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Zarzadzenie nr 16/2023
Nadlesniczego Nadlesnictwa Zawadzkie z dnia 01.03.2023r.
w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Zawadzkie
Zn.spr.:N.0210.12.2023

Na podstawie art.35 ust.1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach (ij. Dz.U. z
2022r., poz.672 wraz z p6z.zm.), § 22 ust.3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego, Lasy Panstwowe stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994r.,
Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12.12.2012r. w
sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa (EO-014-24/2012)
zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe Nadlesnictwo
Zawadzkie w Zawadzkiem Regulamin Organizacyjny w tresci stanowigcej zatgcznik nr
1 do niniejszego zarzadzenia.
Celem zapewnienia znajomosci zapiséw Regulaminu Organizacyjnego:
a) Zobowigzuje kierownikow komoérek organizacyjnych do zapoznania
pracownikéw z trescig niniejszego zarzgdzenia,
b) Kazdy pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem fakt zapoznania sie z
niniejszym Regulaminem Organizacyjnym,
c) Pracownikowi prowadzgcemu sprawy pracownicze powierzam wykonanie
zapisu §1 lit.b.

§2

Traci moc zarzagdzenie nr 36/2018 Nadlesniczego Nadlesnictwa Zawadzkie z dnia
03.09.2018r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa
Zawadzkie wraz z poézniejszymi zmianami.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dnlemp"ﬁfﬁsanla

Otrzymuja;

1. wszyscy pracownicy, =
2. zwigzek Lesnikow Polskich przy NadlesmctW|e Zawadzkie,
3.ala
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Spis tresci:

P Zasady ogodlne.
Il Organizacja wewnetrzna oraz ogodlny zakres kompetencji.
lll. Zakres zadan w Nadlesnictwie Zawadzkie
.1 Zadania dotyczace wszystkich pracownikéw nadlesnictwa
.2 Zadania kierownikow komorek organizacyjnych w nadlesnictwie
ll.3 Zadania wspdlne kierownikéw komorek organizacyjnych
ll.4 Zadania komoérek organizacyjnych nadlesnictwa
IV. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa.
V. Postanowienia koncowe.

Zatgczniki:

1. Schemat struktury organizacyjnej Nadle$nictwa Zawadzkie wraz z okresleniem ilosci etatow
w poszczegoélnych komérkach organizacyjnych

2. Wykaz jednostek organizacyjnych nadlesnictwa.

Wykaz pracownikéw uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP

4. Zasady dotyczace przyjmowania, rozpatrywania oraz zafatwiania skarg i wnioskow
w Nadlesnictwie Zawadzkie

5. Pismo Dyrektora RDLP w Katowicach Zn.spr.DO-0113-35/95 z dnia 15.02.1995 r. ws. zgody
na zatrudnienie drugiego inzyniera nadzoru
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I. Zasady ogédline:

§1

Regulamin organizacyjny nadlesnictwa zwany dalej regulaminem organizacyjnym opracowany na
podstawie Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych z dnia 12 grudnia 2012r. w
sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa ustala w szczegoinosci:

1. Postanowienia ogéine dotyczgce kompetencji nadlesniczego.

2. Rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dziatania.

3. Stanowiska kierowania poszczegéinymi komérkami organizacyjnymi.

§2

Nadlesnictwo dziata na podstawie Ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r. ( tj.Dz. U. z 2022r. poz.
672 z pozn. zm.), aktéw wykonawczych do tej ustawy, a w szczegolnosci Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Leénego Lasy Panstwowe stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska , Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r., a takze
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06 grudnia 1994 roku w sprawie szczegotowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U. nr 134, poz.692) oraz na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego nadlesnictwa.

§3

Nadlesnictwo realizuje zadania w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach wskazanych w §2.
Ponadto realizuje zagadnienia obronne i niejawne wynikajgce z zarzadzenia nr 1 Ministra Srodowiska
z dnia 11 stycznia 2006 roku w sprawie ogdlnych zasad wykonywania zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony ( Dziennik Urzgdowy Ministra Srodowiska i Gtéwnego Inspektora
Srodowiska z 22 maja 2006 poz.66 z pdzn.zm.) — zgodnie z obowigzujacymi zaleceniami Dyrektora
Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych w tym zakresie.

Nadleénictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci bezpieczenstwa

panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.

Il. Organizacja wewnetrzna oraz ogélny zakres kompetencji:

§4

1. Nadlesniczy kieruje caloksztattem dziatalnosci Nadle$nictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig peing odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje nadlesnictwo na
zewnatrz.

2. Pracownikéw nadlesnictwa zatrudnia i zwalnia nadlesniczy.

§5

1. Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalne] Dyrekgji
Lasow Panstwowych w Katowicach.

2. Nadlesniczy swoje obowigzki wykonuje przy pomocy zastgpcy nadlesniczego, gtéwnego
ksiegowego, sekretarza i pozostatych pracownikow.

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

#
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4,

5.

6.

1.

2.

3.

Nadles$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze Nadle$nictwa Zawadzkie, w
szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej
i regulamin pracy.

Nadlesniczy prowadzi gospodarke le$ng w nadle$nictwie na podstawie planu urzadzenia lasu

oraz odpowiada za stan lasu.

W ramach kierowania nadlesnictwem i gospodarkg le$ng w lasach stanowigcych wiasnosc

SKARBU PANSTWA nadle$niczy w szczeg6lnosci:

e reprezentuje SKARB PANSTWA w stosunkach cywilno-prawnych w zakresie swojego
dziatania,

e bezposrednio zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami SKARBU PANSTWA,
pozostajacymi w zarzgdzie Lasow Panstwowych,

e ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podziat na leSnictwa zapewniajgcy lesniczym
prawidiowe wykonywanie zadan gospodarczych oraz zatrudnia i zwalnia pracownikow,

e organizuje ochrone mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,

o realizuje obowigzki pracodawcy wynikajgce z obowigzujgcych przepiséw okreslonych
Kodeksem Pracy,

e zapewnia ochrone danych osobowych,

e kieruje wykonywaniem catoksztattu zadan obronnych w nadlesnictwie i odpowiada za
przygotowanie jednostki w okresie pokoju do dziatania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i w czasie wojny.

Szczegdlowe zadania Nadlesniczego okresla Ustawa o Lasach z dnia 28 wrzesnia 1991r (tj. Dz. U.

z 2022r. poz. 672 z pdzn.zm.) oraz Statut Pafnstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe

stanowig zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska ,Zasobow Naturalnych i

Lesnictwa z dnia 18.05.1994r.

§6

Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig:
a) biuro nadlesnictwa,
b) le$nictwa,
c¢) gospodarstwo szkotkarskie.

W skiad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) dziaty :
a) gospodarki lesnej [ZG]- kierowany przez zastepce nadle$niczego [Z],
b) finansowo-ksiegowy [KF] - kierowany przez gtéwnego ksiegowego [K],
c¢) administracyjno-gospodarczy [SA] - kierowany przez sekretarza [S],
d) posterunek strazy le$nej [NS] — kierowany przez komendanta.

2) Samodzielne stanowiska pracy:
a) inzynier nadzoru [NN],
b) stanowisko ds. pracowniczych [NK].

W sktad jednostek terenowych wchodzg komérki organizacyjne stanowigce le$nictwa oraz odrgbne

stanowisko: lesniczego d/s szkotkarskich.

4. W ramach tzw. "outsourcingu" obstuge prawng Nadlesnictwa oraz petnienie funkcji inspektora

1.

danych osobowych (IDO) petnig podmioty zewnetrzne na podstawie uméw cywilno-prawnych.
§7

Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio :
a) zastepca nadle$niczego [Z],
b) gtowny ksiegowy [K],
¢) inzynierowie nadzoru [NN],
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d) sekretarz [S],
e) komendant posterunku strazy lesnej [NS],
f) stanowisko ds. pracowniczych [NK],
g) pracownicy prowadzgcy zagadnienia:
- obronne i ochrone informacji niejawnych,
- bezpieczenstwa i higieny pracy,
- administrowania SILP i ochrone danych osobowych z wytgczeniem obowigzkow
realizowanych przez inspektora danych osobowych (IDO),
wylgcznie w zakresie w/w spraw.
Nadlesniczemu podlegajg réwniez osoby realizujace obstuge prawng oraz petnigce funkcjg IDO w
zakresie powierzonych zadan w oparciu o zawarte umowy cywilno-prawne.
2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dziatéw pracy podlegajg
bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.
3. Lesniczowie prowadzacy lesnictwa oraz lesniczy szkotkarz podlegajg bezposrednio zastepcy
nadle$niczego.
4. Podlesniczy przydzielony do pracy w danym lesnictwie podlega lesniczemu.
5. Stazysci i praktykanci odbywajacy w nadle$nictwie staz lub praktyke podlegajg opiekunowi
wskazanemu przez nadlesniczego z grona pracownikéw nadlesnictwa.

lll. Zakres zadar w Nadle$nictwie Zawadzkie:

Ill.1 Zadania dotyczgce wszystkich pracownikéw nadlesnictwa.

§8

1. Pracownicy nadlesnictwa sg zobowigzani do znajomosci misji i strategii Parnstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz zaangazowania w ich realizacje, a takze do
szczegolowej znajomosci przepiséw prawnych z zakresu swego dziatania i do dbatosci o mienie
oraz dobre imie Laséw Panstwowych.

2. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sa, przy wykonywaniu swoich czynnosci, przestrzegac
tajemnicy panstwowej, przedsiebiorstwa i stuzbowej oraz obowigzujgcych w tym przedmiocie
przepisow.

3. Wszyscy pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg do przestrzegania przepisow Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawy o ochronie danych
osobowych oraz realizacji polityki bezpieczeristwa danych osobowych i instrukcii okreslajgcej
sposob zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych.

4. Prawa i obowigzki pracownika wynikajg z aktéw prawnych ogolnych dotyczacych prawa pracy
i Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Parnstwowe, regulacji prawnych Ministerstwa
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa, Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych
— z zakresu lesnictwa, praw i obowigzkéw pracowniczych oraz regulaminu organizacyjnego,
regulaminu pracy i innych aktéw normatywnych nadlesniczego.

5. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy i stosowanie
sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy i nie sg sprzeczne z przepisami prawa i umowg
o prace.

6. Pracownicy sg zobowigzani przestrzega¢ w szczegoInosci:

6.1. obowigzujgcego czasu pracy,

6.2. regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

6.3. przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

6.4. tajemnicy okre$lonej w odrebnych przepisach,

6.5. zasad wspoizycia spotecznego,
g
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6.6. dbac o dobro pracodawcy, chronié jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktore
mogtyby go narazi¢ na szkode.

. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg wykonywaé zadania zwigzane z ochrong mienia

i zwalczania szkodnictwa lesnego w sposéb zgodny z obowigzujgcym w tym zakresie
Zarzadzeniem nr 17 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 24 marca 2014 r.
w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego Zarzadzenia nr 52 z dnia 09 wrzesnia 2004 r. w sprawie
ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym.

lll.2 Zadania kierownikéw komorek organizacyjnych w nadlesnictwie :

zastepcy nadlesniczego, gféwnego ksiegowego, sekretarza

§9

Zastepca nadlesniczego [Z]

1.

Zastepca nadle$niczego odpowiada za catoksztatlt sfery produkcyjnej w nadle$nictwie. Sprawuje
nadzoér i realizuje zadania z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu, ochrony
lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, ochrony $rodowiska, towiectwa,
zagospodarowania turystycznego, uzytkowania i urzadzania lasu, edukacji le$nej oraz w zakresie
ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego prowadzonego przez podlegtych pracownikow.
W szczegoélnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna, obrotem
materiatowym, a takze dotyczgce stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntdbw oraz ich
udostepniania, nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z gospodarkg lesng w lasach
niestanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie Ustawy o lasach). Dodatkowo nadzoruje
catoksztatt zagadnien zwigzanych z Systemem Informacji Przestrzennej (SIP) oraz internetowych
portali.

Nadzoruje naliczanie podatkow lokalnych tj. podatku lesnego i podatku rolnego.

Prowadzi sprawy zwigzane z obronnoscig oraz ochrong informacji niejawnych. Jest upowazniony
do publikowania i edytowania informacji o przedsiewzieciach wspéinych z samorzgdami oraz do
uczestniczenia w dyskusjach dotyczacych tych przedsiewzie¢ na forum lesno — samorzgdowym.
Wykonuje zadania zwigzane z ochrong mienia i zwalczaniem szkodnictwa leSnego w sposob
zgodny z obowigzujgcym w tym zakresie Zarzadzeniem nr 17 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 24 marca 2014 r. w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Zarzgdzenia nr 52
z dnia 09 wrzesnia 2004 r. w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym oraz
przystugujacymi uprawnieniami straznika leSnego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego
o ktérych mowa w art.47 ust.2 pkt.1-8 i 10 oraz w ust.8 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
z pozniejszymi zmianami.

Prowadzi i nadzoruje organizacje i realizacje zamoéwien publicznych z zakresu ustug lesnych
Kieruje dziatem gospodarki leSnej oraz praca lesniczych.

Pelni funkcje opiekuna stazysty lub praktykanta w przypadku wskazania przez nadle$niczego.

§10

Gléwny ksiegowy [K]

1.

Gtowny ksiegowy kieruje dziatem finansowo - ksiegowym.

2. Gtéwny ksiegowy nadlesnictwa kieruje powierzonymi mu pracami w $wietle Ustawy z dnia 29

wrzesnia 1994. o rachunkowosci (fj. Dz.U. z 2023r. poz.120 wraz z p6zn.zm.) i za ich catoksztatt
odpowiedzialny jest przed Nadlesniczym, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe.

. Giéwny ksiegowy sprawuje nadzér w zakresie ochrony mienia prowadzonej przez pracownikow

dziatu finansowo ksiegowego. Odpowiada za mienie powierzone w ramach umowy o
odpowiedzialnosci materialnej. Kazdy przypadek stwierdzonego naruszenia mienia wymaga
zabezpieczenia dowoddéw oraz zawiadomienia o powyzszym nadlesniczego.

e ,,,,—_—
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Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci oraz uprawnien gtéwnego ksiegowego w zakresie nadzoru
i kontroli wewnetrznej oraz spraw finansowych, rachunkowosci, informacji ekonomicznej i analiz
gospodarki finansowej okresla:

e Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (fj. Dz.U. z 2023r. poz.120 wraz z
pézn.zm.),

e Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994r w sprawie szczegdtowych zasad gosp.
finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (tj. Dz.U. nr 134 poz. 692
21994 1)),

¢ inne obowigzujgce przepisy prawne w tym zakresie.

. W ramach prowadzenia poszczegélnych prac w $wietle Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 o

rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2023r. poz.120 z p6zn.zm.) gtdwny ksiegowy jest zobowigzany do
wykonywania zadan, a w szczegélnosci do:
a) prowadzenia rachunkowosci nadlesnictwa zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
b) zorganizowania i doskonalenia systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej nadlesnictwa,
c¢) prowadzenia gospodarki finansowej nadlesnictwa,
d) analizy gospodarki finansowej nadle$nictwa,
e) analizy oraz w razie potrzeby usprawnienia
e wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowigzkéw,
e nastepczej kontroli operacji gospodarczych nadlesnictwa stanowigcych przedmiot ksiggowan,
f) kierowania praca podlegtych pracownikéw, ich instruowania i szkolenia,
g) terminowego rozliczania inwentaryzacji,
h) opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej, instrukcje obiegu dokumentéw oraz zestawienia
planéw finansowo - gospodarczych

6. Peini funkcje opiekuna stazysty lub praktykanta w przypadku wskazania przez nadlesniczego.
§11
Sekretarz [S]
1. Sekretarz kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym i jest odpowiedzialny za catoksztaft

2.

spraw zwigzanych z peing obstugg administracyjng nadlesnictwa.

Sekretarz sprawuje nadzér w zakresie ochrony mienia prowadzonej przez pracownikow dziatu
administracyjno - gospodarczego. Odpowiada za mienie powierzone w ramach umowy o
odpowiedzialnosci materialnej. Kazdy przypadek stwierdzonego naruszenia mienia wymaga
zabezpieczenia dowodow oraz zawiadomienia o powyzszym nadlesniczego.

. Sekretarz prowadzi i nadzoruje zadania zwigzane z:

3.1. z catoksztattem zagadnien obejmujgcych peing obstuge administracyjng nadlesnictwa,

3.2. transportem i jego ewidencja,

3.3. umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli,

3.4. podatkami lokalnymi tj. podatkiem od nieruchomosci,

3.5. organizacjg i realizacjg zamowien publicznych z wytgczeniem zaméwien na ustugi lesne,

3.6. koordynacjg spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej,

3.7. administrowaniem Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP) polegajgcym na
utrzymaniu jego spojnosci, funkcjonalnoéci i bezpieczenstwa,

3.8. obstugg systemu informatycznego Nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych,

3.9. sprzedaza nieruchomosci zabudowanych,

3.10. ubezpieczeniem majatku nadlesnictwa.

Nadzoruje catoksztat spraw inwestycyjno -remontowych, w tym  remonty, utrzymanie i

konserwacja drég, melioracje wodne itp.

Realizuje zadania redaktora zatwierdzajgcego (administratora) w Biuletynie Informacji Publiczne;

(BIP) oraz publikuje i przeprowadza aktualizacje tresci BIP w swoim zakresie, zgodnie z wtasciwym

Zarzadzeniem Nadlesniczego.
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6. Petni funkcje opiekuna stazysty lub praktykanta w przypadku wskazania przez nadlesniczego.

lll.3 Zadania wspolne kierownikéw komorek organizacyjnych.

§ 12

1. Kierownicy komorek organizacyjnych, kazdy wedtug wtasciwosci merytorycznej, odpowiedzialni sg
za realizacje zadan wspolnych. Zadania te wykonujg osobiscie i/lub z wykorzystaniem
przydzielonych im zasobéw ludzkich i rzeczowych. Zadania wspélne dotyczg min.:

1.1. opracowywania i realizacji programoéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych - krajowych
i zagranicznych (srodki pomocowe),

1.2. koordynowania prawidtowego i terminowego wykorzystania $srodkéw budzetowych oraz
pomocowych w zakresie merytorycznym dziatania komérki organizacyjne;j,

1.3. uzyskiwania i utrzymania certyfikatow gospodarki leSnej na poziome nadle$nictwa,

1.4. przygotowywania materiatéw, informacji i analiz w przypadku kontroli przez Inspekcje Lasow
Panstwowych, NIK i inne podmioty kontrolne,

1.5. rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw w trybie okreslonym kodeksem postepowania
administracyjnego oraz Rozporzgdzeniem Rady Ministrow w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz aktualnymi wytycznymi resortowymi.
Zasady przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow w Nadle$nictwie
Zawadzkie okreslone zostaty w zatgczniku nr 4 do regulaminu organizacyjnego.

1.6. wspdtpracy z krajowymi organami administracji, instytucjami i organizacjami oraz osrodkami
badawczo-naukowymi,

1.7. prowadzenia sprawozdawczosci - zbierania informacji statystycznej oraz sporzgdzania
informacji, sprawozdan zbiorczych, w tym sprawozdan GUS z dziatalnosci jednostek
organizacyjnych i biura RDLP,

1.8. wspodtpracy z innymi komérkami organizacyjnymi i/lub jednostkami organizacyjnymi przy
opracowywaniu i realizacji projektow (zadan) obejmujgcych wtasne zagadnienia
merytoryczne lub wykraczajgce poza zakres kompetencji jednej komérki organizacyjnej,

1.9. prowadzenia czynnosci zwigzanych z merytoryczng obstugg witryny internetowej
nadlesnictwa,

1.10. organizowania i uczestnictwa w organizacji réznego rodzaju wydarzen, w tym: konferencji,
spotkan, szkolen, wyjazdéw terenowych, obchodoéw i uroczystosci,

1.11. udziatu w pracach zwigzanych z uzyskiwaniem i odnawianiem certyfikatéw gospodarki lesnej
oraz audytami okresowymi,

1.12. inicjowania zmian szczegélnie co do zgodnosci merytorycznej zawarto$ci systemu
informacyjnego z obowigzujacymi przepisami i zasadami dziatania (SZBM),

1.13. uzgadniania z podleglymi sobie pracownikami czasu i terminéw ich urlopéw wypoczynkowych
Z poszanowaniem obowigzujgcych przepisow w tym zakresie oraz w sposob gwarantujgcy
prawidiowe i sprawne funkcjonowanie nadlesnictwa.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych sg uprawnieni do:

2.1. wnioskowania w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania, karania i
zastepowania pracownikéw komorki organizacyjnej, ktérg kieruja,

2.2. opiniowania wnioskéw urlopowych oraz wnioskéw w zakresie zwolnien na zatatwianie spraw
osobistych,

2.3. podpisywania korespondencji o charakterze decyzyjnym w ramach upowaznienia wydanego
przez nadlesniczego,

24. wydawania zalecenn pracownikom innych komoérek oraz innych jednostek organizacyjnych
nadle$nictwa, z jednoczesnym powiadomieniem nadlesniczego - w przypadkach
stwierdzenia koniecznoéci przeciwdziatania razgcemu naruszaniu przez tych pracownikéw
intereséw Laséw Panstwowych lub Skarbu Panstwa.

e e e e e e ——————
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1ll.4. Zadania komérek organizacyjnych nadlesnictwa

§13

Dzial gospodarki lesnej [ZG]

1.

Do zadan dziatu gospodarki lesnej w szczegdlnosci nalezy realizacja zadan z zakresu:

1.1. nasiennictwa,

1.2. selekcji,

1.3. szkdtkarstwa,

1.4. hodowli lasu,

1.5. ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej,

1.6. ochrony przyrody,

1.7. ochrony Srodowiska,

1.8. towiectwa,

1.9. zagospodarowania turystycznego,

1.10. uzytkowania i urzadzania lasu,

1.11. sprzedazy drewna,

1.12. edukaciji lesnej,

1.13. stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntéw oraz ich udostepniania,

1.14. gospodarki fgkowo rolnej,

1.15. gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie ustawy o

lasach),

1.16. utrzymanie certyfikatow gospodarki lesnej

1.17. prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych nadlesnictwa,

1.18. zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa Systemu
Informatycznego Lasow Panistwowych oraz Systemu Informacji Przestrzennej, obstuga
systemu informatycznego Nadlesnictwa i urzgdzen peryferyjnych oraz internetowych portali,

1.19.gromadzenia, redagowania i publikowania materiatéw informacyjnych na potrzeby stron
internetowych — Portalu Korporacyjnego Laséw Panstwowych,

1.20.publikowania i aktualizacji tresci BIP w swoim zakresie, zgodnie z wtasciwym Zarzgdzeniem
Nadle$niczego.

1.21. leSnej mapy numerycznej,

1.22. wspotudziat w organizacji i realizacji zaméwien publicznych w zakresie gospodarki lesnej,

1.23. sporzgdzanie planéw finansowo gospodarczych,

1.24. tworzenie i realizowanie projektow ze $rodkéw zewnetrznych (Narodowy Fundusz Ochrony
Srodowiska, Wojewédzki Fundusz Ochrony Srodowiska, Program Rozwoju Obszaréw
Wiejskich, Infrastruktura i Srodowisko).

1.25. naliczanie podatkéw lokalnych tj. podatku lesnego i podatku rolnego

2. Pracownicy dziatu uczestniczg w rozpatrywaniu reklamacji drewna.
3. Udziat w opracowywaniu instrukcji obiegu dokumentéw w nadle$nictwie.

§14

Dzial finansowo- ksiegowy [KF]

1.

Do zadan dziatu finansowo-ksiegowego w szczegoélnosci nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z

prowadzeniem spraw dotyczgcych:

1.1. gospodarki finansowej nadlesnictwa,

1.2. kontroli poprawnosci ewidenciji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej
dokumentoéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa,

1.3. windykacji naleznoéci,
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1.4. udziat w opracowywaniu instrukcji obiegu dokumentéw w nadle$nictwie,
1.5. sporzadzanie planéw finansowo-gospodarczych dotyczacych wynagrodzen,
1.6. rachunkowosci,
1.7. naliczania ptac pracownikéw nadlesnictwa,
1.8. kontroli formalno-rachunkowej,
1.9. analiz i sprawozdawczosci finansowo-ksiegowe;.
2. Dziat finansowo-ksiegowy zobowigzany jest ponadto do prowadzenia kontroli formalno-rachunkowej
sporzadzanych dokumentéw oraz pomocy przy sporzadzaniu wnioskéw o ptatnos¢ dla projektow
realizowanych z srodkéw zewnetrznych.

§15

Dziat administracyjno - gospodarczy [SA]

1. Do zadan dzialu administracyjno-gospodarczego w szczegoélnosci nalezy realizacja zadan
wynikajgcych z catoksztattu zagadnien obejmujgcych petng obstuge administracyjng nadles$nictwa
w szczegolnosci prowadzenie spraw zwigzanych z:
1.1.zaopatrzeniem, remontami,

1.2. zakupami,

1.3.budowg s$rodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa, w tym realizowanych ze srodkow
zewnetrznych tj. m.in. programu "Zwiekszanie mozliwosci retencyjnych oraz
przeciwdziatanie powodzi i suszy w ekosystemach lesnych na terenach nizinnych", PROW
2014 - 2020 i inne oraz finansowanych z Funduszu Le$nego, Narodowego Funduszu
Ochrony Srodowiska, Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska,

1.4. organizacjg i realizacjg zamoéwien publicznych w zakresie administracyjno-gospodarczym
(np. remont drog, melioracje wodne, inwestycje biurowe, mieszkalne, drogowe itp.),

1.5. koordynacjg spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej ,

1.6. prowadzeniem spraw inwestycyjno — remontowych, w tym w zakresie drog i zbiornikow
wodnych, ciekéw wodnych itp.,

1.7. melioracjami wodnymi oraz remontami i konserwacjg drog lesnych,

1.8. administrowaniem nieruchomosciami, obiektami i budynkami stanowigcymi wtasno$¢ badz
bedacymi w uzytkowaniu nadles$nictwa,

1.9. sprawowaniem opieki nad urzadzeniami, sprzetem i wyposazeniem biurowym,

1.10. czuwaniem nad prawidlowoscia przekazywania wszelkich sktadnikéw majgtku trwatego i
obrotowego osobom materialnie odpowiedzialnym,

1.11. zaopatrywaniem wszystkich komérek organizacyjnych nadlesnictwa w niezbedny sprzet i
maszyny, urzgdzenia biurowe, artykuty piSmienne i kancelaryjne,

1.12. dysponowaniem pracg obstugi biura nadle$nictwa oraz czuwanie nad przestrzeganiem
porzgdku i czystosci w pomieszczeniach administracyjnych i w obrebie budynku
nadlesnictwa,

1.13. sporzgdzaniem planéw finansowo — gospodarczych,

1.14. publikowaniem i aktualizacjg tresci BIP w swoim zakresie, zgodnie z wiasciwym
Zarzadzeniem Nadlesniczego.

1.15. realizowaniem zagadnien zwigzanych z obstugg sekretariatu,

1.16. prowadzeniem catoksztattu spraw zwigzanych z rejestrowaniem i obiegiem korespondencji
przychodzacej oraz wychodzacej zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

1.17. prowadzeniem ewidencji pieczatek oraz pieczeci w nadlesnictwie,

1.18. prowadzeniem biblioteczki nadlesnictwa,

1.19. prowadzeniem ewidencji drukéw i znakéw Scistego zarachowania za wyjatkiem ptytek do
numerowania drewna.

1.20. Koordynacja dziatan w zakresie dzierzawy od PKP przejazdoéw kolejowych.
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§16

Posterunek strazy leSnej [NS]

1.

Lt

Do zadan posterunku strazy lesnej kierowanego przez komendanta w szczegolnosci nalezy:

1.1. prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,

1.2. zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,

1.3. sporzadzanie sprawozdawczo$ci w tym zakresie,

1.4. nadzorowanie pracy podlegtego straznika lesnego,

1.5. prowadzenie magazynu broni,

1.6. wspotpracowanie z innymi jednostkami ( Policja, Paristwowa Straz Pozarna, Panstwowa Straz
Rybacka) w zwalczaniu szkodnictwa lesnego.

Szczegotowy zakres obowigzkow straznikéw lesnych okresla Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 45
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 28 kwietnia 1999 r. (zn.spr.GO-021-230/99)
w sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania posterunkéw Strazy Le$nej w nadlesnictwach
i grup interwencyjnych strazy lesnej w regionalnych dyrekcjach Laséw Panstwowych oraz
szczegOtowych zasad szkolenia straznikéw lesnych oraz Zarzadzenie nr 17 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 24 marca 2014r w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego
Zarzadzenia nr 52 z dnia 09 wrzesnia 2004 r. w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem
lesnym.

Posterunek strazy lesnej kierowany jest przez komendanta.

Komendant odpowiada bezpoérednio przed nadle$niczym i od niego otrzymuje polecenia.

§17

Inzynierowie nadzoru [NN]

1.

Inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng w zakresie ustalonym przez nadlesniczego lub
zastepce nadlesniczego, a w szczegolnosci dotyczacg prawidiowosci wykonania czynnosci
gospodarczych, prowadzonej ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego w poszczegolnych
lesnictwach. Dokumentowanie kontroli odbywa sie w sposéb okreslony w regulaminie kontroli
wewnetrznej obowigzujacym w Nadlesnictwie Zawadzkie.

. Szczegblowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej inzyniera nadzoru okreslajg

imienne zakresy czynnosci.
Inzynier nadzoru odpowiada za mienie powierzone w ramach umowy o odpowiedzialnosci
materialnej. Wykonuje zadania zwigzane z ochrona mienia i zwalczaniem szkodnictwa lesnego
zgodnie z przystugujgcymi uprawnieniami Straznika Lesnego w zakresie zwalczania szkodnictwa
le$nego o ktorych mowa w art.47 ust.2 pkt.1-8 i 10 oraz w ust.8 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r.
o lasach (tj. DZ.U. z 2022r. poz.672 z p6zn.zm.).
Inzynier nadzoru $cisle wspotpracuje z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczgcych
planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadle$nictwie.
W Nadlesnictwie Zawadzkie, zgodnie z decyzja Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Katowicach, wystepuja dwa stanowiska inzyniera nadzoru- zatgcznik nr 5 do
niniejszego regulaminu.
Nadlesnictwo jest podzielone na dwa obreby nadzorcze inzynieréw nadzoru, a mianowicie:
a) do obrebu nadzorczego nr | sg przyporzadkowane lesnictwa:
o Krupski Miyn tgcznie z lasami bedgcymi w uzytkowaniu przez Zakiady Tworzyw
sztucznych "NITRON" SA w Krupskim Miynie, lasy bedace w uzytkowaniu przez
Instytut Przemystu Organicznego, Oddziat w Krupskim Mtynie.
o Zarzecze fgcznie z doradztwem nad lasami niepanstwowymi wsi Kielcza
o Haraszowskie,
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Kolonowskie facznie z doradztwem nad lasami niepanstwowymi miasta Kolonowskie
i wsi Staniszcze Mate,

Rytwiny tgcznie z doradztwem nad lasami niepanstwowymi miasta Zawadzkie

Mosty,

Jazwin tgcznie z doradztwem nad lasami niepanstwowymi wsi Staniszcze Wielkie i
Spérok

b) do obrebu nadzorczego nr Il sg przyporzadkowane lesnictwa:

(@)

0O 0O O O O

(o]

Swierkle tgcznie z doradztwem nad lasami niepanstwowymi wsi Zedowice
Piotrowina

Kolejka

Debie

taziska

Gospodarstwo Szkotkarskie

Kielcza

7. Inzynierowie nadzoru uczestniczg w rozpatrywaniu reklamacji drewna.
8. Peni funkcje opiekuna stazysty lub praktykanta w przypadku wskazania przez nadlesniczego .

§18

Stanowisko ds. pracowniczych [NK]

1.

How

Stanowisko ds. pracowniczych — prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu
Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujgcych w tym zakresie.

W szczegdélnosci zobowigzane jest do prowadzenia spraw zwigzanych z:

1.1.
1.2
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.
1.9.
1.10.
1.11.
1.12,
1.13.

1.14.
1.15.

ewidencjg osobowa,

prowadzeniem ewidencji czasu pracy,

zatrudnianiem oraz zwalnianiem pracownikéw,

ptacami,

szkoleniami pracownikéw,

przestrzeganiem limitu zatrudnienia,

sprawowaniem ogdélnego nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

czesciowo ubezpieczeniem zdrowotnym,

wdrazaniem i aktualizacjg regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy,

prowadzeniem rejestru skarg i wnioskow,

prowadzeniem rejestru upowaznien nadlesniczego,

prowadzeniem rejestru kontroli zewnetrznych oraz wewnetrznych,

koordynowaniem spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych oraz wspodtpraca z
powotanym inspektorem ochrony danych osobowych,

prowadzeniem rejestru oraz zbioru zarzadzen i decyzji nadlesniczego.

koordynowanie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych RODO.

Obstuguje modut Absencje i delegacje.

Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi archiwum nadlesnictwa.

Stanowisko ds. pracowniczych opracowuje regulamin organizacyjny nadlesnictwa, regulamin
pracy oraz zasady przekazania i przyjmowania powierzonego majatku i dokumentow w
Nadle$nictwie Zawadzkie.

Szczegdtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej stanowiska ds.
pracowniczych okresla stosowny imienny zakres czynnosci.”

§19

Pracownicy prowadzacy zagadnienia:
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1. Obronne - dotycza caloksztattu spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan obronnych oraz
calos¢ zagadnien dotyczacych ochrony informacji niejawnych zgodnie z przydzielonym
zakresem czynnosci.

2. bhp — w zakresie zadan zgodnie z przyporzadkowanym zakresem czynnosci do zajmowanego
stanowiska w dziale gospodarki lesnej.

§20

Lesniczy [ZL]

1. Les$niczy bezposrednio kieruje lesnictwem.

2. Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej

w lesnictwie, z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem.

Podporzgdkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

Le$niczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego.

Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.

Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego i podlesniczego

okreslajg stosowne imienne zakresy czynnosci.

8. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepstwo przejmuje podles$niczy lub inna osoba wskazana
przez nadlesniczego lub zastepce nadlesniczego. Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci
lesniczego odbywa sie na podstawie obowigzujacego w tym zakresie zarzagdzenia nadle$niczego.

9. Lesniczy lub podlesniczy uczestniczg w rozpatrywaniu reklamacji drewna.

Nogkp

§21

1. Pracownicy powotani Zarzgdzeniem Nadlesniczego Nadle$nictwa Zawadzkie w sprawie powotania
petnomocnikéw Nadlesniczego oraz zasad petnienia funkcji ppoz w Nadlesnictwie Zawadzkie
petnig funkcje petnomocnikéw nadlesniczego w dyzurach przeciwpozarowych.

2. Pracownicy powotani Zarzadzeniem Nadlesniczego Nadle$nictwa Zawadzkie w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej sktadnikéw majagtkowych w lesnictwach i komérkach
organizacyjnych petnig funkcje kontroleréw spisowych.

3. Szczegdtowy zakres czynnosci dla poszczegélnych pracownikéw zatrudnionych w Nadle$nictwie
Zawadzkie znajduje sie w aktach osobowych pracownikow.

IV. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§ 22

1. Do sktadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni sa:
a) nadlesniczy,

b) zastepca nadlesniczego i inni pracownicy nadlesnictwa na podstawie udzielonych im przez
nadles$niczego petnomocnictw.
2. Petnomochnictwa o ktérych mowa w ust. 1.b) przekazuje sie do stanowiska d/s. pracowniczych.

§23

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe wykonanie. W niektorych
przypadkach pracownicy w zakresach czynnosci majg podzielony przydziat zadan, ktory okresla
bezposrednich przetozonych nadzorujacych realizacje tych zadan przez danego pracownika.

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.

#
_—- s
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3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami, pracownikowi
przystuguje prawo zgdania potwierdzenia na pismie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komoérce organizacyjnej

Nadlesnictwa, lub do innej jednostki pozostaje on w zaleznosci stuzbowej - w zakresie petnionych

funkgji stuzbowych - od przetozonego tej komérki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakres czynno$ci.

Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego.

Zakresy czynnos$ci wreczane sg na pismie za potwierdzeniem.

Czynnosci zwigzane z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy reguluje obowigzujgce

Zarzadzenie Nadle$niczego Nadle$nictwa Zawadzkie.

9. Powyzsze dotyczy stanowisk: zastepcy nadlesniczego, gléwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru,
sekretarza, le$niczego oraz innych pracownikéw materialnie odpowiedzialnych.

10.Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem nadle$nictwa jest on zobowigzany do
przediozenia karty obiegowej pracownikowi prowadzgcemu sprawy pracownicze. Karty obiegowe
wydaje, wypetnia oraz przechowuje pracownik prowadzgcy sprawy pracownicze.

o XN oo

§24

Korespondencja wychodzgca na zewnatrz co do zasady podpisywana jest przez nadlesniczego z
wyjatkiem pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisow wymagajg podpiséw dwoch
uprawnionych oséb.

W przypadku nieobecno$ci Nadlesniczego w biurze nadlesnictwa i braku mozliwosci podpisania ww.
korespondencji pracownicy posiadajgcy stosowne upowaznienia podpisujg korespondencje
wychodzaca.

§ 25

Pisma wychodzgce i inne opracowania przedkiadane nadlesniczemu do podpisu sg parafowane na
kopiach przeznaczonych do akt przez pracownika sporzadzajgcego oraz przez jego
bezposredniego przetozonego.

W przypadku opracowywania materiatdw przez wiecej niz jedng komorke organizacyjng parafowane
sg one przez kierujgcych komérkami uczestniczacymi w przygotowaniu materiatéw i projektow pism.

§ 26

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

2. Gtowny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji gospodarczej
podpisem ztozonym na dokumentach tej operaciji.

§ 27

1. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:
a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym,
b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
c) zawarcia lub rozwigzania uméw , w szczegolnosci dotyczacych zobowigzan majgtkowych,
d) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
f) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,
g) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,
h) umorzenia wierzytelnosci,

Zafacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 16 /2023 z dnia 01 marca 2023 r. Nadle$niczego Nadle$nictwa Zawadzkie
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i) zawiadomienia organu powofanego do $cigania przestepstw o stwierdzeniu podejrzenia o
popetnieniu przestepstwa sciganego z urzedu,
j) korespondencji kierowanej do organéw $cigania i wymiaru sprawiedliwosci,
k) inne, wedtug oceny nadlesniczego.
2. Opinia prawna moze zosta¢ wyrazona:

a. w formie parafy radcy prawnego na uzgodnionym dokumencie;
b. w formie notatki stuzbowej;
c. ustnie w przypadkach mniej skomplikowanych.

§ 28

1. Nadle$niczego zastepuje w razie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego, a w przypadku
nieobecnosci zastepcy nadlesniczego - wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik.

2. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy.

3. Jezeli nadle$niczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych diugotrwale (np. dtugotrwata choroba)
zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego. Wowczas jego
zastepca ma w kontaktach zewnetrznych wiasciwo$¢ do skiadania o$wiadczen woli w petnym
zakresie zadan i uprawnien nadlesniczego pod jego nieobecnos¢ w nadleénictwie. Jesli zakres
zadan i uprawnien jest ograniczony nadle$niczy udziela swemu zastepcy petnomocnictwa
okreslajgc zakres obowigzkéw i uprawnien w ramach planowanego zastepstwa.

4. Osoba =zastepujgca peini powierzong funkcje wylacznie w czasie nieobecnosci osoby
zastepowanej.

5. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje pracownik zgodnie z zapisem w zakresie
czynnosci lub inny wyznaczony przez niego pracownik - w uzgodnieniu z nadlesniczym.

6. Inzyniera nadzoru w razie nieobecnosci zastepuje pracownik z zapisem w zakresie czynnosci lub
inny wyznaczony przez nadlesniczego.

7. Lesniczego w razie jego nieobecnosci zastepuje miejscowy podlesniczy albo inny lesniczy lub
podlesniczy wskazany przez nadlesniczego lub bezposredniego przetozonego w uzgodnieniu z
nadle$niczym po przejeciu protokélarnym lesnictwa zgodnie z obowigzujgcymi zarzgdzeniami w
tym zakresie.

8. Zastepstwa dotyczgce pozostalych pracownikéw sg okreslone w obowigzujgcych zakresach
czynno$ci.

§29

1. Wiasciwo$é komoérek organizacyjnych do zatatwiania spraw wynika z podziatu czynnosci,
okreslonego niniejszym regulaminem oraz z uprawnien otrzymanych od bezposredniego
przetozonego, badz od nadlesniczego.

2. Wszystkie komorki organizacyjne nadle$nictwa zobowigzane sg do harmonijnej wspofpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do
akceptacji nadle$niczemu.

3. Wspotdziatanie i wspotpraca o ktdrej mowa w ust.2 polega na wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu
uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej z wiasnej inicjatywy lub na wniosek danego
pracownika.

4. Wspbtpraca miedzy komoérkami organizacyjnymi powinna by¢ prowadzona przede wszystkim w
drodze bezposredniego kontaktu. W miare mozliwosci nalezy unika¢ korespondencji pisemnej.

5. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwlocznie przekazywa¢ wiasciwej komorce organizacyjnej,
zawiadamiajgc réwnoczesnie o tym osobe, ktora skierowata sprawe do zatatwienia (dokonata
dekretacji). Zmiana komérki organizacyjnej wymaga zmiany dekretaciji.

6. Kopie pism wychodzgcych przekazywane sg do wiadomosci innym komérkom organizacyjnym, gdy
sprawa wigze sie z zakresem czynnosci tych komorek, a takze, gdy zawiera wytyczne lub ustalenia
o charakterze ogéinym.

§30

_—— e, , ,) })}kbhbrepreep° b"rleey}ye p}9})% %9t ni i ==
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1. Dostep do informacji zawartej w systemie informatycznym Nadle$nictwa Zawadzkie, zasady
bezpieczenstwa systemu informatycznego, a takze zakres modyfikacji SILP okreslajg odrebne
zarzadzenia Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych nr 31/2017 z dnia 18.09.2017 r. (Zn.spr.
01.0413.13.2017).

2. Nadle$niczy powierza obowigzki administratora systemu informatycznego pracownikom
(pracownikowi) zatrudnionym w biurze nadles$nictwa, co jest wyszczegdlnione w zakresie
czynnos$ci pracownika (pracownikow).

3. Kazdy pracownik zgodnie z przypisanymi zakresami czynnosci i petnionym zastepstwem posiada
ograniczony dostep do okreslonych zasoboéw baz danych w SILP Nadle$nictwa Zawadzkie po
wykonaniu autoryzacji przez administratora SILP i zaakceptowaniu przez nadlesniczego.

§ 31

1. Czas pracy oraz dyscypline pracy w nadlesnictwie okresla regulamin pracy dla pracownikow
Nadlesnictwa Zawadzkie.

2. Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw nadlesnictwa obowigzujgcego regulaminu pracy o
ktérym mowa w ustepie 1 sprawujg bezposredni przetozeni pracownikéw oraz stanowisko ds.
pracowniczych.

§ 32

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, obieg akt oraz ich sptyw
do archiwum zaktadowego reguluje instrukcja kancelaryjna, instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (skiadnic akt) oraz instrukcja kancelaryjna dla dokumentow
niejawnych.

§33

1. Nadlesniczy a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego lub Gtéwny Ksiggowy
przyjmuje strony w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godzinach 08:00 —
10:00. Jezeli dzien, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim jest dniem ustawowo wolnym od
pracy, przyjmowanie stron odbywa sie w pierwszym dniu roboczym.

2. Szczegolowe zasady dotyczace przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i
wnioskéw zawiera zatgcznik nr 4 do regulaminu.

§34

W niniejszym regulaminie organizacyjnym odstepstwami od ramowego regulaminu organizacyjnego
dla nadlesnictw sg m.in.:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami lokalnymi przypisane zostato do dwéch dziatdw
wg podziatu:

- podatek od nieruchomosci — dziat administracyjno- gospodarczy,
- podatek rolny i lesSny — dziat gospodarki lesnej.

2. Prowadzenie spraw obronnosci i niejawnych przyporzadkowano do stanowiska zastepcy
nadlesniczego.

3. W nadlesnictwie wyodrebniono dwa stanowiska inzyniera nadzoru — zat. nr 5 do regulaminu.

4. W nadlesnictwie nie wprowadzono uméw o wspodtodpowiedzialnosci dla lesniczego i
podlesniczego. W czasie nieobecno$ci leSniczego zastepuje podlesniczy a przekazanie-
przejecie lesnictwa reguluje obowigzujgce w tym zakresie zarzgdzenie Nadlesniczego.

5. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komoérce organizacyjnej
Nadlesnictwa, lub do innej jednostki pozostaje on w zaleznosci stuzbowej - w zakresie
petnionych funkcji stuzbowych - od przefozonego tej komorki lub jednostki, do ktérej zostat
oddelegowany.

= .
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V. Postanowienia koricowe
§35

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

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie
ogblne przepisy prawa w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postgpowania
Administracyjnego, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Lasow Paristwowych

oraz inne wiasciwe przepisy.

Nadlesniczy

Nadle$nictwa Zawadzkie

—

] marinz. Gr:egohlfum'lc/fs,’</'
Zawadzkie, 1 marca 2023 r.
Data i podpis Nadlesniczego

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 16 /2023 z dnia 01 marca 2023 r. Nadle$niczego Nadlesnictwa Zawadzkie
Strona 17



eumalp Azepazids | elueysAzod ‘sp oysimouels — 997

‘dHE 'Sp zeo eumalp Azepazids | ejueysAzod ‘sp oysimouels - §97 nse| eluezpkzin | eluepeisod NUels 'sp 03SIMOUE]S - 97 jAIsAIng | [ausa) Ilaednps zelo nse| famoiezodmidazid Auoaydo “sp
oysimouels — €97 ‘AposAzid Auoayoo 1 nse| Auoaydo 'sp odsimouels — 797 A12)3]9S BMIOIUUBISEU ZBIO BMISIBNJONZS | NSE| [|MOPOY "SP OXSIMOUE)S -TOZ : 9IS BPep|S fausa| PIepodsos jeizp -XXxXxx
o08aza1usa|peN Add3isez exsimouess e|p 089zo1usa|peN zazid euoziaimod emoxiepop efdxuny — yoAumelaiu 1foewioful AUOIYIO | SUUOI]O BIUSIUPETRZ — XXXX

aza1umodeld Ameuds Adkzpemoud jrumodeld -xxx

IMOZIB19.1%3S euemodpkziodAzid e 08aza1uss|peN zazid euoziaimod emod1epop ef»uny -1lewaojul emisusazaaidzaq Auoiydo | n-d7|S JOIBIISIUIWPY -XX

[ausa1 pepodson ajeizg m ejsimouels oSauemowlez op euemoypeziodAzid e ‘08azd1usapeN zozid euoziaimod emoxiepop efdyuny -dHg Ameuads Askzpemoud -x

eluEMOQazi30deZ ]WI0) M B1UZI0J0I BUO|RISN MOISAZE]S ISO|I -4

fausat piepodsog njeizg nypedAzid

wAy m — [aulAoeziuegio powoy joquiAs ezoeuzo 9 43| e3np ‘03az1usa|peN Adddisez amoqgznis aluemoypeziodpod ezoeuzo 7 esa)| ezsmiald -5z :*du [aulAdeziuedio puowoy JoqwAsg

‘VAN3IDI
S — . T —— €1 9
XXXXX
€ € | X
| 21mozo1usa|pod
— Azasepodso3 Amo33isy _ _ ! fausa
T pr— S . | S— Y
* . -oufAsensiuiwpe -omosueuy * T €1 pepodso3 .
Ausa) yiuzens m , ] anjsieNjoyzs
Azsiers teiza | teiza i | omysiepodsoo emplusal | teiza
SN pshzels ” VS i E)] . wshzers 1z 1z 574 shzers
_ _ _ | _ |
BT L] ,
T 06 fausa] Azesys m [T i bt T XXXX | z
| nyunsasod f ] | " i , “ niozpeu
juasayal Azsiers | juepuawoy ! i Zie1aj9s , Amo33;s) Aumoo . oSazjusajpeu edddisez m | 131uAzu) !
[ W { , u W
N | ] SN | S N “ N z , } NN _
: ] ) ! . . —— ] ﬁ.. NS
Azd1usajpen ”
N

"1Z0Z°€0° L0 Uaizp eu nuels Bm yoAulhoeziuebio yoexiowoy YyoAujobezozsod m mojels 10SO|l WSIUS|SBIO0 Z ZeIM
anjzpemez empolusalpeN [Bulhfoeziuebio Aunpinis
1VINIHOS

"JEZ0C'E0°L0 BIUP Z 3jZpemeZ EMOIUSS|PEN
obaulfoeziuebip nuiwenbay op

| JU yluzokjez



0.

© N o o h ODd =

Zatgcznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadles$nictwa Zawadzkie

Wykaz jednostek organizacyjnych

Nadle$nictwa Zawadzkie wg stanu na dzieri 01.03.2023r.

Lesnictwo Krupski Mtyn
LesSnictwo Zarzecze
Lesnictwo Swierkle
Lesnictwo Piotrowina
Lesnictwo Kolejka
Lesnictwo Haraszowskie
Lesnictwo Kolonowskie
Lesnictwo Rytwiny
Lesnictwo Debie

10.LeSnictwo Mosty

11.Les$nictwo Jazwin

12.Le$nictwo taziska

13.LeSnictwo Kielcza
14.Gospodarstwo Szkétkarskie

z dnia 01.03.2023 r.



Zalgcznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego

Nadle$nictwa Zawadzkie z dnia 01.03.2023r.

Wykaz pracownikéw uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL"
w Nadlesnictwie Zawadzkie - stan na dzien 01.03.2023r.

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Uwagi
1. |Grzegorz Furmanski Nadlesniczy
2. |Zbigniew Brzezinski Zastepca Nadle$niczego
3. |Matgorzata Wozniak Gtowny Ksiegowy
4. |Mariusz Jamrozik Inzynier Nadzoru
5. |Agnieszka Kwiecien Inzynier Nadzoru
6. |Tomasz Konfederak Sekretarz
7. |Aleksandra Drzyzga Starszy Ksiegowy
8. |Sylwia Szarek Starszy Ksiegowy
9. |Matgorzata Konieczko Starszy Ksiegowy
10. |Agnieszka Jamrozik E;er;y Spepltetay Sttty
11. |Andrzej Niezgoda Eézrﬁ;y Specjalista Suzoy
12. |Anna Gomutka E;Zf;y Specplista Suby
13. |Matgorzata Kuzminska-Kurczyk Eg:;y SpecplistE by
14. |Monika Kawulak Specjalista Stuzby Lesnej
15. |Pawet Wujec Specjalista Stuzby Lesnej
16. |Agnieszka Strzatka Starszy Referent
17. |Andrzej Gakowski iféi%ﬁ%ﬂﬁgﬁa
18. |Zuzanna Tokarz Starszy Referent
19. |Monika Wanczyk Referent
20. |Karolina Gatazka Referent
21. |Robert Biatek LeSniczy
22. |Grzegorz Burek Le$niczy




23. |Jozef Feliks Lesniczy
24. |Wojciech Krzyzostaniak LeSniczy
25. |Henryk Michla Lesniczy
26. |Stawomir Momot Lesniczy
27. |Robert Pigtek Lesniczy
28. |Piotr Rdzga Lesniczy
29. |Krzysztof Sawczuk Lesniczy
30. |Zbigniew Suma Lesniczy
31. |Arkadiusz Tokarz Lesniczy
32. |Mirostaw Unglik p.o. leSniczego
33. |Zygmunt Zajgc Lesniczy
34. |Tomasz Gomutka Lesniczy Szkdtkarz
35. | Wiktor lwanéw Poglesniezy
36. |Jakub Jedrzejewski Podlesniczy
37. |Arkadiusz Kawalec Podlesniczy
38. |Krzysztof Katuza Podiesniczy
39. |Arkadiusz Kopocz Podlesniczy
40. |Tomasz Kruk Podlesniczy
41. |Grzegorz Kwasnik Podiesniczy
42. |Karolina Cwynar Podlesniczy
43. |Grzegorz Michna Podlesniczy
44. |Marzena Matyszczak Podlesniczy
45. |Sylwester Samol Podlesniczy
46. |Adam Sikora Podlesmczy
47. |Michat Zajgc Podlesniczy
48. |Janusz Zolnowski PORIESNIEY




Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadles$nictwa Zawadzkie z dnia 01.03.2023 r.

Zasady dotyczace przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania

skarg i wnioskow w Nadlesnictwie Zawadzkie

§1

Postanowienia ogdine

Ponizsze zasady dotyczg przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow w
Nadle$nictwie Zawadzkie.

Skarga — przedmiotem skargi moze by¢ w szczegolnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie
zadan przez organ lub jego pracownikéw, naruszenie praworzgdnoéci lub intereséw skarzacych, a
takze przewlekie lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

Whiosek — przedmiotem wniosku mogg by¢é w szczegdélnosci sprawy ulepszenia organizacii,
wzmocnienia praworzgdnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony witasnosci,
lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

llekro¢ w zasadach jest mowa o;

al.Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadle$nictwa Zawadzkie Iub
odpowiednio Zastepce Nadlesniczego Nadle$nictwa Zawadzkie,

b/. Nadle$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Zawadzkie,

cl.Kodeksie postepowania administracyjnego — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14
czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2022r., poz.2000 z p6zn.zm.),

d/.Rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002
r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (tj. Dz.U. z 2002 r. Nr. 5, poz.
46).

§2

Przyjmowanie skarg i wnioskéw

1.Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone;

al. pisemnie,

b/.telefonicznie,

c/. pocztg elektroniczna,

d/. ustnie do protokotu — wg. wzoru zat. nr 2.

2.W sprawie skarg i wnioskéw przyjmuje nadlesniczy, a w przypadku jego nieobecnoéci zastepca
nadles$niczego lub gtéwny ksiegowy w kazdy poniedziatek w godzinach 08 00-10 00. Jezeli dzien o
ktérym mowa w zdaniu poprzednim jest dniem ustawowo wolnym od pracy, przyjmowanie stron
odbywa sie w pierwszym dniu roboczym.

3.Skargi lub wnioski wnoszone pisemnie przyjmowane sg w sekretariacie nadlesnictwa.

4.Przyjmujacy skargi lub wnioski zobowigzani sg potwierdzi¢ ztozenie skargi lub wniosku, jezeli
zazgda tego osoba wnoszaca skarge lub wniosek.

5.0 tym czy pismo jest skargg lub wnioskiem decyduje jego tres¢, a nie forma zewnetrzna.
6. Rejestr skarg i wnioskow prowadzony przez pracownika ds. pracowniczych.



§3

Kwalifikacja oraz rejestr skarg i wnioskow

1.Kwalifikowania skarg i wnioskéw dokonuje nadlesniczy.

2.Sprawa zakwalifikowana przez nadle$niczego jako skarga lub wniosek wpisywana jest do rejestru
skarg i wnioskow.

3.Skarga/wniosek nie nalezgcy do kompetencji nadle$nictwa nalezy niezwtocznie, nie pozniej niz w
terminie 7 dni przekazaé¢ wedtug wiasciwosci , zawiadamiajgc o tym réwnoczes$nie wnoszgcego albo
wskazac wiasciwy organ.

4. Skarga/wniosek niezawierajgca imienia i nazwiska/nazwy oraz adresu wnoszgcego (anonim)
pozostaje bez rozpoznania.

5.Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sie wnoszgcego
skarge/wniosek do ziozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia lub
uzupetnienia z pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi/wniosku bez
rozpatrzenia.

6.Rejestr skarg i wnioskow uwzglednia nastepujgce rubryki;

al.liczba porzadkowa,

b/. data wptywu skargi/wniosku,

c/.data rejestrowania skargi/wniosku,

d/.adres osoby lub instytucji wnoszgcej skarge/wniosek

el .tres¢ (krétka) skargi/wniosku,

f/.termin zatatwienia skargi/wniosku,

g/.imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
h/.date zatatwienia skargi/wniosku,

il.informacja (krétka) o sposobie zatatwienia skargi/wniosku,

jl. informacja o terminie realizacji wydanych zalecen (jezeli takie zostaly wydane).

7.Do rejestru nie wpisuje sie skarg/wnioskow skierowanych do innych organdw i przestanych do
wiadomosci nadlesnictwa.

§4

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

1.Po zapoznaniu sie z trescig skargi lub wniosku nadle$niczy wyznacza pracownika odpowiedzialnego
za rozpatrzenie skargi lub wniosku oraz wyznacza odpowiedni termin zatatwienia skargi lub wniosku.
2.Skarga dotyczgca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani osobie,
wobec ktorej pozostaje ona w stosunku bezposredniej nadrzedno$ci stuzbowe;j.

3.Rozpatrzenie skargi lub wniosku polega na przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, w tym na
przygotowaniu szczegdtowych informacji oraz przygotowaniu zawiadomienia o sposobie zatatwienia
skargi lub wniosku.

4.Skargi i wnioski, ktére nie wymagajg zbierania dowodéw, informacji lub wyjasnien, powinny by¢
rozpatrzone i zatatwione bez zbednej zwioki.



5.Skargi i wnioski wymagajgce uzgodnien, porozumien lub przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego powinny by¢ rozpatrzone nie pézniej niz w terminie jednego miesigca.

6.Z wyjasnienia skargi/wniosku nalezy sporzadzi¢ dokumentacje zawierajgca;

- oryginat skargi/wniosku,

- notatke stuzbowg informujgcg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach postgpowania
wyjasniajgcego (zat. nr 3),

- materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku (o$wiadczenia, opinie, kserokopie
dokumentow, itd.),

- wyczerpujgcg odpowiedz do wnoszgcego, informujgcg o sposobie rozstrzygnigcia sprawy oraz z
urzedowo potwierdzonym jej wystaniem.

7.Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi/wniosku winno zawierac;
- oznaczenie organu od ktérego pochodzi,
-wskazanie w jaki sposéb skarga/wniosek zostaty zatatwione,

-faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostaty zatatwione odmownie oraz informacjg,
iz w przypadku gdy skarga w wyniku rozpatrzenia zostata uznana za bezzasadng i jej bezzasadnos¢
wykazano w odpowiedzi, a wnoszacy ponowi skarge bez wskazania nowych okolicznosci —
nadlesnictwo moze podtrzymaé swoje poprzednie stanowisko z odpowiednia adnotacja w aktach
sprawy — bez zawiadamiania wnoszgcego,

-imie, nazwisko, podpis i stanowisko osoby upowaznionej do zatatwienia skargi ( w przypadku
zawiadomienia sporzgdzonego w formie dokumentu elektronicznego winno by¢ opatrzone
kwalifikowanym podpisem elektronicznym).

8. Petna dokumentacja, po zakonczeniu sprawy jest zgromadzona u pracownika rejestrujgcego
skarge/wniosek — nie pézniej niz 7 dni po uplywie terminu jej zatatwienia. Potwierdzeniem powyzszego
jest zlozenie podpisu w rejestrze skarg i wnioskow.

§5

Termin rozpatrzenia skarg i wnioskow

- do 14 —tu dni, gdy skarge/wniosek wnosi poset na Sejm, senator lub radny,
- do 1-go miesiaca, gdy wszczyna sie postepowanie wyjasniajgce,

- do 2-ch miesiecy, gdy skarga/wniosek jest szczegoélnie skomplikowana,

- do 7 dni nalezy;

al. przestaé skarge/wniosek do wiasciwego organu z powiadomieniem wnoszacego lub wskazac
wiasciwy organ, jezeli skarga/wniosek zostaty skierowane do niewtasciwego organu (zat. nr 4),

b/. przestaé¢ skarge/wniosek do wnoszgcego z odpowiednim wyjaénieniem, jezeli trudno jest ustali¢
wiasciwy organ (zat. nr 5),

cl.przestaé informacje do wnoszgcego o przesunigcie terminu zatatwienia skargi/wniosku z podaniem
powodoéw tego przesuniecia — jezeli nie ma mozliwosci ich zatatwienia w okreslonym terminie (zat. nr 6,

d/. zwrocié sie z prosbg do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacii dotyczgcych
skargi/wniosku (zat. nr 7).

§6



Postanowienia koncowe

Do spraw nieuregulowanych niniejszymi zasadami majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2022r., poz.2000 z p6zn.zm.) oraz
w odpowiednim zakresie przepisy rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (tj. Dz.U. z 2002 r. Nr. 5, poz. 46).

Spis zalacznikow;

1.wykaz pracownikéw upowaznionych do przyjmowania skarg i wnioskow,
2.protokét przyjecia skargi ustnej,

3.rejestr skarg i wnioskow,

4 notatka stuzbowa, |

5. pismo przekazujgce skarge/wniosek wg. wiasciwosci,

6.pismo zwracajgce skarge wnoszgcemu,

7.pismo informujgce o wyznaczeniu nowego terminu zatatwienia skargi/wniosku,

8. .pismo o dodatkowe informacje.




Zatgcznik nr 1 do zasad dotyczgcych
przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskéw w Nadle$nictwie Zawadzkie

WYKAZ PRACOWNIKOW UPOWAZNIONYCH DO PRZYJMOWANIA SKARG | WNIOSKOW

Lp. Imie i nazwisko pracownika Zajmowane stanowisko

1 Monika Wanczyk Referent

2 Zuzanna Tokarz Starszy Referent

3 Agnieszka Jamrozik Starszy Specjalista Stuzby Le$nej
4 Matgorzata Kuzminska-Kurczyk Starszy Specjalista Stuzby Lesnej
5 Karolina Gatgzka Referent




Zatacznik nr 2 do zasad dotyczacych
przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskéw w Nadle$nictwie Zawadzkie

PROTOKOL
PRZYJECIA SKARGI USTNEJ/WNIOSKU USTNEGO

WdAniu .o 20 W

(nazwa instytucji)

PAN(I). .+ o+ oo ettt
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wnosi ustnie do protokotu nastepujgca skarge/wniosek™;

Wnoszgcy dofgcza do protokotu nastepujace zatgczniki:
Wnoszacy wskazuje na nastepujgce dowody i wnosi o przestuchanie nastgpujgcych swiadkow;

Protokét niniejszy zostat wnoszgcemu odczytany.

Przyjmujgcy zgtoszenie skargi/wniosku™* Whnoszacy skarge/wniosek*

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 3 do zasad dotyczacych
przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow w Nadle$nictwie Zawadzkie

/ miejscowo$¢, data /

NOTATKA SLUZBOWA

z postepowania wyjasniajacego przeprowadzonego przez

/ imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe /

w sprawie skargi/wniosku* ztozonej przez

/ imig, nazwisko osoby wnoszacej skarge/wniosek™ /

a dotyczacej;

W trakcie postepowania wyjasniajgcego podjeto nastgpujgce czynnosci,

Na podstawie przeprowadzonych czynnosci ustalono, co nastgpuje;
(podaé stan faktyczny i odniesienie do stanu prawnego z podstawa prawna)

/ podpis, stanowisko stuzbowe pracownika /

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 4 do zasad dotyczacych
przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskéw w Nadlesnictwie Zawadzkie

/ miejscowos¢, data /

/adresat

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadle$nictwo Zawadzkie przekazuje wediug
witasciwosci, zgodnie z art. 231 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (. Dz. U. z 2022r, poz.2000 z po6zn.zm.) skarge/wniosek* Pana(i)

COYCZECE cnun « wss 5 s wms ¢ vav 5,855 o 545 558 5 5050 7 555 566 & KEUHAIAE & 0 BGS5 SOIRNFIca ¥ 06 €5 § EEBMAEES § G55 S UBIFRIALY it eI SRS S

Ponadto zgodnie z § 4 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw (tj. Dz.U. z 2002 r. Nr. 5, poz. 46) prosimy o przestanie
kopii odpowiedzi do wnoszgcego skarge/wniosek™..

Do wiadomosci;
- (strona),
-ala



Zatgcznik nr 5 do zasad dotyczacych
przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskoéw w Nadle$nictwie Zawadzkie

/ miejscowos¢, data /

/adresat /

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadle$nictwo Zawadzkie zwraca Panu(i) skarge
zgodnie z art. 231 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz. U.
z 2022r, poz.2000 z pozn.zm.) ze wzgledu na fakt, iz sprawy poruszone w piSmie nie nalezg do
kompetencji Nadle$nictwa Zawadzkie.

Jednoczesnie informujemy, iz wiasciwym w sprawie jest ..o

Do wiadomosci;
- (strona),
-ala



Zatgcznik nr 6 do zasad dotyczacych
przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskéw w Nadle$nictwie Zawadzkie

/ miejscowos¢, data /

/adresat /

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Parnistwowe Nadlesnictwo Zawadzkie informuje, iz ze wzgledu
DI oot e e et et e e e .o tEMMIN Zatatwienia

Pana(i) skargi/wniosku* ulega przesunieciu.

W zwigzku z powyzszym na podstawie art. 237§ 4 i art. 36 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks
postepowania adm|n|stracyjnego (tj. Dz. U. z 2022r., p0z.2000 z pézn.zm.) wyznacza si¢ nowy termin
zatatwienia sprawy do dnia ..

Do wiadomosci;
- (strona),
-ala



Zalgcznik nr 7 do zasad dotyczgcych
przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskdéw w Nadle$nictwie Zawadzkie

/ miejscowos¢, data /

/adresat /

Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Zawadzkie informuje, iz z tresci
Pana(i) skargi/wniosku* nie mozna nalezycie ustali¢ jej/jego* przedmiotu.

W zwigzku z powyzszym na podstawie § 8 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w
sprawie organizaciji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (tj. Dz.U. z 2002 r. Nr. 5, poz. 46 )
wnosimy w terminie 7 dni od dnia otrzymania niniejszego pisma o przestanie dodatkowych informaciji.

Nieusuniecie brakéw spowoduje pozostawienie Pan(i) skargi/wniosku* bez rozpoznania.

Do wiadomosci;
- (strona),
-ala



Zatgcznik nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadles$nictwa Zawadzkie z dnia 01.03.2023 r.

Pismo Dyrektora RDLP w Katowicach Zn.spr. DO-0113-35/95 z dnia 15.02.1995 r. dotyczace
wyrazenia zgody na zatrudnienie drugiego inzyniera nadzoru.



