Zarzadzenie nr 6/2023
Nadlesniczego Nadle$nictwa Wioszakowice z dnia 03.02.2023 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
w Nadlesnictwie Wioszakowice
anulujace

Zarzadzenie nr 52/2020 Nadle$niczego Nadlesnictwa Wioszakowice z dnia

30.09.2020 r. (Zn. spr: NK.210.7.2020)

oraz

Zarzadzenie nr 64/2022 Nadle$niczego Nadlesnictwa Wioszakowice z dnia

01.08.2022 r. (Zn. spr: NK.012.15.2022).

Znak. spr. NK.012.1.2023

Na podstawie art. 35 ust 1 pkt 2 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
(tekst jednolity Dz. U. z 2022 r. poz. 672 t.j. z pozn. zm.), w zwiazku z § 22 ust. 3
Statutu Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego
zatgcznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych
i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu Paristwowemu
Gospodarstwu Lesnemu Lasy Paristwowe i Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
06 grudnia 1994 r. w sprawie szczegélowych zasad gospodarki finansowe;j
w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (Dz. U. 21994 r., nr 134,
poz. 692), uwzgledniajgc postanowienia ramowego regulaminu organizacyjnego
nadlesnictwa (Zarzadzenie nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
12.12.2012 r. z p6zn. zm.) i biorac pod uwage zmiany organizacyjne, wynikajace
z wprowadzenia Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami, zarzadzam co

nastepuje:

§1
Ustalam i zatwierdzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa

Wioszakowice stanowigcy integralng czesé niniejszego zarzadzenia.

§2
Nieodigczng cze$¢ Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Wioszakowice

stanowig zatgczniki wymienione w § 10 przywotanego regulaminu.




§3
Kierownicy komérek organizacyjnych dokonajg w ciggu 1-ego miesigca od daty
wprowadzenia w zycie Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Wioszakowice
ewentualnych zmian i uzupetnieri do zakresow czynnosci podlegtych pracownikow,

o ile jest to konieczne.

§4
Traci moc Zarzadzenie nr 52/2020 Nadle$niczego Nadle$nictwa Wioszakowice
z dnia 30.09.2020 r. (Zn. spr: NK.210.7.2020) oraz Zarzadzenie nr 64/2022
Nadlesniczego Nadle$nictwa Wioszakowice Z  dnia 01.08.2022 E

(Zn. spr: NK.012.15.2022),
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Zat. nr 1

Do

Zarzgdzenia nr 6/2023
Nadlesniczego Nadlesnictwa
Wioszakowice z dn. 03.02.2023
r. (Zn. spr, NK.012.1.2023)

METRYKA AKTU PRAWNEGO

Zarzadzenie /-Decyzja* ‘ 6/2023 ‘
Data wydania: | 03.02.2023

Data wejscia w zycie: | 03.02.2023 1
taczna liczba zatacznikow: 3

Zn. spr.: NK.012.1.2023.

w tym do publikacji w SWIP (wpisaé stowo

~wszystkie" lub poda¢ numery publikowanych w SWIP zatgcznikow): I wszystkie l

Dziat pracy:

NK

Okres obowigzywania: do odwo#ania-/—ﬂa—ezaselqes#ep,y*, tj.:

od dnia| 03.02.2023 r.

do dnia

Akt anuluje:

Zarzadzenie nr 52/2020 z
Zarzadzenie nr 64/2022 z

dnia 30.09.2020 r. (zn. spr. NK.210.7.2020)
dnia 01.08.2022 r. (Zn. spr. NK.012.15.2022)

Akt zmienia:

W SWIP przypisaé do nastepujgcego hasta / haset*:

BIP

Finanse

Kadry

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Dokumenty i dokumentowanie
Edukacja lesna

Fundusz le$ny Hodowla lasu

Gospodarka nasienna - nasiennictwo i selekcja

Gospodarka szkétkarska

Melioracje agrotechniczne, rekultywacja gruntéw, regradacja gleb

Pielegnowanie lasu

Plantacje drzew szybko rosnacych
Poprawki, uzupetnienia, dolesienia
Przebudowa drzewostandw
Zagadnienia ogolne

Zalesianie gruntow

Hymn le$nika: orkiestra reprezentacyjna LP
Infrastruktura
Instrukcja lesniczego

Klasyfikacja dziatalnosci
Kentrola, skargi i wnioskj

Maszyny i urzadzenia

Mundury; uniformy: ubrania robocze; $wiadczenia socjalne

Lasy ochronne

Lesne Kompleksy Promocyjne
towiectwo

Majatek



Nadzér nad lasami innych wiasnosci
Nagrody jubileuszowe
Naleznosci (wierzytelnosci) Ochrona lasu
Ochrona lasu przed czynnikami abiotycznymi
Ochrona lasu przed czynnikami biotycznymi
Zespoly Ochrony Lasu
Ochrona przeciwpozarowa lasu
Ochrona przyrody i bioréznorodnosci
Odznaki, wyréznienia, nagroda im. Adama Loreta
Opracowania analityczno-studialne
Planowanie
Polityka informacyjna
Prace badawcze
PUZP dla Pracownikéw PGL LP
X _| Regulaminy organizacyjne
Samochody stuzbowe oraz prywatne do celéw stuzbowych SILP
Stuzba Lesna
Sprawozdawczosé
Stan posiadania
Statut PGL LP
Straz Leéna
Turystyka
Ubezpieczenia
Udostepnianie wynikow badan
Urzgdzanie lasu i geoinformatyka
Ustugi, roboty oraz dostawy
Uzytkowanie lasu
Odbiérka drewna i gospodarka drewnem
Uboczne uzytkowanie lasu
Uzytkowanie przedrebne
Uzytkowanie rebne
Zrywka oraz podwoz drewna
Wynagrodzenia
Wynajem i dzierzawa
Zadrzewienia w lasach
Zakaz konkurencji
Zakiady Lasow Panstwowych
Zakfadu ustug lesnych
Zasady dziatania oraz funkcjonowania
Zasiegi terytorialne nadlesnictw oraz obreby lesne; inne obszary funkcjonalne
Zespoty zadaniowe state lub dorazne
Zjawiska kleskowe
Znaki towarowe

Witoszakowice, dnia 03 luty 2023 r.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA WELOSZAKOWICE



Spis tresci:

Postanowienia ogéine
Organizacja wewnetrzna oraz rodzaje komérek organizacyjnych
Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji

Kompetencje komérek organizacyjnych, stanowisk pracy oraz zakres ich
dziatania

Podlegtosé stuzbowa

Kontrola wewnetrzna

Skargi i wnioski

Staze w Nadle$nictwie Wioszakowice
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§1

Postanowienia ogélne

1. Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Wioszakowice, zwany dalej sregulaminem”
ustala:

a) strukture organizacyjna nadlesnictwa,

b) zasady funkcjonowania jednostki,

c) zakresy dziatania komérek organizacyjnych,

d) stanowiska kierowania poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi i zakres
ich dziatania tych komérek.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o

a) Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumieé¢ Parstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Parstwowe,

b) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Parstwowe,

c) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych,

d) DGLP — nalezy przez to rozumieé Dyrekcje Generalng Laséw Parnstwowych,

e) Regionalnej Dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumieé Regionalng
Dyrekcje Laséw Paristwowych w Poznaniu,

f) nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadles$nictwo Wioszakowice,

g) nadle$niczym - nalezy przez to rozumieé Nadlesniczego Nadle$nictwa
Wioszakowice,

h) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dziat, le$nictwo lub
samodzielne stanowisko wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
Nadle$nictwa Wioszakowice,

i) SILP - nalezy przez to rozumieé System Informatyczny Laséw
Panstwowych,

) BIP —nalezy przez to rozumieé Biuletyn Informacji Publiczne;j.

3. Nadles$nictwo Wioszakowice dziala na podstawie Ustawy o lasach z dnia
28 wrzesnia 1991 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r. poz. 672 tj. z pézn. zm.) aktow
wykonawczych do tej ustawy, a w szczegOlnosci Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego zatacznik do Zarzadzania
nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia
18 maja 1994 r. oraz zgodnie z niniejszym regulaminem.

4. Zadania nadle$nictwa wynikaja réwniez z innych przepiséw prawa, a takke instrukc;ji
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i wytycznych Ministra Srodowiska, Dyrektora Generalnego Laséw Parnstwowych,
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Poznaniu, kierownikow
innych resortow, urzedéw centralnych, wojewodzkich i powiatowych.

. Nadlesnictwo Wioszakowice wykonuje zadania obronne zgodnie z postanowieniami
ustawy o powszechnym obowigzku obrony oraz innych przepiséw i instrukcii
zwigzanych z przygotowaniem nadle$nictwa do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa paristwa i w czasie wojny natozone na
nadlesnictwo i zobowigzujgce nadlesniczego do ich realizaciji.

. W realizacji swoich zadan Nadlesnictwo Wioszakowice prowadzi dziatalno$é
podstawowa, administracyjna, zaktadowa dziatalno$¢ socjalno-bytowa, dziatalnosé
uboczng i dodatkowa.

. Dziatalno$¢ administracyjna prowadzona jest réwniez poza zarzadem nad Lasami
Panstwowymi w odniesieniu do laséw nie stanowigcych wiasnos$ci Skarbu Panstwa
w gminach: Wioszakowice, Wijewo, Lipno, Swieciechowa gdzie Starosta Powiatu
Leszczynskiego zlecit nadzér nadlesnictwu, oraz w gminach: Wschowa,
Szlichtyngowa gdzie Starosta Powiatu Wschowskiego zlecit nadzér nadlesnictwu.

. Siedziba nadle$nictwa miesci sie¢ we Wioszakowicach, ul. Wolsztyriska 13 E.

§2

Organizacja wewnetrzna oraz rodzaje komérek organizacyjnych

. Nadlesnictwem kieruje nadles$niczy, ktéry jest zwierzchnikiem wszystkich
pracownikéw jednostki.

. Nadleéniczy kieruje catoksztattem dziatalno$ci nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig peing odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje nadle$nictwo na zewnatrz.

. Nadlesniczy realizuje zadania przy pomocy pracownikéw, ktorych zakres
obowigzkéw i odpowiedzialnosci wynika z zajmowanego stanowiska w strukturze
organizacyjnej nadlesnictwa.

. Nadlesniczy reprezentuje Skarb Parstwa w stosunkach cywilnoprawnych
w zakresie swojego dziatania.

. Zakres dziatari i kompetencji nadle$niczego wynika z przepiséw prawnych
wymienionych w §1 niniejszego regulaminu, z uwzglednieniem realizacji zadan
obronnych natozonych na nadle$nictwo na podstawie ustawy o powszechnym
obowigzku RP oraz innych przepisdw i instrukcji zwigzanych z przygotowaniem
nadlesnictwa do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpidczerstwa
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panstwa w czasie wojny.
6. Pracownikéw nadlesnictwa zatrudnia i zwalnia nadle$niczy.
7. Strukture nadlesnictwa stanowia:
a) biuro nadlesnictwa, sktadajacy sie z dziatow i samodzielnych stanowisk
pracy,
b) lesnictwa.
8. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio nastepujgce komaorki organizacyjne:
a) Pion nadlesniczego — symbol N, ktéremu podlegaija:
* Zastepca nadlesniczego — symbol Z,
* gtowny ksiegowy — symbol K,
* starszy straznik lesny petnigcy funkcje komendanta Posterunku Strazy
Lesnej — symbol NS,
e inzynier nadzoru — symbol NN,
e specjalista ds. pracowniczych i BHP — symbol NK.
b) Pion zastepcy nadlesniczego — symbol Z, ktéremu podlegajg:
* dziat gospodarki lesnej — symbol ZG,
* lesniczowie — symbol ZL
* lesniczy ds. fowiectwa — symbol OHZ,
* lesniczy ds. szkétkarstwa — symbol ZS,
° podlesniczowie — symbol ZP,
e stazysci — symbol STAZ.
c) Pion gtéwnego ksiggowego — symbol K, ktéremu podlega:
e dziat finansowo — ksiggowy — symbol KF.
d) Pion sekretarza — symbol S, ktéremu podlegaja:
* dziat administracyjno — gospodarczy — symbol SA,
* robotnicy — symbol ROB.

9. Instruktorzy techniczni przydzieleni do pracy w danym le$nictwie podlegaja
bezposrednio zastepcy nadlesniczego. Chyba, ze nadlesniczy postanowi inacze;j.
10.Pracownikom nadlesnictwa zakresy czynnosci ustalajg ich bezposredni przetozeni,
na podstawie kompetencji komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest

zatrudniony.

11.Zakres czynnosci podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

12.Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem / przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokot podpisany przez przekazujacego i przejmujacego oraz
bezposredniego przetozonego lub osobe przez niego upowazniong.

13.W strukturze organizacyjnej nadlesnictwa nie przewiduje sie stapowjska radcy
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Prawnego. Obstuga prawna prowadzona jest na podstawie umowy
cywilno—-prawnej przez kancelarig zewnetrzng.
14.Schemat struktury organizacyjnej zawiera zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
15.Zagadnienia bezpieczeristwa | higieny pracy podlegajg bezposrednio pod

nadlesniczego.

§3

Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informaciji

1. Pracownicy jednostki $3 obowigzani prowadzi¢ dokumentacje poszczegoinych
Spraw zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

2. Pracownicy jednostki sg obowigzani do prowadzenig wszelkich spraw zgodnie
Z system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD), postepowaniem
z dokumentacjg i wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w biurze nadles$nictwa
Zgodnie z obowigzujacym za rzadzeniem.

3. Ponadto pracownicy zobowigzani S8 przy wykonywaniu czynnosci do ochrony
informac;ji niejawnych oraz tajemnicy przedsiebiorstwa.

4. Postepowanie w Sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne
przepisy i instrukcje.

3. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg instrukcje: kancelaryjna,
archiwowania akt i inne przepisy.

6. Wszystkie komérki organizacyjne nadle$nictwa Przy zafatwianiu spraw
zobowigzane sg do wspoipracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz
do uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem Sprawy do akceptagii
nadlesniczego.

7. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do Zapoznania sie
i przestrzegania przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy (BHP) j ochrony
Pprzeciwpozarowej na swoim stanowisku pracy.

8. Wspotdziatanie poszczegdinych komoérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniy uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowe;j
i w $rodkach technicznych - 2 inicjatywy wiasnej lub na zgdanie komorki
organizacyjnej Wyznaczonej do zatatwienia sprawy.

9. Komorki organizacyjne zobowigzane $q do korzystania z zasobéw danych SILP
i WebSILP oraz ich analizowania, przetwarzania jak réwniez interpretowania na
potrzeby wtasnych kompetencji. Zadanie przekazania informacji dostepnych w SILP
i WebSILP od komérki organizacyjnej je wytwarzajgcej jest niedopuszczgine.
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10.Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw
rozstrzygaja:
a) wramach pionu — kierownik pionu,

b) miedzy pionami - kierownicy pionéw, a przy braku uzgodnien — nadle$niczy.
11.Sprawy biednie skierowane nalezy niezwiocznie przekaza¢ osobie dekretujgcej
w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wiasciwej komérce organizacyjne;.
12.Pisma wychodzace na zewnatrz — poza pismami, ktére z mocy obowiazujgcych

przepisow wymagajg podpisu dwdch upowaznionych o0séb - podpisywane
sg jednoosobowo.
13.Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego lub osobe zastepujgcg w przypadku nieobecnosci nadlesniczego
i potrzeby terminowego wystania korespondencji.
14.Pisma kierowane do jednostek nadrzednych, rownorzednych, wtadz terenowych,
organizacji politycznych i spotecznych — podpisuje nadlesniczy lub jego zastepca.
Pisma procesowe podpisuje nadle$niczy lub radca prawny w ramach udzielonego
petnomocnictwa.
15.Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujace na obszarze nadlesnictwa,
W szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.
16.Nadle$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okre$lonych przez niego sprawach.
17.Zaopiniowania przez radce prawnego wymagajg w szczegélnosci:
a) zarzadzenia i decyzje,
b) umowy,
C) pisma rozwigzujgce z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,
d) pisma w sprawach dotyczacych roszczen zgtoszonych pod adresem
nadlesnictwa,
e) pisma dotyczace zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
f) sprawy dotyczgce umorzenia wierzytelnosci i udzielania ulg w sptacie,
g) zawiadomienia do organdw $cigania,
h) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia,
18.Pisma i dokumenty przedkiadane nadlesniczemu lub zastepcy nadles$niczego do
podpisu powinny by¢ opracowane przez pracownika prowadzacego sprawe.
Powyzsze odbywa sie z uwzglednieniem zasad Elektronicznego Zarzgdzania
Dokumentami (EZD).

19.Nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastepca nadl $niczego.
>
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W przypadku zbieznosci nieobecnoéci nadlesniczego i zastepcy nadle$niczego

zastepstwo petni gtéwny ksiegowy. W razie zbieznosci nieobecnosci nadles$niczego,

zastgpcy nadlesniczego i gtéwnego ksiegowego zastepstwo peini sekretarz

nadlesnictwa.

20. Zastepce nadle$niczego w czasie jego nieobecnoéci zastepuje inzynier nadzoru.

W przypadku ich nieobecnoéci nadlesniczy wyznacza na zastepstwo, kierownika

komorki organizacyjnej, dziatajacego w petnym zakresie obowigzkéw i uprawnieri

zastepowanego.

21.Kierownika komorki organizacyjnej w czasie jego nieobecnosci zastepuje pracownik

zgodnie z obowigzujgcg decyzja w sprawie zastepstw. W przypadku ich

nieobecnosci zastepstwo petni osoba wyznaczona przez nadlesniczego.

§4

Kompetencje komoérek organizacyjnych, stanowisk pracy oraz zakres ich dziatania.

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych sa bezposrednimi przetozonymi pracownikéw

wchodzacych w sktad tych komérek.

2. Do zadan kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

ustalanie szczegofowego zakresu czynnosci i uprawnien podlegtym
pracownikom,

organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez przydzielanie zadan
i udzielanie wskazéwek dotyczacych sposobu ich realizacji,

nadzdr nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw regulaminu
pracy,

samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegélnym
stopniu ztozonosci i pilnosci,

stwarzanie warunkéw dla podnoszenia kwalifikacji przez podlegtych
pracownikow,

wykonywanie innych zadan zleconych przez nadle$niczego.

3. Zastgpca nadlesniczego odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej

w nadlesnictwie. Kieruje i nadzoruje dziatem gospodarki lesnej i praca le$nictw (w

tym lesnictwem szkotkarskim i OHZ). Poza zadaniami wymienionymi w pkt. 2

nalezy ponadto:

a)

realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli
lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody,

towiectwa, zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu,| turystyki
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i edukacji lesnej,

b) nadzér i prowadzenia spraw zwigzanych z obrotem materiatowym, realizacja
zadan z zakresu marketingu (zbytu drewna), koordynuje cato$é zagadnienw
zakresie uzytkowania lasu, a takze dotyczgce stanu posiadania, ewidenc;ji
las6w i gruntéw oraz ich udostepniania,

¢) nadzér realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie
powierzonym przez kierownika urzedu administracji publiczne;j),

d) prowadzenie i nadzorowanie catoksztattu zagadnien  zwigzanych
z utrzymaniem spojnoéci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP,
obstuga systemu informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych
oraz internetowych portali,

e) sprawy zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw niejawnych,

f) prowadzenie zagadnien certyfikacji gospodarki lesne;.

4. Zastgpca nadles$niczego swoje obowigzki wykonuje przy pomocy podlegtych
pracownikow.

5. Zastepca nadlesniczego dziata w ramach udzielonych przez nadle$niczego
uprawnien, petnomocnictw oraz stosownie do uregulowan zawartych w regulaminie.

6. Szczegdtowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej zastepcy
nadle$niczego okresla jego zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej
Nadle$nictwa Wioszakowice.

7. Giéwny ksiggowy odpowiada za catoksztatt spraw finansowo-ksiegowych
w nadlesnictwie. Kieruje i nadzoruje dziatem finansowo-ksiegowym. Poza
zadaniami wymienionymi w pkt. 2 nalezy ponadto:

a) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych
gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidencji
ksiggowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentow
finansowo-ksiggowych nadlesnictwa, windykacji wszystkich naleznosci,

b) Opracowanie regulaminu kontroli wewnetrzne] i obiegu dokumentéw
w nadlesnictwie oraz zestawienia planéw finansowo-gospodarczych,
prowadzi rachunkowos¢, nalicza ptace pracownikéw nadleénictwa, zajmuje
sie kontrolg formalno-rachunkowa, analizg i sprawozdawczo$cig finansowo-
ksiegowa, prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniami.

8. Gtéwny ksiggowy uprawniony jest do podejmowania decyzji wigzacych wszystkie
komorki organizacyjne w przedmiocie przestrzegania przepiséw finansowych,
zasad wystawiania i obiegu dokumentéw ksiegowych i dysponowania §rodkami
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materialnymi w celu zapobiegania niegospodarnosci i marnotrawstwu mienia.

9. Gtéwny ksiegowy odpowiada za wykonywanie przez siebie zadania w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego, ktére okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie
0 lasach i aktualnie obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem
lesnym.

10.Szczegdtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialno$ci stuzbowej gtéwnego
ksiggowego okresla jego zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej
w Nadlesnictwie Wioszakowice.

11.Sekretarz kieruje dziatem administracyjno — gospodarczym i jest odpowiedzialny za
catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng nadlesnictwa. Poza
zadaniami wymienionymi w pkt. 2 nalezy ponadto:

a) prowadzenie  spraw zwigzanych z  sekretariatem nadlesnictwa,
zaopatrzeniem, zakupami oraz budowg $rodkéw infrastruktury nadles$nictwa,
umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkow i budowli, podatkami
lokalnymi, rolnym,

b) koordynuje sprawy dotyczace instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

C) prowadzi sprawy zwigzane z inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych
nadlesnictwa,

d) prowadzi sprawy z zakresu inwestycyjno — remontowego oraz z zakresu prac
rozbiérkowych,

e) tworzy uregulowania wewnetrzne nadle$nictwa dotyczgce Prawa Zaméwien
Publicznych (PZP),

f) tworzy umowy na pozyczki dla pracownikbw na zakup pojazdu prywatnego
zakupionego z udziatem pozyczki udzielonej przez nadlesniczego
Nadlesnictwa Wioszakowice

g) prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem majatku nadlesnictwa,

h) odpowiada za gospodarke nieruchomosciami,

[) kieruje i nadzoruje gospodarke transportowg w nadlesnictwie.

12.Sekretarz, w porozumieniu z innymi dziatami merytorycznie odpowiedzialnymi za
realizacje zadan, prowadzi dokumentacje zwigzang z wytonieniem wykonawcy
zgodnie z Ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych (PZP), z uwzglednieniem
uregulowan wewnetrznych nadle$nictwa dotyczacych wartosci  progowych
zamowien.

13.8zczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej sekretarza okresla
jego zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa

Wioszakowice.
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14.Do zadan starszego straznika lesnego petnigcego funkcje komendanta posterunku
Strazy Lesnej, poza zadaniami wymienionymi
w pkt. 2 nalezy ponadto:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
leSnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego i sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie,
nadzorowanie pracy podlegtego straznika leSnego, prowadzenie magazynu
broni,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z UDODO.

15. Organizuje wspoétprace z policja, Panstwowg strazg pozarng, PZt i innymi
upowaznionymi organami w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego.

16.Jako osoba upowazniona wspoipracuje z szefem Krajowego Centrum Informac;ji
Kryminalnych.

17.8zczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowe] starszego
straznika lesnego petnigcego funkcje komendanta posterunku Strazy Les$nej
okreSla jego zakres czynnosci oraz aktualnie obowigzujgce zarzadzenie dot.
ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym i regulamin kontroli wewnetrznej
Nadles$nictwa Wioszakowice.

18.Do zadan inzyniera nadzoru zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy
poza zadaniami wymienionymi w pkt. 2 nalezy:

a) prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym
przez nadlesniczego,

b) wspdtpraca z zastgepca nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

19.8zczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej inzyniera nadzoru
okresla jego zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej w Nadlesnictwie
Wioszakowice.

20.Do zadan specjalisty ds. pracowniczych i BHP zatrudnionego na samodzielnym
stanowisku pracy i podlegajacego bezposrednio nadle$niczemu nalezy:

a) prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu
pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujgcych w tym zakresie,

b) prowadzenie ewidencji osobowej, spraw zwigzanych z kadrami oraz
szkoleniami pracownikéw,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen

Socjalnych,




d) prowadzenie spraw zwigzanych z RODO,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy
w nadlesnictwie.

21.Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej specjalisty ds.
pracowniczych i BHP okre$la jego zakres czynnosci oraz regulamin kontroli
wewnetrznej w Nadles$nictwie Wioszakowice.

22. Ze wzgledu na specyfike i potrzeby organizacyjne nadle$niczy moze tworzyé
fakultatywnie:

a) zespoty — jako odrebne komorki organizacyjne lub wchodzgce w skiad dziatéw,
b) inne samodzielne stanowiska pracy.

23. Les$niczy bezposrednio kieruje lesnictwem.

24. Do zadan lesniczego podlegajgcego bezposrednio zastepcy nadles$niczemu
nalezy:

a) catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki leSnej w le$nictwie,

b) ochrona przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem,

¢) wykonywania swoich zadan przy pomocy podlesniczego, ktéry mu bezposrednio
podlega.

25. Lesniczy wspotpracuje z posterunkiem Strazy Lesnej oraz odpowiada za
wykonywane przez siebie zadania w zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego,
ktore okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujgcym
zarzadzeniu dot. ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.

26. W czasie nieobecnosci le$niczego zastepuje go podlesniczy przypisany do danego
lesnictwa lub inny wyznaczony pracownik. W przypadku zastgpstwa przez innego
wyznaczonego pracownika przekazanie lesnictwa i obowigzkéw na czas
nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie protokotu przekazania le$nictwa
zgodnego z  zarzadzeniem wewnetrznym  nadlesniczego  Nadle$nictwa
Wioszakowice.

27.Szczegotowy zakres obowigzkdw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego okresla
jego zakres czynno$ci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa
Wioszakowice.

28.Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu i do jego
zadan nalezy:

a) wykonywanie czynnosci techniczno-produkcyjnych, administracyjnych
i ochronnych majacych na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictw,

b) odpowiadanie materialnie za powierzone mu mienie,

c) odpowiadanie za wykonywane przez siebie zadania w zakresie zWalczania
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szkodnictwa lesnego, ktére okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach
I aktualnie obowigzujgcym zarzadzeniu dot. ochrony lasu przed
szkodnictwem lesnym.
29.5zczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej podle$niczego
okresla jego zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa
Wioszakowice.
30.Wykaz le$nictw wedtug obrebow lesnych i adresy ich siedzib stanowi zatgcznik nr 2

do regulaminu.

§5

Podlegtos¢ stuzbowa

1. W nadlesnictwie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa w mysl
ktorej nadlesniczy kieruje nadle$nictwem i reprezentuje je na zewnatrz.

2. Nadlesnictwo dziata w oparciu o model struktury organizacyjnej, co oznacza
rozdzielenie zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci, w tym kompetendcii
decyzyjnych pomigedzy stanowiskami pracy.

3. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenie stuzbowe i przed ktorym
odpowiada za ich wlasciwe wykonanie.

4. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.

5. Dla przeprowadzenia przetargéw na roboty, ustugi lub dostawy oraz dla
rozpatrzenia innych spraw nadlesniczy w oparciu o odpowiednie przepisy
powotuje komisje swoim zarzadzeniem lub decyzja. Wszelkie ustalenia komisji

wymagajg zatwierdzenia przez nadle$niczego.

§6

Kontrola wewnetrzna

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegoinych dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej w

Nadlesnictwie Wioszakowice.
2. Obieg dokumentéw, ich sporzgdzanie, kontrola oraz zatwigrdzanie
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I przechowywanie w nadlesnictwie okreslone sa w dokumencie ~ochemat obiegu
dokumentéw” stanowigcym zatgcznik do regulaminu  kontroli wewnetrznej

w Nadlesnictwie Wioszakowice.

§7

Skargi i wnioski

. W sprawie skarg i wnioskéw nadlesniczy Nadle$nictwa Wioszakowice przyjmuje
interesantéw w biurze Nadle$nictwa Wiloszakowice, ul. Wolsztyriska 13E, 64 — 140
Wioszakowice, w kazdy poniedziatek lub dzien nastepny w przypadku gdy
poniedziatek jest dniem wolnym od pracy w godzinach od 12:00 do 15:00 (do 16:00
po wczesniejszym uzgodnieniu telefonicznym).

. W razie nieobecnosci nadlesniczego w terminie podanym w ust. 1 interesantéw
W sprawie skarg i wnioskéw bedzie przyjmowat zastepca nadlesniczego.

. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw jest
zamieszczona na tablicy ogloszerh w siedzibie Nadlesnictwa Wioszakowice oraz
umieszczona na stronie jednostki i BIP Nadle$nictwa Wioszakowice.

. Przyjecia interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw przez nadlesniczego sg
ewidencjonowane. Ewidencja prowadzona jest przez specjaliste ds. pracowniczych
i BHP.

. Ewidencja przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow zawiera nastepujgce
dane: liczba porzadkowa, data wplywu, imie i nazwisko oraz adres interesanta,
okreslenie tresci skargi (wniosku), imie i nazwisko osoby przyjmujgcej interesanta.

. Skargi i wnioski wplywajace do Nadlesnictwa Wioszakowice ewidencjonuje sie
W rejestrze skarg i wnioskow, prowadzonym przez specjaliste ds. pracowniczych i
BHP.

. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzony jest w sposéb umozliwiajgcy kontrole
przebiegu i terminowosci zatatwiania poszczegolnych skarg i wnioskéw. Rejestr
skarg i wnioskow zawiera nastepujace dane: liczba porzadkowa, data wplywu, imie
I nazwisko skarzgcego (lub nazwa instytucji), przedmiot skargi, data zlecenia
zafatwienia, komu zlecono zatatwienie (do kogo skarge skierowano), termin
zatatwienia, data wptywu po zatatwieniu, spos6b zatatwienia data wystania
zawiadomienia, kogo zawiadomiono, uwagi.

. Przyjmowanie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskéw, a takze okresowe
sprawdzanie stanu ich rozpatrzenia, czuwanie nad terminowoscig zatatwienia skarg

i wnioskéw, kompletowanie i przechowywanie akt w tych sprawach poyierzono
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9.

specjaliscie ds. pracowniczych i BHP.
Bezpos$rednia odpowiedzialno$é za wiasciwe rozpatrzenie skargi lub wniosku
i terminowe udzielenie odpowiedzi ponosi pracownik wyznaczony do zatatwienia

danej sprawy przez nadlesniczego.

10.Rozpatrzenie skargi lub wniosku mozna zlecié¢ wiasciwej merytorycznie komaérce

11

nadlesnictwa w przypadku, gdy meritum skargi znajduje sie w zakresie jej dziatania.

.Szczegétowa procedure rozpatrywania skarg i wnioskdw reguluje aktualnie

obowigzujgce zarzadzenie nadlesniczego w sprawie organizacji przyjmowania

i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§8

Staze w Nadles$nictwie Wtoszakowice

. W nadlesnictwie zatrudniani sa absolwenci wyzszych i $rednich szkét na czas

okre$lony, zwany stazem.

2. Stazysta jest zobowigzany prowadzi¢ dziennik przebiegu stazu.
3. Staz dla absolwentow szkét le$nych odbywa sie zgodnie z jednolitym programem

okreslonym przez Dyrektora Generalnego Laséw Parstwowych i konczy sie

egzaminem.
W nadlesnictwie organizowane sa réwniez praktyki zawodowe dla uczniéw szkot

wyzszych i srednich.

§9

Postanowienia koncowe

. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz

obronnosci i bezpieczerstwa paristwa jest jednostka przewidziang do militaryzacii.
Kwestie sporne i watpliwe dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin pracy
nadlesnictwa.

Postgpowanie w sprawach okreslonych jako niejawne lub poufne, normujg odrebne
przepisy i instrukcje.

W sprawach nieuregulowanych regulaminem zastosowanie majg ogélne przepisy
prawa, w tym ustaw Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postepowania

Administracyjnego, o lasach z przepisami wykonawczymi i Statut Pan twowego
‘
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Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe, a takze Zarzadzenia Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Paristwowych i Zarzadzenia Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych, Ponadzakiadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla pracownikéw

Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz inne wiasciwe

przepisy.

§ 10
Wykaz zatacznikéw do Regulaminu Organizacyjnego

Zatgcznik nr 1.

Schemat organizacyjny Nadleénictwa Wioszakowice.
Zatgcznik nr 2.

Wykaz lesnictw Nadle$nictwa Wioszakowice.

Zatgcznik nr 3.

Imienny wykaz symboli uzytkownikéw upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL Ilub

innych réwnorzednych, zatwierdzajacych wprowadzane dane w SILP.

Wioszakowice, 03 luty 2023 r. ZATWIERDZAM
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Nadiesnictwa Wioszakowice
z dnia 03.02.2023 .

Wykaz lesnictw Nadle$snictwa Wioszakowice

1. Les$nictwo Papiernia

Tiucznia 1, 64 — 140 Wioszakowice
2. Lesnictwo Krzyzowiec

Krzyzowiec 1, 64 — 140 Wloszakowice
3. Lesnictwo Krzycko

ul. Szkolna 23a, 64 — 117 Krzycko
4. Les$nictwo Koczury

Koczury 1, 64 — 117 Krzycko Mate
5. Les$nictwo Niechtéd

Niechtéd 4, 64 — 114 Swieciechowa
6. Le$nictwo Stare Drzewce

Nowe Drzewce 31, 67 — 407 Szlichtyngowa
7. Lesnictwo Maty Bor

Maty Bor 1, 67 — 400 Wschowa
8. Lesnictwo Dryzyna

Dryzyna 19, 67 — 407 Szlichtyngowa
9. Lesnictwo Wilanow

Wilanow 1, 64 — 150 Wijewo
10. LesSnictwo Hetmanice

Nowe Ogrody 1a, 67 — 400 Wschowa
11.Szkétka Czerlejewo

Czerlejewo 11, 67 — 406 SiedInica
12.0srodek Hodowli Zwierzyny

Mscigniew 1, 64 — 140 Wioszakowice




Zatacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Wioszakowice
z dnia 03.02.2023 r.

Imienny wykaz symboli upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL
lub innych réwnorzednych, zatwierdzajacych wprowadzone dane w SILP.

Lp. uifti?\zﬁlika Stanowisko uzytkownika Imie i nazwisko uzytkownika
1. SZEF Nadlesniczy Tomasz Furmanczak
2. MT500 Zastepca nadle$niczego Tomasz Multanski

3. JP207 Inzynier nadzoru Pawet Jedrzejczak

4. FK604 Gtowny Ksiegowy Katarzyna Laskowska
5. KM248 Sekretarz Matgorzata Krupa

6. MA999 Specjalista SL ds. hodowli lasu Agnieszka Mejza

Starszy specjalista SL ds. edukacji .

7. WM232 lesnej ?oc?hr ojny 0.pOZ. g Marek Wasowicz

8. ULS70 Specjalista SL ds. ochrony Leszek Urbanski

9. AK950 Specjalista ds. pracowniczych i BHP Anna Kowal

10. MK252 E&?\ICJallsta SL ds. stanu posiadania i Karol Mareinkowsi
11. KP260 Specjalista SL ds. marketingu Piotr Koztowski

12. ZJ215 Specijalista ds. ekonomicznych Jolanta Zmuda

13. HM216 Starsza ksiegowa Maria Hatka

14, PZ225 Specjalista ds. inzynierii le$nej Zbigniew Pachura

15. JK299 Isg g:gg?:k%rginf%tkowan'a lasu Katarzyna Jozefowska — Mitrus
16. JW300 Ksiegowa Weronika Jagodzik
17. KE301 sﬁsl‘i’éaz'r';tfhds' Ane! ZAmoWIen Ewelina Kowal

18. CHS60 Starszy referent Sylwia Chrapek

19. LIDIA Lesniczy Lidia Daroszewska
20. BJ237 Lesniczy Jarostaw Baczyk

21. WR998 Lesniczy Robert Wypych

22. AK996 Lesniczy Andrzej Klemenski
23. ZW240 Lesniczy Woijciech Zajgczkowski
24, MW999 Lesniczy Michat Wawrzyniak
25. 55243 Lesniczy Sylwester Stachowiak
26. UT244 Lesniczy Tomasz Urbariski

27. WB997 Lesniczy Bartosz Wolniczak
28. NA246 Lesniczy Andrzej Nowicki

29, BM247 Lesniczy ds. szkotkarstwa Mariusz Bielarz

30. FG231 Lesniczy ds. lowiectwa Grzegorz Franczak
3. KA234 Podles$niczy Arkadiusz Kazmierczak
32. SR997 Podlesniczy Roman Sobkowiak
33. MM925 Podie$niczy Michat Milkowski

34. STAZ2 Podle$niczy Dawid Marcinek

35. WM991 Podlesniczy Mateusz Wisniewski
36. SM994 Podlesniczy Michat Szewczyk

37. SN501 Podlesniczy Natalia Smarul

38. GM995 Podle$niczy Mateusz Gonera

39. SM6B99 Podle$niczy Mikotaj Skibinski

Starszy Straznik Lesny peinigcy funkcj £

40, s Komergdanta Posterunykﬁ Strgzif{ Leémje? Bartiomiej Franczak
4. BM202 Straznik Lesny Mateusz Baczyk




