Nadlesniczego Nadlesnictwa Piwniczna
z dnia2/\ stycznia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Piwniczna

NK.012.1.2022

§1

Na podstawie art. 35 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 o lasach (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1275),
w zwigzku z § 22 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe,
wprowadzonego w zycie Zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu Panstwowemu
Gospodarstwu Lesnemu oraz Zarzgdzenia Nr 90 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 12.12.2012 r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego
nadlesnictwa (znak:EO-014-21/2012) zarzgdzam co nastepuje:

§2
Nadlesnictwu Piwniczna nadaje Regulamin Organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§3
Kierownicy komorek organizacyjnych Nadlesnictwa Piwniczna w terminie

do 14 lutego 2022 r. dostosujg organizacije oraz zakres dziatania komdrek
i stanowisk pracy do postanowien niniejszego zarzgdzenia.

§4

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia traci moc Zarzadzenie Nr 2/2019
Nadlesniczego Nadlesnictwa Piwniczna z dnia 31 stycznia 2019 .

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania
od 1 stycznia 2022 roku.

Piwniczna — Zdrgj, dniaq?.fk stycznia 2022 r.




Aneks nr 1
z dnia 30.08.2023 r.

do Zarzadzenia nr 4 Nadle$niczego Nadlesnictwa Piwniczna z dnia 31.01.2022 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Piwniczna
NK.012.1.2022

§1
W Regulaminie Organizacyjnym stanowigcym zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 4
Nadlesniczego Nadlesnictwa Piwniczna wprowadza sie zmiany:

1. W § 6 pkt. | Dziaty ppkt. 1. Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) akapit Zadania dziatu
gospodarki lesnej (ZG) z zakresu innych spraw ulega zmianie punkt 4, ktory otrzymuje
brzmienie :

4. Prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z gospodarkg fowiecka w tym
prowadzenie przychodéw i rozchodéw produktéw niedrzewnych oraz usfug
dotyczgcych gospodarki towieckiej a takze wprowadzanie do bazy SILP
rocznych planéw fowieckich i inwentaryzacje zwierzyny.”

2. W § 6 pkt. | Dziaty ppkt. 1. Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) akapit Zadania dziatu
gospodarki lesnej (ZG) z zakresu innych spraw dodaje sie punkt 16 i 17 o nastepujgce;j
tresci :

16. Prowadzenie przychodoéw i rozchodéw produktéw niedrzewnych z zakresu
szkotkarstwa i nasiennictwa.

17. Realizuje szczegotowo kontroling stron BIP Nadlesnictwa Piwniczna, ktory w
ramach katalogu zadan jest odpowiedzialny za kontrole wiarygodnosci,
kompletnosci oraz aktualnosci informacji publicznych zamieszczanych na
stronach BIP Nadlesnictwa. ,,

3. W § 6 pkt. | Dziaty ppkt. 2. Dziat Finansowo — Ksiegowy (KF) akapit Zadania dziatu
finansowo — ksiegowego (KF) z zakresu ptac i ubezpieczen spotecznych dodaje sie
punkty 12, 13, 14 i 15 o nastepujacej tresci :

”

12. Analizowanie terminowos$ci wpfat oraz wystawianie monitéw/wezwan do
zapiaty.

13. Prowadzenie rozliczenia kosztow delegacji i zaliczek udzielonych
pracownikom.

14. Sporzadzanie not ksiggowych dot. rozliczeri z kontrahentami, w tym z
pracownikami z tytutu otrzymanych s$wiadczen tj. bony Zywieniowe w
ramach BHP, grupowych ubezpieczer zdrowotnych.

15. Prowadzenie rachunkowosci KZP zgodnie z przepisami ustawy z dnia
29.09.1994 r. o rachunkowosci.”

4. W § 6 pkt. | Dzialy ppkt. 2. Dziat Finansowo — Ksiegowy (KF) akapit Zadania dziatu
finansowo — ksiegowego (KF) z zakresu ksiggowosci i finanséw skresla sie punkt 3
i punkt 6.

5. W § 6 pkt. | Dziaty ulega zmianie ppkt. 4 Posterunek Strazy Lesnej (NS), ktéry otrzymuje
brzmienie:




Posterunkiem Strazy Lesnej zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 69 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych z dnia 11.11.2019 r. w sprawie okres$lenia organizacji i zakresu
dziatania posterunkow Strazy Lesnej w nadlesnictwach i grup interwencyjnych
Strazy Lesnej w regionalnych dyrekcjach Laséw Parnstwowych oraz szczegofowych
zasad szkolenia straznikow lesnych (zn. spr.: GS5.0210.9.2019), kieruje Komendant
Posterunku Strazy Lesnej zatrudniony na stanowisku starszego straznika lesnego.
Komendant jest przetozonym straznika leSnego wchodzgacego w skiad Posterunku
Strazy Lesnej.

Do zadan Posterunku w szczegdlnosci nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z
analiza stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem
przestepstw i wykroczerin w zakresie szkodnictwa lesnego i sporzadzaniem
sprawozdawczos$ci w tym zakresie, prowadzenie magazynu broni a takze
nadzorowanie pracy podlegfych Straznikéw Lesnych, prowadzenie magazynu broni
oraz spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw niejawnych. Ponadto
wskazani pracownicy dziatu pefnig funkcje petnomocnika ds. Urzedu Ochrony
Danych Osobowych oraz wykonuja obowiazki redaktora wprowadzajgcego BIP
Nadlesnictwa wynikajace z uregulowan wewnetrznych PGL LP.

Zadania:

1. Zakres zadan dla Posterunku Strazy Lesnej i Straznika Lesnego szczegéifowo
okresla Ustawa o lasach z dnia 28.09.1991 r. (tj. Dz.U. 2021.1275 z p6zn. zm.),
Zarzgdzenie Nr 69 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 11.11.2019
r. w sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania posterunkéw Strazy
Lesnej w nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy Lesnej w regionalnych
dyrekcjach Lasow Panstwowych oraz szczegéfowych zasad szkolenia
straznikow lesnych oraz Zarzadzenie Nr 7 Nadlesniczego Nadlesnictwa
Piwniczna z dnia 01.03.2021 r. w sprawie okreslenia organizacji i zakresu
dziatania posterunku Strazy Lesnej Nadlesnictwa Piwniczna a takze zakresy
obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien.

2. Posterunek Strazy Lesnej prowadzi magazyn broni w Nadlesnictwie zgodnie
z wymienionym w pkt. 1 Zarzagdzeniem Nr 69 z dnia 11.11.2019 r. oraz
Zarzadzeniem nr 68 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
16.11.2020 r. zmieniajagcym Zarzadzenie nr 19 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 23.03.2016 r. w sprawie zasad posiadania broni i Srodkéw
przymusu bezposredniego przez Straz Lesna.

3. Posterunek Strazy Lesnej prowadzi zgodnie z przepisami z zakresu ochrony
informacji niejawnych oddziat kancelarii tajnej w nadlesnictwie.

4. Posterunek Strazy Lesnej prowadzi zadania obronne zgodnie z ustawa o
powszechnym obowigzku obrony RP.”

W § 6 pkt. Il Samodzielne stanowiska pracy ulega zmianie ppkt. 1 Inzynier Nadzoru (NN),
ktory otrzymuje brzmienie:

1. Inzynier Nadzoru (NN)

Do zadann Inzyniera Nadzoru nalezy prowadzenie kontroli wewnetrznej,
funkcjonalnej w Nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez Nadlesniczego,
wspofpraca z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie oraz
sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

Inzynier Nadzoru w szczegélnosci:

1) W ramach sprawowanej kontroli funkcjonalnej: { ‘- /\



a) przeprowadza kontrole dorazne i sprawdzajgce w lesnictwach i obwodach
nadzorowanych, w rozmiarze okreslonym w zakresie czynnosci oraz
wedlug biezacych wytycznych i polecen stuzbowych wydawanych przez
Nadlesniczego,

b) przygotowuje i prowadzi kontrole (wstepne, biezgce i nastepne), czynnosci
i operacji gospodarczych w Nadlesnictwie poprzez sprawdzanie pod
wzgledem merytorycznym rozmiaru, prawidfowosci i zgodnosci faktycznie
wykonanych prac i sporzadzonej dokumentacji;

c¢) kontroluje realizacje zarzadzen i zalecen z kontroli witasnych oraz zarzadzen
pokontrolnych z kontroli zewnetrznych,

d) sporzadza dokumentacje z prowadzonych przez siebie kontroli, dokonuje
analizy wynikéw kontroli, a takze opracowuje sprawozdania i wnioski
pokontrolne. Przechowuje, przygotowuje do archiwizacji oraz udostepnia
materialy pokontroine z zakresu swojego dziatlania osobom do tego
upowaznionym.

2) Prowadzi rejestr skarg i wnioskéw, a w szczegélnosci:

a) prowadzi rejestr skarg i wnioskéw, gromadzi dokumentacj¢ dot. skarg i
wnioskow, sporzadza sprawozdania roczne,

b) koordynuje zatatwianie skarg i wnioskéw przez komorki organizacyjne
biura Nadlesnictwa,

c) w miare potrzeby przeprowadza kontrole dorazne w celu rozpatrzenia i
zalatwienia zgfoszonych skarg i wnioskow,

d) wspoipracuje z innymi organami kontroli w zakresie badania zasadnosci
skarg.

3) Wspolpracuje z Zastepca Nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie,
Sekretarzem w sprawach dotyczacych inwestycji, remontow i zamoéwien
publicznych oraz ze Straza Lesng w sprawach zwigzanych ze zwalczaniem
szkodnictwa lesnego.

4) Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

5) Prowadzi doradztwo dla leSniczych w zakresie biezacych zadan
gospodarczych, a takze wdrazania innowacyjnych metod hodowli, ochrony i
uzytkowania lasu, na zasadach ustalonych przez Nadlesniczego.

6) Rozpatruje reklamacje dotyczace surowca drzewnego | produktéw
niedrzewnych oraz nadzoruje prawidtowos$¢ rozliczania numeracji drewna.

7) Kontroluje prace wykonywane przez podmioty zewnetrzne dot. gospodarki
lesnej w zakresie ich zgodnosci z prawem oraz przepisami i instrukcjami
obowigzujgcymi w LP.

8) Woykonuje obowigzki Redaktora wprowadzajacego stron wyodrebnionych BIP
Nadlesnictwa wynikajace z uregulowan wewnetrznych PGL LP.

Szczegbélowy zakres zadan okreslony zostal w zakresie obowigzkéw,
odpowiedzialnosci i uprawnien Inzyniera Nadzoru.”

Ulega zmianie Wykaz obwodéw nadzorowanych stanowigcy Zatgcznik nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Piwniczna wprowadzonego Zarzgdzaniem Nr
4 z dnia 31.01.2022 r.

Ulega zmianie Wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji ,,GLOBAL” w SILP
stanowigcy Zatacznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Piwniczna
wprowadzonego Zarzadzaniem Nr 4 z dnia 31.01.2022 r.

Ulega zmianie Wykaz oséb na stanowiskach lesniczy i podle$niczy uprawnionych

do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP stanowigcy Zatgcznik nr 5 do Regulaminu
Organizacyjnego Nadlesnictwa Piwniczna wprowadzonego Zarzgdzaniem Nr 4 z dnia

[/,




10. Ulega zmianie Wykaz zastepstw stuzbowych stanowigcy Zatgcznik nr 6 do Regulaminu
Organizacyjnego Nadle$nictwa Piwniczna wprowadzonego Zarzadzaniem Nr 4 z dnia
31.01.2022 .

§2
1. Wprowadzam tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Piwniczna
z dnia 31.01.2022 roku obejmujgcy zmiany wprowadzone aneksem nr 1.
2. Tekst jednolity stanowi zatacznik do niniejszego Aneksu.

§3
Kierownicy komérek organizacyjnych Nadlesnictwa Piwniczna w terminie do 13 wrzesnia 2023
r. dostosujg organizacje oraz zakres dziatania komoérek i stanowisk pracy do postanowien

niniejszego aneksu do zarzadzenia nr 4 z 2022 r.

§4

Powyzszy aneks do Regulaminu Organizacyjnego obowigzuje od dnia 30 sierpnia 2023 r. /




Aneks nr 2
z dnia 16.11.2023 r.

do Zarzadzenia nr 4 Nadlesniczego Nadlesnictwa Piwniczna z dnia 31.01.2022 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Piwniczna
NK.012.1.2022

§1

W Regulaminie Organizacyjnym stanowigcym zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 4
Nadle$niczego Nadles$nictwa Piwniczna z dnia 31.01.2022 r. wprowadza sie zmiany:

1. Ulega zmianie Schemat organizacyjny stanowigcy Zatgcznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Nadle$nictwa Piwniczna wprowadzonego Zarzadzaniem Nr 4 z dnia
31.01.2022 .

2. Ulega zmianie Wykaz obwodéw nadzorowanych stanowigcy Zatacznik nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Piwniczna wprowadzonego Zarzgdzaniem Nr
4 z dnia 31.01.2022 r.

3. Ulega zmianie Wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji ,,GLOBAL” w SILP
stanowigcy Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Piwniczna
wprowadzonego Zarzadzaniem Nr 4 z dnia 31.01.2022 r.

4. Ulega zmianie Wykaz osoéb na stanowiskach lesniczy i podlesniczy uprawnionych
do uzywania funkcji ,,GLOBAL” w SILP stanowiacy Zatacznik nr 5 do Regulaminu
Organizacyjnego Nadle$nictwa Piwniczna wprowadzonego Zarzadzaniem Nr 4 z dnia
31.01.2022r.

5. Ulega zmianie Wykaz zastepstw stuzbowych stanowigcy Zatacznik nr 6 do Regulaminu
Organizacyjnego Nadlesnictwa Piwniczna wprowadzonego Zarzadzaniem Nr 4 z dnia
31.01.2022 .

§2

Kierownicy komorek organizacyjnych Nadlesnictwa Piwniczna w terminie do 30 listopada 2023
r. dostosujg organizacje oraz zakres dziatania komérek i stanowisk pracy do postanowien
niniejszego aneksu do zarzadzenia nr 4 z 2022 r.

§3

Powyzszy aneks do Regulaminu Organizacyjnego obowigzuje od dnia 16 listopada 2023 r.
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Aneks nr 3
z dnia’’512.2023 r.

do Zarzadzenia nr 4 Nadle$niczego Nadles$nictwa Piwniczna z dnia 31.01.2022 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Piwniczna
NK.012.1.2022

§1
W Regulaminie Organizacyjnym stanowigcym zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 4
Nadle$niczego Nadlesnictwa Piwniczna z dnia 31.01.2022 r. wprowadza sie zmiany:

1. Ulega zmianie §7, ktéry otrzymuje brzmienie:

,Obstuge prawng Nadlesnictwa wykonuje firma SZOT BIENIEK BUCHMAN SZOT
Adwokaci Spétka Partnerska, ul. Rynek 13, 33-300 Nowy Sacz, na podstawie umowy
cywilno-prawnej”.

2. Ulega zmianie §22, ktéry otrzymuje brzmienie:

,W sprawach skarg i wnioskéw interesanci przyjmowani sg przez Nadle$niczego
wedfug harmonogramu wskazanego na stronie internetowej Nadlesnictwa Piwniczna’.

§2
Kierownicy komorek organizacyjnych Nadlesnictwa Piwniczna w terminie do 31 grudnia 2023
r. dostosujg organizacje oraz zakres dziatania komorek i stanowisk pracy do postanowien
niniejszego aneksu do zarzgdzenia nr 4 z 2022 r.

§3

Powyzszy aneks do Regulaminu Organizacyjnego obowigzuje od dnia 1 stycznia 2024 r.




Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia nr 4
Nadlesniczego Nadlesnictwa Piwniczna

Z dnia 31 stycznia 2022 roku
/wprowadzony Aneksem nr 1 z dnia 30.08.2023 r.

tekst jednolity/

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA PIWNICZNA



§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa ustala:

1.
2

3.

Postanowienia ogéine dotyczace kompetencji Nadlesniczego.

Rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich
dziatania.

Stanowiska kierowania poszczeg6lnymi komérkami organizacyjnymi.

§2
Strukture organizacyjng Nadlesnictwa Piwniczna stanowig:
1) biuro Nadlesnictwa sktadajgce sie z:
a) dziatéw,
b) samodzielnych stanowisk pracy;
2) lesnictwa
a) 12 leSnictw Laséw Panstwowych (ZL) w tym 1 lesnictwo prowadzace szkétke
le$ng w Lomnicy
b) Osrodek Hodowli Zwierzyny — le$nictwo towieckie (ZL).

§3
Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig peing odpowiedzialno$¢, a takze
reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.
Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze Nadlesnictwa,
w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej | regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow
Nadle$nictwa.
Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.
W razie nieobecnosci Nadle$niczego pracg Nadle$nictwa Piwniczna kieruje
Zastepca Nadle$niczego, w razie nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego -
wyznaczony przez Nadlesniczego inny pracownik Nadlesnictwa.

§4

W sktad biura Nadlesnictwa wchodza nastepujgce komérki organizacyjne:

1) Dziaty:
a) Gospodarki Lesnej - ZG
b) Finansowo — Ksiegowy - KF
c) Administracyjno — Gospodarczy - SA
d) Posterunek Strazy Lesnej - NS
2) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Inzynier Nadzoru - NN
b) Stanowisko ds. pracowniczych - NK
§5
Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio:
a) Zastepca Nadlesniczego - Z
b) Inzynier Nadzoru - NN
c) Gtdéwny Ksiegowy - K
d) Sekretarz Nadlesnictwa - S
e) Straz Lesna - NS
f) Starszy Specjalista ds. pracowniczych - NK ‘
} / Lf"
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Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach dziatébw pracy

podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym dziatami.
Lesniczowie podlegajg bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego.
Podlesniczowie podlegajg bezposrednio Lesniczym.

Stazysci podlegaja bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego.

§6

W sktad biura Nadle$nictwa wchodza komérki organizacyjne, ktére realizujg nizej
wymienione zadania:

1

DZIALY:

Dziat Gospodarki Lesnej (ZG):

Dziatem Gospodarki Le$nej Nadlesnictwa kieruje Zastepca Nadlesniczego.

Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej w szczeg6inosci nalezy prowadzenie catoksztattu
spraw zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie:
nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej, ochrony przyrody, fowiectwa, zagospodarowania, uzytkowania
i urzgdzania lasu oraz edukac;ji.

Zastepca Nadlesniczego w szczegdlnosci:

1.

Nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna,

rolnej i wodnej a takze z zakresu postepu technicznego i certyfikacji le$ne;j.

obrotem
materiatowym w zakresie produktow gospodarki lesnej i tgkowo — rolnej, a takze
dotyczace stanu posiadania, uméw dzierzaw, ewidencji laséw i gruntow oraz ich
udostepniania, uzytkébw ubocznych, zagospodarowania turystycznego, gospodarki

Nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa — w zakresie powierzonym przez

Staroste Nowosadeckiego.

Organizuje przygotowanie wnioskéw o dotacje budzetowe i $rodki pomocowe oraz

nadzoruje wykonanie prac objetych przyznanymi dotacjami.
W zakresie kontroli wewnetrznej:

— nadzoruje i kontroluje operacje gospodarcze pod wzgledem celowosci, legalnosci,

gospodarnoéci i rzetelnosci wykonywanych zadan,

— realizuje zadania okreslone w Regulaminie Kontroli Wewnetrznej oraz Schemacie

Kontroli i Obiegu Dokumentéw Nadle$nictwa.

Nadzoruje catoksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spéjnosci,
systemu
informatycznego nadlesnictwa i urzgdzen peryferyjnych oraz internetowych portali.

funkcjonalnoéci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg

Zadania dziatu gospodarki lesnej (ZG):

Z zakresu zagospodarowania lasu:

1.

2.

3.

Organizacja, koordynacja i wykonanie zadan z zakresu gospodarki
zwigzanych z hodowla i ochrong lasu oraz ochrong przeciwpozarows.

lesnej,

Organizacja, koordynacja i realizacja zadan wynikajacych z Planu Urzadzania Lasu

w zakresie hodowli lasu z uwzglednieniem zmieniajgcego sie stanu lasu.

Opracowywanie rocznych planéw gospodarczych i planéw dziatan z zakresu hodowli

i ochrony lasu w tym: ochrony przeciw pozarowe;.

Zadania z zakresu selekcji i nasiennictwa lesnego ze szczegéinym uwzglednieniem

programow wieloletnich.

|
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11.
12.

13.

Ustalanie rodzajowego i iloSciowego rozmiaru produkcji szkotkarskiej,
z uwzglednieniem petnego zabezpieczenia potrzeb wiasnej jednostki, a takze
potrzeb innych wiascicieli lasow, organizacja i nadzér nad produkcja szkétkarska.
Okres$lanie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajgce ze stanu lasu, oraz
stopien pilnosci, kolejnosc¢ i terminy wykonywania stosownych prac.

Organizacja wykonania i prowadzenie nadzoru nad pracami zwigzanymi
z hodowla lasu, ochrong lasu i zagospodarowaniem lasu.

Opracowywanie prognoz zagrozenia drzewostanéw oraz organizacja zwalczania
szkodnikéw owadzich i choréb, wspétpraca z Zespotem Ochrony Lasu i PIORIN,
Ochrona przeciwpozarowa lasu, wspotpraca z PSP i OSP.

. Monitorowanie aktualnego stanu zasobow lesnych i podejmowanie skutecznych

dziatarh zmierzajacych do osiggniecia wtasciwego stanu zgodnego ze wskazaniami
Planu Urzadzania Lasu, prowadzenie analiz wykonania zadan gospodarczych
w poszczegolnych lesnictwach.

Przygotowywanie danych do przetargéow na ustugi lesne.

Ustalanie propozycji stawek na czynnosci zwigzane z zagospodarowaniem

lasu na etapie planowania i organizowania wykonania zadan.

Przygotowywanie bazy systemu planéw do przeprowadzenia i wykonania rocznych
aktualizacji opisu taksacyjnego.

Z zakresu stanu posiadania i urzadzania lasu oraz ochrony przyrody, gospodarki
fakowo - rolnej, zagospodarowania turystycznego oraz nadzoru nad lasami
niestanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa:

1

10.
11

12.
13.

14.
15.

Organizacja, koordynacja i wykonanie zadan z zakresu gospodarki lesnej,
zwigzanych z urzgdzaniem lasu, ochrong przyrody oraz zagospodarowaniem
turystycznym.

Prowadzenie ewidencji gruntéw, ochrona granic i wykonanie prac geodezyjnych oraz
przygotowanie dokumentacji w zakresie zaktadania ksigg wieczystych.
Przygotowanie opinii i wnioskbw do projektow miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego.

Przygotowanie dokumentacji dotyczacej sprzedazy lub kupna laséw i gruntéw do
zalesien, zmian przeznaczenia gruntéw w zarzadzie Nadlesnictwa, zawieranie umoéw
najmu, dzierzawy, zamian.

Opracowywanie rocznych planéw gospodarczych i planéw dziatan z zakresu
urzadzania lasu w tym: ochrony przyrody, uzytkowania lasu i zagospodarowania
turystycznego.

Organizacja wykonania i prowadzenie nadzoru nad pracami zwigzanymi
Z urzadzaniem lasu.

Sprawy zwigzane z racjonalng gospodarkg rolno — tgkowa.

Realizacja zadan z zakresu ochrony przyrody w ramach gospodarki lesnej.
Przygotowanie danych do opracowania Planu Urzadzania Lasu. Wspotpraca
Nadles$nictwa z wykonawcg planu.

Przygotowywanie danych do przetargow na ustugi lesne.

Sporzadzanie umow najmu dzierzawy gruntow rolnych i lesnych wraz z naliczeniem
optat i prowadzeniem stosownych rejestrow.

Organizacja i nadzor nad zadaniami zwigzanymi z prowadzeniem gospodarki lesnej
w lasach niestanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa — w zakresie powierzonym
przez Staroste Nowosgdeckiego.

Opiniowanie projektow uproszczonych Planéw Urzadzania Lasu.

Przeprowadzanie aktualizacji LMN w drodze zlecenia lub wykonawstwa wtasnego.
Przeprowadzanie corocznej aktualizacji docelowej sieci drogowej dla Nadle$nictwa

Piwniczna. /
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Z zakresu uzytkowania lasu:

1.

hwn

© @

Organizacja, na podstawie zatwierdzonego Planu Urzgdzania Lasu, racjonalnego
uzytkowania lasu z uwzglednieniem zmieniajacego sie stanu lasu, analiza wykonania
planu w tym zakresie.

Nadzorowanie prawidtowego wykorzystania surowca drzewnego.

Przygotowywanie danych do przetargéw na ustugi lesne.

Ustalanie propozycji stawek na czynnosci zwigzane z uzytkowaniem lasu na etapie
planowania i organizowania wykonania zadan.

Organizacja wykonania i prowadzenie nadzoru nad pracami zwigzanymi
z pozyskaniem drewna.

Opracowywanie rocznych planéw gospodarczych i planéw dziatan z zakresu
uzytkowania lasu.

Monitorowanie aktualnego stanu zasobow lesnych i podejmowanie skutecznych
dziatan zmierzajgcych do osiggniecia wtasciwego stanu zgodnego ze wskazaniami
Planu Urzadzania Lasu, prowadzenie analiz wykonania zadan gospodarczych
w poszczegolnych lesnictwach.

Nadzorowanie wykonywania szacunkow brakarskich.

Przygotowywanie bazy systemu planéw do przeprowadzenia rocznych aktualizacji
opisu taksacyjnego.

Z zakresu sprzedazy drewna:

1.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sprzedazg drewna i innych
produktow lesnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie oraz na
zasadzie najwyzszej optacalnosci.

Scista wspotpraca z dziatem ksiegowosci w zakresie uzgadniania stanéw
magazynowych.

Z zakresu innych spraw:

1.

2.
3

Wprowadzanie danych dotyczacych dziatu Gospodarki Lesnej do bazy SILP
i przetwarzania tych danych.

Udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie.

Tworzenie i przedktadanie projektéow wewnetrznych aktéw prawnych (zarzgdzen lub
decyzji Nadle$niczego),dotyczacych unormowan z zakresu dziatu Gospodarki Lesnej
oraz innych, zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem Nadles$nictwa.
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarkg fowieckg w tym
prowadzenie przychodéw i rozchoddw produktdow niedrzewnych oraz ustug
dotyczacych gospodarki fowieckiej a takze wprowadzanie do bazy SILP rocznych
planéw towieckich i inwentaryzacje zwierzyny.

Wykonywanie obowigzkow redaktora wprowadzajacego BIP  Nadles$nictwa
wynikajgcych z uregulowan wewnetrznych PGL LP przez wskazanych pracownikow
dziatu.

Prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z administrowaniem SILP.
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z edukacjg le$na.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z Lesnym Kompleksem Promocyjnym.
Petnienie funkcji rzecznika prasowego/kontakty ze spoteczenstwem przez
wskazanego pracownik dziatu

. Petnienie funkcji administratora systemu EZD przez wskazanego pracownika dziatu.
. Wykonywanie = obowigzkéw  administratora  strony = wyodrebnionej  BIP

w Nadle$nictwie przez wskazanego pracownika dziatu.

. Wykonywanie w zastepstwie obowigzkéw Wydawcy BIP w Nadle$nictwie przez

wskazanego pracownika dziatu.

. Wprowadzanie do bazy SILP uméw zawartych w ramach zamowien publicznych

oraz prowadzenie analiz dot. ich realizacji w zakresie swojego dziatu. /
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14. Przygotowanie, organizowanie i przeprowadzenie postepowan o zamoéwienia
publiczne oraz postepowan o udzielenie zamoéwien, ktérych wartos¢ jest mniejsza od
kwoty 130 000,00 zt w zakresie swojego dziatu.

15. Zamawianie oraz prowadzenie ewidencji wydanych i zwréconych bonéw
zywieniowych przystugujacych pracownikom na okreslonych stanowiskach, zgodnie
z PUZP.

16. Prowadzenie przychodéw i rozchodow produktéw niedrzewnych z zakresu
szkoétkarstwa i nasiennictwa.

17. Realizuje szczegotowo kontroling stron BIP Nadlesnictwa Piwniczna, ktéry w ramach
katalogu zadan jest odpowiedzialny za kontrole wiarygodnosci, kompletnosci oraz
aktualnosci informacji publicznych zamieszczanych na stronach BIP Nadle$nictwa.

2. Dziat Finansowo-Ksigegowy (KF):
Dziatem Finansowo-Ksiegowym Nadlesnictwa kieruje Gtéwny Ksiegowy.

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy prowadzenie catoksztaftu spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie
gospodarki finansowe] Nadlesnictwa, w szczegodlnosci: zgodne z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami prowadzenie rachunkowosci, naliczanie ptac pracownikow

Nadlesnictwa, przeprowadzaniem kontroli formalno-rachunkowej oraz analizg |

sprawozdawczoscig finansowo-ksiegowa.

Gtéwny Ksiegowy w szczegodlnosci:

1. Nadzoruje i prowadzi sprawy dotyczace gospodarki finansowej Nadles$nictwa,
rachunkowosci, kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach
kontroli wewnetrznej dokumentoéw finansowo-ksiegowych Nadle$nictwa, windykacji
wszystkich naleznosci.

2. Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w Nadle$nictwie

oraz plany finansowo-gospodarcze.

Kieruje pracg podlegtych pracownikéw, odpowiada za ich instruowanie i szkolenie.

Wskazany pracownik dziatu wykonuje obowiagzki redaktora wprowadzajacego BIP

Nadle$nictwa wynikajace z uregulowan wewnetrznych PGL LP.

=1

Zadania dziatu finansowo — ksiggowego (KF):
1. Organizacja i nadzor prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami polegajgce na:
a) zorganizowaniu i doskonaleniu, sporzgadzaniu, przyjmowaniu, obiegu i kontroli
dokumentow w spos6b zapewniajacy:
- wiasciwy przebieg operacji gospodarczych i finansowych,
— sporzadzanie analiz finansowych w tym kalkulacji kosztéw oraz
sprawozdawczosci finansowe;j i statystycznej
b) zorganizowaniu i doskonaleniu biezacego i prawidtowego prowadzenia
ksiegowosci oraz sporzadzania kalkulacji kosztéw, sprawozdawczosci finansowej
i statystycznej w sposéb umozliwiajacy:
—~ terminowe przekazanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
— prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.
2. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych.
3. Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegolne dziaty organizacyjne nadlesnictwa.
4. Nadzorowanie i naliczanie wynagrodzen oraz innych Swiadczen przystugujgcym

pracownikom (w tym Fundusz Nagréd). /‘ /\



5. Doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej, Nadle$nictwa poprzez
dostarczenie danych do planowania dziatalnosci.

6. Nadzorowanie SILP i sprawozdan w SILP-Web oraz Centralnego Systemu
Sprawozdawczego.

7. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami
polegajgcymi zwtaszcza na:

a) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych z budzetem Panstwa, jednostkg
nadrzedng i innymi podmiotami publicznymi oraz zapewnieniu nalezytej ochrony
wartosci pienieznych, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

b) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan,

c¢) naliczaniu odsetek od nieterminowych wptat naleznosci,

d) naliczaniu odpisu na ZFSS,

e) prawidtowym dysponowaniu $rodkami pienieznymi zgromadzonymi na
rachunkach bankowych.

8. Prowadzenie ewidencji i sporzadzanie rozliczen zadan finansowanych z udziatem
srodkow Unii Europejskiej i srodkow z funduszy krajowych — zgodnie z wymogami
okreslonymi przez instytucje wspoffinansujaca.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem dziatalnosci
nadlesnictwa, wspotpracujgc w tym zakresie z jednostkg nadrzedng i bankami.

10. Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej, biezgcej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,

b) wstepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcej przedmiot
ksiegowan.

11. Przestrzeganie obowigzujacych przepisow, zarzadzen i instrukcji w zakresie swojego
dziatania, biezgce zapoznawanie sie ze zmianami oraz informowanie o tych
zmianach merytorycznych pracownikow nadlesnictwa.

12.Opracowywanie czesci finansowe] planu finansowo-gospodarczego oraz
koordynowanie prace dotyczace sporzadzania tego planu.

13.Analizowanie przebiegu wykonawstwa zadan planowanych i podejmowanie krokéw
zmierzajgcych do przeciwdziatania nieprawidtowo$ciom wystepujacym w toku ich
realizacji.

14.Udzielanie instruktazu komorkom organizacyjnym nadle$nictwa w zakresie
interpretacji zasad (polityki) rachunkowosci, planu kont oraz regulaminu kontroli
wewnetrzne.

15. Sporzadzanie deklaracji podatkowych.

16.Prawidtowe i zgodne z Instrukcjg Kancelaryjng gromadzenie i przechowywanie
dokumentacji.

17.Inicjowanie i nadzorowanie przebiegu inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych.

18.Opracowywanie  projektébw przepisbw wewnetrznych, wydawanych przez
nadlesniczego a w szczegoélnosci regulaminu kontroli wewnetrznej, obiegu i kontroli
dokumentéw, gospodarki kasowej, ZFSS, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji i innych dotyczacych gospodarki finansowe;.

19.Przygotowywanie, organizowanie i przeprowadzanie postepowan o zamodwienia
publiczne oraz postepowan o udzielenie zaméwien, ktérych warto$¢ jest mniejsza od
kwoty 130 000,00 zt w zakresie swojego dziatu. Wprowadzanie do bazy SILP uméw
zawartych w ramach w/w postepowan oraz prowadzenie analiz dot. ich realizacji.

Z zakresu ptac i ubezpieczen spotecznych:
1. Prowadzenie, gromadzenie dowodéw ptacowych.

2. Przygotowywanie danych wyjsciowych do sporzadzenia list ptac. / /
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3. Sporzadzanie listy ptac w systemie ,Place", listy nagréd oraz listy ptac z tytutu

umowy zlecenia, umowy o dzieto.

Sporzadzanie rocznego planu wynagrodzen.

Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi,

wyptatami  zasitkbw  chorobowych, opiekufnczych, macierzynskich oraz

rehabilitacyjnych.

6. Wykonywanie wszystkich czynnosci obowigzujacych pracodawce, a wynikajgcych
z ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych.

7. Sporzadzanie sprawozdan finansowych przypisanych do dziatu (w tym: LPIO-6,
LP1O-12, Obowigzkowe wptaty ze sprzedazy drewna, Wykonanie: LPIR
i sprawozdania finansowe, Infrastruktura - podatek od przychodéw z budynkow)

8. Sporzadzanie sprawozdan finansowych do GUS przypisanych do dziatu (w tym:
F-01/1-01, SP - Roczna ankieta przedsiebiorstwa).

9. Sporzadzanie rozliczen dotyczgcych ZUS.

10. Zgtaszanie lub wyrejestrowywanie pracownikéw i cztonkéw rodzin do/z ubezpieczen
ZUS.

11. Rozliczanie sktadek uczestnikow PPK zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w
programie PPK SILP i aplikacji iPPK.

12. Analizowanie terminowos$ci wptat oraz wystawianie monitow/wezwan do zaptaty.

13. Prowadzenie rozliczenia kosztéw delegacji i zaliczek udzielonych pracownikom.

14. Sporzadzanie not ksiegowych dot. rozliczer z kontrahentami, w tym z pracownikami
z tytutu otrzymanych Swiadczen tj. bony zywieniowe w ramach BHP, grupowych
ubezpieczen zdrowotnych.

15. Prowadzenie rachunkowosci KZP zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29.09.1994 r.
0 rachunkowosci i obstugi prawne.

o b

Z zakresu ksieggowosci i finansow:

1. Dekretowanie i ksiegowanie dokumentdw w podsystemie SILP ,Finanse
| Ksiegowo$¢” z zakresu:

a) zakup materiatéw i energii,

b) zakup ustug,

c) wyciagi bankowe,

d) inne (np. polecenia ksiegowania).

Prowadzenie rozliczen z tytutu naleznosci i zobowigzan.

skreslony

Nadzorowanie egzekucji z tytutu naleznosci.

Analizowanie salda rozrachunkéw z kontrahentami.

skreslony.

Analizowanie salda rozrachunkéw z pracownikami.

Sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Zatatwianie wszystkich spraw manipulacyjnych w banku, odbieranie poczty
bankowej, dokonywanie przelewoéw.

NGO ALN

3. Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA):
Dziatem Administracyjno-Gospodarczym Nadle$nictwa kieruje Sekretarz nadlesnictwa.

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego w szczegélnosci nalezy realizacja
zadan wynikajgca z catoksztattu zagadnien obejmujacych petng obstuge administracyjng
nadle$nictwa: prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem, zaopatrzeniem,
remontami, zakupami oraz budowa $rodkéw trwatych infrastruktury Nadlesnictwa,
transportem i jego ewidencjg, umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkoéw i budowli,
podatkami lokalnymi, organizacjg i realizacjg zamoéwien publicznych, a takze
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koordynacjg spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majgtkowych Nadlesnictwa.

Sekretarz nadlesnictwa w szczegolnosci:

1.
2.
3

4.

5.

Organizuje prace i nadzoruje realizacje zadan przypisanych pracownikom dziatu
zwigzanych z petng obstugg administracyjna.

Organizuje i nadzoruje realizacje zadan z zakresu inwestycji i remontow.

Organizuje i nadzoruje prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem ustawy
Prawo zamowien publicznych.

Wykonuje obowigzki Wydawcy BIP (dawny zakres redaktora zatwierdzajgcego)
w Nadlesnictwie.

Petni funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

Zadania dziatu administracyjno — gospodarczego (SA):

Z zakresu obstugi administracyjnej:

1.

2.

3.

10.
11,

12.
13.
14.
18,
16.
17-

18.

Prowadzenie gospodarki mieszkaniowej, w tym ewidencje budynkéw i mieszkan,

naliczanie czynszu.

Administrowanie terenami wokot budynkoéw administracyjnych i mieszkalnych

Nadle$nictwa oraz pomieszczeniami biurowymi i innymi obiektami.

Organizowanie przegladéw stanu technicznego obiektow budowlanych oraz

wszelkiego typu instalacji, zgodnie 2z obowigzujgcymi przepisami prawa

budowlanego.

Administrowanie $rodkami trwatymi i wyposazeniem obiektow Nadle$nictwa oraz

utrzymanie ich w nalezytym stanie technicznym.

Sporzadzanie umoéw najmu budynkéw i lokali wraz z naliczeniami odptatnosci

i prowadzeniem stosownych rejestréow.

Zaopatrzenie na potrzeby gospodarki lesnej oraz komorek organizacyjnych

w biurze i w terenie Nadles$nictwa.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zaopatrywaniem pracownikéw w nalezne

umundurowanie oraz odziez ochronng i robocza a takze prowadzenie ewidencji

w tym zakresie.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obstugg sekretariatu biura Nadlesnictwa

Piwniczna, a w szczegolnosci :

— przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji w systemie EZD, a takze
prowadzenie i obstuga sktadu chronologicznego,

— obstuga Elektronicznej Skrzynki Podawczej Nadle$nictwa Piwniczna znajdujace;
sie na ePUAP,

— prace zwiazane z obstugg centrali telefonicznej, kserokopiarki, oraz ustug
pocztowych.

Prowadzenie rejestrow pieczeci urzedowych, drukéw $cistego zarachowania,

korespondencji przychodzacej i wychodzacej.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarkg transportowg, w tym

prawidtowym wykorzystaniem srodkéw transportowych.

Merytoryczna kontrola operacji zakupu towaréw, materiatow, napraw i remontoéw

wykonywanych przez Dziat Administracyjno-Gospodarczy.

Prowadzenie SILP i sprawozdan z zakresu pracy kierowanego Dziatu.

Prowadzenie skfadnicy akt.

Prowadzenie ewidencji i rozliczenia bloczkow mandatowych.

Opracowywanie Programu Gospodarowania Zasobami Lokalowymi Nadle$nictwa.

Prowadzenie ubezpieczen rzeczowych majatku Nadle$nictwa.

Prowadzenie w SILP ewidencji $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych

i prawnych w tym naliczanie amortyzacji i umorzenia.

Sporzadzanie deklaracji podatkowych w podatku rolnym, le$nym i od nieruchomosci.

9
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19. Petnienie funkcji koordynatora oraz administratora systemu EZD przez wskazanego
pracownika dziatu.

20. Prowadzenie magazynu w biurze Nadle$nictwa oraz ewidencji przychodowo -
rozchodowej we wszystkich magazynach Nadlesnictwa.

21. Wykonywanie obowigzkéow redaktora wprowadzajgcego BIP Nadles$nictwa
wynikajgcych z uregulowan wewnetrznych PGL LP przez wskazanych pracownikow
dziatu.

Z zakresu inwestycji i remontow:

1. Sporzadzanie rocznego planu gospodarczego z zakresu inwestycji i remontéw
infrastruktury.

2. Organizowanie i uczestniczenie w okresowych przegladach stanu technicznego
budynkoéw i budowli, sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji z tego zakresu.

3. Przygotowywanie dokumentacji prawnej i technicznej z zakresu planowanych zadan
inwestycyjno-remontowych i odbiér dokumentacji.

4. Przygotowywanie i organizowanie przetargdw na prace inwestycyjno-remontowe,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa zamoéwien publicznych.

5. Organizowanie nadzoru inwestorskiego nad realizacjg robét budowlanych

wykonywanych systemem wiasnym i zleconym, sprawdzanie dokumentacji pod

wzgledem merytorycznym oraz faktur i kosztorysow powykonawczych.

Sporzadzanie sprawozdawczoséci z zakresu robot inwestycyjno-remontowych.

Prowadzenie w SILP podsystemu infrastruktura.

Dostarczanie rzetelnych i aktualnych danych dot. infrastruktury drogowej w zakresie

przeprowadzania corocznej aktualizacji docelowej sieci drogowej dla Nadle$nictwa

Piwniczna.

© N o

Z zakresu zamowien publicznych:

1. Przygotowanie do zatwierdzenia przez Nadlesniczego planu zamawiania dostaw,
robét budowlanych i ustug przewidzianych do udzielenia w roku gospodarczym
w trybie zaméwien publicznych oraz wykazu zamoéwien przewidywanych na rok
gospodarczy, wytaczonych ze stosowania trybow zamowien publicznych.

2. Przygotowanie, organizowanie i przeprowadzenie postepowan o zamoéwienia

publiczne oraz postepowan o udzielenie zamoéwien, ktérych warto$¢ jest mniejsza od

kwoty 130 000,00 zt w zakresie swojego dziatu.

Nadzorowanie przestrzegania termindw zwigzanych z realizacjg zamowien.

Woprowadzanie do bazy SILP uméw zawartych w ramach zamoéwien publicznych i

zamowien, ktérych warto$¢ jest mniejsza od kwoty 130 000,00 zt oraz prowadzenie

analiz dot. ich realizacji w zakresie swojego dziatu.

Przygotowywanie rocznych sprawozdan dotyczgcych udzielonych zamowien.

Wykonywanie obowigzkéw redaktora wprowadzajgcego BIP Nadlesnictwa

wynikajgcych z uregulowan wewnetrznych PGL LP przez wskazanych pracownikow

dziatu.

-]
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4. Posterunek Strazy Lesnej (NS):
Posterunkiem Strazy Les$nej zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 69 Dyrektora Generalnego

Lasow Panstwowych z dnia 11.11.2019 r. w sprawie okreslenia organizacji i zakresu
dziatania posterunkéw Strazy Le$nej w nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy
Lesnej w regionalnych dyrekcjach Laséw Panstwowych oraz szczegoétowych zasad
szkolenia straznikéw lesnych (zn. spr.: GS.0210.9.2019), kieruje Komendant Posterunku
Strazy Leénej zatrudniony na stanowisku starszego straznika leSnego. Komendant jest
przetozonym straznika le$nego wchodzacego w skfad Posterunku Strazy Lesne;.
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Do zadan Posterunku w szczegolnosci nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z analizg
stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw
I wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym
zakresie, prowadzenie magazynu broni a takze nadzorowanie pracy podlegtych
Straznikow Le$nych, prowadzenie magazynu broni oraz spraw zwigzanych z zakresem
obronnosci i spraw niejawnych. Ponadto wskazani pracownicy dziatu petnig funkcje
petnomocnika ds. Urzedu Ochrony Danych Osobowych oraz wykonujg obowigzki
redaktora wprowadzajgcego BIP Nadles$nictwa wynikajgce z uregulowan wewnetrznych
PGLLP.

Zadania:

1. Zakres zadan dla Posterunku Strazy Les$nej i Straznika Le$nego szczegoétowo
okresla Ustawa o lasach z dnia 28.09.1991 r. (t.j. Dz.U. 2021.1275 z p6zn. zm.),
Zarzadzenie Nr 69 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 11.11.2019 r.
w sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania posterunkéw Strazy Lesnej w
nadle$nictwach i grup interwencyjnych Strazy Lesnej w regionalnych dyrekcjach
Lasow Panstwowych oraz szczegbtowych zasad szkolenia straznikow lesnych oraz
Zarzadzenie Nr 7 Nadlesniczego Nadlesnictwa Piwniczna z dnia 01.03.2021 r. w
sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania posterunku Strazy Lesnej
Nadlesnictwa Piwniczna a takze zakresy obowigzkow, odpowiedzialnosci i
uprawnien.

2. Posterunek Strazy Le$nej prowadzi magazyn broni w NadleSnictwie zgodnie
z wymienionym w pkt. 1 Zarzadzeniem Nr 69 z dnia 11.11.2019 r. oraz
Zarzadzeniem nr 68 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 16.11.2020
r. zmieniajgcym Zarzadzenie nr 19 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z
dnia 23.03.2016 r. w sprawie zasad posiadania broni i $rodkéw przymusu
bezposredniego przez Straz Lesna.

3. Posterunek Strazy Lesnej prowadzi zgodnie z przepisami z zakresu ochrony
informacji niejawnych oddziat kancelarii tajnej w nadle$nictwie.

4. Posterunek Strazy Les$nej prowadzi zadania obronne zgodnie z ustawg o
powszechnym obowigzku obrony RP.

. SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY:

1. Inzynier Nadzoru (NN)

Do zadan Inzyniera Nadzoru nalezy prowadzenie kontroli wewnetrznej, funkcjonalnej
w Nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez Nadle$niczego, wspoipraca z zastepcyg
nadle$niczego w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i
realizacji prac gospodarczych w nadle$nictwie oraz sprawy zwigzane z inicjowaniem lub
wdrazaniem innowac;ji.

Inzynier Nadzoru w szczegolnosci:

1) W ramach sprawowanej kontroli funkcjonalne;:

a) przeprowadza kontrole dorazne i sprawdzajgce w lesnictwach i obwodach
nadzorowanych, w rozmiarze okreslonym w zakresie czynnosci oraz wediug
biezgcych wytycznych i polecen stuzbowych wydawanych przez Nadlesniczego,

b) przygotowuje i prowadzi kontrole (wstepne, biezace i nastepne), czynnosci i
operacji gospodarczych w Nadlesnictwie poprzez sprawdzanie pod wzgledem
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merytorycznym rozmiaru, prawidtowosci i zgodnosci faktycznie wykonanych prac i
sporzadzonej dokumentacji;

c) kontroluje realizacje zarzadzen i zalecen z kontroli wtasnych oraz zarzadzen
pokontrolnych z kontroli zewnetrznych,

d) sporzgdza dokumentacje z prowadzonych przez siebie kontroli, dokonuje analizy
wynikow kontroli, a takze opracowuje sprawozdania i wnioski pokontrolne.
Przechowuje, przygotowuje do archiwizacji oraz udostepnia materiaty pokontrolne
z zakresu swojego dziatania osobom do tego upowaznionym.

2) Prowadzi rejestr skarg i wnioskow, a w szczegoélnosci:

a) prowadzi rejestr skarg i wnioskéw, gromadzi dokumentacje dot. skarg i wnioskow,
sporzadza sprawozdania roczne,

b) koordynuje zatatwianie skarg i wnioskow przez komorki organizacyjne biura

Nadlesnictwa,

c) w miare potrzeby przeprowadza kontrole dorazne w celu rozpatrzenia i
zatatwienia zgtoszonych skarg i wnioskow,

d) wspotpracuje z innymi organami kontroli w zakresie badania zasadnosci skarg.

3) Wspétpracuje z Zastepcg Nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadle$nictwie,
Sekretarzem w sprawach dotyczgcych inwestycji, remontéw i zaméwien publicznych
oraz ze Strazg Lesng w sprawach zwigzanych ze zwalczaniem szkodnictwa lesnego.

4) Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacii.

5) Prowadzi doradztwo dla lesniczych w zakresie biezacych zadan gospodarczych, a
takze wdrazania innowacyjnych metod hodowli, ochrony i uzytkowania lasu, na
zasadach ustalonych przez Nadlesniczego.

6) Rozpatruje reklamacje dotyczgce surowca drzewnego i produktéw niedrzewnych oraz
nadzoruje prawidtowos¢ rozliczania numeracji drewna.

7) Kontroluje prace wykonywane przez podmioty zewnetrzne dot. gospodarki lesnej w
zakresie ich zgodnosci z prawem oraz przepisami i instrukcjami obowiazujgcymi w
LP.

8) Wykonuje obowigzki Redaktora wprowadzajacego stron wyodrebnionych BIP
Nadle$nictwa wynikajgce z uregulowarn wewnetrznych PGL LP.

Szczegotowy zakres zadan okreslony zostat w zakresie obowigzkéw, odpowiedzialnosci |
uprawnien Inzyniera Nadzoru.

2. Stanowisko ds. pracowniczych (NK):
Do zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy: prowadzenie catoksztattu spraw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz
innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.
Specjalista ds. pracowniczych w szczegdlnosci:

1. Prowadzi sprawy dotyczgce zatrudniania, zwalniania, awansowania pracownikow,
prowadzenia akt osobowych, dokumentacji nagréd (w tym jubileuszowych)
i odpraw emerytalno - rentowych, przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze
stosowaniem kar dla pracownikow Nadlesnictwa.

2. Prowadzi sprawy badan wstepnych, kontrolnych i okresowych pracownikow
Nadlesnictwa.

3. Prowadzi ewidencje udzielanych pracownikom nadlesnictwa urlopow dla
poratowania zdrowia oraz dodatkowego urlopu na leczenie sanatoryjne.

4. Wprowadza dane do SILP w podsystemie Kadry — Ptace.

5. Kompletuje dokumenty do wnioskéw o renty badz emerytury pracownikow
Nadlesnictwa.

6. Wystawia zaswiadczenia do rent i emerytur.
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10.
s
12.

13.
14.
15.

16.

17.

18.

Organizuje szkolenia i podnoszenie kwalifikacji przez pracownikéw w szkotach
ponadpodstawowych i wyzszych.

Rozlicza czas pracy pracownikdéw na podstawie list obecnosci (DOR) oraz ewidenc;ji
zwolnien (w tym lekarskich) i delegacji stuzbowych.

Prowadzi dokumentacje zwigzang z planowaniem i wykorzystaniem urlopéw
wypoczynkowych.

Analizuje wykorzystanie $rodkéw ZFSS przy wspoétpracy z Komisjg Socjalna.
Prowadzi rejestr wydawanych zarzadzen i decyzji Nadlesniczego.

Opracowuje projekty przepisbw wewnetrznych, wydawanych przez nadlesniczego
a w szczegolnosci Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa, Regulaminu Pracy
i innych wewnetrznych aktéw prawnych.

Prowadzi rejestr zarzgdzen i decyzji wptywajgcych z zewnatrz (RDLP, DGLP).
Opracowuje sprawozdawczos¢ w zakresie prowadzonych spraw.

Petni obowigzki redaktora wprowadzajgcego stron wyodrebnionych BIP
Nadlesnictwa wynikajace z uregulowan wewnetrznych PGL LP.

Prowadzi sprawy z zakresu obstugi administracyjnej dotyczace;:

— sporzadzania umow uzywania samochodow prywatnych do celéw stuzbowych,

— ewidencji i wydawania identyfikatoréow na wjazd do lasu.

Zgtasza i wyrejestrowuje pracownikéw do/z programu Pracownicze Plany Kapitatowe
i petni role administratora aplikacji iPPK.

Przygotowuje, organizuje i przeprowadza postepowania o zaméwienia publiczne
oraz postepowania o udzielenie zamowien, ktérych wartos¢ jest mniejsza od kwoty
130 000,00 zt w zakresie swojego stanowiska. Wprowadza do bazy SILP umowy
zawarte w ramach w/w postepowan oraz prowadzi analizy dot. ich realizacji.

§7

Obstuge prawng Nadlesnictwa wykonuje Kancelaria Adwokacka Adwokat Marcin
Parzynski, 30-611 Krakéw, ul. Marii i Bolestawa Wystouchow 32/94, na podstawie
umowy cywilno-prawne;j.

§8
Wykonywanie zadan stuzb BHP powierza sie zgodnie z obowigzujacg umowg
zlecenia, Panu Jerzemu Klaja zamieszkatemu ul. Witosa 14 c, 33-340 Stary Sacz,
uprawnionemu do prowadzenia tych spraw.
Zagadnienia BHP podlegajg bezposrednio Nadlesniczemu.

§9

Lesnictwa (ZL)

i

Lesnictwem kieruje lesniczy. Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki le$nej w lesnictwie, z ochrong przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, za ktére ponosi petng odpowiedzialnos¢.
Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie. Le$niczemu podlega
bezposrednio podlesniczy przydzielony do le$nictwa.

Do zadan lesniczego prowadzacego szkétke lesng w tomnicy nalezy catoksztatt
spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki szkoétkarskiej, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami i wytycznymi, za ktére ponosi peing
odpowiedzialnosé.

Realizacje zadan zwiazanych z prowadzeniem gospodarki le$nej w lasach
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa — w zakresie powierzonym przez
Staroste Nowosgdeckiego sprawujg podlesniczowie wyznaczonych le$nictw.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie le$nictwa
na czas nieobecnosci lesniczego powinno odbywac¢ sie na podstawie tacznego
powierzenia mienia, uregulowanego umowg o wspdtodpowiedzialnosci, zawartg n
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piSmie przez pracodawce, lesniczego i podlesniczego, okreslajacg zakres
odpowiedzialnosci poszczegdinych pracownikow.

Osrodek Hodowli Zwierzyny — lesnictwo Lowieckie (ZL)

1.

Osrodkiem Hodowli Zwierzyny (OHZ) kieruje lesniczy ds. towieckich. Do zadan
leSniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
towieckiej, za ktére ponosi petng odpowiedzialnos¢. Lesniczy odpowiada materialnie
za powierzone mienie.
W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go Starszy Specjalista Stuzby Lesnej
ds. ochrony przyrody, turystyki i towiectwa.

§10

Szczegotowe zakresy zadan okreslone sg w zakresach obowigzkéw, odpowiedzialnosci
i uprawnien poszczegoélnych pracownikow.

§11
Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wtadciwe
wykonanie.
Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przefozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajac o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed
jego wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.
W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.
W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komoérce
organizacyjnej Nadlesnictwa lub innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — od przetozonego tej komorki
lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.
Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci. Zakres
czynnos$ci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadle$niczego. Zakresy
czynnosci wreczane sg na pismie za pokwitowaniem.
Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem /przejeciem/ stanowiska pracy nalezy
sporzgdzi¢ protokét zdawczo-odbiorczy, podpisany przez przekazujgcego,
przejmujacego oraz ewentualnie przez inne osoby wskazane przez nadlesniczego,
zgodnie ze stosownym uregulowaniem w tym zakresie.

§12

Nadle$niczy ma zastrzezone do wytacznej kompetencji podejmowanie decyzji
w sprawach zwigzanych z wykonaniem nastepujgcych zadan:
a) podpisywanie zarzadzen, polecen, instrukcji i regulaminéw wewnetrznych,
b) wszystkie pisma i sprawozdania do jednostek zwierzchnich, wiadz panstwowych

i samorzgdowych, organizacji politycznych i spotecznych oraz do mediow,
c) decyzje i opinie osobowe,
d) inne pisma zastrzezone do osobistego podpisu,
Korespondencja przychodzaca i wychodzaca na zewnatrz, w tym w formie
elektronicznej, podpisywana jest jednoosobowo przez Nadlesniczego z wyjatkiem
pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepisow wymagajg podpisow dwoch
uprawnionych osob.

§13
Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych Nadlesniczemu
do podpisu parafowane sg przez pracownika sporzadzajgcego oraz przez jego
bezposredniego przetozonego/w przypadku obiegu dokumentow w EZD obowigzuje
forma elektronicznal. /‘*
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2. W przypadku opracowywania materiatbw przez wiecej niz jedng komorke
organizacyjng parafowane sa one przez kierujgcych komoérkami uczestniczgcymi
w przygotowaniu materiatdw i projektow pism/w przypadku obiegu dokumentow w
EZD obowiazuje forma elektroniczna/.

3. Pisma przychodzace i wychodzace w formie elektronicznej podlegajg takim samym
regutom co do rejestracji oraz podpisu i parafowania os6b uprawnionych,
jak pozostate pisma i korespondencja.

§14
1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatdbw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowywany i uaktualniany przez Gtéwnego Ksiegowego, a zatwierdzany przez
Nadle$niczego.
2. Gtoéwny Ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operaciji
gospodarczej - podpisem ztozonym na dokumentach tej operac;ji.

§15
1. Zasiggnigcia opinii prawnej w tym parafowanie dokumentdow wymagajg
w szczegolnosci sprawy:
a) dotyczace wydanie przez Nadlesniczego aktu zarzagdczego opartego o przepisy
prawa ogoélnego,
b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
c) zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej
wartosci,
d) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
f) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach
cywilnych i karnych,
g) zawarcia umowy w sprawach majatkowych,
h) dotyczgce rozpoczecia postepowan przetargowych (SWZ),
i) dotyczgce wnioskéw przyznanych nagréd jubileuszowych i odpraw zgodnie
z PUZP dla pracownikéw PGL LP.
2. Wysoko$¢ zobowigzan, o ktorych mowa w pkt 1c), winna by¢ okreslana
i korygowana na biezgco przez Gtéwnego Ksiegowego w porozumieniu z Gtéwnym
Ksiegowym RDLP.

§16
Wszystkie komérki organizacyjne Nadle$nictwa obowigzane sg do wspoipracy,
udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem
ich do akceptacji nadlesniczemu.

§17
1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy
Nadlesnictwa.
2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do skfadnicy akt Nadlesnictwa reguluje instrukcja kancelaryjna.
3. Postepowanie w sprawach okreslonych jako tajne lub poufne normujg odrebne
przepisy I instrukcje.
Zasady wynagradzania okreslone sg w Regulaminie Pracy.
Zasady tworzenia i funkcjonowania funduszu $wiadczen socjalnych okresla
Regulamin zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych. f
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6. Realizacja zadan obronnych na podstawie oddzielnych przepiséw instrukciji,
zwigzanych z przygotowaniem Nadle$nictwa do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§18

Zadania wspolne komérek organizacyjnych nadlesnictwa:

Na wszystkich komorkach organizacyjnych spoczywa obowigzek wykonania

nastepujacych zadan wspoélnych:

1. Znajomos$¢ obowigzujgcych przepisow, zarzadzen i instrukcji w ramach
powierzonych zagadnien.

2. Sledzenie postepu w technice, technologii i organizaciji pracy.

3. Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

4. Ewidencjonowanie i katalogowanie wedtug Instrukcji kancelaryjnej PGL LP
korespondencji przychodzacej i wychodzacej z komorki organizacyjnej.

5. Przygotowywanie dokumentéw do archiwizowania w sktadnicy akt Nadles$nictwa
zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng.

6. Merytoryczna ocena zadania zaptaty wystosowanego przez dostawcow —
kontrahentéw zewnetrznych.

7. Przygotowanie materiatdw zwigzanych z wystapieniami do witadz i wnioskami
pokontrolnymi jednostek kontroli zewnetrzne;.

8. Realizowanie zadan zwigzanych z ochrong mienia:

a) ochrona laséw przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich pracownikow
Laséow Panstwowych. Podstawowe =zadania w tym zakresie wykonujg
pracownicy Stuzby Le$nej, a w szczegoblnosci lesniczowie i Straz Les$na,
w sposbdb wzajemnie sie uzupetniajacy,

b) pozostali pracownicy zobowigzani sg do informowania Nadlesniczego Iub
Zastepcy Nadles$niczego i Strazy Lesnej o wszelkich zauwazonych przypadkach
szkodnictwa lesnego,

c) wszyscy pracownicy, ktorym powierzono mienie ruchome i nieruchome
zobowigzani sg do nadzoru nad nim, przechowywania go w sposéb
uniemozliwiajgcy kradziez, uszkodzenie lub zniszczenie. W razie stwierdzenia
kradziezy, uszkodzenia Iub zniszczenia zobowigzani sg niezwlocznie
zawiadomi¢ Nadlesniczego lub Zastepce Nadle$niczego i Straz Lesna,
a w przypadkach nie cierpigcych zwitoki Policje.

9. Przestrzeganie przepisbw oraz realizowanie zadan z zakresu obronnosci,
wynikajgcych z ustalen odrebnych przepisow.

10. Przestrzeganie przepisobw ustawy o ochronie danych osobowych oraz ochronie
informacji niejawnych.

11. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w zakresie
swego dziatania.

12. Obstuga modutéw SILP w zakresie merytorycznego dziatania komorki organizacyjnej

i poszczegoblnych stanowisk pracy.

13. Whnioskowanie o zmiane rozwigzan funkcjonujgcych w SILP w celu zapewnienia ich
zgodnosci z przepisami prawa, zasadami i instrukcjami obowigzujgcymi w PGL LP.

14. Wspotpraca z innymi  komoérkami organizacyjnymi w  zakresie obstugi
obowigzujgcego Systemu Informatycznego Laséw Parstwowych.

15. Przestrzeganie przepisow prawa zamoéwien publicznych w zakresie przygotowania

i sporzadzania materiatow do opracowania SWZ.

16. Kontrola merytoryczna z zakresu swoich obowigzkéw zgodnie z regulaminem
kontroli wewnetrzne;.

17. Scista wspétpraca Redaktoréw wprowadzajgcych BIP z Wydawca BIP.

18. Do tworzonych przez pracownikéw w ramach stosunku pracy materiatdw (utworéw)
stanowigcych przejaw dziatalnosci twoérczej o indywidualnym charakterze —/»‘ /\
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ze szczegollnym uwzglednieniem prezentacji, zdje¢, materiatbw video, materiatow
edukacyjnych oraz opracowan zamieszczanych w mediach elektronicznych —
autorskie prawa majgtkowe nabywa Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy
Panstwowe.

19. Udziat w pracach komisji i zespotdbw powotanych przez Nadle$niczego, Dyrektora
RDLP w Krakowie, Dyrektora Generalnego LP .

20. Udziat w naradach organizowanych przez Nadlesniczego.

21. Udziat w projektach rozwojowych Lasoéw Panstwowych.

22. Sktadanie wnioskéw oraz realizacja programoéw 2z wykorzystaniem $rodkow
zewnetrznych.

23. Rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw w zakresie swojego dziatania, zgodnie
z decyzja Nadlesniczego.

24. Wspoétpraca z komoérka wiodgca przy sporzadzaniu planu finansowo- gospodarczego
na dany rok.

§19
Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa parstwa jest jednostka przewidziang do militaryzaciji.

§20
Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowienn regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

§21

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogolne przepisy prawa, a w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks
Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy branzowe, w tym zwiaszcza Statut
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

§22
W sprawach skarg i wnioskéw interesanci przyjmowani sg przez Nadlesniczego
lub upowaznionych przez niego pracownikow Nadlesnictwa w kazdy poniedziatek
w godz. 1300 — 1500,

§23
Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego s3a:
Schemat organizacyjny Nadlesnictwa — zafgcznik nr 1.
Wykaz le$nictw - zafgcznik nr 2.
Wykaz obwodéw nadzorowanych - zafgeznik nr 3.
Wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji GLOBAL w SILP - zatgcznik nr 4.
Wykaz os6b na stanowiskach le$niczy i podle$niczy uprawnionych do uzywania
funkcji ,GLOBAL" w SILP - zafgcznik nr 5.
Wykaz zastepstw stuzbowych — zatgcznik nr 6.

ks 03 B
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Zatageznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Piwniczna

wasya wprowadzonego Zarzgdzaniem Nr 4 z dnia 31.01.2022 r.

/wprowadzony Aneksem Nr 2 z dnia 16.11.2023 r./

SCHEMAT ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA PIWNICZNA

N Nadlesniczy
| 1 1
NN Inzynier Nadzoru z Zastepca Nadlesniczego K Gtéwny Ksiegowy s Sekretarz Nadle$nictwa
Tefal 1 etat 1 etat 1 etat
Posterunek Strazy Le§nei Dziat Gospodarki Dziat Finansowo- Dziat Administracyjno-
L—INS| Yy 1l +—zc Lesnej KF Ksiegowy SA Gospodarczy
| 2 efaly 6 etatow 2 etaty 2 + 2 efaty (stan robotnicze)
Stanowisko ds. —zL Lesnictwa
NK| pracowniczych 24 efaty
Tefat
Osrodek Hodowli
—] z¢ | Zwierzyny - le$nictwo i
towieckie
Tetat




NADLESNICTWO PIWNICZNA
ul, Zagrody 32 .
33-350 Piwniczna — Zdroj
Tel. 18 446 40 26, 18 446 5276
NIP 734 001 82 50 _
email: piwmc;’na:’r}_}krakowIasv,uqv.L.u
(6)

Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Piwniczna

wprowadzonego Zarzadzaniem Nr 4 z dnia 31.01.2022 .

WYKAZ LESNICTW
Obreb Lesny Lesnictwo ilos¢ etatow Oddziaty Powierzchnia [ha]
) 1-28, 31-34, 57-60,
Szczawnik 2 60A. 61, 67A 1247,98
Majdan 2 135-174 1396,66
. 56, 75-77, 99-110,
Majerz 2 115-134 1115,67
. 62-67, 67B, 68-74,
Zegiestow 2 74A, 78-98 111-113 1300,86
Jastrzebik 2 29-30, 35-55, 175-187 1049,78
Runek 2 247-255, 258-282 1020,95
. 226-246, 256-257,
Wierchomla 2 584289 976,65
e 283, 290-301, 301A
Zubrzyk 2 ! 302_31% ’ 990,50
tomnica 2 201-225 587,23
Rzyczanow 2 318-341, 341A, 342- 964.47
343
Roztoka Mata 2 386-420 1287,54
Roztoka Wielka 2 344-385 1342,07
Ogotem 13280,36
Osrodek Hodowli Powierzchnia obwodu /
Zwierzyny L fowieckiego nr 243 TBBES /

Piwniczna — Zdréj%.@..os.zozs r.




NADLESNICTWO PIWNICZNA

ul. Zagrody 32
33-350 Piwniczna

- 2dro)

Vel 18 446 40 26, 18 446 52 7!
NIP 734 001 82 50
il: piwniczna@krakow.lasy.gov. i

(B)

Zalgcznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadles$nictwa Piwniczna
wprowadzonego Zarzgdzaniem Nr 4 z dnia 31.01.2022 r.
/wprowadzony Aneksem Nr 2 z dnia 16.11.2023 r./

WYKAZ OBWODOW NADZOROWANYCH

Lesnictwo Osoba nadzorujgca Obwg;,n\;;:;or?;rgz%?dme sgxz‘%z;?an;:
Krynica miasto 474
Szczawnik Karolina Lipa Jastrzebik 55
Muszynka 45
Razem: 574
Muszyna Miasto 267
Dubne 68
Leluchow 22
_ . Milik 89
Majerz Tomasz Chalicki :
Powroznik 130
Szczawnik 89
Wojkowa 93
Ziockie 226
Razem: 984
Zegiestow Wojciech Plata And'rzejt‘)wka =
Zegiestow 160
Razem: 186
Mochnaczka Wyzna 172
Jastrzebik tukasz Tokarczyk Mochnaczka Nizna 184
Tylicz 357
Razem: 713
Piwniczna miasto 458
Kokuszka
. tomnica
Ceibaa Roman Rams Wierchomla Mata 1270
Wierchomla Wielka
Zubrzyk
Razem: 1778
Gtebokie 27
Mtodow 30
Rzyczanéw Andrzej Marmuszewski Ryt
Obtazy Ryterskie 295
Roztoka Ryterska
Sucha Struga
Razem: 352
Lasy Miasta i Gminy Uzdrowiskowej Muszyna
Lasy Miasta i Gminy Piwniczna - Zdroj
Lasy Gminy Rytro
taczna powierzchnia nadzoru:

Piwniczna — Zdrd, M‘1 1.2023 r.




Zalgcznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego

HADLES hil (":[eyl\’rgdP lgg R Nadle$nictwa Piwniczna
33-350'5w%iczzfa - Zdroj wprowadzonego Zarzadzaniem Nr 4 z dnia 31.01.2022 r.
Tel. 18 446 40 26, 18 446 5276 Awprowadzony Aneksom Nr 2 2 e 16.11.2093 1.7
NIP 734 001 82 50
amail: piwniczna (’(_'Q_kmkﬁw lasy.gov.pl
WYKAZ

osob uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL"” w SILP

Zgodnie z § 2 pkt 2. Zarzadzenia nr 44 Dyrektora Generalnego Lasow Paristwowych z dnia
29 lipca 1998 roku, upowazniam nizej wymienione osoby do stosowania funkcji GLOBAL
w Systemie Informatycznym Lasow Panstwowych:

Imie Upowaznienia do stosowania funkcji GLOBAL w SILP (nadane uprawnienia - X)

i Nazwisko

pracownika | nie | iesna TOWAROWA | -PLACE | KSIEGOWSC | STRUKTURA | WSPOLNE | MODULY

PLANO- | GOSPODARKA | GOSPODARKA | KADRY | FINANSE || INFRA- DANE POZOSTALE

Andrzej

Mysliwiec X X

Whodzimierz

Ryzner X X X

Maciej
Gomutka

Edward
Miejski

Grzegorz
Kasino

lwona
Kasino

Krzysztof
Tomasiak

Michat
Wactawek

Matgorzata
Wojcik

Piotr
Kowalik

Tadeusz
Chlipata

D | | D | | D[ 2 | X 2k | A | >

X | X | X | X | X | X | X

Sabina X
Franczyk

|zabela
Szarota

Anna
Koziot

lzabela
Piwowar

Beata
Dobrowolska

X | X | X | X
x

X

Ponadto do stosowania funkcji GLOBAL majg upowaznienie osoby sprawujace
zastepstwo zgodnie z zakresami czynnosci.

ELS V1¢/zy

statd MicHalik

Piwniczna - Zdr()j,)( 11,2023 1.



NADLES

NICTWO PIWNICZNA

ul. Zagrody 32

33-350 Piwniczna — Zdrdj
Tel. 18 446 40 26, 18 446 52 75

N

IP 734 001 82 50

email: piwniczna@krakow.lasy.gov.pl
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Zatgcznik nr 5

do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Piwniczna

wprowadzonego Zarzadzaniem Nr 4 z dnia 30.01.2022 r.
/wprowadzony Aneksem Nr 2 z dnia 16.11.2023 r./

WYKAZ

oso6b na stanowiskach lesniczy i podlesniczy
uprawnionych do uzywania funkcji ,,GLOBAL” w SILP.

Zgodnie z § 2 pkt 2. Zarzadzenia nr 44 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
z dnia 29 lipca 1998 roku, upowazniam nizej wymienione osoby do stosowania funkcji GLOBAL w
module GOSPODARKA TOWAROWA w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych:

Andrzej Ksigzek
Karolina Lipa
Wiodzimierz Drozd
Maciej Kobak
Zbigniew Caplak
Tomasz Chalicki
Andrzej Mréwka
Wojciech Plata
Witold Gorecki

. tukasz Tokarczyk

. Barttomiej Burkat

. Krystian Sekuta

. Adam Wnek

. Robert Zielinski

. Jozef Jamrozowicz

. Mariusz Gargula

. Marek Ogorzatek

. Roman Rams

. Mitosz Dobrowolski

. Andrzej Marmuszewski

. Daria Kubacka

. Dariusz Zachwieja

. Barttomiej Maslanka

. Grzegorz Zaczyk




Zatgcznik nr 6

do Regulaminu Organizacyjnego

Nadles$nictwa Piwniczna

wprowadzonego Zarzgdzaniem Nr 4 z dnia 31.01.2022r.
Mprowadzony Aneksem Nr 2 z dnia 16.11.2023 r./

NADLESNICTWO PIWNICZHA
ul. Zagrody 32
33-350 Piwniczna — Zdroj
Tel. 13 446 40 26, 18 446 52 7
NIP 734 001 82 50 .
amail: ;_nwntczﬂae@kra!-'Cuw_%az;y‘g_;f.w.*_: ]

(6)
WYKAZ ZASTEPSTW SLUZBOWYCH

Lp. | Stanowisko

Stanowisko zastepujace

1. Nadlesniczy

Zastepca Nadlesniczego

2. Zastepca Nadlesniczego

Starszy Specjalista Stuzby Leénej
ds. zagospodarowania lasu

3. Gtéwny Ksiegowy

Specjalista
ds. finansowych

4, Inzynier Nadzoru

Zastepca Nadle$niczego

8, Sekretarz Nadlesnictwa

Specjalista
ds. zamoéwien publicznych

Starszy Specjalista Stuzby Lesnej

Starszy Specjalista Stuzby Lesnej

& ds. LKP i edukaciji ds. uzytkowania lasu
7 Starszy Specjalista Stuzby Leénej ds. Starszy Specjalista Stuzby Le$nej
‘ ochrony przyrody, turystyki i fowiectwa ds. LKP i edukacji
8 Starszy Specjalista Stuzby Lesnej Specjalista Stuzby Le$nej
‘ ds. uzytkowania lasu ds. sprzedazy drewna
9 Starszy Specjalista Stuzby Lesnej Specjalista Stuzby Lesnej
' ds. zagospodarowania lasu ds. stanu posiadania i urzadzania lasu
10 Specjalista Stuzby Lesnej Starszy Specjalista Stuzby Lesnej ds.
" | ds. stanu posiadania i urzgdzania lasu ochrony przyrody, turystyki i fowiectwa
11 Specjalista Stuzby Lesnej Starszy Specjalista Stuzby Lesnej
" | ds. sprzedazy drewna ds. uzytkowania lasu
12. | Ksiegowa Specjalista

ds. finansowych

13 Specjalista
| ds. finansowych

Ksiegowa

ds. pracowniczych

14. Specjali;ta . Sekretarz Nadlesnictwa
ds. administracji
15 Specjalista Starszy Specjalista
* | ds. zamoéwien publicznych ds. pracowniczych
16 Starszy Specjalista Specjalista

ds. administracji

17. | Starszy Straznik Lesny

Straznik Lesny

18. | Straznik Lesny

Starszy Straznik Lesny

19 Lesniczy Starszy Specjalista Stuzby Lesnej ds.
* | ds. towieckich ochrony przyrody, turystyki i towiectwa
20. | Lesniczy Podlesniczy / Instruktor techniczny

21. | Podle$niczy / Instruktor techniczny

Lesniczy

22. | Robotnik Obstugi

Robotnik Obstugi

Piwniczna - Zdréj,x.éj 1.2023 r.




