ZARZADZENIE NR 33/2023

Nadlesniczego Nadle$nictwa Jarostaw
z dniaZ € kwietnia 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Jarostaw.

Znak sprawy: NK.012.3.2023

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt. 2 Ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991 r. o lasach (t.j. Dz.
U. 2022 poz. 672 ze zmianami) oraz Statutu Panstwowego Gospodarstwa Leénego
Lasy Panstwowe stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie
nadania statutu PGL Lasy Panstwowe oraz Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012r w sprawie ramowego regulaminu

organizacyjnego nadlesnictwa, zarzagdzam co nastepuje:

§ 1
Wprowadza sie do stosowania Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Jarostaw z

dnia 26.04.2023r, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
W terminie do 25 maja 2023 roku:
1. Kierownicy dziatow oraz samodzielne stanowiska pracy w wymaganym
zakresie:
a) dostosujg dotychczasowa organizacije i zakres dziatan do postanowien
ustalonego regulaminu,
b) zaktualizujg zakresy czynno$ci oraz zastepstwa.
2. Gtéwny Ksiegowy dostosuje Regulamin Kontroli Wewnetrznej nadle$nictwa do

postanowien regulaminu.
§3
Traci moc Zarzadzenie Nadle$niczego Nadlesnictwa Jarostaw nr 18/2022 z dnia
15.04.2022r oraz Zarzadzenie nr 27/2022 z dnia 13.07.2022r

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 33/2023
Nadle$niczego Nadlesnictwa Jaroslaw z dnia 26.04.2023r

REGULAMIN

ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA JAROSLAW



I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin  organizacyjny  Nadlesnictwa  Jarostaw, zwany dalej Regulaminem
Organizacyjnym, ustala w szczegdlnoscei:

1;
2.
3.

(]

(%]

postanowienia ogolne dotyczace kompetencji Nadlesniczego,
rodzaje podstawowych komorek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dziatania,
stanowiska kierowania poszczegdlnymi komadrkami organizacyjnymi.

§2

Nadlesnictwo dziala na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst
jednolity Dz. U. z 2022 r. poz 672, z pdzn. zm./ oraz aktow wykonawczych do tej
ustawy. Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego
zalacznik do Zarzadzenia Nr 50 MOSZNIL z dnia 18 maja 1994 r.

Nadlesnictwo Jarostaw wchodzi w sklad Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe 1 jest zgrupowane w Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w
Krosnie.

Podstawowym celem Nadlesnictwa jest stwarzanie mozliwosci realizowania przez
Nadlesniczego zadan wynikajacych z przepisow, o ktérych mowa w pkt 1, a takze
innych aktow prawnych oraz obowigzujacych instrukcji, wytycznych, zarzadzen
1 decyzji Dyrektora Generalnego LP i Dyrektora Regionalnej Dyrekcji LP w Kro$nie.
Nadlesnictwo realizuje rowniez zadania obronne zgodnie z Ustawg o powszechnym
obowigzku obrony RP.

Nadlesnictwo Jarostaw jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci 1 bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.

II. ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§3

Nadlesnictwem  kieruje Nadlesniczy, ktéry jest zwierzchnikiem wszystkich
pracownikow Nadle$nictwa.

Kompetencje Nadlesniczego wynikajg z art. 35 ustawy o lasach oraz § 22, 23 i 24
Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,

Nadlesniczy kieruje caloksztaltem dzialalnosci Nadlesnictwa na zasadzie
Jjednoosobowego kierownictwa 1 ponosi za nig odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje
Nadlesnictwo na zewnatrz.

Nadlesniczy odpowiada za caloksztalt spraw zwiazanych z organizacja i ochrona
mienia oraz zwalczaniem szkodnictwa lesnego. a takze analizuje stan zagrozenia w
lesnictwach, podejmuje dziatania zapobiegawcze i zwalczajace, wg instrukcji ochrony
lasow przed szkodnictwem leSnym, stanowiacej zalacznik do Zarzadzenia nr 17
Dyrektora Generalnego LP z dnia 24 marca 2014 r.

Nadlesniczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy Zastepcy
Nadlesniczego oraz Glownego Ksiggowego.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia 1 decyzje obowigzujace na obszarze nadles$nictwa, w
szczegblnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej 1 regulamin pracy. Nadle$niczy =zatrudnia i zwalnia
pracownikow nadlesnictwa.
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§4
Strukture organizacyjng Nadlesnictwa Jarostaw stanowi:

a. biuro Nadle$nictwa Jarostaw w sklad ktorego wehodza komorki organizacyjne
oraz stanowiska pracy:

dziaty:
1) Dzial Gospodarki Lesnej- ZG- kierowany przez zastepce Nadlesniczego- Z.
2) Dzial Finansowo-Ksiegowy KF- kierowany przez Gltéwnego Ksiegowego -K.
3) Dzial Administracyjno-Gospodarczy- SA — kierowany przez Sekretarza —S,
4) Posterunek Strazy Lesnej, kierowany przez Starszego Straznika Lesnego, ktory

petni funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej- NS,

samodzielne stanowiska pracy:
1) Inzynier Nadzoru Obrebu Radymno — NN,
2) Inzynier Nadzoru Obrebu Wigzownica — NNI1,
3) ds. pracowniczych — NK

b. Lesnictwa — ZL, 14 lesnictw: Czerniawka, Dgbrowa, Kobylnica, Korczowa,
Korzenica, Stubno, Tuchla, Bor, Lichacze, Lapajowka. Olchowa, Radawa,
Surmaczdéwka, Zapatow.,

§5

Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

Zastepca Nadlesniczego (7),

Glowny Ksiegowy (K),

Inzynierowie Nadzoru (NN,NN1),

Sekretarz (S),

Komendant Posterunku Strazy Lesénej (NS),

Pracownik ds. pracowniczych (NK),

wyznaczony przez nadlesniczego pracownik w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy — stanowisko nieetatowe,

wyznaczony przez nadlesniczego pracownik w zakresie prowadzonych spraw
obronnosci i ochrony informacji niejawnych — stanowisko niectatowe,

Zastepey Nadlesniczego podlegajg pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej:
Glownemu Ksiegowemu podlegajg pracownicy Dziatu Finansowo- Ksiggowego:
Sekretarzowi — podlegaja pracownicy Dzialu Administracyjno- Gospodarczego:
Komendantowi Posterunku Strazy Lesnej podlega straznik lesny,

Podlesniczowie przydzieleni do pracy w danym lesnictwie podlegaja bezposrednio
lesniczemu.

Stazysci skierowani z RDLP w Krosnie podlegaja bezposrednio opiekunowi stazu,
ktérego wyznacza Nadle$niczy.

Kierownicy dzialéw sg bezposrednimi przelozonymi pracownikow wehodzacych w
sktad tych dzialow, do ich zadan nalezy miedzy innymi:
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. ustalanie szczegolowego zakresu czynnosei 1 uprawnien podleglym pracownikom,
. organizowanie pracy podleglych pracownikow poprzez przydzielanie zadan i

udzielanie wskazowek dotyczacych sposobu ich realizacji,

. samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegolnym stopniu

ztozonosci 1 pilnodci,

. podnoszenie kwalifikacji podleglych pracownikow,
. wykonywanie innych zadan zleconych przez nadlesniczego.

I1. OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW NADLESNICTWA W

wn

ZAKRESIE OCHRONY PRZED SZKODNICTWEM
§6

Ochrona lasu i mienia przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich
pracownikow nadlesnictwa. Pracownicy sa zobowigzani do niezwlocznego
reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami.

Podstawowe zadania w tym zakresie wykonujg pracownicy Stuzby Lesnej, a w
szczegolnosci, w  sposéb  wzajemnie si¢  uzupelniajacy, lesniczowie,
podlesniczowie i Straz Lesna.

Sciganie sprawcéw przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz
wykonywanie innych zadan w zakresie ochrony mienia nalezy przede wszystkim
do straznikow lesnych, wuprawnienia takie posiada: nadlesniczy, z-ca
nadles$niczego, inzynier nadzoru, le$niczy i podlesniczy.

Pracownicy Stuzby Lesnej, sa zobowigzani do prowadzenia dzialan o charakterze
prewencyjnym w celu zapobiegania powstawania szkod w lasach, poprzez
realizacje programdéw edukacyjnych, wspolprace z lokalnymi samorzadami
1 szkotami w zakresie edukacji lesnej.

Poszczeg6lne dzialy nadlesnictwa tj. Dzial Gospodarki Lesnej, Administracyjno-
Gospodarczy 1 Finansowo- Ksiegowy, zobowiazane sg do wspolpracy w zakresie
analiz obrotu materiatami magazynowymi celem dbalosci o ochrone mienia
ruchomego i nieruchomego a w szczegdlnosci:

1) uzgadniania zapasow magazynowych, ich obrotdéw, rotacji i waznosci,

2) kontroli rozchodu materialow w terenie,

3) dokonywania okresowych przegladéw mienia LP,

4) dokonywania kontroli i nadzoru zawartych uméw dzierzawy i najmu

mienia LP nad ich zgodnoscig z interesem LP,

Dzial Gospodarki Lesnej odpowiada za ochrong mienia w zakresie: ochrony
dokumentéw, sprzetu informatycznego oraz podejmuje czynnosci w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

Dzial Finansowo- Ksiggowy zobowigzany jest do ochrony mienia, szczegdlnie w
miejscu  wykonywania pracy w zakresie: wyposazenia biura, sprzetu
informatycznego i dokumentdw.

Dzial Administracyjno- Gospodarczy odpowiada za ochrong materialna budynku
biurowego Nadlesnictwa oraz wyposazenie tego budynku, zabezpiecza posiadany
sprzet informatyczny 1 dokumenty.

Zastepea nadlesniczego. inzynier nadzoru, lesniczy i podlesniczy zobowigzany jest
do wykonywania czynnosci zwigzanych ze zwalczaniem szkodnictwa lesnego,
udzielania wzajemnej pomocy w ochronie lasu i majatku nadlesnictwa przed
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szkodnictwem lesnym. Prowadza systematyczng obserwacje stanu lasu oraz
nadzorujg prawidlowos¢ korzystania z terenow i zasobow lesnych przez osoby
fizyczne 1 prawne. Zabezpieczajg posiadany sprzet informatyczny, dokumenty
1 mienie.

I11. ZAKRES ZADAN DLA STANOWISK PODLEGAJACYCH BEZPOSRENIO
NADLESNICZEMU I PODLEGLYCH IM DZIALOW.

§7

1. Zastepea Nadle$niczego odpowiada za caloksztalt sfery produkeyjnej w
Nadlesnictwie, kieruje Dzialem Gospodarki Lesnej oraz praca lesniczych. Jako
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej prowadzi sprawy zwigzane =z
inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych Nadlesnictwa.

Do zadan Dzialu Gospodarki Le$nej nalezy prowadzenie caloksztaltu spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie
nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, fowiectwa oraz
innych dzialéw zagospodarowania lasu: uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i
uzytkow ubocznych. W zakresie swojego dzialania prowadzi sprawy zwigzane z
certyfikacja gospodarki lesnej.

Dzial ten prowadzi réwniez sprawy zwigzane ze stanem posiadania, aktualizacja
Lesnej Mapy Numerycznej i ewidencja gruntow, udostepnianiem lasu, nadzorem nad
gospodarka lesna w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa- w zakresie
powierzonym przez Staroste Powiatu Jaroslawskiego. Organizuje i przeprowadza
dzialania na rzecz edukacji lesnej spoteczenstwa. Zajmuje sie sprawami dot. ochrony
przyrody. Nadzoruje realizacje projektow  dofinansowanych ze  $rodkéw
wewngetrznych krajowych i1 Unii Europejskiej. Wspotuczestniczy w sporzadzaniu
wnioskow gospodarczych oraz opiniuje projekty planow.

Prowadzi 1 nadzoruje caloksztalt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spojnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu informatycznego
Nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali.

2. Les$niczy bezposrednio kieruje lesnictwem,

Do zadan lesniczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w lesnictwie, za ktérg ponosi pelng odpowiedzialnosé. Wykonuje rowniez
zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem,
korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.

Aktywnie uczestniczy w dziataniach na rzecz edukacji lesnej spoteczenstwa.

3. Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.
Podlesniczy, zgodnie z poleceniem lesniczego lub przy wspdlpracy z leSniczym
wykonuje wszelkie czynnosci techniczno- produkcyjne, administracyjne i ochronne
majace na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa, ochrone zasobéw lesnych i
innego majatku, dba o mienie skarbu panstwa.

4. W przypadku zawarcia umowy o wspolnej odpowiedzialnosci materialnej, lesniczy
odpowiada materialnie za powierzone mienie z podlesniczym, wedlug zasad
wynikajacych z zawartej umowy o wspétodpowiedzialnosci.

5. Zakres obowiazkow, wuprawnien i odpowiedzialnosci shuzbowej Zastepcy
Nadlesniczego, Lesniczego, Podlesniczego i pracownikéw w dziale Gospodarki
Lesnej okreslajg szczegdtowe zakresy czynnosci pracownikow dla poszezegdlnych
stanowiskach, znajdujace si¢ w aktach osobowych.



§8

Glowny Ksiegowy odpowiada =za calo$¢ spraw  finansowo-ksicgowych,
a w szezegdlnosei wykonuje zadania 1 ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie
ksiggowosci, finansow, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz,
sprawozdawczosci oraz organizuje 1 sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow
finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa.

Do obowigzkéw Glownego Ksiggowego nalezy rowniez terminowe egzekwowanie
naleznosci i regulowanie zobowigzan. a takze opracowywanie projektow przepisow
wewnetrznych  wydanych  przez  Nadle$niczego, dotyczacych — prowadzenia
rachunkowosci, obiegu dokumentéw (dowodow  ksiegowych) i rozliczania
inwentaryzacji.

Glowny Ksiegowy opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow
w Nadlesnictwie,

Gloéwny Ksiggowy kieruje Dzialaniem Finansowo-Ksiegowym.

Do zadan Dzialu Finansowo-Ksicgowego nalezy w szczegolnosci prowadzenie
ewidencji 1 formalno-rachunkowej kontroli dokumentow, sporzadzanie planow
finansowych, analiz i sprawozdawczosci, rozliczenie dziatalnosci gospodarczej
1 administracyjnej oraz terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosei i regulowanie
zobowigzan. Prowadzi kas¢ nadlesnictwa. Ponadto Dzial Finansowo-Ksiggowy
sporzadza listy plac oraz stosowne informacje dla Urzedow Skarbowych oraz ZUS. W
tym wzgledzie dzial ten wspolpracuje z pracownikiem ds. pracowniczych.
Wspotuczestniczy w sporzadzaniu wnioskéw gospodarczych oraz opiniuje projekty
planow.

Podstawowe obowigzki i uprawnienia Glownego Ksiegowego Nadlesnictwa.

1) Glowny Ksiggowy uprawniony jest do podejmowania decyzji wigzacych
wszystkie komorki organizacyjne w przedmiocie przestrzegania przepisow
finansowych, zasad wystawiania 1 obiegu dokumentow ksiegowych
i dysponowania Srodkami materialnymi w celu zapobiegania niegospodarnosci
1 marnotrawstwu mienia.

2) do realizacji wyznaczonych zadan kontrolnych Glowny Ksiegowy moze
zazada¢ od innych stuzb i komorek organizacyjnych;
~ udzielenia w formie ustnej i pisemnej niezbednych 1m‘01mac31 1 wyjasnien,
» udostepnienia do wgladu zadania dokumentéw i wyliczen bedacych

zrodtem informacji i wyjasnien,

» usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci, zwlaszeza gdy
dotycza one informacji ekonomicznej i sprawozdawczosci oraz
przyjmowania potwierdzania i obiegu dokumentow.

3) kontroli wstepnej Glownego Ksiegowego podlegaja:
~ pisma wychodzace kierowane do jednostki nadrzednej, urzedow i innych

jednostek badz osob fizycznych., o ile pisma te zawierajg clementy
zobowigzan majatkowych oraz wszelkie pisma wysylane, a dotyczace
zmiany w stanie rzeczowym lub pienigznym sktadnikéw majatkowych
zamierzenia dotyczace wykonania dostaw, robot i ushug oraz zawieranie z
tymi jednostkami umowy.

~ zamoOwienia na zakup materialow, przedmiotow i innych skladnikow
majgtkowych.

4) dokumenty i pisma przedktadane Gléwnemu Ksiegowemu do kontroli
powinny by¢ parafowane przez kierownika komoérki organizacyjnej, gdzie
sprawa jest zatatwiana.

5) szczegolowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej
Glownego Ksiggowego 1 pracownikow w dziale Finansowo-Ksiegowym
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okreslajg szczegOlowe zakresy czynnosci pracownika dla poszezegdlnych
stanowisk, znajdujace sie¢ w aktach osobowych.

§9

Sekretarz — kieruje i nadzoruje pracg¢ Dzialu Administracyjno- Gospodarezego.
Sporzgdza deklaracje na podatki lokalne, prowadzi ksiegi obiektéw budowlanych,
Zadaniem Dzialu Administracyjno-Gospodarczego jest:

e realizacja zadan wynikajacych z caloksztattu zagadnien obejmujacych pelng
obstuge administracyjng Nadlesnictwa, prowadzenie spraw zwigzanych z
zaopatrzeniem, remontami, naprawami, likwidacjg oraz z budowa srodkow
trwatych infrastruktury Nadlesnictwa, transportem, ewidencjg, ubezpieczeniem
majatku,

e sporzadzaniem umoéw dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli.
gruntow,

e koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalne;j,

e prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg sortow mundurowych oraz
srodkow ochrony indywidualnej (bhp) pracownikow, zaopatrzeniem w napoje
i positki profilaktyczne, okresowym przegladem stanu technicznego budynku
i budowli,

e prowadzenie archiwum zakladowego, obstuga sekretariatu,

e organizowanie i realizowanie zadan w zakresie dostaw, ushug i robot
budowlanych.

e prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja skfadnikéw majatkowych
nadlesnictwa.

Ponadto do Dzialu Administracyjno- Gospodarczego nalezy organizacja
1 realizacja spraw zwigzanych z ustawg Prawo zamowien publicznych
Wspdtuczestniczy w sporzgdzaniu wnioskdéw gospodarczych oraz opiniuje projekty
plandw.

W zakresie swojego dziatania prowadzi sprawy zwigzane z certyfikacjg gospodarki
lesne;,

Szczegélowy zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowe;
Sekretarza 1 pracownikow w dziale Administracyjno-Gospodarczym okreslaja
szczegOtowe zakresy czynnosci pracownika dla poszezegolnych stanowisk, znajdujace
si¢ w aktach osobowych.

§10

Posterunek Strazy Le$nej - kierowany jest przez Komendant Posterunku SL.

Do zadan Posterunku w szczegolnosei nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z
analiza zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i
wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i1 sporzgdzaniem sprawozdan w  tym
zakresie, nadzorowanie pracy podleghych Straznikow Lesnych,

Posterunek Strazy Lesnej prowadzi sprawy zwigzane z KCIK /Krajowe Centrum
Informacji Kryminalnych/, UDODO, obronnoscia oraz niejawne,

Komendant Posterunku Strazy Lesnej prowadzi magazyn broni,

SzczegOlowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej
Komendanta Posterunku Strazy Lesnej 1 Straznika Lesnego okresla szezegdlowo
zakresy czynnosci , znajdujacy sie w aktach osobowych.
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§11

Inzynierowie Nadzoru sprawuja kontrol¢ funkcjonalna w zakresie prawidlowosci
i rozmiaru wykonywania zadan gospodarczych oraz weryfikujg sporzadzonag
dokumentacje z wykonanych prac ze stanem faktycznym. Kontrolujg przestrzeganie
obowigzujacych przepisow 1 instrukcji bhp przez pracownikéw nadlesnictwa oraz
podmioty wykonujace ushugi w nadlesnictwie zwigzane bezposrednio z gospodarka
lesna.

Prowadza sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

Wspolpracuja z zastgpcg nadlesniczego w  sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie
Inzynierowie Nadzoru podlegaja bezposrednio Nadlesniczemu.

Zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej Inzynieréw Nadzoru
okresla szczegodltowy zakres czynnosci, znajdujacy sie w aktach osobowych.

§12

Pracownik ds. pracowniczych prowadzi caloksztalt spraw pracowniczych
w Nadlesnictwie.
Do obowigzkow na stanowisku ds. pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
prowadzenie akt osobowych pracownikow,

2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych z rozwiazaniem stosunku
pracy w tym pomoc przy kompletowaniu dokumentacji do wniosku o
emeryture i rente celem przedlozenia organom ZUS,

3) ewidencjonowanie czasu pracy- urlopy, zwolnienia z pracy, absencje itp.,

4) analiza potrzeby szkoleniowe oraz prowadzenie ewidencji szkolen,

5) prowadzenie rejestru zarzadzen i decyzji nadlesniczego,

6) realizacje zadan wynikajacych z ubezpieczenia/polisy opieki medycznej
pracownikow oraz PPK,

7) planowanie imprez pracowniczych,

8) opracowanie 1 aktualizowanie regulamin organizacyjny oraz regulaminu pracy
nadlesnictwa.

Prowadzi sprawy zwiazane % przyjmowaniem, rozpatrywaniem
i zalatwianiem skarg i wnioskow,

Prowadzi ewidencje $wiadezen przyznanych z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych Nadlesnictwa.

§13

Sprawy BHP w nadlesnictwie prowadzi Inzynier Nadzoru Obrebu Radymno zwany
Starszym Specjalista ds. BHP, jest to stanowisko nieetatowe. W zakresie
prowadzenia spraw zwigzanych z BHP podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

Do obowiazkow na stanowisku ds. bhp nalezy w szczegdlnosci;

1) Planowanie, organizowanie i nadzor nad realizacja przedsigwziec¢ dotyczacych
zapewnienia bezpieczenstwa 1 higienicznych warunkow pracy (program
poprawy warunkow pracy).

2) Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z chorobami zawodowymi, wypadkami
przy pracy i ryzykiem zawodowym.

3) Przeprowadzanie systematycznych kontroli wystepujacych zagrozen na
odcinku bhp.



4) Prowadzenie instruktazu z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla
pracownikow nowo przyjmowanych i przenoszonych na nowe stanowisko

pracy.
VI. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA JAROSLAW
§14

W nadlesnictwie obowigzuje zasada bezposredniego podporzadkowania, stosownie do
ktore] kazdy pracownik podlega tylko jednemu przelozonemu w zakresie
wykonywanych zadan, od ktoérego otrzymuje polecenic stuzbowe i przed ktérym
odpowiada za ich prawidlowe wykonanie.

Pracownik, ktory otrzyma plecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajac o tym —w miare mozliwosci jeszeze przed jego
wykonaniem swego bezposredniego przelozonego.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujagcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie. Podobnego
potwierdzenia pracownik moze zada¢ od innego pracownika nadlesnictwa, ktory
posredniczy w przekazywaniu polecenia przetozonego lub wydaje polecenie z jego
upowaznienia.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innego dzialu
organizacyjnej Nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej w zakresie petnionych funkcji stuzbowych od przetozonego tej komorki lub
jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.

§15

Do skiadania o§wiadczen woli w zakresie dziatania Nadlesnictwa uprawnieni sg:

»  Nadlesniczy

»  Zastegpca Nadlesniczego w czasie nieobecnosci Nadlesniczego

»  Radca Prawny na podstawie udzielonego przez nadlesniczego petnomocnictwa

Uwierzytelnienie kopii dokumentu dokonuje kierownik dziatu w ktorej znajduje si¢
oryginal pisma lub pracownik ds. pracowniczych. Przy sporzadzaniu kopii dokumentu
nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony: pieczatke nadlesnictwa, klauzule: ., o
zgodnosci odpisu z oryginalem”, a takze date, oraz pieczatke stuzbowa osoby
stwierdzajacej zgodnos¢ tresci i podpis.

§16

Czynnosci kancelaryjne, w tym przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostgpnianie pism i dokumentow,
wykonywane sa w systemie EZD (elektroniczne zarzadzanie dokumentacjg), ktory na
podstawie Decyzji nr 21 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w
Krosnie z dnia 16.02.2019r w sprawie wprowadzenia elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg w biurze Nadlesnictwa Jarostaw jest podstawowym sposobem
dokumentowania i rozstrzygania spraw.

. Czynnosci w systemie EZD sg wykonywane indywidualnie przez pracownikow biura
nadlesnictwa.

. Pracownicy Nadlesnictwa zobowiazani sa przy wykonywaniu swoich czynnosci do
przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej, w mysl obowiazujacych przepisow

prawa,



—_—

§17

. Nadlesnictwo prowadzi wyodrebniong strone Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),

ktora zawiera informacje publikowane przez redaktoréw wprowadzajacych
nadlesnictwa z zachowaniem zasad jawnosci publikowane] informacji.

Za wiarygodnos¢, kompletno$¢ oraz aktualnos¢ informacji  publicznych
zamieszczanych na stronach BIP odpowiedzialny jest Nadlesniczy.

Funkcje redaktora zatwierdzajacego pelni pracownik ds. pracowniczych natomiast
administratora strony BIP pelni Administrator SILP.

W zakresie funkcjonowania BIP redaktorzy wprowadzajacy z poszczegolnych dziatow
lub stanowisk pracy. zobowigzani sa do wprowadzania informacji podlegajgcych
upublicznieniu zgodnie z katalogiem zadan okreslonym w obowiazujgcych w tym
zakresie przepisach,

Zasady i tryb udostepniania informacji przez nadlesnictwo reguluja obowigzujace akty
prawne.

§18

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych dzialdw 1 stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewngtrznej
opracowany 1 uaktualniany przez Glownego Ksiegowego, a zatwierdzany przez
Nadlesniczego.

Glowny Ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji
gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

§19

W odniesieniu do ochrony danych osobowych stosuje sie Ustawg o ochronie danych
osobowych z dnia 10 maja 20181 / Dz. U. z 2018r poz. 1000 ze zmianami/.

Ustugi w zakresie pelnienia obowiazkow Inspektora Ochrony Danych Osobowych w
Nadlesnictwie Jarostaw zostaly powierzone firmie zewnetrznej ..CompNet™ Sp. z o.0.
w Koninie.

W Nadlesnictwie ochrong informacji niejawnych oraz prowadzeniem spraw
obronnych zajmuje si¢ wyznaczony pracownik Posterunku Strazy Lesnej.
Przetwarzajacy dane jest obowiagzany zapewni¢ ochrong interesow osob, ktorych te
dane dotycza, a przede wszystkim zabezpieczy¢ dane przed ich udostepnieniem
osobom nieupowaznionym, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Pracownik w zakresie wykonywania zadan okreslonych w pkt. 3 bezposrednio
podlega Nadlesniczemu.

Za realizacje zadan obronnych i wlasciwa ochrong informacji niejawnych w
Nadlesnictwie odpowiada Nadlesniczy,

§20

Obstuge prawna w Nadlesnictwie Jarostaw sprawuje podmiot zewnetrzny na

podstawie zawartej umowy. Zasiggniecie opinii prawnej wymagaja m.in. sprawy:

e Opiniowania pod wzgledem prawnym projektow umow, regulaminu pracy i innych
spraw, ktore wymagaja takiej opinii,

e indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

e zawarcie umowy dlugoterminowej. porozumien i innych zobowigzan o znacznej
wartosci,

e rozwigzania z pracownikiem umowy o prac¢ bez okresu wypowiedzenia,

-10 -

WX



—

e odmowy uznania zgloszonych roszczen,

* postgpowan przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych, karnych oraz
administracyjnych,

e zawarcie ugody z sprawach majatkowych.

Ponadto Radca Prawny w imieniu Nadle$nictwa Jaroslaw prowadzi sprawy m.in.

sadowe, egzekucyjne i administracyjne, bierze udzial w postgpowaniach

windykacyjnych, moze przygotowywa¢ projekty uméw, pism. regulaminéw i innych

dokumentéw, udziela konsultacji prawnych pracownikom Nadlesnictwa Jaroslaw.

§21

Nadlesniczego zastgpuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego.,

W razie jednoczesnej nieobecnosci nadlesniczego i zastepcy nadlesniczego.
nadlesniczego zastgpuje inny, wyznaczony przez niego pracownik. Zakres
udzielonych kompetencji na okres zastepstwa okresla tres¢ pelnomocnictwa.
Kierownika Dziatu lub pracownika w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony
pracownik,

Lesniczego w czasie nieobecnosci zastgpuje podlesniczy lub inny lesniczy
wyznaczony przez Zastepee Nadlesniczego lub Nadlesniczego.

§22

Wszystkie Dzialy Nadlesnictwa obowiazane s3 do wspélpracy, udzielania sobie
wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do
akeceptacji Nadle$niczemu.
Wspoldzialanie poszezegélnych dzialéw polega na wzajemnym konsultowaniu,
zglaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzieleniu pomocy fachowej z wlasnej
inicjatywy lub na zadanie dzialu wyznaczonej do zalatwienia sprawy.
Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wlasciwosci spraw rozstrzygaja:
a. wramach dzialow — wlasciwy kierownik dzialu,
b. miedzy dziatami- kierownicy zainteresowanych dziatow
Sprawy blednie skierowane nalezy niezwlocznie przekazywaé dysponujacemu
rozdzialem spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wlasciwemu
dziatowi.

§23

Nadlesniczy lub w czasie jego nieobecnosci Zastgpca Nadle$niczego przyjmuje
interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godz. 7.30-15.30
Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw wywieszona
jest na tablicy ogloszen przy wejsciu.

Skargi i wnioski wplywajace do Nadlesnictwa kierowane sg do Nadlesniczego lub
Zastepey Nadlesniczego.

Ewidencjonowaniem skarg i wnioskow, a takze okresowych sprawdzeniem ich
rozpatrzenia zajmuje si¢ pracownik ds. pracowniczych.

‘Skargi i wnioski niewymagajace zbierania dowodow lub wyjasnien rozpatrywane s3 i
zalatwiane niezwlocznie, nie pdZniej niz w terminie 14 dni, natomiast wymagajace
postgpowania wyjasniajacego. rozpatrywane sg i zalatwiane nie pdzniej niz w terminie
jednego miesigca. Po wnikliwym i rzetelnym rozpatrzeniu skargi lub wniosku,
pracownik przekazuje informacj¢ Nadlesniczemu lub Zastgpcy, a nastepnie udziela
odpowiedzi wnoszacemu skarge o sposobie zalatwienia sprawy.



§24

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie Jaroslaw okresla
Regulamin Pracy Nadlesnictwa.

2. Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz

sptywu akt do archiwum- reguluje Instrukcja Kancelaryjna PGL LP.

Postgpowanie w sprawach okreslonych jako niejawne normuja odrgbne przepisy

i instrukcije.

(V8]

§25

Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg:
1) znac przepisy prawne z zakresu swojego dzialania oraz dbac¢ o mienie Lasow
Panstwowych.
2) przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,
3) dbac o dobre imi¢ Lasoéw Panstwowych,

VII. POSTANOWIENIA KONCOWE
§26

1. Kwestie sporne 1 watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu
Organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowania przepisy prawa powszechnie obowiazujgce, w tym Kodeks Pracy,
Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, a takze zarzadzenia
i decyzje Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych, Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Kro$nie oraz inne wlasciwe przepisy.

§27

Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapozna¢ z Regulaminem
Organizacyjnym. Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig regulaminu,
zaopatrzone w podpis pracownika i datg, dotgcza sie do jego akt osobowych.

§28

Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:
1. —schemat organizacyjny Nadles$nictwa,
2. —wykaz lesnictw,

~

3. —wykaz osob uprawnionych do uzywania funkcji ,, GLOBAL"” w SILP,

Koniaczow, dnia 26 kwietnia 20231, |
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NADLESNIC

Zat. nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

Z dng ' JC.O9, 2023V

Wykaz lesnictw.

Nadle$nictwa Jarostaw

Lp | Nazwa Siedziba - Imie i Nazwisko
Lesnictwa miejscowosé Lesniczego
1 |Czerniawka g_}’-_%rg(')agg gice Jacek Diuszynski
2 37-550 Radymno YuipidFus
3 | Kobylnica Kobylnica Ruska 48A :
Y 37-627 Wielkie Oczy Ry
4 |Korczowa Korczowa 109A .
37-552 Korczowa REnaiESZYmIE
5 |Korzenica g?f;:g'fgsggki Andrzej Matuta
6 | Stubno Korczowa 109A -
37-552 Korczowa EilRE=Min
7 | Tuchla Czerniawka 45
37-630 Oleszyce wona Cena
8 | Bor g??;é%wé(j d:awa Tadeusz Uberman
37-630 Oleszyce
10 | tapajowka gl_l;_%z%ag’;jﬁv; Mariusz Scibor
Koniaczow 1L : ;
i | Dlcslavia 37-500 Jarostaw Andizg) Wegdeiak
ul. Swietej Anny 10 N
12 | Radawa 37-5236Rédawg Piotr Swigder
13 | Surmaczowka g;f&icgg\gg%\io Janusz Batanda

37-544 Zapatow

i ebacz






NADLESNICTY i
DLEST Zatacznik nr 3 do

Regulaminu Organizacyjnego
ED-=20 Nadlesnictwa Jaroslaw

e 2 dnnt 26 0% Jod3w

Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP:

l. Finanse:

Do zatwierdzania wszystkich dokumentdéw z podsystemu Finanse funkcje ,GLOBAL” udostepnia sie:
- Mariusz Zych
- Krystyna Kiszka
- Urszula Tomaszewska
- Urszula Wisniewska- Diuszynska
- Elzbieta Scibor
- Justyna Brzezinska

1. Gospodarka Towarowa:

Do zatwierdzania SM w podsystemie Gospodarka Towarowa funkcje ,GLOBAL" udostepnia sie:
- Damian Rebacz
- Andrzej Sobota

- Mariusz Zych
Do zatwierdzania ROD/WOD w podsystemie Gospodarka Towarowa funkcje ,GLOBAL" udostepnia sie:
- Lesnictwo Czerniawka: Jacek Diuszynski, Adrian Kusiewicz
- Lesnictwo Dabrowa: Witold Fus, Michat Batanda
- Lesnictwo Kobylnica: Ryszard Krol, Jacek Twarowski
- Lesnictwo Korczowa: Renata Szymus, Karol Siudak
- Lesnictwo Korzenica: Andrzej Matuta, Krzysztof Luft
- Lesnictwo Stubno: tukasz Miara,
- Lesnictwo Tuchla: Iwona Cena, Mateusz Nycz
- Lesnictwo Bor: Tadeusz Uberman
- Lesnictwo Lichacze: Marek Kotcz, Maciej Pukacz
- Lesnictwo tapajowka: Mariusz Scibor, Grzegorz Dubel
- Lesnictwo Olchowa: Andrzej Magdziak
- Lesnictwo Radawa:; Piotr Swiader, Dawid Zagrobelny
- Lesnictwo Surmaczowka: Janusz Batanda, Dariusz Dziechciaz
- Lesnictwo Zapatow: Jerzy Okojew, Zdzistaw Kot

Do wystawiania faktur w podsystemie Gospodarka Towarowa funkcje ,GLOBAL" udostgpnia sig:

- Mariusz Zych

- Krystyna Kiszka

- Urszula Wisniewska- Diuszynska
- Elzbieta Scibor

- Justyna Brzezinska

M. Las
Do zatwierdzania pozycji planow funkcje ,GLOBAL”, udostepnia sig :

- Damian Rebacz
- Andrzej Sobota
- Mariusz Zych

- Rafat Rumak

- Jacek Zyga

- Adrian Pyzik

Pracownikom Dziatu Gospodarki Lesnej wg prowadzonych zagadnien:

- Arkadiusz Sadecki
- Pawet Fus

- Kamil Horbacz

- Janusz Dejniak

- Grzegorz Rydzik



V. Infrastruktura:

Do zatwierdzania wszystkich dokumentéw z podsystemu Infrastruktura funkcje GLOBAL udostepnia sie:
- Rafat Rumak
- Agata Rebacz
- Tomasz Furgata
- Krystian Miara

Niniejsze upowaznienie stuzy wytgcznie do zatwierdzania funkcjg GLOBAL danych elektronicznych.

Dokumenty tradycyjnie =zatwierdzajg osoby wymienione w schemacie obiegu dokumentéw, bedacym
zatacznikiem do Regulaminu Kontroli Wewnetrzne;.

W przypadku nieobecnosci pracownika upowaznionego do stosowania funkcji GLOBAL, uprawnienia takie
nabywa wyznaczona osoba zastepujgca.

W przypadku zdarzen losowych lub innych nieprzewidzianych okolicznosci wptywajacych na organizacje pracy
Nadlesnictwa Jarostaw, Nadle$niczy moze upowazni¢ pisemnie inng osobe niz zastepujaca do stosowania funkcji
GLOBAL w SILP.




