ZARZADZENIE Nr 32 /2019
Nadleéniczego Nadlesnictwa Limanowa
zdnia Y  pazdziernika 2019 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
" Nadles$nictwu Limanowa

N.012.7.2019

Na podstawie art. 35 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 roku o lasach (Dz.U. z 2018 r.
poz. 2129 z pézn. zm.) oraz § 22 Statutu Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie
nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Parnstwowe,
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Nadlesnictwu Limanowa nadaje Regulamin Organizacyjny, stanowigcy zatgcznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Z dniem 9 pazdziernika traci moc obowigzywania Zarzadzenie nr 22/2019
Nadle$niczego Nadlesnictwa Limanowa z dnia 4 wrze$nia 2019 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwu Limanowa (zn. spr.: N.012.4.2019)

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr
Nadlesniczego Nadlesnictwa Limanowa
zdnia 7 10.2019r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Nadlesnictwa Limanowa

Limanowa, dnia 10.2019r.




§1

Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa ustala:

1.
2.

Postanowienia ogoine dotyczace kompetencji nadlesniczego.

Rodzaje podstawowych komorek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich

dziatania.

Stanowiska kierowania poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi.

§2

Strukture organizacyjna nadlesnictwa stanowia:

1.

Biuro nadlesnictwa, sktadajace sie z:
o Dziatow.

e Samodzielnych stanowisk pracy.

Lesnictwa - 9 lesnictw LP. -

Obwody nadzorcze LN - 3 obwody nadzorcze LN.

§3

. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig odpowiedziaino$é, a takze

reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze
nadlesnictwa, w szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrzﬁej i regulamin pracy.

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa.

Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu

decyzji w okreslonych przez niego sprawach.

. Nadle$nictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz

obronnoéci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do

militaryzaciji.

Nadlesniczy w zakresie spraw powierzonych mu przez Staroste Powiatu
Limanowskiego sprawuje nadzor nad gospodarkg lesna w lasach nie

stanowigcych wiasnosci Skarbu Parstwa.



6. W razie nieobecnosci nadlesniczego praca nadlesnictwa kieruje zastepca
nadleéniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony

przez nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.

§4
W skiad biura nadlesnictwa wchodzg komorki organizacyjne, ktdre realizuja nizej

wymienione zadania:
l. Dziaty:
1.1 Dziat Gospodarki Le$nej (ZG) kierowany przez zast¢pce nadlesniczego.

Do zadan Dziatu w szczegolno$ci nalezy: realizacja zadan z zakresu nasiennictwa,
selekgji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej,
ochrony przyrody, fowiectwa, zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu oraz
edukacji. Zastepca nadlesniczego w szczegdinosci nadzoruje i prowadzi sprawy
zwiazane ze sprzedazg drewna, obrotem materiatowym. Nadzoruje realizacje zadan
zwiazanych z prowadzeniem gospodarki lenej w lasach nie stanowigcych wiasnosé
Skarbu Panstwa w zakresie powierzonym przez Staroste Powiatu Limanowskiego.
Prowadzi i nadzoruje cafoksztatt zagadnierh zwigzanych z utrzymaniem spojnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczerstwa SILP oraz SIP, z obstuga systemu informatycznego

nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali.
Zastepca Nadlesniczego osobiscie prowadzi nastepujace zadania:
1. Catoksztalt zadan zwigzanych z urzgdzaniem lasu.

2. Zadania zwigzane z organizacjg akcji ratowniczo-gasniczych i ograniczania
skutkow innych miejseowych zagrozen na gruntach i w obiektach bedgcych w
zarzadzie lub wtadaniu nadlesnictwa jako petnomocnik Nadlesniczego.

3. Prace zwigzane z gospodarkg tgkowo-roina.

Zadania Dziatu Gospodarki Le$nej przypisane s3 do stanowisk specjalistow:

Specjalista ds. Zagospodarowania Lasu lub Starszy Specjalista ds.

Zagospodarowania Lasu prowadzi nastgpujace zadania:



8.

9.

. Prace zwigzane z hodowlg lasu tj.: planowanie i realizacja zadan z zakresu

hodowli lasu, obstuga systemu LAS, w tym zakresie, prowadzenie

dokumentaciji dotyczgcej oceny upraw, odnowien naturalnych.

Prace zwiazane z nasiennictwem i selekcjg tj.. prowadzenie rejestrow
Lesnego Materiatu Podstawowego, opracowywanie planu zbioru nasion oraz
jego realizacja, prowadzenie dokumentacji obrotu Leénego Materiatu

Rozmnozeniowego.

Prace z zakresu szkotkarstwa tj.: opracowywanie planu produkciji szkotkarskiej

i jej ocena, opracowanie bilansu sadzonek do odnowien.

Prace zwigzane z ochrong lasu tj.. zbieranie informacji dotyczacej stanu
zagrozenia drzewostanow, organizowanie przeprowadzania zabiegow
ochronnych, nadzér nad prawidlowo$cig — wykonywania €zynnosci
obowigzkowych przewidzianych w Instrukcji Ochrony Lasu, wspétpraca z ZOL
i PIORIN, prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem powstawania

szkod powodowanych przez zwierzyne.

Prace w zakresie ochrony przeciwpozarowej tj.. sporzadzania dokumentacii
dotyczacej sposobu postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski
zywiotowej lub innego miejscowego zagrozenia dla nadlesnictwa, prowadzenie
ewidencji pozaréw lasu w SILP, realizacja zadan wynikajacych z Instrukcji

Ochrony Przeciwpozarowej Lasu.

Zagadnienia zwigzane z certyfikatem gospodarki lesnej.

Zagadnienia zwigzane z edukacjg lesng spoteczenstwa.

Prace z zakresu gospodarki towieckiej ( dzierzawione obwody fowieckie).

Prowadzenie obrotu produktami niedrzewnymi.

Specjalista ds. pozyskania drewna lub Starszy Specjalista ds. pozyskania

drewna prowadzi nastepujace zadania:

1.

Prace zwigzane z planowaniem i realizacjg zadan z zakresu, pozyskania i

zrywki drewna w oparciu o Plan Urzgdzenia Lasu.
Prace zwigzane z przygotowaniem ofert sprzedazy.

Administrowanie aplikacjami: ,Portal lesno — drzewny", ,e-Drewno” oraz
Centralng Kartotekg Klientow (CKK).



4.

Wiodgce administrowanie SILP.

Specjalista ds. Gospodarki Leénej lub Starszy Specjalista ds. Gospodarki

Lesnej prowadzi nastepujgce zadania:

il

2.

Prace zwigzane z regulacjg stanu posiadania.

Prace zwigzane z prowadzeniem rejestru gruntéw oraz uzgodnien z ewidencja

powszechna.
Prace z ochrony przyrody.

Prace zwiazane z nadzorem nad lasami nie stanowigcymi wtasnosci Skarbu

Panstwa.

Prace zwigzane z przygotowaniem materiatéw do aktualizacji i aktualizacja

Lesnej Mapy Numerycznej (LMN).

Specjalista ds. sprzedazy drewna lub Starszy Specjalista ds. sprzedazy drewna

prowadzi nastepujace zadania:

iig

Prace zwiazane z obsiuga obrotu drewnem w systemie LAS (transfery z
rejestratora, wystawianie dokumentéw rozchodowych, dokumentacja

ptacowa).

Prace zwigzane ze sporzadzaniem uméw sprzedazy drewna oraz ich

rozliczaniem.

Uczestniczenie w inwentaryzaciji oraz uzgadnianiu stanéw magazynowych.

1.2 Dziat Finansowo — Ksiegowy (KF) kierowany przez gtéwnego ksiggowego.

Do zadan Dzialu w szczegbinoéci nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych z

prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontroli

poprawnosci ewidencji ksiggowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej

dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa, windykacji wszystkich naleznosci.

Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow w nadlesnictwie

oraz zestawienia plandow finansowo-gospodarczych, prowadzi kase nadlesnictwa,

rachunkowo$¢, nalicza ptace pracownikéw nadle$nictwa, zajmuje sig kontrolg

formalno - rachunkowa, analizg i sprawozdawczoécig finansowo-ksiegowa.

Glowny ksiegowy w szczegolnosci:



. Organizuje i nadzoruje prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujacymi

przepisami i zasadami.

Prowadzi gospodarke finansowg nadlesnictwa zgodnie z obowigzujacymi
zasadami.

Prowadzi ewidencie i sporzadza rozliczenia zadan finansowanych
z udziatem $rodkéw finansowanych z Unii Europejskiej i srodkow funduszy
krajowych.

Prowadzi sprawy zwigzane z finansowaniem i kredytowaniem dziatalnosci
nadlesnictwa, wspofpracujgc w tym zakresie z jednostkg nadrzedng i bankami.
Opracowuje cze$¢ finansowg planu  finansowo-gospodarczego  oraz

koordynuje prace dotyczacego jego sporzgdzenia.

Zadania Dzialu Finansowo — Ksiegowego przypisane s3a do stanowisk pracy:

Ksiegowy lub Starszy ksiegowy prowadzi nastgpujace zadania:

1.
2.
3.

4.

Obstuga modutu Finanse i ksiegowo$¢ w SILP.

Prowadzenie rozliczen naleznosci i zobowigzan.

Prowadzenie obrotu wartosciami pienieznymi zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Sprawdzanie dokumentacji pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Ksiggowy lub Starszy Ksiegowy prowadzi nastepujace zdania:

1.

o o &~ N

Sporzadzanie rocznego planu wynagrodzen.

Prowadzenie wymaganej dokumentacji ptacowej.

Obstuga modutu Ptace w SILP.

Ubezpieczenia spoteczne.

Realizacja zadar wynikajgcych z ustawy o podatku dochodowym.

Prowadzenie kasy nadlesnictwa. r

1.3 Dzial Administracyjno — Gospodarczy (SA) kierowany przez sekretarza

nadlesnictwa.

Do zadan Dzialu w szczegolnosci nalezy realizacja zadan wynikajacych z

catoksztattu zagadnien obejmujacych peina obstuge administracyjng nadlesnictwa:

prowadzenie spraw zwiazanych z sekretariatem nadlesnictwa, zaopatrzeniem,

remontami, zakupami oraz budowg $rodkow trwatych infrastruktury nadlesnictwa,

transportem i jego ewidencja, umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkow i

budowli, organizacja i realizacjg zamoéwien: publicznych, a takze koordynacjg spraw



dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz prowadzeniem spraw
zwigzanych z inwentaryzacjg skfadnikow majatkowych nadlesnictwa. Koordynacja
dziatan i kontakt z firma CbmpNet realizujaca ustuge w zakresie bezpieczenstwa
informaciji oraz petnienia funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informaciji.
Przygotowanie i koordynowanie zadan realizowanych w ramach ,Kompleksowego
projektu adaptacji laséw i le$nictwa do zmian klimatu - maia retencja oraz
przeciwdziatanie erozji wodnej na terenach gorskich”.

Sekretarz nadlesnictwa w szczegélnosci prowadzi:

1. Gospodarke mieszkaniowa z ewidencjg budynkéw i mieszkan z naliczaniem
CZynszu.

2. Administruje $rodkami trwatymi | wyposazeniem obiektu nadlesnictwa oraz
utrzymuje ich w nalezytym stanie technicznym.

3. Organizuje przeglady stanu technicznego obiektow budowlanych oraz
instalacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa budowianego.

4. QOrganizuje i nadzoruje zadania inwestycyjne i remontowe.

5. Przygotowuje i koordynuje zadania realizowane w ramach Kompleksowego
projektu adaptacji lasow i lesnictwa do zmian klimatu - mata retencja oraz
przeciwdziatanie erozji wodnej na terenach gérskich.

6. Organizuje i nadzoruje prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem

Ustawy Prawo zamowien publicznych w nadlesnictwie.

Zadania Dzialu Administracyjno-Gospodarczego przypisane sa do stanowisk

pracy:

Referent, Starszy Referent lub Specjalista ds. administracyjnych, do ktérego
nalezy:

1. Obstuga sekretariatu nadie$nictwa.

2. Prowadzenie rejestrow: pieczeci urzedowych, drukéw $cistego zarachowania,
korespondencii przychodzgcej i wychodzacej.
Prowadzenie archiwum zaktadowego.
Prowadzenie ewidencji i rozliczanie bloczkéw mandatowych.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarkg transportowa.

U O

Biezaca obstuga poczty elektronicznej nadlesnictwa.



7.

Wykonywanie obowigzkow Redaktora wprowadzajacego i zatwierdzajgcego

BIP Nadlesnictwa.

Referent, Starszy Referent lub Specjalista ds. Zaméwienn Publicznych, do

ktorego nalezy:

1.

Opracowanie planu zamawiania dostaw, robot budowlanych i ustug
przewidzianych do udzielania w roku gospodarczym w trybie zaméwien
publicznych oraz wykazu zaméwien przewidywanych na rok gospodarczy,
wytgczonych ze stosowania trybdw zaméwien publicznych.

Przygotowanie, organizowanie i przeprowadzanie postepowan o zamowienia
publiczne na potrzeby Nadlesnictwa.

Nadzorowanie przestrzegania termindw zwigzanych z realizacjg zamowien.

4. Wprowadzanie do bazy SILP umdéw zawartych w ramach zamowien

publicznych oraz prowadzenie analiz dotyczgcych ich realizacji.

5. Przygotowanie rocznych sprawozdan dotyczacych udzielonych zamowien.

6. Peinienie obowigzkow Il Administratora SILP w nadlesnictwie.

7. Koordynacja dziatan realizowanych w ramach Projektow rozwojowych Lasow

Panstwowych.
Koordynacja dziatan i kontakt z firmg CompNet realizujaca ustuge w zakresie
bezpieczenstwa informacji oraz  pefnienia  funkcji =~ Administratora

Bezpieczenstwa Informaciji.

Specjalista lub Starszy specjalista SL ds. realizaciji i rozliczania projektow

1.

Administrowanie terenami wokot budynkow administracyjnych i mieszkalnych
Nadlesnictwa oraz pomieszczeniami biurowymi i innymi obiektami.
Prowadzenie rozliczen materiatow na potrzeby wfgsne Nadlesnictwa.
Prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikdw majatkowych
Nadlesénictwa.

Sporzadzanie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych
nadlesnictwa.

Sporzadzanie rocznego planu gospodarczego z zakresu inwestycji i remontdw
infrastruktury.

Prowadzenie w SILP podsystemu Infrastruktura.

7. Udziat w sporzadzaniu list sprawdzajgcych poszczegéine postepowania

przetargowe.
Przygotowywanie niezbednych materiatéw i dokumentow do projektow



9. Analiza dokumentéw zwigzanych z projektami
10.Rozliczanie projektow.
11.Opracowywanie sprawozdawczoéci w zakresie prowadzonych spraw.

12.Udziat w sporzadzaniu list sprawdzajacych poszczegolne postgpowania
przetargowe.

13.Udziat w biezgcym nadzorze realizacji prac.

14.Biezace sporzadzanie meldunkéw i zestawien wymaganych przez RDLP
w Krakowie i CKPS .

15.Udziat w organizowanych szkoleniach zwigzanych z realizacjg Projektu.
16. Peini zadania koordynatora, wynikajgce z Zarzadzenia nr 63 Dyrektora

Generalnego Laséw Parnstwowych z dnia 20 grudnia 2010 r. w sprawie
wprowadzenia ,Instrukcji postepowania w sprawie przeciwdziatania praniu
pieniedzy i finansowania terroryzmu przez Panstwowe Gospodarstwo Lesne
Lasy Panstwowe"
17.Inne prace zlecone przez Sekretarza Nadlesnictwa.
1.4 Posterunek Strazy Le$nej (NS) kierowany przez Komendanta.
W skiad Posterunku Strazy Lesnej wchodzi Komendant (NS) oraz Straznik
Lesny (NS1)
Posterunkiem Strazy Le$nej zgodnie z Zarzadzeniem nr 45 DGLP z dnia 28.04.1999
r. wraz ze zmianami ujetymi w Zarzadzeniu nr 90/2008 DGLP z dnia 20.11.2008 r.
kieruje Komendant zatrudniony na stanowisku starszego straznika lesnego.
Komendant jest przetozonym straznika lesnego zatrudnionego w Posterunku Strazy
Lesnej. Zakres zadan dla Posterunku Strazy Leénej i Straznika Le$nego
szczegotowo okresla Ustawa o lasach z dnia 28.09.1991 r. /D.U. 2017 r. poz. 788/,
Zarzadzenie Nr 45 DGLP w sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania
posterunkow Strazy Leénej w nadleénictwach i grup interwencyjnych Strazy Lesnej
w regionalnych dyrekcjach Lasow Panstwowych oraz szczegdiowych zasad
szkolenia straznikdéw lesnych.
Do zadan Posterunku Strazy Lesnej w szczego6lnosci nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem
leSnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego i sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie.

2. Prowadzenie magazynu broni w Nadlesnictwie zgodnie z Zarzgdzeniem nr 19
DGLP z dnia 23 marca 2016 r. w sprawie szczegotowych zasad posiadania

broni i $rodkéw przymusu bezposredniego przez Straz Lesng r. oraz



Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 26 sierpnia 2014 r. w

sprawie przechowywania, noszenia oraz ewidencjonowania broni i amunicji.

Il. Samodazielne stanowiska pracy:

1.1 Inzynier nadzoru w nadlesnictwie (NN).

Do zadan inzyniera nadzoru (NN1) nalezy w szczegoinosci:

1.

Prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadle$nictwie w zakresie ustalonym

przez nadlesniczego.
Prowadzenie prac z zakresu stanu posiadania zgodnie z zakresem czynnosci.

Wspétpraca z zastepca nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania

gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.
Prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowaci.

Realizacja kontroli wynikajgcych z zakresu czynnosci i wiasciwe jej

dokumentowanie.

Przeprowadzanie kontroli doraznych i sprawdzajgcych w lesnictwach i

obwodach nadzorowanych.

Wspotpraca z Sekretarzem Nadlesnictwa w sprawach dotyczacych inwestycji,
remontéw i zamdwien publicznych oraz ze Strazg leSng w sprawach

zwigzanych ze zwalczaniem szkodnictwa lesnego.

Do zadarn inzyniera nadzoru (NN2) nalezy w szczegéinosci:

1.

Prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym

przez nadle$niczego.

Wspdlpraca z zastepcag nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania

gospodarczego, koordynaciji i realizaciji prac gospodarczych w nadlesnictwie.
Prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowaciji.

Realizacja kontroli wynikajacych z zakresu czynnosci i wiadciwe jej

dokumentowanie.

Przyjmowanie skarg oraz wnioskdéw w biurze Nadlesnictwa.



6. Przeprowadzanie kontroli doraznych i sprawdzajgcych w lesnictwach i

obwodach nadzorowanych.

7. Wspdipraca z Sekretarzem Nadlesnictwa w sprawach dotyczacych inwestycji,
remontdw | zamdwierh publicznych oraz ze Strazg lesna w sprawach

zwigzanych ze zwalczaniem szkodnictwa lesnego.

8. Prowadzenie kancelarii niejawnej i spraw ochronnych w nadlesnictwie.

1.2 Stanowisko ds. praco\n;niczych (NK).
Do stanowiska ds. pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie catoksztaltu spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy,
PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowarn prawnych
obowigzujacych w tym zakresie.
W szczegdlinosci zobowigzane jest do prowadzenia: ewidencji osobowe;j,
spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, ptacami, szkoleniami pracownikow oraz

obstuga socjaina.
2. Obstuga kartoteki deputatowej w SILP.
11.3 Zadania zwiazane z bezpieczeristwem i higieng pracy (BHP).

Zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 2 wrzeénia 1997 r. w sprawie
stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U nr 109 poz.704 z pdzn. Zm.)

wykonywanie zadan stuzby BHP powierza sie specjalistom spoza zaktadu pracy.

1.4 Obstuga prawna Nadleénictwa, zgodnie z umowg cywilno-prawng zapewnia

kancelaria zewnetrzna.
J §5
Lesnictwo — kierowane jest przez lesniczego.

1. Lesniczy odpowiedzialny jest za cafoksztatt spraw zwigzanych z
prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrong przed szkodnictwem
lesnym i jego zwalczaniem. Podporzadkowany jest bezposrednio zastgpcy
nadlesniczego. Les$niczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego,

ktory mu bezposrednio podlega.



2. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie
lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego powinno odbywac sie¢ na
podstawie tacznego powierzenia mienia, uregulowanego umowg o
wspotodpowiedzialnosci, zawarta na pismie przez pracodawce, lesniczego i
podlesniczego, okreslajgcg zakres odpowiedziaino$ci  poszczegdinych
pracownikow.

§6
Obwadd nadzorcze LN — kierowane przez specjaliste ds. laséw niepanistwowych.
Specjalista ds. laséw niepanstwowych odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw
zwigzanych z prowadzeniem nadzoru nad lasami nie sta'nowiacymi wiasnosci Skarbu
Panstwa w zakresie spraw powierzonych przez Staroste Powiatu limanowskiego.
Podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadleéniczego od ktdrego otrzymuje

zadania do realizacji.

§7

1. Kazdy pracownik  Nadle$nictwa podlega bezposrednio tylkko jednemu
przetozonemu, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym
odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.

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

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

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

5. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci.
Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadle$niczego.
Zakresy czynnosci wreczane sa na pismie za pokwitowaniem.

6. Z czynnoéci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzgdzi¢ protokdt, podpisany przez przekazujgcego i przejmujacego oraz
wlasciwego przetozonego. Dotyczy to stanowisk Nadle$niczego, Zastepcy

Nadlesniczego, Gtownego Ksiegowego Nadlesnictwa, Inzyniera Nadzoru w



nadlesnictwie, Sekretarza nadle$nictwa, lesniczego, podlesniczego, oraz

innych oséb — odpowiedzialnych materialnie.

§8

. Nadle$niczy ma zastrzezone do wytacznej kompetencji podejmowanie decyzji

w sprawach zwigzanych z wykonywaniem nastepujacych zadan:
a. Podpisywanie zarzadzen, polecen, instrukcji i regulaminéw wewnetrznych.

b. Wszystkie pisma i sprawozdania do jednostek zwierzchnich, wiadz
panstwowych i samorzgdowych, organizacji politycznych i spotecznych

oraz do mediow.
c. Decyzje i opinie osobowe.

d. Inne pisma zastrzezone do osobistego podpisu.

. Korespondencja przy—chodzaca i wychodzaca na zewnatrz, w tym w formie

elektronicznej, podpisywana jest jednoosobowo przez Nadlesniczego z

wyjatkiem:

a. Pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpisow
dwéch uprawnionych osob.

b. Korespondencji, z ktorej wynikajg zobowigzania majatkowe i kiéra powinna

by¢ podpisana takze przez giéwnego ksiegowego.

§9

. Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedktadanych
Nadlesniczemu do podpisu, parafowane s przez pracownika
sporzadzajgcego oraz przez jego bezposredniego przetozonego.

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

. Pisma przychodzgce i wychodzace w formie elektronicznej podlegajg takim
samym regutom co do rejestracji oraz co do podpisu i parafowania osob

uprawnionych, jak pozostate pisma i korespondencja.

§10
. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym

zakresie poszczegéinych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli



wewnetrznej, opracowany i uaktualniany na biezgco przez Gtownego
Ksiegowego, a zatwierdzany przez Nadlesniczego.
2. Dokonujgcy kontroli potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej

operacji gospodarczej — podpisem ziozonym na dokumentach tej operaciji.

§ 11
1. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:
a. Wydanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym.
b. Indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym.
c. Zawarcia umowy diugoterminowej, porozumient i innych zobowiazan
0 znacznej wartosci.
d. Rozwiazania 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 umowy w sprawach majgtkowych.
2. Wysokosé zobowigzan, o ktdrych mowa w ust.1 pkt.c, winna by okreslana |
korygowana na biezaco przez Giéwnego Ksiggowego w porozumieniu z

Gtéwnym Ksiegowym RDLP.
§12

Wszystkie komorki organizacyjne Nadle$nictwa obowigzane sg do wspotpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed

przedstawieniem ich do akceptacji Nadlesniczemu.

§13

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny i BHP przy pracy w Nadlesnictwie okresla
regulamin pracy Nadlesnictwa, oraz odno$ne instfukcje.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnoéci kancelaryjnych
oraz splywu akt do archiwum — reguluje instrukcja kancelaryjna.

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

4. Zasady tworzenia i funkcjonowania funduszu $wiadczen socjalnych okresla

Regulamin zaktadowego funduszu S$wiadczen socjalnych.



5. Realizacja zadan obronnych na podstawie oddzielnych przepiséw instrukcii,

zwigzanych z przygotowaniem Nadlesnictwa do dziatania w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§14

Zadania wspolne komoérek organizacyjnych nadlesnictwa:

Na wszystkich komoérkach organizacyjnych spoczywa obowigzek wykonania

nastepujacych zadan wspoéinych:

1.

Znajomosé obowigzujacych przepiséw, zarzadzen i instrukcji w ramach

powierzonych zagadnien.

2. Sledzenie postepu w technice, technologii i organizacji pracy.

3. Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

4. Ewidencjonowanie i katalogowanie wg Instrukcji kancelaryjnej PGL LP

korespondencji przychodzacej i wychodzgcej z komorki organizacyjne;.
Przygotowywanie dokumentéw do archiwizowania w archiwum zakfadowym
zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng.

Merytoryczna ocena zadania zaptaty wystosowanego przez dostawcow —
kontrahentéw zewnetrznych.

Przygotowanie materiatéw zwigzanych z wystgpieniami do wiadz i

wnioskami pokontrolnymi jednostek kontroli zewnetrzne;j.

. Realizowanie zadan zwigzanych z ochrong mienia:

a. Ochrona lasow przed szkodnictwem jest obowiazkiem wszystkich
pracownikow Lasow Panstwowych. Podstawowe zadania w tym
zakresie wykonujg pracownicy Stuzby Lesnej, a w szczegolnosci

le$niczowie i Straz Le$na, w sposob wzajemnie sie uzupetiajgcy.

b. Pozostali pracownicy Nadlesnictwa Limanowa zobowigzani sg do
informowania Nadlesniczego lub Zastepce Nadlesniczego i Strazy

Le$nej o wszystkich zauwazonych przypadkach szkodnictwa lesnego.

c. Wszyscy pracownicy, ktérym powierzono mienie ruchome i nieruchome
zobowigzani sg do nadzoru nad nim, przechowywania go w sposob
uniemozliwiajgcy kradziez, uszkodzenie lub zniszczenie. W razie
stwierdzenia kradziezy, uszkodzenia lub zniszczenia zobowigzani sg
niezwiocznie zawiadomié¢ Nadlesniczego lub Zastepce Nadlesniczego i

Straz Lesna, a w przypadkach nie cierpigcych zwioki Policje.



d. Realizacja w/w zadan wynika z zapisdw Zarzadzenia nr 46 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 2 czerwca 2015 r. w sprawie
zmiany zarzadzenia nr 17 z dnia 24 marca 2014 r. w sprawie
ogtoszenia tekstu jednolitego zarzgdzania ar 52 z dnia 9 wrzesnia 2004

r. w sprawie ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym.

9. Przestrzeganie przepiséw oraz realizowanie zadan z zakresu obronnosci,
wynikajgcych z ustalen odrebnych przepisow.

10.Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w
zakresie swego dziatania.

11.0Obstuga modutow SILP w zakresie merytorycznego dziatania komorki
organizacyjnej i poszczegoéinych stanowisk pracy.

12.Wnioskowanie o zmiane rozwigzan funkcjonujgcych w SILP w celu
zapewnienia ich zgodno$ci z przepisami prawa, zasadami i instrukcjami
obowigzujgcymi w PGL LP.

13.Wspolpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie obstugi
obowigzujgcego Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych.

14.Przestrzeganie przepisow prawa zamoéwien publicznych w zakresie
przygotowania i sporzadzania materiatow do opracowania SIWZ.

15.Kontrola merytoryczna 2z zakresu swoich obowigzkow zgodnie
z regulaminem kontroli wewnetrzne;j.

16.Rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw w zakresie swojego
dziatania, zgodnie z decyzjg Nadlesniczego.

17.Scista wspotpraca z Redaktorem stron wyodrebnionych Biuletynu Informaciji
Publicznej Nadlesnictwa (BIP NDL).

18.Wspotpraca z komorkg wiodaca przy sporzadzaniu planu finansowo-
gospodarczego na dany rok.

19.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego
przetozonego.

20.Do tworzonych przez pracownikéw w ramach stosunku pracy materiatow
(utworéw) stanowigcych przejaw dzia{alnoéci' tworczej o indywidualnym
charakterze - ze szczegolnym uwzglednieniem prezentacji, zdjec,
materiatow  video, materiatbw  edukacyjnych oraz = opracowan
zamieszczanych w mediach elektronicznych — autorskie prawa majatkowe

nabywa Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.



21.Szczegotowe zakresy zadan okreslone sg w zakresach czynnosci kazdego

pracownika.
§ 15

Nadleénictwo Limanowa jest przewidziane do militaryzacji i po jej ogtoszeniu wchodzi

jako pododdziat w sktad jednostki zmilitaryzowanej tworzonej przez RDLP Krakow.

W momencie ogloszenia militaryzacji, Nadlesniczy wprowadzi zarzadzenie
Nadlesniczego Nadle$nictwa Limanowa w sprawie wprowadzenia zmian do

Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa po objeciu militaryzacja.

§ 16
Zatacznikami do regulaminu.organizacyjnego nadlesnictwa sa:
1. Schemat organizacyjny nadlesnictwa.
2. Wykaz lesnictw.
3. Wykaz obwoddw nadzorczych.
4. Wykaz 0s6b uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP.

5. Wykaz stanowisk w jedno i wieloosobowych komérkach organizacyjnych

Nadlesnictwa Limanowa.

Limanowa, dnia 10.2019r. Nadlesniczy:
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Zatgcznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Limanowa

wprowadzonego Zarzadzeniem

Ogotem: 8915,62 ~ LN

Podlesniczy -8

Nr < z dnia 2019,
Wykaz lesnictw lasow panstwowych
Lp. Nazwa i kod Numery Powierzchnia Obsada
| le$nictwa oddzialéw w ha stanowisk —
| i . ilo§¢ etatow |
1. 01- Jaworz 1-20 569,76 — LP Lesniczy -1
| 2 293,00 - LN Podlesniczy -1°
2. 02- Kostrza 21 - 30, 30A, 925,75 -LP L.esniczy -1
| - 31-38,41-50 - Podlesniczy -1
3. 03 - Lopien 5174, 74A, 1202.82-LP Lesniczy -1
75 -84, 145 — 148 677,70 — LN Podlesniczy -1
4. | 04 - Skalne T 111 - 113, 950,65 - LP Lesniczy -1
: 126 — 133, 133A, 577,53 - LN Podlesniczy -0
| 134 — 144 - -
5. | 05 - Ostra 86 — 110, 038,27 - LP Lesniczy -1
114 -125 1 483,65~ LN Podlesniczy -1
6. 06 - Gorc I 201 - 206, 243 - 1123,62 - LP Lesniczy -1
| 280, 265 - 270, 277 -
| » ’ -
289, 331 — 333 154221 — LN Podlesniczy -1
7. | 07 —Lubogoszcz = 295 - 310, 310A, 746,44 - LP Lesniczy -1
| = St =920 J Podlesniczy - 1
8. | 08—Mogielica | 207 -242 ‘ 113361 —LP | Lesniczy -1
‘ 1231.87 — LN Podiesniczy - 1
9. 09 - Kiczora | 251 -257, 259-264, 955,78 - LP Lesniczy -1
| 271 - 276, Podlesniczy - 1
200 - 294,321~ | 10966 LN
330 - ) B
8 546,70 - LP Lesniczy -9



Zatgcznik nr3

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadleénictwa Limanowa
wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr 27 zdnia A0 .2019r.

-

Wykaz obwodéw nadzorczych laséw

nie stanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa

Lp. Nazwa obwodu Powierzchnia obwodu Obsada stanowiska |
nadzorczego nadzorczego lloéé osob/ ilos¢ etatow |
w ha ‘
| i ==
1. Limanowa 3 513,79 ‘ 1osoba
2. Jodtownik | 2 962,09 ‘ 10soba
d = - | | |
3. Mszana Dolna ‘ 4 645,50 | 1osoba
Razem: 11 121,38 | 3 osoby



Zalacznik nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Limanowa
wprowadzonego Zarzgdzeniem
Nr z dnia 2019 r.

Wykaz osob/stanowisk uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” oraz
funkcji ,,Zatwierdz ,w SILP :

1.

Nadlesniczy.

» Planowanie — Pozycje planow.

Zastepca Nadlesniczego.

= Planowanie — Pozycje plandw.

» Infrastruktura- Uzytkowanie zalezne- Dokumenty Zrodfowe.

Giowny Ksiggowy.

= Planowanie — Pozycje planow.

» Planowanie — Projekfowanie : Umowy na dotacje.

s Finanse i Ksiegowo$é — Zarzadzanie Ksiggowoscig- Ksiggowanie.

= [nfrastruktura — Amortyzacja: Korekta amortyzacji i Naliczanie amortyzacji.
* Infrastruktura- Inwentarz-Dokumenty

Sekretarz nadlesnictwa.

= [nfrastruktura —- Syste:m planow.

» Infrastruktura — Amortyzacja: Korekta amortyzacji i Naliczanie amortyzacji.
» Infrastruktura- Inwentarz-Dokumenty

» Infrastruktura- Uzytkowanie zalezne- Dokumenty Zrodfowe.

Specjalista SL lub Starszy Specjalista SL ds. Pozyskania drewna.

» Planowanie — Pozycje planow.

Specjalista SL lub Starszy Specjalista SL ds. Gospodarki lesnej.

» Planowanie — Pozycje planow.

Specjalista SL lub Starszy Specjalista SL ds. Zagospodarowania Lasu.
» Planowanie — pozycje planow.

» Gospodarka Towarowa - wszystko dotyczace modufu ,Gospodarka
Towarowa”.

Specjalista SL lub Starszy Specjalista SL ds. Sprzedazy drewna.




» Gospodarka Towarowa - wszystko dotyczgce modufu ,Gospodarka
Towarowa”.

9. Specjalista SL lub Starszy Specjalista SL ds. Realizacji i rozliczania
projektow.

» [nfrastruktura — System planow.

» nfrastruktura- Uzytkowanie zalezne- Dokumenty Zrodfowe
10. Referent, Starszy Referent lub Specjalista ds. Pracowniczych.

= Kadry i Place — WR, Kartoteka zarobkowa.

» Gospodarka Towarowa- Zlecenia /POB, DEP/

» Gospodarka Towarowa- Przychéd materiatow i ULJ./PZ/
11. Ksiegowy lub Starszy Ksiegowy.

» Finanse i Ksiegowos$¢ — Ksiggowanie.
12. Ksiegowy lub Starszy Ksiegowy.

»  Finanse i Ksiegowos$¢ — Ksiggowanie.

» Kadry i Place — WR, Kartoteka zarobkowa.

13. Lesniczy Lesnictwa Jaworz.
» Uzywanie funkcji GLOBAL na magazynie drewna oraz na tworzonych
automatycznie pozycjach planu cie¢ przygodnych.

14. Lesniczy Lesnictwa Kostrza.
s Uzywanie funkcji GLOBAL na magazynie drewna oraz na tworzonych
automatycznie pozycjach planu cig¢ przygodnych.

15. Le$niczy Lesnictwa topien.
« Uzywanie funkcji GLOBAL na magazynie drewna oraz na tworzonych
aufomatycznie pozycjach planu cie¢ przygodnych.

16. Lesniczy Lesnictwa Skalne.
» Uzywanie funkcji GLOBAL na magazynie drewna oraz na tworzonych
automatycznie pozycjach planu cie¢ przygodnych.

17. Lesniczy Lesnictwa Ostra.
= Uzywanie funkcji GLOBAL na magazynie drewna oraz na tworzonych
automatycznie pozycjach planu cig¢ przygodnych.

18. Lesniczy Lesnictwa Gorc.
» Uzywanie funkcji GLOBAL na magazynie drewna oraz na tworzonych
automatycznie pozycjach planu ciec przygodnych.

19. Lesniczy Lesnictwa Lubogoszcz.
» Uzywanie funkcji GLOBAL na magazynie drewna oraz na tworzonych
automatycznie pozycjach planu ciec przygodnych.

20.Lesniczy Lesnictwa Mogielica.




» Uzywanie funkcji GLOBAL na magazynie drewna oraz na
automatycznie pozycjach planu cie¢ przygodnych.

21.Le$niczy Lesnictwa Kiczora
» (zywanie funkcji GLOBAL na magazynie drewna oraz na
automatycznie pozycjach planu cieé przygodnych.

22. Podlesniczy Lub Instruktor Techniczny Lesnictwa Jaworz.
» Uzywanie funkcji GLOBAL na magazynie. drewna oraz na
automatycznie pozycfach planu cie¢ przygodnych.

23. Podlesniczy Lub Instruktor Techniczny Lesnictwa Kostrza.
» Uzywanie funkcji GLOBAL na magazynie drewna oraz na
automnatycznie pozycfach planu ciec przygodnych.

24. Podlesniczy Lub Instruktor Techniczny Lesnictwa topien.
= (zywanie funkcji GLOBAL na magazynie drewna oraz na
automatycznie pozycjach planu cie¢ przygodnych.

25, Podlesniczy Lub Instruktor Techniczny Lesnictwa Ostra.
» Uzywanie funkcji GLOBAL na magazynie drewna oraz na
automatycznie pozycjach planu cig¢ przygodnych.

26. Podlesniczy Lub Instruktor Techniczny Lesnictwa Gorc.
« Uzywanie funkcji GLOBAL na magazynie drewna oraz na
automatycznie pozycjach planu cigé przygodnych.

27. Podlesniczy Lub Instruktor Techniczny Lesnictwa Lubogoszcz.
» Uzywanie funkcji GLOBAL na magazynie drewna oraz na
automatycznie pozycjach planu cieé¢ przygodnych.

28. Podlesniczy Lub Instruktor Techniczny Lesnictwa Mogielica.
» Uzywanie funkcji GLOBAL na magazynie drewna oraz na
automatycznie pozycfach planu ciec przygodnych.

29. Podlesniczy Lub Instruktor Techniczny Lesnictwa Kiczora.
» Uzywanie funkcji GLOBAL na magazynie drewna oraz na
automatycznie pozycjach planu cie¢ przygodnych.

tworzonych

tworzonych

tworzonych

tworzonych

tworzonych

tworzonych

tworzonych

tworzonych

tworzonych

tworzonych

Uprawnienia do stosowania funkcji ,GLOBAL" i JSZATWIERDZ" sg odnotowane
w kartach autoryzacji Systemu Informacyjnego Lasow Panstwowych poszczegoinych

pracownikéw i przechowywane w aktach osobowych.
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Zatgcznik nr 5

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Limanowa
wprowadzonego Zarzgdzeniem

Nr z dnia .2019r.

WYKAZ STANOWISK W JEDNO | WIELOOSOBOWYCH KOMORKACH
ORGANIZACYJNYCH NADLESNlCTWA LIMANOWA

STANOWISKA JEDNOOSOBOWE

N Nadlesniczy

NN1 | Inzynier Nadzoru

NN2 Inzynier Nadzoru

|
i NK Referent, Starszy Referent lub Specjalista ds. Pracowmczych
l

STANOWISKA W WIELOOSOBOWYCH KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH |

STANOWISKA w DZIALE GOSPODARKI LESNEJ

V4 | Zastepca Nadlesmczego

- ZG 1 SpeCJahsta lub Starszy Speqahsta SL ds. Pozyskania drewna

—_—

| ZG 2 | Specjalista lub Starszy Spec;ahsta SL ds. Gospodarki lesnej

ZG 3 Spec;ahsta Iub Starszy Specjalista SL ds. Zagospodarowania lasu

ZG 4 Speqahsta lub Starszy Spec;ahsta SL ds. Sprzedazy drewna

STANOWISKA W DZIALE FINANSOWO- KSIEGOWYM
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K | G+owny Ksuegowy ‘

KF1 | Ksiegowy lub Starszy Kssegowy

KF 2 stegowy lub Starszy Ksnegowy

STANOWISKA W DZIALE ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZYM

‘L S | Sekretarz Nadlesnictwa
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SA 1 | Referent, Starszy Referent lub Specjalista ds. Administracyjnych




SA 2

Referent, Starszy Referent lub Specjalista ds. Zaméwien Publicznych

SA3

Specjalista lub Starszy Specjalista SL ds. realizaciji i rozliczania

projektow
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STANOWISKA W DZIALE POSTERUNKU STRAZY LESNEJ

Komendant Posterunku Strazy Lesnej

NS 1

Straznik Lesny




