Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 36/2022

Nadlesniczego Nadlesnictwa Krosno

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA KROSNO

I. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1

Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Krosno zwany dalej regulaminem organizacyjnym,
okresla organizacje wewnetrzng, zasady funkcjonowania nadlesnictwa oraz ramowe zakresy
zadan komorek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych.

§2

Nadle$nictwo Krosno, zwane dalej nadlesnictwem jest podstawowa, samodzielng jednostka
organizacyjna Lasow Panstwowych, dziatajaca na podstawie ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991
r. o lasach (tj. Dz.U. z 2022 r., poz. 672), przepisow wykonawczych do ustawy,
a w szczegOlno$ci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe,
stanowiacego zalacznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r.

§3

1. Nadle$nictwo wykonuje zadania w ramach powszechnego obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej okreSlonych w Ustawie z dnia 11 marca 2022r.
0 obronie Ojczyzny (Dz.U. z 2022 r., poz. 655 z pézn. zm) oraz wydanych na jej
podstawie aktach wykonawczych.

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

3. W warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i1 w czasie wojny Nadle$nictwo
Krosno staje si¢ komorka organizacyjng jednostki zmilitaryzowanej Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych.

4. Na czas militaryzacji niniejszy regulamin przestaje obowigzywac, natomiast obowigzuje
regulamin jednostki zmilitaryzowanej.

1. ORGANIZACJA WEWNETRZNA NADLESNICTWA.

§4

1. Catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa kieruje nadlesniczy na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig pelng odpowiedzialno$¢, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy w zakresie swojego dzialania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Zielonej Gorze.

3. Nadles$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadles$nictwa,
w szczeg6Olnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnegtrznej i regulamin pracy. Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw
nadle$nictwa.

4. Nadle$niczy w ramach kierowania nadle$nictwem i prowadzenia gospodarki lesnej
realizuje zadania okreslone w aktach prawnych wskazanych w § 2 i 3 niniejszego
regulaminu, w szczeg6lnosci reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilno —
prawnych w zakresie swojego dzialania, ustala organizacj¢ nadlesnictwa, w tym podziat
na lesnictwa zapewniajacy lesniczym prawidlowe wykonywanie zadan gospodarczych.
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5. Nadle$niczy moze upowazni¢ pracownikow nadlesnictwa do podejmowania w jego
imieniu decyzji w okre$lonych przez niego sprawach.

6. W razie nieobecnos$ci nadlesniczego praca nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego,
a W razie nieobecnosci zastepcy nadle$niczego — wyznaczony przez nadle$niczego inny
pracownik nadles$nictwa.

7. Nadlesniczy odpowiada za organizacj¢ ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego. Analizuje stan zagrozenia szkodnictwem lesnym w lesnictwach i na tej
podstawie podejmuje dziatania zapobiegawcze i zwalczajgce. Organizuje rowniez
narade roczna, ktorej celem jest ocena stanu ochrony mienia i efektywnosci zwalczania
szkodnictwa lesnego.

§5
1. Strukture nadlesnictwa stanowig:

a) biuro nadle$nictwa, sktadajgce si¢ z dziatow i samodzielnych stanowisk,

b) lesnictwa,

c) gospodarstwo szkotkarskie,

d) Osrodek Hodowli Zwierzyny - sktadajacy si¢ z dwoch obwodow towieckich nr 117 i
118.

2. W sktad biura nadle$nictwa wchodza, nastgpujace komorki organizacyjne:
A) dziaty:

a) gospodarki lesnej, kierowany przez zastepce nadlesniczego (Z),

b) finansowo-ksi¢gowy, kierowany przez gtownego ksiegowego (F),

¢) administracyjno-gospodarczy, kierowany przez sekretarza nadlesnictwa (S),

d) posterunek Strazy Les$nej kierowany przez Komendanta Posterunku (NS).

B) stanowiska pracy:

a) ds. kontroli - inzynierowie nadzoru:

1) (NN) wykonujacy czynno$ci stuzbowe na terenie obrebu Budachow i w tym
zakresie podlegajacy bezposrednio nadlesniczemu, a takze realizujacy zadania
z zakresu towiectwa i W tym zakresie podlegly bezposrednio zastepcy nadlesniczego;
2) (NE) wykonujacy czynnosci stuzbowe na terenie obrgbu Rzeczyca i Krosno a takze
czeSci zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz rzecznika prasowego w
nadlesnictwie — podlegly bezposrednio nadlesniczemu;

b) ds. pracowniczych (NP), dodatkowo petnigcy funkcje kierownika kancelarii niejawnej
— podlegty bezposrednio nadlesniczemu.

c) ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (ZI)- zadania wykonywane dodatkowo poza
podstawowym zakresem obowigzkOw przez wyznaczonego przez pracodawce
pracownika spetniajacego wymagania okreslone W rozporzadzeniu Rady Ministrow z
dnia 02.09.1997 w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Dla wykonywania zadan gospodarczych w nadle$nictwie funkcjonuje 11  les$nictw
rewirowych:

Obreb Budachow

e Lesnictwo Dobrosutow,
Lesnictwo Pliszka,
Lesnictwo Kepiny,
Lesnictwo Budachow.
Lesnictwo Drzewice,
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Obreb Krosno
e Lesnictwo Skorzyn,
e Lesnictwo Debogora,
e Lesnictwo Osiecznica.

Obreb Rzeczyca

e Lesnictwo Siedlisko,
e Lesnictwo Rzeczyca,
e Lesnictwo Radomicko.
Oraz
e gospodarstwo szkotkarskie w Rzeczycy,
e OHZ Krosno sktadajacy si¢ z dwoch obwodow towieckich nr 1171 118.
4. Nadle$niczemu podlegaja bezposrednio:
e zastepca nadlesniczego (2),
inzynierowie nadzoru (NE, NN — bez zakresu gospodarki towieckie;j),
glowny ksiegowy (F),
sekretarz nadle$nictwa (S),
st. straznik leSny  wykonujacy obowigzki Komendanta  Posterunku
Strazy Lesnej (NS),
e stanowisko ds. pracowniczych (NP),
e stanowisko ds. BHP (ZI) — w cze$ci dotyczacej zagadnien wigzanych z BHP.
5. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dzialdow pracy
podlegaja bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami.
6. Lesniczy podlega bezposrednio zastgpcy nadlesniczego, a podlesniczy przydzielony do
pracy w danym les$nictwie - lesniczemu.
7. W nadlesnictwie funkcjonuja stanowiska zaliczane do Stuzby Les$nej i stanowiska pracy
nie zaliczane do Stuzby Les$ne;.
Schemat organizacyjny nadles$nictwa przedstawia zalacznik nr 1 do regulaminu.
9. Wykaz adresowy lesnictw przedstawia zatgcznik nr 2 do regulaminu.

o

111. ZADANIA OGOLNE OSOB KIERUJACYCH DZIALAMI

§6
1. Kierujacy poszczegdlnymi dziatami sg bezposrednimi przelozonymi pracownikéw tych
dziatow.
2. Kierujacy dzialami ponosza odpowiedzialno§¢ =za sprawne funkcjonowanie
i realizowanie zadan tych dzialow.
3. Do ogolnych zadan kierujacych dziatami nalezy:
a) organizowanie pracy dzialow W sposob zapewniajacy realizacje zadan,
b) rozdziat zadan i wustalanie zakresow obowigzkow 1 uprawnien podlegtym
pracownikom,
€) ocena kompetencji oraz efektow pracy podlegtych pracownikéw,
d) nadzor nad wiasciwym i terminowym zalatwianiem spraw przez podleglych
pracownikow,
e) wnioskowanie w sprawach awansow, motywacji badz dyscyplinowania
pracownikow,
f) nadzor nad obiegiem dokumentow w dziale i jej wlasciwym przechowywaniem
I archiwizacja,
g) nadzér nad dyscypling pracy w dziale.
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IIl. _ RAMOWE __ZAKRESY PRACY _KOMOREK _ORGANIZACYJNYCH
| SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY.

§7

Dzial Gospodarki Lesnej kierowany jest przez zastepce nadlesniczego, ktory
sprawuje nadzor nad realizacjg zadan przez podleglych pracownikéw dziatu.
Dzial Gospodarki Lesnej prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja,
koordynowaniem i nadzorem prac z zakresu:

1) zagospodarowania, uzytkowania i urzgdzania lasu;

2) sprzedazy drewna i uzytkow ubocznych;

3) stanu posiadania, ewidencji lasow i gruntow;

4) administrowania le$ng mapa numeryczna;

5) hodowli lasu;

6) nasiennictwa i selekcji;

7) szkotkarstwa;

8) ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej;

9) ochrony przyrody, zagospodarowania turystycznego i edukacji;

10) gospodarki towieckie;.

Zastepca nadlesniczego w szczego6lnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedaza
drewna, obrotem materialowym, a takze dotyczace stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntow
oraz ich udostepniania, nadzoruje realizacj¢ zdan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w lasach niestanowigcych wlasnos$ci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym przez
kierownika urzedu administracji publicznej).

Ponadto do zadan zastgpcy nadle$niczego, niewchodzacych w zakres zadan Dziatu Gospodarki
Lesnej nalezy:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja inwentaryzacji sktadnikow majatkowych
nadlesnictwa,
b) prowadzenie nadzoru nad trescig zamieszczang na wyodrebnionej stronie Biuletynu
Informacji Publicznej nadlesnictwa oraz petnienie funkcji redaktora zatwierdzajacego,
C) realizacja zadan w zakresie planowania i wykonywania zadan obronnych.

Wyznaczony pracownik Dzialu Gospodarki le$nej petni funkcje administratora SILP w
nadlesnictwie (zadanie dodatkowe do obowigzujacego zakresu obowigzkow). Prowadzi on i
nadzoruje caltoksztalt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spdjnosci, funkcjonalno$ci 1
bezpieczenstwa SILP z obsluga systemu informatycznego nadles$nictwa i1 innych programéw
komputerowych z urzadzeniami peryferyjnymi oraz internetowymi portali. Ponadto do
obowigzkow administratora SILP nalezy koordynowanie i oOrganizacja procesu zakupu
urzadzen komputerowych, oprogramowania ochrona praw autorskich, prowadzenie
dokumentacji pracy administratora.
Do zadan administratora SILP nalezy w szczegdlnosci:
a) administrowanie zasobami poprzez autoryzacj¢ uprawnien uzytkownikow,
b) administrowanie siecig lokalna, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym,
€) nadzorowanie wykorzystania systemow komputerowych w nadlesnictwie z
uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,
d) okresowe przeglady i konserwacja urzadzen,
e) aktualizacja oprogramowania aplikacji,
f) konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikow.
g) realizacja zadan ASI w nadle$nictwie w zakresie okreslonym w polityce bezpieczenstwa
danych
h) udzielanie technicznego wsparcia pracownikom w zakresie informatycznym,
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1) zabezpieczanie funkcjonowanie SILP na poziomie le$nictwa,
J) prowadzenie dokumentacji pracy administratora
k) sprawowanie nadzoru nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalno$ci oprogramowania nie
rzadziej niz raz na rok.
Szczegotowe zadania administratora SILP okresla zakres obowigzkéow pracownika
wyznaczonego do petnienia tej funkcji.

§8

Dzial Finansowo-Ksiegowy kierowany przez glownego ksiegowego
Glowny ksiggowy wykonuje zadania i odpowiada za caloksztalt spraw zwigzanych
z prawidlowym funkcjonowaniem nadlesnictwa pod wzgledem ekonomicznym i prawnym
w zakresie ksiggowo — finansowym, planowania finansowo — ekonomicznego, analiz
i sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentoéw
finansowo-ksiggowych oraz kasy i obrotu srodkow finansowych. Do obowigzkow glownego
ksicggowego nalezy rowniez nadzér nad terminowym egzekwowaniem naleznosci
I regulowania zobowigzan, a takze opracowanie projektow przepisow wewnetrznych
wydawanych  przez  nadlesniczego, dotyczacych  prowadzenia  rachunkowosci,
a w szczegolnosci: obiegu dokumentow, kontroli wewnetrznej, zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji, instrukcji kasowej i innych szczegdétowych uregulowan w tym
zakresie. Nadzoruje sprawy zwigzane z prawidlowym funkcjonowaniem przeptywu danych
w zakresie finansow i ksiegowosci oraz prawidtowos¢ danych na styku dziatalnosci
finansowej, gospodarki lesnej i infrastruktury. Opracowuje zestawienia planéw finansowo-
gospodarczych. Petni bezposredni nadzor nad eksploatacja SILP w zakresie podsystemow:

a) Finanse i ksiggowos¢,

b) Kadry i ptace - w zakresie plac,

c¢) Gospodarka towarowa — z wytagczeniem obrotu drewnem,

d) Infrastruktura — w zakresie finansowym.

Do zadan Dzialu Finansowo-ksiegowego nalezy w szczegolnosci prowadzenie spraw
dotyczacych: gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidencji ksiggowej
prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentow finansowo-ksiggowych
nadle$nictwa, windykacji wszystkich nalezno$ci, ewidencji ksiggowej zgodnie z ustawa 0
rachunkowosci i Branzowym planem kont dla PGL LP i formalno-rachunkowej kontroli
dokumentow, sporzadzania planéw finansowych, analiz i sprawozdawczosci finansowo-
ksiegowej, rozliczania dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej oraz terminowe
egzekwowanie wszelkich naleznosci, regulowanie zobowigzan, a ponadto:

a) kontrola funkcjonalnorachunkowa dokumentéw zgodnie z regulaminem kontroli

wewnetrznej,

b) dekretacja i ksiegowanie dowodow ksiegowych,

C) obstuga kasy nadlesnictwa,

d) wspotpraca z ZUS i US w zakresie sktadek na ubezpieczenia pracownikow i rozliczen

podatkowych,

e) prawidlowe rozliczanie naleznosci i zobowiazan,

f) obstuga ksiegowa gospodarki magazynowej,

g) rozliczanie podatkoéw lokalnych,

h) naliczanie ptac,

1) dokumentowanie wszelkich przychodow.

§9
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Dzial Administracyjno-Gospodarczy Kkierowany przez Sekretarza

nadlesnictwa

Do zadan dzialu w szczegdlnosci nalezy realizacja zadan wynikajacych z catoksztattu
zagadnien obejmujacych pelna obstug administracyjng nadlesnictwa: prowadzenie spraw
zwigzanych z sekretariatem nadle$nictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowg
srodkow trwatych infrastruktury nadle$nictwa, transportem i jego ewidencja, umowami
dzierzaw 1 najmu mieszkan, budynkow i budowli, podatkami lokalnymi, organizacja i
realizacja zamowien publicznych, koordynacja spraw dotyczacych infrastruktury
kancelaryjnej i funkcjonowaniem archiwum zakladowego, prowadzi ewidencje oraz
sprawozdawczos$¢ z zakresu przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Dzial Administracyjno-Gospodarczy w ramach zadan z zakresu:

1) administracji: w szczegdlnosci prowadzi administrowanie nieruchomosciami, obiektami i
budynkami nadlesnictwa, srodkami trwatymi i wyposazeniem nadlesnictwa, rozliczanie
umundurowania, zabezpieczenie i skuteczna ochrona obiektow nadlesnictwa, prowadzenie
caloksztattu spraw zwigzanych z najmem, dzierzawg i sprzedaza mieszkan, gruntéw i innych
srodkow trwatych, koordynacja spraw dotyczacych obiegu dokumentéw zgodnie z instrukcja
kancelaryjng i archiwalng, prowadzenie pelnej obstugi sekretariatu nadlesnictwa,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz sporzadzanie sprawozdania z tego zakresu,
utrzymanie porzadku, czystosci i estetyki oraz wyposazenia pomieszczen nadlesnictwa,

2) spraw inwestycyjno — remontowych: prowadzenie gospodarki remontowo — budowlanej
budynkow, urzadzen wodno —melioracyjnych i drog lesnych, sporzadzanie planow remontow
I inwestycji, sporzadzanie corocznego przegladu stanu technicznego budynkow i
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie, przygotowywanie i uczestniczenie w odbiorach
technicznych wykonywanych inwestycji i remontow budynkow, budowli, drog i urzadzen
wodno-melioracyjnych, prowadzenie dokumentacji ewidencyjno — rzeczowej,

3) transportu nadlesnictwa: sprawowanie nadzoru wykorzystania srodkow transportu,
utrzymania sprawnosci, ewidencji $rodkoéw transportowych oraz rozliczania zuzycia
materiatow 1 paliw.

4) zamowien publicznych: realizacja projektow zgodnie z obowigzujacymi procedurami i
przepisami dotyczacymi ustawy Prawo zamoéwien publicznych, egzekwowanie od osob
merytorycznie odpowiedzialnych przygotowania niezbednych materiatéw i dokumentaciji,
prowadzenie pelnych procedur w zakresie wynikajagcym z przepisoOw ustawy 0 zamowieniach
publicznych.

Ponadto wyznaczony pracownik dziatlu odpowiada za sprawy socjalne pracownikéw oraz
0sOb uprawnionych do $wiadczen, w ramach ktoérych czuwa nad aktualno$cig regulaminu
ZFSS oraz praca powotanej komisji socjalne;.

W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego do obowigzkow Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

- zabezpieczenie budynku nadlesnictwa, pomieszczen biurowych, pomieszczenia kasy,
archiwum zaktadowego, pomieszczen magazynowych przed kradzieza i zniszczeniem
mienia;

- obserwowanie wyzej wymienionych budynkéw i pomieszczen w celu ich ochrony
przed zniszczeniem lub utrata mienia;

- niezwloczne zgtaszanie nadlesniczemu wszelkich przypadkéw kradziezy i zniszczenia
mienia w zakresie sprawowanego nadzoru;

- udzielanie pomocy Strazy Lesnej, policji oraz innym organom i organizacjom
w zakresie prowadzonych przez te instytucje postgpowan, majacych na celu wykrycie
sprawcow kradziezy lub zniszczenia mienia.

§ 10
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Posterunek Strazy Lesnej kierowany przez starszego straznika lesnego —

pelniacego funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej

Komendantowi Posterunku Strazy Les$nej podlega straznik lesny. Posterunek Strazy Lesnej
organizuje zwalczanie szkodnictwa lesnego przy udziale terenowych pracownikow Stuzby
Lesnej oraz wsparciu nadlesniczego, zastgpcy nadlesniczego i inzyniera nadzoru.

Do zadan Posterunku Strazy Lesnej w szczegdlno$ci nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z
analizg stanu zagrozenia szkodnictwem le$nym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i
wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego i1 sporzadzaniem sprawozdawczos$ci w tym
zakresie. St. straznik lesny prowadzi magazyn broni.

Wyznaczony przez Nadlesniczego Komendant Strazy Les$nej zajmuje si¢ zapewnianiem
przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych w zwigzku z zapobieganiem i
zwalczaniem przestepczosci, prowadzeniem wymaganej prawem i uregulowaniami
wewnetrznymi  dokumentacji  zwigzanej z przetwarzaniem tych danych oraz biezaca
komunikacja z Gtéwnym Inspektorem Strazy Lesnej w zakresie wymaganym Polityka.

Straz lesna wspiera dzialania wlasciwe dla zarzadzania kryzysowego, wspotpracuje
z wojskami obrony terytorialnej, kieruje ruchem drogowym — na podstawie wymaganych
odrgbnych upowaznien i szkolen. Straznicy le$ni moga by¢ oddelegowani do wykonywania
zadan grup interwencyjnych.

Szczegdtowe zasady dziatania Posterunkow Strazy Lesnej okresla aktualnie obowigzujace
zarzadzenie Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych w sprawie okres§lenia organizacji
i zakresu dziatania Posterunkow Strazy Lesnej w nadlesnictwach i grup interwencyjnych
w regionalnych dyrekcjach Lasow Panstwowych oraz szczegdétowych zasad szkolenia
straznikow le$nych.

§11

Inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng prawidlowosci wykonywania
czynnosci gospodarczych w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez nadlesniczego lub
zastepce nadlesniczego, w szczegdlnosci wynikajacych z planu urzadzania lasu oraz rocznych
planow gospodarczych. Inzynier nadzoru w zakresie swojego dziatania §cisle wspotpracuje z
zastepca nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i
realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie oraz z komendantem posterunku strazy lesnej
w zakresie zwalczania szeroko rozumianego szkodnictwa lesnego i ochrony majatku lesnego.
Wykonuje czynnosci kontrolne okreslone przepisami dot. wyltaczenia gruntow lesnych z
produkcji (zarzadzenie nr 23 Dyrektora RDLP z 10.12.2007r.). InZynier nadzoru prowadzi
sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

Dodatkowo inzynier nadzoru (NE) prowadzi zadania zwigzane z public relations, w tym
zadania rzecznika prasowego a takze uczestniczy w realizacji zadan z zakresu BHP — w
czesci okreslonej w zakresie czynnosci. W razie nieobecnosci pracownika wyznaczonego do
realizacji zadan z zakresu BHP przeprowadza szkolenie wstgpne ogélne zwane instruktazem
og6lnym.

Natomiast inzynier nadzoru (NN) wykonuje zadania zwigzane z planowaniem, organizacja,
koordynowaniem i nadzorem prac nad gospodarka towicka i w tym zakresie podlega zastgpcy
nadlesniczego.

§ 12
Stanowisko ds. pracowniczych podlega bezposrednio nadle$niczemu. Prowadzi
catoksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, Ponadzakladowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla pracownikow PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujacych w tym zakresie. W szczegdlnoSci zobowigzane jest do prowadzenia
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ewidencji osobowej, sporzadzania planow i sprawozdan dot. zatrudnienia, prowadzenia akt
osobowych, koordynowania spraw zwigzanych z rekrutacjg oraz organizacjg szkolen,
organizowania zadan z zakresu Pracowniczych Planow Kapitalowych w nadlesnictwie.
Prowadzi w nadlesnictwie sprawy dotyczace ochrony informacji niejawnych oraz wykonuje
zadania Kierownika Kancelarii Niejawnej w nadles$nictwie. Prowadzi uzgodnienia z WKU
dotyczace militaryzacji. Prowadzi zadania w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem zasad
ochrony danych osobowych w nadle$nictwie.

§ 13

Stanowisko ds. BHP - zadania wykonywane poza obowigzujacym zakresem obowigzkéw
przez pracownika spetniajagcego wymagania okreslone W rozporzadzeniu Rady Ministrow z
dnia 02.09.1997 w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy. Zadania z zakresu BHP
okreslone s3 w rozporzadzeniu. W nadlesnictwie Krosno zadania z zakresu BHP wykonuje
pracownik zatrudniony na stanowisku ds. stanu posiadania, LMN i BHP (ZI). Przy pomocy w
realizacji powierzonych zadan z zakresu BHP uczestniczy réwniez pracownik zatrudniony na
stanowisku inzyniera nadzoru (NE), przygotowujacy si¢ do objecia funkcji pracownika
wyznaczonego do realizacji zadan BHP. Ponadto inzynier nadzoru (NE) w razie nieobecnosci
pracownika wyznaczonego do petnienia funkcji inspektora BHP przeprowadza szkolenia
wstepne ogodlne zwane ,,instruktazem ogoélnym”, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z dnia 27.07.2004 ze zm., w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i
higieny pracy. W przypadku nieobecnosci ZI i NE dopuszcza si¢ przeprowadzenie szkolenia
wstepnego ogdlnego przez bezposredniego przetozonego szkolonego pracownika.

§ 14

LeSnictwo — kierowane jest przez lesniczego, ktory podlega bezposrednio zastepcy
nadle$niczego. Les$niczy odpowiada za caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktore ponosi pelng odpowiedzialnosé. Lesniczy wykonuje
zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, korzystajac z
uprawnien okreslonych w ustawie o lasach. W tym zakresie prowadzi systematyczne
obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia na terenie lesnictwa w celu jego
ochrony przed szkodnictwem i wspoétpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz z
pozostatymi pracownikami Stuzby Les$nej, Policja oraz z innymi organami i organizacjami.
Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie. W le$nictwie moze by¢ roéwniez
ustanowiona wspotodpowiedzialno$¢ lesniczego i podle$niczego, na zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktory
mu bezposrednio podlega. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje przydzielony do
lesnictwa podlesniczy, a w przypadku jego nieobecno$ci inny wyznaczony przez
nadles$niczego lesniczy badz podle$niczy. Przekazanie le$nictwa nastepuje zgodnie z
obowigzujacym zarzadzeniem wydanym przez nadlesniczego w sprawie zasad
przekazywania i przejmowania powierzonego majatku i dokumentéw Nadle$nictwa Krosno.
Szczegotowy zakres obowigzkow i1 odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego, podlesniczego
okreslaja stosowne zakresy czynnosci dla tych stanowisk.

Lesniczy wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach poprzez:

a) systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia na terenie
lesnictwa w celu jego ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegac¢ glownie na
zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu dowodow, w tym
podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zglaszaniu do
nadlesnictwa zaistniatych przestepstw oraz wykroczen;

b) niezwloczne zglaszanie do nadlesnictwa wszystkich ujawnionych przypadkow
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szkodnictwa lesnego na pismie. W sytuacjach nie cierpiacych zwloki zgloszenie
powinno by¢ przekazane droga telefoniczng lub radiowa i skierowane — w miare
mozliwosci — bezposrednio do organu, ktory bedzie mogt podja¢ czynnosci w
niezbednym zakresie. Niezaleznie od przekazanego zawiadomienia lesniczy rejestruje
dany przypadek w ewidencji szkod lesnictwa i potwierdza pisemnym meldunkiem,
skierowanym do nadlesniczego.

Lesniczy wykonuje swoje obowiazki w zakresie ochrony mienia na terenie catego lesnictwa
od daty objecia stanowiska.
W zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem Lesniczy wspotpracuje z Posterunkiem Strazy
Lesnej oraz z pozostatymi pracownikami Stuzby Lesnej, Policjg oraz z innymi organami i
organizacjami.
Lesniczy jest zobowigzany do:
e udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, utatwiajacych ustalenie
sprawcow przestepstw lub wykroczen;
e podejmowania i realizowania takich dzialan z zakresu prewencji i edukacji, ktore
przyczynig sie do ograniczenia skali szkodnictwa;
e korzystania z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.

§ 15

Gospodarstwo Szkoétkarskie w Rzeczycy jest dziatem wyodrgbnionym o charakterze
gospodarstwa, przeznaczonym do produkcji materiatu sadzeniowego na potrzeby, wtasne i do
sprzedazy. Gospodarstwem Szkoétkarskim Kieruje lesniczy ds. szkotkarstwa odpowiedzialny
za wyniki swojej pracy przed zastepca nadle$niczego. Zadania techniczno-gospodarcze,
ochronne i administracyjne wchodzace w zakres obowigzkow okreslajg zalecenia, instrukcje
1 zasady wewnetrzne PGL LP. Szczegélowy zakres obowiazkéw i1 odpowiedzialnosci
reguluje zakres obowigzkow opracowany dla tego stanowiska.

Lesniczy ds. szkotkarskich dodatkowo wykonuje zadania z zakresu edukacji lesne;j.

§16

OHZ obw. low. 117 i 118 kierowane przez lesniczych ds. lowieckich

Lesniczy ds. towieckich realizuje zadania z zakresu spraw zwigzanych z prowadzeniem
prawidlowej gospodarki towieckiej, za ktore ponosi odpowiedzialno$¢ a w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie planéw hodowlanych,

b) zagospodarowanie poletek towieckich,

c) systematyczne dokarmianie zwierzyny,

d) dbanie o stan urzadzen towieckich,

e) zapobieganie klusownictwu,

f) realizowanie zatwierdzonych planéw odstrzatu,

s)) przygotowanie i prowadzenie polowan zgodnie z obowigzujacymi regulacjami,
h) zapobieganie wystepowania szkod towieckich w uprawach rolnych,

) szacowanie szkod w uprawach rolnych wyrzadzonych przez zwierzyng.

Lesniczy ds. towiectwa odpowiada materialnie za powierzone mienie. Szczegotowy zakres
obowigzkow 1 odpowiedzialnosci reguluje zakres obowigzkow opracowany dla tego
stanowiska oraz przepisy, wytyczne i instrukcje szczegdétowe dot. gospodarki towieckiej.
Lesniczy ds. towieckich wykonuje zadania dotyczace ochrony przed szkodnictwem lesnym
I jego zwalczaniem korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.

Lesniczy ds. towieckich petni funkcje straznika towieckiego na podstawie ustawy Prawo
Lowieckie.
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§17

Obsluga prawna - zadania zwigzane z obstuga prawng wykonuje w ramach umowy
$wiadczenia ustug kancelaria prawna. Zasady wykonywania obstugi prawnej okresla zawarta
umowa cywilno-prawna. Z pomocy prawnej majg prawo korzysta¢ wszystkie dziaty
1 stanowiska pracy. Podstawowym obowigzkiem radcy prawnego jest udzielanie pomocy
prawnej z uwzglednieniem zasady praworzadnosci i ochrony intereséw Laséw Panstwowych,
w tym:

IV.

1) udzielanie porad, opinii i wyjasnien w zakresie prawidtowego stosowania przepiséw
prawnych,

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym: uméw, porozumien i innych aktow prawnych
wywolujacych skutki prawne,

3) sprawdzanie pod katem formalno-prawnym przygotowanych projektow umow,
zarzadzen i decyzji,

4) reprezentowanie nadlesnictwa w postepowaniach sagdowych.

ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA.

§18
Kazdy pracownik nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktorego otrzymuje polecenia stluzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie.
Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykona¢ zawiadamiajac o tym, w miare mozliwos$ci jeszcze przed jego
wykonaniem swego bezposredniego przetozonego.
W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia polecenia na piSmie.
W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej
- w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od przetozonego tej komorki lub jednostki,
do ktorej zostal oddelegowany.
Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci, z wyjatkiem
zakresow czynnosci dla podlesniczych, ktore ustala zastgpca nadles$niczego. Zakresy
czynnosci podlegaja zatwierdzeniu przez nadle$niczego i wrgczane sg na piSmie za
pokwitowaniem.
Objecie kazdego stanowiska odbywa si¢ w obecnosci bezposredniego przetozonego, a dla
stanowisk zwigzanych z odpowiedzialnoscia materialng sporzadza si¢ stosowng
dokumentacje przyjecia i przekazania.
Kazdy pracownik ma obowigzek wykonywania natozonych zadan wg zasad
gospodarnosci, z poszanowaniem czasu pracy, srodkéw produkcji i materiatow.
Z chwilg podjecia pracy pracownik ponosi pelng odpowiedzialno$é za powierzone mu
obowigzki 1 mienie.

§19
Tryb zatatwienia sprawy i postepowania z dokumentami, w tym obieg dokumentacji,
reguluja w szczegdlnosci instrukcje: kancelaryjna, organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych 1 sktadnic akt oraz instrukcja kancelaryjna dla dokumentow
niejawnych w PGL LP.
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2. Czynno$ci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentow,
wykonywane sg w systemie EZD, ktéry jest podstawowym sposobem dokumentowania i
rozstrzygania spraw w Nadle$nictwie.

3. Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze sposob postepowania
z dokumentacjg reguluja odpowiednie zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego LP,
Dyrektora RDLP w Zielonej Gorze oraz uregulowania wiasne Nadle$nictwa Krosno.

4. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego, z wyjatkiem:

a) pism i dokumentdéw, ktore z mocy innych przepisow wymagaja podpisow dwoch
uprawnionych osob,

b) korespondencji, z ktorej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktéra winna byc¢
podpisana takze przez gtdwnego ksiegowego,

c) nadlesniczy - poprzez pisemne upowaznienie - moze  wskaza¢ pracownika
nadles$nictwa do podpisywania okreslonej korespondencji w jego imieniu,

d) pracownicy nadle$nictwa mogg podpisywa¢ wylacznie odpowiedzi na biezacg poczte
elektroniczng kierowang do jednostki nadrzg¢dne;j.

5. Pisma wychodzace i inne opracowania przedktadane nadlesniczemu do podpisu
parafowane sa przez pracownika sporzadzajacego oraz przez jego bezposredniego
przetozonego.

6. W przypadku opracowywania materiatow przez wiecej niz jedng komorke organizacyjng
parafowane sa przez kierujacych komorkami uczestniczacymi w przygotowywaniu
materialow 1 projektow pism.

§ 20

1. Zasiggnigcia opinii prawnej obligatoryjnie wymagaja sprawy:
a) zawarcia umow, porozumien i innych zobowigzan o charakterze majatkowym,
b) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
€) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
d) umarzania naleznosci i udzielania ulg w sptacie naleznosci przyshugujacych
nadle$nictwu,
e) zwigzane z postepowaniem przed organami Orzekajacymi w sprawach cywilnych,
f) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
g) zawiadomienia organu powotanego do $cigania przestgpstw o uzasadnionym
podejrzeniu popetnienia przestepstwa,
h) inne dokumenty, gdzie obowigzek konsultacji prawnej indywidualnego przypadku
wynika z przepisow ogolnie obowigzujacych lub regulaminéw i instrukcji Nadlesnictwa
Krosno.
§21

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegb6lnych dzialow 1 stanowisk pracy okre§la regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowywany 1 uaktualniany przez glownego ksiegowego, a zatwierdzany przez
nadle$niczego.

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

§ 22

1. Nadlesniczego zastgpuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego,
a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego inny pracownik, wyznaczony przez
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nadle$niczego. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy. Osoba zastepujaca petni powierzong
funkcje wytacznie w czasie nieobecno$ci 0Soby zastepowane;.

2.

Jezeli nadle$niczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastgpstwa

pelnionego przez zastgpce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania 1 kompetencje
nadle$niczego.

3.

Kazdy kierownik komorki organizacyjnej wyznacza osobe zastepujacg go w czasie

nicobecnosci, po uprzednim zaakceptowaniu tej osoby przez nadlesniczego, oraz ustala
zakres zastepstw w nadzorowanym dziale.

4.

Inzyniera nadzoru w razie konieczno$ci zastepuje osoba wyznaczona przez

nadlesniczego.

5.

Lesniczego w razie koniecznosci zastepuje podlesniczy tego lesnictwa a jesli to

niemozliwe osoba wskazana przez zast¢pce nadlesniczego.

6.

Wykaz zastepstw pracownikow nadlesnictwa zawiera zalacznik nr 4 do Regulaminu.

§ 23

1. Wszystkie komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska nadle$nictwa

obowigzane sg do wspotpracy, udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania
stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji nadle$niczemu.

Wspoldziatanie polega na wzajemnym konsultowaniu, zglaszaniu uwag, opiniowaniu
oraz udzielaniu pomocy fachowej z wtasnej inicjatywy lub na zadanie poszczego6lnych
komorek organizacyjnych.

. Dla wykonania konkretnego zadania nadlesniczy wyznacza jedng komoérke wiodaca.

§ 24

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin pracy
nadle$nictwa.
Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum reguluje instrukcja kancelaryjna.
Postgpowanie w sprawach okreslonych jako niejawne normuja odrgbne przepisy
i instrukcje.

§ 25

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do:

1.

2.

©o

znajomosci przepisOw prawa z zakresu swego dziatania oraz dbania 0 mienie Lasow
Panstwowych,

ochrony informacji niejawnych i przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej, oraz
tajemnicy przedsi¢biorstwa,

przestrzegania Polityki ochrony danych osobowych i zabezpieczenia danych przed
nieuprawnionym dostgpem do dokumentacji 1 innych zbioréw danych osobowych,
prowadzenia sprawozdawczo$ci w zakresie swoich obowiazkow, sporzadzania informacji
statystycznych,

dokonywania corocznego przegladu dokumentéw przechowywanych w katalogach
biezacych oraz zgodnie z instrukcjg kancelaryjng przygotowanie ich do zarchiwizowania,
monitorowania Systemu Zgtaszania Bledow i Modyfikacji SILP w zakresie swoich zadan,
przestrzegania standardow certyfikacji dobrej gospodarki lesnej i dziatanie dla utrzymania
certyfikatow,

inicjowania zmian przepiséw wewngtrznych,

przygotowania i wprowadzania danych stuzacych aktualizacji Biuletynu Informacji
Publicznej 1 stron internetowych Nadle$nictwa,
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10. wykonywania zadan obronnych wynikajacych z kart realizacji oraz przygotowan
Nadles$nictwa do objecia militaryzacja,
11. weryfikacji merytorycznej dokumentéw wytwarzanych w ramach swoich obowiazkow,
12. kreowania pozytywnego wizerunku Nadle$nictwa Krosno i Laséw Panstwowych,
13. ponoszenia osobistej odpowiedzialno$¢ przed bezposrednimi przelozonymi za powierzone
im odcinki pracy okreslone w zakresach czynnosci lub regulaminie organizacyjnym,
14. terminowego i kompleksowego zatatwienia kazdej zleconej przez przetozonego sprawy,
15. wykorzystywania systemow informatycznych do realizacji zadan i przestrzegania instrukcji
ich uzytkowania,
16. zabezpieczenia powierzonych sktadnikow majatkowych, dokumentoéw | pomieszczen przed
kradzieza i zniszczeniem,
17. rozpatrywania skargi i wnioskow, z zachowaniem trybu wynikajacego z KPA, zgodnic z
zakresem swojej wlasciwosci, na podstawie dekretacji dokumentu, sporzadzonej przez
nadlesniczego.

W przypadku ujawnienia przypadkow kradziezy lub zniszczenia pracownik zglasza ten

fakt niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu oraz udziela informacji utatwiajacych
ustalenie sprawcow.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 26

1. Zalacznikami do niniejszego regulaminu organizacyjnego sa:

a) schemat organizacyjny nadlesnictwa wraz z oznaczeniem dziatéw i stanowisk —nr 1,
b) wykaz adresowy lesnictw i innych jednostek do zadan szczegdlnych — nr 2,

c) wykaz 0sob uprawnionych i upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL — nr 3,

d) wykaz zastepstw — nr 4.

2. Kwestie sporne 1 watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks
Postgpowania Administracyjnego a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w tym zwtlaszcza Statut
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, Ponadzaktadowy Uklad Zbiorowy
Pracy dla Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe z dnia
29.01.1998 roku, z pdzniejszymi zmianami.

Elektronicznie

RySZard podpisany przez

H H Ryszard Zbigniew
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