg systemu informatycznego nadle$nictwa

1 urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali.

. Stanowisko ds. gospodarki towarowej prowadzi catoksztalt zagadnien

zwigzanych z obrotem drewna, a w szczegolnosci sprzedazy drewna

w tym rowniez opracowanie planéw rocznych sprzedazy drewna

1 uzytkdw ubocznych, obstuga podsystemu Gospodarka Towarowa

w zakresie obrotu drewnem, ewidencjonowanie przychodoéw i rozchodow

drewna.

. Wprowadza zatwierdzone informacje na wyodrebniong stron¢ Biuletynu

Informacji Publicznych Nadle$nictwa.

. Z-ca nadle$niczego jest zobowigzany do ochrony mienia Nadle$nictwa

oraz niezwlocznego reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa

lesnego zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.



9. Z-canadle$niczego swoje obowigzki wykonuje przy Scistej wspotpracy z
Inzynierem nadzoru, Gtéwnym ksiggowym i Sekretarzem.

Zastepca nadlesniczego realizuje zadania w zakresie:

1. Planowania i wykonywania zadan obronnych, a w szczego6lnosci:
a) przygotowywanie szczegdtowego podziatu zadan obronnych
dla poszczegdlnych stanowisk pracy, wykonywanych przez
Nadlesnictwo Wolsztyn w czasie pokoju,

b) koordynowanie i wykonywanie biezacej aktualizacji dokumentacji
obronnej Nadle$nictwa Wolsztyn

C) przygotowanie do zatwierdzenia przez Nadlesniczego szczegdélowych
zapisOw w zakresach czynnosci pracownikow, ktérym powierzono
realizacj¢ zadania o charakterze obronnym,

d) prowadzenie i przechowywanie akt dotyczacych spraw obronnych,
w tym Klauzuli ,, zastrzezone” oraz deponowanie ich w kancelarii
niejawnej nadlesnictwa.

2. Uczestniczenia w szkoleniach dotyczacych spraw obronnych
1 zarzadzania kryzysowego.

3. Przygotowywania i prowadzenia szkolef z zakresu wymienionego
w pkt. 2, dla pracownikéw Nadle$nictwa Wolsztyn z uwzglednieniem
powierzonych do realizacji zadan obronnych.

§ 7

1. Inzynier nadzoru jest pracownikiem kontroli wewnetrznej, ktory
w zakresie swojego dziatania Scisle wspotpracuje z zastepca
nadle$niczego, ktorego zastepuje w razie jego nieobecnosci w zakresie
kazdorazowo ustalonym przez Nadlesniczego.

2. Inzynier nadzoru sprawuje kontrole prawidtowosci wykonywania
czynnosci gospodarczych w nadlesnictwie, w tym wydaje zalecenia
w trybie ustalonym przez nadlesniczego.

3. Inzynier nadzoru wprowadza zatwierdzone informacje na wyodrebniona
stron¢ Biuletynu Informacji Publicznych Nadle$nictwa.

4. Inzynier nadzoru jest zobowigzany do ochrony mienia Nadle$nictwa oraz
niezwlocznego reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego,
zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

Inzynier Nadzoru prowadzi ro0wniez zadania zwigzane z BHP:

- prowadzenie catoksztattu zagadnien bezpieczenstwa i higieny pracy.



Inzynier nadzoru nadzoruje przestrzeganie zasad ochrony informacji
niejawnych w Nadlesnictwie:

1. odpowiada za opracowanie ,,planu ochrony informacji niejawnych
Nadles$nictwa”

2. prowadzi szkolenie z pracownikami Nadle$nictwa z zasad ochrony
informacji niejawnych , wykonywania dystrybucji oraz przechowywania
dokumentow zawierajgcych informacje niejawne,

3. wykonuje zadania Kierownika Kancelarii Niejawnej w Nadle$nictwie,

4. kontroluje przestrzeganie zasad informacji niejawnych w Nadle$nictwie.

§ 8

1. Gléwny ksiegowy wykonuje zadania 1 odpowiada za caloksztatt spraw
zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem nadle$nictwa pod
wzgledem ekonomicznym i1 prawnym w zakresie ksiegowo —
finansowym, planowania finansowo — ekonomicznego, analiz,
sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng
dokumentow finansowo — ksiggowych nadlesnictwa. Opracowuje
zestawienia planéw finansowo — gospodarczych. Odpowiada za
prowadzenia kasy nadle$nictwa, rachunkowos¢, naliczanie plac
pracownikow nadlesnictwa.

2. Do obowigzkow gtownego ksiegowego nalezy ponadto terminowe
egzekwowanie naleznosci 1 regulowanie zobowigzan, a takze
opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydanych przez
nadlesniczego dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

a w szczegodlnosci:
a) obiegu dokumentow ( dowodow ksiggowych),
b)  zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

3. Gloéwny ksiggowy kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym.

4. W sprawach dotyczacych czynno$ci, obowigzkow 1 uprawnien gtownego
ksiggowego nie uregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje
si¢ postanowienia regulaminu kontroli wewnetrznej oraz przepisy
powszechnie obowigzujace.

5. Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy:

a) prowadzenie ewidencji ksiggowej zgodnie z Ustawg o rachunkowosci
I planem kont dla PGL LP,

b) formalno — rachunkowej kontroli dokumentéw zgodnie z regulaminem
kontroli wewnegtrznej,

C) sporzadzanie planéw finansowych, analiz i sprawozdawczosci,

d) rozliczanie dziatalno$ci gospodarczej i administracyjne;j,



e) terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan

f) prowadzenie spraw z zakresu $§wiadczen socjalno — bytowych zatogi.

6. Wprowadza zatwierdzone informacje na wyodrebniong stron¢ Biuletynu
Informacji Publicznych Nadlesnictwa.

7. Glowny Ksiggowy jest zobowigzany do ochrony mienia Nadle$nictwa
oraz niezwlocznego reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa
lesnego zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

§9

1. Sekretarz jest odpowiedzialny za catoksztalt spraw zwigzanych z petng
obstugg administracyjng nadle$nictwa oraz prowadzenie spraw
Inwestycyjno — remontowych.

2. Do zadan sekretarza nalezy:

e administrowanie nieruchomos$ciami, obiektami 1 budynkami
stanowigcymi wlasnos¢ badz bedacymi w uzytkowaniu
nadlesnictwa, wraz z zabezpieczeniem utrzymania ich nalezytego
stanu technicznego,

e zbieranie informacji na potrzeby zarzadzenia kryzysowego,

e prowadzenie analitycznej ewidencji sktadnikow majatkowych
( $rodki trwale ) 1 przedmiotow nietrwatych bedacych
w uzytkowaniu,

e nadzorowanie prawidtowego przekazywania wszystkich
sktadnikow majatku trwatego i obrotowego osobom materialnie
odpowiedzialnym oraz wystawiania i obiegu dokumentacji obrotu
materialowego 1 magazynowego,

e prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem czynszow 1 optat
dzierzawnych,
e prowadzenie sktadnicy akt,

e zaopatrywanie wszystkich komoérek organizacyjnych nadlesnictwa
w niezbedny sprzet, maszyny 1 urzgdzenia biurowe, artykuly
biurowe, druki , czasopisma, dzienniki urzedowe itp.

e dysponowanie pracg obstugi biura nadles$nictwa oraz czuwanie nad
przestrzeganiem porzadku i czystosci w pomieszczeniach
administracyjnych i budynku nadle$nictwa, oraz w bezposrednim
otoczeniu biurowca,

e nadzorowanie pracy i dziatalno$ci stanowiska ds. transportu,

e opracowywanie projektow szczegdtowych zakresow obowigzkow,
uprawnien 1 odpowiedzialnosci podlegtych mu pracownikéw oraz
organizuje im prace poprzez przydzielanie im zadan 1 udzielanie
wskazowek dotyczacych ich wykonania,



e sprawowanie nadzou merytorycznego nad danymi generowanymi
w raportach SILP, SILPWeb i innych dostgpnych w zakresie
swojego dziatania,

e $ciste wspotpracowanie z osobg prowadzaca sprawy BHP
w zakresie zaopatrzenia w positki profilaktyczne i napoje, sprzet,
odziez roboczg 1 ochronng, oraz prowadzi ewidencj¢ dotyczaca
wydanej odziezy roboczej 1 ochronne;,

e prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem
w umundurowanie oraz jego ewidencje,

e sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentacji
dotyczacej robot zwigzanych z gospodarkg wodna,

e nadzorowanie cato$ci spraw inwestycyjno — remontowych.

. Sekretarz realizuje zadania przy pomocy Dziatu Administracyjno —
Gospodarczego, ktorym bezposrednio kieruje.

. Wprowadza zatwierdzone informacje na wyodrgbniong stron¢ Biuletynu
Informacji Publicznych Nadlesnictwa.

. Sekretarz jest zobowigzany do ochrony mienia Nadlesnictwa oraz
niezwtocznego reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego
zgodnie z posiadanymi uprawnieniami oraz w szczeg6lnosci odpowiada
za zapewnienie wlasciwej ochrony siedziby nadlesnictwa oraz nadzoruje 1
kontroluje wykonanie ustugi ochrony mienia wykonywana przez podmiot
zewnetrzny,

. Sekretarz odpowiada za realizacj¢ wyznaczonych dla dziatu zadan
obronnych ( Zarz. Nr 64 DGLP z dnia 28.09.2012r.).

§ 10

. Le$nictwem bezposrednio kieruje lesniczy realizujac zadania z zakresu
spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie,

za ktore ponosi petng odpowiedzialnos¢.

. Le$niczy wykonuje rowniez zadania dotyczace ochrony przed
szkodnictwem lesnym 1 jego zwalczaniem korzystajac z uprawnien
okreslonych w ustawie o lasach.

. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

. Le$niczemu podlega bezposrednio przydzielony do lesnictwa
podlesniczy.

. Szczegodtowy zakres obowigzkow 1 odpowiedzialnosci stuzbowej
lesniczego 1 podlesniczego okreslajg zakresy czynnosci dla tych
stanowisk.

. Les$niczy zobowigzany jest do ochrony mienia Nadlesnictwa oraz
niezwlocznego reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego
zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.



§11

Dzialem wyodrgbnionym o charakterze gospodarstwa, przeznaczonym

do produkcji materiatu sadzeniowego na potrzeby wtasne i do sprzedazy
jest szkélka lesna.

Szkotka lesng kieruje lesniczy ds. szkotkarstwa odpowiedzialny za wyniki
swojej pracy przed zastepca nadlesniczego.

Szczegbdtowy zakres obowiazkow i1 odpowiedzialnosci stuzbowych
okresla zakres czynnoSci.

Les$niczy szkotkarz jest zobowigzany do ochrony mienia Nadle$nictwa
oraz niezwlocznego reagowania na Wszelkie przejawy szkodnictwa
lesnego zgodnie z posiadanym uprawnieniami.

§ 12

Do obowigzkow posterunku strazy lesnej, ktorym kieruje komendant
nalezy zapobieganie i zwalczanie przestgpstw oraz wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego, a takze ochrona innych sktadnikow mienia
nadlesnictwa.

Komendant posterunku strazy lesnej organizuje rowniez zwalczanie
szkodnictwa lesnego w lesnictwach wykonywanego bezposrednio przez
innych pracownikow Stuzby Leéne;.

Szczegbdtowe zasady dzialania Posterunku Strazy Lesnej okresla
Zarzadzenie Nr 45 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia
28.04.1999r. w sprawie okreslenia organizacji i zakresu dzialania
Posterunkow Strazy Le$nej w Nadle$nictwach 1 grup interwencyjnych

w regionalnych dyrekcjach Lasow Panstwowych oraz szczegotowych
zasad szkolenia straznikow lesnych ( GO-021-230/99) oraz zgodnie

z § 13 zalacznika do Zarzadzenia Nr 52 Dyrektora Generalnego LP z dnia
09.09.2004r. w sprawie ochrony lasow przed szkodnictwem ( GO-2505-
12/04

§ 13

Lesniczy ds. lasow niepanstwowych — prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych
z nadzorem nad lasami nie stanowigcymi wtasno$¢ Skarbu Panstwa,
a w szczegblnosci:

prowadzenie ewidencji lasOw nadzorowanych 1 nieuzytkow
przeznaczonych do zalesien,

dokonywanie na gruncie oceny udatnosci upraw,
ustalenie zapotrzebowania na materiat sadzeniowy,

udzielanie porad i wskazoéwek fachowych w zakresie zalesienia,
odnowienia terenow bedacych wlasnoscig prywatnych wiascicieli,



wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru i opieki
nad lasami nadzorowanymi zgodnie z podpisanym porozumieniem
ze Starostwem, w tym takze wykonywanie czynnosci kancelaryjnych.

Szczegbdlowy zakres obowigzkow 1 odpowiedzialnosci stuzbowych
okresla zakres czynnoSci.

Lesniczy ds. lasow niepanstwowych jest zobowigzany do ochrony mienia
Nadlesnictwa oraz niezwlocznego reagowania na wszelkie przejawy
szkodnictwa lesnego zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

§ 14

. Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi ogolne sprawy organizacyjno
— prawne z zakresu dzialania nadlesnictwa, sprawy zwigzane z obstuga

kadr.

. Do zadan stanowiska nalezy w szczego6lnosci:

a)

b)

c)

d)

9)

sporzadzanie planow 1 sprawozdan dotyczacych zatrudnienia,
rozmieszczenia 1 struktury kadr pod wzgledem stanowisk,
zawodow, kwalifikacji, itp.,

prowadzenie ewidencji ruchu osobowego nadlesnictwa

/ akta osobowe/, ewidencji wojskowej,

doskonalenie form i metod przyjmowania i wprowadzania

do pracy nowych pracownikow, a w szczegolnosci podejmujacych
prace po raz pierwszy,

prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem 1 podnoszeniem
kwalifikacji pracownikow / kontynuowanie nauki, kursow,
szkolen/ oraz przebiegiem stazu pracy absolwentow,

gromadzenie 1 stosowanie aktualnych przepiséw prawa pracy oraz
informowanie komorek organizacyjnych nadlesnictwa o tresci
nowowydanych zarzadzen i decyzji z zakresu dzialania
nadles$nictwa,

wspotdziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie zapewnienia opieki
zdrowotnej, a w szczeg6lnosci okresowych badan lekarskich
pracownikoéw; wtasciwych warunkow pracy,

rejestracja, badanie oraz zalatwianie skarg 1 wnioskow dla catego
nadles$nictwa,

h) $cista wspotpraca z osobg prowadzaca sprawy BHP,

)
)

sporzadzanie list plac 1 ewidencji wynagrodzen w zakresie
okreslonym zakresem czynnosci,

prowadzenie ewidencji wydanych kart kwalifikowanych

I niekwalifikowanych oraz kart kryptograficznych,

K) wprowadzanie zatwierdzonych informacji na wyodrgbniong strong

Biuletynu Informacji Publicznych Nadle$nictwa.
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3. Stanowisko ds. pracowniczych zobowigzane jest do ochrony mienia
Nadlesnictwa oraz niezwlocznego reagowania na wszelkie przejawy
szkodnictwa lesnego zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

§ 15

Radca prawny udziela pomocy prawnej wszystkim dzialom i stanowiskom
pracy z uwzglednieniem zasady praworzadnosci i interesow nadlesnictwa
w ramach $wiadczonych ustug.

IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA
§ 16

1. Zasady rachunkowosci okresla Zarzadzenie Nadlesniczego w sprawie
polityki rachunkowosci.

2. W nadlesnictwie funkcjonuje System Informatyczny Lasow
Panstwowych ( SILP ) stuzacy do gromadzenia, przetwarzania i obiegu
informacji:

a. zasady funkcjonowania i przebiegu przetwarzania danych, prowadzenia
ksigg rachunkowych oraz zasady bezpieczenstwa danych okresla
kazdorazowo aktualne Zarzadzenie Dyrektora generalnego Lasow
Panstwowych w sprawie branzowego planu kont jednostek
organizacyjnych Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

b. Za sprawne funkcjonowanie, udostepnianie oraz ochrong i
zabezpieczenie danych Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych
( SILP ) w Nadlesnictwie odpowiedzialny jest administrator systemu,

c. Za prawidlowe opisanie dokumentéw wprowadzonych do systemu
informatycznego ,,SILP” odpowiada osoba kontrolujagca dokument
merytorycznie, a za prawidtowe wprowadzenie dokumentu do ,, SILP”
osoba wprowadzajgca dokument do systemu.

3. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla
Regulamin Pracy Nadlesnictwa.

4. Zasady utworzenia 1 funkcjonowania statego dyzuru w RDLP Zielona
Gora na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny
reguluje aktualne zarzadzenia Dyrektora RDLP Zielona Gora i aktualne
zarzadzenie Nadlesniczego nadlesnictwa Wolsztyn.

5. Zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum — reguluje Instrukcja Kancelaryjna.

6. Zasady inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, srodkow pieni¢znych,
kredytow bankowych oraz pozostatych aktywow i pasywow normuje
Instrukcja Inwentaryzacyjna.

7. Zasady gospodarki kasowej okresla Instrukcja Kasowa.
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8. Zasady wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego okresla
Regulamin wyplaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

9. Zasady tworzenia i dysponowania Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych okresla Regulamin ZFSS.

10.Zasady sprzedazy drewna normuja aktualne centralne przepisy w tym
zakresie 1 Zarzadzenia Nadle$niczego.

11.Wykaz drukéw Scistego zarachowania i zasady postgpowania z tymi
drukami okresla Zarzadzenie Nadle$niczego.

12.Zasady obrotu 1 ewidencji ptytek do numerowania drewna i urzadzen
do cechowania drewna normuje Zarzadzenie Nadle$niczego.

13.Zasady przekazywania i1 przejmowania powierzonego majatku
1 dokumentéw okres$la Zarzadzenie Nadlesniczego.

14 . Prowadzenie ewidencji obrotu drewna przy uzyciu rejestratora,
przekazywania danych za pomocg modemu okresla Zarzadzenie
Nadlesniczego.

15.Zasady ewidencji obrotu materiatow wydanych do przerobu na grodzenie
upraw zawiera Zarzadzenie Nadlesniczego.

16.Regulacje dotyczace udostepniania informacji publicznych okresla
Zarzadzenie Nadlesniczego.

17.Sktad osobowy 1 regulamin prac Komisji Przetargowej w Nadle$nictwie
Wolsztyn okresla Zarzadzenie Nadle$niczego.

18.Zasady stosowania podpisu elektronicznego okresla zarzadzenie
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych w sprawie stosowania
certyfikatow kwalifikowanych i1 niekwalifikowanych w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe.

§17

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe 1 przed ktorym
odpowiada za ich wtasciwe wykonanie. W zakresie przypisanych
obowigzkoéw wykonuje rowniez polecenia innego przetozonego ,
ktoremu przypisano nadzor nad tymi obowigzkami.

2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykona¢ 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 zaleznos$ci stuzbowej — w zakresie pelnionych funkcji stuzbowych
— od przetozonego tej komorki lub jednostki, do ktorej zostat
oddelegowany.
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5. Bezposredni przelozony ustala podleglym pracownikom zakres
czynnosci, ktory podlega zatwierdzeniu przez nadle$niczego. Zakresy
czynno$ci wreczane sg na pismie za pokwitowaniem.

6. Objecie kazdego stanowiska odbywa si¢ w obecnosci bezposredniego
przetozonego, a dla stanowisk zwigzanych z odpowiedzialnoscia
materialng sporzadza si¢ stosowng dokumentacje przyjecia i przekazania.

7. Kazdy pracownik ma obowigzek wykonywania natozonych zadan
wg zasad gospodarnosci, z poszanowaniem czasu pracy, sSrodkow
produkcji 1 materiatow.

8. Z chwila podjgcia pracy pracownik ponosi pelng odpowiedzialnosé
za powierzone mu obowiazki i mienie oraz jest zobowigzany do ochrony
mienia Nadle$nictwa 1 niezwtocznego reagowania na wszelkie przejawy
szkodnictwa lesnego zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

9. Wszyscy pracownicy Nadle$nictwa zobowigzani sg do:

a. znajomosci przepisOw prawa z zakresu swojego dzialania oraz dbanie
o mienie Lasow Panstwowych,

b. przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

C. ponoszenie osobistej odpowiedzialnosci przed bezposrednim
przetozonym za powierzone im odcinki pracy okreslone w zakresach
czynnosci lub regulaminie organizacyjnym,

d. terminowego i kompleksowego zatatwiania kazdej zleconej przez
przetozonego sprawy.

§18

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo

przez Nadlesniczego lub Zast¢pce Nadlesniczego, a w przypadku ich

nieobecnosci przez Inzyniera Nadzoru lub Glownego Ksiegowego,

z wyjatkiem:

a) pism i dokumentéw, ktore z mocy innych przepisow wymagaja podpiséw
dwoch uprawnionych osob,

b) korespondencji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktéra winna
by¢ podpisana takze przez gldéwnego ksiegowego.

§ 19

1. Projekty pism wychodzacych 1 innych opracowan przedktadanych
nadlesniczemu do podpisu parafowane sg przez pracownika sporzadzajacego
oraz przez jego bezposredniego przetozonego.

2. W przypadku opracowywania materialow przez wigcej niz jedna komorke
organizacyjng — parafowane sg przez kierujacych komorkami
uczestniczacymi w przygotowywaniu materiatow i projektéw pism.
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§ 20

. Pisma, dokumenty bankowe, rachunki i faktury wptywajace

do Nadlesnictwa z zewnatrz, po zaewidencjonowaniu, kierowane

sg do Nadlesniczego, ktory po wskazaniu dziatu badz stanowiska pracy
przekazuje korespondencje przez sekretariat.

. Dzialy 1 samodzielne stanowiska pracy przyjmujg i zatatwiajg sprawy
nalezace do zakresu ich dziatania.

. Nadlesniczy moze wyznaczy¢ dzialom 1 samodzielnym stanowiskom
zadania nie objete niniejszym regulaminem lub zleci¢ zatatwienie spraw
bedacych we wlasciwosci innych dziatoéw lub stanowisk pracy.

. Korespondencja przyjmowana 1 wysylana jest rowniez w formie
elektronicznej, dla ktérej obowigzujg takie same zasady jak w formie
tradycyjne;j.

§21

. Cel, zakres 1 formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegoOlnych dzialow 1 stanowisk pracy okresla regulamin
kontroli wewng¢trznej, opracowywany 1 uaktualniany przez gtownego
ksiggowego, a zatwierdzanych przez nadlesniczego.

. Glowny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewngtrznej okreslonej
operacji gospodarczej podpisem ztozonym na dokumencie tej operacji.

§ 22

1. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego niecobecnosci zastepca
nadlesniczego, a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego inny
pracownik, wyznaczony przez nadlesniczego. Zakres zastepstwa ustala
nadlesniczy. Osoba zastepujaca petni powierzong funkcje wylgcznie
W czasie nieobecnosci osoby zastepowane;.

2. Jezeli nadle$niczy nie moze petni¢ obowiazkow stuzbowych, zakres
zastepstwa pelnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie
zadania i kompetencje nadlesniczego,

1) w przypadku wyznaczenia osoby p.o. nadle$niczego osoba ta
upowazniona jest do podejmowania wszelkich czynnos$ci wskazanych
w § 4 Regulaminu organizacyjnego, w tym do podejmowania
czynno$ci w zakresie prawa pracy, z odpowiednim stosowaniem
przepisow ustawy o lasach,

2) osoba p.o. nadlesniczego na podstawie pisemnego upowaznienia
wyznacza 0sobe¢ zast¢pujacg ja na czas nieobecnosci.
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3. Kazdy kierownik komorki organizacyjnej wyznacza osobg¢ zastepujaca
g0 W czasie nieobecnosci, po uprzednim zaakceptowaniu tej osoby przez
nadlesniczego.

4. Inzyniera nadzoru w razie koniecznos$ci zastgpuje osoba wyznaczona
przez nadlesniczego.

§ 23

Wszystkie komorki organizacyjne nadle$nictwa obowigzane

sa do wspotpracy, udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania
stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji nadle§niczemu.
Wspotdziatanie 1 wspotpraca polegaja na wzajemnej konsultacji, zglaszaniu
uwag i opinii, wymianie informacji oraz udzielaniu pomocy fachowej

z wlasnej inicjatywy lub na wniosek poszczegdlnych wydzielonych
stanowisk pracy czy lesnictw.

§ 24

Zasiggnigcia opinii prawnej, potwierdzonej podpisem radcy prawnego,
wymagaja mi¢dzy innymi sprawy dotyczace:

3) zawarcia umow, porozumien i innych zobowigzan o charakterze
majatkowym,

4) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu
wypowiedzenia,

5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

6) postepowania przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,

7) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

8) indywidualne, skomplikowane sprawy pod wzgledem prawnym,

9) innej tematyki, gdzie obowigzek konsultacji prawnej indywidualnego
przypadku wynika z przepisOw ogolnie obowigzujacych lub
regulaminéw 1 instrukcji Nadlesnictwa Wolsztyn

§ 25

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

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

3. Postepowanie w sprawach okreslanych jako tajne, poufne lub zastrzezone
normujg odrebne przepisy 1 instrukcje.
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§ 26

Wszyscy pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sga:
a) znac przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dba¢ o mienie
Lasow Panstwowych.

b) Przestrzegac tajemnicy panstwowej i shuzbowe;j.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE.
§ 27

1. Zalacznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

a) Schemat organizacyjny nadlesnictwa — wraz z okresleniem ilo$ci
etatow w poszczegolnych komodrkach organizacyjnych,
b) Wykaz le$nictw i innych jednostek do zadan szczegdlnych.

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym
maja zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym Kodeks Pracy, Kodeks
Cywilny, Kodeks Postgpowania Administracyjnego, a takze przepisy
wewnatrz branzowe, w tym zwtaszcza Statut PGL LP.
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