Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 41/2017
Nadle$niczego Nadlesnictwa Krasiczyn
z dnia 15.11.2017r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA KRASICZYN

Postanowienia ogdélne

§ 1. 1.Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Krasiczyn, zwany dalej Regulaminem Organizacyjnym,
okresla organizacje wewnetrzng, zakres zadan komoérek organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania
Nadles$nictwa.

2. Nadlesnictwo dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach ( tekst jednolity:
Dz.U. z 2017r. poz. 788), aktéw wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdélnosci Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r., Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 6 grudnia 1994r. w sprawie szczegoétowych zasad prowadzenia gospodarki finansowe;j
w PGL LP (Dz.U. nr 134 poz. 692 z 1994r., z p6z. zm.)

3. Podstawowym celem Nadlesnictwa jest realizowanie zadan wynikajgcych z przepiséw, o ktorych
mowa w pkt. 1, a takze innych aktéw prawnych oraz obowigzujgcych instrukcji, wytycznych, zarzadzenh i
decyzji Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych i Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Krosnie oraz zarzgdzen i wytycznych Nadlesniczego Nadlesnictwa Krasiczyn.

4. Nadle$nictwo Krasiczyn, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci i
bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzaciji.

§ 2. 1 Nadlesnictwo, jako panstwowa jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej
reprezentujgca Skarb Panhstwa w zakresie zarzgdzanego mienia wchodzi w skitad Panstwowego
Gospodarstwa Lednego Laséw Panstwowych (PGL LP) i jest zgrupowane w Regionalnej Dyrekciji

Laséw Panstwowych w Krosnie.

Organizacja wewnetrzna

§ 3. 1. Nadle$niczy prowadzi samodzielnie gospodarke leSng w nadles$nictwie na podstawie planu
urzgdzania lasu oraz odpowiada za stan lasu. W szczegdlno$ci nadlesniczy:

a) reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych, w zakresie swojego dziatania,

b) kieruje nadlesnictwem jako podstawowg jednostka organizacyjng Laséw Panstwowych,

¢) bezposrednio zarzgdza lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami Skarbu Panstwa, pozostajgcymi
w zarzgdzie Laséw Panstwowych,

d) inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalno$¢ pracownikow nadlesnictwa,

e) ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa zapewniajgcy lesniczym prawidtowe
wykonywanie zadan gospodarczych, oraz zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadles$nictwa,

f) organizuje ochrone mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego,



g) nadlesniczy udziela wiascicielom laséw niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa pomocy. W
tym zakresie wspoétdziata z wéjtem, burmistrzem, prezydentem miasta,

h) odpowiada wraz z wyznaczonym pracownikiem za polityke medialna.

2. Sprawuje nadzor i kontrole w postepowaniach o udzielenie zaméwien w trybie Ustawy ,Prawo
Zamoéwien Publicznych”.

3. W razie nieobecnosci Nadlesniczego organizacjg pracy nadlesnictwa kieruje Zastepca
Nadlesniczego, a w razie nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego organizacjg pracy kieruje Inzynier

Nadzoru.

§ 4. 1. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowia:
1) biuro Nadlesnictwa sktadajgce sie z:
a) dziatow
b) samodzielnych stanowisk
2) lesnictw

3) posterunku Strazy Lesnej

§ 5. 1) W skiad biura nadlesnictwa wchodzg dziaty, ktére realizujg nastepujgce zadania:

a) Dzialy:

* Dzial Gospodarki Lesnej- kierowany przez Zastepce Nadle$niczego. Do zadan Dziatu nalezy:
realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym
ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, towiectwa, zagospodarowania, uzytkowania i urzgdzania
lasu, edukacji lesnej oraz organizacji irealizacji zamdéwien publicznych, zwalczania szkodnictwa
leSnego w zakresie przystugujgcych uprawnien.

Zastepca nadlesniczego w szczegodlnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg
drewna, obrotem materialowym, a takze dotyczgce stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntéw oraz
ich udostepniania, nadzoruje realizacje zadah zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lednej w lasach
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa w zakresie zleconym przez Nadlesniczego.

Pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej odpowiadajg za ochrone mienia, w tym dokumentéw i baz
danych oraz sprzetu informatycznego , zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowe;j
pracownikéw dziatu technicznego okreslajg szczegdtowe zakresy czynnoéci pracownikéw na

poszczegodlnych stanowiskach.

* Dziat Finansowo-Ksiegowy- kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego.

Do zadah Dzialu nalezy: 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
naleznosci.

Gtéwny Ksiegowy opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie

oraz zestawienia planéw finansowo- gospodarczych. Gtéwny Ksiegowy nadzoruje pracg pracownikow



Dzialu Finansowo- Ksiegowego w zakresie: prowadzenia kasy nadlesnictwa, rachunkowosci,
naliczania ptac pracownikédw nadlesnictwa, zajmuje sie kontrolg formalno- rachunkows, analizg
i sprawozdawczoscig finansowo- ksiegowa.

Pracownicy Dziatu Finansowo- Ksiegowego odpowiadajg za ochrone mienia, w tym za dokumenty,
informacje zawarte w bazach danych i sprzet komputerowy w zakresie ustalonym przez
Nadlesniczego.

Szczegoty zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej Gléwnego Ksiegowego i

pracownikéw w dziale Finansowo- Ksiegowym okreslajg zakresy czynnosci.

* Dziat Administracyjno-Gospodarczy- kierowany przez Sekretarza Nadlesnictwa.

Do zadan Dziatu nalezy: realizacja zadan wynikajgcych z catoksztaltu zagadnien obejmujgcych petng
obstuge administracyjng nadlesnictwa, prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa,
zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowg s$rodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa,
transportem i jego ewidencjg, umowami dzierzaw, najmu mieszkan, budynkéw i budowli, podatkami
lokalnymi, realizacjig zamowien publicznych, a takze koordynacjg spraw dotyczgcych instrukciji
kancelaryjnej i archiwalnej oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacjg skfadnikow
majatkowych nadlesnictwa.

Pracownicy Dziatu Administracyjno — Gospodarczego odpowiadajg za ochrone mienia w swoim
zakresie.

Szczegodtowy zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej Sekretarza i pracownikow
w dziale Administracyjno-Gospodarczym okreslajg szczegdtowe zakresy czynno$ci pracownika dla

poszczegdlnych stanowisk pracy.

b) Samodzielne stanowiska pracy:

* Inzynierowie nadzoru- do zadan, ktérych nalezy: prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie
w zakresie ustalonym przez nadlesniczego lub zastepce nadlesniczego. Wspotpracujg z zastepcyg
nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac
gospodarczych w nadlesnictwie. Prowadzg sprawy zwigzane z towiectwem i PEFC oraz inicjowaniem
lub wdrazaniem innowacji. Zobowigzani sg do wykonywania czynnosci zwigzanych ze zwalczaniem
szkodnictwa lesnego, udzielania lesniczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem.

Szczegbtowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej inzynieréw Nadzoru

okreslajg zakresy czynnosci.

* Specjalista ds. pracowniczych — prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu
pracy, Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie. W szczegolnosci
zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji osobowej, spraw zwigzanych z ubezpieczeniami
pracowniczymi, prowadzi sprawy socjalne oraz rejestr skarg i wnioskow, obstuguje SILPweb w
zakresie ,Absencje-Delegacje”.

Szczegodtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci okresla zakres czynnosci.



* nieetatowe stanowiska pracy - podlegte bezposrednio Nadlesniczemu.
- sprawy dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) w nadlesnictwie powierzone sg starszemu
specjaliscie do spraw marketingu.
- ochrona informacji niejawnych powierzona zostata sekretarzowi nadlesnictwa.
- | Administratorem SILP- jest specjalista SL do spraw zagospodarowania lasu
- I Administratorem SILP jest starsza ksiegowa.
- koordynatorem i specjalistg do spraw zamowien publicznych jest st. specjalista SL do spraw ochrony

lasu, ochrony p.poz., zagadnieh zw. z pozyskiwaniem s$rodkéw pomocowych, matej retencji goérskiej.

* obstuga prawna Nadlesnictwa obejmuje:

opiniowanie spraw skomplikowanych pod wzgledem prawnym, zawarcie umowy diugoterminowej,
porozumien i innych zobowigzan o znacznej wartosci, rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez
okresu wypowiedzenia, odmowy uznania zgtoszonych roszczen, wystgpien w postepowaniach przed

organami sgdowymi w sprawach cywilnych, zawarcie ugody w sprawach majgtkowych.

2) Lesnictwa - kierowane sg przez lesniczych. Lesniczowie odpowiedzialni sg za cafoksztatt 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 podlesniczych, ktérzy im bezposrednio podlegajg. W czasie nieobecnosci
lesniczego zastepuje go podlesniczy.

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego i podlesniczego okresla odrebny zakres

Czynnosci.

3) Posterunek Strazy Lesnej- kierowany przez Komendanta.

Do =zadan Posterunku nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia
szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
le$nego i sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie, nadzorowanie pracy podlegtego straznika
le$nego, prowadzenie magazynu broni zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Szczegotowy zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej komendanta straznika

leSnego okresla zakres czynnosci.

Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa

§ 6. 1.Kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje
polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich rzetelne i terminowe wykonanie.

2. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien polecenie to
wykona¢, 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 zgdania potwierdzenia polecenia na pismie.



4. Pracownik moze odmowi¢ 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.

5. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komdrce organizacyjnej
Nadlesnictwa lub innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej —

w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od przetozonego tej komérki lub jednostki, do ktérej zostat
oddelegowany.

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

7. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowisk pracy nalezy sporzadzi¢ protokdt,
podpisany przez przekazujgcego, przyjmujacego oraz wtasciwego przetozonego.

8. Zasady przekazywania i przejmowania majatku lesnictw i stanowisk pracy zwigzanych
z odpowiedzialno$cig materialng reguluje Zarzadzenie nr 33/11 Nadle$niczego Nadle$nictwa Krasiczyn
z dnia 27.12.2011r. wraz z aneksem.

9. Wykaz zastepstw w Nadlesnictwie zawarty jest w regulaminie kontroli wewnetrznej.

§ 7. 1. Do skifadania oswiadczen woli w zakresie dziatania Nadlesnictwa upowazniony jest:
1. Nadlesniczy

2. Zastepca Nadlesniczego i Radca Prawny na podstawie udzielonego petnomocnictwa.

§ 8. 1. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadlesniczego.
2. Pozostata korespondencja nieskutkujgca zacigganiem praw i obowigzkéw moze by¢ podpisywana

przez pracownikéw w ramach udzielonego petnomocnictwa.

§ 9. Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedktadanych Nadle$niczemu do podpisu,
parafowane sg na kopii przez pracownika sporzgdzajgcego oraz przez jego bezposredniego
przetozonego. W przypadku opracowywania materiatow przez wiecej niz jedng komorke organizacyjng
parafowane one sg przez kierujgcych komoérkami uczestniczacymi w przygotowaniu materiatéw i

projektow pism.

§ 10. 1.Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych dziatdw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej, opracowany i
uaktualniany przez Gtéwnego Ksiegowego, a zatwierdzany przez Nadlesniczego.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynno$ci kancelaryjnych oraz sptywu
dokumentow - akt do archiwum reguluje instrukcja kancelaryjna.

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

instrukcije.



§ 11. 1. W odniesieniu do ochrony danych osobowych stosuje sie Ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016r. poz. 922, z péz. zm.).

2. Kazdy ma prawo wglgdu do dotyczacych go danych.

3. W Nadlesnictwie ochrong danych osobowych zajmuje sie starszy specjalista ds. pracowniczych.
Przetwarzajgcy dane jest obowigzany zapewni¢ ochrone intereséw osoéb, ktérych te dane dotyczg, a
przede wszystkim zabezpieczyé dane przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym,

uszkodzeniem lub zniszczeniem.

§ 12. Szczegdtowe zasady udzielania przez Nadlesnictwo Krasiczyn zamowien publicznych okresla

Regulamin udzielania zamdwien publicznych.

§ 13. Sprawy zwigzane z Biuletynem Informacji Publicznej reguluje odrebne zarzgdzenie.

§ 14. Ewidencja czynnosci gospodarczych prowadzona jest w oparciu o system informatyczny Laséw
Panstwowych (SILP).

§ 15. Nadlesniczy lub w czasie jego nieobecnos$ci zastepca Nadlesniczego przyjmuje interesantéw w
sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godz. 8°° do 10° i od 14° do 16°. Informacja o
dniach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskdw wywieszona jest na tablicy ogtoszen nadlesnictwa i w

lesnictwach.

§ 16. 1. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sg do wspétpracy i udzielania
sobie wzajemnie pomocy.

2.Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sa:

a) znac przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dba¢ o mienie Laséw Panstwowych,

b) przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

c) reagowac na wszelkie przejawy marnotrawstwa i szkodnictwa.

Postanowienia koncowe

§ 17. 1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowiehh Regulaminu
Organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym majg zastosowanie
ogolne przepisy prawa powszechnie obowigzujgce: Kodeks Pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
Postepowania Administracyjnego, Ustawa o lasach, Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe a takze zarzgdzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych, Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krosnie.

§ 18. 1.Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy okresla regulamin pracy obowigzujacy

w Nadles$nictwie Krasiczyn.



§ 19. 1.Zalgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa:

a) schemat organizacyjny Nadlesnictwa wraz z okresleniem ilosci etatéw w poszczegdinych
komaérkach organizacyjnych,

b) wykaz lesnictw

c) wykaz oséb uprawnionych przez kierownika jednostki do stosowania funkcji GLOBAL.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 15.11.2017r.

Przemysl, dnia 14.11.2017r. Regulamin organizacyjny zatwierdzam:
Nadle$niczy

mgr. inz. Przemystaw Wtodek



