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NADLESNICTWA BALIGROD



I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa, zwany dalej Regulaminem Organizacyjnym,
okre$la organizacje wewnetrzna, szczegdtowy zakres zadan komarek organizacyjnych
oraz zakres dziatania samodzielnych stanowisk pracy jak rowniez tryb pracy
Nadle$nictwa.

§ 2

1. Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst
jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 6 z poz. zm./ oraz aktow wykonawczych do tej ustawy
w szczegdlnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 50 MOSZN i L z dnia 18 maja 1994 r.
i Rozporzgdzenia RM z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegdlowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP /Dz. U. Nr 134, poz. 692 ze zm./.,

2. Podstawowym celem Nadles$nictwa jest stwarzanie mozliwosci realizowania przez
Nadle$niczego zadan wynikajgcych z przepiséw, o ktérych mowa w pkt. 1, a takze
innych aktéw prawnych oraz obowigzujgcych instrukcji, wytycznych, zarzadzen
i decyzji Dyrektora Generalnego LP i RDLP. Nadlesnictwo realizuje rowniez zadania
obronne zgodnie z Ustawg o powszechnym obowigzku obrony RP.

3. Nadle$nictwo Baligrod realizuje zadania obronne i z zakresu reagowania
kryzysowego na podstawie odrgbnych przepisow.

4. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzaciji.

5. Z dniem ogtoszenia militaryzacji Nadle$nictwa, Nadlesniczy wprowadza Aneks do
Regulaminu Organizacyjnego, w ktérym okreslone sg zadania dla pracownikow.
Pracownicy funkcyjni i osoby objete militaryzacjg przechodzg ze stosunku pracy na
stosunek stuzbowy w jednostce zmilitaryzowane;.

6. Projekt Aneksu przygotowany i przechowywany w Kancelarii niejawnej. Nadlesniczy
podpisuje | wprowadza go w zycie z dniem militaryzacji Nadlesnictwa.

§3

Nadleénictwo Baligréd wchodzi w sktad Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe i jest zgrupowane w RDLP Krosno.

Il. ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§4

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

2. Nadledniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje Nadle$nictwo na zewnatrz. Odpowiada za catoksztalt spraw zwigzanych
z organizacjg i ochrong mienia oraz zwalczaniem szkodnictwa lesnego, a takze



3. analizuje stan zagroZzenia w lesnictwach, podejmuje dziatania zapobiegawcze
| zwalczajace wg instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem le$nym, zgodnie
z Zarzadzeniem nr 17 DGLP z dnia 24.03.2014 r.

4. Nadlesniczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy Zastepcy
Nadlesniczego.

9. Pracownikéw Nadlesnictwa zatrudnia i zwalnia Nadle$niczy.

6. Nadlesniczy sprawuje nadzér i kontrole nad terminowym i wtasciwym wykonaniem
zadan przez pracownika, ktéremu te zadania powierzono.

§5

1. Nadlesnictwo jest podstawowg samodzielng jednostkg organizacyjna, powotana do
prowadzenia gospodarki lesne;.
2. Strukture Nadlesnictwa stanowi:
1) biuro Nadlesnictwa,
2) lesnictwa.
3. W sktad biura Nadlesnictwa wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:
O dziaty:
1) Dziat Gospodarki Lesnej ZG — kierowany przez Zastepce Nadles$niczego - Z
2) Dziat Finansowo-Ksiggowy KF — kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego - K
3) Dziat Administracyjno-Gospodarczy SA — kierowany przez Sekretarza —S
4) Posterunek Strazy Lesnej NS — kierowany przez Starszego Straznika - Komendanta
Posterunku
U samodzielne stanowiska pracy:
1) Inzynier Nadzoru — NN
2) Specijalista ds. pracowniczych — NK
O W ramach wymienionych wyzej komérek organizacyjnych funkcjonujg nizej
wymienione stanowiska pracy:
1) ds. BHP — NB (w Dziale Gospodarki Le$nej)
2) administrator SILP — NA (w Dziale Gospodarki Le$nej)
3) ds. obronnosci i ochrony informacii niejawnych — nieetatowe — KN

4. W skfad Nadlesnictwa wchodzi 16 lesnictw funkcjonujacych w 2 obrebach lenych:
v Obreb Baligrdd:
— lesnictwo Bystre (01)
— lesnictwo Czarne (02)
- lesnictwo Jabtonki (03)
— lesnictwo Kalnica (04)
— lesnictwo Rabe (05)
— lesnictwo Kotonice (06)
— lesnictwo Roztoki (07)
— lesnictwo Zernica (08)
v Obreb Bukowiec:
— lesnictwo Bukowiec (09)
— lesnictwo Gérzanka (10)
— lesnictwo Wola Gérzanska (11)
— lesnictwo Polanki (12)
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— le$nictwo Rajskie (13)

— le$nictwo Zawdz (14)

— le$nictwo Szkotkarskie (19)
— le$nictwo Lowieckie (16)

§6

1. Nadle$niczemu podlegajg bezposrednio:
» Zastepca Nadlesniczego,
» Inzynier Nadzoru,
» Gléwny Ksiegowy,
» Sekretarz,
> Starszy Straznik Strazy Lesnej — Komendant Posterunku
» Specjalista ds. pracowniczych,
» Stanowisko ds. BHP,
» Administrator SILP i Zastepca Administratora SILP,
» Stanowisko ds. obronnoéci i ochrony informacji niejawnych (nieetatowe).
2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w poszczegéinych dziatach
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami:
1) Zastepcy Nadlesniczego podlegaja pracownicy zajmujgcy si¢ zadaniami:
a) handlu, marketingu i gospodarki drewnem
b) hodowli lasu, nasiennictwa i szkotkarstwa
c) zamdwien publicznych
d) ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody
e) gospodarki fowieckiej
f) edukacji lesnej
g) stanu posiadania
h) obstugi i monitoringu populacji zubrow
2) Gtéwnemu Ksiegowemu podlegajg pracownicy Dziatu Finansowo- Ksiggowego:
a) ksiegowi
3) Sekretarzowi — podlegajq pracownicy Dziatu Administracyjno- Gospodarczego:
a) specjalista ds. administracji
b) referent ds. administracii
c) referent ds. projektu matej retencji gérskiej oraz srodkéw pomocowych
4) Komendantowi Posterunku Strazy Lesnej podlega jeden straznik lesny.
5) Le$niczowie podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego.
6) Podle$niczowie przydzieleni do pracy w danym lesnictwie podlegaja bezposrednio
lesniczemu.
7) Inzynierowi nadzoru Filipowi Stelmachowi podlegaja — stazysci.



Il. ZAKRES ZADAN DLA STANOWISK PODLEGAJACYCH BEZPOSREDNIO
NADLESNICZEMU | PODLEGLYCH IM KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§7

1. Zastgpca Nadlesniczego odpowiada za cafoksztatt sfery produkcyjnej
w Nadlesnictwie, kieruje Dzialem Gospodarki Lesnej i pracg le$niczych. Ponadto
jest odpowiedzialny za przygotowanie i przeprowadzenie w petnym zakresie
postepowan o udzielenie zaméwien publicznych, zgodnie z art. 18 ust. 2 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych / tekst jednolity z 2019 r.
Dz. U. poz. 1843, z po6zniejszymi zmianami/ oraz archiwizowania dokumentacji
przetargowej i prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych. Zobowigzany jest do
wykonywania czynnosci zwigzanych ze zwalczaniem szkodnictwa le$nego, udziela
lesniczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem le$nym oraz prowadzi
dziatania edukacyjne. Ponadto zastgpca nadle$niczego prowadzi sprawy zwigzane
z rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw.

. Do zadan Dziatu Gospodarki Les$nej nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie
nasiennictwa, selekciji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej, towiectwa oraz innych dziatdow zagospodarowania lasu:
uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych.

Dziat ten prowadzi réwniez sprawy zwigzane ze stanem posiadania i ewidencjg
gruntéw oraz udostepnianiem lasu.

Organizuje i przeprowadza dziatania na rzecz edukacji lesnej spoteczenstwa.
Zajmuje si¢ sprawami dot. ochrony przyrody oraz obstugg i monitoringiem populacji
zubrow.

Ponadto do Dziatu Gospodarki Lesnej nalezy prowadzenie biezgcych spraw
zwigzanych z realizacjg ustawy Prawo zaméwien publicznych /Dz. U. z 2019 r. poz.
1843 z pdzniejszymi zmianami/ oraz gromadzenie wszelkiej dokumentacji w tej
sprawie. Odpowiada za ochrong mienia, w tym dokumentéw, baz danych, sprzetu
informatycznego oraz zwalczanie szkodnictwa le$nego w zakresie przystugujacych
uprawnien.

. Ledniczy bezposrednio kieruje lesnictwem.

Do zadan lesniczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktérg ponosi petng odpowiedzialno$é. Wykonuje
rowniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach. Lesniczy
odpowiada materialnie za powierzone mienie. Aktywnie uczestniczy w dziataniach
na rzecz edukaciji lesnej spoteczenstwa. Lesnictwa (lesniczowie, podlesniczowie)
zobowigzani sg do ochrony lasu przed szkodnictwem w zakresie przystugujgcych
im uprawnien. W szczegdlno$ci ww. pracownicy odpowiadajg za systematyczne
obserwowanie stanu lasu, niezwloczne zgtaszanie ujawnionych przypadkéw
szkodnictwa lesnego, wspotpracy ze Strazg Le$ng oraz innymi wiagciwymi stuzbami
a takze za prowadzenie dziatan prewencyjnych i edukacyjnych.

. Podlesniczy przydzielony do le$nictwa podlega bezposrednio le$niczemu.

. Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci stuzbowej Zastepcy
Nadlesniczego, Leéniczego, Podlesniczego i pracownikéw w dziale Gospodarki
Lesnej okreslajg szczegdtowe zakresy czynnosci pracownikéw na poszczegolnych
stanowiskach.
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§8

. Inzynierowie Nadzoru sprawuja kontrole funkcjonalng w zakresie prawidtowosci

wykonywania czynnosci gospodarczych oraz wydajg zalecenia w trybie ustalonym
przez Nadlesniczego. W sprawach dotyczacych planowania gospodarczego,
koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie scisle wspdtpracuja
z Zastepcq Nadleéniczego. Prowadzg sprawy zwigzane z inicjowaniem lub
wdrazaniem innowacji. Kontrolujg przestrzeganie obowigzujgcych przepisow
i instrukcji bhp przez pracownikéw nadle$nictwa oraz podmioty wykonujgce ustugi
w nadle$nictwie zwigzane bezposrednio z gospodarkg lesna. Wskazany Inzynier
Nadzoru realizuje zadania redaktora zatwierdzajgcego Biuletynu Informacii
Publicznej wynikajgce obowigzujacych regulacji dotyczacych Biuletynu Informacii
Publicznej Laséw Panstwowych. Inzynierowie Nadzoru w zakresie ochrony mienia
i nadzorowania prac zwigzanych z zabezpieczeniem laséw przed szkodnictwem,
wspélpracujg z Komendantem Strazy Le$nej. Zobowigzani sg do nadzorowania
prawidtowosci korzystania z terenéw i zasobow lesnych przez osoby fizyczne
i prawne oraz zabezpieczenia sprzetu informatycznego, baz danych i dokumentow.

. Inzynier Nadzoru podlega bezposrednio Nadlesniczemu.
. Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci stuzbowej Inzynieréw Nadzoru

okre$la szczegdtowy zakres czynnos$ci.

§9

. Gtowny Ksiegowy odpowiada za cato$¢ spraw finansowo-ksiggowych, a w szczegoinosci

wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiggowosci, finansow,
planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz organizuje
i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiggowych Nadlesnictwa.

Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiggowego nalezy rowniez terminowe egzekwowanie
nalezno$ci i regulowanie zobowigzan, a takze opracowywanie projektéw przepiséw
wewnetrznych  wydanych przez  Nadle$niczego, dotyczacych — prowadzenia
rachunkowosci, obiegu dokumentéw (dowoddw ksiegowych) i rozliczania inwentaryzacji.

. Gtéwny Ksiegowy jest odpowiedzialny za funkcjonowanie kontroli wewngtrznej

w podlegtym dziale.

. Gtéwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiggowym.
. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegélnosci prowadzenie

ewidencji i formalno-rachunkowej kontroli dokumentow, sporzadzanie planéw
finansowych, analiz i sprawozdawczoséci, rozliczenie dziatalnosci gospodarczej
i administracyjnej oraz terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci
i regulowanie zobowigzan. Zobowigzany jest do ochrony mienia (wyposazenie
biura, dokumenty, sprzet informatyczny i bazy danych).

. Podstawowe obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego Nadlesnictwa.

1) Giéwny Ksiegowy uprawniony jest do podejmowania decyzji wigzacych wszystkie
komorki organizacyjne w przedmiocie przestrzegania przepisow finansowych,
zasad wystawiania i obiegu dokumentéw ksiggowych i dysponowania $rodkami
materialnymi w celu zapobiegania niegospodarnosci i marnotrawstwu mienia;

2) do realizacji wyznaczonych zadan kontrolnych Gtowny Ksiegowy moze zgdac od
innych stuzb i komdrek organizacyjnych:

a) udzielenia w formie ustnej i pisemnej niezbednych informacii i wyjasnier,
b) udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczer bedacych zrédtem informacii
i wyjasnien,



C) usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci, zwtaszcza gdy dotycza
one informacji ekonomicznej i sprawozdawczo$ci oraz przyjmowania
potwierdzania i obiegu dokumentow.

3) kontroli wstepnej Gtéwnego Ksiggowego podlegaja:

a. pisma wychodzace kierowane do jednostki nadrzednej, urzedéw i innych
jednostek bgdz oséb fizycznych, o ile pisma te zawierajg elementy zobowigzan
pienieznych Nadlesnictwa wobec ww. podmiotow,

b. zamierzenia dotyczace wykonania dostaw, rob6t budowlanych i ustug.

4) wykonuje funkcje przetozonego uzytkownikéw koricowych SILP w podsystemach

-Finanse- Ksiegowos¢” oraz ,Gospodarka Towarowa”.

5) szczegotowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej

Gfownego Ksiggowego i pracownikéw w dziale Finansowo-Ksiegowym okreslajg

szczegdtowe zakresy czynnos$ci pracownika dla poszczegélnych stanowisk.

§10

. Sekretarz - kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym i jest odpowiedzialny
za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstuga administracyjng Nadle$nictwa.

. Zadaniem Dziatu Administracyjno-Gospodarczego jest prowadzenie catoksztaltu
spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng Nadlesnictwa: prowadzenie
spraw zwigzanych z sekretariatem Nadle$nictwa, zaopatrzeniem, remontami,
zakupami oraz budowg Srodkow trwatych infrastruktury Nadles$nictwa, transportem
i jego ewidencjg, umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli,
podatkami lokalnymi, a takze koordynacjg spraw zwigzanych z inwentaryzacjg
sktadnikow majgtkowych Nadlesnictwa. Odpowiada za ochrone materialng budynku
biurowego oraz zaplecza warsztatowego nadlesnictwa a takze wyposazenia tych
budynkow. Odpowiada réwniez za zabezpieczenie sprzetu informatycznego, baz
danych i dokumentow.

. Szczegllowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej
Sekretarza i pracownikéw w dziale Administracyjno-Gospodarczym okreslaja
szczegotowe zakresy czynno$ci pracownika dla poszczegolnych stanowisk.

§ 11

. Posterunek Strazy Lesnej jest kierowany przez Komendanta.

. Do zadan Posterunku w szczegélnosci nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych
z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem
przestepstw i wykroczern w zakresie szkodnictwa lesnego i sporzgdzeniem
sprawozdawczos$ci w tym zakresie, prowadzenie magazynu broni.

. Komendant posterunku Strazy Lesnej nadzoruje prace podlegtego Straznika
Lesnego. Odpowiada za zapobieganie i zwalczanie szkodnictwa le$nego wspdlnie
ze straznikiem leSnym oraz ochroneg innych sktadnikéw mienia Nadle$nictwa.

. Szczegotowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci stuzbowe;j
Komendanta Posterunku Strazy Le$nej i Straznika Lesnego okreslajg imienne
zakresy czynnosci.

§ 12

. Specjalista ds. pracowniczych prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych
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unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie w Nadlesnictwie.

. Do obowigzkéw na stanowisku ds. pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:

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

2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych z rozwigzaniem stosunku
pracy w tym kompletowanie dokumentacji do wniosku o emeryturg i rente celem
przedtozenia organom ZUS,

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

4) sporzadza listy ptac oraz stosowne informacje dla Urzedéw Skarbowych oraz
ZUS.

§ 13

. Sprawy BHP w nadlesnictwie prowadzi Starszy Specjalista ds. BHP i towiectwa.

W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z BHP podlega bezposrednio

Nadlesniczemu.

. Do obowigzkéw na stanowisku ds. bhp nalezy w szczegdtowosci:

1) Planowanie, organizowanie i nadzor nad realizacjg przedsigwzigé dotyczacych
zapewnienia bezpieczenstwa i higienicznych warunkéw pracy.

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

3) Przeprowadzanie systematycznych kontroli wystepujgcych zagrozen w zakresie
BHP.

4) Prowadzenie instruktazu ogélnego z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla
pracownikéw nowo przyjmowanych.

5) Starszy Specjalista ds. BHP i Lowiectwa prowadzi sprawy zwigzane z obronnoscig
i ochrong informacji niejawnych, w tym zakresie podlega bezposrednio
Nadlesniczemu.

lll. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA
§ 14

.Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada
za ich wtasciwe wykonanie. Wyjatek stanowig Specjaliéci SL — Specjalista ds. stanu
posiadania i Administrator SILP oraz Specjalista ds. BHP i towiectwa podlegajacy
Zastepcy Nadlesniczego. Ww. pracownicy w zakresie prowadzenia spraw
zwigzanych odpowiednio z administrowaniem SILP oraz BHP i funkcjonowaniem
kancelarii niejawnej podlegajg bezposrednio Nadlesniczemu.

. Pracownik, ktéry otrzyma plecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajgc o tym — w miarg mozliwosci jeszcze przed
jego wykonaniem swego bezposredniego przetozonego.

. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie. Podobnego
potwierdzenia pracownik moze zadaé¢ od innego pracownika nadlesnictwa, ktory
posredniczy w przekazywaniu polecenia przetozonego lub wydaje polecenie z jego
upowaznienia.
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. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komoérce
organizacyjnej Nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zalezno$ci
stuzbowej w zakresie petnionych funkcji stuzbowych od przetozonego tej komarki
lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

. Bezposéredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci. Zakres
czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadle$niczego. Zakresy
czynno$ci wreczane sg na pi$mie za pokwitowaniem.

. W kazdym przypadku zmian osobowych na stanowiskach zwigzanych
z odpowiedzialno$cig materialng obowigzuje przekazywanie i przejmowanie
powierzonego majgtku i dokumentow, zwanego dalej mieniem w oparciu o protokot
zdawczo-odbiorczy.

. Obowigzek przekazania mienia o ktérych mowa w pkt. 6 oraz sporzadzenia
protokotu zdawczo-odbiorczego spoczywa na stronie przekazujgce;.

. Tryb przekazywania i przejmowania mienia lesnictw i stanowisk pracy zawigzanych
z materialng odpowiedzialno$cig okresla zarzgdzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa
Baligrod.

§ 15

. Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania Nadlesnictwa uprawnieni sg:
— Nadlesniczy
- Zastepca Nadlesniczego na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Nadlesniczego
— Gtowny Ksiggowy na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Nadlesniczego.

. Nadlesniczy moze takze udzieli¢ petnomocnictwa dla innych oséb, o ile bedzie to

konieczne dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Nadle$nictwa.

§ 16

. W Nadlesnictwie Baligréd obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego

zadania wyznaczona jest jedna komérka organizacyjna, jako komérka wiodgca.

. Kierownicy komdrek organizacyjnych sg zobowigzani- zgodnie z obowigzujgcg

instrukcjg kancelaryjng - prowadzi¢ dokumentacje poszczegdinych spraw.

. Pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynno$ci do

przestrzegania tajemnicy prawnie chronionej, w mysl obowigzujgcych przepiséw
prawa.

§ 17

. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywania jest jednoosobowo przez

Nadlesniczego z wyjgtkiem:

a) pism i dokumentéw, ktdre z mocy przepiséw wymagaja podpiséw dwdch
uprawnionych oséb,

b) faktur sprzedazy wystawionych przez Nadle$nictwo, ktére podpisuje upowazniony
pracownik,

c) korespondencji elektronicznej, prowadzonej przy uzyciu poczty e-mail
bezposrednio przez poszczegolnych pracownikéw z pominieciem sekretariatu,
majgcej charakter wytgcznie pomocniczy w stosunku do prowadzonych spraw.
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§18

. Za prawidtowo$¢ funkcjonowania systemu informatycznego na poziomie

Nadleénictwa, w tym konfiguracje urzadzehn w lesnictwach do transmisji danych
rejestrator — SILP odpowiada Administrator systemu.

. Wykaz oséb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w Nadlesnictwie

Baligréd przedstawia Zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

.W PGL LP dziata system pobierania, przechowywania i udostgpniania danych

z SILP. Do systemu informatycznego przekazywane sg i przechowywane dane
stanowigce podstawe sporzgdzania sprawozdan wewnetrznych LP oraz
zewnetrznych. Za prawidiowo$¢ danych zapisanych w bazach danych systemu
informatycznego w nadlesnictwie odpowiada nadlesniczy. Za merytoryczng ocene
danych przekazywanych do systemu informatycznego odpowiadajg kierownicy
poszczegolnych komérek organizacyjnych nadlesnictwa. Zatwierdzenia raportow
w systemie informatycznym SILPweb na szczeblu nadle$nictwa dokonujg:
nadles$niczy, zastepca nadlesniczego i gtéwny ksiegowy.

§ 19

. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie

poszczegoinych dziatow i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewnetrzne;
opracowany i uaktualniany przez Gtéwnego Ksiggowego, a zatwierdzany przez
Nadle$niczego.

§ 20

. W odniesieniu do ochrony danych osobowych stosuje si¢ przepisy rozporzadzenia

RODO.

. Kazdy ma prawo do ochrony dotyczacych go danych osobowych.
. W Nadlesnictwie ochrong danych niejawnych zajmuje si¢ Specjalista ds. BHP

i Lowiectwa. Przetwarzajgcy dane jest obowigzany zapewni¢ ochrong interesow
osob, ktérych te dane dotycza, a przede wszystkim zabezpieczy¢ dane przed ich
udostepnieniem osobom nieupowaznionym, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Za realizacje zadan obronnych i wiasciwg ochrone informacji niejawnych
w Nadlesnictwie odpowiada Nadlesniczy,

. Zadania te wykonuje przy pomocy pracownika prowadzgcego sprawy obronne,

ochrone informacji niejawnych i oddziat kancelarii niejawnej Nadlesnictwa,

. Pracownik w zakresie wykonywania powyzszych zadan bezposrednio podlega

Nadlesniczemu.

§ 21

. Zasiegniecia opinii prawnej radcy prawnego lub adwokata wymagajg m.in. sprawy:

1) wydania aktu prawnego o charakterze ogolnym,

2) indywidualne, skomplikowane pod wzglgdem prawnym,

3) zawarcie umowy diugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej
wartosci,

4) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia,

5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

6) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych
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i administracyjnych
7) zawarcie ugody w sprawach majgtkowych.
. Opinia o ktorych mowa w pkt 1 moze by¢ wydana w formie pisemnej, ustnej oraz
drogg elektroniczng za pomocg poczty LP lub innego adresu e-mail, ktérym
postuguje sig radca prawny. W przypadkach uzasadnionych koniecznoscig ochrony
danych osobowych, opinia moze zosta¢ zaszyfrowana, zanonimizowana lub
pseudonimizowana.
. W przypadku zawierania przez Nadlesnictwo uméw ze znaczng liczbg
kontrahentdw, wystarczajgca jest opinia co do projektu (wzoru) takiej umowy, pod
warunkiem ze wszystkie umowy sg zawierane wedtug tego wzoru.

§ 22

. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadle$niczego
w zakresie udzielonego petnomocnictwa, a w przypadku nieobecnosci Zastepcy
Nadlesniczego wyznaczony przez Nadlesniczego inny pracownik réwniez
w zakresie udzielonego petnomocnictwa: Gtéwny Ksiegowy lub Inzynier Nadzoru.
Zakres pefnomocnictwa ustala Nadle$niczy. Osoba zastepujgca petni powierzong
funkcje w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;.

. Jezeli Nadlesniczy nie moze pemi¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez Zastepce Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Nadlesniczego.

. Kierownika Dziatu, w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczona osoba-
zgodnie z wykazem zastepstw.

. Wykaz zastepstw w Nadlesnictwie Baligréd przedstawia Zatgcznik Nr 3 do
Regulaminu.

§23

. Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa obowiazane sa do wspétpracy,
udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji Nadle$sniczemu.

. Wspétdziatanie poszczegélnych komérek organizacyjnych polega na
wzajemnym Kkonsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzieleniu
pomocy fachowej z wtasnej inicjatywy lub na zadanie komérki organizacyjnej
wyznaczonej do zatatwienia sprawy.

. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw rozstrzygaja:
1) w ramach dziatéw — wtasciwy kierownik dziatu,

2) migedzy dziatami- kierownicy zainteresowanych dziatow

. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwiocznie przekazywaé dysponujgcemu
rozdziatem spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wtasciwej komorce
organizacyjnej.

§ 24

Komorki organizacyjne nadlesnictwa tj. Dziat Gospodarki Le$nej, Administracyjny

i Ksiggowy zobowigzane sg do wspofpracy w zakresie co najmniej rocznych analiz
obrotu materiatami magazynowymi celem dbato$ci o ochrone mienia ruchomego
i nieruchomego a w szczegdlnosci:

1. Uzgadniania zapaséw magazynowych ich obrotoéw rotacji i waznoéci,
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. Kontroli w terenie rozchodu materiatow,
. Dokonywania okresowych przeglagdéw mienia LP,
. Dokonywania kontroli i nadzoru zawartych uméw dzierzawy i najmu mienia LP nad

ich zgodnoscia z interesem LP,

. Zgtaszania Nadlesniczemu przypadkoéw naruszania przepisow, przestepstw

i wykroczen z zakresu szkodnictwa le$nego i naruszenia przepisow dotyczacych
ochrony mienia LP.

§ 25

. Nadle$niczy lub w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego przyjmuje

interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godz. 15%- 162
W pozostate dni w godzinach pracy. Informacja o dniach i godzinach przyjec
w sprawach skarg i wnioskow wywieszona jest na tablicy ogtoszen.

. Skargi i wnioski wptywajace do Nadle$nictwa rejestrowane sg w ,Rejestrze skarg

i wnioskdw”. W zaleznoéci od zakwalifikowania skarg i wnioskow przez
Nadle$niczego lub Zastepce, sg przekazane kompetentnemu pracownikowi do
rozpatrzenia i zatatwienia sprawy. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie,
przyjmujacy zgtoszenie sporzadza protokot, ktory podpisuje wnoszacy skargg lub
wniosek i przyjmujgcy zgtoszenie. Protokét przekazany jest Nadlesniczemu lub
Zastepcy.

. Ewidencjonowaniem skarg i wnioskéw, a takze okresowym sprawdzeniem ich

rozpatrzenia zajmuje sie specjalista ds. administracji (pracownik sekretariatu).

. Skargi i wnioski niewymagajace zbierania dowodéw lub wyjasnien rozpatrywane sg

i zatatwiane niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie 14 dni, natomiast wymagajgce
postepowania wyjasniajacego, rozpatrywane sg i zatatwiane zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postgpowania administracyjnego. Po  wnikliwym
i rzetelnym rozpatrzeniu skargi lub wniosku, pracownik przekazuje informacje
Nadles$niczemu lub Zastepcy, a nastepnie udziela odpowiedzi wnoszgcemu skarge
o sposobie zatatwienia sprawy.

§ 26

. Czas pracy oraz zasady dyscypliny w Nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy

Nadlesnictwa.

. Jednolita zasada postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz

sptywu akt do archiwum- reguluje Instrukcja Kancelaryjna.

. Postepowanie w sprawach okreslonych jako poufne i zastrzezone normujg odrgbne

przepisy i instrukgcije.

B2l

Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani s3 :
1) znaé przepisy prawne z zakresu swojego dziatania oraz dba¢ o mienie Laséw

Panstwowych,

2) przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
3) dbaé o dobre imi¢ Laséw Panstwowych.
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IV. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 28

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowier Regulaminu
Organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowania przepisy prawa powszechnie obowigzujgce, w tym Kodeks Pracy,
Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, a takze zarzadzenia
i decyzje Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych, Dyrektora Regionalne;
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krosnie oraz inne wiasciwe przepisy.

§29

Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sg:
1. Nr 1 - schemat organizacyjny Nadlesnictwa,
2. Nr 2 — wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL,
3. Nr 3 — wykaz zastepstw

4. Nr 4 — wykaz le$nictw i ich obsada.

N.E\DL ‘f"“CZY

Nadlesnicfwa Baligrod
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