Nadle$nictwo Kolbuszowa w Swierczowie

Zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 11
Nadle$niczego Nadlesnictwa Kolbuszowa
z dnia 28.04.2026 r.

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Kolbuszowa

Postanowienia ogoine

§1.

1. Nadlesnictwo Kolbuszowa dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzeénia
1991 r. o lasach (tekst jednolity: Dz. U. z 2025 poz. 567), aktéw wykonawczych do
tej ustawy, a w szczegolnoéci Statutu Parstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy
Panstwowe, stanowigcego zatgacznik do Zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994, Zarzadzenia
nr 69 DGLP z dnia 14 listopada 2019 r. dotyczacego funkcjonowania Posterunku
Strazy Lesnej oraz Rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 6 grudnia
1994 r. w sprawie szczegétowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL
LP (DZ. U. z 1994 r. nr 134 poz. 692).

2. Nadle$nictwo realizuje zadania obronne zgodnie z Ustawg o powszechnym
obowigzku obrony RP i z zakresu reagowania kryzysowego na podstawie
odrebnych przepiséw. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca
zadania na rzecz obronnoéci i bezpieczenstwa panstwa, jest jednostka
przewidziang do militaryzaciji.

3. Nadlesnictwo, jako panstwowa jednostka organizacyjna nie posiadajgca
osobowosci prawnej reprezentujgca Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego
mienia, wchodzi w sktad Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
(PGL LP) i jest zgrupowane w Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Kro$énie.
4. Regulamin organizacyjny Nadleénictwa Kolbuszowa, zwany dalej Regulaminem,
okresla organizacje wewnetrzng, szczegétowy zakres zadan komorek

organjzacyjnych oraz zasady dziatania Nadle$nictwa Kolbuszowa, zwanego dalej
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§ 2.
1. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa Kolbuszowa stanowia:
1.1. biuro Nadleénictwa, sktadajace si¢ z:
1.1.1. dziatéw,
1.1.2. samodzielnych stanowisk pracy.
1.2. lesnictwa.
2. W skitad biura Nadlesnictwa wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:
2.1. dziaty:
2.1.1. Gospodarki Lesnej, kierowany przez Zastepce Nadlesniczego,
2.1.2. Finansowo-Ksiegowy, kierowany przez Gtéwnego Ksiggowego,
2.1.3. Administracyjno-Gospodarczy, kierowany przez Sekretarza,
2.1.4. Posterunek Strazy Leénej, kierowany przez Komendanta.
2.2. samodzielne stanowiska pracy:
2.2 1. Inzynierowie Nadzoru(NN, NN2),
2.2.2. Stanowisko ds. pracowniczych,
2.2.3. Kancelaria niejawna.
3. Nadle$niczemu podlegaja bezposrednio:
3.1. Zastepca Nadle$niczego,
3.2. Inzynierowie Nadzoru (NN, NN2),
3.3. Gtowny Ksiegowy,
3.4. Sekretarz,
3.5. Komendant Posterunku Strazy Lesnej,
3.6. Stanowisko ds. pracowniczych,
4. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio rowniez zagadnienia
z zakresu: rzecznika prasowego, stanowiska ds. BHP, sprawy zwigzane
z obronnoscig i informacjg niejawng oraz administratorzy SILP | i Il, ktore
prowadzone sag przez pracownikow uprawnionych do tych spraw. Pozostali
pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach pracy podlegajg
bezposrednio jednemu przetozonemu kierujgcemu poszczegélnym dziatem.
Lesniczowie podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego, zas Podlesniczy

w danym lesnictwie - Le$niczemu.
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§3
1. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci Nadlegnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosé, a takze
reprezentuje Nadlesnictwo na zewngtrz.
2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
Nadlesnictwa, w szczegdlnoéci ustala, wdraza, aktualizuje: Regulamin
Organizacyjny, Regulamin Kontroli Wewnetrznej i Regulamin Pracy. Nadleéniczy
decyduje o zatrudnieniu (w tym rozwiazaniu stosunku pracy) pracownikow
Nadlesnictwa.
3. Nadle$niczy moze upowaznia¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.
4. W razie nieobecnosci Nadle$niczego praca Nadlesnictwa kieruje Zastepca
Nadlesniczego, w razie nieobecnosci Zastepcy Nadle$niczego — wyznaczony przez
Nadlesniczego inny pracownik Nadle$nictwa.
5. Nadlesniczy odpowiada za realizacje zadan obronnych i wtasciwa ochrone
informacji niejawnych, a zadania te wykonuje przy pomocy pracownika
prowadzgcego oddziat kancelarii niejawne;.
6. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa paristwa, jest jednostkg przewidziang do militaryzacii.
7. Przyjmowanie interesantow w sprawie skarg i wnioskow odbywa sie zgodnie
z ustalonym terminem zamieszczonym na stronie internetowej BIP Nadle$nictwa
oraz przy wejéciu do budynku administracyjnego Nadlesnictwa. Ewidencjonowanie
skarg i wnioskow, a takze okresowe sprawdzanie stanu ich rozpatrzenia, czuwanie
nad terminowos$cig zatatwiania skarg i wnioskéw, kompletowanie i przechowywanie

akt w powyzszych sprawach powierza sie Inzynierowi Nadzoru (NN).

§ 4.

1. W skiad biura Nadlesnictwa wchodzg komérki organizacyjne, ktére realizujg nizej

wymienione ramowe zadania.

1.1. Dzialy:
1.1.1. Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) kierowany przez Zastepce

Nadlesniczego.
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Do zadan Dziatu w szczegolnoéci nalezy: realizacja zadan z zakresu nasiennictwa,
selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej, ochrony przyrody, towiectwa, zagospodarowania, uzytkowania
i urzadzania lasu.

Zastepca Nadle$niczego w szczegélnosci nadzoruje | prowadzi sprawy zwigzane
ze sprzedazg drewna, obrotem materiatowym oraz realizacje zadan zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa, W przypadku pisemnego powierzenia obowiazku przez Nadlesniczego,
moze prowadzié i nadzorowaé catoksztat zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu
informatycznego Nadlesénictwa i urzadzen peryferyjnych oraz portali internetowych.
Dziat Gospodarki Leénej odpowiada za powierzone mienie, w tym dokumenty, baze
danych, sprzet informatyczny oraz zwalczanie szkodnictwa lesnego w zakresie

przystugujacych uprawnien.

1.1.2. Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF) kierowany przez Giéwnego
Ksiegowego.
Do zadan Dziatu w szczegélnosci nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych
z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki finansowej Nadlesnictwa, kontroli
poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej wramach kontroli wewngtrznej
dokumentéw  finansowo-ksiegowych  Nadlesnictwa, windykacji wszystkich
naleznosci. Kierownik Dziatu opracowuje Regulamin Kontroli Wewnetrznej i obiegu
dokumentéw w Nadlesnictwie oraz zestawienia planow finansowo-gospodarczych,
prowadzi kase Nadlesnictwa, rachunkowosé, nalicza ptace pracownikow
Nadlesnictwa, zajmuje  sie kontrola ~ formalno-rachunkowsa, analizg
i sprawozdawczoécia finansowo-ksiegowa. Dziat Finansowo-Ksiegowy odpowiada

za powierzone mienie, w tym dokumenty, baze danych sprzet informatyczny.

1.1.3. Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA) kierowany przez
Sekretarza.
Do zadan Dzialu w szczegélnosci nalezy: realizacja zadan wynikajgcych
z caftoksztattu zagadnien obejmujgcych petna obstuge administracyjng

Nadleénictwa, a to: prowadzenie spraw zwiazanych z sekretariatem Nadle$nictwa,
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zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowsg $rodkéw trwatych infrastruktury
Nadlesnictwa, transportem i jego ewidencja, umowami dzierzaw i najmu mieszkan,
budynkéw i budowli, podatkami lokalnymi, organizacjg i realizacjg zamoéwien
publicznych, a takze koordynacjg spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej
i archiwalnej oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow
majgtkowych Nadlesnictwa. Dziat Administracyjno-Gospodarczy odpowiada za
ochrone materialna, ochrone ppoz. budynku biurowego Nadlesnictwa oraz
wyposazenie tego budynku, zabezpieczenie sprzetu informatycznego, baz danych
i dokumentéw.
1.1.4. Posterunek Strazy Lesnej(NS) kierowany przez Komendanta.

Do zadan Posterunku w szczegdinoéci nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych
z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem leénym, zapobieganiem, zwalczaniem
przestgpstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego i sporzadzaniem
sprawozdawczosci w tym zakresie, nadzorowanie pracy podleglych Straznikdw
Lesnych, prowadzenie magazynu broni, prowadzenie spraw zwiazanych
z zakresem obronnosci i spraw niejawnych. Prowadzenie spraw z zakresu
zagrozenia kryzysowego, wspoétpracy z WOT oraz jednostkami samorzadowymi w
zakresie okreslonym w Ustawie o Lasach dotyczacym ochrony ludnosci. Spraw
zwigzanych z odwotaniami od szacowania szkéd fowieckich, ochrona danych

osobowych zgodnie z ustawg UDODO.

1.2 Samodzielne stanowiska pracy:

1.2.1. Inzynierowie Nadzoru (NN, NN2) do zadan ktérych w szczegélnosci

nalezy:
prowadzenie kontroli funkcjonalnej w Nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez
Nadlesniczego. Wspétpracujg z Zastepcg Nadle$niczego w sprawach dotyczacych
planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych
w Nadlesnictwie. Ponadto NN2 prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem

I wdrazaniem innowacji, certyfikacja, ochrong danych osobowych RODO.
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1.2.2. Specjalista do spraw pracowniczych (NK) do zadan ktorego

w szczegolnosci nalezy:
prowadzenie cafoksztattu spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy,
PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych
w tym zakresie. W szczegélnosci prowadzenie ewidencji osobowej, spraw
zwigzanych z ubezpieczeniami, wynagrodzeniami oraz szkoleniami i delegacjami
pracownikow.

§ 5.

Zadania dodatkowe, niezwigzane wytacznie z zadaniami jednego Dziatu,

realizowane sg w ramach nastepujacych stanowisk pracy:

1) Kwestie bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) sg powierzone pracownikowi
uprawnionemu do prowadzenia tych spraw, przy czym pracownik ten prowadzi
réowniez inne sprawy w Dziale Gospodarki Le$nej za ktére odpowiada przed
Zastepcg Nadlesniczego. Zagadnienia BHP  podlegajg  bezposrednio

Nadlesniczemu.

2) Administrator systemu informatycznego SILP — prowadzi sprawy zwigzane
z administrowaniem sytemu informatycznego SILP, wykonuje je w ramach swoich
obowigzkéw Specjalisty SL ds. Stanu Posiadania (ZGP). Na czas wykonywania tych

obowigzkoéw podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

3) Rzecznik prasowy — prowadzi sprawy dotyczgce przygotowywania dla srodkow
masowego  przekazu informacji o  nadle$nictwie, przygotowywanie
i umieszczanie informacji na stronie internetowej i portalach spotecznosciowych,
dziatania zwigzane z wydawaniem i rozpowszechnianiem publikacji dotyczacych
nadlesnictwa, wykonuje je w ramach swoich obowiazkdéw Specjalisty ds. Ochrony
Lasu (ZGO). Na czas wykonywania tych obowigzkéw podlega bezposrednio

Nadlesniczemu.

4) Kancelaria Niejawna — KN — prowadzi sprawy dotyczgce obronnosci
i prowadzenia kancelarii niejawnej, wykonuje je w ramach swoich obowigzkow
Straznika Lesnego (NSL2). Na czas wykonywania tych obowigzkow podlega

bezposrednio Nadlesniczemu.
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§ 6.
1. Lesnictwo kierowane jest przez Lesniczego. Lesniczy odpowiedzialny jest za
catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lednej w Lesnictwie,
z ochrong przed szkodnictwem leSnym i jego zwalczaniem. Podporzadkowany jest
bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy
pomocy Podlesniczego, ktdéry mu bezposrednio podlega.
2. W czasie nieobecnosci Le$niczego zastepuje go Podlesniczy na podstawie
umowy o wspotodpowiedzialnosci, zawartej na pismie przez Pracodawce,
Lesniczego i Podlesniczego. Przekazanie/przejecie agend reguluje odrebne
zarzadzenie Nadlesniczego.

§7.
W biurze Nadlesnictwa Kolbuszowa, czynnosci kancelaryjne wykonywane sg
w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD), ktory jest
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw dla Nadlesnictwa. Czynnosci w systemie EZD sg wykonywane indywidualnie

przez pracownikow biura Nadle$nictwa.

§ 8.

Obstuge prawng Nadlesnictwa Kolbuszowa sprawuje adwokat / radca prawny,

zgodnie z zawartg umowg o $wiadczenie statej obstugi prawnej

§09.
1. Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego s3:
1.1. schemat organizacyjny Nadles$nictwa,
1.2. wykaz Leénictw,
1.3. wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP.

Swierczéw, dnia 28.04.2026 . Nadlesniczy:
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