Zatacznik nr 1
Do Zarzadzenia Nr44/2020
Nadlesniczego Nadleshictwa t.osie
z dnia 31.08.2020r.

Regulamin organizacyjny
Nadlesnictwa LOSIE




§1.

Regulamin organizacyjny nadlesnictwa ustala:

1.
2.

postanowienia ogdlne dotyczace kompetenciji nadlesniczego,

rodzaje podstawowych komorek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich
dziatania,

stanowiska kierowania poszczegélnymi komorkami organizacyjnymi.

§2

Strukture organizacyjna nadles$nictwa stanowia:

1.

1.

biuro nadlesnictwa, sktadajgce sie z:
a) dziatow,

b) samodzielnych stanowisk pracy,
lesnictwa.

§ 3.

. Nadlesniczy kieruje caloksztattem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig pelng odpowiedzialnose,
a takze reprezentuje Nadle$nictwo na zewnatrz.

. Nadleéniczy wydaje zarzadzenia | decyzje obowigzujace na obszarze

nadle$nictwa, w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Nadle$niczy
zatrudnia i zwalnia pracownikow Nadlesnictwa.
Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.
W razie nieobecnosci Nadle$niczego pracg Nadlesnictwa kieruje Zastepca
Nadlesniczego, w razie nieobecno$ci Zastepcy Nadlesniczego — wyznaczony
przez Nadlesniczego inny pracownik Nadles$nictwa.

§3a.
Nadlesnictwo , jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz

obronnosci | bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzaciji.

§ 4.

1. W sktad biura nadleénictwa wchodzg komorki organizacyjne, ktére realizuja

nizej wymienione zadania:

1)} Dziaty:




a) Dzial Gospodarki Lesnej (ZG) — kierowany przez Zastepce

Nadlesniczego. Do zadan Dzialu w szczegéino$ci nalezy: realizacja
zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu,
ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody,
lowiectwa, zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu, edukacji
lesnej,  turystycznego zagospodarowania lasu, oraz administrowania
SILP.

Zastepca Nadle$niczego w szczeg6lnosci nadzoruje i prowadzi sprawy
zwigzane ze sprzedazg drewna, reklamacjami, obrotem materiatowym, a
takze dotyczace stanu posiadania, urzgdzania lasu, ewidencji lasow i
gruntéw oraz ich udostepniania; nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z
prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wtasnosci
Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym przez kierownika urzedu
administracji publicznej).

Prowadzi zadania zwigzane z organizacjg akcji ratowniczo-gaéniczych
i ograniczania skutkoéw innych miejscowych zagroZzen na gruntach
i w obiektach bedacych w zarzadzie lub witadaniu Nadle$nictwa  jako
petnomocnik Nadlesniczego. Prowadzi sprawy zwigzane z udostepnianiem
informacji o $rodowisku. Udziela informacji publicznej z zakresu dziatu
gospodarki lesnej.

Zadania Dziatlu Gospodarki Les$nej przypisane sg do stanowisk
specjalistow, starszego specjalisty, starszego referenta:

- starszy specjalista ds. zagospodarowania lasu — wykonujgcego:

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

e prace zwigzane z nasiennictwem i selekcjg tj.. prowadzenie
rejestrow Lesnego Materiatu Podstawowego, opracowywanie planu
zbioru nasion oraz jego realizacja, prowadzenie dokumentacii
obrotu Le$nego Materialu Rozmnozeniowego,

e prace z zakresu szkétkarstwa tj.: opracowywanie planu produkcii
szkotkarskiej i jej ocena, opracowanie bilansu sadzonek do
odnowien,

e prace zwigzane z mata retencja gorska,

e prace zwigzane z przygotowaniem materiatbw do projektowania
robot w zakresie infrastruktury leénej;

e prace zwigzane z ochrong lasu 1. :zbieranie informacji dotyczacej
stanu zagrozenia drzewostandw, organizowanie przeprowadzania
zabiegéw ochronnych, nadzér nad prawidtowoscig wykonywania
czynnoéci obowiazkowych przewidzianych w Instrukcji ochrony




Lasu, wspélpraca z ZOL i PIORIN, prowadzenie spraw Zwigzanych
Z przeciwdziataniem powstawania szkéd powodowanych przez
zwierzyne,

rozliczenia materiatdw na potrzeby wtasne Nadle$nictwa,

- Specjalistow ds. stanu posiadania i urzadzania lasu - wykonujacych

prace zwigzane z regulacja stanu posiadania,

prace zwigzane z prowadzeniem rejestru gruntow oraz uzgodnien
z ewidencja powszechna,

prace zwigzane z przejeciem, przekazaniem, sprzedaza oraz
wytgczeniem gruntéw z produkcji,

catoksztatt zadan zwigzany z urzgdzaniem lasu,

prace zwigzane z przygotowaniem materialow do aktualizacji
| aktualizacjg Lesnej Mapy Numerycznej (LMN),

prace zwigzane z gospodarkg fakowo — rolng,

prace z zakresu gospodarki fowieckiej, w tym zwigzane z
prawidtowym funkcjonowaniem OHZ;

petnienie roli rzecznika prasowego jednostki po kazdorazowym
uzgodnieniu stanowiska z Nadle$niczym,

zagadnienia zwigzane z edukacjg lesng spofeczenstwa,

- Specjalisty ds. uzytkowania i bhp - wykonujgcego:

prace zwigzane z planowaniem i realizacjg zadan z zakresu,
pozyskania i zrywki drewna w oparciu o Plan Urzadzania Lasu,
pomocnicze prace zwigzane z obstugg obrotu drewnem w systemie
LAS (transfery z rejestratora, dokumentacja ptacowa),

zagadnienia zwigzane z certyfikatem gospodarki lesnej,

prace zwigzane z lasami nadzorowanymi,

zagadnienia zwigzane z edukacjg le$ng spoleczeristwa,
zagadnienia bezpieczenstwa i higieny pracy;

- Specjalisty ds. marketingu - wykonujgcego:

prace zwigzane z przygotowaniem ofert sprzedazy,

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

prace zwigzane ze sporzadzaniem umow,

uczestniczenie w inwentaryzacji oraz uzgadnianiu stanéw
magazynowych,

prace zwigzane z obstugg obrotu drewnem w systemie LAS
(transfery z rejestratora, wystawianie dokumentéw rozchodowych),
fakturowanie sprzedazy drewna zgodnie z zawartymi umowami;

-Starszego referenta ds. sprzedazy - wykonujacego:
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e prace zwigzane z obstugg obrotu drewnem w systemie LAS
(transfery z rejestratora, wystawianie dokumentéw rozchodowych),

o fakturowanie sprzedazy detalicznej drewna,

¢ sporzgdzanie faktur na potrzeby wiasne,

« prowadzenie obrotu produktami niedrzewnymi,

« administrowanie aplikacjami: ,Portal leéno — drzewny”, ,e-Drewno”,

» prace zwigzane z rozliczaniem umow,

¢ fakturowanie pozostatej sprzedazy,

« ewidencja przychodéw i rozchodéw materiatow magazynowych,

e prace z zakresu ochrony przyrody,

» prowadzenie prac zwigzanych z turystycznym Zzagospodarowaniem

lasu,
e prace z zakresu ochrony przeciwpozarowe.
e prowadzi i nadzoruje caloksztatt zagadnien zwigzanych z

utrzymaniem spéjnoéci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz
SIP, z obstuga systemu informatycznego Nadlesnictwa i urzadzen
peryferyjnych petniagc obowigzki | Administratora SILP w
Nadle$nictwie.

» obstuga kasy fiskalnej i zwigzane z tym przeglady okresowe, raporty
fiskalne.

b) Dzial Finansowo-Ksiegowy (KF) - kierowany przez Giownego
Ksiegowego. Do zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy: wykonywanie
zadan zwiazanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki
finansowej Nadle$nictwa, kontroli poprawnosci ewidencji ksiggowe]
prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-
ksiegowych  Nadleénictwa, windykacji ~wszystkich  nalezno$ci.
Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej, obieg dokumentow w
Nadlesnictwie w czeséci finansowej oraz zestawienia planow finansowo-
gospodarczych, prowadzi kase Nadle$nictwa, rachunkowos¢, nalicza
ptace pracownikow Nadleénictwa, zajmuje sig kontrolg formalno-
rachunkows, analiza | sprawozdawczo$cig finansowo-ksiggowa,
organizuje postepowania.

Gtéwny ksiegowy w szczegélnosci:

« organizuje i nadzoruje prowadzenie rachunkowosci zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami i zasadami,

o prowadzi gospodarke finansowg Nadie$nictwa zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami,

o prowadzi ewidencje i sporzadza rozliczenia  zadan
finansowanych z udzialem s$rodkéw finansowanych z  Unii
Europejskiej i $rodkéw funduszy krajowych,




» prowadzi sprawy zwigzane z finansowaniem i kredytowaniem
dziatalnosci Nadlesnictwa, wspétpracujgc w tym zakresie z
jednostka nadrzedna i bankami,

* opracowuje czegs¢ finansowg planu finansowo-gospodarczego
oraz koordynuje prace dotyczgce jego sporzadzenia.

* prowadzi sprawy zwigzane z inwentaryzacjy majatku
Nadleénictwa

e udostepnia informacje publiczng z zakresu dziatu finansowo-
ksiegowego.

Zadania Dziatu Finansowo-Ksiggowego realizowane sg ponadto przez
stanowiska starszych ksiegowych (3), do ktorych nalezy:

* obstuga modutu Finanse i ksiegowo$¢ w SILP,

* sporzgdzanie rocznego planu wynagrodzen,

» prowadzenie wymaganej dokumentacji placowej,

» obstuga moduiu Place w SILP,

* obstuga programu platnik,

« ubezpieczenia spoteczne, deklaracje rozliczeniowe z ZUS,

» obstuga modutu Pracowniczych Planéw
Kapitatowych/Pracowniczych Planéw Emerytalnych

» sprawdzanie  dokumentacji pod  wzgledem  formalno-
rachunkowym,

* realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o podatku dochodowym
od os6b fizycznych,

» prowadzenie rozliczen naleznosci i zohowigzan,

» prowadzenie obrotu  wartociami  pienieznymi  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami (kasa),

e prowadzenie obstugi bankowej Nadlesnictwa,

» realizacja zadan wynikajacych z ustawy o podatku od towardw i
ustug.

c) Dzial Administracyjno-Gospodarczy (SA) - kierowany przez
sekretarza Nadlesnictwa. Do zadan Dzialu w szczegdlnosci nalezy
realizacja zadan wynikajacych z caloksztattu zagadnien obejmujacych
peing obstuge administracyjng Nadlesnictwa: prowadzenie spraw
zwigzanych z zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowa
srodkéw trwatych i infrastruktury Nadlesnictwa, transportem i jego
ewidencjg, umowami dzierzaw , najmu i uzyczenia mieszkar |,
budynkéw i budowli, organizacja i realizacjg zaméwien publicznych, a
takze koordynacjg spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i
archiwalnej
oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow
majgtkowych Nadleénictwa. Prowadzi i nadzoruje catoksztatt zagadnien
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zwigzanych z utrzymaniem spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa
SILP oraz SIP, z obstuga systemu informatycznego Nadlesnictwa |
urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali. Prowadzi obstuge
sekretariatu, w tym rejestr korespondencii przychodzace] i
wychodzacej, w systemie EZD, zaopatrzenie komorek organizacyjnych
w niezbedne materiaty i artykuly biurowe, prase i czasopisma, prowadzi
biblioteke nadlesnictwa.

Sekretarz Nadlesnictwa w szczegoélnosci:

« nadzoruje gospodarke mieszkaniowg z ewidencjg budynkdow i
mieszkan oraz z naliczaniem czynszu,

o administruje $rodkami trwalymi i wyposazeniem obiekiu
Nadleénictwa oraz czuwa nad utrzymaniem ich w nalezytym
stanie technicznym,

« organizuje przeglady stanu technicznego obiektow budowlanych
oraz instalacji zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa
budowlanego,

« prowadzi cafos¢ spraw zwigzanych z gospodarkg inwestycyjng |
remontowsg,

« organizuje i nadzoruje prowadzenie spraw zwigzanych ze
stosowaniem Ustawy Prawo zamowiefi publicznych w
Nadlesnictwie,

e petni obowiazki Il Administratora SILP w Nadleénictwie,

« wykonuje obowigzki zwigzane z ochrona danych oschowych tzw.
RODO

e wykonuje obowigzki Redaktora wprowadzajgcego
i zatwierdzajgcego BIP Nadlesnictwa,

« prowadzi ewidencje i rozliczenie bloczkow mandatowych,

« prowadzi ubezpieczenia skiadnikdéw majgtkowych Nadiesnictwa,

e prowadzi sprawy tgcznosci.

« udostepnia informacje publiczng z zakresu swojego dziatu.

7adania Dziatu Administracyjno-Gospodarczego realizowane sg przez
starszego referenta ds. administracyjno- gospodarczych, specjalistow:

- starszy referent ds. administracyjno- gospodarczych do ktérego
nalezy:
* prowadzenie ewidenc;ji srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, wyposazenia,
» naliczanie amortyzaciji,
e prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarka
mieszkaniows,




prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z gospodarkg
transportows,

sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci
przygotowanie materiatdbw do inwentaryzacji  skiadnikow
majatkowych oraz ich rozliczanie,

prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,
prowadzenie spraw socjalno-bytowych, dotyczacych
oczyszczalni $ciekdw,

prowadzi catoksztatt zagadnieri zwigzanych z prowadzeniem
portali internetowych jednostki.

- starszego specjalisty ds. zaméwienri publicznych, do ktérego
nalezy:

prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych ze stosowaniem ustawy
Prawo zaméwien publicznych w Nadlesnictwie,

prowadzenie magazynu materiatow,

zakup materiatéw, artykutéw biurowych, srodkow czystosci na
zaopatrzenie gospodarki lesnej i komoérek organizacyjnych:
prowadzi doradziwo i kontrole brakarskie zlecane przez
Nadlesniczego zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

- specjalisty ds. administracyjnych, do ktérego nalezy:

prowadzenie i obstuge sekretariatu, w tym rejestr korespondencji
przychodzacej i wychodzacej, zaopatrzenie  komorek
organizacyjnych w niezbedne materiaty i artykuty biurowe, prase
i czasopisma,

prowadzenie biblioteki Nadle$nictwa,

prowadzenie zadan w zakresie spraw administracyjnych,
administrowanie pokojami goscinnymi.

prowadzenie sktadnicy akt,

petnienie funkcji koordynatora ds. EZD.

d) Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez Komendanta.
Posterunkiem Strazy Leénej zgodnie z Zarzadzeniem nr 69 DGLP
z dnia 11.11.2019 r. kieruje komendant zatrudniony na stanowisku
straznika lesnego. Komendant jest przetozonym straznika le$nego
zatrudnionego w Posterunku Strazy Lesnej.
Zakres zadan dla Posterunku Strazy Lesnej i straznika le$nego
szczegotowo okredla Ustawa o lasach z dnia 28.09.1991 r. /z pozn.
zm./, Zarzadzenie Nr 69 DGLP z dnia 11 listopada 2019 r. w sprawie
okreslenia organizacji i zakresu dziatania Posterunkow Strazy Lesnej w




Nadleénictwach i grup interwencyjnych SL w Regionalnych Dyrekcjach
I.P oraz zakresy czynnos$ci.
Do zadan Posterunku w szczegolnoéci nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych z analiza stanu zagrozenia
szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem
przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego |
sporzadzaniem sprawozdawczoéci w tym zakresie,

prowadzenie magazynu broni w nadlesnictwie zgodnie z
Zarzadzeniem nr 19 DGLP z dnia 23.03.2016 r. w sprawie
szczegdlowych zasad posiadania broni i $rodkow przymusu
bezposredniego przez Staz Lesna znak GS.0210.1.2016r. |
zawartymi w nim instrukcjami.

Udostepnianie informagji publicznej z zakresu obowigzkow
posterunku Strazy Lesnej.

Petnienie funkcji petnomocnika ds. udodo w zwiazku z
zapobieganiem | zwalczaniem przestepczosci (DZ.U.2019 poz.
125)

2) Samodzielne stanowiska pracy:

a) inzynier nadzoru (NN) — do zadan ki6rego nalezy:

prowadzenie kontroli funkcjonalnej w Nadle$nictwie w zakresie
ustalonym przez Nadlesniczego lub Zastepce Nadiesniczego,
wspotpraca z zastepcg Nadle$niczego w sprawach dotyczacych
planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac
gospodarczych w Nadle$nictwie,

prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem
innowaciji,

realizacja kontroli wynikajacych z zakresu czynno$ci i wlasciwe
jej dokumentowanie,

przyjmowanie skarg oraz wnioskéw w biurze Nadlesnictwa,
przeprowadzanie kontroli doraznych i sprawdzajacych w
lesnictwach i obwodach nadzorowanych,

wspolpraca z sekretarzem Nadle$nictwa w  sprawach
dotyczacych inwestycji, remontow i zaméwien publicznych oraz
ze Strazg Leéng w sprawach zwigzanych ze zwalczaniem
szkodnictwa lesnego.

realizowanie zadan obronnych zgodnie z ustawa o
powszechnym obowiazku obrony RP,

prowadzenie kancelarii niejawnej w Nadlesnictwie .

uczestnictwo w procedurach reklamacyjnych na surowiec
drzewny,




» prowadzi doradztwo i kontrole brakarskie zgodnie z posiadanymi
kwalifikacjami.

b) stanowisko ds. pracowniczych (NK):
* prowadzi caloksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu
Kodeksu Pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych
unormowan prawnych obowiazujgcych w tym zakresie.
W szczegdlnosci zobowigzane jest do prowadzenia: ewidencji
osobowej, spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi,
ptacami, szkoleniami pracownikéw oraz obstuga socjalna,
uriopami i delegacjamifwyj$ciami,
» obstuguje moduf Kadry w SILP,
* sporzadza umowy odpowiedzialnoéci materialnej pracownikéow
Nadies$nictwa,
* prowadzi kartoteke deputatowa w SILP — umundurowanie,
odziez i obuwie robocze bhp, deputaty opatowe,
* prowadzi sprawy zwigzane z organizacja, w tym przygotowuje
projekty decyzji i zarzadzen,
* prowadzi rejestr zarzadzen i decyzji Nadlesniczego,
» udostepnia informacje publiczng w zakresie prowadzonych
spraw.
2. Zadania zwigzane z bezpieczenstwem i higiena pracy (BHP) realizuje
pracownik na stanowisku ds. uzytkowania i bhp, uprawniony do prowadzenia
tych spraw. Zagadnienia BHP podlegajg bezposrednio Nadlesniczemu.

3. Obstuge prawng prowadzi Kancelaria Adwokacka Szot Bieniek Buchman Szot
adwokaci Sp. p. z siedzibg w Nowym Saczu ul. Rynek 13 reprezentowana
przez adw. Dorote FryZlewicz- Buchman na podstawie umowy statej obstugi
prawnej Nadliesnictwa, zawartej w dniu 10 pazdziernika 2019 r. na czas
nieokre$lony.( w zakresie spraw Dziatu Gospodarki Lesnej Nadlesnictwa)

4. Obstuge prawng prowadzi Kancelaria Adwokacka Adwokat Wiktoria
taskawska z siedzibg w Gorlicach ul. tukasiewicza 9/4 38-300 Gorlice na
podstawie umowy statej obstugi prawnej nr 1/10/2019 z dnia 31.10.2019r
zawarte] na czas nieckreslony ( w pozostatym zakresie spraw Nadleénictwa)

§ 5.

1. Lesnictwo — kierowane jest przez Le$niczego. Lesniczy odpowiedzialny jest
za cafoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki le$nej
w lesnictwie, z ochrong przed szkodnictwem legnym i jego zwalczaniem.
Podporzadkowany jest bezpos$rednio Zastepcy Nadle$niczego. Le$niczy
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wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktéry mu bezposrednio
podlega.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie
lednictwa na czas nieobecnosdci le$niczego powinno odbywac si¢ na
podstawie fgcznego  powierzenia mienia, uregulowanego umowa
o wspdlodpowiedzialnosci, zawartg na pismie przez pracodawce, lesniczego
i podleéniczego, okreslajacg zakres odpowiedzialno$ci poszczegolnych
pracownikow.

§ 6.

. Kazdy pracownik  Nadleénictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktdrego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed kiorym
odpowiada za ich wiasciwe wykonanie.

. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykonac, zawiadamiajgc o tym w miarg mozliwoSci
jeszcze przed jego wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.

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

. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innegj
komoérce organizacyjnej Nadlesnictwa lub innej jednostki, pozostaje on w
zaleznoéci stuzbowej - w zakresie petnionych funkgji stuzbowych - od
przetozonego tej komérki lub jednostki do ktorej zostat oddelegowany.

. Bezposredni przelozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci.
Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.
Zakresy czynnoéci wreczane sg na pismie za pokwitowaniem.

. Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokoét, podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz
witasciwego przetozonego. Dotyczy io stanowisk Nadleéniczego, Zastgpcy
Nadleéniczego, Gtéwnego Ksiegowego, Inzyniera nadzoru, Sekretarza
Nadleénictwa, Lesniczego, Podle$niczego, oraz innych  osd6b -
odpowiedzialinych materialnie.

§7.

. Nadleéniczy ma zastrzezone do wylgcznej kompetencji podejmowanie decyzji
w sprawach zwigzanych z wykonaniem nastepujgcych zadan:

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

b) podpisywanie wszystkich pism i sprawozdan do jednostek
zwierzchnich, witadz panstwowych i samorzadowych, organizacji

politycznych i spotecznych oraz do mediow,
¢) podpisywanie decyzji i opinii osobowych,
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d) podpisywanie innych pism zastrzezonych do osobistego podpisu.
. Korespondencja przychodzaca i wychodzaca na zewnatrz, w tym w formie
elektronicznej, podpisywana jest jednoosobowo przez Nadlesniczego
Z wyjatkiem:
1) pism i dokumentoéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagaja
podpiséw dwoch uprawnionych oséb,
2) korespondencji, z ktére] wynikaja zobowiazania majatkowe i ktora
powinna by¢ podpisana takze przez Gtéwnego Ksiegowego.

§ 8.

. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedkiadanych
Nadlesniczemu do  podpisu, parafowane sg przez pracownika
sporzgdzajgcego oraz przez jego bezposredniego przetozonego.

. W przypadku opracowywania materiatéw przez wigcej niz jedna komorke
organizacyjng parafowane sg one przez kierujgcych  komorkami
uczestniczacymi w przygotowaniu materiatéw i projektow pism.

. Pisma przychodzace i wychodzace w formie elektronicznej podlegajg takim
samym regutom co do rejestracji oraz co do podpisu i parafowania osoéb
uprawnionych, jak pozostate pisma i korespondencja.

. Sporzadzanie i podpisywanie pism reguluje Instrukcja kancelaryjna
stanowigca zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 66 DGLP z dnia 12 listopada
2014r.

. W systemie Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg parafe zastepuje
monit akceptacji lub podpis z uzyciem certyfikatu LP a podpis tradycyjny
zastepuje kwalifikowany podpis elektroniczny.

§ 9.

. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegdlnych dziatéw i stanowisk pracy okreéla regulamin kontroli
wewnetrznej, opracowany i uaktualniany na biezgco przez Giléwnego
Ksiggowego, a zatwierdzany przez Nadlesniczego.

. Gidwny Ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslongj
operacji gospodarczej — podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

§ 10.

. Zasiegnigcia opinii prawnej wymagaja m.in. sprawy.

1) wydanie aktu prawnego o charakterze ogoinym,

2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

3) zawarcia umowy diugoterminowej, porozumieri i innych zobowigzan
0 znacznej wartosci,

4) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu
wypowiedzenia,
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5) odmowy uznania zgloszonych roszczen,
6) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach
cywilnych,
7) zawarcia umowy w sprawach maijatkowych.
2. Wysokosé zobowigzan, o ktérych mowa w ust.1 pkt.3, winna by¢ okreslana
i korygowana na biezaco przez Gtéwnego Ksiggowego w porozumieniu
z Glownym Ksiegowym RDLP.

§ 11.

Wszystkie komorki organizacyjne Nadle$nictwa obowigzane sg do
wspdipracy, udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk
przed przedstawieniem ich do akceptacii Nadlegniczemu.

§12.

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny i BHP przy pracy w Nadlesnictwie
okresla regulamin pracy Nadlesnictwa, oraz odnosne instrukcje.

2. Jednolite zasady postepowania przy  wykonywaniu czynnosci
kancelaryjinych, oznakowanie ( rejestrowanie) spraw i dokumentow, tryb
postepowania i przechowywania spraw i dokumentow powstajacych i
wpltywajacych oraz splywu akt do sktadnicy akt i je] organizacja i zakres
dziatania — reguluja instrukgcje:

- kancelaryjna wprowadzona zatgcznikiem nr 1 do zarzgdzenia nr 66 DGLP
z dnia 12 listopada 2014r.,

- Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowigcy zatgcznik do zarzadzenianr74 z
dnia 18 grudnia 2014 r.,

- w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego /
sktadnicy akt wprowadzonej zatacznikiem nr 2 do zarzadzenia nr 66 DGLP
z dnia 12 lisfopada 2014r.,

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

4. Zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania.

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

8. Realizacja zadan obronnych na podstawie oddzielnych przepisow
instrukcji, zwigzanych z przygotowaniem nadlesnictwa do dziatania w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny.

7. Zasady funkcjonowania i  zasady bezpieczenstwa  systemu

informatycznego w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe
reguiuje Zarzadzenie nr 31 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych
znak: 01.0113.13.2017 z dnia 18 wrzeénia 2017r.
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8. Wytyczne  dotyczace  stosowania  Elektronicznego Zarzadzania

Dokumentacja ( EZD) w Nadleénictwie obejmuje Zarzadzenie
Nadlesniczego Nadle$nictwa Losie nr 40/2019 z dnia 31.12.2019 r.

§ 13.

Zadania wspdélne komoérek organizacyjnych Nadlesnictwa:

1. Na wszystkich komérkach organizacyjnych spoczywa obowiazek wykonania
nastepujacych zadan wspélnych:

a)
b)

c)
d)

h)

)

k)

znajomo$¢ obowigzujacych przepiséw, zarzadzen i instrukcji w ramach

powierzonych zagadnien,

sledzenie postepu w technice, technologii i organizacji pracy,

przestrzeganie tajemnicy paristwowe;j i stuzbowej,

ewidencjonowanie i katalogowanie wg Instrukcji kancelaryjnej PGL LP

korespondencji przychodzgcej | wychodzacej z komarki organizacyjnej,

przygotowywanie dokumentéw do archiwizowania w  archiwum
zaktadowym zgodnie z Instrukcja kancelaryjng,

merytoryczna ocena zgdania zaptaty wystosowanego przez dostawcow —

kontrahentéw zewnetrznych,

przygotowanie materiatbw zwigzanych 2z wystgpieniami do wiadz

i wnioskami pokontrolnymi jednostek kontroli zewnetrznej,

realizowanie zadan zwigzanych z ochrong mienia:

* ochrona lasdw przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich
pracownikdw Laséw Panstwowych. Podstawowe zadania w tym
zakresie wykonujg pracownicy Stuzby Leénej, a w szczegdinosci
leSniczowie i Straz Lesna, w sposéb wzajemnie sie uzupetniajacy,

e pozostali pracownicy Nadlesnictwa tosie zobowigzani sa do
informowania Nadle$niczego lub Zastepcy Nadleéniczego i Strazy
Lesnej o wszelkich zauwazonych przypadkach szkodnictwa legnego,

* 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 zobowiazani
s3  niezwlocznie  zawiadomi¢  Nadle$niczego lub  Zastepce
Nadlesniczego i Straz Lesna, a w przypadkach nie cierpigcych zwioki
Policje,

przestrzeganie przepisow oraz realizowanie zadan z zakresu obronnosci,

wynikajgcych z ustaleri odrebnych przepisow,

przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz

ochronie informacji niejawnych,

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w

zakresie swego dziatania,

14




) obstuga modutéw SILP w zakresie merytorycznego dziatania komorki
organizacyjnej i poszczegdlnych stanowisk pracy,

m) wnioskowanie o zmiang rozwigzan funkcjonujacych w SILP w celu
zapewnienia ich zgodnosci z przepisami prawa, zasadami | instrukcjami
obowigzujacymi w PGL LP,

n) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie obstugi
obowiazujacego Systemu Informatycznego Lasow Paristwowych,

o) przestrzeganie przepisow prawa zamoéwien publicznych w zakresie
przygotowania i sporzgdzania materiatow do opracowania SIWZ,

p) pracownicy w zakresie powierzonych im spraw prowadza postepowania
majgce na celu konkurencyjne wylowienie wykonawcy ustugi lub dostawy
dla zamoéwien ponizej tzw. progu bagateinosci zgodnie z obowigzujgoymi w
tym zakresie uregulowaniami wewnetrznymi,

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

r) kontrola na gruncie z zakresu swoich obowigzkéw zgodnie z regulaminem
kontroli wewnetrznej,

s) wspbtpraca z bezposrednim przetozonym w zakresie udostepniania
informacji publicznej z zakresu swoich obowigzkow,

t} wspdipraca z Inzynierem Nadzoru przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i
whioskow w zakresie swojego dziatania , zgodnie z decyzjg
Nadlesniczego,

u) Scista wspodipraca z Redaktorem stron wyodrebnionych  Biuletynu
Informacji Publicznej Nadle$nictwa (BIP NDL).

. Wspolpraca z komérkg wiodgcg przy sporzadzaniu planu finansowo-
gospodarczego na dany rok. " '

. Wykonywanie innych czynnoéci  zleconych  przez bezposredniego
przetozonego. ‘

. Do tworzonych przez pracownikow w ramach stosunku pracy materiatow
(utworéw) stanowigcych przejaw dziatalnosci tworcze] o indywidualnym
charakterze — ze szczegdlnym uwzglednieniem prezentacii, zdje¢, materiatow
video, materiatéw edukacyjnych oraz opracowan zamieszczanych w mediach
elektronicznych — autorskie prawa majgtkowe nabywa Panstwowe
Gospodarstwo Leéne Lasy Panstwowe.

. SzczegGlowe zakresy zadan okreslone sg w zakresach czynnoéci kazdego
pracownika.

§ 14.
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Nadle$nictwo Losie jest przewidziane do militaryzacii i po jej ogloszeniu wchodzi jako
pododdziat w sktad jednostki zmilitaryzowanej tworzonej przez RDLP Krakow i od tej
chwili obowigzuje Zarzgdzenie Nr 22/2006 z dnia 22.10.2006 r. Nadlesniczego
Nadlesnictwa tosie w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa po objeciu militaryzacia.

§ 15.
1. Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa 83
1) schemat organizacyjny nadlesnictwa,

2) wykaz lesnictw,
3) wykaz osbb uprawnionych do uzywania funkgji ,GLOBAL” w SILP.

tosie, dnia 31.08.2020 r.

Nadleéniczy Nadleénictwa tosie
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