Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 55/2024

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Nadlesnictwa Chrzandéw






§1

1.Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Chrzanéw, zwany dalej Regulaminem organizacyjnym
okresla organizacje wewnetrzng, zasady dziatania oraz zakres dziatari poszczegblnych dziatdéw
organizacyjnych Nadlesnictwa Chrzanéw.

2.Regulamin organizacyjny, o ktorym mowa w ust. 1 zawiera w formie zatgcznikdw nastepujgce
dokumenty:
- Nr 1 - Schemat organizacyjny Nadle$nictwa Chrzanow.
- Nr 2 - Wykaz le$nictw Nadlesnictwa Chrzandw.
- Nr 3 - Wykaz stanowisk upowaznionych do stosowania funkcji ,GLOBAL".

3.Uzupetnienie regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Chrzanéw stanowig akty normatywne
Dyrektora Generalnej Dyrekcji Lasow Paristwowych i Nadlesniczego Nadle$nictwa Chrzandéw:
- Zarzgdzenie Nadle$niczego Nadle$nictwa Chrzanéw Nr 55 z dnia 12.11.2024 r.
- Regulamin Pracy Nadlesnictwa uzgodniony ze Zwigzkami Zawodowymi,
- Zarzgdzenie nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych z dnia 12.12.2012 . zn.spr.: EO-
014-24/2012 w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa.

§2
Nadlesnictwo Chrzanéw wchodzace w skiad Regionainej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Katowicach dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (z pdzn. zmianami)
oraz na podstawie aktéw wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdino$ci Statutu nadanego
Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe Zarzgdzeniem Nr 50 MOSZNIL z dnia 18

maja 1994 r.

l. Struktura organizacyjna Nadle$nictwa.

§3
1.Nadlesnictwo Chrzanéw jest organem wykonawczym Nadle$niczego Nadleénictwa Chrzanéw,
Zwanego dalej Nadlesniczym.
2.Na czele Nadle$nictwa stoi Nadlesniczy, ktory kieruje catoksztattem dziatalnosci Nadlesnictwa
Chrzanéw na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi za niego odpowiedzialno$¢, a takze
reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.
3.Kompetencje Nadle$niczego wynikajg z art. 35 ustawy, o ktérej mowa w §2 niniejszego regulaminu
oraz §22-§26 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Leénego Lasy Panstwowe. Nadlesniczy
wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujace na obszarze Nadles$nictwa, w szczegdlnosci ustala,
wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.
Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlegnictwa.
4.Nadlesniczy wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Zastepcy Nadlesniczego, Gtéwnego
Ksiggowego, Sekretarza, Strazy Lesnej oraz Inzyniera Nadzoru, ktérzy dziatajg na zasadzie
zakresow obowiazkow i w ramach udzielonych przez Nadlesniczego uprawnien.
5. Nadle$niczy moze upowaznié osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych przez
niego sprawach.
6. W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg Nadlesnictwa kieruje Zastepca Nadlesniczego,
wrazie nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego - wyznaczony przez Nadlesniczego inny
pracownik nadle$nictwa.

§4
W strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Chrzanéw wyroznia sie nastepujgce grupy komérek
organizacyjnych, zwane pionami:



A. PION NADLESNICZEGO [N}, ktéremu podlegajg bezposrednio:
1.Zastepca Nadlesniczego [Z], ktéry kieruje dziatem Gospodarki Lesne;j,
2.Gtéwny Ksiegowy [K], ktory kieruje dziatem Finansowo—Ksiegowym,
3.Sekretarz [S], ktéry kieruje dziatem Administracyjno—Gospodarczym,
4.Inzynierowie Nadzoru [NN1],[NN2] wykonujacy kontrole funkcjonalna,
5.Specjalista ds. pracowniczych i socjalnych [NK],
6.Komendant Strazy Lesnej [NS], ktéry kieruje Posterunkiem Strazy Lesne;.
7. Stazysci [STAZ] '

B. PION ZASTEPCY NADLESNICZEGO [Z] kierujgcy dzialem Gospodarki Lesnej, ktéremu
podlegaja:

. Specjalista SL ds. uzytkowania i marketingu [ZU],

2. instruktor Techniczny ds. zagospodarowania lasu [ZH],

3. Starszy Specjalista SL ds. ochrony p.poz. lasu, fowiectwa i szkéd gorniczych [ZB],

4, Starszy Specjalista SL ds. stanu posiadania i laséw nieparistwowych [ZS],

5. Starszy Specjalista SL ds. stanu posiadania, turystyki i edukacji [ZS],

6. Lesniczowie [ZL].

7. Podle$niczowie [ZP]

-—

C. PION GLOWNEGO KSIEGOWEGO [K], ktory kieruje dziatem Finansowo—Ksiggowym, ktéremu
podlegaja:
1. Starsza Ksiegowa [KF],
2. Ksiegowe [KF].

D. PION SEKRETARZA , ktéry kieruje dziatem Administracyjno~Gospodarczym, ktéremu podlega:
1. Specjalista ds. administracji [SA],
2. Referent ds. administracjno — budowlanych [SB ],
3. Referent ds. administracji [ SB ]
3. Sprzataczka.

ll. Zadania Nadles$nictwa Chrzanéw.

§5

W zakresie dziatalno$ci Nadleénictwa Chrzanéw wyréznia sie nastepujagce gtéwne kierunki:

1.Dziatanie na rzecz zachowania i ochrony wartoéci przyrodniczych i materialnych ekosystemow
lesnych.

2.Realizowanie polityki gospodarczej Laséw Paristwowych.

3.Nadzorowanie i koordynowanie dziatalno$ci podlegtych lesnictw w zakresie gospodarki lesnej
i towieckiej.

4.Usprawnienie proceséw pracy z uwzglednieniem proceséw technologicznych wraz z ich
ekonomicznym uzasadnieniem, bezpiecznych dla srodowiska lesnego.

5.Dziatalno$¢ propagandowo—informacyjna.

6.Realizowanie zadar obronnych wynikajgcych z Zarzgdzenia Ministra Klimatu i Srodowiska z dnia
12 maja 2021 r. w sprawie organizacji wykonywania zadan w ramach powszechnego obowiazku
obrony.

7 Realizowanie zadan obronnych, uwzgledniajac fakt, iz Regionalna Dyrekcja Laséw Paristwowych
w Katowicach jest jednostkg przewidziang do militaryzacji zgodnie z Zarzgdzeniem Ministra
Klimatu i Srodowiska z dnia 12 maja 2021 r. w sprawie przedsiewzig¢ zwigzanych
Z przygotowaniem jednostek organizacyjnych Ministerstwa Srodowiska do objecia ich



militaryzacjg. Nadlesnictwo Chrzandw, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.
8.Prowadzenie dziatalno$ci edukacyjnej.

§6
Nadle$nictwo Chrzandw realizuje swoje cele i zadania poprzez:
1.0Opracowywanie prognoz, planéw na podstawie planéw urzadzenia lasu, wytycznych Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych, Dyrektora RDLP Katowice i wynikow wiasnych analiz.
2.Opracowywanie planéw finansowo-gospodarczych rocznych ha podstawie wskaznikow
okreslonych przez Dyrekcje Generalng i Dyrekcje Regionalng oraz realizacje ustalonych zadan.
3.Koordynowanie dziatalno$ci w zakresie gospodarki nasiennej i szkotkarskiej.
4.0rganizowanie w uzgodnieniu z RDLP sprzedazy drewna i ptodéw lesnych.
5.Udzielanie pomocy i instruktazu zaktadom ustug lesnych w inicjowaniu postepu organizacyjno-
technicznego oraz rozpowszechnianie nowych metod pracy.
6.Podnoszenie kwalifikacji zawodowych zatogi, zgodnie z przyjetymi programami na szczeblu
RDLP.
7.Sprawowanie kontroli funkcjonalnej w podiegtych lesnictwach.
8.Wspotdziatanie z wiasciwymi organami administracji rzgdowej oraz samorzadowej gtéwnie
w zakresie:
-ochrony przeciwpozarowe;j,
-ochrony przyrody i $rodowiska,
-walki ze szkodnictwem lesnym,
-zagospodarowania przestrzennego,
-rekultywaciji i szkdd goérniczych,
-gospodarki w lasach nadzorowanych i fowiectwa.
8.0Organizowanie przetargéw na ustugi lesne i roboty budowiane, dostawy zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami PZP.

lll. Zadania dzialéw organizacyinych i samodzielnych stanowisk Nadle$nictwie Chrzanoéw.
§7

Stanowisko ds. pracowniczych i socjalnych.
Prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw
PGL LP oraz innych unormowar prawnych obowigzujacych w tym zakresie; realizuje polityke
personaing oraz kadrowa.
1.W zakresie organizaciji pracy:
- w uzgodnieniu z Nadlesniczym: wprowadzanie i aktualizacja regulaminéw: organizacyjnego oraz
regulaminu pracy (w uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi), regulaminu ZFSS, regulaminéw
premiowania: nagréd motywacyjnych, okoliczno$ciowych oraz nagréd z zysku,
- obstuga podsystemu SILP ,Kadry — Ptace” w zakresie swojego dziatania,
- obstuga modutu ,Absencje — delegacje” w SILPweb,
- sporzadzanie projektow zarzadzen w zakresie swojego dziatania,
- wspdipraca ze zwigzkami zawodowymi.
2. W zakresie kadr i szkolenia:
- prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
- organizowanie szkolen pracowniczych,
- prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi,
- sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,



- wspdtuczestniczenie w tworzeniu planéw finansowo-gospodarczych w zakresie sSwojego
dziatania.

3. W zakresie spraw socjalnych:
- organizowanie réznych form wypoczynku dia potrzeb pracownikéw Nadlesnictwa Chrzanéw i ich
rodzin,
- obstuga socjalna pracownikéw Nadlesnictwa.

4. Koordynowanie prac zwigzanych z ochrong danych osobowych.

5. Wystawianie skierowari dla pracownikéw na badania wstepne, okresowe i kontrolne z zakresu
medycyny pracy oraz dbato$é o ich terminowosé.

8. Inne wyszczegdblnione w zakresie czynnosci.

§8
Posterunek Strazy Lesnej- kierowany przez Komendanta Strazy Lesnej.
1.Do zadan w/w komorki organizacyjnej nalezg w gtéwnej mierze zadania zawarte w ustawie
o lasach — art. 45 ust 1 pkt 3 oraz art. 47 ust 2, aw szczegdlnosci:
- ochrona mienia Skarbu Paristwa pozostajacego w zarzadzie Nadlesnictwa,
- Ujawnianie i prowadzenie postepowan z zakresu szkodnictwa leSnego oraz przygotowanie
wnioskéw do organéw $cigania,
- Ujawnienie marnotrawstwa i naduzy¢ w gosp. drewnem oraz prowadzenie postepowan
wyjasniajacych,
- prowadzenie profilaktyki w zakresie szkodnictwa leSnego i ochrony przeciwpozarowe;,
- kontrola nad prawidiowoscig korzystania z lasu i przestrzeganiem zasad udostepniania laséw,
w tym kontrola nad gospodarka towiecka w obwodach dzierzawionych przez Kota t.owieckie i OHZ,
- prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem i postepowania
mandatowego,
- prowadzenie magazynu broni.
2.Wymienione wyzej zadania Straz Le$na realizuje poprzez:
- wspolprace z organami $cigania (Prokuratura, Policja),
- wspdiprace z Krajowym Centrum Informaciji Kryminalnych,
- udziat w naradach dotyczacych szkodnictwa lesnego,
- wdrazanie w zycie zalecer z w/w zakresu.

§9

Stanowisko Inzyniera Nadzoru NN 1.w Nadleénictwie Chrzanéw.

1.Stanowisko Inzyniera Nadzoru jest stanowiskiem sprawujgcym funkcje kontroli funkcjonalnej
w Nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez Nadlesniczego.

2.Stanowisko Inzyniera Nadzoru ponosi petng odpowiedzialnoé¢ za podejmowane przez siebie
decyzje.

3.Zajmuije sig catoksztaitem spraw zwigzanych z BHP na terenie zaktadu pracy.

4.Sprawuje kontrole nad gospodarka towiecka w OHZ.

5.Stanowisko Inzyniera Nadzoru ponosi wspétodpowiedzialnosé za realizacje zadan gospodarczych
ujetych w planie finansowo-gospodarczym oraz w planie urzadzenia lasu na terenie swojego
dziatania i przy wspétpracy ze stanowiskiem Zastepcy Nadlesniczego, a w szczegélnosci:
- kontroluje gospodarowanie mieniem Skarbu Panstwa w podieglych lesnictwach i ochrone przed
szkodnictwem le$nym, ochrone przyrody.
- kontroluje sporzgdzane przez lesniczych wnioski gospodarcze i szacunki brakarskie, bedace
podstawg budowy planu finansowo-gospodarczego Nadlesnictwa i jest wspétodpowiedzialny za
terminowe ich wykonanie,

WTN



- kontroluje zgodnie z zakresem czynnosci, poprawno$¢ i terminowo$é wykonania zadan
gospodarczych ujetych w planie finansowo-gospodarczym,
- kontroluje poprawno$é prowadzenia gospodarki drewnem i realizacji sprzedazy zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami,
- sprawuje kontrole nad prawidtowoscig korzystania z lasu i przestrzeganiem zasad udostepniania
taséw, w tym kontrola nad gospodarka towiecka w obwodach dzierzawionych przez Kotfa towieckie
i OHZ,
- sprawuje kontrole nad przestrzeganiem przepiséw i uregulowan wewnetrznych LP, atakze
przepiséw bhp, p.poz., prawa pracy w Nadlesnictwie.
Przy wykonywaniu swoich zadan $ciéle wspétpracuje z :
- Zastepca Nadlesniczego,
- Gtéwnym Ksiegowym,
- Sekretarzem,
- Straza Le$na.
Stanowisko Inzyniera Nadzoru NN 2 w Nadle$nictwie Chrzanéw.
1.Stanowisko Inzyniera Nadzoru jest stanowiskiem sprawujgcym funkcje kontroli funkcjonalne;
w Nadle$nictwie w zakresie ustalonym przez Nadles$niczego.
2.Stanowisko Inzyniera Nadzoru ponosi petng odpowiedzialno$é za podejmowane przez siebie
decyzje.
3.Stanowisko Inzyniera Nadzoru ponosi wspétodpowiedzialnosé za realizacje zadan gospodarczych
ujetych w planie finansowo-gospodarczym oraz w planie urzadzenia lasu na terenie swojego
dziatania i przy wspétpracy ze stanowiskiem Zastepcy Nadle$niczego, a w szczeg6lnoéci:
- kontroluje gospodarowanie mieniem Skarbu Panstwa w podieglych lesnictwach i ochrone przed
szkodnictwem leSnym, ochrong przyrody.
- kontroluje sporzadzane przez lesniczych wnioski gospodarcze i szacunki brakarskie, bedgce
podstawg budowy planu finansowo-gospodarczego Nadlesnictwa i jest wspétodpowiedzialny za
terminowe ich wykonanie,
- kontroluje zgodnie z zakresem czynnosci, poprawno$é i terminowo$é wykonania zadan
gospodarczych ujetych w planie finansowo-gospodarczym,
- kontroluje poprawno$¢ prowadzenia gospodarki drewnem i realizacji sprzedazy zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami,
- sprawuje kontrole nad przestrzeganiem przepiséw i uregulowan wewnetrznych LP, a takze
przepisow bhp, p.poz., prawa pracy w Nadlesnictwie.
Przy wykonywaniu swoich zadan $cisle wspétpracuje z :
- Zastepca Nadle$niczego,
- Gtéwnym Ksiegowym,
- Sekretarzem,
- Strazg Les$na.
4.Jako przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej odpowiada za prawidlowy przebieg
inwentaryzaciji.

§10

Dziat Gospodarki LeSnej- kierowany przez Zastepce Nadle§niczego.
Podstawowym obowigzkiem dziatu gospodarki le$nej jest merytoryczne przygotowanie oraz nadzér
nad realizacjg zadar zawartych w planie urzadzenia lasu Nadlesnictwa oraz innymi zadaniami
wynikajgcymi z dziatalnosci Nadlesnictwa, a zwigzanymi z szeroko pojetg gospodarkg lesng
Z zakresu:

-hodowli, ochrony lasu, nasiennictwa,

- pozyskania i gospodarki drewnem, handiu i marketingu,



-gospodarki fowieckiej obwodu wytgczonego i obwodéw dzierzawionych przez Kota towieckie,

- zachowania warto$ci przyrodniczych i materialnych ekosysteméw lesnych,

- gospodarki zasobami le$nymi,

- turystyki i edukaciji,

- ochrony przeciwpozarowej lasu,

- ochrony przyrody,

- Zagospodarowania terenéw zdegradowanych przez przemyst.

Dziat Gospodarki Le$nej odpowiada za:

-postep technologiczny i techniczny w procesach technologicznych zadar gospodarczych,

- gospodarke zasobami gruntowymi i nieruchomosciami oraz prowadzeniem ich ewidenciji,

- rekultywacje gruntéw Nadlesnictwa,

- gospodarke zasobami lesnymi w celu zachowania zasady utrzymania trwato$ci laséw i ciaglosci
ich uzytkowania,

- catoksztalt spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej terenéw leénych w nadzorowanych
lesnictwach,

- przygotowanie materiatéw do przeprowadzenia przetargdw na ustugi lesne,

- prowadzenie edukacji le$nej spoteczenstwa,

-prowadzenie zagadnier: zwigzanych z zagospodarowaniem turystycznym obszaréw leénych oraz
dbatoéé¢ o baze turystyczna,

- dokonywanie transferéw z programu ,Lesnik”, ,Notatnik”, ,Brakarz",

- dokonywanie transferéw z rejestratora do SILP i odwrotnie prowadzac ewidencje numeracji
dokumentéw rejestratora poprzez kontrole historii pracy,

- ‘systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia w celu jego ochrony
przed szkodnictwem,

- niezwloczne zgtaszanie do Nadlesnictwa, w sposob ustalony w Nadlesnictwie, wszystkich
ujawnionych przypadkéw szkodnictwa lesnego,

- prowadzenie dziatari prewencyjnych i edukacyjnych majgcych na celu ochrong laséw przed
szkodnictwem,

- organizacyjne przygotowanie oraz terminowe wykonanie wszelkich czynnoséci techniczno—
gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie powierzonego le$nictwa wynikajacych
z planéw gospodarczych i harmonograméw prac ustalonych dla lesnictwa zgodnie z zakresami
obowigzkéw i odpowiedzialnosci,

- prowadzenie spraw dot. gospodarki lesnej laséw niepanstwowych,

- dokonywanie aktualizacji opiséw taksacyjnych,

- wdrazanie nowych rozwigzan z zakresu geomatyki oraz aktualizacji LMN,

- catoksztalt prac wynikajacych z przyjetych zasad certyfikacji ,

- catoksztatt zagadnier: zwigzanych ze szkodami gérniczymi,

- sporzgdzanie podatkow od gruntéw lesnych i nieruchomosci.

Zastgpca Nadle$niczego petni funkcje konsultanta spotecznego.

Prowadzi sprawy zwigzane z ochrona informaciji niejawnych oraz obronnoscia.

Prowadzi sprawy dotyczace zarzadzania kryzysowego.

Przedstawia Nadlesniczemu projekty zarzadzen z zakresu swojego dziatania.

Przy realizacji swoich zadan wspotpracuje $cisle ze stanowiskiem Inzyniera Nadzoru i Gtéwnego
Ksiegowego.



2.Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien polecenie to
wykonaé, zawiadamiajac o tym (w miare mozliwosci jeszcze przed wykonaniem) swego
bezposredniego przetozonego.

3.W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami, pracownikowi
przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.

4.W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce organizacyjne;
Nadlesnictwa lub innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej — w zakresie petnionych
funkcji stuzbowych — od przetozonego tej komérki lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.

5.Pracownikom Nadlesnictwa (poza Nadle$niczym) zakres czynno$ci ustala bezposredni przetozony
na podstawie zadan dziatu organizacyjnego, w ktorym pracownik zostat zatrudniony.

Zakres czynno$ci podlega zatwierdzeniu przez Nadle$niczego.

6.Zakres czynnosci Zastepcy Nadle$niczego, Kierownikom Dziatéw ipracownikom stanowisk
bezposrednio podleglych ustala Nadle$niczy. Zakresy czynnoéci wreczane sg na pismie za
potwierdzeniem. '

§15

1.Dzialom organizacyjnym nadzorowanym przez Nadlesnictwo polecenia mogg wydawaé:
Nadlesniczy, Zastepca Nadlesniczego oraz Inzynier Nadzoru w ramach powierzonego zakresu
dziatania.

2.Kierownicy dziatéw i samodzielni pracownicy Nadlesnictwa majg prawo do wydawania poleceni
stuzbowych pracownikom innych dzialéw organizacyjnych Nadlesnictwa oraz nadzorowanym
jednostkom z zakresu swojego dziatania o czym winni poinformowaé bezposérednich przetozonych
tych pracownikéw lub kierownikéw odpowiedzialnych za nadzér nad jednostkami organizacyjnymi.

§ 16
1.Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz (poza pismami, ktére z mocy obowigzujacych
przepisdw wymagajg podpiséw dwadch oséb upowaznionych) podpisywane sg jednoosobowo.
2.Zarzgdzenia i decyzje Nadlesnictwa podpisuje Nadlesniczy, a w przypadku jego nieobecnosci
Zastepca Nadles$niczego.
3.Kierownicy dziatéw i specjaliéci na samodzieinych stanowiskach mogg podpisywaé wylacznie
pisma kierowane do komoérek organizacyjnych Nadle$nictwa:
- przekazujace wytyczne instrukcje w przypadkach, gdy wynikajg one z ustaler zawartych w formie
zbiorczej, akceptowanej uprzednio przez Nadle$niczego lub jego Zastepce,
-dotyczace postepowania wyjasniajacego tj. o charakierze informacyjnym i wyja$niajacym.
4.Projekty pism wychodzacych i innych opracowari przedkiadanych Nadlesniczemu do podpisu,
parafowane sg przez pracownika sporzadzajgcego oraz jego bezposredniego przefozonego.
W przypadku opracowywania materialéw przez wigcej niz jedng komoérke organizacyjng
parafowane one sg przez kierujacych komérkami uczestniczacymi w przygotowywaniu materiatow
i projektéw pism.
Przy czym tzw. "akceptowanie” w systemie EZD jest jednoznaczne z parafowaniem pisma.

§17
1.Szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w Nadle$nictwie, sposéb
tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz ich ochrony przed
uszkodzeniem do momentu ich przekazania do archiwum zaktadowego okresla Instrukcja
Kancelaryjna PGL LP. Zasady postgpowania z wszelkg dokumentacjg spraw zakoriczonych,
organizacjg, zadania i zakres dziatania archiwum zaktadowego okreéla Instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziafania archiwum zaktadowego PGL LP.



2. Czynno$ci kancelaryjno-archiwalne w biurze Nadleénictwa Chrzanéw prowadzone sg w formie
tradycyjnej oraz w systemie EZD, ktéry stanowi podstawowy sposéb dokumentowania przebiegu
i zatatwiania spraw.

3. Zasady postepowania z dokumentacjg oraz wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie
EZD reguluje Zarzadzenie nr 23 Nadlesniczego Nadlesnictwa Chrzanéw z dnia 03.04.2024 r.

§18
Zasiggnigcia opinii prawnej wymagaija sprawy:
- wydawane zarzadzenia, decyzje,
- indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
- rozwigzania z pracownikami umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
- odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
- Zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi,
- umorzenia wierzytelnosci,
- zawiadomienia organu powofanego do $cigania przestepstw o stwierdzeniu przestepstwa
$ciganego z urzedu.

§19
1.Nadlesniczego w okresie jego nieobecnosci zastgpuje Zastgpca Nadlesniczego, ktérego zakres
kompetencji w takim przypadku ustala Nadlesniczy.
2.Kazdy kierownik dziatu organizacyjnego Nadle$nictwa wyznacza osobe zastepujaca go w razie
jego nieobecnosci, po uprzednim zaakceptowaniu tej osoby przez bezposredniego przetozonego.

§ 20

1.Wszystkie dzialy organizacyjne Nadiesnictwa zobowigzane sg do wspdtpracy miedzy sobg
i udzielania wzajemnej pomocy w razie potrzeby oraz do uzgadniania stanowisk przed podjeciem
ostatecznej decyzji badz przed przedstawieniem jej do akceptacji Nadlesniczemu lub Zastepcy
Nadle$niczego. Wspéidziatanie dziatéw organizacyjnych polega na wzajemnym konsultowaniu,
zgtaszaniu uwag oraz udzielaniu fachowej pomocy.

2.Dzialy organizacyjne przyjmujq i zatatwiajg sprawy nalezgce do ich zakresu dziatania, a sprawy
btednie do nich skierowane zwracajg natychmiast do dysponujgcego rozdziatem spraw.

3.W Nadleénictwie pisma przychodzace sg dekretowane przez Nadlesniczego (a w przypadku jego
nieobecnosci- przez Zastepce Nadlesniczego) w systemie EZD.

4 Kwestie watpliwe i sporne dotyczace interpretacji postanowien regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa rozstrzyga Nadlesniczy lub RDLP jako strona odwotawcza.

—

§ 21
1.Nadle$niczy, w zaleznoéci od potrzeb, moze powotywac¢ zespoty lub.grupy robocze do zatatwienia
okreslonej sprawy, ustalajgc imienny sktad zespotu lub grupy, cel, zakres pracy i ostateczny termin

Zatatwienia sprawy.
2.Udziat w zespotach Iub grupach roboczych pracownikéw z dzialtéw organizacyjnych
nadzorowanych przez Nadle$niczego wymaga zgody kierownikéw tych dziatéw.

§22
1.Posiedzenia $cistego kierownictwa Nadleénictwa Chrzanéw ti. Nadlesniczy oraz Zastepca
Nadlesniczego moze odbywaé si¢ w kazdym dniu w zaleznosci od potrzeb.
2.Spotkania poszerzonego kierownictwa Nadlesnictwa odbywaijg sie, gdy zaistnieje taka potrzeba.

| i,



3.Nadlesniczy (w przypadku jego nieobecnosci Zastepca Nadleéniczego) przyjmuje strony
w sprawie skarg i wnioskoéw w kazdg $rode w godz. od 14%° — 16

§23
Postepowanie w sprawach okreslonych jako niejawne normujg odrebne przepisy i instrukcje.

§ 24
Tok i zakres czynnos$ci kancelaryjnych regulujg przepisy kancelaryjne.

§ 25
Kwestie sporne i watpliwosci dot. interpretaciji postanowien regulaminu organizacyjnego rozstrzyga
Nadlesniczy.

§ 26
Szczegotowe zadania dotyczace pracownikow okresla zakres obowiazkéw  stuzbowych,
odpowiedzialnosci i uprawnien.

§ 27
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie

przepisy wewnatrzbranzowe oraz ogéine przepisy prawa, w tym Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny,
Kodeks postgpowania administracyjnego.

Niniejszy regulamin zatwierdzam:

-

ZWIAZEK LESNIKOW POLSKICH
w Nadiesnictwie Chrzanow
ul. Oswiec ¥ 1
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Zatgcznik nr 2

do regulaminu organizacyjnego
Nadle$nictwa Chrzanéw z dnia 12.11.2024 r.
Zarzadzenie nr 55/2024

Wykaz lesnictw Nadlesnictwa Chrzanéw

Nr lesnictwa

Nazwa

Adres siedziby le$nictwa

01 KROCZYMIECH Chrzanéw, ul. Oswiecimska 31

02 CHEtMEK Chetmek, ul. Kosciuszki 15

03 METKOW Zarki, ul. Kosciuszki 41

04 BOBREK Bobrek, ul. Nadwislanska 7a

05 PLOKI Ptoki, ul. Kasztanowa 1

06 DULOWA Dulowa, ul. Floriana 2

07 PILA KOSCIELECKA Trzebinia, Chrzanowska 10

08 SLAWKOW Jaworzno, ul. Sobieskiego 5

09 BUKOWNO Bukowno, ul. Ogrodowa 82

10 CIEZKOWICE Jaworzno, ul. Jodiowa 12

11 SZCZAKOWA Jaworzno, ul. Sobieskiego 3
PODLEZE Jaworzno, ul. Moniuszki 101
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego Zarzadzenie nr 55/2024

Wykaz os6b upowaznionych przez Nadle$niczego Nadlesnictwa Chrzanéw do
wykorzystania funkcji GLOBAL w SILP wg stanu na 12.11.2024 r.

L.p. | Imie i nazwisko Stanowisko
1 | Tomasz Smiatek Zastgpca Nadles$niczego
2 [Kamilmyreik | Inzynier Nadzoru 7
3 |Radoslaw Bak | Inzynier Nadzoru
4 |Malgorzata Gut | Glowna Ksiggowa
5 |ElzbietaDurak | Starszy Specjalista SL ds. ochrony p.poz. lasu,
towiectwa i szkdd gérniczych
| 6 |Sandralesiak | Specjalista SL ds. uzytkowania i marketingy
7 |Agnieszka Jarosz | Instruktor Techniczny
8 |PrzemystawBaran | Starszy Specjalista SL ds. stanu posiadania
i laséw niepanstwowych
9 [AmaRejdych | Starszy Specialista SL ds. stanu posiadania,
turystyki i edukaciji
|10 |Dawid Pastemak | Sekretarz T
11 |Bozena Szczerbowska | Referent ds. administracin - budowlanyeh
12 |Angelikatacz | Referent ds. administraci
13 |AgataFedak | Specialista ds. pracowniczych i socjainych
14 |JoannaWojck | Starsza Ksiegowa 7
15 |AnetaWasyl | Ksiegowa T

17 | Paulina Wyka - Kozik Ksiggowa
18 |Agnieszka Feliksiak | Ksiegowa T
19 |Dariusz Antczak | Lesniczy lesnictwa Chetmek
20 |tukasz Ciesik |1 Leéniczy lesnictwa Pila Koscielecka
21| Zbigniew Banaszewski | Ledniczy leénictwa Duiowa T
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