Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Kotaczyce

l. Postanowienia ogdlne.

§ 1

1. Regulamin  organizacyjny Nadlesnictwa, zwany dalej Regulaminem
Organizacyjnym okre$la organizacje wewnetrzng oraz zasady funkcjonowania
Nadlesnictwa, ustala w szczegoélnosci:

1) Postanowienia dotyczgce kompetencji Nadlesniczego.

2) Rodzaje podstawowych komoérek organizacyjnych oraz zakresy ich
dziatania.

3) Stanowiska kierownicze dla poszczegoélnych komérek organizacyjnych.

§2

Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r.
o lasach (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. , poz. 2129) oraz aktow wykonawczych
do tej ustawy, a w szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego
Lasy Panstwowe, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 MOSZNiL
z dnia 18 maja 1994 r. i Rozporzgdzenia RM z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie
szczegdtowych zasad gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. Nr 134, poz.
692 ze zm.) Zarzgdzenia nr 45 Dyrektora Generalnego LP z dnia 28 kwietnia
1999 r. dotyczgcego funkcjonowania Posterunku Strazy Le$nej, Zarzadzenia nr
8 DGLP z dnia 27 stycznia 2010 r. w sprawie ustalenia zasad i trybu
udostepniania informacji przez Panstwowe Gospodarstwo Lesne LP oraz
niniejszego Regulaminu.

§3

Nadles$nictwo Kotaczyce wchodzi w skfad Panstwowego Gospodarstwa Le$nego
Lasy Panstwowych i jest jednostkg zgrupowang w Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Krosnie.

Il. Organizacja wewnetrzna.

§4

Nadlesnictwo jest podstawowa samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych, powotang do prowadzenia gospodarki Lesne;.

1. Strukture Nadlesnictwa Kotaczyce stanowi (zat. nr 1 schemat organizacyjny):
1) Biuro Nadlesnictwa.
2) Lesnictwa.
2. W skitad biura Nadle$nictwa wchodzg nastepujgce dziaty oraz samodzielne
stanowiska pracy:



A) Dzialy:

1) Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowany przez Zastepce

Nadlesniczego (Z).

2) Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF) - kierowany przez Gidéwnego

Ksiegowego (K).

3) Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA) — kierowany przez
Sekretarza (S).

4) Posterunek Strazy Le$nej — Kierowany przez Komendanta (NS).

B) Samodzielne stanowiska pracy:
1) Inzynier Nadzoru (NN).

2) Ds. pracowniczych (NK).

3) Ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnych (KN) — nieetatowe
w Dziale Gospodarki Lesnej.

4) Administrator SILP (NI) - nieetatowe w Dziale Gospodarki Le$ne;j.

9) Ds. BHP (NB) — nieetatowe w Dziale Gospodarki Le$nej .

W Nadlesnictwie funkcjonuje rowniez stanowisko stazysty.

3. Nadlesnictwo podzielone jest na 10 le$nictw (ZL), wchodzacych w sktad

2 obrebow lesnych: Kotaczyce i Krosno.
Wykaz lesnictw i ich obsade zawiera zatgcznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego.

§5

Nadlesnictwem kieruje Nadlesniczy (N).
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2,

Kompetencje Nadlesniczego wynikaja z art. 35 ustawy o lasach oraz § 22,23,
i 24 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.
Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci Nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosg,
a takze reprezentuje Nadle$nictwo na zewnatrz.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze dziatania
Nadle$nictwa, a w szczegdlnosci; ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadle$nictwa.

Nadlesniczy nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
leSnej w lasach niestanowigcych wiasno$ci Skarbu Panstwa wynikajgcych
z zawartego porozumienia pomiedzy Nadle$niczym a Starosta.

Nadle$niczy odpowiada za stan lasu oraz catoksztatt spraw zwigzanych
Z organizacjg i ochrong mienia oraz zwalczaniem szkodnictwa le$nego.
Nadlesniczy inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalno$¢ pracownikow
Nadlesnictwa.

Nadlesniczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy
Zastepcy Nadlesniczego.



9.
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3.

W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg Nadlesnictwa kieruje Zastepca
Nadlesniczego, w razie nieobecnosci Zastgpcy Nadle$niczego - wyznaczony
przez Nadlesniczego inny pracownik Nadle$nictwa. Zakres zastepstwa okresla
Nadlesniczy.

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

§6

. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:
- Zastepca Nadlesniczego,
- Gtowny Ksiegowy,
- Sekretarz,
- Inzynier Nadzoru,
- Komendant Posterunku Strazy Lesnej,
- Stanowisko ds. pracowniczych
- Stanowisko ds. BHP,
- Administrator SILP,
- Stanowisko ds. obronnosci i ochrony informaciji niejawnych.

. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w poszczegdinych

dziatach podlegajg bezposrednio kierownikom dziatéw.

Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego, za$

Podlesniczowie i Robotnicy Lesni przydzieleni do prac w danym le$nictwie

- Lesniczemu tego lesnictwa.

. Opiekunem stazystéw jest Zastepca Nadlesniczego lub inny pracownik
wyznaczony przez Nadle$niczego. Stazysci podlegajg bezposrednio
lesniczym lub kierownikom dziatéw do ktérych zostali przydzieleni.

lll. Zakres zadan dla dziatéw i stanowisk bezposrednio
podlegajacych Nadlesniczemu.

§7

Zadania dziatow

. Dziat Gospodarki Lesnej - kierowany przez Zastepce Nadle$niczego.

Do zadan dziatu w szczegoélnoéci nalezy zakres spraw zwigzanych
z planowaniem, organizacja, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie:
nasiennictwa i selekcji, zagospodarowania lasu, towiectwa, uzytkowania lasu,
sprzedazy drewna i uzytkdbw ubocznych oraz urzadzania lasu. Dziat prowadzi
rowniez sprawy zwigzane ze stanem posiadania, ewidencjg gruntéw, aktualizacjg
Lesnej Mapy Numerycznej oraz udostepnianiem laséw. Nadzoruje realizacje
zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki le$nej w lasach niestanowigcych
witasnosci Skarbu Panstwa (wynikajacych z zawartego porozumienia pomiedzy
Nadlesniczym a Starostg). Organizuje i przeprowadza dziatania na rzecz edukacji
leSnej spoteczenstwa. Przygotowuje postepowania o udzielenie zamoéwien



publicznych ze swojego zakresu dziatania. Przygotowuje dane do plandw

finansowo-gospodarczych z zakresu swojego dziatania oraz prowadzi

sprawozdawczosc. Prowadzi kontrole merytoryczng zlecanych i

rozliczanych prac.

Ponadto:

- Pracownik Dziatu realizuje zadania redaktora zatwierdzajgcego w Biuletynie
Informacji Publicznej, wynikajace z zarzadzenia Dyrektora Generalnego Lasow
Paristwowych Nr 22 z dnia 06.06.2006 r. w sprawie Biuletynu Informaciji
Publicznej Lasow Paristwowych,

- Prowadzi teczki spraw z zakresu powierzonego nadzoru nad lasami
niepanstwowymi, rozliczenie oraz sprawozdawczo$¢ z w/w zakresu,

- Pracownik Dziatu prowadzi sprawy z zakresu bhp,

- Pracownik Dziatu prowadzi sprawy z zakresu obronnosci i ochrony informagji
niejawnych.

W ramach Dziatu funkcjonuje etatowe stanowisko specjalisty ds. laséw
niepanstwowych. Do zadan specjalisty ds. laséw niepanstwowych nalezy
w szczegolnosci:

* prowadzenie zgodnie z obowigzujgcym zakresem czynnosci nadzoru i opieki nad
gospodarka lesng w lasach niestanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa, na
powierzchni ustalonej pomiedzy Starostwami Powiatowymi a Nadlesnictwem
Kotaczyce,

 informowanie wiascicieli lasébw o zadaniach wynikajgcych z aktualnego
uproszczonego planu u.l.,

* legalizowanie pozyskanego drewna w lasach nadzorowanych,

» wykonywanie dla Nadle$niczego czynnosci bedacych podstawg do wydawania
decyzji administracyjnych w | instancji,

* przygotowywanie Nadlesniczemu informacji dot. oceny stanu laséw i oceny
zgodnosci wykonywanych przez wiascicieli laséw prac zwigzanych z planami u.l.
zgodnie z art. 24 ustawy o lasach oraz decyzjami ustalajgcymi obowigzek
wykonania przez wiascicieli lasow zadan w lasach, dla ktérych nie ma
opracowanych uproszczonych planéw u.l.,

e prowadzenie rejestru wydanych $wiadectw legalnoéci oraz  decyzji
administracyjnych,

¢ przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu prowadzonego nadzoru nad
lasami niepanstwowymi.

* wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Nadle$niczego wynikajacych
Z innych przepisow.

Dziat Gospodarki Lesnej odpowiada za zabezpieczenie sprzetu komputerowego, baz
danych i dokumentow.

Zastepca Nadlesniczego odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej
w Nadlesnictwie, kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej i pracg lesniczych oraz
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specjalisty ds. lasow niepanstwowych. Zastepca Nadleéniczego zobowigzany
jest do wykonywania czynnoéci zwigzanych ze zwalczaniem szkodnictwa
leSnego, udzielania le$niczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem oraz
prowadzeniem dziatan edukacyjnych.

Przy pomocy wyznaczonego pracownika prowadzi rejestr oraz kontrole merytoryczna
przekazywania lesnictw.

Zastepca Nadlesniczego wykonuje swoje obowigzki przy pomocy le$niczych
i podlegtych pracownikow.

Szczegdtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej Zastepcy
Nadlesniczego okre$la zakres czynnosci dla tego stanowiska.

2. Dziat Finansowo-Ksiegowy — kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego.
Do zadan Dziatu w szczegélnosci nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych
z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki finansowej Nadle$nictwa,
kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiggowych Nadlesnictwa, windykagii
wszystkich  naleznosci. Zestawia opracowanie planéw finansowo-
gospodarczych, prowadzi kase nadlesnictwa, rachunkowos$é, gospodarke
towarowg, prowadzi rozliczenia z ZUS, PFRON, rozliczenia podatkowe
I budzetowe. Zajmuje sie kontrola formalno-rachunkowg, analiza
| sprawozdawczoscig finansowo-ksiegowg w tym sprawozdawczos$cia do GUS
w zakresie swojego dziatania.
Ponadto, pracownik dziatu prowadzi ksiegowos$¢ i rozliczenia dziatajgcej przy
Nadle$nictwie Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowe;.
Odpowiada rowniez za zabezpieczenie sprzetu komputerowego, baz danych
i dokumentow.
Giéwny Ksiggowy kieruje dziatem Finansowo-Gospodarczym, wykonuje
zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt spraw dotyczacych gospodarki
finansowej Nadlesnictwa. Opracowuje Regulamin kontroli wewnetrznej i schemat
obiegu dokumentéw. Odpowiada za przeprowadzenie inwentaryzacji roczne;
sktadnikbw majatkowych w Nadle$nictwie.
Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej Gtéwnego
Ksiggowego okresla zakres czynnoéci dla tego stanowiska.

3. Dziat Administracyjno — Gospodarczy kierowany przez Sekretarza.

Do zadan dziatu nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych
z petng obstugg administracyjng Nadle$nictwa. Prowadzi sekretariat
Nadles$nictwa oraz sprawy wigzane z:

zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowg $rodkéw trwatych,
transportem i jego ewidencjg. Prowadzi gospodarke tgkowo rolng oraz sprawy
zwigzane z dzierzawg, deputatami rolnymi, uzyczeniem i najmem gruntéw,
najmem mieszkan, budynkéw i budowli, podatkami lokalnymi. Przygotowuje

postepowania o udzielenie zamoéwienn publicznych ze swojego zakresu
dziatania.




Zajmuje sie¢ organizacja zamoéwien publicznych w Nadle$nictwie, prowadzi
rejestry spraw, gromadzi dokumenty dot. przeprowadzonych postepowan oraz
odpowiada za ich archiwizacje. Koordynuje sprawy dotyczace instrukciji
kancelaryjnej i archiwalnej oraz prowadzi zaktadowg skfadnice akt. Prowadzi
sprawy zwigzane z ewidencjg sktadnikow majgtkowych Nadle$nictwa ze
swojego zakresu dziatania.
Przygotowuje dane do planéw finansowo-gospodarczych z zakresu swojego
dziatania oraz prowadzi sprawozdawczos$gé.
Odpowiada za zabezpieczenie sprzetu komputerowego, baz danych
i dokumentow.
Sekretarz kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym i jest odpowiedzialny
za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng Nadles$nictwa.
Szczegbtowy zakres obowigzkéow i odpowiedzialnosci stuzbowej Sekretarza
okresla zakres czynnosci dla tego stanowiska.

4. Posterunek Strazy Le$nej kierowany przez Komendanta, dziata na podstawie
art. 47 ustawy o lasach oraz zarzadzenia nr 45 z dnia 28.04.1999 r. Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych.

Do zadan Posterunku w szczegdlnosci nalezy: prowadzenie spraw
zwigzanych z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,
zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw | wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego i sporzgdzeniem sprawozdawczo$ci w tym zakresie,
prowadzenie magazynu broni.

Straz Lesna zobowigzana jest do wykonywania czynnosci okreslonych
zarzgdzeniem nr 52 DGDLP z 09.09.2004 r.

Odpowiada za zabezpieczenie sprzetu komputerowego, baz danych
i dokumentow.

Komendant Posterunku Strazy Lesnej - jest przetozonym straznikéw lesnych,

kieruje Posterunkiem Strazy Les$nej, podlega stuzbowo Nadle$niczemu.

Komendant Posterunku SL odpowiada za zapobieganie i zwalczanie

szkodnictwa le$nego wspdlnie ze straznikami le$nymi, inzynierami nadzoru,

lesniczymi i podle$niczymi oraz ochrone innych sktadnikow mienia Nadle$nictwa.

Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej Komendanta

PSL okre$la zakres czynnosci dla tego stanowiska.

§8
Samodzielne stanowiska pracy.

1. Inzynier nadzoru - sprawuje kontrole funkcjonalng w zakresie prawidtowosci
wykonywania czynnosci gospodarczych oraz wydaje zalecenia w trybie
ustalonym przez Nadlesniczego, w szczegoélnosci:

o weryfikuje sporzadzong dokumentacje z wykonanych prac ze stanem
faktycznym,



kontroluje przestrzeganie obowigzujacych przepiséw i instrukcji (w tym
instrukcji bhp) przez pracownikéw Nadle$nictwa oraz podmioty wykonujgce
ustugi w Nadlesnictwie zwigzane bezposrednio z gospodarkg lesna,
wspotpracuje z Zastepca Nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych
w Nadles$nictwie,

prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

Inzynier nadzoru zobowigzany jest do ochrony mienia w zakresie
nadzorowania prac zwigzanych z zabezpieczeniem laséw przed
szkodnictwem oraz do wspolpracy w tym zakresie z Komendantem
Posterunku Strazy Lesne;.

Zobowigzany jest do nadzorowania prawidtowosci korzystania z terendw
| zasobow lesnych przez osoby fizyczne i prawne.

Odpowiada za zabezpieczenie sprzetu komputerowego, baz danych
i dokumentéw. Podlega stuzbowo bezposrednio Nadle$niczemu.

2. Stanowisko ds. pracowniczych — prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych

w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikdéw PGL LP oraz innych
unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie.

W szczegdlnosci zobowigzane jest do prowadzenia ewidencji osobowej,
prowadzenia spraw wynikajgcych z przepisbw o ubezpieczeniu spotecznym,
nalicza ptace pracownikédw, organizuje oraz ewidencjonuje szkolenia
pracownikéw, koordynuje sprawy z zakresu ochrony danych osobowych.
Ponadto prowadzi sprawy ZFSS (przy pomocy komisji socjalnej). Odpowiada
za zabezpieczenie sprzetu komputerowego, baz danych i dokumentow.
Przygotowuje postgpowania o udzielenie zamoéwien publicznych ze swojego
zakresu dziatania.

Podlega bezposrednio Nadlesniczemu, od niego otrzymuje polecenia
stuzbowe.

. Stanowisko ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnych.

W Nadlesnictwie Kotaczyce utworzone jest stanowisko ds. obronnosci
i ochrony informacji niejawnych (nieetatowe). Za realizacje zadan obronnych
i wtasciwg ochrone informacji niejawnych w Nadlesnictwie odpowiada
Nadlesniczy.

Zadania te uregulowane oddzielnymi przepisami Nadle$niczy wykonuje przy
pomocy pracownika prowadzgcego sprawy obronne, ochrone informacji
niejawnych i oddziat kancelarii niejawne;.

Obowigzki pracownika kancelarii niejawnej okresla oddzielny zakres
czynnoéci. Nadlesniczy sprawuje nadzor i kontrole nad terminowym

I wiasciwym wykonywaniem zadan przez pracownika, ktéremu te prace
powierzono.

Do zadan pracownika ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnych nalezy



realizacja zleconych przez Nadle$niczego spraw:

wykonywanie natozonych zadan przez jednostki nadrzedne z zakresu
planowania operacyjnego, przeprowadzania szkolen obronnych
| wtasciwej ochrony dokumentow o tresci niejawnej,

uczestnictwo w zewnetrznych ¢wiczeniach i szkoleniach organizowanych
przez jednostki nadrzedne i organy administracji publicznej,

realizowanie zadan z zakresu reagowania kryzysowego natozone przez
organy administracji publicznej.

. Administrator SILP - do zakresu jego dziatania nalezy:

prowadzenie cafoksztattu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spéjnosci,
funkcjonalnos$ci i bezpieczenstwa SILP,

obstuga systemu informatycznego nadle$nictwa i urzadzen peryferyjnych
oraz portali internetowych.

nadzor nad stosowaniem przepisow o prawie autorskim w odniesieniu do
uzytkownika oprogramowania oraz licencji w Nadle$nictwie,

petni obowigzki Administratora Systemu Informatycznego.

Pracownik petniacy funkcje Administratora SILP podlega w tym zakresie
bezposrednio Nadlesniczemu.

. Stanowisko ds. BHP - utworzone jest przez Nadle$niczego na podstawie

przepisow w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegélnosci;
Koordynuje catoksztatt spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad
i przepisow bhp w Nadles$nictwie.

Planuje, organizuje i nadzoruje przedsiewziecia dotyczace zapewnienia
bezpieczenstwa i higienicznych warunkéw pracy - dziatania profilaktyczne.
Prowadzi dokumentacje zwigzang z chorobami zawodowymi, wypadkami przy
pracy ryzykiem zawodowym oraz sprawozdawczos$¢ z zakresu bhp.

Prowadzi instruktaz z zakresu bhp dla pracownikéw nowo zatrudnianych
i przenoszonych na nowe stanowiska pracy.

Prowadzi biezgca kontrole przestrzegania przepiséw BHP.

Wspotpracuje z PIP i innymi organami nadzoru nad warunkami pracy.

Stanowisko ds. bhp i podlega stuzbowo bezposrednio Nadlesniczemu i od niego
otrzymuje polecenia i kompetencje do podejmowania doraznych dziatan.

§9

Lesnictwo kierowane przez Lesniczego.

do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w le$nictwie, za ktérg ponosi odpowiedzialno$¢. Lesniczy
odpowiada materialnie za powierzone mienie na obszarze le$nictwa.
Podporzadkowany jest bezposrednio Zastepcy Nadle$niczego.



Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podle$niczego, ktéry mu
bezposrednio podlega.

e W czasie nieobecnosci Le$niczego zastepuje Podlesniczy. Przekazanie
leSnictwa na czas nieobecnosci odbywa sie na piémie wedtug zasad
okreslonych w oddzielnym zarzgdzeniu wewnetrznym.

* Lesniczowie i Podlesniczowie zobowigzani sg do ochrony lasu przed
szkodnictwem w zakresie przystugujacych im uprawnien. W szczegdlnoséci
odpowiadajg za systematyczne obserwowanie stanu lasu, niezwtoczne
zgtaszanie ujawnionych przypadkéw szkodnictwa lesnego, wspotpracy ze
Strazg Lesng oraz innymi witasciwymi stuzbami a takze za prowadzenie
dziatan prewencyjnych i edukacyjnych.

Szczegodtowo zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej le$niczego

i Podle$niczego okreslono w zakresach czynnosci dla tych stanowisk.,

IV. Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa.
§ 10

1. Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym
odpowiada za ich witasciwe wykonanie. Wyjatek stanowig pracownicy
zajmujgcy tzw. stanowiska nieetatowe: administrator SILP, ds. bhp, ds.
informacji niejawnych, ktorzy w tym zakresie podlegajg bezposrednio
Nadle$niczemu.

2. Pracownik, ktory otrzyma plecenie od przelozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykonaé , zawiadamiajgc o tym - w miare mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem swego bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi
przepisami, pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na
piSmie. Podobnego potwierdzenia pracownik moze zada¢ od innego
pracownika Nadlesnictwa, ktory posredniczy w przekazywaniu polecenia
przetozonego lub wydaje polecenie z jego upowaznienia.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej
komérce organizacyjnej Nadle$nictwa lub do innej jednostki, pozostaje on
w zaleznos$ci stuzbowej w zakresie petnionych funkcji stuzbowych od
przetozonego tej komorki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakres czynnosci.
Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego.
Zakresy czynnosci wreczane sg na pismie za potwierdzeniem.

6. W kazdym przypadku zmian osobowych na stanowiskach zwigzanych
z odpowiedzialnoscig materialng obowigzuje przekazywanie i przejmowanie
powierzonego majgtku i dokumentow, zwanego dalej mieniem w oparciu
o protokdt zdawczo-odbiorczy.

7. Obowigzek przekazania mienia o ktérych mowa w pkt. 6 oraz sporzgdzenia
protokotu zdawczo-odbiorczego spoczywa na stronie przekazujace;j.



8. Tryb przekazywania i przejmowania mienia lesnictw i stanowisk pracy
zwigzanych z odpowiedzialnoscia materialng okresla zarzadzenie
wewnetrzne Nadlesniczego Nadlesnictwa Kotaczyce.

§ 11
Do sktadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania NadleSnictwa uprawnieni
sa:
Nadlesniczy,
Zastepca Nadle$niczego na podstawie petnomocnictwa Nadle$niczego.
Gtéwny ksiegowy na podstawie petnomocnictwa Nadlesniczego.

Inni pracownicy w zakresie okreslonym w petnomocnictwie udzielonym
przez Nadle$niczego.

e B ) ==

§ 12

1. W Nadle$nictwie Kotaczyce obowigzuje zasada, 2ze dla wykonania
konkretnego zadania wyznaczona jest jedna komoérka organizacyjna, jako
komorka wiodgca.

2. Kierownicy dziatow oraz wtasciwi referenci zobowigzani sg prowadzi¢
dokumentacje poszczegolnych spraw zgodnie z zakresem czynnosSci oraz
obowigzujacg instrukcjg kancelaryjna.

3. Pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich
czynnosci do przestrzegania tajemnicy stuzbowej, w mys| obowigzujgcych
przepisow prawa.

§13

1. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych
Nadle$niczemu do podpisu, parafowane sg przez pracownika
sporzgdzajgcego oraz przez jego bezposredniego przetozonego.

2. W przypadku opracowania materiatbw przez wigcej niz jedna komorke
organizacyjng, parafowane sg przez kierujgcych komérkami uczestniczgcymi
w przygotowaniu materiatéw i projektow pism.

§ 14

1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo
przez NadleSniczego z wyjatkiem:
a) pism i dokumentow, ktére z mocy przepisdw wymagajg podpisow
dwoch uprawnionych osob,
b) korespondencji, z ktoérej wynikaja zobowigzania majgtkowe i ktora
powinna by¢ podpisana takze przez Gtéwnego Ksiegowego.
2. Wysytana korespondencja w formie elektronicznej jest zatwierdzana tak
jak stanowi pkt.1.
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§ 15

. Obowigzujgca formg ewidencji dziatalno$ci gospodarczej Nadle$nictwa

Kotaczyce jest oprogramowanie SILP.

Wykaz o0s6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL
w Nadle$nictwie Kotaczyce zawiera Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§ 16

. W PGL LP dziata system pobierania, przechowywania i udostepniania danych

z SILP zwany SilpWeb. SilpWeb pobiera i przechowuje dane stanowigce
podstawe sporzgdzania sprawozdan wewnetrznych LP oraz sprawozdan
zewnetrznych.

Za prawidlowos¢ danych zapisanych w bazach danych sytemu LAS
w Nadle$nictwie Kotaczyce odpowiada Nadlesniczy.

Za merytoryczng ocene danych przekazywanych do SilpWeb odpowiadaja
kierownicy poszczegolnych dziatdw i samodzielne stanowiska pracy.

. Zatwierdzenia sprawozdawczosci oraz planow w SilpWeb na szczeblu

Nadle$nictwa dokonuja: Nadle$niczy, Zastepca Nadlesniczego, Gtéwny
Ksiegowy.

§17

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

zakresie poszczegoélnych dziatow i stanowisk pracy okresla Regulamin
Kontroli Wewnetrznej opracowany i uaktualniany przez Gtéwnego
ksiegowego, a zatwierdzany przez Nadle$niczego.

Gtowny Ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslone;j
operacji gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentaciji tej operaciji.

§ 18

. Obstuge prawng Nadlesnictwa Kotaczyce zapewnia Radca Prawny na

podstawie zawartej umowy zlecenia.

Zasiegniecia opinii radcy prawnego wymagajg m.in. sprawy:

wydawania aktu prawnego o charakterze ogoinym,

indywidualne - skomplikowane pod wzgledem prawnym,

zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumiern i innych zobowigzan
0 znacznej wartosci,

rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych i administracyjnych,

zawarcia ugody w sprawach majatkowych.
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3. Wysokos¢ zobowigzan o ktérych mowa w ust. 2 pkt. c) winna byé okreslona
i korygowana na biezaco przez Gtéwnego Ksiegowego w porozumieniu
z Gtownym Ksiegowym RDLP.

§19

1. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadle$niczego
w zakresie udzielonego petnomocnictwa, a w przypadku nieobecno$ci Zastepcy
Nadlesniczego wyznaczony przez Nadle$niczego inny pracownik rowniez
w zakresie udzielonego pemnomocnictwa. Zakres petnomocnictwa ustala
Nadle$niczy.

2. Jezeli nadle$niczy nie moze pemi¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez Zastepce Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje Nadle$niczego.

3. Kierownika Dziatu, w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczona osoba,
zgodnie z wykazem zastepstw (zat. do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej).

4. Osoba zastepujgca petni powierzong funkcje w czasie nieobecnosci osoby
zastepowane;.

5. Wykaz zastepstw w nadles$nictwie Kotaczyce stanowi zatgcznik do Regulaminu
Kontroli Wewnetrznej.

§ 20

1. Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa obowigzane sg do wspotpracy,
udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji Nadlesniczemu.

2 Wspoétdziatanie poszczegoélnych komorek organizacyjnych polega na
wzajemnym konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzieleniu
pomocy fachowej z wtasnej inicjatywy lub na zgdanie komorki organizacyjnej
wyznaczonej do zatatwienia sprawy.

3.Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wtasciwosci spraw
rozstrzygaja:

1) w ramach dziatéw — wtasciwy kierownik dziatu,
2) miedzy dziatami — kierownicy wiasciwych dziatow.

4 .Sprawy btednie skierowane nalezy niezwtocznie przekazywaé dysponujgcemu
rozdziatem spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wtasciwe;
komoérce organizacyjnej.

§ 21

Komorki organizacyjne Nadlesnictwa tj. Dziat Gospodarki Lesnej, Administracyjno-
Gospodarczy i Finansowo-Ksiegowy zobowigzane sg do wspoétpracy w zakresie co
najmniej rocznych analiz obrotu materiatami magazynowymi celem dbatosci
o ochrone mienia ruchomego i nieruchomego a w szczegolnosci:

1. Uzgadnianie zapaséw magazynowych ich obrotéw, rotacji i waznosci.

2. Kontroli w terenie rozchodu materiatéw.
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Dokonywania okresowych przegladéw mienia LP.

4. Dokonywania kontroli i nadzoru zawartych uméw dzierzawy i najmu mienia LP
nad ich zgodnoscig z interesem LP.

5. Zgtaszania Nadlesniczemu przypadkéw naruszania przepisow, przestepstw

I wykroczen z zakresu szkodnictwa leSnego i naruszenia przepiséw ochrony
mienia LP.

§ 22

. Nadlesniczy Ilub w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego
przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w jeden dzien
w tygodniu.

Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow
wywieszona jest na tablicy ogtoszen.

. Skargi i wnioski wptywajace do Nadle$nictwa kierowane sg do NadlesSniczego
lub Zastepcy Nadlesniczego.

. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie
sporzadza notatke stuzbowg, ktdérg podpisuje wnoszgcy skarge lub wniosek
i przyjmujgcy zgtoszenie. Notatka stuzbowa przekazywana jest
Nadlesniczemu Iub Zastepcy Nadlesniczego. Skargi i wnioski po
zakwalifikowaniu przez Nadle$niczego Iub Zastepce Nadle$niczego,
zaewidencjonowaniu w ,rejestrze skarg i wnioskow” sa przekazywane
wtasciwemu pracownikowi do rozpatrzenia i zatatwienia sprawy.

. Ewidencjonowaniem skarg i wnioskéw, a takze okresowym sprawdzeniem ich
rozpatrzenia zajmuje sie Inzynier nadzoru.

. Skargi i wnioski niewymagajace zbierania dowoddw lub wyjasnien rozpatrywane
sg i zatatwiane niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie 14 dni, natomiast
wymagajace postepowania wyjasniajgcego, rozpatrywane sg i zatatwiane zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego. Po wnikliwym
i rzetelnym rozpatrzeniu skargi lub wniosku, pracownik przekazuje informacije
Nadlesniczemu lub Zastepcy Nadlesniczego, a nastepnie przygotowuje odpowiedz
do wnoszgcego skarge o sposobie zatatwienia sprawy.

§ 23

. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadle$nictwie Kotaczyce okresla
Regulamin Pracy Nadlesnictwa.

. Jednolita zasada postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych
oraz sptywu akt do archiwum - reguluje Instrukcja Kancelaryjna.

. Postepowanie w sprawach okreslonych jako poufne i zastrzezone normujg
odrebne przepisy i instrukcje.
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§ 24

1. W odniesieniu do ochrony danych osobowych stosuje sie Rozporzgdzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE oraz Ustawy o Ochronie Danych Osobowych z dnia 14 maja
2018roku (Dz.U. z 24.05.2018r. poz.1000).

2. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do ochrony danych osobowych w systemie
informatycznym i recznym a w szczegolnosci:

1) przeciwdziataniu dostepowi os6b niepowotanych,
2) przeciwdziataniu w przypadku wykrycia naruszen zabezpieczen systemu,
3) przestrzeganiu zasad okreslonych w wewnetrznej dokumentaciji.

3. Wszyscy pracownicy majg prawo do ochrony danych osobowych.

§ 25

Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani s3:
1) chroni¢ mienie Laséw Panstwowych i dbaé o nie,
2) znac przepisy prawne z zakresu swojego dziatania,
3) przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

4) dbac¢ o dobre imie Lasow Panstwowych.

§ 26

1. Nadzér merytoryczny nad przestrzeganiem przepisow ustawy "Prawo
zamoOwien publicznych" w Nadlesnictiwie Kotfaczyce zostat powierzony
imiennie pracownikom zapisem w zakresie czynnosci.

2. Do wspotpracy z prasa, radiem i telewizjag upowazniony jest Nadlesniczy,
Zastepca Nadle$niczego, Inzynier Nadzoru oraz inne osoby na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Nadlesniczego.

3. Edukacja lesna i ekologiczna spofeczenstwa zostata powierzona
pracownikowi Nadle$nictwa w zakresie czynnosci.

4. Do zadan wspélnych pracownikéw Nadlesnictwa nalezy udziat w opracowaniu
projektow, realizacja programow finansowanych ze zrédet zewnetrznych -
krajowych i zagranicznych (tzw. $rodki pomocowe), a takze czuwanie nad
prawidlowym i terminowym wykorzystaniem tych $&rodkéw w zakresie
dziatania danej komorki organizacyjnej. Koordynacja dziatan w zakresie
wykorzystania $rodkéw pomocowych zostata uregulowana w zakresie
czynnosci pracownika.

§ 27

1.Z chwilg objecia Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krosnie
militaryzacja Nadlesnictwo Kotaczyce staje sie oddziatem jednostki
zmilitaryzowane;j.
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2. Przy zaistnieniu sytuacji okreslonej w ust. 1 Nadle$niczy wprowadza Aneks
do Regulaminu Organizacyjnego, w ktérym okreslone sg zadania dla
pracownikéw. Pracownicy funkcyjni i osoby objete militaryzacjg przechodza
ze stosunku pracy na stosunek stuzbowy w jednostce zmilitaryzowane;j.

3. Projekt Aneksu przygotowany i przechowywany w kancelarii niejawnej
Nadlesniczy podpisuje i wprowadza w zycie z dniem zaistnienia sytuacji
okre$lonej w ust. 1.

V. Postanowienia koncowe.

§ 28

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien Regulaminu
Organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym
majg zastosowanie przepisy prawa powszechnie obowigzujgce, w tym Kodeks
Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postepowania Administracyjnego, a takze
zarzgdzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Lasoéw Panstwowych, Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krosnie oraz inne wtasciwe
przepisy.

§ 29

Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:
1. Nr 1 - schemat organizacyjny Nadle$nictwa

2. Nr 2 - wykaz lesnictw i ich obsada,

3. Nr 3 — wykaz os6b upowaznionych.
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