Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 28/2020
Nadlesniczego Nadlesnictwa Dynow
z dnia 17 sierpnia 2020r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA DYNOW

Postanowienia ogodlne.
§1.

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Dynow, zwany dalej regulaminem organizacyjnym,
okresla: organizacje wewnetrzng, zakres zadah komorek organizacyjnych oraz zasady
dziatania Nadlesnictwa Dynéw.

§2.

1. Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity:
Dz.U. z 2020 r. poz. 6 z p6zn. zm.) (dalej jako ustawa o lasach) aktéw wykonawczych do tej
ustawy, a w szczegdélnosci - Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lasy Panstwowe nadanego
Zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia
18 maja 1994 r., (dalej jako Statut PGL LP); Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia
1994 r. w sprawie szczegdtowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (Dz. U. nr 134 poz. 692 z p6zn. zm.), Zarzgdzenia
nr 69 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 11 listopada 2019 r. w sprawie
okreslenia organizacji i zakreséw dziatania posterunkéw Strazy Lesnej w nadlesnictwach
i grup interwencyjnych Strazy Lesnej w regionalnych dyrekcjach Laséw Panstwowych oraz
szczegotowych zasad szkolenia straznikow lesnych, Zarzadzenia nr 8 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 27 stycznia 2010 r. w sprawie ustalenia zasad
i trybu udostepniania informacji przez Panstwowe Gospodarstwo Lesne LP.

2. Nadle$nictwo wchodzi w sktad Pahstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz
bezposrednio Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krosnie ( dalej jako RDLP
w Kroénie).

3. Nadle$nictwo w zakresie swojej dziatalnosci podlega bezposrednio nadzorowi
wykonywanemu przez Dyrektora RDLP w Krosnie.

§3

1. Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg gospodarczg i organizacyjng
w strukturze Lasow Panstwowych.
2. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowig:
1) Biuro Nadle$nictwa sktadajgce sie z:
a) dziatéw,
b) samodzielnych stanowisk pracy.
2) Lesnictwa.
3) Posterunek Strazy Lesne;.



§4

Nadlesnictwo Dynow realizuje zadania na rzecz obronnosci i bezpieczenstwa Panstwa i jest
jednostkg przygotowang do dziatania w warunkach zagrozenia bezpieczehstwa panstwa
przewidziang do militaryzacji.

10.

11.

12.

13.

Organizacja wewnetrzna Nadlesnictwa

§5
Kompetencje Nadlesniczego

Nadlesniczy kieruje catoksztaltem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosé.

Nadlesniczy odpowiada za swoje dziatania bezposrednio przez Dyrektorem Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krosnie.

Nadlesniczy reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

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

Nadlesniczy kieruje pracg Nadlesnictwa przy pomocy Zastepcy Nadlesniczego oraz
Kierownikéw poszczegodlnych dziatow.

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

Nadle$niczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze Nadlesnictwa,
w szczegolnos$ci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy.

Nadlesniczy ustala organizacje Nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa zapewniajgcy
lesniczym prawidiowe wykonywanie zadan gospodarczych, oraz zatrudnia i zwalnia
pracownikéw Nadlesnictwa.

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. Szczegdtowe obowigzki w tym
zakresie okresla instrukcja ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym.

Nadle$niczy wspotdziata z organami samorzadu terytorialnego celem prawidtowego
wykonywania zadan.

Nadlesniczy decyduje i odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dziatalnosci,
poza gospodarkg lesng, w nadlesnictwie.

Szczegdtowe kompetencje, zadania i obowigzki Nadle$niczego okresla art. 35 Ustawy
o lasach oraz § 22, § 23i§ 24 Statutu PGL LP.

Zastepca Nadlesniczego kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej i odpowiada za realizacje
zadan wskazanych dla tego dziatu. Zastepuje Nadlesniczego w razie jego nieobecnosci.

§6

W skfad Biura Nadlesnictwa wchodzg komoérki organizacyjne, ktére realizujg nizej wymienione
zadania, w tym:



1) Dziaty:

a)

b)

d)

Dziat Gospodarki Lesnej - kierowany przez Zastepce Nadlesniczego. Do zadan
Dziatu w szczegdélnosci nalezy realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji,
szkétkarstwa, hodowli lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody,
lowiectwa, zagospodarowania, uzytkowania i urzgdzania lasu, SIP, edukacji lesnej
oraz organizacji irealizacji zamowien publicznych. Zastepca Nadlesniczego
w szczegolnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna,
obrotem materiatowym, a takze dotyczgce stanu posiadania ewidencji laséw
i gruntdw oraz ich udostepniania, nadzoruje realizacje zadah zwigzanych
Z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa (w zakresie powierzonym przez kierownika urzedu administracji publicznej).
Pracownicy dziatu Gospodarki Lesnej odpowiadajg za ochrone mienia w tym
dokumenty, informacje zawarte w bazach danych i sprzet komputerowy w zakresie
ustalonym przez Nadlesniczego.

Dzial Finansowo-Ksiggowy, kierowany przez Gidwnego Ksiegowego. Do zadan
dziatu nalezy w szczegolnosci wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem
spraw dotyczgcych gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontroli poprawnosci
ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw
finansowo-ksiegowych nadlesnictwa, windykacji wszystkich naleznoéci. Opracowuje
regulamin kontroli wewnetrznej iobiegu dokumentéw w nadle$nictwie oraz
zestawienia planéw finansowo-gospodarczych, prowadzi kase nadlesnictwa,
rachunkowos$é, nalicza ptace pracownikow nadlesnictwa, zajmuje sie kontrolg
formalno-rachunkows, analizg i sprawozdawczoscig finansowo-ksiegowa.
Pracownicy dziatlu finansowo-ksiegowego odpowiadajg za ochrone mienia w tym
dokumenty, informacje zawarte w bazach danych i sprzet komputerowy w zakresie
ustalonym przez Nadlesniczego.

Dziat Administracyjno-gospodarczy, kierowany przez Sekretarza.

Do =zadan dzialu w szczegdlnosci nalezy realizacja zadah wynikajgcych
z catoksztattu zagadnien obejmujgcych petng obstuge administracyjng nadlesnictwa:
prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa, zaopatrzeniem,
remontami, zakupami oraz budowg srodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa,
transportem i jego ewidencjg, umowami dzierzaw, najmu mieszkan, budynkow
i budowli, podatkami lokalnymi, realizacjig zamdwien publicznych, a takze
koordynacjg spraw dotyczagcych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz
prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacjg skfadnikdbw majgtkowych
nadlesnictwa.

Posterunek Strazy Lesnej - kierowany przez Komendanta.

Do zadan Posterunku w szczegodlnosci nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych
Z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem
przestepstw i wykroczeh w zakresie szkodnictwa leSnego i sporzgdzaniem
sprawozdawczosci w tym zakresie, nadzorowanie pracy podlegtego straznika
leSnego, prowadzenie magazynu broni. Zadania szczegdtowo okreslone
w Zarzgdzeniu nr 69 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 11
listopada 2019 r. w sprawie okreslenia organizacji i zakresoéw dziatania posterunkéw
Strazy Le$nej w nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy Lesnej w regionalnych



dyrekcjach Lasow Panstwowych oraz szczegdtowych zasad szkolenia straznikéw
lesnych.
2) Samodzielne stanowiska pracy:

a) Inzynier nadzoru - do zadan ktérego w szczegdlnosci nalezy: prowadzenie kontroli
funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez Nadlesniczego.
Wspodtpraca z Zastepcg Nadledniczego w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.
Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

b) Do spraw pracowniczych - prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych
unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie. Prowadzi ewidencje
osobowg, sprawy zwigzane z ubezpieczeniami, ptacami, ochrong zdrowia oraz
szkoleniami pracownikow.

c) Kwestie administrowania systemu informatycznego (SILP) powierzone sg
Starszemu Specjaliscie ds. BHP i Uzytkowania lasu - | Administrator SILP oraz
Starszemu Specjaliscie ds. stanu posiadania i edukacji lesnej — Il administrator SILP,
I administrator SILP petni takze obowigzki z zakresu edukaciji lesne;j.

d) Sprawy dotyczace Bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) powierzone sg St.
Specjaliscie ds. BHP i Uzytkowania Lasu.

e) Ochronainformacji niejawnych powierzona zostata Komendantowi Strazy Lesnej.

f) Nie zostaty utworzone oddzielne stanowiska do obstugi powyzszych zagadnien
(wymienione w pkt. d), e) f) ). Pracownicy w zakresie prowadzenia spraw SILP, BHP
i Kancelarii Niejawnej podlegajg bezposrednio Nadlesniczemu.

3) Lesnictwa:

a) Lednictwa sg podstawowymi jednostkami organizacyjno — gospodarczymi
Nadlesnictwa.

b) Kierowane sg przez lesniczych. Lesniczy podporzadkowani sg bezposrednio
Zastepcy Nadlesniczego.

c) Lesniczowie wykonujg swoje zadania przy pomocy podlesniczych, ktorzy im
bezposrednio podlegajg.

d) W czasie nieobecnosci Lesniczego zastepuje go Podlesniczy, na podstawie
zawartych przez pracodawce oraz lesniczych i podlesniczych umow
0 wspoétodpowiedzialnoci.

e) Lesniczowie odpowiedzialni sg za catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwach, ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem.

Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa.
§7

1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:



hw

10.

11.

12.

1) Zastepca nadlesniczego,

2) Inzynier nadzoru,

3) Gtéwny ksiegowy,

4) Sekretarz,

5) Komendant posterunku strazy lesnej,

6) Specijalista ds. pracowniczych.
Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa podlegajg osobom kierujgcym
tymi dziatami.
Les$niczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego.
Podlesniczy podlega lesniczemu.
Kazdy pracownik w zakresie prowadzonych spraw podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za
rzetelne i terminowe wykonanie swoich obowigzkdw.
Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé¢, zawiadamiajgc o tym w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem — swojego bezposredniego przetozonego.
W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia polecenia na pismie.
Pracownik moze odmdéwi¢ wykonania polecenia, jezeli jego wykonanie stanowitoby czyn
podlegajgcy odpowiedzialnosci karnej. O otrzymaniu takiego polecenia pracownik ma
obowigzek powiadomi¢ zwierzchnika osoby wydajgcej polecenie niezgodne z prawem.
W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznos$ci stuzbowe;j
i otrzymuje on polecenia od przetozonego tej komorki lub jednostki, do ktérej zostat
oddelegowany.
Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem-przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzgdzié¢
protokot, podpisany przez przekazujgcego, przyjmujgcego oraz wtasciwego
przetozonego.
Organizacje, porzadek pracy w Nadlesnictwie Dynéw oraz prawa |
obowigzki pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin pracy Nadlesnictwa Dynow.
Obowigzujgcg formg ewidencji dziatalnosci gospodarczej Nadlesnictwa Dynow jest
oprogramowanie SILP. Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania
SILP w Nadlesnictwie Dynoéw nalezy do obowigzkdéw administratora SILP.

§8

Zasady przekazywania i przejmowania majatku lesnictw i stanowisk pracy zwigzanych
z odpowiedzialnoscig materialng reguluje Zarzadzenie nr 22/2011 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji lasow Panstwowych w Kroénie z dnia 27.09.2011 r. oraz Zarzgdzenie nr 15/2011
Nadles$niczego Nadlesnictwa Dynow z dnia 30 listopada 2011 roku.

§9

Korespondencja wychodzaca na zewnagtrz skutkujgca zacigganiem praw iobowigzkéw
podpisywana jest jednoosobowo przez Nadlesniczego z wyjatkiem:

1) pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepisow wymagajg podpisow dwoch
uprawnionych osob;

2) korespondenciji, z ktérej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez Gtéwnego ksiegowego;



3) pozostata korespondencja nie skutkujgca zacigganiem praw i obowigzkéw moze byc¢
podpisywana przez pracownikéw w ramach udzielanego im petnomocnictwa.

§10

1. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sg do wspétpracy i udzielenia
sobie wzajemnej pomaocy.
2. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sa:
1) zna¢ przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dba¢ o mienie Lasow
Panstwowych,
2) przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
3) reagowac na wszelkie przejawy marnotrawstwa i szkodnictwa.

§ 11

1. Czynnosci kancelaryjne, w tym przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentéw,
wykonywane sg w systemie EZD, ktéry na podstawie Decyzji nr 138 Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Krosnie z dnia 23 listopada 2019 r. w sprawie
wprowadzenia elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg w biurze Nadlesnictwa Dynow
od dnia 01 lipca 2020 r. jest podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania
spraw w biurze Nadles$nictwa Dynow.

2. Zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze sposdb postepowania z dokumentacjg
okreslone sg w zarzadzeniu nr 19/2020 Nadlesniczego Nadlesnictwa Dynow z dnia 27
czerwca 2020 r. w sprawie zasad wprowadzenia systemu elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg i wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w biurze Nadle$nictwa Dynow.

Postanowienia koncowe.
§12
1. Integralng czesS¢ Regulaminu organizacyjnego stanowig:

1) Schemat Organizacyjny Nadlesnictwa Dynéw wraz z okresleniem ilosci etatéw
w poszczegoélnych komaorkach organizacyjnych (zatgcznik nr 1 do Regulaminu).

2) Wykaz oséb: pracownikow terenowych, uprawnionych przez kierownika jednostki
do stosowania funkcji GLOBAL w SILP (zatgcznik nr 2 do Regulaminu).

3) Wykaz oséb: pracownikéw biurowych, uprawnionych przez kierownika jednostki
do stosowania funkcji GLOBAL w SILP (zatgcznik nr 3 do Regulaminu).

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien Regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy Nadlesnictwa Dynow.

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogolne przepisy prawa, tj. m.in. :

1) Kodeks Pracy,

2) Kodeks Cywilny,

3) Kodeks Postepowania Administracyjnego,

4) Ustawa o lasach,



5) Przepisy wewnagtrzbranzowe,
6) Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

Krzysztof Strzyz
Nadlesniczy



