Nadlesniczego Nadlesnictwa Nawojowa
z dnia 10 kwietnia 2018r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Nawojowa

Znak sprawy N.012.1.2018

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 o lasach z p6zniejszymi
zmianami oraz § 22 ust 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 w sprawie nadania
Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe. Zarzadzenia NR 90
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r. oraz zgody
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Krakowie wyrazonej w pismie
Zn. Spr.:D0.013.3.2017 z dnia 21-08-2017 .

zarzadzam co nastepuje:

§1
Z dniem 10 kwietnia 2018 roku wprowadzam w zycie Regulamin Organizacyjny
Nadlesnictwa Nawojowa stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.
Réwnoczesénie tracg moc zarzadzenie Nr 8 Nadlesniczego Nadleénictwa Nawojowa
7z dnia 01 marca 2018 r. oraz zarzadzenie Nr 22 Nadle$niczego Nadlesnictwa
Nawojowa z dnia 18 marca 2013 r.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Nawojowa dn. 10 kwietnia 2018 r.

Zatgczniki: Nr 1 - Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Nawojowa.



Zatacznik nr 1 do zarzgdzenia nr 16
Nadle$niczego Nadle$nictwa Nawojowa
z dnia 10 kwietnia 2018 r.

Regulamin organizacyjny
Nadlesnictwa Nawojowa




§1.
Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Nawojowa zwany dalej regulaminem ustala
strukture organizacyjng, zasady funkcjonowania oraz zakresy zadan komorek
organizacyjnych, kompetencje nadle$niczego i pozostatych pracownikéw
Nadle$nictwa Nawojowa.

§2.

Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowi:
1) biuro Nadle$nictwa sktadajgce sie z:
a) dziatow,
b) samodzielnych stanowisk pracy
2) lesnictwa
3) obwody nadzorowane laséw nie stanowigcych wtasno$¢ Skarbu Panstwa,
4) gospodarstwo szkotkarskie
5) gospodarstwo towieckie

§ 3.

1. Nadleéniczy kieruje caloksztattem dziatalnosci nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowiazujace na obszarze nadlesnictwa,
w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia
pracownikéw Nadlesnictwa.

3. Nadle$niczy odpowiada za realizacje zadan obronnych wynikajgcych z ustawy o
powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej.

4. Nadleéniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okre$lonych przez niego sprawach.

5. W razie nieobecnosci nadlesniczego. pracg nadle$nictwa kieruje zastepca
nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadle$niczego — wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.

§4.

1. W sktad biura nadlesnictwa wchodzg komorki organizacyjne, ktére realizujg nizej
wymienione ramowe zadania:

1) Dziaty:

a) Dzial Gospodarki Lesnej (ZG) — kierowany przez zastgpce
nadlesniczego(Z)

Do zadan dziatu w szczego6lnosci nalezy:
* opracowanie rocznych planéw gospodarczych na podstawie materiatow
dostarczanych przez lesniczych




* realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa w tym
planowanie i zbior nasion, planowanie i realizacja rozmiaru ilosciowego i
jakosciowego produkcji szkoétkarskiej

* okre$lanie i realizacja potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajgcych ze stanu
lasu w tym ocena pilnosci, kolejnosci i termindw realizacji zadan

* organizacja i realizacja zadan wynikajgcych z ochrony przeciwpozarowe;j
terenow lesnych

* realizacja zadan wynikajgcych z potrzeb i przepisow dotyczgcych ochrony
przyrody

* prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg towieckg w tym gospodarki w
osrodku hodowli zwierzyny Nadle$nictwa.

* realizacja gospodarki rolno-tgkowej Nadle$nictwa

* zbieranie i aktualizacja danych oraz wykonywanie dziatan zwigzanych z
urzadzaniem lasu

* w oparciu o Plan Urzadzenia Lasu planuje i realizuje uzytkowanie lasu w
Nadlesnictwie

- obstuguje programy PORTAL LESNO-DZREWNY i E-DREWNO, realizuje obrot
drewnem w tym generuje umowy sprzedazy drewna i wystawia faktury za
drewno, przyjmuje transfery z obrotem drewna oraz rozlicza sprzedaz drewna i
uzytkdéw ubocznych dla klientéw i na potrzeby wtasne

* prowadzenie wszelkich dziatan zwigzanych z uzyskiwaniem i utrzymaniem
certyfikatdw gospodarki lesnej.

* realizacja zadan dotyczgcych stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntéw, oraz
ich udostepniania.

* naliczanie podatku rolnego i lesnego

* zadania zwigzane z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych
wtasno$ci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym przez Staroste
Nowosadeckiego) w tym opiniowanie uproszczonych Planéw Urzgdzenia lasu.

* prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spéjnoéci,
funkcjonalno$ci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu
informatycznego nadlesnictwa i urzgdzen peryferyjnych oraz internetowych
portali;

* prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepiséw BHP w
Nadle$nictwie

* planowanie i realizacja turystycznego zagospodarowania lasu.

b) Dziat Finansowo — Ksiegowy (KF)- kierowany przez gtéwnego
ksiegowego(K)

Do zadan dziatu w szczegoélnosci nalezy:
* wykonywanie zadar zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki
finansowej Nadles$nictwa,

* kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentdw finansowo-ksiegowych,

+ windykacja wszystkich naleznosci,

* opracowanie regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow w
Nadle$nictwie,

* zbiorcze zestawienia planéw finansowo-gospodarczych,

* prowadzenie kasy nadlesnictwa i rachunkowosci,

* naliczanie ptac dla pracownikéw, sktadek ZUS oraz podatkéw,

* kontrola formalno-rachunkowa, analiza i sprawozdawczo$é finansowo-ksiegowa,

* prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majgtkowych.

* w zastepstwie prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem




spojnosci, funkcjonalnoéci i bezpieczenstwa SILP

c¢) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA) — kierowany przez Sekretarza
Nadlesnictwa(S)

Do zadan dziatu w szczegdlno$ci nalezy:

* realizacja zadan wynikajgcych z catoksztattu zagadnien obejmujgcych petng
obstuge administracyjng Nadle$nictwa,

« prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem Nadle$nictwa, zaopatrzeniem,
remontami, zakupami oraz budowg $rodkow trwatych infrastruktury
Nadlesnictwa,

* transportem i jego ewidencjg ,

« umowami dzierzaw, najmu mieszkan, budynkéw i budowli,

* naliczanie podatku od nieruchomosci,

* organizacja i realizacja zamowien publicznych,

» realizacja inwestycji prowadzonych wspdlnie z samorzadami

« koordynacja spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

d) Posterunek Strazy Lesnej — kierowany przez komendanta (NS)

Do zadan posterunku w szczegolnosci nalezy:
* prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,
« zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
lesnego,
* sporzgdzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

* prowadzenie magazynu broni w nadlesnictwie.
* udziat w zadaniach i akcjach koordynowanych przez RDLP z zakresu ochrony
ludzi i mienia oraz bezpieczenstwa

Samodzielne stanowiska pracy:
a) inzynierowie nadzoru (NN-1 i NN-2 )- do zadan ktérych w szczegélnosci
nalezy:
+ prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadle$nictwie w zakresie ustalonym
przez nadlesniczego lub zastepce nadlesniczego,
« wspblpraca z zastepcg nadle$niczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego,
+ koordynacja i realizacja prac gospodarczych w Nadlesnictwie,
+ prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowagiji.
* realizowanie zadan obronnych zgodnie z ustawg ,0 powszechnym obowigzku
obrony RP”
» prowadzenie kancelarii niejawnej w Nadle$nictwie
+ wykonywanie zadan z zakresu ochrony danych osobowych
* rejestrowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow wptywajgcych do Nadlesnictwa

Stanowiska inzyniera nadzoru podporzgdkowane sg bezposrednio nadlesniczemu.

b) ds. pracowniczych (NK) - prowadzi cafoksztalt spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych
unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.

W szczegdlnosci zobowigzane jest do prowadzenia:




ewidencji osobowej,

spraw zwigzanych z ubezpieczeniami i ptacami,

ewidencji szkoleh pracownikow,

spraw socjalnych.

2. Szczegbétowe zakresy zadan i obowigzkéw pracownikow zawarte s3
w zakresach czynno$ci.

3. Kwestie bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) powierzone sg specjaliscie

ds. pozyskania drewna. Zagadnienia  dotyczace BHP  podlegaja

bezposrednio nadlesniczemu.

§5.

1. Leénictwo — kierowane jest przez le$niczego. Le$niczy odpowiedzialny jest za
cafoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie,
z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem. Podporzgdkowany
jest bezposrednio  zastepcy nadle$niczego. Leéniczy wykonuje  swoje
zadania wspotpracujgc z podlesniczym, ktory mu bezposrednio podlega.
Szczegotowy zakres zadan i obowigzkéw lesniczego i podlesniczego
okreslony jest w zakresach czynno$ci.

2. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie
le$nictwa na czas nieobecnosci le$niczego powyzej 20 dni odbywa sie
na podstawie inwentaryzacji doraznej, ktéra jest podstawg do zawarcia umowy
z podlesniczym ,0 odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie”.

§ 6.

Gospodarstwo Szkotkarskie — kierowane jest przez lesniczego. Lesniczy
odpowiedzialny jest za caltoksztatt spraw zwigzanych 2z prowadzeniem
gospodarstwa szkétkarskiego Feleczyn. Podporzadkowany jest bezposrednio
zastepcy nadle$niczego.

§7.

Gospodarstwo towieckie - kierowane jest przez le$niczego, kitéry odpowiada za
catoksztatt zadan zwigzanych z fowiectwem i nadzorem w terenie reintrodukgji
gtuszca. Podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego

§ 8.

1. Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko swojemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe, i przed ktorym
odpowiada za ich wykonanie.

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




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

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

5. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynno$ci. Zakres
czynnoséci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadle$niczego. Pisemne
zakresy czynno$ci wreczane sg za potwierdzeniem odbioru

6. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokot, podpisany przez przekazujgcegdo, przejmujacego oraz
wiasciwego przetozonego. Dotyczy to stanowisk: nadlesniczego, zastepcy
nadlesniczego, gtdwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza,
le$niczego, podlesniczego, oraz innych osob odpowiedzialnych materialnie.

7. Pracownicy zobowigzani sg do wykonywania innych czynnosci nie
objetych zakresem czynno$ci zgodnie z poleceniem nadlesniczego lub osoby
zastepujgcej nadle$niczego.

§9

Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo
przez nadlesniczego lub jego zastepce z wyjgtkiem:
- pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisow wymagaja podpisu
dwoch uprawnionych osob,
« korespondencji, z ktorej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktdra powinna by¢
podpisana takze przez gtbwnego ksiegowego.

§ 10

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

§ 11

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatdw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewnetrznej, opracowany i uaktualniany przez Gtownego ksiegowego,
a zatwierdzany przez nadle$niczego.

2. Giéwny Ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrzne; okreslonej
operacji gospodarczej — podpisem ztozonym na dokumentach tej operaciji.

§ 12




2.

3.

. Zasiegniecia opinii prawnej wymagaja miedzy innymi sprawy:

« wydanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym,

« indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

« zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan
0 znacznej wartosci,

» rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

» odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

* zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,

» zawarcia ugody w sprawach majgtkowych.

Wysokoéé zobowigzan, o ktorych mowa w pkt 1 ppkt 2, 3 winna by¢

okreslana i korygowana na biezaco przez gtéwnego ksiggowego w porozumieniu

z gtdéwnym ksiegowym regionalnej dyrekcji L.P.

Obstuge prawng prowadzi zewnetrzna kancelaria prawnicza na podstawie

umowy

§ 13

Wszystkie komorki organizacyjne nadle$nictwa obowigzane sg do wspotpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

4.

5.

§ 14.

. Czas pracy, oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla Regulamin

Pracy Nadles$nictwa.

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnoéci kancelaryjnych
oraz sptywu akt do archiwum — reguluje Instrukcja Kancelaryjna.

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

Zasady stosowania prawa o zamowieniach publicznych okre$la ,Regulamin
Udzielania Zamoéwien Publicznych.”
Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobdw informatycznych Laséw Panstwowych
w nadleénictwie reguluje oddzielna instrukcja, a wykaz oso6b uprawnionych
przez nadlesniczego do stosowania funkcji GLOBAL stanowi zatgcznik do
niniejszego regulaminu.

§ 15

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg:

1.

2.

Znaé przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dba¢ o mienie
Laséw Panstwowych,
Przestrzega¢ tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

§ 16




Do tworzonych przez Pracownikow w ramach stosunku pracy materiatéw
(utwordéw), stanowigcych —przejaw  dziatalnosci  twérczej o  indywidualnym
charakterze — ze szczegdlnym uwzglednieniem prezentacji, zdje¢, materiatow
video, materiatow edukacyjnych oraz opracowan zamieszczonych w mediach
elektronicznych Laséw Panstwowych — autorskie prawa majgtkowe nabywa
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

§ 17

Nadlesnictwo Nawojowa jako jednostka organizacyjna, wykonujgca zadania na rzecz
obronnoéci i bezpieczenstwa Panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.

§18

Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa sa:
1. schemat organizacyjny Nadlesnictwa Nawojowa
2. podziat Nadlesnictwa Nawojowa na lesnictwa,
3. wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP,
4. podziat Nadlesnictwa Nawojowa - lasy nadzorowane.

§ 19

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien
regulaminu organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

§ 20

Regulamin wchodzi w zycie od dnia 10 kwietnia 20138r.

Nawojowa, dnia 10 kwietnia 2018r.
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Zatgcznik Nr 2. Do Regulaminu
Organizacyjnego Nadlesnictwa
Nawojowa wprowadzonego
Zarzgdzeniem

Nr 16 z dnia 10 kwietnia 2018 r.

Wykaz lesnictw Nadlesnictwa Nawojowa

Obreb Nawojowa Powierzchnia Obsada
1. Le$nictwo Krélowa 1 043,24 ha 1+1
2. Lesnictwo Bogusza 1 095,45 ha 1+1
3. Le$nictwo Florynka 1011,61 ha 1#1
4. LesSnictwo Kamianna 1 068,44 ha 1+1
5. Les$nictwo Berest 1 033,14 ha 1+1
6. Lesnictwo Kotow 1016,41 ha 1+1
7. Les$nictwo Roztoka 1015,32 ha 1+1
8. LesSnictwo Nowa Wies$ 1 031,52 ha 1+1
9. Les$nictwo tabowa 1 013,25 ha 1+1
10. Lesnictwo Feleczyn 1 033,40 ha 1+1
11. Le$nictwo Barnowiec 1 006,66 ha 1+1
12. Lesnictwo Homrzyska 1 004,34 ha 1+1
13. Lesnictwo Szkotkarskie 1
14.Le$nictwo towieckie 1

Ogotem Nadlesnictwo 12 372.78 ha

Nawojowa 10 kwietnia 2018 r.




Zatgcznik Nr 3 do

Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Nawojowa
wprowadzonego zarzgdzeniem Nr16

z dnia 10 kwietnia 2018 .

Wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL

Zgodnie z § 2 pkt. 2 Zarzgdzenia nr 44/1998 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych upowazniam nizej wymienione osoby do stosowania funkcji GLOBAL
w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych:

1. PLANOWANIE | GOSPODARKA LESNA

- Tomasz Romanowski Danuta Kmak, Mariusz Kotlarski,
Magda Czerniak, Marek Slezak,
Barttomiej Sottys, Stanistawa Skrzypiec, Wiestawa Maciak,
Lidia Steczowicz, Popiela Michat, Krystyna Nowak,
Bernadeta Ormanty ,le$niczowie, podle$niczowie

. GOSPODARKA TOWAROWA

- Tomasz Romanowski, Lidia Steczowicz, Barttomiej Sottys,
Krystyna Nowak, Bernadeta Ormanty, Magda Czerniak,
Wiestawa Maciak, Danuta Kmak, Dorota Stachon, Marek Slezak,
Michat Popiela lesniczowie, podle$niczowie

. KADRY | PLACE

- Wojtowicz Wiadystawa, Jadwiga Tokarz, Skrzypiec Stanistawa,

. FINANSE

- Wiestawa Maciak, Stanistawa Skrzypiec, Wtadystawa Waojtowicz

. INFRASTRUKTURA

Nawojowa, dnia 10 kwietnia 2018 r.

- Krystyna Nowak, Bernadeta Ormanty,




Zatgcznik nr 4

Do regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Nawojowa
Wprowadzony zarzgdzeniem
Nr16 z dnia 10 kwietnia 2018 r.

Podziat Nadlesnictwa Nawojowa — Lasy nadzorowane

A. Obwéd Nawojowa

1,

Gmina Nawojowa

Wsie: Ztotne, Homrzyska, Frycowa, Popardowa, Nawojowa, Bgcza Kunina,
Zeleznikowa Mata, Zeleznikowa Wielka

Gmina tabowa

Wsie: Roztoka Wielka, tosie, Nowa Wie$, Kotow, Uhryn, tabowiec,
tabowa, Maciejowa, Sktadziste, Barnowiec, Czaczow, Kamianna,
Krzyzéwka

Gmina Krynica

Wsie: Berest, Piorunka, Czyrna, Polany

Razem Obwo6d Nawojowa: 3295 ha

B. Obwodd Grybow

1

@

Gmina Grybow:

Wsie: Florynka, Wawrzka, Kgclowa, Biata Nizna, Siotkowa, Chodorowa,
Kruzlowa Nizna, Kruzlowa Wyzna, Stara Wie$, Binczarowa, Ptaszkowa,
Cieniawa

Miasto Grybow

Gmina Kamionka Wielka

Wies: Kamiona Wielka, Krélowa Polska, Krolowa Gérna, Mystkow,
Mszalnica, Kamionka Mata, Bogusza

Razem Obwod Grybow: 4481 ha

Nawojowa 10 kwietnia 2018 r.




