Zalgeznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 6/2021
Nadlesniczego Nadle$nictwa Oleszyce
z dnia 01.02.2021r.

Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Oleszyce

Rozdziat |. Postanowienia ogdlne.

§1.

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa, zwany dalej regulaminem
organizacyjnym ustala w szczegélnosci:
1. Postanowienia ogélne dotyczace kompetencji Nadlesniczego,
2. Rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich
dziatania,
3. Stanowiska kierowania poszczeg6lnymi komérkami organizacyjnymi.

§2.

1. Nadle$nictwo jako jednostka organizacyjna Laséw Panstwowych
nieposiadajgca osobowosci prawnej dziata na podstawie ustawy z dnia 28
wrzesnia 1991r. o lasach (Dz.U. z 2020r. poz. 1463 ze zm.), aktow
wykonawczych do tej ustawy, a w szczegélnosci Statutu Panstwowego
Gospodarstwa LeSnego Lasy Parnstwowe, stanowigcego zatgcznik do
Zarzadzenia nr 50 MOSZNiL z dnia 18 maja 1994r.

2. Nadlesnictwo Oleszyce podlega Regionalnej Dyrekcji Lasow Parstwowych
w Kroénie.

3. Nadlesnictwo Oleszyce, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania
na rzecz obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang
do militaryzacji.

Rozdziat ll. Organizacja wewnetrzna.

§3
1. Nadle$niczy kieruje catoksztattem dziatalnosci Nadle$nictwa Oleszyce na
zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig peing

odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze
Nadle$nictwa Oleszyce, w szczegélnosci ustala, wdraza i aktualizuje
Regulamin Organizacyjny, Regulamin Kontroli Wewnetrznej i Regulamin Pracy.
Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadle$nictwa.

3. Kompetencje Nadlesniczego wynikajg z art. 35 Ustawy z dnia 28 wrze$nia



1991r. o lasach oraz Statutu PGL LP.

. Nadle$niczy jest powotywany przez Dyrektora RDLP w Krosnie i przed nim
odpowiada w zakresie swojego dziatania.

. Nadle$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

. W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracag Nadlesnictwa kieruje Zastepca
Nadle$niczego, w razie nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego wyznaczony
przez Nadle$niczego inny pracownik Nadle$nictwa Oleszyce.

. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio zadania z zakresu BHP, edukacji
le$nej oraz ochrony danych osobowych, ktére sg prowadzone przez
pracownikédw uprawnionych do prowadzenia tych spraw.

§4

1. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa Oleszyce stanowia:

a) Biuro Nadles$nictwa Oleszyce, sktadajace sie z:
- dziatéw,

- samodzielnych stanowisk pracy.

b) Lesnictwa.

2. W skiad Nadlesnictwa Oleszyce wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:

a) dziatly:

* gospodarki le$nej, kierowany przez Zastepce Nadlesniczego,

* finansowo - ksiegowy, kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego,

* administracyjno - gospodarczy, kierowany przez Sekretarza,

* posterunek strazy lesnej, kierowany przez Starszego Straznika Le$nego, ktory
petni funkcje komendanta posterunku SL.

b) samodzielne stanowiska pracy:

* inzynier nadzoru,

* stanowisko ds. pracowniczych.

§5

Nadle$niczemu podlegajg bezposrednio: Zastepca Nadlesniczego, Gtéwny
Ksiegowy, Sekretarz (stanowisko ds. BHP), Inzynierowie Nadzoru, Starszy
Straznik Le$ny petnigcy funkcje komendanta posterunku (stanowisko ds.
obronnoséci i ochrony informacji niejawnych), Stanowisko ds. pracowniczych,
(stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych).



2. Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadle$niczego, zas Podle$niczy
przydzielony do pracy w danym Le$nictwie - Le$niczemu.

3. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa Oleszyce w ramach
dziatu pracy podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

Rozdziat lll. Upowaznienia do skladania o$wiadczenia woli.

§ 6.

1. Do skiadania oswiadczenia woli w zakresie dziatania Nadlesnictwa
Oleszyce uprawnieni sg: Nadlesniczy, Zastepca Nadlesniczego oraz inni
pracownicy Nadlesnictwa na podstawie udzielonych petnomocnictw.

Rozdziat IV. Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa Oleszyce.

§7.

1. Kazdy pracownik Nadlesnictiwa Oleszyce podlega bezposrednio jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i odpowiada za
wiasciwe ich wykonanie.

2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego 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 obowigzujacymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na piSmie oraz
prawo odmowy jego wykonania.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej Nadle$nictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej - w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od przelozonego tej
komérki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

5. Zakresy czynnosci dla Zastepcy Nadlesniczego, Gtéwnego Ksiegowego,
Sekretarza, Inzynieréow Nadzoru, Starszego Straznika LesSnego oraz
Stanowiska ds. pracowniczych ustala bezposredni przetozony tj. Nadle$niczy
Nadlesnictwa Oleszyce.

6. Zakresy czynnosci dla pozostatych pracownikéw Nadle$nictwa Oleszyce ustala
bezposredni przetozony.

7. Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadle$niczego.



Zakresy czynno$ci wreczane sg na piSmie za potwierdzeniem i przechowywane
w aktach osobowych pracownika.

Z czynnos$ci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokét podpisany przez przekazujacego i przyjmujacego (dotyczy to
oséb odpowiedzialnych materialnie). Przekazanie - przejecie stanowiska pracy
odbywa sie na podstawie wewnetrznego Zarzadzenia Nadle$niczego, a za ich
prawidtowe przekazanie - przejecie odpowiadajg bezposredni przetozeni.
Obowigzek przekazania oraz sporzadzenia protokotu spoczywa po stronie
przekazujacej.

Kazdy pracownik zatrudniony w Nadle$nictwie Oleszyce zobowigzany jest dbac
o bezpieczenstwo powierzonych mu do przetwarzania, archiwizowania lub
przechowywania danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych oraz obowigzujaca w Nadle$nictwie Oleszyce Polityka
Bezpieczenstwa Danych Osobowych i Instrukcjg Bezpieczenstwa Danych
Osobowych, w tym m.in. chroni¢ dane przed dostepem oséb nieupowaznionych,
chroni¢ dane przed przypadkowym zniszczeniem, utratg lub modyfikacjg, chronié¢
wszelkie nosniki zawierajace dane osobowe , w szczegéinosci nosniki magnetyczne,
optyczne, nosniki pamieci potprzewodnikowej oraz wszelkiego rodzaju druki i wydruki,
przed dostepem oséb nieupowaznionych oraz przed przypadkowym zniszczeniem,
utrzymywaé w tajemnicy hasta, czestotliwos¢ ich zmiany oraz szczegbly
technologiczne, takze po ustaniu zatrudnienia w Nadlesnictwie Oleszyce.

§ 8.

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadle$niczego lub Zastepce Nadlesniczego z wyjatkiem:

1)
2)
3)

4)

pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwoch
uprawnionych oséb,

korespondencji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez Gtéwnego Ksiegowego,

dowodéw ksiegowych podpisywanych przez uprawnionego pracownika
i Gtéwnego Ksiegowego,

dokumentoéw podpisywanych podpisem elektronicznym (kwalifikowanym).

§9.

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

zakresie poszczegdlnych dziatéw i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli
Wewnetrznej, ktéry jest opracowywany i aktualizowany przez Gtéwnego
Ksiegowego oraz zatwierdzany przez Nadle$niczego.



2. Projekty pism wychodzgcych oraz inne opracowania przedktadane do podpisu
Nadles$niczemu, parafowane sg przez pracownika sporzadzajacego oraz przez
jego bezposredniego przetozonego.

3. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych reguluje Instrukcja Kancelaryjna
i Obiegu Dokumentéw.

4. Czynnosci kancelaryjne, w tym przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie,
udostepnianie pism i dokumentéow, wykonywane sa w systemie
elektronicznego zarzgdzania dokumentacja (EZD), ktéry na podstawie
Zarzadzenia nr_8/2020 Nadlesniczego Nadlesnictwa Oleszyce z dnia
20.02.2020r. w sprawie zasad postepowania 2z dokumentacjg i
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD w Nadlesnictwie
Oleszyce (znak: SA.0441.12.2019), od dnia 01.05.2020r. jest podstawowym
sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw w biurze Nadlesnictwa
Oleszyce.

Rozdziat V. Zakresy dziatan kierownikéw komoérek organizacyjnych, dziatéw
i samodzielnych stanowisk pracy w Nadlesnictwie Oleszyce.

§10
W skiad biura Nadlesnictwa Oleszyce wchodzg komérki organizacyjne, ktére
realizujg nizej wymienione ramowe zadania:

1. Daziaty:

a) DziaIyGospodarki Lesnej (ZG) - kierowany przez Zastepce Nadlesniczego.

Do zadan Dziatu w szczegélnosci nalezy realizacja zadan z zakresu:
nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym
ochrony p.poz., ochrony przyrody, f{owiectwa, zagospodarowania,
uzytkowania i urzadzania lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkéw
ubocznych, ponadto organizacja i realizacja zadan z zakresu zaméwien
publicznych i edukacji le$nej. Dziat ten prowadzi réwniez sprawy zwigzane
ze stanem posiadania i ewidencja gruntéw oraz udostepnianiem gruntow i
budynkéw oraz podatkami lokalnymi.
Dziat Gospodarki Lesnej prowadzi i nadzoruje cafoksztatt zagadnien
zwigzanych z utrzymaniem spdjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa
SILP, z obstuga systemu informatycznego Nadlesnictwa Oleszyce
i urzadzen peryferyjnych oraz portali internetowych.

Dziat Gospodarki Lesnej odpowiada za ochrone mienia, w tym dokumentéw,
baz danych, sprzetu informatycznego oraz zwalczania szkodnictwa le$nego
w zakresie przystugujgcych uprawnief.



b)

Szczegbtowy zakres obowigzkéw, uprawnier i odpowiedzialno$ci stuzbowej
Zastepcy Nadlesniczego, Les$niczego, Podlesniczego, Instruktora
i pracownikéw w Dziale Gospodarki Le$nej okreSlajg szczegblowe zakresy
czynnosci pracownikéw dla poszczegéinych stanowisk, znajdujgce sie
w ich aktach osobowych.

Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF)- kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego.
Do zadan Dziatu w szczeg6lnosci nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych
z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej Nadlesnictwa,
kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych Nadle$nictwa, windykacji
wszystkich naleznosci. Opracowuje i aktualizuje Regulamin Kontroli
Wewnetrznej w Nadles$nictwie oraz plany finansowo-gospodarcze. Prowadzi
kase Nadlesnictwa, rachunkowos$é, wykonuje kontrole formalno
-rachunkowa, sporzadza sprawozdawczo$é finansowo-ksiegowa oraz
analizy finansowe w Nadlesnictwie Oleszyce.

Dziat Finansowo - Ksiegowy zobowigzany jest do ochrony mienia,
szczegoOlnie w migjscu wykonywania pracy. wyposazenia biura, sprzet
informatyczny i bazy danych, dokumenty.

Szczegbfowy zakres obowigzkéw, uprawnieri i odpowiedzialno$ci stuzbowej
Gléwnego Ksiggowego i pracownikéw w Dziale Finansowo -Ksiegowym
okreslajg szczegbtowe zakresy czynnosci pracownikéw dla poszczegdinych
stanowisk, znajdujgce sie w ich aktach osobowych.

Dzial Administracyjno-Gospodarczy (SA) - kierowany przez Sekretarza.
Do zadan Dziatu w szczegdinosci nalezy realizacja zadan wynikajacych
z caloksztaltu zagadnienn obejmujacych peing obstuge administracyjng
Nadle$nictwa tj. prowadzenie spraw zwigzanych 2z sekretariatem
Nadle$nictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowa $rodkow
trwatych infrastruktury Nadle$nictwa, transportem i jego ewidencja.
Realizuje sprawy wynikajgce z instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz
prowadzi archiwum zakfadowe Nadle$nictwa. Realizuje sprawy zwigzane
z inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych Nadle$nictwa Oleszyce.

Ponadto Sekretarz prowadzi catoksztait spraw zwigzanych z BHP,
chorobami zawodowymi i wypadkami przy pracy.

Dziat Administracyjno - Gospodarczy odpowiada za ochrone materialng
budynku biurowego Nadle$nictwa oraz wyposazenia tego budynku,
zabezpieczenie sprzetu informatycznego, baz danych i dokumentow.
Szczegotowy zakres obowigzkéw, uprawnieri i odpowiedzialno$ci stuzbowej



Sekretarza i pracownikbw w Dziale Administracyjno-Gospodarczym
okre$lajg szczegdtowe zakresy czynnos$ci pracownikéw dla poszczegdbinych
stanowisk, znajdujgce sie w ich aktach osobowych.

d) Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez Starszego Straznika
Lesnego. Do zadan Posterunku w szczegélno$ci nalezy: prowadzenie
spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,
zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa leSnego i sporzadzeniem sprawozdawczosci w tym zakresie,
nadzorowanie pracy podlegtego Straznika Le$nego, prowadzenie magazynu
broni oraz spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw niejawnych.

Posterunek Strazy Lesnej odpowiada za ochrone przyrody, ochrone mienia,
w tym dokumentéw, baz danych, sprzetu informatycznego oraz zwalczania
szkodnictwa leSnego w zakresie przystugujacych uprawnien.

Szczegbtowy zakres obowigzkéw, uprawnieri i odpowiedzialnosci stuzbowej
Starszego Straznika Lesnego i Straznika Le$nego okreSlajg szczegbtowe
Zakresy czynno$ci pracownikéw dla poszczegéinych stanowisk, znajdujgce
sie w ich aktach osobowych.

. Samodzielne stanowiska pracy:
a) Inzynierowie Nadzoru (NN), (NG) - do ich zadan w szczeg6lnosci nalezy:

prowadzenie kontroli funkcjonalnej w Nadlesnictwie. Wspdipracuja
z Zastepca NadleSniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac  gospodarczych
w Nadlesnictwie. Prowadzg sprawy zwigzane z inicjowaniem lub
wdrazaniem innowacji.

Inzynierowie nadzoru rozpatrujg reklamacje kontrahentéw i oséb kupujacych
drewno w Nadle$nictwie Oleszyce. Ponadto sg zobowigzani sg do ochrony
mienia w zakresie nadzorowania prac zwigzanych z zabezpieczeniem laséw
przed szkodnictwem, wspétpracy z Posterunkiem Strazy Le$nej, nadzorowania
prawidtowos$ci korzystania z terenéw i zasobdéw lesnych przez osoby fizyczne
i prawne oraz zabezpieczenia sprzetu informatycznego, baz danych
i dokumentow.

Szczegotowy zakres obowigzkéw, uprawnieri i odpowiedzialno$ci stuzbowej
Inzynieréw Nadzoru okre$lajg szczegbtowe zakresy czynno$ci znajdujgce
sie w ich aktach osobowych.



b) Stanowisko ds. pracowniczych (NK) - prowadzi caloksztalt spraw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL
LP oraz innych unormowarn prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.
Zobowigzane jest do prowadzenia: ewidencji osobowej, spraw zwigzanych z
ubezpieczeniami, ptacami oraz szkoleniami pracownikow. Ponadto nalicza
ptace pracownikéw Nadle$nictwa Oleszyce oraz prowadzi sprawy rozliczen
naleznosci pracownikbw z ubezpieczenia spotecznego i rozliczen
z ZUS-em.

Ponadto w/w stanowisko prowadzi sprawy zwigzane z Ochrong Danych
Osobowych w Nadlesnictwie Oleszyce.

Stanowisko ds. pracowniczych zobowigzane jest do ochrony mienia,
szczeg6lnie w miejscu wykonywania pracy: wyposazenia biura, sprzet
informatyczny i bazy danych, dokumenty.

Szczegbtowy zakres obowigzkéw, uprawnieri i odpowiedzialno$ci stuzbowej
Stanowiska ds. pracowniczych okre$la szczegbfowy zakres czynno$ci
znajdujacy sie w aktach osobowych.

§ 11.

Lesnictwo (ZL) — kierowane jest przez Le$niczego. Lesniczy odpowiedzialny jest za
catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki le$nej w leSnictwie tacznie
z ochrong przed szkodnictwem leSnym i jego zwalczaniem. Podlega bezposrednio
Zastepcy Nadle$niczego. LesSniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy
podlesniczego, ktéry mu bezposrednio podlega.

W czasie nieobecno$ci Lesniczego zastepuje go Podle$niczy. Przekazanie leSnictwa
na czas nieobecno$ci odbywa sie na piSmie zgodnie z uregulowaniami w tym
zakresie.

Rozdziat VI. Czynnosci wspdlne.

§12.
Wszystkie komérki organizacyjne Nadle$nictwa obowigzane sg do wspétpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed

przedstawieniem ich do akceptacji Nadlesniczemu.

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

Rozdziat VII. Zakres dzialania Radcy Prawnego w Nadle$nictwie Oleszyce.

§13.
1. W Nadlesnictwie Oleszyce na zasadzie ustugowego wykonawstwa prace



z zakresu doradztwa prawnego powierzono Radcy Prawnemu.
Zasiggniecia opinii prawnej wymagaja m.in. sprawy:
a) zawarcie umowy diugoterminowej, porozumiert i innych zobowigzarn
0 znacznej wartosci,
b) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace,
c) postepowar przed organami orzekajagcymi w sprawach cywilnych, karnych,
administracyjnych,
d) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,
e) opiniowania pod wzgledem prawnym projektéw uméw i regulaminu pracy.

2. Ponadto Radca Prawny wykonuje zadania o ktérych mowa w Polityce
Bezpieczenstwa Danych Osobowych Nadlesnictwa Oleszyce, prowadzi w imieniu
Nadlesnictwa Oleszyce sprawy m.in. sadowe, egzekucyjne i administracyjne,
bierze udziat w postgepowaniach windykacyjnych, przygotowuje projekty umoéw,
pism, regulaminéw i innych dokumentéw, udziela konsultacji prawnych, oraz w
razie potrzeb prowadzenie dla pracownikow Nadle$nictwa szkolen w zakresie
przepiséw prawa pracy.

Rozdziat VIll. Postanowienia koncowe.

§ 14.
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja

zastosowanie ogolne przepisy prawa w tym; kodeks pracy, kodeks cywilny, kodeks
postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe, zwlaszcza
statut Painstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Parstwowe.

§ 15.
Zatacznikami do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Oleszyce sa:

1) Schemat Organizacyjny Nadle$nictwa Oleszyce.

2) Wykaz Le$nictw Nadlesnictwa Oleszyce.

3) Wykaz pracownikéw Nadle$nictwa Oleszyce upowaznionych do stosowania
funkcji ,GLOBAL" w SILP w zakresie eksploatowanym przez Nadle$nictwo
Oleszyce.

§ 16.
Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od
dnia 01.02.2021r.

Opracowata: Dorota Cozac

Za rdzam:






