ZARZADZENIE Nr 27
Nadlesniczego Nadle$nictwa Brzesko
zdnia 2/ pazdziernika 2019 r.

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa
Brzesko

znak: NK.012.3.2019

Na podstawie art. 35 ustawy o lasach’, w zwigzku z § 22 Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz § 25 Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe®? w powigzaniu z zarzadzeniem nr 90
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie
ramowegdo regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa®, zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Z dniem 21 pazdziernika 2019 r. wprowadzam zmiany w Regulaminie Organizacyjnym
Nadlesnictwa Brzesko nadanym Zarzgdzeniem Nadlesniczego Nadle$nictwa Brzesko
nr 3/2013 z dnia 29 marca 2013 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwu Brzesko zn. spr.. SA-013-1-13 (tekst jednolity: Zarzadzenie
Nadle$niczego Nadle$nictwa Brzesko nr 23 z dnia 11.09.2019 r. zn. spr.
NK.012.4.2019). Zmianie ulega tre$¢ Regulaminu w zakresie:

l. W § 4 ust. 1 pkt 1) zmienia sie tre$¢ ppkt 3 i zastepuije trescia:

3.Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA) — kierowany przez Sekretarza
Nadlesnictwa.

Do zadan dziatu w szczegolnosci nalezy realizacja zadan wynikajgcych z catoksztattu
zagadnien obejmujgcych petng obstuge administracyjng nadle$nictwa: prowadzenie
spraw zwigzanych z sekretariatem nadle$nictwa, zaopatrzeniem, remontami,
zakupami oraz budowg $rodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa, transportem
i jego ewidencjg, umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli,
podatkami lokalnymi, organizacjg i realizacjg zamoéwienrn publicznych, a takze
koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz
prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacjg skfadnikéw majatkowych
nadlesnictwa.

'Art. 35 ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r. (tj. Dz.U. 2018 poz.2129 ze zm.) stanowi, ze Nadles$niczy prowadzi
samodznelme gospodarke leéng w nadlesnictwie na podstawie planu urzadzania lasu oraz odpowiada za stan lasu.

% Statut Pafistwowego Gospodarstwa LeSnego Lasy Panstwowe zostalt nadany zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasob6w Naturalnych i Lesnictwa z 18 maja 1994 r. § 22 Statutu stanowi, ze Nadlesniczy wydaje zarzadzenia
i decyzje, obowigzujace na obszarze nadle$nictwa oraz § 25 ust. 3 stanowi, ze szczegolowg organizacje nadlesnictwa okresla
regulamin ustalony przez nadlesniczego z uwzglednieniem ramowego regulaminu jednostek organizacyjnych Laséw
Panstwowych.
3Zarza1dzenle Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych nr 90 z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie ramowego regulaminu
organizacyjnego ( zn. spr.: EO-014-24/2012) ustala ramowy regulamin organizacyjny nadle$nictwa.



Sekretarz nadlesnictwa w szczegdélnos$ci prowadzi nastepujace zadania:

e kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym, organizuje, koordynuje i nadzoruje
wykonanie zadan przez podlegtych pracownikéw,

e administruje terenami wokd&t budynkéw administracyjnych i mieszkalnych
Nadle$nictwa oraz pomieszczeniami biurowymi i innymi obiektami,

e prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowg Nadlesnictwa,
ewidencjg budynkéw i mieszkan, sporzadzaniem umoéw najmu budynkéw i lokali
wraz naliczaniem czynszéw, naliczaniem podatkéw od nieruchomosci,

e prowadzi sprawy zwigzane z inwentaryzacjg sktadnikbw majgtkowych
Nadle$nictwa,

e prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z gospodarka transportowg Nadle$nictwa oraz
nadzoruje prawidiowe wykorzystanie $rodkéw transportowych,

» prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniami majatku Nadlesnictwa i likwidacjg
szkdéd w ramach TUW CUPRUM,

e przygotowuje, organizuje i przeprowadza postepowania o zaméwienia publiczne na
potrzeby nadlesnictwa,

e nadzoruje sprawy zwigzane ze stosowaniem Ustawy Prawo Zamowien
Publicznych ,

e nadzoruje przestrzegania terminéw zwigzanych z realizacjg zaméwien publicznych,

e wprowadza do bazy SILP umowy zawarte w ramach zaméwien publicznych oraz
prowadzi analizy dotyczace ich realizacji,

e wykonuje zadania rzecznika prasowego oraz peini obowigzki Redaktora
wprowadzajacego oraz zatwierdzajgcego stron wyodrebnionych Biuletynu
Informacji Publicznej Nadles$nictwa.

e odpowiada za prawidtowo$¢ wprowadzonych danych w podsystemie ,Planowanie”,
JInfrastruktura”, ,Las™ w ramach prowadzonych obowigzkow, w tym za
wprowadzenie do SILP wartosci planowanych zadan i prawidiowe ich
ewidencjonowanie.

Zadania Dziatu Administracyjno — Gospodarczego realizowane sg ponadto przez:
a) specjaliste ds. remontowo-budowlanych, do ktérego nalezy:

e administrowanie $rodkami trwatymi i wyposazeniem obiektéw Nadle$nictwa oraz
utrzymanie ich w nalezytym stanie technicznym,

e prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zakupami, budowsg, likwidacjg $rodkow
trwatych infrastruktury Nadle$nictwa,

e prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i inwentaryzacjg $rodkéw trwatych
(bez amortyzacji),

e prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem na potrzeby gospodarki lesnej
oraz komorek organizacyjnych w biurze Nadle$nictwa,

e organizowanie i uczestniczenie w okresowych przegladach stanu technicznego
obiektow budowlanych oraz instalacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
budowlanego, sporzadzanie i gromadzenie dokumentac;ji z tego zakresu,



prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarka inwestycyjna i remontowa,
sprawowanie nadzoru nad realizacja robét budowlanych,

sporzadzanie rocznego planu gospodarczego z zakresu inwestycji i remontéw
infrastruktury,

sporzgdzanie sprawozdawczo$ci z zakresu robét inwestycyjno-remontowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programéw finansowanych z srodkéw
U.E.

aktualizacja Lesnej Mapy Numerycznej (LMN) na podstawie przygotowanych przez
Specjaliste ds. stanu posiadania materiatow.

- referenta ds. administracyjnych, do ktérego nalezy:

prowadzenie  obstugi  sekretariatu Nadlesnictwa i organizowanych
w Nadles$nictwie narad, szkolen,

prowadzenie rejestrow pieczeci urzedowych, drukéw $cistego zarachowania,
korespondencji przychodzgcej i wychodzace;j,

zaopatrywanie komorek organizacyjnych Nadles$nictwa w niezbedne artykuty
biurowe, druki i czasopisma,

prowadzenie biblioteki nadlesnictwa i ewidencjonowanie zbioréw bibliotecznych,

Il. W § 4 ust. 1 pkt 2) zmienia sie tre$¢ ppkt b i zastepuje trescia:

b) ds. pracowniczych ( NK ) - do zadan ktérego nalezy:

e prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy,
PUZP dla pracownikbw PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujacych w tym zakresie, w szczegdlnosci spraw:

a) dotyczgcych zatrudniania, zwalniania, awansowania pracownikéw, prowadzenia
akt osobowych, dokumentacji nagrod , odpraw emerytalno-rentowych,

b) badan wstepnych, kontrolnych i okresowych pracownikéw nadle$nictwa,

¢) dodatkowych urlopéw udzielanych pracownikom nadle$nictwa dla poratowania
zdrowia oraz na leczenie sanatoryjne,

d) zgtaszania pracownikéw i czionkéw rodzin do ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych do ZUS,

e) zwigzanych ze szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikow
w szkotach ponadpodstawowych i wyzszych,

f) zwigzanych z rozliczaniem czasu pracy pracownikow nadlesnictwa, ewidencii
urlopéw wypoczynkowych, zwolnien lekarskich , delegacji stuzbowych i innych,

e prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikdw w nalezne
umundurowanie, odziez ochronng i roboczg oraz positki i napoje profilaktyczne,
prowadzenie ewidencji umundurowania i odziezy ochronnej i roboczej w SILP,
rozliczanie ich pobrania,

e koordynowanie prac zwigzanych z wydawaniem zarzadzen i decyzji
Nadle$niczego, ewidencjonowanie i przechowywanie tych dokumentéw,

e opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa,
Regulaminu Pracy, Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalny,



e prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wykorzystywaniem $rodkow
ZFSS , wspétpraca z komisjg socjalna,

e prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spojnosci
i funkcjonowania Systemu Wewnetrznej Informacji Prawnej (SWIP),

e petnienie obowigzkoéw redaktora wprowadzajacego stron BIP w zakresie
prowadzonych spraw,

e prowadzenie archiwum Nadle$nictwa.

§2

Kierownicy komoérek organizacyjnych Nadle$nictwa Brzesko dostosujg organizacje
oraz zakres dziatania komorek i stanowisk pracy do postanowien niniejszego
zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podplsanla Z mocag obowigzywania od
21 pazdziernika 2019 .




