Zalacznik do zarzadzenia
Nadlesniczego Nadlesnictwa Brynek
nr 9./222 4 z dnia 6. O3.452 4

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PGL LP NADLESNICTWA BRYNEK
z siedziba w Brynku przy ul. Grabowej 3

Regulamin organizacyjny PGL LP Nadlesnictwa Brynek zwany dalej ,,Regulaminem”
obejmuje:

1. Postanowienia ogolne.

Organizacj¢ wewnetrzng oraz ogdlny zakres kompetencji.
Ramowe zakresy pracy komorek organizacyjnych.
Zasady funkcjonowania nadles$nictwa.

Postanowienia koncowe.

W oW

Regulamin zostal opracowany w oparciu o przepisy Ustawy o lasach, z dnia 28 wrze$nia
1991r., Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego
zatageznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych i
Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. oraz Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnial2 grudnia 2012r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego
nadlesnictwa.

L.

1. Postanowienia ogolne
§1

PGL LP Nadlesnictwo Brynek zwane dalej ..nadlesnictwem™ jest podstawowa,
samodzielng jednostka organizacyjng Lasow Panstwowych, nie posiadajaca osobowosci
prawnej, reprezentujacg Skarb Panstwa w zakresie zarzadzania mieniem Skarbu Panstwa,
powolang do prowadzenie gospodarki lesne;j.

Siedziba Nadlesnictwa Brynek znajduje si¢ w miejscowosci Brynek przy ul. Grabowej 3,
poczta: 42-690 Tworog.

Nadlesnictwo dziata na podstawie:

Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz.U. z 2023r. poz.1356),

Ustawy o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 r. (Dz. U. z 2023 poz. 120),

Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 06.12.1994 r. w sprawie szczegoétowych zasad
gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (Dz.U.
Nr 134 p0z.692),

Aktow wykonawczych do Ustawy o lasach, a w szczegdlnosci Statutu nadanego
Zarzadzeniem Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa
z dnial 8 maja 1994 r.

Zarzadzenia nr 7 Dyrektora Generalnego z dnia 08 marca 1994 roku wprowadzajacego
zasady funkcjonowania SILP oraz na podstawie niniejszego regulaminu.

Nadlesnictwo tworzy i likwiduje oraz okresla terytorialny zasieg dziatania Dyrektor
Generalny Lasow Panstwowych, na wniosek Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych.



§2

1. W ramach sprawowanego zarzadu w nadlesnictwie prowadzona jest dzialalnos¢:
a) administracyjna
b) gospodarcza, w ktorej wyrdznia sie:

— dziatalnos¢ podstawowsa obejmujacg: ochrong i zagospodarowanie lasu, utrzymanie i
powigkszanie zasobow i upraw lesnych, pozyskanie drewna i jego sprzedaz w stanie
nieprzerobionym,

— uboczng obejmujacy: gospodarowanie zwierzyng lesna, pozyskanie choinek, kory itp.

— dodatkowg /ustugowo-zarobkows/.

2. Nadlesnictwo wspoldziala z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami
rzadowej administracji ogdlnej oraz sprawuje nadzor nad gospodarka lesng w lasach nie
stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa, w przypadku powierzenia tego nadzoru przez
uprawnione organy.

3. Nadlesnictwo prowadzi sprawy zwiazane z doborem i doksztalcaniem kadr oraz
przyjmowaniem, awansowaniem i zwalnianiem pracownikow, w ramach posiadanych
uprawnien.

2. Organizacja wewnetrzna oraz ogoélny zakres kompetencji.

§3

—

Strukture organizacyjng Nadlesnictwa Brynek stanowia:

- biuro nadlesnictwa sktadajace si¢ z komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk,

- lesnictwa,

- szkotka lesna Brzeznica,

- Osrodek Hodowli Zwierzyny.

2. W sklad biura wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:

- Dzial Gospodarki Lesnej ZG — kierowany przez zastgpce nadlesniczego Z,

- Dzial Finansowo — Ksiggowy KF — kierowany przez gléwnego ksiggowego K,

- Dzial Administracyjno — Gospodarczy SA — kierowany przez sekretarza S,

- Posterunek Strazy Lesnej NS — kierowany przez komendanta posterunku strazy lesnej.

3. Samodzielne stanowiska pracy:

- inzynier nadzoru NN,
- stanowisko ds. pracowniczych NK
- specjalista ds. szkolen TL
4. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio stanowiska:
- zastepcy nadlesniczego,
- gléwnego ksiegowego,
- inzyniera nadzoru,
- sekretarza,
- komendanta posterunku strazy lesnej,
- specjalisty ds. pracowniczych,
- specjalisty ds. szkolen.

5. Nadlesniczemu podlegaja stanowiska zajmujgce si¢ ochrong danych osobowych oraz
zagadnieniami BHP - w czesci dotyczacej ochrony danych osobowych oraz BHP.

6. W nadlesnictwie nie utworzono oddzielnych stanowisk ds. obronnych, ochrony informac;ji
niejawnych, administratora SILP, rzecznika prasowego i edukacji lesnej — zadania tych
stanowisk pracy powierzono innym zatrudnionym w nadlesnictwie pracownikom.

7. Podzial funkcjonalny i kompetencyjny w biurze nadlesnictwa ustala nadlesniczy.



10.

L1.

12.

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa, w ramach komorek
organizacyjnych, podlegaja bezposrednio osobom kierujagcym tymi komadrkami.
Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

. Podlesniczy przydzielony do pracy w danym lesnictwie podlega lesniczemu danego

lesnictwa.

§4

Nadlesnictwem kieruje nadlesniczy Nadlesnictwa Brynek, zwany dalej ,,nadlesniczym”.
Nadles$niczego powoluje i odwotuje Dyrektor Regionalnej Dyrekeji Lasow Panstwowych
w Katowicach i w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnym.
Nadlesniczy kieruje caloksztaltem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi pelng odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje nadlesnictwo na
Zewnatrz.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujagce na obszarze nadlesnictwa,
w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy.

Nadlesniczy ustala podzial nadleénictwa na le$nictwa, zapewniajac lesniczym prawidtowe
wykonywanie zadan gospodarczych.

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikoéw nadlesnictwa.

Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji,
w okreslonych przez niego sprawach.

W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastgpca nadlesniczego,
ktory jest uprawniony do skladania oswiadczen woli i wiedzy w imieniu nadlesniczego
1 nadlesnictwa w okresie, w ktérym nadlesniczy nie jest obecny w pracy.

W razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego praca nadleénictwa kieruje, wyznaczony
przez nadlesniczego, inny pracownik nadlesnictwa.

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

W ramach kierowania nadle$nictwem nadlesniczy w szczegodlnosci:

- uczestniczy w opracowywaniu planu urzadzania lasu,

- dokonuje biezacej oceny stanu lasow nadlesnictwa i podejmuje dziatania zmierzajace do
ich ochrony oraz prawidlowego zagospodarowania,

- wystepuje w szczegolnych przypadkach do Dyrektora Regionalnego, o dokonanie zmian
w planie urzadzania lasu,

- opracowuje plany finansowo - gospodarcze i odpowiada za ich wlasciwg realizacje,

- realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktéw i ushug,

- organizuje dzialania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,

- dochodzi naprawienia szkdd wyrzadzonych w lasach,

- wspoldziala z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami rzadowe]
administracji ogolnej,

- uczestniczy w opracowywaniu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
- prowadzi rejestr gruntow oraz dokonuje aktualizacji mapy gospodarczej nadlesnictwa,

- podejmuje dzialania w celu regulacji granicy polno-lesne;j,

- organizuje odbywanie w nadlesnictwie stazu dla absolwentow szkot wyzszych i1 srednich
oraz odpowiada za ich prawidtowy przebieg,

- decyduje i odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej, poza gospodarkg lesna,
dziatalnosci w nadlesnictwie,

- odpowiada za organizacj¢ ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

W ramach sprawowanego zarzadu nad lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami
stanowigcymi zasoby Lasow Panstwowych nadlesniczy w szczegdlnosci:



- prowadzi sprzedaz, wydzierzawia, przekazuje w najem lub uzytkowanie lasy grunty
1 inne nieruchomosci, a takze nabywa lasy i grunty zgodnie z Ustawa o lasach oraz innymi
przepisami prawa w tym zakresie.

§5

1.  Zastgpca nadlesniczego organizuje, kieruje i nadzoruje, w skali calego nadlesnictwa,
caloksztalt prac zwigzanych z gospodarka lesna i za ich wykonanie odpowiada przed
nadles$niczym, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe.

2. Zastepca nadlesniczego, w szczegolnosci: nadzoruje 1 prowadzi sprawy zwigzane ze
sprzedazg drewna, obrotem produktami, a takze dotyczace stanu posiadania, ewidencji
lasow i gruntéw oraz ich udostepniania, certyfikacjg gospodarki le$nej, nadzoruje
realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach nie
stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa, w przypadku powierzenia tego nadzoru przez
uprawnione organy, prowadzi nadzoér nad ustalaniem kwot podatku lesnego, umowami
najmu, dzierzaw gruntow lesnych, nadzoruje caloksztalt zagadnien zwigzanych
z utrzymaniem spojnosci, funkcjonalnosci oraz bezpieczenstwa SILP.

3. Zastgpca swoje obowigzki realizuje przy pomocy dziatu gospodarki lesne;j.

§6

1. Inzynier nadzoru prowadzi kontrole funkcjonalna w nadle$nictwie, w zakresie
ustalonym przez nadlesniczego lub zastepce nadle$niczego.

2. Do zadan inzyniera nadzoru nalezy w szczegdlnosci: prowadzenie kontroli
funkcjonalnej w nadlesnictwie; wspdlne 2z zastgpca nadlesniczego, gléwnym
ksiegowym, sekretarzem, uczestnictwo w sprawach dotyczacych planowania zadan
gospodarczych, remontow i inwestycji, wspotpraca z komendantem posterunku strazy
lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego, sporzadzanie, aktualizowanie
i uzgadnianie z jednostkami Panstwowej Strazy Pozarnej, planow sposobu
postepowania na wypadek pozaru dla obszarow lesnych Nadle$nictwa Brynek
i prowadzenie akcji bezposredniej w ochronie przeciwpozarowej lasu.

3. Poza zadaniami okreslonymi wyzej nadlesniczy moze powierzy¢ poszczegOlnym
inzynierom nadzoru prowadzenie okreslonych spraw z zakresu dzialalnosci
nadlesnictwa, poprzez zamieszczenie takiej dyspozycji w zakresie czynnosci danego
inzyniera nadzoru.

§7

1. Glowny ksiggowy jest odpowiedzialny za: prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki
finansowej Nadlesnictwa, kontrol¢ poprawnosci ewidencji ksiggowej prowadzonej
w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo — ksiggowych nadle$nictwa,
windykacje wszystkich naleznosci, sprawy zwigzane z rozliczeniami pracowniczymi,
prowadzenie kasy nadlesnictwa, naliczanie plac pracownikom 1 zleceniobiorcom,
rachunkowos¢ oraz analize i sprawozdawczos¢ finansowo - ksiggowa.

2. Glowny ksiegowy opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow
w Nadlesnictwie i prowadzi kontrol¢ wewnetrzng w zakresie powierzonych obowigzkow
zgodnie z ,Regulaminem kontroli wewnetrznej” a takze ,,Zasadami kontroli i obiegu
dokumentow oraz prowadzenia ewidencji za pomoca programow finansowo ksiggowych
SILP.

3. Glowny ksiegowy w szczegdlnosci zapewnia nalezyte prowadzenie:

— ewidencji majatkowej mienia zarzadzanego majatku Skarbu Panstwa,



-

— ewidencji ksiggowe] zdarzen finansowo-gospodarczych wynikajgcych z dziatalnosci
nadlesnictwa,

— ewidencji planéw finansowo-gospodarczych oraz analizy kosztow,

— rozliczen finansowych /naleznosci, zobowiazania, place, podatki, ZUS/,

— wyceny szkdd 1 windykacji naleznosci zasgdzonych prawomocnymi wyrokami
sadowymi i innymi,

— kasy i1 rachunkéw bankowych nadlesnictwa,

— sprawozdawczosci finansowo - ksiegowej.

Glowny ksiggowy wykonuje swoje zadania i obowigzki przy pomocy pracownikow

dziatu finansowo - ksiggowego.

§8

Lesniczy ZL bezposrednio kieruje lesnictwem i odpowiada jednoosobowo przed zastepca
nadlesniczego, za prawidlowa gospodarke lesng oraz za ochrone lasu przed szkodnictwem
lesnym i jego zwalczaniem, w powierzonym lesnictwie.

Do zadan lesniczego nalezy w szczegdlnosci:

- caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktora
ponosi pelnag odpowiedzialnosé,

- sprawowanie nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa, w przypadku powierzenia tego nadzoru przez uprawnione organy.

- zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i wspolpracy

z posterunkiem strazy lesnej w tym zakresie.

Lesniczy podporzadkowany jest bezposrednio zaste¢pcy nadlesniczego.

Do pomocy lesniczemu nadlesniczy moze przydzieli¢ podlesniczego ZP, ktéory mu
bezposrednio podlega.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa, na
czas nieobecnosci lesniczego, odbywa si¢ na zasadach okreslonych w uregulowaniach
wewnetrznych dotyczacych zastepstw.

Lesniczy do spraw lowieckich OHZ prowadzi Osrodek Hodowli Zwierzyny
Tworogu. Realizuje caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lowieckie;j
na ternie OHZ Tworég oraz na pozostalym obszarze administrowanym przez
nadlesnictwo, a w szczegélnosci przygotowuje i wykonuje czynnosci techniczno-
gospodarcze, ochronne i administracyjne, wynikajgce z wieloletnich i rocznych planow
fowieckich 1 hodowlanych, przygotowuje materialy niezbedne do opracowania
fowieckich planéw hodowlanych, dokonuje osobistych ustalen dotyczacych potrzeb
hodowlanych i ochronnych.

Lesniczy Szkotki Lesnej Brzeznica ZS prowadzi calo$¢ prac zwigzanych z produkcja
materialu rozmnozeniowego na potrzeby wilasne oraz innych jednostek, w tym: sporzadza
projekty planow gospodarczych dla szkoétki, prowadzi caloksztatt spraw techniczno —
gospodarczych w zakresie szkolkarstwa, nasiennictwa 1 selekcji, organizuje i koordynuje
produkcje szkolkarska, prowadzi pelng dokumentacje z zakresu szkotkarstwa, prowadzi
magazyn srodkéw ochrony roélin, organizuje sprzedaz sadzonek. Lesniczy samodzielnie
kieruje szkotka.

§9

Komendant posterunku strazy lesnej, zwany dalej ,komendantem”, kieruje praca
posterunku strazy lesne;.

Do obowiazkéw komendanta nalezy: nadzorowanie pracy podleglego straznika lesnego
w zakresie zapobiegania i zwalczania szkodnictwa le$nego, prowadzenie magazynu



broni oraz calosci spraw zwiazanych z zakresem obronnosci i ochrony informacji
niejawnych.

3. Do zadan komendanta nalezy w szczeg6lnosci: systematyczna analiza sytuacji w zakresie
szkodnictwa lesnego w zasiegu terytorialnym nadlesnictwa, okreslenie niezbednego
zakresu dzialan ochronnych o charakterze profilaktycznym, sporzadzanie planu pracy
posterunku i zakresu czynnosci oraz wyznaczanie szczegbtowych zadan straznika lesnego,
udzielanie instruktarzu co do realizacji zleconych zadan i nadzor nad ich wykonaniem,
nadzor nad przestrzeganiem zasad postugiwania si¢ srodkami przymusu bezposredniego,
analiza materiatow dochodzeniowych i w sprawach o wykroczenia, w celu nadania im
dalszego biegu, wspolpraca z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych, Policja,
grupg interwencyjng oraz innymi organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci,
patrolowanie, obserwacje w terenie i kontrola legalnosci dziatan oraz wspélpraca z innymi
pracownikami nadle$nictwa, w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego, sporzadzanie
informacji sprawozdawczych, prowadzenie caloksztaltu spraw z zakresu obronnosci,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych, prowadzenie
spraw obrony cywilnej, spraw zwiazanych z ochrong tajemnicy przedsigbiorstwa,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskdéw oraz rejestrow i ewidencji, w zakresie swoich
kompetencji.

§10

Sekretarz nadlesnictwa kieruje dzialem administracyjnym w nadlesnictwie.

Do podstawowych zadan sekretarza nalezy nadzor nad catoscig zagadnien obejmujgcych
pelng obstuge administracyjng nadlesnictwa, a w szczegblnosci: nadzor nad
prowadzeniem spraw zwigzanych z sekretariatem nadles$nictwa, zaopatrzeniem,
remontami, zakupami oraz budowag s$rodkow trwalych infrastruktury nadlesnictwa,
ubezpieczeniami majatkowymi, transportem, jego ewidencja i podatkami, podatkami
lokalnymi (od nieruchomosci, rolny), umowami dzierzawy i najmu, organizacj
i realizacja zamowien publicznych, a takze koordynacja spraw dotyczacych instrukcji
kancelaryjnej i archiwalnej oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z gospodarowaniem
i inwentaryzacja skladnikow majatkowych, organizuje i realizuje zamowienia publiczne,
prowadzeniem ewidencji i archiwizacji wydanych przez Nadlesniczego zarzadzen
1 decyzji.

3. Do zadan sekretarza nalezy réwniez ustalanie potrzeb i zadan dotyczacych budownictwa
drogowego, melioracji i gospodarki wodne;.

o

3. Ramowe zakresy pracy komorek organizacyjnych.

§11
Dzial gospodarki lesnej

Do zadan dzialu nalezy realizacja zadan z zakresu gospodarki lesnej tj: nasiennictwa, selekcji,
szkolkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony przyrody, lowiectwa, zagospodarowania
lasu, uzytkowania i urzgdzania lasu, edukacji lesnej, stanu posiadania, ewidencji lasow
i gruntow oraz ich udostepniania, certyfikacja gospodarki lesnej, wykonywanie zadan
zwiazanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach niestanowiacych wlasnosci Skarbu
Panstwa (w zakresie powierzonym przez kierownika urzedu administracji publicznej),
pozyskania i sprzedazy drewna oraz produktow niedrzewnych.

W ramach gospodarki lesnej do zadan dziatu nalezy w szczegolnoscei:

1. Wykonywanie, koordynowanie i monitorowanie zadan dotyczacych gospodarki lesne;.



ot 8

o

10.
L,
12
13;
14.
15.
16.
17,

18.
19.
20,

21,
22,

23

24,
25.

26.
27.
28.
29.
30.

Opracowywanie planéw gospodarczych i planow sprzedazy drewna, na podstawie planu
urzadzania lasu 1 wnioskow lesniczych.

Monitorowanie i analizowanie wykonania planu.

Merytoryczna weryfikacja dokumentow 1 operacji gospodarczych.

Sporzadzanie odpiséw plandéw techniczno-gospodarczych dla poszczegdlnych lesnictw
1 komorek organizacyjnych.

Przygotowanie bazy do przeprowadzenia rocznych aktualizacji opisu taksacyjnego.
Ustalenie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru zapotrzebowania na materialy 1 produkty
oraz ich zakup.

Ewidencjonowanie wykonania zadan w planie urzgdzania lasu.

Instruktaz w zakresie wykonywanych zadan.

Monitorowanie i koordynowanie pozyskania drewna w le$nictwach.

Sporzadzanie uméw sprzedazy i monitorowanie ich realizacji.

Wystawianie faktur 1 asygnat w zakresie sprzedazy drewna i produktéw niedrzewnych.
Prowadzenie ewidencji 1 rozliczanie produktéw drzewnych i niedrzewnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem zaktadowych norm pracy.

Prowadzenie spraw dotyczacych certyfikacji lasow.

Prowadzenie spraw administracyjnych z zakresu lowiectwa.

Prowadzenie, porzadkowanie oraz obrét nieruchomosciami skarbu panstwa pozostajgcymi
w zarzgdzie Laséw Panstwowych.

Realizacja zadan okreslonych obowiazujgcg instrukcjg urzagdzania lasu.

Opiniowanie wnioskdéw o wylaczenie lasow i gruntow lesnych na inne cele.
Wykonywanie zadan zwigzanych z nabywaniem laséw i gruntow do zalesien oraz
sprzedaza gruntow.

Prowadzenie i aktualizacja planu ochrony przyrody na terenie nadlesnictwa.

Prowadzenie calo$¢ spraw zwigzanych z nadzorem nad lasami innych wlasnosci,
W oparciu o zawarte porozumienia migdzy stosownymi urzedami miast, gminami
a nadlesniczym.

Nadzér nad prawidlowoscig funkcjonowania systemu informatycznego nadlesnictwa,
w tym transmisj¢ danych rejestrator — SILP.

Administrowanie stanowiskami lesniczego.

Zwalczanie szkodnictwa lesnego i wnioskowanie o stosowanie form organizacyjnych
ochrony lasu przed szkodnictwem.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z udostepnianiem lasu.

Administracyjna obstuga przeciwpozarowego zabezpieczenia lasu.

Pozyskania srodkéw finansowych ze zrodet zewngtrznych w ramach zadan dziatow.
Realizacja zadan rzecznika prasowego.

Prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej Nadlesnictwa.

§ 12

Dzial finansowo — ksiegowy

Do zadan dzialu finansowo - ksiggowego nalezy w szczegélnosci: prowadzenie spraw
dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa, prowadzenie ewidencji ksiegowej, kontrola
prowadzona w ramach kontroli wewn¢trznej dokumentéw finansowo - Kksiggowych
nadlesnictwa, windykacja naleznosci, sporzadzanie planéw finansowo-gospodarczych,
prowadzenie kasy nadlesnictwa, rachunkowosci i ubezpieczen spolecznych, kontrola
formalno — rachunkowa dowoddéw ksiegowych, sporzadzanie analiz i sprawozdawczosé
finansowo - ksiegowa.



Do zadan pracownikow dzialu finansowo - ksieggowego nalezy:

1.  Prowadzenie rachunkowosci i kalkulacji kosztow, zgodnie obowigzujacymi przepisami
prawa i zasadami obowigzujgcego branzowego planu kont.

2.  Prowadzenie gospodarki finansowej i kasowej nadlesnictwa, oraz prowadzenie
rozrachunkow z kontrahentami.

3. Dokonywanie operacji finansowych, dotyczacych funduszy  wystgpujacych
w nadlesnictwie, oraz rozliczen z Budzetem Panstwa i jednostka nadrzedna z tytulu
rozrachunkoéw wewnatrzbranzowych, podatkéw, oplat i narzutow.

4.  Prowadzenie przychodéw, rozchoddw oraz sprzedazy materialow i uslug na podstawie

danych otrzymanych z innych dziatow.

Rozliczanie sprzedazy prowadzonej w lesnictwach.

Prowadzenie rozrachunk6w z pracownikami.

7. Rozliczenia ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od os6b fizycznych,
podatku VAT, PFRON oraz innych zobowigzan publiczno-prawnych.

8.  Sporzadzanie list plac pracownikow.

9. Egzekwowanie naleznosci przeterminowanych od kontrahentow.

10. Rozliczanie operacji z tytulu nadzoru nad lasami innych wiasnosci.

11. Sporzadzanie planéw finansowo - gospodarczych, oraz biezace analizowanie
poniesionych kosztow i uzyskanych przychodow.

12. Sporzadzanie bilansu oraz biezacej sprawozdawczosci do RDLP , GUS itd.

13. Naliczanie funduszu socjalnego i udzielanie pracownikom pozyczek na cele
mieszkaniowe, oraz kontrolowanie prawidtowos$ci pod wzgledem formalnym wydatkow
z ZFSS.

14. Kontrola ewidencji materiatow, oraz rozliczanie inwentaryzacji materialow.

15. Prowadzenie kontroli formalno — rachunkowej dokumentéw zgodnie z ., Zasadami
kontroli i obiegu dokumentéw oraz prowadzenia ewidencji za pomoca programow
finansowo ksiggowych SILP”.
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§13
Dzial administracyjno — gospodarczy

Do zadan dzialu administracyjno — gospodarczego nalezy realizacja zadan obejmujgcych
prowadzenie spraw zwigzanych z: sekretariatem nadlesnictwa, zaopatrzeniem, remontami,
zakupami oraz budowa $rodkow trwatych infrastruktury nadlesnictwa, transportem i jego
ewidencja, umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkow, budowli i gruntéw rolnych,
podatkami lokalnymi — rolnym i od nieruchomosci, organizacja i realizacja zamoéwien
publicznych, a takze koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej
oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z ewidencja i rozliczeniem skladnikéw majatkowych
nadles$nictwa.

Do zadan pracownikow dziatu administracyjno - gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1. Obstuga sekretariatu nadle$nictwa.

2. Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki mieszkaniowej, osad lesnych, umow dzierzaw
i najmu mieszkan, budynkéw i budowli oraz spraw sanitarnych i ochrony srodowiska.

3. Prowadzenie catosci spraw dotyczacych gruntéw rolnych.

4. Sprawowanie opieki nad urzadzeniami, sprz¢tem i wyposazeniem biurowym.

Sporzadzanie planéw inwestycyjnych 1 remontowych oraz przygotowywanie

sprawozdania z ich realizacji.

6. Prowadzenie spraw remontowo — budowlanych.
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7. Prowadzenie ewidencji skladnikéw majatku trwalego, ich rozliczanie i przekazywanie
osobom materialnie odpowiedzialnym.

8. Prowadzenie magazynu glownego nadlesnictwa.

9. Nadzorowanie i rozliczanie transportu samochodowego nadlesnictwa.

10. Prowadzenie catoksztaltu spraw socjalnych.

11. Obstuge mieszkan funkcyjnych, deputatdéw rolnych, ze S$cistym przestrzeganiem
ustalonych norm, zasad i1 preferencji w tym zakresie oraz wnioskéw komisji ds.
mieszkaniowych.

12. Zaopatrzenie w materialy i1 artykuly biurowe, czasopisma, utrzymanie w porzadku
1 czysto$ci pomieszczen biur nadlesnictwa oraz pomieszczen gospodarczych i otoczenia.

13. Prowadzenie rejestru korespondencji, rejestru zarzadzen i archiwum.

14. Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania, z wylaczeniem bloczkow
mandatowych i delegacji.

15. Nadzorowanie mienia i zabezpieczanie w sposdb uniemozliwiajgcy zniszczenie oraz
dostep do nich 0sob postronnych.

16. Opracowywanie plandéw gospodarczych dotyczacych kosztéw administracyjnych oraz
analizowanie wykonania planu, w tym zakresie.

17. Sprawdzanie inwentaryzacji, srodkow trwatych.

18. Prowadzenie spraw zwiazanych z edukacjg lesna.

19. Prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczen majatkowych.

§ 14
Posterunek strazy lesnej

Do zadan posterunku strazy lesnej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu
zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen
w zakresie szkodnictwa lesnego i1 sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie oraz
prowadzenie magazynu broni i spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw niejawnych.
Do zadan straznika le$nego nalezy w szczegolnosci zapobieganie i zwalczanie przestepstw
1 wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz ochrona innych skiadnikéw mienia
nadlesnictwa. Szczegéltowe zadania i uprawnienia straznikéw lesnych wyszczegblnione sa
w art. 47 ustawy o lasach oraz Zarzadzeniu nr 69 Dyrektora Generalnego Lasoéw
Panstwowych z dnia 11 listopada 2019r. (znak spr. GS.0210.9.2019) okreslajgcym
organizacje¢ i zakres dziatania posterunkow strazy lesnej w nadlesnictwach.

§ 15
Stanowisko do spraw pracowniczych

Pracownik do spraw pracowniczych prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu

Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP oraz innych unormowan prawnych

obowiagzujacych w tym zakresie, a w szczegdlnosci prowadzi akta osobowe i dokumentacje

pracowniczg, prowadzi sprawy zwigzane z zatrudnieniem, przebiegiem zatrudnienia

1 zwalnianiem pracownikow oraz czasem pracy, szkoleniami i delegacjami pracownikow.

Do zadan pracownika do spraw pracowniczych nalezy w szczegolnosci:

1. Prowadzenie dokumentacji zwigzane]j ze stosunkiem pracy dla wszystkich pracownikow,
a w szczegolnoscei z ich zatrudnieniem, dyscypling pracy i zwolnieniem.

2. Prowadzenie ewidencje czasu pracy i czasu nieprzepracowanego.

3. Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan i informacji o zatrudnieniu.



4. Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach.

5. Weryfikowanie i kontrola merytoryczna wystawianych i rozliczanych przez pracownikow
polecen wyjazdow stuzbowych.

6. Prowadzenie dokumentacji w zakresie szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikow
oraz kontrola merytoryczna dokumentacji z tym zwigzane;.

7. Sporzgdzanie dokumentéw do naliczania nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych
i rentowych, innych nagréd 1 gratyfikacji.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem prywatnych samochodéw pracownika do
celow stuzbowych.

9. Sporzadzanie planéw zwigzanych z prowadzonym zakresem zadan.

10. Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy.

11. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej stazu, w tym réwniez kierowanych przez
Powiatowe Urzedy Pracy.

12. Realizowanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych.

§16
Stanowisko ds. szkolen

Do zadan pracownika do spraw szkolen nalezy w szczegolnosci:

1. Planowanie i organizowanie i zaje¢ praktycznych i praktyk zawodowych uczniéw Zespotu
Szkoét Lesnych w Brynku.

2. Planowanie potrzeb finansowych i rzeczowych w zakresie prowadzenia zaj¢é praktycznej
nauki zawodu i praktyk zawodowych oraz kontrola merytoryczna dokumentow
finansowych 1 zwigzanych z nimi kosztow.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z zapotrzebowaniem uczniéw odbywajacych praktyki
w odziez, narzedzia i potrzebny sprzet oraz czuwanie nad ich rozliczeniem.

4. Uczestniczenie w zajeciach praktycznej nauki zawodu i prowadzenie zwiazanej z tym
dokumentacji, w tym dokumentacji z zakresu BHP, positkow regeneracyjnych, oraz
innych niezbednych dokumentéw.

5. Udzielanie pomocy dydaktycznej, pedagogicznej i fachowej instruktorom, w zakresie
przygotowania i prowadzenia zajec.

6. Organizowanie przewozu uczniow na wyznaczong powierzchnig¢ lesna.

7. Pelnienie obowiazkow instruktora praktycznej nauki zawodu, z wyjatkiem kursu
operatoréw maszyn i urzadzen lesnych dla uczniow.

§17
Stanowisko do spraw BHP

Do zadan pracownika do spraw BHP nalezy w szczegdlnosci:

I

2.

Prowadzenie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
zabezpieczajacych pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi
i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy,

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i instruktazem z zakresu BHP wraz
z prowadzeniem dokumentacji w tym zakresie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy i chorobami zawodowymi.
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5. Zaopatrzenie pracownikéw w $rodki ochrony indywidualnej, odziez robocza
1 specjalistyczna, obuwie robocze oraz s$rodki higieny osobistej, napoje i positki
regeneracyjne.

6. Czuwanie nad terminowym przebiegiem badan profilaktycznych (wstepnych,
okresowych, kontrolnych i specjalistycznych).

7. Przeprowadzanie analiz ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy oraz informowanie
pracownikow o zidentyfikowanych zagrozeniach wyst¢pujacych na poszczegoélnych
stanowiskach pracy.

8. Pomoc 1 doradztwo dotyczace organizacji i prowadzenia prac zabezpieczajacych
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi 1 innymi chorobami
zwiazanymi z warunkami srodowiska pracy.

§18

W ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Nadlesnictwie dziala, wybrana
przez pracownikow, komisja socjalna, ktéra prowadzi obstuge pracownikow w tym zakresie.

§19

1. W oparciu o Ustawy:

— 0 powszechnym obowigzku ochrony Rzeczpospolitej Polski z dnia 21 listopada 1967r.
(Dz. U. z 2019r. poz. 1541) prowadzone sa w Nadlesnictwie zadania obronne, a w
szczegolnosci dotyczace planowania operacyjnego, militaryzacji jednostki oraz szkolen
obronnych.

— 0 ochronie informacji niejawnych z dnia 05.08.2010 (Dz. U. z 2019 poz. 742) prowadzone
sg w nadlesnictwie zadania zwigzane z ochrona informacji niejawnych.

2. Na potrzeby realizacji zadan wynikajacych z w/w ustaw oraz w zwiazku z koniecznoscig
spelnienia niezbednych warunkéw przechowywania niektérych dokumentéw funkcjonuje
tajna kancelaria prowadzona przez pracownikow posterunku strazy lesne;.

§ 20

Obowiazki w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia nadlesnictwa
naleza do zadan: nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego, gldwnego ksiegowego inzynierow
nadzoru, sekretarza, straznikow lesnych, lesniczych i podlesniczych.

§ 21

Kazdy z pracownikow ma obowigzek

1. Prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie powierzonych obowiazkow zgodnie
z ,Regulaminem kontroli wewnetrznej”, a takze ,Zasadami kontroli 1 obiegu
dokumentow oraz prowadzenia ewidencji za pomoca programow finansowo
ksiggowych SILP”.

2. Prowadzenie spraw przy uzyciu funkcjonalnosci systemu EZD oraz prowadzenie,
gromadzenie i odpowiednie przechowywanie akt, dokumentéw i korespondencji oraz
terminowe przekazywanie akt do archiwum, zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami.

3. Przestrzegania zasad ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych.

4. Przygotowywanie projektow zarzadzen i decyzji nadlesniczego.
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11.

12.

4. Zasady funkcjonowania nadle$nictwa.
§22

W nadlesnictwie obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w my$l ktorej
Nadlesniczy kieruje Nadlesnictwem i reprezentuje je na zewnatrz.

W nadlesnictwie obowiazuje zasada bezposredniego podporzadkowania, w mysl ktorej
kazdy pracownik podlega tylko jednemu przelozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia
1 przed ktorym odpowiada za ich wykonanie.

Kierownicy komodrek organizacyjnych nie maja prawa do wydawania polecen
stuzbowych pracownikom innych komoérek organizacyjnych nadlesnictwa, z wyjatkiem
przypadku czasowego przeniesienia pracownika do pracy w innej komorce, gdy
pozostaje on w zaleznosci stuzbowej, w zakresie wyznaczonych zadan od kierownika
danej komorki organizacyjne;j.

Kierownikom komoérek organizacyjnych w nadlesnictwie polecenia wydaje nadlesniczy
1 zastepca nadlesniczego.

Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie wykonaé, zawiadamiajac o tym, w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem, swego bezposredniego przelozonego.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowxqzujacym1 przepisami,
pracownikom przystuguje prawo zadania potwierdzenia tego na pismie.

Glowny ksiegowy i inzynier nadzoru, moze wydawac¢ polecenia pracownikom
wszystkich komdrek organizacyjnych, w zakresie ustalonym przez nadlesniczego.
Zastepce nadlesniczego, glownego ksiegowego, inzyniera nadzoru, lesniczych,
sekretarza, specjaliste do spraw szkolen oraz specjalist¢ do spraw pracowniczych 1 BHP
wprowadza do pracy nadlesniczy.

Pozostatych pracownikow wprowadza do pracy ich bezposredni przelozony.

Z chwilg podjecia pracy pracownik ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za powierzone mu
mienie i obowigzki.

Pracownikom nadlesnictwa zakresy czynnos$ci ustalaja ich bezposredni przelozeni, na
podstawie zadan komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik zostal zatrudniony.
Zatwierdzony przez nadlesniczego zakres czynnosci wreczany jest na piSmie za
pokwitowaniem.

Kierownik komorki organizacyjnej uprawniony jest do wnioskowania w sprawach
wynagradzania, nagrod i kar oraz udzielania urlopéw w stosunku do podlegtych mu
pracownikow.

§23

Wszystkie pisma wychodzace na zewngtrz podpisywane sa jednoosobowo przez
nadlesniczego lub osobe upowazniong przez niego, za wyjatkiem pism i dokumentow,
ktore z mocy innych przepiséw wymagaja podpisu dwoch 0sob.
Podpisu nadlesniczego wymagaja:
— zarzadzenia, decyzje, polecenia sluzbowe i inne pisma zawierajace decyzje dotyczace
organizacji, planowania oraz dziatalnosci finansowe;,
— korespondencja kierowana do organéw administracji panstwowej, rzadowej
i samorzadowej, wladz naczelnych partii politycznych, organizacji zawodowych
i spolecznych, organizacji i przedsiebiorstw zagranicznych, dyrektorow jednostek
organizacyjnych spoza RDLP w Katowicach, z wyjatkiem korespondencji
o charakterze informacyjnym.
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— sprawozdanie finansowe (bilans) nadlesnictwa,
— korespondencja dotyczaca spraw osobowych,
— korespondencja lub dokumenty, z ktdrych wynikajg zobowigzania majatkowe.
Zastgpca nadleéniczego i gtowny ksiegowy podpisuja:
— pisma w ramach dzialania prowadzonych przez nich komorek organizacyjnych
z wyjatkiem pism zastrzezonych do osobistego podpisu nadlesniczego,
— pozostate dokumenty w granicach uprawnien przyznanych przez nadlesniczego.

§24

Wszystkie komdrki organizacyjne wspolpracuja ze sobg i udzielaja sobie wzajemnej
pomocy w przypadku pilnej potrzeby, oraz uzgadniaja stanowiska przed podjeciem
ostatecznej decyzji, badz przed przedstawieniem jej do akceptacji nadlesniczemu.
Komorki organizacyjne przyjmujg i zalatwiajg sprawy nalezace do zakresu ich
czynnosci, a sprawy blednie do nich skierowane przesylaja natychmiast do wlasciwej
komorki organizacyjnej, zawiadamiajac o tym dysponujacego rozdzialem spraw.
Kwestie watpliwe 1 sporne wymienione w pkt 1 i 2 rozstrzyga nadlesniczy.

5. Postanowienia koncowe.
§ 25

Nadlesniczy ustala szczegolowe zasady organizacji wewnetrzne] biura nadlesnictwa,
podzialu pracy oraz zakresy dzialania komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy
W oparciu o postanowienia i akty prawne wymienione w § 1 tego Regulaminu.
Pracownicy nadle$nictwa zobowiazani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci
przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz obowigzujacych w tym przedmiocie
przepisow.
Postgpowanie w sprawach okreslonych jako scisle tajne, tajne, poufne, zastrzezone
normuja odrgbne przepisy.
Zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, obieg akt oraz ich
splyw do archiwum zakladowego reguluje instrukcja kancelaryjna.
Szczegdlowy wykaz operacji gospodarczych, zasady ich sporzadzania, obiegu i kontroli
wewnetrznej okresla ,,Regulamin kontroli wewnetrznej oraz zasady kontroli i obiegu
dokumentéw oraz prowadzenia ewidencji za pomoca programow finansowo ksiegowych
SILP*,
Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy
Nadlesnictwa Brynek oraz Ponadzakladowy Uklad Zbiorowy Pracy dla pracownikow
Lasow Panstwowych.

§ 26

. W sprawach nie uregulowanych regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie ogolne
przepisy prawa, w tym kodeks pracy, kodeks cywilny, kodeks postepowania

administracyjnego, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego LP oraz inne

wiasciwe przepisy.

Kwestie sporne 1 watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu

organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

Osoba kompetentng do rozpatrywania skarg i wnioskow jest nadlesniczy, a w przypadku

jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego,
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Nadlesniczy lub zastepca nadlesniczego przyjmuje zainteresowanych w poniedziatki od
godz. 12:00 do godz. 15:00.

Jezeli poniedzialek jest dniem wolnym od pracy przyjmowanie interesantow odbywa sig
w pierwszy dzien pracy w godz. jw.

Rejestr skarg i wnioskow prowadzony jest przez komendanta strazy lesnej.

§27

Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

1
2.
3.

4,

o

Zal. nr 1 — wykaz odstepstw od ramowego regulaminu organizacyjnego.

Zal. nr 2 — wykaz odstepstw od jednoosobowego kierownictwa.

Zal. nr 3 — schemat organizacyjny Nadlesnictwa wraz z symbolami okreslajagcymi
dzialy i stanowiska pracy oraz iloscig etatow (wersja graficzna).

Zal. nr 4 — wykaz le$nictw.

Zal. nr 5 — wykaz pracownikow.

Zal. nr 6 — wykaz osdb upowaznionych przez Nadlesnictwo do zatwierdzania funkcjg
,GLOBAL” w SILP dokumentow ustanowionych przez dyrektora generalnego Lasow
Panstwowych zarzadzeniem nr 44/1998 z 29 lipca 1998r.

Aktualizacja zalgcznikoéw od 3 do 5 dokonywana bedzie na biezaco, bez koniecznosci
aneksowania regulaminu organizacyjnego.

L.p.

Nowy Wprowadzajacy zmiany

Numer Miejsce
numer

wydania zmiany Opis zmiany

dokumentu | (nr punktu) wydania

deleiraantii Data | Imig¢ i Nazwisko
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