Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 22
z dnia 02.11.2016r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA KOLBUSZOWA
|. Postanowienia ogéine

§1

Regulamin  Organizacyjny Nadlesnictwa, zwany dalej regulaminem
organizacyjnym, okresla organizacje wewnetrzna, szczegotowy zakres komorek

organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania Nadle$nictwa Kolbuszowa.

§2

Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach (Dz. U.
z 2015 r. poz. 2100, z 2016 r. poz. 422, 586, 903, 1020.), zwanej dalej ustawa o
lasach, przepisbw wykonawczych do tej ustawy, Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18
maja 1994r., Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06.12.1994r. w sprawie
szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U. nr 134,

poz. 692) oraz niniejszego regulaminu.

§3

ll. Organizacja wewnetrzna

Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig;

1) biuro Nadlesnictwa, sktadajace sie z:

A

a) dziatéw,
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b) wg. potrzeb zespoty,

c) samodzielne stanowiska pracy;

2) lesnictwa;

W sktad biura nadlesnictwa wchodzg;

1) Nadlesniczy —symbol N

2)

3)

dziaty :
Gospodarki Lesnej — ZG, kierowany przez Zastepce Nadlesniczego- symbol Z
- Starszy Specjalista ds. Uzytkowania Lasu- ZGU
- Starszy Specjalista ds. Stanu Posiadania- ZGP
- Starszy Specjalista ds. Zagospodarowania Lasu- ZGZ
- Starszy Specjalista ds. Ochrony Lasu- ZGO
- Specijalista ds. Laséw Nadzorowanych- ZGLN
- Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej- ZGC
Fiiiansowo-ksiegowy- KF, kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego - symbol K
- Spegcjalista ds. Finansowo Ksiegowych- KFF
- Starszy Ksiegowy- KFP
- Kasjer- KFK
- Referent- KFR

Administracyjno —gospodarczy - SA , kierowany przez Sekretarza - symbol S
- Specjalista ds. Administracyjnych- SAS

- Starszy Referent- SAK

- Referent- SAR

Posterunek Strazy Lesnej -NS, kierowany przez Komendanta SL- symbol NS
samodzielne stanowiska pracy:

ds. kontroli- inzynier nadzoru - symbol NN, NN2

stanowisko ds. pracowniczych — symbol NK
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4) samodzielne stanowiska pracy wtgczone do innych stanowisk pracy:

O Rzecznika Prasowego, Gospodarki Lesnej — ZG, St. Specjalista ds. ochrony lasu,

zagadnienie to podlega bezposrednio Nadlesniczemu

0 Administratora systemu informatycznego, Gospodarki Lesnej — ZG, St. Specjalista

ds. stanu posiadania, zagadnienie podlega bezposrednio Zastepcy Nadle$niczego.

O edukacji lesnej, Gospodarki Lesnej — ZG, St. Specjalista ds. ochrony lasu,

zagadnienie podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego.

O kwestie bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP), NN - Inzynier Nadzoru,
zagadnienie to podlega bezposrednio Nadlesniczemu.
O sprawy obronnosci i niejawne- symbol KN, Straznik Lesny Bogdan Bryk,

zagadnienie to podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

W Nadlesnictwie funkcjonuje stanowisko stazysty

§4

1. Nadlesniczy kieruje caloksztaltem dziatalno$ci Nadlednictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig peing odpowiedzialno$¢, a takze
reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Zastepcy Nadle$niczego oraz
podlegtych kierownikow dziatow i stanowisk zgodnie ze schematem organizacyjnym.
3. Nadlesniczy wydaje =zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze
Nadlesnictwa, w szczegodlnosci ustala, wdraza i aktualizuje Regulamin
Organizacyjny, Regulamin Kontroli Wewnetrznej i Regulamin Pracy.

4. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadlesnictwa.

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

6. W razie nieobecnosci Nadle$niczego praca Nadlesnictwa kieruje Zastepca

Nadleéniczego, w razie nieobecnosci Zastepcy Nadle$niczego — wyznaczony przez
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Nadlesniczego zgodnie z wykazem zastepstw Iub oddzielnym pismem inny
pracownik Nadlesnictwa.

7. Nadlesniczy odpowiada za cafoksztalt spraw zwigzanych z organizacjg i ochrong
mienia oraz zwalczaniem szkodnictwa lesnego, a takze analizuje stan zagrozenia
szkodnictwem lesnym w lesnictwach, ze szczeg6inym uwzglednieniem oceny ryzyka
kradziezy drewna i na tej podstawie podejmuje dziatania zapobiegawcze i
zwalczajgce, wg instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym, zgodnie z
Zatgcznikiem do Zarzadzeniem nr 46 Dyrektora GDLP
z dnia 2 czerwca 2015r.

8. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:
Zastepca Nadlesniczego;
Gloéwny Ksiggowy;
Sekretarz;
Komendant Posterunku Strazy Lesnej;

Inzynier Nadzoru;
Stanowisko ds. bhp;

Stanowisko ds. pracowniczych;

T @ ™~ o a0 T op

Stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych;

Rzecznik prasowy;

1. Podlegtos¢ stuzbowg innych tworzonych stanowisk ustala Nadlesniczy.

2. Pracownicy zatrudnieni w biurze Nadle$nictwa w ramach dziatéw pracy

podlegajg bezposrednio osobom kierujgcymi tymi dziatami.

3. Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego, a Podlesniczy

przydzielony do pracy w danym lesnictwie — Le$niczemu.
4. Stazysci podlegajg bezposrednio wyznaczonym opiekunom stazystow.

§5
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Szczegotowy schemat podlegtosci i ilosci etatéw w poszczegoéinych komérkach
organizacyjnych okresla Schemat Organizacyjny Nadlesnictwa stanowigcy Zatacznik

nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

§6
lll. Zakres zadan

A. Dziat Gospodarki Lesnej — kierowany przez Zastepce Nadlesniczego. Do zadan
dziatu w szczegodlnosci nalezy: realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekgiji,
szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony
przyrody, fowiectwa, zagospodarowania, stanu posiadania, ewidencji gruntow, Leénej
Mapy Numerycznej, edukacji lesnej, uzytkowania i urzadzania lasu. Zastepca
Nadlesniczego w szczegolnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg
drewna, obrotem materiatowym, a takze dotyczace stanu posiadania, ewidencji
laséw i gruntéw oraz ich udostepniania; nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z
prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa (w zakresie powierzonym). Prowadzi i nadzoruje cafoksztat zagadnien
zwigzanych z utrzymaniem spojnosci, funkcjonalnosci
i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu informatycznego Nadles$nictwa

i urzgdzen peryferyjnych oraz internetowych portali.

1. Z-ca Nadlesniczego w szczegolnosci jest odpowiedzialny za wykonanie
nastepujgcych zadan:
a) prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem i wykonaniem
zadan z zakresu gespodarki lesnej, w tym:

— analizowanie standw zasobdw lesnych i podejmowanie skutecznych dziatan
zmierzajgcych do osiggnigcia prawidiowego stanu, wykonawstwa ciec,
zgodnosci z kategoriami uzytkowania i etatem,

— petng realizacje zadan wynikajgcych z p.u.l. i potrzeb lasu,

— selekgji i nasiennictwa le$nego,

— rodzajowy i ilosciowy rozmiar produkcji szkotkarskiej oraz nadzér nad jej

Z1 ;
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[ e e e
— okreslenie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajacych ze stanu lasu —

stopien pilnosci i kolejnosci prac oraz nadzér nad ich wykonaniem,

— nadzorowanie spraw zwigzanych z ochrong ppoz.,

— organizowanie, w porozumieniu z Nadlesniczym, sprzedazy drewna i innych
produktéw lesnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, dbatosé
o prawidtowe wykorzystanie surowca drzewnego,

— koordynowanie, w porozumieniu z Nadle$niczym, catoksztattu spraw
zwigzanych z gospodarkg fowiecka, ochrong przyrody, edukacjg le$ng oraz
udostepnianiem lasu,

— nadzorowanie stanu posiadania,

— nadzorowanie aktualizacji powierzchni le$nej, zasoboéw drzewnych, LMP,

— wprowadzanie nowych technologii, maszyn i oprzyrzgdowania, normowanie
pracochtonnosci,

— szkolenie i instruktaze podlegtych pracownikéw w zakresie nadzorowanych
zagadnien,

b) W zakresie zamowien publicznych :

— przewodniczy statej Komisji Przetargowej w -postepowaniach o udzielenie
zamaéwien publicznych,

c) wspotdziata ze stanowiskiem Sekretarza w zakresie planowania, inwestycji
i remontow infrastruktury lesnej,

d) wspotpracuje z Inzynierem Nadzoru (NN), Inzynierem Nadzoru (NN2)

e) zobowigzany jest do wykonywania czynnosci zwigzanych ze zwalczaniem
szkodnictwa le$nego, udzielania Le$niczym pomocy w ochronie lasu przed
szkodnictwem,

f) petni funkcje koordynatora Biuletynu Informacji Publiczne;j,

g) udostgpnia urzedom panstwowym, instytucjom, innym iednostkom- oraz
obywatelom informacji lub innych materiatow na podstawie ustawy o dostepie
do informacji publiczne;.

2. Dziat gospodarki lesnej nadzorowany przez Zastepce Nadlesniczego odpowiada
za ochrong mienia w tym dokumentéw, baz danych, sprzetu informatycznego
oraz zwalczania szkodnictwa leSnego w zakresie przystugujacych uprawnien.

3. Zastgpca Nadlesniczego swoje obowigzki wykonuje przy pomocy Lesniczych

i podleglych sobie pracownikow. W zakresie swojego dziatania ma prawo
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wydawania polecen -stuzbowych. W czasie nieobecno$ci jest on zastepowany
zgodnie z wykazem zastepstw.

4. Sprawy zwigzane z nadzorem nad lasami niepanstwowymi prowadzi Specjalista
ds. laséw nadzorowanych oraz Le$niczowie w ramach okreslonych w zakresach

CZyNNOoSci.

B. Dziat Finansowo-Ksiegowy — kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego. Do zadan
dziatu w szczegodlnosci nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem
spraw dotyczacych gospodarki finansowej Nadlesnictwa, kontroli poprawnosci
ewidencji ksiggowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentdw
finansowo-ksiggowych Nadlesnictwa, windykacji wszystkich naleznosci. Opracowuje
Regulamin Kontroli Wewnetrznej i Instrukcje Obiegu dokumentow w Nadlesnictwie
oraz zestawienia planéw finansowo-gospodarczych, prowadzi kase Nadlesnictwa,
rachunkowos$¢, nalicza ptace pracownikéw Nadlesnictwa, zajmuje sie kontrolg

formalno-rachunkows, analizg i sprawozdawczoscig finansowo-ksiegowa.

1. Gléwny Ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$é w zakresie
ksiggowosci, finanséw, planowania finansowo- ekonomicznego, analiz,
sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow
finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa.

Do obowigzkow Gtéwnego Ksiggowego nalezy réwniez terminowe egzekwowanie
naleznosci i regulowanie zobowigzan, a takze opracowywanie projektow przepisow
wewnegtrznych wydawanych przez Nadle$niczego, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegodlnosci: obiegu dokumentow ( dokumentow ksiegowych),

zasad przeprowadzania i rozliczenia inwentaryzac;ji.

2. Gtowny Ksiggowy kieruje Dziatem Finansowo- Ksiegowym a w szczegolnosci :
a) zapewnia biezgcg, pelna i rzetelng ewidencje zdarzen gospodarczo-
ekonomicznych w Nadlesnictwie stosownie do rozstrzygnieé w planie kont,
b) opracowuje oraz czuwa nad prawidlowoscig i zgodnoscig sporzgdzanej
dokumentacji (deklaracji, sprawozdan) z obwigzujacymi przepisami prawa

i systemem finansowym Laséw Panstwowych,
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") analizuje na biezaco realizacje zadan planu finansowego i przygotowuje

Nadlesniczemu informacje w tym zakresie,

d) analizuje wykorzystanie Srodkow wg limitu ustalonego w planie finansowym na
dany rok ,

e) sporzgdza sprawozdanie finansowe Nadlesnictwa,

f) dysponuje w porozumieniu z Nadlesniczym srodkami pienigznymi
zgromadzonymi na rachunku bankowym,

g) terminowo egzekwuje naleznosci , dochodzi naleznosci spornych oraz sptaca
zobowigzania,

h) nadzoruje prawidtowosci zawieranych umoéw pod wzgledem finansowym ,

i) sprawuje funkcjonalng kontrole wewnegtrzng w zakresie finansowo-ksiegowym,

j) nadzoruje poprawnos¢ funkcjonowania SILP w zakresie Finanse - Ksiegowos$é,

Gospodarka Towarowa, Infrastruktura.

3. Dziat Finansowo - Ksiggowy nadzorowany przez Gtéwnego Ksiegowego
odpowiada za ochrong powierzonego mienia , w tym dokumentéw, s$rodkow

pienigznych, baz danych , sprzgtu informatycznego.

C. Dziat Administracyjno-Gospodarczy — kierowany przez Sekretarza. Do zadan
Dziatu w szczegdlnosci nalezy realizacja zadan wynikajacych z catoksztaltu
zagadnien obejmujgcych peing obstuge administracyjng nadlesnictwa: prowadzenie
spraw zwigzanych z Sekretariatem Nadlesnictwa, zaopatrzeniem, remontami,
zakupami oraz budowg $rodkow trwatych infrastruktury Nadlesnictwa, transportem
i jego ewidencjg, najem mieszkan, budynkéw i budowli, podatkami lokalnymi,
organizacjg i realizacja zaméwien publicznych, a takze koordynacjg spraw
dotyczacych Instrukciji Kancelar;yjr!ej i archiwa[nlej oraz prowadzeniem spraw
zwigzanych z inwentaryzacj§ sktadnikow méjajkowych Nadlesnictwa

Zabezpieczenie i ewidencjonowanie przystugujacych pracownikom sortow
mundurowych i odziezy roboczej oraz srodkéw ochrony indywidualnej, prowadzenie

spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Nadles$nictwa.

Sekretarz kieruje Dziatem Administracyjno- Gospodarczym i jest odpowiedzialny za
catoksztatt spraw zwigzanych z peing obstuga administracyjng Nadle$nictwa,

a w szczegolnosci:
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a) prowadzi sprawy administracyjno-gospodarcze i mieszkaniowe,

b) prowadzi sprawy inwestycji i remontow,

c) nadzoruje prace sekretariatu ( Srodki tacznosci telefonicznej ,radiowej, fax, itp.),

d) sprawuje nadzér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

f) organizuje i ewidencjonuje akty prawne, zarzadzenia, regulaminy itp.,

g) prowadzenie sktadnicy akt,

h) prowadzi sprawy z zakresu postgpowan o udzielanie zamoéwien publicznych,
stosownie do zadan wynikajacych z ustawy , Prawo zamoéwien publicznych”,

i) zajmuje sig:

— Zzaopatrzeniem i gospodarkg magazynowg , organizacjg prac pracownikow
obstugi,

— zabezpieczeniem i ewidencjonowaniem przystugujgcych pracownikom sortéw
mundurowych, obuwia, odziezy roboczej i Srodkéw ochrony osobistej,

— sprawdzaniem pod wzglgdem merytorycznym dokumentéw 2z operacii
gospodarczych (srodki transportowe), inwestycji, remontéw, zakup materiatow

dla obstugi administracyjnej Nadlesnictwa

Dziat Administracyjno - Gospodarczy odpowiada za ochrone mienia budynku
biurowego Nadlesnictwa oraz wyposazenia tego budynku , zabezpieczenie sprzegtu

informatycznego i dokumentéw.

D. Posterunek Strazy Lesnej — kierowany przez Komendanta. Do zadah
Posterunku w szczegoélnosci nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu
zagrozenia szkodnictwem leSnym oraz oceny ryzyka kradziezy drewna,
zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
lesnego i sporzadzaniem sprawozdawczo$éci w tym zakresie, nadzorowanie pracy
podlegtych Straznikow Lesnych, prowadzenie magazynu broni oraz spraw
zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw niejawnych.

Komendant SL odpowiada za zapobieganie i zwalczanie szkodnictwa le$nego
wspolnie ze Straznikami Lesnymi, Inzynierem nadzoru, Le$niczymi i Podle$niczymi
oraz ochrong innych sktadnikdw mienia Nadlesnictwa. Komendant Strazy Les$nej jest

przetozonym Straznikdw Lesnych wchodzacych w sktad Posterunku Strazy Lesne;.
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prowadzenie kontroli funkcjonalnej w Nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez
Nadlesniczego lub Zastepce Nadlesniczego. Wspdlpracujg z Zastepcag
Nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i
realizacji prac gospodarczych w Nadlesnictwie. Prowadzg sprawy zwigzane z
inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji. Inzynierowie Nadzoru, w zakresie
kontrolowanych zagadnien, scisle wspotpracujg z Zastepca Nadlesniczego.

Do zadan Inzyniera Nadzoru nalezy (NN, NN2):

a) prowadzenie biezgcej oceny stanu lasu,

b) sprawowanie kontroli wewnetrznej (wstepna, biezaca i nastepna),

c) kontrolowanie pod wzgledem jakosciowym i ilosciowym, a takze pod wzgledem
celowosci i terminowosci wykonywanych w Lesnictwach zadan gospodarczych
oraz zgodnosci dokumentacji ptacowej ze stanem faktycznym na gruncie,,

d) kontrolowanie gospodarki drewnem, w tym obrotu, sposobu manipulaciji
i sortymentacji, rotacji oraz zabezpieczenia drewna przed deprecjacja,

e) rozpatrywanie reklamacji drewna,

f) kontrolowanie przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
p.poz., w tym przestrzegania ich przez podmioty gospodarcze wykonujgce
zlecone prace na terenie Nadlesnictwa,

g) sprawdzanie stanu realizacji polecen i zarzadzen Nadles$niczego oraz zalecen
pokontrolnych w zakresie gospodarki lesnej,

h) prowadzenie szkolen, instruktazy i doradztwa w zakresie nadzorowanych
kontrolowanych zadan,

i) prowadzi rejestr skarg i wnioskow , sporzadza sprawozdania w tym zakresie

Inzynier Nadzoru ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidiowos$¢ , obiektywnosé
i kompleksowos$¢ przeprowadzonych kontroli oraz ustalen wnioskdéw wynikajgcych

z kontroli.

F. Stanowisko ds. pracowniczych podlega stuzbowo Nadle$niczemu. Prowadzi
caftoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla
pracownikow PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych w tym

zakresie. W szczegolnosci zobowigzane jest do prowadzenia: ewidencji osobowej,
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spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, ptacami, szkoleniami, - delegacjami
pracownikow.
Zapewnia obstuge pracowniczg Nadlesnictwa Kolbuszowa, a w tym:

a) prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawnymi i instrukcjami resortowymi, prowadzi akta osobowe oraz
wszelkg dokumentacje zwigzang z zatrudnianiem, zwalnianiem, awansowaniem,
przyznawaniem nagrod i udzielaniem kar pracownikom,

b) prowadzi sprawy wynikajace z przepisow o ubezpieczeniach spotecznych,
w tym kompletowanie wnioskéw rentowych i emerytalnych,

c) organizuje i ewidencjonuje szkolenia pracownikow,

d) organizuje i ewidencjonuje badania lekarskie pracownikéw tym okresowych
badan specjalistycznych i chorob zawodowych przy udziale prowadzacego
sprawy bhp,

e) sporzadza sprawozdania i analizy,

f) prowadzi ewidencje urlopdw, wyj$¢ z pracy itp.,

g) prowadzi sprawy wypoczynku i rekreacji pracownikow,

h) odpowiada stuzbowo w zakresie prowadzonych przez siebie spraw,

i) odpowiada za organizacje narad, szkolen i spotkan.

G. Stanowisko ds. informacji niejawnych powierzone

W Nadles$nictwie Kolbuszowa utworzony jest oddziat kancelarii niejawne;.

Za realizacje zadan obronnych i wifasciwg ochrone informacji niejawnych
w Nadlesnictwie odpowiada Nadlesniczy. Zadania te uregulowane oddzielnymi
przepisami Nadlesniczy wykonuje przy pomocy pracownika prowadzacego sprawy
obronne, ochrone informacji niejawnych i oddziat tajnej kancelarii Nadles$nictwa,
obowigzki te sa przypisane do pracownika w Strazy Lesnej i okresla je oddzielny
zakres czynnosci. Pracownik w zakresie wykonywania powyzszych zadan
bezposrednio podlega Nadle$niczemu i odpowiada przed nim za terminowe i
wiasciwe wykonywanie zadan.

Nadle$nictwo Kolbuszowa jest jednostkg przewidziang do militaryzaciji, jako oddziat

jednostki zmilitaryzowanej RDLP w Krosnie.

H. Stanowisko ds. BHP
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Koordynuje catoksztatt spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepiséw BHP
w Nadlesnictwie. Analizuje przyczyny wypadkéw przy pracy, przyczyny i skutki
choréb zawodowych oraz stanu zdrowotnego pracownikéw. Organizuje dziatalnosé
profilaktyczng i podejmuje $rodki zaradcze w tym zakresie. Wspodtdziata z PIP
i innymi organami nadzoru nad warunkami pracy.

Stanowisko ds. BHP jest powierzone Inzynierowi Nadzoru (NN) i podlega

bezposrednio Nadlesniczemu.
. Rzecznik prasowy

Przygotowuje dla $rodkéw masowego przekazu informacje o Nadlesnictwie.
Prowadzi dziatania zwigzane z wydawaniem i rozpowszechnianiem publikacji
dotyczgacych Nadlesnictwa. Gromadzi wydawnictwa i informacje dotyczace
Nadlesnictwa.

J. Les$nictwa

Lesnictwo — kierowane jest przez Lesniczego. Lesniczy odpowiada jednoosobowo
przed zastepcg Nadlesniczego za prawidtowe zagospodarowanie lasu oraz ochrong
lasu i ochrone przeciwpozarowg. Na podstawie planu urzadzania lasu i przy
uwzglednieniu aktualnego stanu drzewostanow Les$niczy planuje wykonanie
podstawowych czynnosci gospodarczych w lesnictwie i realizuje je po potwierdzeniu
przez Zastepce Nadlesniczego w oparciu o SILP. Le$niczy wykonuje swoje zadania
przy pomocy Podlesniczego, ktéry mu bezposrednio podlega.

W czasie nieobecnosci Lesniczego zastepuje go Podlesniczy. Przekazanie lesnictwa
na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sig ha podstawie tgcznego powierienia
mienia, uregulowanego umowg o wspodtodpowiedzialnosci, zawartg na pisSmie przez
Pracodawce, Lesniczego i Podlesniczego.

Lesniczy jest pracownikiem zaliczonym do Stuzby Les$nej, powolywanym i
odwotywanym przez Nadlesniczego na wniosek Zastepcy Nadlesniczego. LeSniczy,
ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego stopnia powinien polecenie to
wykona¢, zawiadamiajac o tym w miarg mozliwosci swego bezposredniego

przetozonego jeszcze przed wykonaniem polecenia; jezeli polecenie jest w

12



Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Kolbuszowa

przekonaniu Lesniczego sprzeczne z prawem albo zawiera znamiona pomyiki,
Lesniczy obowigzany jest przedstawi¢ swoje =zastrzezenia osobie wydajgcej
polecenie, w razie potwierdzenia na pismie, Lesniczy obowigzany jest je wykonag,
jednak moze zawiadomic¢ o zastrzezeniach NadleSniczego, natomiast gdy polecenie
wydat Nadlesniczy - Dyrektora RDLP,

Wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem, Kkorzystajgc z uprawnien okreslonych w Ustawie o lasach oraz
z Instrukcji Ochrony Lasow przed szkodnictwem. Lesniczy odpowiada materialnie za
powierzone mienie, sprawuje nadzor w przypadku jego powierzenia nad lasami nie
stanowigcymi wlasnoéci Skarbu Panstwa.

Lesnictwa (Le$niczowie, Podlesniczowie) zobowigzani sg do ochrony lasu przed
szkodnictwem w zakresie przystugujgcych im uprawnien. W szczegoélnosci ww.
pracownicy odpowiadajg za systematyczne obserwowanie stanu lasu, niezwloczne
zgtaszanie ujawnionych przypadkoéw szkodnictwa lesnego, wspotpracy ze Strazg
Lesng oraz innymi, wiasciwymi stuzbami, a takze za prowadzenie dziatan
prewencyjnych i edukacyjnych.

Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio Lesniczemu.
Szczegdtowy zakres obowigzkéw  odpowiedzialnosci stuzbowej Lesniczego,

Podlesniczego okreslaja indywidualne zakresy czynnosci

K. Stazysci
Nadle$nictwo przewiduje zatrudnienie stazystow zgodnie z limitem ustalonym przez
Dyrektora RDLP w Krosnie. Opiekunem stazystéw jest pracownik wyznaczony przez

Nadles$niczego.
§7
IV. Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio przetozonemu, od ktérego

otrzymuje polecenia stuzbowe i przed nim odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.
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2. Pracownik, ktéry otrzymat polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykona¢ , zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed

jego wykonaniem- swojego bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,

pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.

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

jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnos$ci. Zakres
czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. Zakresy

czynnos$ci wreczane sg na pismie za pokwitowaniem.

6. Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem — przyjeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢c protokot , podpisany przez przekazujgcego, przyjmujgcego oraz
wilasciwego  przetozonego. Dotyczy stanowisk: Nadlesniczego, Zastepcy
Nadle$niczego, Gtbwnego Ksiegowego, Inzyniera Nadzoru, Sekretarza , Lesniczego ,

Podlesniczego oraz innych osdb — odpowiedzialnych materialnie.

7. Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem N-ctwa jest on zobowigzany
do przediozenia pracownikowi ds. pracowniczych karty obiegowej. Karty obiegowe
wydaje do wypetnienia oraz przechowuje po wypetnieniu pracownik ds.

Pracowniczych.

8. Miejscem wykonywania pracy dla Nadlesniczego, Zastepcy Nadle$niczego,
Inzyniera Nadzoru, Dziatu Technicznego i Straznikow Lesnych jest teren
Nadlesnictwa, dla Lesniczych , Podlesniczych pracujacych w Lesnictwach
i Robotnikdw jest teren lesnictwa wskazanego w umowie o prace.

Dla pozostatych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach nierobotniczych

miejscem wykonywania pracy jest biuro Nadlesnictwa.
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§8.

1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez

Nadlesniczego z wyjatkiem:

a) pism i dokumentéw , ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpisow dwodch
uprawnionych oséb,
b) korespondenciji, z ktorej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktdéra powinna by¢

podpisana takze przez Gltownego Ksiegowego.

2. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych Nadlesniczemu
do podpisu, parafowane sa przez pracownika sporzadzajgcego oraz przez jego
bezposredniego przetozonego. W przypadku opracowywania materiatdw przez
wiecej niz jedng komoérke organizacyjng parafowane one sa przez kierujgcych

komérkami uczestniczacymi w przygotowaniu materiatow i projektow pism.

§0.

Cel, zakres i forma sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych dziatdow i stanowisk pracy okresla ,Regulamin Kontroli Wewnetrznej”
Nadlesnictwa Kolbuszowa, opracowany i uaktuainiany przez Gtéwnego Ksiegowego,

zatwierdzony przez Nadlesniczego.

§ 10.

Obstuge prawng Nadlesnictwa Kolbuszowa sprawuje Radca Prawny zgodnie
z zawartg umowg w tym zakresie.

Zasiegniecia opinii prawnej lub uzyskania parafy Radcy Prawnego wymagajg m.in.
sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogdinym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

c) zawarcie umowy dlugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej

wartosci,
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d) rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
e) odmowa uznania zgtoszonych roszczen,
f) zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,

g) zawarcie ugody w sprawach majatkowych.

Wysokos¢ zobowigzan, o ktorych mowa w ust.1 pkt.c jest okreslona i korygowana na
biezaco przez Giownego Ksiegowego w porozumienie z Gtdwnym Ksiegowym

Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych Krosnie.

§11.

1. Nadlesniczego zastepuje w czasie nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego,
a w przypadku nieocbecnosci Zastepcy Nadlesniczego - wyznaczony przez
Nadlesniczego inny pracownik. Zakres zastepstwa ustala Nadlesniczy. Osoba
zastepujgca pelni  powierzong funkcjg wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby
zastepowanej.

2. Jezeli Nadlesniczy nie moze pemi¢ obowigzkow stuzbowych, zakres zastgpstwa
petnionego przez Zastepce Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje Nadlesniczego.

Zastepca Nadlesniczego moze pemi¢ obowigzki nadlesniczego zastrzezone do jego
wylgcznej kompetencji w oparciu o udzielone petnomocnictwo.

3. Kierownika dziatu, w razie nieobecnosci , zastgpuje pracownik zgodnie z wykazem
zastepstw.

4. Inzyniera Nadzoru, w czasie nieobecnosci zastepuje Inzynier Nadzoru (NN2)
zgodnie z wykazem zastepstw.

5. Zastepstwa pozostatych pracownikdw okreslone sg w wykazie zastepstw.

Wszystkie Komaérki Organizacyjne Nadlesnictwa zobowigzane sg do wspotpracy,

udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed

przedstawieniem ich do akceptacji Nadlesniczemu.
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§12.

1. Czas pracy, porzadek wewnegtrzny oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie
okresla Regulamin Pracy Nadle$nictwa Kolbuszowa.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych,
obiegu akt oraz sptywu do archiwum zaktadowego regulujg Instrukcje: kancelaryjna,
organizacji oraz zakresu dziatania archiwow zaktadowych i sktadnic akt .

3. Komdérki organizacyjne biura Nadlesnictwa przyjmujg i zatatwiajg sprawy nalezgce
do zakresu ich dziatania, a sprawy btednie do nich skierowane przesytajg
natychmiast do wtasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej, informujac o tym
dysponujacego rozdziatem spraw. Podobny tok pracy obowigzuje Lesnictwa i
pozostate stanowiska pracy.

4. Pisma i informacje wptywajace do nadlesnictwa z zewnatrz w formie papierowe;j i
elektronicznej po zaewidencjonowaniu kierowane sg do Nadlesniczego, ktéry po
wskazaniu komoérki  organizacyjnej badz stanowiska pracy przekazuje
korespondencje przez sekretariat. Dokumenty bankowe oraz rachunki i faktury
przekazywane sg Gtdwnemu Ksiegowemu, ktéry zapewnia ich ewidencje oraz
nadzoruje dalsze zatatwianie. Korespondencja wewnegtrzna jest ewidencjonowana.

5. Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komérkom organizacyjnym zadania nie objete
niniejszym regulaminem lub zleci¢ zatatwienie spraw bedacych we wiasciwosci
innych komoérek lub stanowisk pracy.

6 Postepowania w sprawach okreslonych jako tajne lub poufne, niejawne, normujg,

odrebne przepisy i instrukcje.

§13.
Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sa:
1. Znaé przepisy prawne z zakresu swojego dziatania oraz dba¢ o mienie Lasow

Panstwowych,
2. Przestrzegac tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej.
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§ 14.

Obowigzujacg formg ewidencji dziatalnosci gospodarczej Nadlesnictwa jest

oprogramowanie SILP- szczegoly okreslajg zarzadzenia.

Do podstawowych obowigzkéw Administratora SILP nalezy w szczegoIno$ci:
a) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania SILP w Nadlesnictwie,
b) nadz6ér nad stosowaniem przepiséw o prawie autorskim w odniesieniu do

uzytkownika oprogramowania oraz licencji w Nadlesnictwie,

Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej Administratora SILP

okres$la imienny zakres czynno$ci.
§ 15.

1. Nadzdér merytoryczny nad przestrzeganiem przepiséw ustawy , Prawo zamowien
publicznych” w Nadlesnictwie Kolbuszowa zostalo powierzone imiennie
pracownikom zapisem w zakresie czynnosci.

2. Do wspodtpracy z prasa, radiem i telewizjg upowazniony jest Nadlesniczy oraz inne
0soby upowaznione na pismie.

3. Edukacja lesna i ekologiczna spofeczenstwa zostata powierzona pracownikom

Nadle$nictwa w zakresach czynnosci.

V. Postanowienia konncowe.

§16.

1. Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego s3:

- zatgcznik Nr 1 — ,Schemat Organizacyjny Nadlesnictwa Kolbuszowa” wraz z
okresleniem ilosci etatow w poszczegdlnych Komorkach Organizacyjnych,

- zatgcznik Nr 2 - Wykaz Les$nictw w Nadlesnictwie Kolbuszowa
- zatgcznik Nr 3 - wykaz oséb upowaznionych do funkcji GLOBAL

v

- zatgcznik Nr 4- wykaz statych zastepstw
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2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien ,Regulaminu
Organizacyjnego” rozstrzyga Nadlesniczy.

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym majg
zastosowanie o0goéine przepisy prawa, w tym: Kodeks Cywilny, Kodeks Pracy,
Kodeks Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy wewnatrz-branzowe, |

w tym zwtaszcza ,Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe”.

Nadle$niczy
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