Swierklaniec, dnia 2017-11-30
Zarzgdzenie nr 24/2017

Nadle$niczego Nadlesnictwa Swierklaniec
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa

(Zn.spr. N.0210.1.24.2017)

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt.2 i 3 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o
lasach (Dz.U.2017.788  z dnia 14.04.2017 r. z péin. zm.), a takze § 22 ust.3
Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Parnstwowe stanowigcego
zalgeznik do zarzgdzemia mr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18.05.1994 r. w sprawie nadania statutu
Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe. zarzgdzam co
nastepuje:

§ 1.
Wprowadzam z dniem 1 grudnia 2017 roku do stosowania Regulamin
Organizacyjny  Nadlesnictwa, stanowiacy zalacznik do niniejszego

Zarzadzenia.
§ 2.

Z dniem wejscia w zycie zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nadlesniczego
Nadlesnictwa Swierklaniec nr 30/2016 z dnia 31 grudnia 2016 roku.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2017r.

Podpis i pieczgé Nadlesniczego




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 24/2017
Nadleéniczego Nadlesnictwa Swierklaniec

REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA SWIERKLANIEC

§ 1. Podstawa prawna

Regulamin organizacyjny opracowany zostal w oparciu o przepisy ustawy z
dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity Dz. U. z 2000 r., Nr 56,
poz. 679 z pézn. zm.) i Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Parstwowe stanowiacego zalgcznik do zarzgdzemnia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r.

§ 2. Podstawowe zadania Regulaminu

Regulamin Nadle$nictwa Swierklaniec ustala w szczego6lnosci:
1.Postanowienia ogdlne dotyczgce kompetencji nadle$niczego,
2.Rodzaje podstawowych komorek organizacyjnych oraz ramowe zakresy
ich dziatania,
3.Stanowiska kierowania poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi.

§ 3. Struktura organizacyjna Nadlesnictwa Swierklaniec

1.W strukturze Nadle§nictwa Swierklaniec wyrdznia sig:
1) nadles$niczego,
2) biuro nadlesnictwa,
3) le$nictwa.
2.W biurze nadles$nictwa wyrdznia sig:
1) dzialy:
a) gospodarki le$nej, kierowany przez zastgpc¢ nadlesniczego,
b) administrator systemu informatycznego, kierowany przez
zastepce nadles$niczego,
c¢)finansowo-ksiegowy, kierowany przez giéwnego ksiggowego,
d) administracyjno-gospodarczy, kierowany przez sekretarza,
e) posterunek strazy le$nej, kierowany przez komendanta
2) samodzielne stanowiska pracy:
a) inzynier nadzoru,
b) ds. pracowniczych,
¢) ds. bezpieczefistwa i higieny pracy,
d) administrator bezpieczenstwa informacji.

3.Nadle$nictwo jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz
obronno$ci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziana do
militaryzacji.

4.W Nadle$nictwie funkcjonuje zintegrowany system informatyczny na
zasadach okre$§lonych w Zarzagdzeniu nr 31 Dyrektora Generalnego
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Lasow Panstwowych znak:01.0413.13.2017 z dnia 18 wrzednia 2017
roku

§ 4. Organizacja wewnetrzna Nadlesnictwa Swierklaniec

1.Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci Nadles$nictwa
Swierklaniec na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i1 ponosi za nig
pelng odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

2.Nadle$niczy wydaje zarzgdzenia i decyzje, obowigzujgce na obszarze
Nadle$nictwa Swierklaniec, w szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje
regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej oraz regulamin
pracy.

3.Nadleéniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

4 Nadle$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu
decyZJl w okresélonych przez niego sprawach.

5.W razie nieobecnoéci nadlesniczego pracg Nadlesnictwa Swierklaniec
kieruje zastepca nadle$niczego, w razie nieobecnosci zastgpcy
nadle$niczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik
nadlesnictwa.

6.Nadlesniczemu podlegajg bezposérednio: zastepca nadlesniczego, gtowny
ksiggowy, inzynier nadzoru, komendant Posterunku Strazy Lesnej,
sekretarz, stanowisko pracy ds. pracowniczych, stanowisko ds. bhp i
administrator bezpieczenstwa informacji.

7.Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach
dziatéw pracy podlegajg bezpoérednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

8.Lesniczy podlega bezposrednio zastgpcy nadle$niczego, zas podlesniczy
przydzielony do pracy w danym leénictwie — lesniczemu tego lesnictwa.

9.Przy zatrudnianiu pracownikéw zaliczanych do Stuzby Lesnej uzywa sig
nazw stanowisk okreslonych w Rozporzgdzeniu Ministra Srodowiska z
dnia 14 stycznia 2003 r. w sprawie stanowisk, stopni stuzbowych oraz
zasad wynagradzania w Stuzbie Lesnej, za$§ w stosunku do pozostatych
pracownikow uzywa sie nazw stanowisk okreslonych w
Ponadzakiadowym Ukladzie Zbiorowym Pracy dla pracownikéw
Pavstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe z dnia 29 stycznia
1998 r z pozniejszymi zmianami.

10.Z dniem rozpoczecia pracy w nadle$nictwie pracownik otrzymuje
zakres czynno$ci opracowany przez swojego bezposredniego
przetozonego.

11.Zakresy czynnosci opracowuje si¢ w 3 egzemplarzach, z ktérych
oryginat otrzymuje pracownik, natomiast kopie przeznaczone sg dla
stanowiska ds.  pracowniczych, bezposSredniego  przelozonego
pracownika oraz do regulaminu organizacyjnego.

12.110$é etatow dla dzialéw i stanowisk pracy ustala nadle$niczy w
uzgodnieniu z dyrektorem regionalnym.

13.Nadle$nictwo prowadzi sprawy obronne i niejawne zgodnie z
przepisami obowigzujacymi w tym zakresie w Lasach Panstwowych.
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§ 5. Zakres uprawnien poszczegélnych stanowisk pracy

1.Zastepca nadle$niczego odpowiada za prowadzenie gospodarki lesnej w
nadleénictwie, kieruje dzialem gospodarki lesnej, administrowaniem
SILP, pracg lesniczych, prowadzi sprawy obronne oraz prowadzi sprawy
zwigzane z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych nadlesnictwa.

2.Do zadan dziatu gospodarki leénej nalezy prowadzenie catoksztaltu
spraw zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacjg i nadzorem
prac w zakresie:

1) nasiennictwa i selekcji,

2) szkotkarstwa

3) hodowli lasu i zagospodarowania,

4) ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej i ochrony przyrody,

5) uzytkowania gtéwnego lasu,

6) dziatalno$ci ubocznej, w tym lowiectwa,

7) stanu posiadania, w tym ewidencji gruntéw, rozliczanie podatku
lesnego i1 rolnego,

8) umo6w dzierzaw na grunty lesne i rolne,

9) urzgdzania lasu,

10) nadzoru nad gospodarka lesng w lasach niestanowigcych wlasnosci
Skarbu Panstwa (w oparciu o podpisane porozumienia),

11) edukacji lesnej spoteczenstwa,

12) certyfikacji gospodarki lesnej,

13)organizacji i realizacji zamo6wien publicznych.

3.Gléwny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w

zakresie rachunkowosci, finansow, planowania, analiz i
sprawozdawczo$ci oraz organizuje i sprawuje kontrolg funkcjonalng w
zakresie dokumentéw finansowo - ksiggowych nadle$nictwa, a w
szczegolnosci:

1) prowadzi ksiegi rachunkowe zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 1994 r. Nr 121 poz. 591)

2) organizuje i doskonali system wewngtrznej informacji ekonomicznej
jednostki,

3) prowadzi gospodarke finansowa nadlesnictwa, w tym zapewnia:

e przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych,

e rozliczenie podatkdéw i innych naleznos$ci publicznoprawnych,

e terminowe $cigganie naleznos$ci oraz zaplate zobowigzan,

e terminowe obliczenie i wyplatg wynagrodzen,

e przestrzeganie zasad gromadzenia i wydatkowania srodkow ZFSS

4) przygotowuje  (we  wspéipracy z  wiasciwymi  komoérkami
nadle$nictwa) plany finansowo — gospodarcze,

5) realizuje w imieniu nadle$nictwa obowigzki sprawozdawcze
wzgledem GUS w zakresie swojego dzialania,

6) realizuje w  imieniu nadle$nictwa obowigzki informacyjno-
ewidencyjne w =zakresie ewidencji i identyfikacji podatnikow i
ptatnikow podatkow.

4.Poszczegdlne zadania okreslone w ust. 3 bezposrednio wykonuja
wskazani pracownicy dzialu ksiggowosci, ktérzy podlegajg giéwnemu

ksiegowemu.



5.Sekretarz kieruje dzialem administracyjno-gospodarczym i odpowiada za
caloksztalt prac w zakresie:
1) prowadzenia spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa,
2) zaopatrzenia i zakupow,
3) remontéw i modernizacji,
4) budowy $rodkow trwatych infrastruktury nadleénictwa,
5) transportu i jego ewidencji,
6) uméw dzierzaw i najmu: gruntéw rolnych, mieszkan, budynkéw i
budowli,
7) podatkow lokalnych od mieszkan, budynkéw i budowli,
8) koordynacji  spraw  dotyczacych instrukcji  kancelaryjnej 1
archiwalnej,
9) ubezpieczen majatkowych i OC.
6.Inzynier nadzoru prowadzi instruktaz i nadzér nad wykonywaniem zadan
w zakresie gospodarki lesnej oraz sprawuje kontrole wewngtrzng w
nadle$nictwie, a takze prowadzi sprawy zwiazane z inicjowaniem Ii
wdrazaniem innowacji. Przy wykonywaniu swoich obowigzkoéw inzynier
nadzoru $cisle wspo6lpracuje z zastgpca nadlesniczego w sprawach
dotyczacych  planowania, koordynacji 1 realizacji  czynno$ci
gospodarczych.
7.Straz Leéna zajmuje sig: analizg zagrozenia szkodnictwem lesnym,
zapobieganiem oraz zwalczaniem przestgpstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa le§nego i sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie.
Komendant Posterunku odpowiada za prowadzenie magazynu broni.
8.Stanowisko ds. pracowniczych  prowadzi caloksztatlt spraw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow
PGIL LP oraz innych unormowaf prawnych obowigzujgcych w tym
zakresie. W szczegdlnoéci odpowiada za prowadzenie ewidencji
osobowej spraw zwiazanych z ubezpieczeniami, placami oraz
szkoleniami pracownikow.
9.Administrator sytemu informatycznego prowadzi i nadzoruje catoksztalt
zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalnodci 1
bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obsluga systemu informatycznego
nadleénictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali.
10.Administrator bezpieczenstwa informacji prowadzi i nadzoruje
zagadnienia zwigzane z bezpieczefistwem informacji publicznej.
11.Stanowisko ds. BHP realizuje zagadnienia zwigzane z bezpieczenstwem
i higiena pracy w $wietle obowigzujacych przepisow.
12.Legniczy bezposrednio kieruje lesnictwem. Do jego zadan nalezy w
szczegolnoscei:
1)prowadzenie gospodarki lesnej w le$nictwie,
2)ochrona przed szkodnictwem le$nym i jego zwalczanie.
13.Podle$niczy podlega bezposrednio lesniczemu i wykonuje pod jego
kierownictwem zadania okreslone w ust. 11. Miejsce pracy
podle$niczych ustala nadlesniczy w drodze zarzadzenia wewngtrznego.
Podleéniczemu powierza sie pisemnie pelnienie zastgpstwa lesniczego
w czasie jego nieobecnosci; przejecia agend lesnictwa dokonuje sig
protokolarnie.



§ 6. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa

1.W nadle$nictwie obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa.
Kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu zwierzchnikowi,
od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe 1, przed ktérym odpowiada za
ich wtadciwe wykonanie.

2.W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej
komérce organizacyjnej nadles$nictwa, pozostaje on w zalezno$ci
stuzbowej (w zakresie petnionych funkeji stuzbowych) od przelozonego
tej komorki lub jednostki, do ktérej zostal oddelegowany.

3.W Nadleénictwie Swierklaniec obowigzuja nastgpujgce zasady w zakresie
zastepstwaz:

1) nadle$niczego zastepuje zastgpca nadlesniczego,

2) kierownika dzialu zastgpuje wyznaczony przez niego pracownik,

3) inzyniera nadzoru (w razie konieczno$ci) zastgpuje osoba
wyznaczona przez nadle$niczego,

4) zastepstwa pozostalych pracownikow okreélone sg w ich zakresach
obowigzkow.

4 Korespondencja  wychodzaca na  zewnalrz podpisywana  jest
jednoosobowo przez nadlesniczego, z wyjatkiem:

1) sytuacji, w ktorych przepisy prawa wymagajg podpiséw dwoch
uprawnionych oséb,

2) korespondencji, z ktoérej wynikaja zobowiagzania majatkowe, 1 ktora
powinna byé podpisana takze przez gtownego ksiegowego,

3) dokumentéw podatkowych i z zakresu ubezpieczen spotecznych, w
ktérych przepisy prawa wymagaja imiennego wskazania osoby
odpowiedzialnej za ich sporzadzenie, a ktore podpisuje osoba
upowazniona przez nadle§niczego.

5.Zagadnienia zwigzane z tadem dokumentacyjnym firmy regulujg
odpowiednio:

1) czynno$ci kancelaryjne, obieg akt oraz ich splyw do archiwum -
Instrukcja kancelaryjna i rzeczowy wykaz akt dla Panstwowego
Gospodarstwa LeSnego Lasy Panstwowe,

2) zasady obiegu dowodow ksiegowych - Instrukcja sporzgdzania,
obiegu i kontroli dokumentéw dla Nadlesnictwa Swierklaniec,

3) stosowanie drukow $cistego zarachowania — zarzadzenie wewngtrzne
w sprawie drukéw Scistego zarachowania.

6.Zasady prowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w
Nadleénictwie Swierklaniec regulujg :
1)Instrukcja inwentaryzacyjna,
2)zarzadzenie w sprawie metod inwentaryzacji.

7.Zasady gospodarki kasowej reguluje Instrukcja w sprawie gospodarki
kasowej.

8 Prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow zwigzane z porzadkiem w
zaktadzie pracy reguluje Regulamin pracy.

9.Wszyscy pracownicy Nadle$nictwa Swierklaniec zobowigzani sg:

1) znaé przepisy prawne za zakresu swojego dziatania,

2) przestrzegaé tajemnicy panstwowej i stuzbowej.



3) ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym w oparciu o Zarzadzenie nr
52/2004 Dryrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 9

wrzeé$nia 2004 r.
10.Funkcjonowanie kontroli wewnetrznej Ww Nadle$nictwie reguluje

Regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Swierklaniec.

§ 7. Postanowienia koncowe

1.Zatacznikami do regulaminu sg:
1)schemat organizacyjny - aktualizowany corocznie,
2)aktualny wykaz le$nictw - aktualizowany wg potrzeb,
3)aktualny wykaz pracownikow poszczegodlnych komoérek

organizacyjnych nadle§nictwa - aktualizowany wg potrzeb,
4)wykaz os6b uprawnionych do funkeji -~GLOBAL” w SILP.

2.Regulamin zatwierdza nadlesniczy i wprowadza go w zycie zarzgdzeniem
wewnetrznym.

Podpis i pieczeé Nadlesniczego
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