Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 23 /2019
Nadlesniczego Nadle$nictwa Brzesko
zdnia 11. 09.2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

PGL LP NADLESNICTWA BRZESKO



§ 1

Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Brzesko ustala:
1. postanowienia ogélne dotyczace kompetencji nadlesniczego,
2. rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz ramowe zakresu ich
dziatania,
3. stanowiska kierowania poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi

§2
Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowia:

1. biuro nadlesnictwa, sktadajace sie z:
a) dziatow,
b) samodzielnych stanowisk pracy,
2. lesnictwa,
3. obwody nadzorcze LN: 1 obwod wytgczony.

§3

1. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadleénictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialno$é, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
nadlesnictwa, w szczegélnoéci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Nadle$niczy
zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadle$nictwa.

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

4. W razie nieobecnoéci nadlesniczego praca nadlesnictwa kieruje zastepca
nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastgpcy nadlesniczego — wyznaczony
przez nadlesniczego inny pracownik nadle$nictwa.

§4
1. W sktad biura Nadles$nictwa wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:

1) Dziaty:
1. Dziaf Gospodarki Lesnej ( ZG ) - kierowany przez zastepce nadlesniczego.

Do zadan Dziatu nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych
z planowaniem, organizacja, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie:
nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu w tym ochrony
przeciwpozarowej, towiectwa ( sprawuje nadzér nad gospodarkg prowadzong
przez Kota towieckie ) oraz innych dziatbw zagospodarowania lasu,
uzytkowania i urzadzania lasu jak réwniez ochrony s$rodowiska, ochrony
przyrody, edukacji oraz turystyki. Dziat ten nadzoruje oraz prowadzi sprawy



zwigzane ze sprzedazg drewna, obrotem materiatowym, a takze dotyczace
stanu posiadania, ewidencji lasow i gruntéw oraz ich udostepniania. Dziat
Gospodarki Lesnej prowadzi sprawy zwigzane z organizacjg i analizg
sprzedazy drewna i uzytkbw ubocznych, administrowania aplikacjami e-
drewno i portalem lesno drzewnym, administrowania strong internetowg
nadlesnictwa, prowadzi i nadzoruje catoksztatt zagadnien zwigzanych
z utrzymaniem spoéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa Systemu
Informatycznego Laséw Parstwowych, z obstugg systemu informatycznego
nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych, a takze nadzorem realizacji zadarn
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych
wiasnosci Skarbu Parstwa ( w zakresie powierzonym przez Starostéw ) oraz
spraw zwigzanych z certyfikacjg.

Zastepca nadlesniczego w szczegélnos$ci prowadzi nastepujace zadania:
* prace zwigzane z przejeciem, przekazaniem, sprzedazg oraz wytgczeniem
gruntéw z produkcii,
catoksztatt zadan zwigzanych z urzgdzaniem lasu,
zagadnienia zwigzane z certyfikatem gospodarki lesne;j,
nadzoruje gospodarke towieckg prowadzong przez Kota towieckie,
kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej, pracg Lesniczych.

Zadania Dziatu Gospodarki Leénej przypisane sg do stanowisk specjalistow:

a) ds.zagospodarowania lasu — wykonujgcego:

* prace zwigzane z hodowlg lasu tj. : planowanie i realizacja zadarh z zakresu
hodowli lasu, obstuga systemu LAS w tym zakresie, prowadzenie dokumentacji
dotyczgcej oceny upraw, odnowien naturalnych,

* prace zwigzane z nasiennictwem i selekcja tj.: prowadzenie rejestrow Lesnego
Materiatu Podstawowego, opracowywanie planu zbioru nasion oraz jego
realizacja, prowadzenie dokumentacji obrotu Lesnego Materiatu
Rozmnozeniowego,

* prace z zakresu szkotkarstwa tj.: opracowywanie planu produkcji szkétkarskie]
i jej ocena, opracowywanie bilansu sadzonek do odnowien,

* prace zwigzane z przygotowaniem materiatéw do aktualizacji LMN,

* prace zwigzane z lasami nadzorowanymi,

* prace zwigzane z realizacjg ekstraordynaryjnych zadarn na rzecz Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych polegajacych na:

»  przegladzie oraz usystematyzowaniu dokumentéw, w tym:

— dokumentow wejsciowych do SILP funkcjonujgcych w formie elektronicznej
oraz analogowej,

— dokumentéw wyjsciowych generowanych w SILP,

— dokumentéw poza obiegiem elektronicznym nie korespondujgcych z SILP,

— dokumentow wynikajgcych z przepiséw zewnetrznych oraz regulacii wewnatrz
instytucjonalnych zwigzanych z zagospodarowaniem lasu i pozyskaniem
drewna odnoszgcych sie do: planowania zadan gospodarczych, wykonania
| rozliczania ww. zadan, obrotu drewnem i produktami niedrzewnymi oraz
sprawozdawczosci ( w tym réwniez dokumenty ksiegowe );

»  dokonywaniu analizy zgodno$ci dokumentéw z zapisami Zarzadzenia nr 67

Dyrektora Generalnego Lasoéw Panstwowych z dnia 01.10.2012 r. ( wraz
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Z pozniejszymi zmianami ) wraz z przekazywaniem informacji o zmianach
w podstawie prawnej sporzgdzania dokumentow.

»  sprawdzeniu zgodnosci funkcjonujacych dokumentéw ( w szczegdinosci
generowanych w SILP ) z obowigzujagcym Wzornikiem drukéw wprowadzonym
przez Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych,

»  opracowaniu wnioskéw o aktualizacje wzoréw dokumentéw wraz z ich
wizualizacjg oraz uzasadnieniem;

»  opracowaniu instrukcji wypetniania nowych wzoréw dokumentéw:

» wspllpracy z wydziatami merytorycznymi DGLP i ZILP w zakresie
powierzonych zadan oraz sktadanie sprawozdan z wykonywanych obowigzkow
do Wydziatu Uzytkowania Lasu co najmniej raz na kwartat.

b) ds. ochrony lasu i ochrony p. pozarowej - wykonujacego:

* prace zwigzane z ochrong lasu tj: zbieranie informacji dotyczacej stanu
zagrozenia  drzewostanoéw, organizowanie  przeprowadzania  zabiegow
ochronnych, nadzér nad prawidtowoscia ~ wykonywania  czynno$ci
obowigzkowych przewidzianych w Instrukcji Ochrony Lasu, wspotpraca z ZOL
i PIORIN, prowadzenie spraw zwiazanych z przeciwdziataniem powstawania
szkdd powodowanych przez zwierzyne,

* prace z zakresu ochrony przyrody, zagospodarowania turystycznego, edukacji
lesnej,

e prace z zakresu ochrony p. pozarowej lasu,

* zadania zwigzane z organizacja akcji ratowniczo- gasniczych i ograniczania
skutkéw innych miejscowych zagrozen na gruntach i w obiektach bedacych
w zarzadzie lub wtadaniu nadlesnictwa jako petnomocnik Nadle$niczego,

e prace zwigzane z gospodarkg rolno-takowa,

» aktualizuje strone internetowa Nadles$nictwa jako Il Administrator.

C) ds. uzytkowania lasu — wykonujgcego:
* prace zwigzane z planowaniem i realizacja zadan z zakresu pozyskania i zrywki
drewna w oparciu o PUL,

* prace zwigzane z przygotowaniem ofert sprzedazy, sporzadzaniem umow oraz
ich rozliczanie,

e zagadnienia zwigzane z certyfikatem,

* administrowanie aplikacjami : ,Portal lesno — drzewny”, , e-Drewno” oraz
Centralng Kartoteke Klientow (CKK),

e obowigzki Il Administratora SILP w nadlesnictwie,

* wiodgce administrowanie strong internetowag Nadlesnictwa.

d) ds. stanu posiadania — wykonujgcego:
prace zwigzane z regulacja stanu posiadania,
prace zwigzane z prowadzeniem rejestru gruntow oraz uzgodnien z ewidencja
powszechna,
prace zwigzane z przejeciem, przekazaniem, sprzedazg oraz wytaczeniem gruntéw
z produkcji,
catoksztatt zadan zwigzanych z urzadzaniem lasu,
prace zwiazane z przygotowaniem materiatbw do aktualizacji Lesnej Mapy
Numerycznej ( LMN), /4(



e) ds. sprzedazy drewna — wykonujacego:
prace zwigzane z obstugg obrotu drewnem w systemie LAS ( transfery z rejestratora,
wystawianie dokumentdw rozchodowych, dokumentacja ptacowa ),
prace polegajgce na uczestniczeniu w inwentaryzacji oraz uzgadnianiu stanéw
magazynowych,
prowadzenie obrotu produktami niedrzewnymi,
wiodgce administrowanie SILP.

2. Dziat Finansowo-Ksiggowy ( KF ) — kierowany przez gtéwnego
ksiegowego.

Do zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych
z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadle$nictwa,
kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentow finansowo-ksiegowych nadlesnictwa, windykacii
wszystkich naleznosci. Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumentéw w nadle$nictwie oraz zestawienia planéw finansowo-
gospodarczych, prowadzi kase nadle$nictwa, rachunkowo$é, nalicza ptace
pracownikow nadlesnictwa, zajmuje sie kontrolg formalnorachunkowa, analizg
| sprawozdawczos$cig finansowo — ksiegowa.

Gtowny ksiggowy w szczegdlnosci:

* organizuje i nadzoruje prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami,

* prowadzi gospodarke finansowg nadlesnictwa zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami,

* prowadzi ewidencje i sporzgdza rozliczenia zadan finansowanych z udziatem
srodkéw finansowanych z Unii Europejskiej i srodkow funduszy krajowych,

e prowadzi sprawy zwigzane z finansowaniem i kredytowaniem dziatalnosci
nadlesnictwa, wspofpracujgc w tym zakresie z jednostkag nadrzedng i bankami,

» opracowuje czes¢ finansowg planu finansowo-gospodarczego oraz koordynuje
prace dotyczgce jego sporzadzenia.

Zadania dziatu finansowo-ksiegowego realizowane sg ponadto przez
stanowiska:

a) ks:egowy wykonujgcego:
prace zwigzane ze sporzgdzaniem rocznego planu wynagrodzen,
* prowadzenie wymaganej dokumentacji ptacowej,
e obstuge modutu Ptace w SILP,
* prace zwigzane z ubezpieczeniami spotecznymi,
e prace zwigzane <z realizacja zadan wynikajgcych z ustawy
o podatku dochodowym
b) starszy ksiegowy wykonujgcego:
e obstuge modutu Finanse i ksiegowos$¢ w SILP,
e prace zwigzane z prowadzeniem rozliczen naleznoséci i zobowigzan,
* prace zwigzane z prowadzeniem obrotu warto$ciami pienieznymi
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
e sprawdzanie dokumentacji pod wzgledem formalno- rachunkowym.
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3. Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA) — kierowany przez sekretarza
nadlesnictwa.

Do zadan dziatu w szczegolnosci nalezy realizacja zadan wynikajacych z catoksztattu
zagadnien obejmujacych petng obstuge administracyjng nadlesnictwa: prowadzenie
spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa, zaopatrzeniem, remontami,
zakupami oraz budowa $rodkow trwatych infrastruktury nadiesnictwa, transportem
| jego ewidencjg, umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli,
podatkami lokalnymi, organizacjg i realizacja zaméwien publicznych, a takze
koordynacjg spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz
prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych
nadlesnictwa.

Sekretarz nadlesnictwa w szczegolnosci prowadzi nastepujace zadania:

* administruje terenami wokét budynkéw administracyjnych i mieszkalnych
Nadle$nictwa oraz pomieszczeniami biurowymi i innymi obiektami,

e administruje $rodkami trwatymi i wyposazeniem obiektéw Nadle$nictwa oraz czuwa
nad utrzymaniem ich w nalezytym stanie technicznym,

* prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z gospodarkg transportowg nadlesnictwa oraz
nadzoruje prawidtowe wykorzystanie $rodkéw transportowych,

* prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniami majatku Nadlesnictwa i likwidacjg
szkéd w ramach TUW CUPRUM,

* przygotowuje, organizuje i przeprowadza postepowania o zamoéwienia publiczne na
potrzeby nadlesnictwa,

e nadzoruje sprawy zwigzane ze stosowaniem Ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych ,

* nadzoruje przestrzegania terminéw zwigzanych z realizacjg zamoéwien publicznych,

* wprowadza do bazy SILP umowy zawarte w ramach zamoéwien publicznych oraz
prowadzi analizy dotyczace ich realizacji,

» wykonuje zadania rzecznika prasowego oraz pefni obowigzki Redaktora
wprowadzajgcego oraz zatwierdzajgcego stron wyodrebnionych Biuletynu
Informacji Publicznej Nadle$nictwa.

Zadania Dziatu Administracyjno — Gospodarczego realizowane sg ponadto przez:

a) specjaliste ds. remontowo-budowlanych, do ktérego nalezy:

» organizowanie i uczestniczenie w okresowych przegladach stanu technicznego
obiektéw budowlanych oraz instalacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
budowlanego, sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji z tego zakresu,

* prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarkg inwestycyjng i remontowa,

* prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zakupami i budowg $rodkéw trwatych
infrastruktury nadlesnictwa,

* sprawowanie nadzoru nad realizacjg robét budowlanych,

* sporzadzanie rocznego planu gospodarczego z zakresu inwestycji i remontéw
infrastruktury,

* sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu robét inwestycyjno-remontowych,
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prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja programéw finansowanych
z Srodkéw U.E.

aktualizacja Lesnej Mapy Numerycznej (LMN) na podstawie przygotowanych przez
Specjaliste ds. stanu posiadania materiatow.

- referenta ds. administracyjnych, do ktérego nalezy:

obstuga sekretariatu nadlesnictwa,

prowadzenie rejestrow pieczeci urzedowych, drukow Scistego zarachowania,
korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

prowadzenie gospodarki mieszkaniowej, ewidencji budynkéw i mieszkan wraz
z naliczaniem czynszu,

prowadzenie spraw w zakresie ewidencji, amortyzadiji, ubezpieczenia
I inwentaryzacji $rodkéw trwatych,

zaopatrywanie komorek organizacyjnych nadlesnictwa w niezbedne towary
I materiaty,

zaopatrywanie pracownikow w nalezne umundurowanie oraz odziez ochronna
i roboczg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie archiwum zaktadowego i biblioteki nadlesnictwa,

prowadzenie ewidenciji i rozliczenia bloczkéw mandatowych.

Posterunek Strazy Lesnej ( NS ) — kierowany przez komendanta.

Posterunkiem Strazy Le$nej zgodnie z Zarzadzeniem nr 45 DGLP z dnia
28.04.1999 r. kieruje Komendant zatrudniony na stanowisku starszego
straznika lesnego. Komendant jest przetozonym straznika leSnego
zatrudnionego w  Posterunku Strazy Lesnej, bezposrednio podlega
Nadlesniczemu.
Zakres zadan dla Posterunku Strazy lesnej i Straznika Leénego szczegotowo
okresla Ustawa o lasach z dnia 28.09.1991 r. ( z pézn. zm.) , Zarzgdzenie nr
45 DGLP w sprawie organizaciji i zakresu dziatania Posterunkow Strazy Les$nej
w Nadlesnictwach i grup interwencyjnych SL w Regionalnych Dyrekcjach LP
oraz zakresy czynnosci.
Do zadan Posterunku w szczegoélnosci nalezy:
prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia przed szkodnictwem
leSnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa leSnego i sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie,
prowadzenie magazynu broni w nadlesnictwie zgodnie z Zarzadzeniem nr 45
DGLP z dnia 08.07.2004 r. i Zarzadzeniem nr 23 z dnia 05.04.2005 r. w sprawie
szczegotowych zasad posiadania broni przez PGL LP i sprawowaniu nadzoru nad
gospodarka bronia, bedaca w dyspozycji Strazy Lesnej oraz warunkéw i sposobu
postgpowania przy uzyciu broni palnej przez Straz Le$na.

Samodzielne stanowiska pracy:

a) Inzynier nadzoru ( NN ) — do zadan ktérego nalezy:

* prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym
przez nadlesniczego lub zastepce nadlesniczego,

* wspoifpraca z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego , koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie,
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* prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowaciji,

* realizacja kontroli wynikajacych z zakresu czynnosci i wiasciwe jej
dokumentowanie,

» prowadzenie rejestru skarg i wnioskow ,
¢ realizowanie zadan obronnych zgodnie z ustawa o powszechnym obowiazku

obrony RP,
¢ prowadzenie kancelarii niejawnej w Nadlesnictwie,
* przeprowadzanie kontroli doraznych i sprawdzajgcych w le$nictwach

i obwodach nadzorowanych,

* wspotpraca z Sekretarzem Nadle$nictwa w sprawach dotyczacych inwestycji,
remontdw oraz Strazg Lesng w sprawach zwiazanych ze zwalczaniem
szkodnictwa lesnego.

b) ds. pracowniczych (NK ) - do zadan ktérego nalezy:

e prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy,
PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowar prawnych obowigzujacych
w tym zakresie, w szczegolnosci spraw:

a) dotyczacych zatrudniania, zwalniania, awansowania pracownikow,
prowadzenia akt osobowych, dokumentacji nagréd , odpraw emerytalno-
rentowych,

b) badan wstepnych, kontrolnych i okresowych pracownikéw nadlesnictwa,

c) dodatkowych urlopéw udzielanych pracownikom nadlesnictwa dla
poratowania zdrowia oraz na leczenie sanatoryjne,

d) zgtaszania pracownikéw i cztonkéw rodzin do ubezpieczer spotecznych
i zdrowotnych do ZUS,

e) zwigzanych ze szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikow
w szkotach ponadpodstawowych i wyzszych,

f) zwigzanych z rozliczaniem czasu pracy pracownikow nadlesnictwa,
ewidencji urlopéw wypoczynkowych, zwolnierr lekarskich , delegacji
stuzbowych i innych,

» prowadzenie karty deputatowej w SILP : umundurowanie, odziez i obuwie robocze
bhp, deputaty opatowe,

* prowadzenie rejestru wydanych zarzadzen i decyzji Nadlesniczego , w tym réwniez
dotyczacych zmian w Regulaminie Organizacyjnym Nadlesnictwa, Regulaminie
Pracy i innych wewnetrznych aktach prawnych,

* prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wykorzystywaniem $rodkow ZFSS |
wspotpraca z komisjg socjalna,

* prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spéjnosci
i funkcjonowania Systemu Informacji Prawnej (SIP),

* obstuga poczty elektronicznej nadlesnictwa,

e petnienie obowigzkéw redaktora wprowadzajgcego stron BIP w zakresie
prowadzonych spraw,

* sporzgdzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.
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2. Zadania zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy ( BHP ) realizuje Pan
Krzysztof Kaczmarczyk prowadzacy Biuro Ustug Szkoleniowo - Consultingowe
,<TUTUS" w oparciu o zawarta na czas nieokreslony umowe z dnia
30.01.2009 r. zn. NP-116-2/09. Prace firmy prowadzacej kompleksowa
obstuge Nadlesnictwa w zakresie BPH nadzoruje i koordynuje pracownik
zatrudniony na stanowisku Specjalisty S.L. ds. uzytkowania lasu. Zagadnienia
BHP podlegaja bezposrednio nadlesniczemu .

3. Obstuge prawng prowadzi Kancelaria Radcow Prawnych ,Lis i Wspolnicy”
spotka komandytowa z siedzibg w Rzeszowie ul. Paderewskiego 1J; 35-328
Rzeszow na podstawie zawartej umowy o $wiadczenie ustug prawnych.

§5

Lesnictwo — kierowane jest przez lesniczego. Le$niczy odpowiedzialny jest za
catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie,
z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem. Podporzadkowany
jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego. Le$niczy wykonuje swoje zadania
przy pomocy podlesniczego, ktory mu bezposrednio podlega.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie
lenictwa na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie tacznego
powierzenia mienia, uregulowanego umowg o wspoétodpowiedzialnosci, zawarta
na piSmie przez pracodawce, le$niczego i podlesniczego, okreslajacg zakres
odpowiedzialnosci poszczegoinych pracownikow.

. Obwody nadzorcze (ZN) - specjalista ds. laséw niestanowiacych wiasnosci
Skarbu Panstwa (LN) prowadzi w obwodach nadzorowanych sprawy zwiazane
z realizacjg ,Porozumien” zawartych ze Starostami, a takze pozostate sprawy
dotyczace lasébw nie stanowigcych wtasnoéci Skarbu Panstwa, ktore

Nadlesnictwo wykonuje nieodptatnie na rzecz tych laséw na podstawie Ustawy
o lasach.

§6

1. Kazdy pracownik Nadleénictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktdrym
odpowiada za ich wykonanie.

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

3. W przypadku polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pi$mie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej
komoérce organizacyjnej Nadlesnictwa lub innej jednostki, pozostaje on w
zaleznoéci stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od
przetozonego tej komorki lub jednostki do ktdrej zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci.
Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadles$niczego.

6. Zakresy czynnosci wreczane sg na pismie za potwierdzeniem.

M
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7. Z czynnos$ci zwigzanej z przekazaniem- przejeciem stanowiska nalezy spisac
protokét, podpisany przez przekazujacego, przejmujgcego oraz wiasciwego
przetozonego. Dotyczy to stanowisk: Nadle$niczego, Zastepcy nadlesniczego,
Gtéwnego ksiegowego, Inzyniera nadzoru, Sekretarza nadle$nictwa,
Lesniczego, Podlesniczego oraz innych osob — odpowiedzialnych materialnie.

§7

1. Nadle$niczy ma zastrzezone do wytacznej kompetencji podejmowanie decyzji
w sprawach wigzanych z wykonywaniem nastepujacych zadan:

a) podpisywanie zarzgdzen, polecen, instrukcji i regulaminow
wewnetrznych,

b) wszystkie pisma i sprawozdania do jednostek zwierzchnich, witadz
panstwowych i samorzgdowych, organizacji politycznych i spotecznych
oraz do medidw,

c) decyzje i opinie osobowe,

d) inne pisma zastrzezone do osobistego podpisu.

2. Korespondencja przychodzgca i wychodzaca na zewnatrz, w tym w formie
elektronicznej, podpisywana jest jednoosobowo przez Nadlesniczego
z wyjatkiem:

a) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpisu
dwdch uprawnionych osob,

b) korespondenciji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktéra
powinna by¢ podpisana przez Gtéwnego ksiegowego.

§8

1. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych
Nadle$niczemu do podpisu, parafowane sg przez pracownika
sporzadzajgcego oraz przez jego bezposredniego przetozonego.

2. W przypadku opracowania materiatow przez wiecej niz jedng komorke
organizacyjng parafowane s3 one przez kierujgcych komorkami
uczestniczgcymi w przygotowaniu materiatow i projektow pism.

3. Pisma przychodzace i wychodzgce w formie elektronicznej podlegajg takim
samym regutom co do rejestracji oraz co do podpisu i parafowania osob
uprawnionych, jak pozostate pisma | korespondencja.

§9

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegolnych dziatéw i stanowisk pracy okresla Regulamin kontroli
wewnetrznej, opracowany i uaktualniany na biezaco przez Gtoéwnego
ksiegowego, a zatwierdzany przez Nadlesniczego.

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

§ 10

1. Zasiegniecia opinii prawnej wymagaja m.in. sprawy: %



a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogoélnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

¢) zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowiazan
0 znacznej wartosci,

d) w zakresie prowadzonych postepowan o udzielanie zamoéwienia
publicznego,

€) rozwigzywania z pracownikiem stosunku pracy bez  wypowiedzenia
albo wygasniecia stosunku pracy,

f) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

g) zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,

h) zawarcia umowy w sprawach majatkowych,

i) umorzenia wierzytelnoéci,

J) zawiadamiania organu powotanego do $cigania przestepstw
o stwierdzeniu przestepstwa sciganego z urzedu,

k) inne, ktdre w ocenie nadlesniczego lub jego zastepcy powinny uzyskaé
parafe radcy prawnego.

2. WysokosC zobowigzan, o ktérych mowa w ust.1 pkt ¢ winna byé okreslona

| korygowana na biezaco przez Gtoéwnego ksiegowego nadleénictwa
w porozumieniu z Gtéwnym ksiegowym RDLP.

§ 11

Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa obowigzane sg do wspétpracy,
udzielania sobie wzajemnej pomocy, oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji Nadle$niczemu.

§ 12

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny i BHP przy pracy w Nadlesnictwie okresla
Regulamin pracy Nadlesnictwa oraz odnosne instrukgcje.

2. Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnoéci kancelaryjnych
oraz sptywu akt do archiwum - reguluje Instrukcja kancelaryjna.

3. Postepowanie w sprawach okreslonych jako tajne lub poufne , normuja
odrebne przepisy i instrukcje.

4. Zasady wynagradzania okreéla Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy.

5. Zasady tworzenia i funkcjonowania funduszu $wiadczen socjalnych okresla
Regulamin zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

6. Realizacja zadan obronnych wykonywana jest na podstawie oddzielnych
przepisow, instrukcji, zwiazanych z przygotowaniem Nadle$nictwa do
dziatania ~w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny.

7. Zasady funkcjonowania zintegrowanego Systemu Informatycznego w Lasach
Panstwowych okresla stosowne zarzadzenie Dyrektora Generalnego Laséw
Parnstwowych.
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§13
Zadania wspolne komorek organizacyjnych nadlesnictwa:

1. Na wszystkich komoérkach organizacyjnych spoczywa obowiazek wykonania

nastepujgcych zadan wspdinych:

a) znajomos¢ obowigzujacych przepisoéw, zarzadzen i instrukcji w ramach
powierzonych zagadnien,

b)  $ledzenie postepu w technice, technologii i organizacji pracy,

C) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

d) ewidencjonowanie i katalogowanie wg Instrukcji kancelaryjnej PGL LP
korespondencji przychodzacej i wychodzacej z komérki organizacyjnej oraz
przygotowania dokumentoéw do archiwizowania w archiwum zaktadowym ,

e) merytoryczna ocena zadania zaptaty wystosowanego przez dostawcow -
kontrahentéw zewnetrznych,

f)  przygotowanie materiatow zwigzanych z wystapieniami do wtadz i wnioskami
pokontrolnymi jednostek kontroli zewnetrzne;j,

g) realizowanie zadan zwigzanych z ochrong mienia:

» ochrona lasow przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich
pracownikow Laséw Parnstwowych. Podstawowe zadania w tym zakresie
wykonujg pracownicy Stuzby Les$nej, a w szczegolnosci lesniczowie
| Straz lesSna, w sposéb wzajemnie sie uzupetniajacy,

* pozostali pracownicy NadleSnictwa Brzesko zobowigzani sg do
informowania Nadlesniczego lub Zastepcy nadle$niczego i Straz Lesna
o wszelkich zauwazonych przypadkach szkodnictwa lesnego,

e wszyscy pracownicy, ktérym powierzono mienie ruchome i nieruchome
zobowigzani sg do nadzoru nad nim, przechowywania go w sposdb
uniemozliwiajgcy kradziez, uszkodzenie Iub zniszczenie. W razie
stwierdzenia kradziezy, uszkodzenia lub zniszczenia zobowigzani sg
niezwtocznie zawiadomi¢ Nadles$niczego lub Zastepce nadle$niczego
| Straz Lesna, a w przypadkach nie cierpigcych zwioki Policje,

h) przestrzeganie przepisbw oraz realizowanie zadan z zakresu obronnosci,
wynikajacych z ustalen odrebnych przepisow,

i) przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych oraz ochronie
informacji niejawnych,

) sporzadzanie sprawozdawczoéci statystycznej i informacji wewnetrznej
w zakresie swego dziatania,

k) obstuga modutow SILP w zakresie merytorycznego dziatania komorki
organizacyjnej i poszczegolnych stanowisk pracy,

) wnioskowanie o zmianeg rozwigzan funkcjonujgcych w SILP w celu zapewnienia
ich zgodnosci z przepisami prawa, zasadami i instrukcjami obowiazujacymi
w PGL LP,

m) wspétpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie obstugi
obowigzujgcego Systemu Informatycznego Laséw Parstwowych,

n) przestrzeganie przepisow prawa zamoéwien publicznych w  zakresie
przygotowania i sporzadzania materiatéw do opracowania SIWZ,

o) kontrola merytoryczna z zakresu swoich obowigzkéw zgodnie z regulaminem
kontroli wewnetrznej,

p) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw w zakresie swojego dziatania,
zgodnie z decyzjg Nadlesniczego, jﬁ/")



q) Scista wspotpraca z redaktorem stron wyodrebnionych Biuletynu Informagii
Publicznej Nadle$nictwa ( BIP NDL ).

2. Wspédtpraca z komorkg wiodacg przy sporzadzaniu planu finansowo-
gospodarczego na dany rok.

3. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego.

4. Do tworzonych przez pracownikbw w ramach stosunku pracy materiatow
( utworéw) stanowigcych przejaw dziatalnosci tworczej o indywidualnym
charakterze — ze szczegdlnym uwzglednieniem prezentacji, zdje¢, materiatow
video, materiatdbw edukacyjnych - autorskie prawa majgtkowe nabywa
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

5. Szczegotowe zakresy zadan okreslone sg w zakresach czynnosci kazdego
pracownika.

§ 15

Nadlesnictwo Brzesko jest przewidziane do militaryzacji i po jej ogtoszeniu wchodzi
jako pododdziat w sktad jednostki zmilitaryzowanej tworzonej przez RDLP Krakéw
i od tej chwili obowigzuje Zarzadzenie nr 3/2006 z dnia 03.10.2006 r. Nadle$niczego
Nadlesnictwa Brzesko w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu
Organizacyjnego po objeciu militaryzacja.

§ 16
Zatgcznikami  do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Brzesko sa:

1) Schemat organizacyjny Nadles$nictwa,

2) Wykaz Les$nictw

3) Wykaz obwodoéw nadzorowanych

4) Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL" w SILP

Jadowniki dnia, 11.09.2019 r. Nadles$niczy:

NADLESICZY

Nadlesnictwg Brzeske
M ’.%f. E‘--.}":-'




