Zal. Nr 1 do zarz. n-czego nr 6
z dnia 31.05.2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA BRZOZOW

Postanowienia ogoine.

§1.

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Brzozéw, zwany dalej Regulaminem
organizacyjnym, okresla organizacje wewnetrzng, szczegétowy zakres zadan komorek
organizacyjnych oraz zasady dziatania nadlesnictwa.

§ 2.

Nadles$nictwo dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
(tekst jednolity: Dz. U. poz. 2129 z 2018 r. z pdzn. zm.), aktdow wykonawczych do tej
ustawy a w szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa LP, stanowigcego
zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i
Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r., Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994
r. w sprawie szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.
U. nr 134 poz. 692 z 1994 r. z p6zn. zm.), Zarzadzenia nr 45 Dyrektora Generalnego LP
z dnia 28 kwietnia 1999 r. dotyczacego funkcjonowania Posterunku Strazy Lesnej,
Zarzadzenia nr 8 DGLP z dnia 27 stycznia 2010 r. w sprawie ustalenia zasad i trybu
udostepniania informacji przez Panstwowe Gospodarstwo Lesne LP.

Organizacja wewnetrzna.

§ 3.

1. Nadlesnictwo wchodzi w sktad Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Krosnie (dalej RDLP).

2. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

3. Nadlesniczy wydaje zarzagdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
nadlesnictwa, w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje Regulamin organizacyjny,
Regulamin kontroli wewnetrznej i Regulamin pracy. Nadlesniczy sprawuje nadzér nad
funkcjonowaniem kontroli wewnetrznej oraz zatrudnia i zwalnia pracownikéw
nadlesnictwa.

4. Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
leSnego. Okresowo analizuje stan zagrozenia szkodnictwem lesnym i na tej podstawie
podejmuje dziatania zapobiegawcze i zwalczajgce.

Szczegodtowe obowigzki w tym zakresie okresla Instrukcja ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym.

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

6. W razie nieobecnosci Nadlesniczego, pracg nadlesnictwa kieruje Zastepca
Nadlesniczego a w razie nieobecnosci Zastepcy NadlesSniczego — wyznaczony przez
Nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.



§4

1. W skiad biura nadle$nictwa wchodzg komorki organizacyjne, ktére realizujg nizej
wymienione zadania, w tym:

1) Dziat :

a) Gospodarki lesnej (ZG) - kierowany przez Zastepce Nadlesniczego. Dziat ten

realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu zagospodarowania i uzytkowania lasu w
tym: nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli i ochrony lasu oraz ochrony
przeciwpozarowej. Prowadzi sprawy dotyczgce towiectwa i urzgdzania lasu oraz
edukacje le$na.
Zastepca Nadlesniczego przy pomocy podlegtych mu pracownikéw dziatu ZG:
nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna, obrotem materiatowym,
stanem posiadania, ewidencjg laséw i gruntow oraz ich udostepnieniem. Nadzoruje
realizacje zadahn zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym przez Staroste).

Sprawuje nadzoér nad realizacjg zagadnien Systemu Informacji Przestrzennej (SIP),
projektéw dofinansowanych ze Srodkow zewnetrznych krajowych i Unii Europejskiej. Jest
redaktorem zatwierdzajgcym BIP. Przeprowadza kontrole merytoryczng dokumentow
zgodnie z zapisami Regulaminu kontroli wewnetrznej i Schematem obiegu dokumentéw.
Sporzgdza deklaracje podatkowe w zakresie podatku lesnego i rolnego.

Ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe zorganizowanie i funkcjonowanie kontroli
wewnetrznej w dziale ZG, oraz zapewnia kontrole funkcjonalng na poszczegdlnych
etapach dziatania.

Jest odpowiedzialny za ochrone powierzonego mienia oraz chroni las przed
szkodnictwem leSnym w zakresie okreslonym w zakresie czynno$ci.

Pracownicy dziatu ZG odpowiadajg za ochrone mienia , w tym dokumenty,
informacje zawarte w bazach danych i sprzet komputerowy w zakresie ustalonym przez
Nadlesniczego.

b) Finansowo-ksiegowy (KF), kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego. Do dziatu
nalezy w szczegodlnosci wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw
dotyczgcych gospodarki finansowej nadlesnictwa (rachunkowosci).

Glowny Ksiegowy przy pomocy pracownikéw podlegtego mu dziatu (KF) wykonuje
zadania w zakresie ksiegowo$ci, finansow, planowania finansowo — ekonomicznego,
analiz i sprawozdawczosci. Dokonuje kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej
prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej, dokumentéw finansowo — ksiegowych
nadlesnictwa oraz windykacji wszystkich naleznosci. Sporzadza analizy, sprawozdania i
rozliczenia finansowe z ZUS i budzetem.

Opracowuje Regulamin kontroli wewnetrznej i schemat obiegu dokumentow
w nadlesnictwie, zestawia plany finansowo — gospodarcze, prowadzi kase nadle$nictwa ,
rachunkowos¢ ,i zajmuje sie kontrolg formalno — rachunkowa.

Ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe zorganizowanie i funkcjonowanie kontroli
wewnetrznej w dziale (KF), zapewnia kontrole funkcjonalng na poszczegdlnych etapach
dziatania w zakresie wynikajgcym z Instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw.

Pracownicy dziatu KF odpowiadajg za ochrone mienia , w tym dokumenty,
informacje zawarte w bazach danych i sprzet komputerowy w zakresie ustalonym przez
Nadlesniczego.

c) Administracyjno-gospodarczy (SA), kierowany przez Sekretarza. Do dziatu
nalezy w szczegolnosci realizacja zadan wynikajgcych z catoksztattu zagadnien
obejmujgcych petng obstuge administracyjng nadlesnictwa.



Sekretarz nadlesnictwa wraz z podlegtymi mu pracownikami: prowadzi sprawy zwigzane
z sekretariatem, administrowaniem obiektow nadles$nictwa, zaopatrzeniem, remontami
oraz budowg i modernizacjg srodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa, transportem i
jego ewidencjg, umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkow i budowli. Sporzadza
deklaracje podatkowe do podatku od nieruchomosci. Organizuje, koordynuje i realizuje
zadania wynikajgce z Ustawy Prawo Zamowien Publicznych (PZP). Prowadzi sprawy
zwigzane z inwentaryzacjg sktadnikdw majgtkowych nadleénictwa, a takze koordynacjg
spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej i archiwizacyjne;.

Sekretarz jak i pracownicy dziatu administracyjno-gospodarczego odpowiadajg za
ochrone mienia , w tym dokumenty, informacje zawarte w bazach danych i sprzet
komputerowy w zakresie ustalonym przez Nadlesniczego.

d) Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez Komendanta. Do zadan
Posterunku nalezy w szczegdlnosci: prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu
zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem i zwalczaniem przestepstw i
wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego (okreslonych w Zarzadzeniu Nr 45 DGLP z
dnia 28.04.1999 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania Posterunku Strazy Lesnej).

Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS) nadzoruje prace podlegtego mu Straznika
leSnego, koordynuje wspotprace pracownikdéw terenowych Stuzby Lesnej w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego. Sporzgdza sprawozdania z dziatalnosci Posterunku
oraz prowadzi magazyn broni, sprawy zwigzane z obronno$cig i ochrong informacji
niejawnych.

Komendant jak i podlegty mu Straznik leSny odpowiada za ochrone mienia , w tym
dokumenty, informacje zawarte w bazach danych i sprzet komputerowy w zakresie
ustalonym przez Nadlesniczego.

2) Samodzielne stanowiska pracy:

a) Inzynierowie nadzoru (NN). Prowadzg kontrole funkcjonalng w nadles$nictwie w
zakresie ustalonym przez Nadlesniczego. Wspétpracujg z Zastepcg Nadlesniczego
oraz Sekretarzem nadlesnictwa w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego
,koordynacji i realizacji prac gospodarczych w powierzonych obrebach. Prowadzg
sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

Inzynierowie nadzoru przeprowadzajg kontrole:

e prawidtowosci  planowania iwykonywania czynnosci  gospodarczych w
lesnictwach (w tym kontrole szacunkdéw brakarskich na wszystkich pozycjach
rebnych oraz wszystkich pozycjach na ktérych szacunek brakarski wykonany
zostat metodg przez poréwnanie),

e przestrzegania obowigzujgcych przepisow i instrukcji bhp przez pracownikow
nadlesnictwa oraz podmioty wykonujgce ustugi zwigzane bezposrednio z
prowadzeniem gospodarki lesnej.

Opracowujg roczne plany kontroli komérek organizacyjnych nadlesnictwa oraz je
kontroluja.

Przeprowadzone kontrole dokumentujg w sposob ustalony przez Nadlesniczego.
Uczestniczg wizytacjach wykonania zalesien w ramach PROW oraz prowadzg zajecia
edukacyjne.

Inzynierowie nadzoru odpowiadajg za ochrone mienia w zakresie ustalonym przez
Nadlesniczego w zakresach czynnosci.

b) Ds. pracowniczych (NK). Prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu
Kodeksu Pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujgcych w tym zakresie. W szczegolnosci zobowigzane jest do prowadzenia



ewidencji osobowej, spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, ptacami, ochrong zdrowia
oraz szkoleniami pracownikow.

c) Ochrona informacji niejawnych powierzona zostata Komendantowi Posterunku
Strazy Lesnej
d) Kwestie administrowania systemu informatycznego (SILP) powierzone sg
Starszemu Specjaliscie ds. Uzytkowania lasu — | Administrator, oraz Ksiegowy — I
administrator natomiast bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) Specjaliscie ds.
Marketingu. Nie zostaty utworzone oddzielne stanowiska do obstugi powyzszych
zagadnien.

Pracownicy w zakresie prowadzenia spraw SILP ; BHP ; Kancelarii
Niejawnej podlegajg bezposrednio Nadlesniczemu.

3. Lesnictwa (ZL) kierowane sg przez lesniczych. Lesniczowie odpowiedzialni sg za
catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwach,
ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem. Podporzadkowani sg
bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego. Lesniczowie wykonujg swoje zadania przy
pomocy podles$niczych, ktorzy im bezposrednio podlegaja.

W czasie nieobecnosci Lesniczego zastepuje go Podlesniczy, na podstawie
zawartych przez pracodawce oraz lesniczych i podlesniczych umdéw o
wspotodpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie . Po uptywie 30 dni
nieobecnosci Lesniczego lub podlesniczego przekazanie Le$nictwa odbywa sie
protokotem na podstawie inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej.

Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa.

§ 5.

1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:
1/ Zastepca Nadlesniczego
2) Inzynier Nadzoru
3) Gtowny Ksiegowy
4) Sekretarz
5) Komendant Posterunku Strazy Lesnej
6) Specjalista ds. pracowniczych
2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa podlegajg osobom
kierujgcym tymi dziatami

. Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadle$niczego

. Podlesniczy podlega leSniczemu

Kazdy pracownik w zakresie prowadzonych spraw podlega bezposrednio tylko
jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym
odpowiada za ich rzetelne i terminowe wykonanie swoich obowigzkow.

6. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym w miare mozliwosci jeszcze
przed jego wykonaniem — swojego bezposredniego przetozonego.

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

8. Pracownik moze odmoéwi¢ wykonania polecenia, jezeli jego wykonanie
stanowitoby czyn podlegajgcy odpowiedzialnosci karnej. O otrzymaniu takiego
polecenia pracownik ma obowigzek powiadomi¢ zwierzchnika osoby wydajgcej
polecenie niezgodne z prawem.

SN



9. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej i otrzymuje on polecenia od przetozonego tej komorki lub jednostki, do
ktorej zostat oddelegowany.

10. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci .
Zakresy czynnosci wreczane sg na piSmie za potwierdzeniem odbioru.

11. Kierownicy komorek organizacyjnych akceptujg polecenia wyjazdéw stuzbowych,
whnioski urlopowe podlegtym pracownikom.

12.Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokot, podpisany przez przekazujgcego, przyjmujgcego oraz
wiasciwego przetozonego. W razie nieobecnosci Lesniczego powyzej 30 dni
kalendarzowych, Le$niczy przekazuje protokolarnie powierzone mu Lesnictwo
pracownikowi ktéry go zastepuje (na podstawie inwentaryzacji zdawczo -
odbiorczej), zgodnie z obowigzujgcym w tym zakresie Zarzgdzeniem Dyrektora
RDLP.

Taki sam tok postepowania obowigzuje z przyjeciem Lesnictwa po powrocie do
pracy.

W przypadku nieobecnosci Lesniczego, przekazanie dokonuje sie jednostronnie
w obecnosci bezposredniego przetozonego.

13. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do
militaryzacji..

14. Z dniem ogtoszenia militaryzacji Nadlesnictwa, Nadlesniczy wprowadza Aneks
do regulaminu organizacyjnego, w ktérym okreslone sg zadania dla pracownikéw.
Pracownicy funkcyjni i osoby objete militaryzacja przechodzg ze stosunku pracy
na stosunek stuzbowy w jednostce zmilitaryzowanej.

15. Projekt aneksu  przygotowany i przechowywany w Kancelarii Niejawnej,
Nadlesniczy podpisuje i wprowadza go w zycie z dniem militaryzacji.

§ 6.

Zasady przekazywania i przejmowania majgtku lednictw i stanowisk pracy
zwigzanych z odpowiedzialnoscig materialng reguluje Zarzadzenie nr 22/2011
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krosnie z dnia 27.09.2011 r.
oraz Zarzgdzenie nr 10/2011 Nadle$niczego Nadlesnictwa Brzozéw z dnia
20.10.2011 .

§7.

Korespondencja wychodzgca na zewnatrz skutkujgca zacigganiem praw
obowigzkéw podpisywana jest jednoosobowo przez Nadlesniczego z wyjatkiem:

1. Pism i dokumentow, ktore z mocy innych przepisow wymagajg podpisow dwdch
uprawnionych oséb.

2. Korespondenciji, z ktérej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna byc¢
podpisana takze przez Gtéwnego Ksiegowego.

3. Pozostata korespondencja nie skutkujgca zacigganiem praw i obowigzkéw moze
by¢ podpisywana przez pracownikédw w ramach udzielonego im petnomocnictwa.



§ 8.

Projekty pism, opracowan i inna korespondencja przedktadana do
podpisu Nadlesniczemu, powinny by¢ przygotowane w systemie EZD, z zachowaniem
procedur wynikajgcych z wewnetrznych uregulowan w tym zakresie.

§9.

Oprogramowanie  Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych jest
obowigzujgcg formg ewidencji dziatalnosci gospodarczej nadlesnictwa. Programy
zintegrowane z SILP stanowig uzupetnienie aplikacji podstawowej. Ewidencja przy
uzyciu programéw innych niz SILP jest zabroniona.

§ 10.

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegodlnych dziatdw i stanowisk pracy okresdla Regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowany i uaktualniany przez Gtéwnego Ksiegowego, a zatwierdzany przez
Nadle$niczego.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu dokumentow — akt do archiwum reguluje instrukcja kancelaryjna oraz
procedura przekazywania akt do archiwum zaktadowego zatwierdzona przez
Nadle$niczego.

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

4. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadle$nictwie okresla Regulamin pracy.

5. Zasady funkcjonowania w nadlesnictwie SILP okresla odrebna instrukcja.

§ 11.
1. Zasieganie opinii radcy prawnego wymagajg sprawy:

a) Wydawania aktu prawnego o charakterze ogdinym.

Indywidualne- skomplikowane pod wzgledem prawnym.

Zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej
wartosci.

d) Rozwigzania 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 ugody w sprawach majgtkowych.

Wysoko$¢ zobowigzan o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 2 winna by¢ okres$lona i korygowana

na biezgco przez Gtdwnego Ksiegowego w porozumieniu z Gtéwnym Ksiegowym RDLP.

3. Opinia o ktérych mowa w § 10 pkt. 1.moze by¢ wydana w formie pisemnej, ustnej ( z
ktorej pracownik sporzgdza notatke stuzbowg) lub drogg elektroniczng i za pomocg
poczty.

§12.

1. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego, a w
przypadku nieobecnosci Zastepcy Nadle$niczego — wyznaczony przez
Nadlesniczego inny pracownik. Zakres zastepstwa ustala Nadlesniczy.



Osoba zastepujgca petni powierzong funkcje wytgcznie na czas nieobecnosci osoby
zastepowane;j.

. Jezeli Nadlesniczy nie moze petnic obowigzkow stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez Zastepce Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje Nadlesniczego okreslone w udzielonym mu przez Nadle$niczego
petnomocnictwie.

. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik — w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

. Inzyniera nadzoru, w razie koniecznosci zastepuje drugi Inzynier nadzoru. W
przypadku nieobecnosci dwdch inzynierbw nadzoru zastepstwo petni wyznaczona
przez Nadlesniczego osoba.

§ 13.

. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sg do wspotpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy.

. Wszyscy pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sa:

znac przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dbac o mienie LP,
przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

reagowac na wszelkie przejawy marnotrawstwa i szkodnictwa.

Postanowienia koncowe.

§ 14.
Zatgcznikami do Regulaminu organizacyjnego sa:

a) Schemat Organizacyjny nadle$nictwa wraz z okre$leniem ilosci etatow
w poszczegolnych komorkach organizacyjnych.

b) Wykaz lesnictw i ich obsada.

c) Wykaz os6éb uprawnionych przez kierownika jednostki do stosowania funkcji
GLOBAL.

. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowienr Regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogolne przepisy prawa, {j.:

Kodeks Pracy,

Kodeks Cywilny,

Kodeks Postepowania Administracyjnego,

Ustawa o lasach,

Przepisy wewnatrzbranzowe,

Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.
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