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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 42/2023
Nadlesniczego Nadlesnictwa Oleszyce
z dnia 09 listopada 2023r.

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Oleszyce

Rozdziat . Postanowienia ogdline.

§1.

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Oleszyce, zwany dalej ,Regulaminem” ustala
w szczegoblnosci:
1. postanowienia ogélne dotyczgce kompetencji Nadle$niczego,
2. rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dziatania,
3. stanowiska kierowania poszczeg6inymi komérkami organizacyjnymi.

§2.

1. Nadlesnictwo Oleszyce jako jednostka organizacyjna Laséw Panstwowych
nieposiadajaca osobowosci prawnej dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrze$nia
1991r. o lasach (Dz. U. z 2023r. poz. 1356), aktéw wykonawczych do tej ustawy, a w
szczegoblnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Leénego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska
Zasob6w Naturalnych i LeSnictwa z dnia 18 maja 1994r., Rozporzadzenia Rady
Ministrdbw z dnia 6 grudnia 1994r. w sprawie szczegb6lnych zasad prowadzenia
gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. z 1994r. nr 134 poz. 692 z pézn. zm.).

2. Nadlesnictwo Oleszyce wchodzi w skiad Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe (PGL LP) i jest zgrupowane w Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych
w Kro$nie.

3. Nadle$nictwo Oleszyce realizuje obowigzki w zakresie zapewnienia symbolom
panstwowym nalezytej czci i szacunku, poprzez wtasciwg ich ekspozycje.

4. Nadlesnictwo Oleszyce, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa paristwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.

Rozdziat Il. Organizacja wewnetrzna.

§3

1. Nadlesniczy kieruje catoksztaftem dziatalnosci Nadles$nictwa Oleszyce na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig peilng odpowiedzialno$é, a takze
reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze Nadle$nictwa
Oleszyce, w szczeg6lno$ci ustala, wdraza i aktualizuje Regulamin Organizacyjny,
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Regulamin Kontroli Wewnetrznej i Regulamin Pracy. Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia
pracownikéw Nadlesnictwa.

3. Nadle$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

4. Kompetencje Nadle$niczego wynikajg z art. 35 Ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991r.
o lasach oraz Statutu PGL LP.

5. Nadle$niczy jest powolywany przez Dyrektora RDLP w Kroénie i przed nim
odpowiada w zakresie swojego dziatania.

6. W razie nieobecnosci Nadle$niczego, pracg Nadlesnictwa Oleszyce kieruje Zastepca
Nadlesniczego. W razie nieobecnosci w pracy Zastepcy Nadle$niczego, praca
Nadle$nictwa Oleszyce kieruje inny pracownik Nadlesnictwa Oleszyce wyznaczony
i upowazniony przez Nadle$niczego.

Rozdziat ill. Struktura organizacyjna Nadlesnictwa Oleszyce.
§4
1. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa Oleszyce stanowig:
a) biuro Nadlesnictwa Oleszyce, sktadajgce sie z dziatdw i samodzielnych stanowisk
pracy.
b) lesnictwa.

2. W skiad biura Nadle$nictwa Oleszyce wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

A) dzialy:

a) Gospodarki Le$nej (ZG), kierowany przez Zastepce Nadle$niczego (Z),

b) Finansowo - Ksiggowy (KF), kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego (K),

c) Administracyjno - Gospodarczy (SA), kierowany przez Sekretarza (S),

d) Posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez Starszego Straznika Le$nego, ktory
petni funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej (NS).

B) samodzielne stanowiska pracy:

a) ds. kontroli - Inzynier Nadzoru (NN),

b) ds. kontroli - Inzynier Nadzoru (NG),

c) ds. pracowniczych (NK),

d) ds. BHP (bez etatu),

e) ds. obronnosci i ochrony informac;ji niejawnych, kancelaria niejawna (bez etatu),
f) ds. administracji SILP - Administratorzy SILP (bez etatu).

C) le$nictwa (ZL): Dzikéw, Podlisze, Futory, Zabiata, Stare Sioto, Mitkéw, Czerniakowa
Buda, Sucha Wola, Lipina i Kolonia.
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1. Nadle$niczemu podlegaja bezpoérednio:§
a) Zastepca Nadlesniczego (Z),
b) Gtéwny Ksiegowy (K),
c) Sekretarz (S),
d) Starszy Straznik Lesny petniacy funkcje Komendanta PSL (NS),
e) Inzynier Nadzoru (NN),
f) Inzynier Nadzoru (NG),
g) Stanowisko ds. pracowniczych (NK),
h) Stanowisko ds. BHP (bez etatu),
i) Stanowisko ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnych, kancelaria niejawna
(bez etatu),
j) Stanowiska ds. administracji SILP - Administratorzy SILP (bez etatu).

2. Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego, zaé Podlesniczy
przydzielony do pracy w danym Le$nictwie - Le$niczemu danego Le$nictwa.

. Stanowiska robotnicze podlegajg bezposrednio Sekretarzowi.

4. Stazy$ci skierowani z RDLP w Kroénie podlegaja bezposrednio opiekunowi stazu,
ktérego wyznacza Nadles$niczy.

5. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa Oleszyce w ramach dziatu
pracy podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

6. W Nadle$nictwie Oleszyce utworzone jest drugie stanowisko Inzyniera Nadzoru na
podstawie zgody Dyrektora RDLP w Kros$nie.

w

Rozdziat IV. Upowaznienia do skladania oswiadczenia woli.

§ 6.

Do sktadania o$wiadczenia woli w zakresie dziatania Nadle$nictwa Oleszyce uprawnieni
sq: Nadlesniczy, Zastepca Nadlesniczego oraz inni pracownicy Nadle$nictwa na
podstawie udzielonych petnomocnictw.

Rozdzial V. Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa Oleszyce.

§7.

1. Kazdy pracownik Nadiesnictwa Oleszyce podlega bezposrednio jednemu
przetozonemu, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i odpowiada za wtasciwe ich
wykonanie.

2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonac, zawiadamiajac o tym - w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem - swego bezposredniego przetozonego.
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3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na piSmie oraz prawo
odmowy jego wykonania.

4. 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 ktérej zostat oddelegowany.

5. Zakresy czynnosci dla Zastepcy Nadle$niczego, Giéwnego Ksiegowego, Sekretarza,
Inzynierébw Nadzoru, Starszego Straznika Lesnego petnigcego funkcje Komendanta
PSL, oraz Stanowiska ds. pracowniczych ustala ich bezposredni przetozony
tj. Nadlesniczy Nadlesnictwa Oleszyce.

6. Zakresy czynnosci dla pozostatych pracownikéw Nadle$nictwa Oleszyce ustala ich
bezposredni przetozony.

7. Bezposredni przetozony jest odpowiedzialny za ustalenie i aktualizacje uprawnien
w SILP i SILPWeb do zakreséw czynnosci u podlegtych pracownikéw oraz za
ustalanie zastepstw pracownikéw.

8. Ustalony zakres czynnosci musi posiadaé¢ zapis o sprawowanych przez pracownika
zastepstwach z okresleniem czy zastepstwo jest state czy tylko na czas absenciji
usprawiedliwionych.

9. Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. Zakresy
czynnosSci wreczane sg pracownikom na piSmie za potwierdzeniem i przechowywane
w ich aktach osobowych.

10. Kazdy pracownik zatrudniony w Nadlesnictwie Oleszyce zobowigzany jest:

a) dbac¢ o bezpieczenstwo powierzonych mu do przetwarzania, archiwizowania lub
przechowywania danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych oraz obowigzujgcg w Nadlesnictwie Oleszyce Polityka Ochrony
Danych Osobowych, w tym m.in. chroni¢ dane przed dostepem oso6b
nieupowaznionych, chronié dane przed przypadkowym zniszczeniem, utratg lub
modyfikacjg, chroni¢ wszelkie nosniki zawierajace dane osobowe,
szczegoOlnosci nosniki magnetyczne, optyczne, nosniki pamieci pétprzewodnikowej
oraz wszelkiego rodzaju druki i wydruki, przed dostepem osdb nieupowaznionych
oraz przed przypadkowym zniszczeniem, utrzymywaé w tajemnicy hasta,
czestotliwosé ich zmiany oraz szczegély technologiczne, takze po ustaniu
zatrudnienia w Nadle$nictwie Oleszyce,

b) zna¢ przepisy, zarzadzenia i instrukcje w zakresie swojego dziatania,

c) do ochrony laséw Nadlesnictwa Oleszyce przed szkodnictwem (podstawowe
zadania w tym zakresie wykonujg pracownicy terenowi Stuzby Lesnej i Straz
Lesna).
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§8.

Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez

Nadlesniczego lub Zastepce Nadlesniczego z wyjatkiem:

1) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisbw wymagajg podpiséw dwdch
uprawnionych osob,

2) korespondencji, z ktérej wynikaja zobowigzania majgtkowe i ktdéra powinna by¢
podpisana takze przez Gtéwnego Ksiegowego,

3) dowoddéw  ksiegowych  podpisywanych przez  uprawnionego  pracownika
i Gtéwnego Ksiegowego,

4) dokumentdéw podpisywanych podpisem elektronicznym (kwalifikowanym).

Sprawozdania oraz Plany Finansowo-Gospodarcze Nadle$nictwa Oleszyce zatwierdza

Nadles$niczy lub Zastepca Nadles$niczego, lub Gtéwny Ksiegowy Nadle$nictwa Oleszyce.

§9.

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczeqgdlnych dziatdw i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej,
ktory jest opracowywany i aktualizowany przez Giéwnego Ksiggowego oraz
zatwierdzany przez Nadlesniczego.

2. Projekty pism wychodzacych oraz inne opracowania przedkfadane do podpisu
Nadlesniczemu, parafowane sg przez pracownika sporzadzajgcego oraz przez jego
bezposredniego przetozonego.

3. Sprawy kancelaryjne oraz archiwalne reguluje Zarzgdzenie Nadlesniczego w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji archiwalnej w Nadlesnictwie Oleszyce.

4. Czynnosci kancelaryjne, w tym przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentéw,
wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD), ktory
na podstawie obowigzujgcego Zarzadzenia Nadlesniczego Nadlesnictwa Oleszyce
w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w systemie EZD w Nadle$nictwie Oleszyce od dnia 01.05.2020r. jest
podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw w Dbiurze
Nadlesnictwa Oleszyce.

Rozdzial VI. Zakresy dzialan kierownikow komoérek organizacyjnych, dzialdow
i samodzielnych stanowisk pracy w Nadlesnictwie Oleszyce.

W sktad biura Nadle$nictwa Oleszyce wchodzg nastepujace komérki organizacyjne, ktére
realizujg nizej wymienione ramowe zadania:

Nadlesnictwo Qleszyce, ul. Zielona 4B, 37-630 Oleszyce www_o|eszyce.krosno_|asy_gov_p|
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l. Dziat Gospodarki Lesnej (ZG), kierowa§ny przez Zastepce Nadlesniczego (Z).
Do zadan Dziatu w szczegolnosci nalezy:
realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu, ochrony
lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, fowiectwa, zagospodarowania,
uzytkowania i urzgdzania lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkdbw ubocznych, ponadto
organizacja i realizacja zadan z zakresu zaméwien publicznych i edukac;ji lesne;.
Dziat ten prowadzi réwniez sprawy zwigzane ze stanem posiadania, umowami dzierzaw
gruntéw i ewidencjg gruntéw, podatkami lokalnymi i ochrong srodowiska. W zakresie
swojego dziatania prowadzi rowniez sprawy zwigzane z certyfikacjg gospodarki lesne;j,
Lesng Mapa Numeryczng oraz sporzgadzaniem deklaracji na podatek rolny, lesny i od
nieruchomosci. Sporzagdza plany finansowo - gospodarcze w zakresie swojego dziatania.
Sprawuje opieke i prowadzi sprawy zwigzane z przebiegiem stazy i praktyk zawodowych.
Realizuje Krajowy Program Zwigkszania LesistoSci na obszarze zasiegu dziatania
Nadlesnictwa Oleszyce.

Prowadzi i nadzoruje catoksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spoéjnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP, z obstugg systemu informatycznego
Nadle$nictwa Oleszyce i urzadzen peryferyjnych oraz portali internetowych, w tym:
SWIP, FACEBOOK i strona WWW. Peii obowiagzki redaktora zatwierdzajacego
i administratora wyodrebnionej strony BIP. Koordynuje, dokumentuje i archiwizuje sprawy
z zakresu kontroli wewnetrznych i zewnetrznych w Nadlesnictwie Oleszyce.

Zastepca Nadle$niczego oraz pracownicy Dziatu Gospodarki Le$nej odpowiadajg za
ochrone mienia, w tym dokumenty, baze danych, sprzet informatyczny oraz zwalczanie
szkodnictwa lesnego w zakresie przystugujgcych uprawnien.

Zastepca Nadlesniczego ponosi odpowiedzialno$é za prawidlowe zorganizowanie i funkcjonowanie
kontroli wewnetrznej w Dziale Gospodarki Lesnej, oraz zapewnia kontrole funkcjonalng na
poszczegdinych etapach dziatania w zakresie wynikajacym z Regulaminu Kontroli Wewnetrznej
i schematu obiegu dokumentow.

Szczegbtowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej Zastepcy
Nadlesniczego oraz pracownikébw Dziatu Gospodarki Les$nej okre$lajg szczegotowe
zakresy czynnosci, znajdujace sie¢ w ich aktach osobowych oraz Regulamin Kontroli
Wewnetrznej Nadlesnictwa Oleszyce i schemat obiegu dokumentéw.

ll. Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF), kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego (K).
Do zadan Dzialu w szczegodlnosci nalezy:
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tel.: +48 16 631 16 60, fax.: +48 16 631 16 61, e-mail:oleszyce@krosno.lasy.gov.pl
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wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki
finansowej Nadlesnictwa Oleszyce, obrotem materiatowym, kontroli poprawnosci
ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw
finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa Oleszyce oraz windykacji wszystkich naleznosci.

Ponadto opracowuje i aktualizuje Regulamin Kontroli Wewnetrznej, Wykaz Zastepstw
Stuzbowych dla pracownikow Nadie$nictwa Oleszyce (zgodny z zakresami czynnosci)
oraz zestawienia plandéw finansowo-gospodarczych. Prowadzi kase Nadle$nictwa
Oleszyce, rachunkowos$¢, wykonuje kontrole formalno-rachunkowg, sporzadza
sprawozdawczos¢ finansowo - ksiegowg oraz analizy finansowe w NadlesSnictwie
Oleszyce. Wspdipracuje z bankami, Urzedem Skarbowym i innymi podmiotami
zewnetrznymi. Prowadzi sprawy zwigzane z ZFSS, PPK oraz KZP.

Gtéwny Ksiegowy oraz pracownicy Dziatu Finansowo - Ksiegowego odpowiadajg za
ochrone mienia, w tym dokumenty, baze danych, sprzet informatyczny oraz zwalczanie
szkodnictwa leSnego w zakresie przystugujgcych uprawnien.

Giéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnosé za prawidiowe zorganizowanie i funkcjonowanie
kontroli wewnetrznej w Dziale Finansowo - Ksiegowym, oraz zapewnia kontrole funkcjonalng na
poszczegllnych etapach dzialania w zakresie wynikajacym z Regulaminu Kontroli Wewnetrznej
i schematu obiegu dokumentéw.

Szczego6towy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej Gtéwnego
Ksiegowego oraz pracownikéw Dziatu Finansowo - Ksiegowego okreslajg szczegdlowe
zakresy czynnosci, znajdujgce sie w ich aktach osobowych oraz Regulamin Kontroli
Wewnetrznej Nadles$nictwa Oleszyce i schemat obiegu dokumentdw.

lil. Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA) - kierowany przez Sekretarza (S).

Do zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy:

realizacja zadan wynikajacych z catoksztattu zagadnien obejmujgcych petng obstuge
administracyjng Nadle$nictwa Oleszyce tj. prowadzenie spraw zwigzanych
z sekretariatem Nadlesnictwa Oleszyce, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz
budowg s$rodkdéw trwatych infrastruktury Nadle$nictwa, gospodarkg sprzetowag i jego
ewidencja. Realizuje sprawy wynikajgce z instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz
prowadzi archiwum zaktadowe i biblioteczke Nadlesnictwa. Realizuje sprawy zwiazane
z inwentaryzacjg sktadnikbw majgtkowych Nadlesnictwa Oleszyce. Prowadzi sprawy
zwigzane z obstuga prawng Nadlesnictwa Oleszyce oraz ubezpieczeniami MEDICOVER
i CUPRUM. Realizuje sprawy w zakresie imprez pracowniczych. Peini nadzér nad:
catoksztattem zagadnien z zakresu inwestycji i remontéw infrastruktury, realizacjg zadan
z zakresu gospodarki mieszkaniowej oraz procesem sprzedazy lokali i mieszkan oraz

Nadle$nictwo Oleszyce, ul. Zielona 4B, 37-630 Oleszyce www.oleszyce.krosno.lasy.gov.pl
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innych sktadnikéw majatku nadlesnictwa. Nadzoruje i koordynuje zagadnienia zwigzane z
zaméwieniami publicznymi w zakresie swojego dziatu. Zajmuje sie prowadzeniem zadan
wspolnych lesno-samorzadowych z jednostkami samorzadu terytorialnego. Prowadzi
ewidencje skarg i wnioskéw.

Sekretarz oraz pracownicy Dziatu Administracyjno - Gospodarczego odpowiadajg za
ochrone mienia, w tym dokumenty, baze danych, sprzet informatyczny oraz zwalczanie
szkodnictwa leSnego w zakresie przystugujgcych uprawnien.

Sekretarz ponosi odpowiedzialno§é¢ za prawidlowe zorganizowanie i funkcjonowanie kontroli
wewnetrznej w Dziale Administracyjno - Gospodaczym, oraz zapewnia kontrole funkcjonalna na
poszczegbinych etapach dzialania w zakresie wynikajgcym z Regulaminu Kontroli Wewnetrznej
i schematu obiegu dokumentéw.

Szczegotowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej Sekretarza
oraz pracownikow Dziatu Administracyjno - Gospodarczego okreslajg szczegotowe
zakresy czynnosci, znajdujgce sie w ich aktach osobowych oraz Regulamin Kontroli
Wewnetrznej Nadles$nictwa Oleszyce i schemat obiegu dokumentow.

IV. Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez Starszego Straznika Le$nego
petnigcego funkcje Komendanta PSL.

Do zadan Posterunku SL w szczegolnosci nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem leSnym,
zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,
oraz sporzadzeniem sprawozdawczosci w tym zakresie, nadzorowanie pracy podlegtego
Starszego Straznika Les$nego, prowadzenie magazynu broni. Ponadto PSL prowadzi
sprawy zwigzane z KCIK oraz UDODO.

Zakres dziatania PSL oraz obowigzki, zadania i uprawnienia straznikow lesnych okresla
Zarzadzenie nr 69 DGLP z dnia 14 listopada 2019r.

Posterunek Strazy Lesnej odpowiada za ochrone mienia i laséw Nadlesnictwa Oleszyce.
Odpowiada réwniez za ochrone dokumentéw, baz danych i sprzetu informatycznego.
Zajmuje sie zwalczaniem szkodnictwa leSnego w zakresie przystugujgcych uprawnien
wynikajgcych z ustawy o lasach i innych szczegbinych przepiséw.

Starszy Straznik Lesny petniacy funkcje Komendanta PSL Ponosi odpowiedzialno$é za prawidlowe
zorganizowanie i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej na Posterunku Strazy Leé$nej, oraz zapewnia
kontrole funkcjonalna na poszczegéinych etapach dziatania w zakresie wynikajagcym z Regulaminu
Kontroli Wewnetrznej i schematu obiegu dokumentow.

Nadlesniciwo Oleszyce, ul. Zielona 4B, 37-630 Oleszyce www.oleszyce.krosno.lasy.gov.pl
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Szczegdtowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej Starszego
Straznika Le$nego petnigcego funkcje Komendanta PSL i Starszego Straznika Le$nego
okreslajg szczegdtowe zakresy czynnosci, znajdujgce sie w ich aktach osobowych oraz
Regulamin Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa Oleszyce i schemat obiegu dokumentow.

V. Samodzielne stanowiska pracy:
1. Inzynier Nadzoru (NG) - do, ktérego w szczegoéinosci nalezy:

prowadzenie kontroli funkcjonalnej w Nadlesnictwie Oleszyce, prowadzenie spraw
w zakresie zalesienia gruntéw rolnych w ramach PROW oraz kontroli realizacji w lasach
innej wiasnosci objetych PROW, wspolpraca z Zastepcg Nadle$niczego w sprawach
dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych
w Nadlesnictwie Oleszyce, prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem Ilub
wdrazaniem innowac;ji, rozpatrywanie reklamacji kontrahentéw i os6b kupujacych drewno
w Nadlesnictwie Oleszyce. Prowadzi sprawy zwigzane dotyczace koordynacji
pozyskiwania funduszy pomocowych. Ponadto do zakresu tego stanowiska nalezg
sprawy zwigzane z obowigzkiem wynikajacym z ustawy o udostepnianiu informacji o
Srodowisku i jego ochronie, udziale spofeczenistwa w ochronie $rodowiska oraz o
ocenach odziatywania na srodowisko.

Ponadto Inzynier Nadzoru (NG) jest zobowigzany sg do ochrony mienia w zakresie
nadzorowania prac zwigzanych z zabezpieczeniem laséw przed szkodnictwem,
wspotpracy z Posterunkiem Strazy Les$nej, nadzorowania prawidtowosci korzystania z
terenéw i zasobbéw leSnych przez osoby fizyczne prawne oraz zabezpieczenia sprzetu
informatycznego, baz danych i dokumentow.

Ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe zorganizowanie i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej na
stanowisku Inzyniera Nadzoru (NG), oraz zapewnia kontrole funkcjonalna na poszczegéinych
etapach dzialania w zakresie wynikajagcym z Regulaminu Kontroli Wewnetrznej i schematu obiegu
dokumentow.

Szczegoblowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedziainosci stuzbowej Inzyniera
Nadzoru (NG) okreSla szczegdtowy zakres czynnosci, znajdujgcy sie w aktach
osobowych Inzyniera Nadzoru oraz Regulamin Kontroli Wewnetrznej Nadle$nictwa
Oleszyce i schemat obiegu dokumentdw.

2. Inzynier Nadzoru (NN)- do, ktérego w szczegdlnosci nalezy:

prowadzenie kontroli funkcjonalnej w Nadle$nictwie Oleszyce, prowadzenie kontroli
wykonywania zalesienn w ramach PROW oraz kontroli realizacji w lasach innej wtasnosci
objetych PROW, wspéitpraca z Zastepcg Nadlesniczego w sprawach dotyczacych

Nadlesnictwo Oleszyce, ul. Zielona 4B, 37-630 Oleszyce www_oleszyce_krosno_lasy_gov_pl
tel.: +48 16 631 16 60, fax.: +48 16 631 16 61, e-mail:oleszyce@krosno.lasy.gov.p!
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planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w Nadlesnictwie
Oleszyce, prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacij,
rozpatrywanie reklamacji kontrahentéw i oséb kupujgcych drewno w Nadle$nictwie
Oleszyce.

Ponadto Inzynier Nadzoru (NN) jest zobowigzany sg do ochrony mienia w zakresie
nadzorowania prac zwigzanych z zabezpieczeniem laséw przed szkodnictwem,
wspotpracy z Posterunkiem Strazy Les$nej, nadzorowania prawidiowosci korzystania
z terendw i zasobdéw lesnych przez osoby fizyczne prawne oraz zabezpieczenia sprzetu
informatycznego, baz danych i dokumentéw.

Ponosi odpowiedzialnosé za prawidiowe zorganizowanie i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej na
stanowisku Inzyniera Nadzoru (NN), oraz zapewnia kontrole funkcjonalng na poszczegdinych
etapach dzialania w zakresie wynikajagcym z Regulaminu Kontroli Wewnetrznej i schematu obiegu
dokumentow.

Szczegblowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnoéci stuzbowej Inzyniera
Nadzoru (NN) okresSla szczegélowy zakres czynno$ci, znajdujgcy sie w aktach
osobowych Inzyniera Nadzoru oraz Regulamin Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa
Oleszyce i schemat obiegu dokumentéw.

3. Stanowisko ds. pracowniczych (NK) - prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan
prawnych obowigzujgcych w tym zakresie. Zobowigzane jest do prowadzenia: ewidenc;ji
osobowej, spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, ptacami oraz szkoleniami pracownikow.
Nalicza ptace pracownikbw Nadlesnictwa Oleszyce oraz prowadzi sprawy rozliczen
naleznosci pracownikbw z ubezpieczenia spotecznego i rozliczen z ZUS-em. Ponadto
stanowisko ds. pracowniczych jest odpowiedzialne za przyjmowanie, rozpatrywanie
i ewidencjonowanie skarg i wnioskéw w Nadle$nictwie Oleszyce, ich przechowywanie
i archiwizacje oraz za sprawozdawczo$é w tym zakresie. Wsp&pracuje z Inspektorem
Ochrony Danych Osobowych.

Stanowiskc ds. pracowniczych odpowiada za ochrone mienia, w tym dokumenty, baze
danych, sprzet informatyczny oraz zwalczanie szkodnictwa lesnego w zakresie
przystugujacych uprawnien.

Ponosi odpowiedzialno$é za prawidlowe zorganizowanie i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej na
stanowisku ds. pracowniczych, oraz zapewnia kontrole funkcjonalng na poszczegéinych etapach
dzialania w zakresie wynikajacym z Regulaminu Kontroli Wewnetrznej ischematu obiegu
dokumentow.

Szczegdtowy zakres obowigzkéw, uprawnient i odpowiedzialnosci stuzbowej Stanowiska

Nadlesnictwo Oleszyce, ul. Zielona 4B, 37-630 Oleszyce www_o|eszyce_kr°sno_|asy_g°v_p|
tel.: +48 16 631 16 60, fax.: +48 16 631 16 61, e-mail:oleszyce@krosno.lasy.gov.pl



1GES™

1924-2024
Lasdéw Pafistwowych

fif‘“?‘% o
@) Nadlesnictwo Oleszyce

ds. pracowniczych okre$la szczegblowy zakres czynnosci znajdujacy sie w aktach
osobowych pracownika oraz Regulamin Kontroli Wewnetrznej Nadle$nictiwa Oleszyce
i schemat obiegu dokumentow.

VI. Ze wzgledu na specyfike i potrzeby organizacyjne, Nadle$niczy Nadle$nictwa
Oleszyce:
a) sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy, choréb zawodowych i wypadkéw przy
pracy powierzyt Sekretarzowi,
b) sprawy zwiazane z obronnosciag i ochrong informacji niejawnych powierzyt
Starszemu Straznikowi Le$nemu,
c) sprawy administrowania SILP powierzyt Specjaliécie SL ds. administracji SILP
i uzytkowania lasu (I Administrator SILP) oraz Specjaliscie SL ds. zagospodarowania
lasu (Il Administrator SILP).

Do prowadzenia powyzszych zagadnien nie zostaly utworzone oddzielne stanowiska
pracy. Pracownicy w zakresie prowadzenia w/w spraw, podlegajg bezposrednio
Nadlesniczemu Nadlesnictwa Oleszyce.

1. Stanowisko ds. BHP.

Sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) w Nadle$nictwie Oleszyce prowadzi
Sekretarz. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z BHP pracownik podlega
bezposrednio Nadle$niczemu.

Stanowisko ds. BHP odpowiada za ochrone mienia, w tym dokumenty, baze danych,
sprzet informatyczny oraz zwalczanie szkodnictwa leSnego w zakresie przystugujgcych
uprawnien.

Ponosi odpowiedzialno$é¢ za prawidlowe zorganizowanie i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej na
stanowisku BHP, oraz zapewnia kontrole funkcjonalna na poszczegéinych etapach dziatania
w zakresie wynikajacym z Regulaminu Kontroli Wewnetrznej i schematu obiegu dokumentow.

Szczegdtowy zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej Stanowiska
ds. BHP okresla szczegbtowy zakres czynno$ci znajdujacy sie w aktach osobowych
pracownika oraz Regulamin Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa Oleszyce i schemat
obiegu dokumentéw.

2. Stanowisko ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnych.
Stanowisko ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnych znajduje sie w Posterunku
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Strazy Lesnej. Za realizacje zadan obronnych i wtasciwg ochrone informacji niejawnych
w Nadlesnictwie Oleszyce odpowiada Nadlesniczy. Nadle$niczy wykonuje w/w zadania
przy pomocy Starszego Straznika Le$nego, prowadzgcego sprawy obronnosci i ochrony
informacji niejawnych w Nadlesnictwie Oleszyce oraz kancelarie niejawng zgodnie
z obowigzujacymi przepisami. Prowadzi punkt alarmowy Nadlesnictwa Oleszyce zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

Starszy Straznik Le$ny w zakresie wykonywania powyzszych zadan, podlega
bezposrednio Nadle$niczemu. Nadlesniczy sprawuje nadzér i kontrole nad terminowym
i wiasciwym wykonywaniem zadan przez pracownika, ktéremu powierzyt te zadania.
Stanowisko ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnych odpowiada za ochrone
mienia, w tym dokumenty, baze danych, sprzet informatyczny oraz zwalczanie
szkodnictwa lesnego w zakresie przystugujacych uprawnien.

Ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe zorganizowanie i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej na
stanowisku ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnych oraz zapewnia kontrole funkcjonalng
na poszczegodlnych etapach dziatania w zakresie wynikajacym z Regulaminu Kontroli Wewnetrznej
i schematu obiegu dokumentéw.

Szczegbtowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej Stanowiska
ds. obronnosci i ochrony informaciji niejawnych okresla szczegétowy zakres czynno$ci
znajdujgcy sie w aktach osobowych pracownika oraz Regulamin Kontroli Wewnetrznej
Nadlesnictwa Oleszyce i schemat obiegu dokumentow.

3. Administratorzy SILP.

Odpowiadajg za catoksztalt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spdéjnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu informatycznego
Nadlesnictwa Oleszyce i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali. Funkcje tg
petnig pracownicy z Dziatu Gospodarki Lesnej: Specjalista SL ds. administracji SILP
i uzytkowania lasu (I Administrator) oraz Specjalista SL ds. zagospodarowania lasu
(Il Administrator).

W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z powyzszymi zagadnieniami,
Administratorzy SILP podlegajg bezposrednio Nadlesniczemu. Administratorzy SILP
petnig rowniez obowigzki ASI czyli Administratoréow Systemu Informatycznego okreslone
w ,Polityce Ochrony Danych Osobowych”.

Administratorzy SILP odpowiadajg za ochrone mienia, w tym dokumenty, baze danych,
sprzet informatyczny oraz zwalczanie szkodnictwa leSnego w zakresie przystugujacych
uprawnien.
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Ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidiowe zorganizowanie i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej
na stanowisku Administratora SILP oraz zapewnia kontrole funkcjonalng na poszczegéinych
etapach dziatania w zakresie wynikajacym z Regulaminu Kontroli Wewnetrznej i schematu obiegu
dokumentow.

Szczegotowy zakres obowigzkéw, uprawnienn i odpowiedzialno$ci stuzbowej
Administratoréw SILP okreslajg szczegotowe zakresy czynnosci znajdujgce sie w aktach
osobowych pracownikéw oraz Regulamin Kontroli Wewnetrznej Nadleénictwa Oleszyce
i schemat obiegu dokumentéw.

§ 11.
VII. Lesnictwo (ZL), kierowane jest przez Lesniczego. Le$niczy odpowiedzialny jest za

catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki le$nej w powierzonym
Les$nictwie, fgcznie z ochrong przed szkodnictwem le$nym i jego zwalczaniem. Podlega
bezposrednio Zastepcy Nadle$niczego. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy
Podlesniczego, ktéry mu bezposrednio podlega.

Lesniczowie i Podle$niczowie zobowigzani sg do ochrony mienia, szczegélnie w miejscu
wykonywania pracy: wyposazenia biura, sprzet informatyczny, bazy danych i dokumenty.

W czasie nieobecnosci Lesniczego zastepuje go Podles$niczy. Przekazanie le$nictwa na
czas nieobecnosci odbywa sie na podstawie tgcznego powierzenia mienia,
uregulowanego umowg o wspotodpowiedzialnosci, zawartg na piémie przez pracodawce,
leSniczego i podle$niczego, okreslajacg zakres odpowiedzialno$ci poszczegélnych
pracownikow oraz odrebnymi wewnetrznymi przepisami.

Za prawidtowe przekazanie lesnictwa odpowiada bezposredni przetozony.

Ponosi odpowiedzialnoé¢ za prawidiowe zorganizowanie i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej na
stanowisku Le$niczego i Podle$niczego oraz zapewnia kontrole funkcjonalna na poszczegéinych
etapach dzialania w zakresie wynikajagcym z Regulaminu Kontroli Wewnetrznej i schematu obiegu
dokumentow.

Szczegotowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci stuzbowej Le$niczych
i Podlesniczych okreslajg szczegdtowe zakresy czynnosci znajdujgce sie w ich aktach
osobowych oraz Regulamin Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa Oleszyce i schemat
obiegu dokumentow.

Rozdziat VII. Skargi i wnioski.
§12.
1. Nadlesniczy lub w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadle$niczego przyjmuje
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interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek tygodnia w godzinach od
11:00 do 16:00 w siedzibie Nadlesnictwa Oleszyce. Informacja w tym zakresie
umieszczona jest na tablicy przy wejsciu do sekretariatu Nadle$nictwa Oleszyce oraz
na stronie BIP Nadlesnictwa Oleszyce w zaktadce ,Dane teleadresowe”.

. Przyjecia interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw sg ewidencjonowane.
. Ewidencja w tym zakresie jest prowadzona i przechowywana w sekretariacie

Nadlesnictwa Oleszyce.

. Ewidencja przyjeé interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw zawiera nastepujgce

dane: liczbe porzadkowa, date, imie i nazwisko oraz adres interesanta, krotkie
okreslenie tresci skargi (wniosku), imie i nazwisko osoby przyjmujgcej interesanta.

. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza

protokdt, ktory podpisuje wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmuje zgtoszenie.

. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku telefonicznie, przyjmujgcy zgtoszenie sporzadza

notatke i przedktada Nadle$Sniczemu.

. Skargi i wnioski wptywajagce do Nadlesniciwa Oleszyce sg ewidencjonowane

- w . ,Rejestrze skarg i wnioskdow”, a nastepnie przekazane odpowiedniej osobie do

10.

11.

12.

13.

14.

rozpatrzenia i zatatwienia.

. »Rejestr skarg i wnioskdw” zawiera nastepujgce dane: liczbe porzadkows, date

wplywu, imie i nazwisko skarzgcego (lub nazwa instytucji), przedmiot skargi, date
przekazania skargi do zatatwienia, komu przekazano, termin zatatwienia, sposéb
zatatwienia, date udzielenia odpowiedzi, kogo powiadomiono, uwagi.

. Rejestr skarg i wnioskéw” przechowywany jest u Stanowiska ds. pracowniczych.

Przyjmowaniem i ewidencjonowaniem skarg i wnioskébw w ,Rejestrze skarg
i wnioskéw” zajmuje sie Stanowisko ds. pracowniczych.

Okresowym sprawdzaniem stanu rozpatrzenia skarg i wnioskdw, czuwaniem nad
terminowos$cig zatatwiania skarg i wnioskéw, kompletowaniem i przechowywaniem akt
w tych sprawach zajmuje sie Stanowisko ds. pracowniczych.

Bezposrednia odpowiedzialno§¢ za wiasciwe rozpatrzenie skargi lub wniosku
i terminowe udzielenie odpowiedzi ponosi pracownik wyznaczony do zatatwienia danej
sprawy.

Jezeli Nadlesniczy Nadlesnictwa Oleszyce nie jest witasciwym do rozpatrzenia
otrzymanej skargi (wniosku), jest zobowigzany przekaza¢ jg niezwtocznie - nie pézniej
niz w terminie 7 dni organowi wlasciwemu zawiadamiajgc jednoczesnie o tym
skarzacego, albo wskaza¢ skarzgcemu wtasciwy organ.

Skargi i wnioski w Nadle$nictwie Oleszyce rozpatrywane sg bez zbednej zwioki
w terminach i na zasadach okre$lonych przepisami wewngtrzbranzowymi oraz zgodnie
z KPA.

Skargi i wnioski otrzymane od postow na Sejm, senatoréw lub radnych, powinny byé
zatatwione w trybie pilnym, nie pézniej niz w ciggu 14 dni od daty wptywu skargi.

2nnomedone)
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Osoby te powinny by¢é zawiadomione o sposobie zatatwienia skargi, a gdy jej
zatatwienie wymaga zebrania dowodéw, informacji lub wyjasnienn - takze o stanie
rozpatrzenia w/w skargi , najpézniej w/w terminie.

15. Kwestie inne dotyczace skarg i wnioskéw, a nie ujete w niniejszym regulaminie,
reguluje Zarzadzenie Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w LP oraz przepisy
wiasciwe w tym zakresie.

Rozdziat VIIl. Zakres dzialania Radcy Prawnego w Nadlesnictwie Oleszyce.
13.

Obstuge prawng w Nadlesnictwie Oles§zyce sprawuje Kancelaria Radcéw Prawnych

i Adwokatow, zgodnie z zawartg umowa.

Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

a) zawarcie umowy ditugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan
0 znacznej wartosci,

b) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

c) postepowan przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych, karnych oraz
administracyjnych,

d) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

e) opiniowania pod wzgledem prawnym projektéw umoéw, regulaminu pracy i innych
spraw, ktére wymagaja takiej opinii.

Radca Prawny w imieniu Nadlesnictwa Oleszyce prowadzi sprawy m.in. sgdowe,

egzekucyjne i administracyjne, bierze udziat w postepowaniach windykacyjnych,

przygotowuje projekty umoéw, pism, regulaminéw i innych dokumentéw, udziela

konsultacji prawnych pracownikom Nadlesnictwa Oleszyce, oraz w razie potrzeb

prowadzeni dla pracownikéw Nadle$nictwa szkolenia w zakresie przepiséw prawa

pracy.

Rozdziat IX. Czynnosci wspdlne.
§ 14.

1. Wszystkie komérki organizacyjne Nadle$nictwa obowigzane sg do wspéipracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji Nadlesniczemu.

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadle$niczy.
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Rozdzial X. Zakres dzialania Inspektora Ochrony Danych Osobowych
w Nadlesnictwie Oleszyce.

§ 15.
Ustugi w zakresie zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych w Nadle$nictwie

Oleszyce zostaly powierzone firmie zewnetrznej, zgodnie z zawartag umows.

Rozdziat XI. Swiadczenie ustug sprzatania i utrzymania czystosci w biurze
Nadlesnictwa Oleszyce, budynkach przynaleznych i Kancelariach le$nictw.

§ 16.
1. Swiadczenie ustug sprzatania i utrzymania czystosci w biurze Nadle$nictwa Oleszyce

i budynkach przynaleznych zostaty powierzone firmie zewnetrznej, zgodnie z zawartg
umows.

2. Swiadczenie ustug sprzatania i utrzymania czystosci w kancelariach leénictw
Nadle$nictwa Oleszyce zostaly powierzone w kazdym le$nictwie jednemu
pracownikowi tego lesnictwa, zgodnie z zawartg umowg cywilno - prawna.

Rozdziat XIl. Postanowienia kofncowe.
§17.
1. Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy okre$la Regulamin

pracy Nadle$nictwa Oleszyce.

2. Do wspodipracy z prasg, radiem i telewizjg upowazniony jest Nadle$niczy, Zastepca
Nadlesniczego oraz inne osoby na podstawie pisemnego upowaznienia.

3. W przypadku zmian osobowych na stanowiskach zwigzanych z odpowiedzialno$cia
materialng obowigzuje przekazywanie i przejmowanie powierzonego majatku w
oparciu o protokét. Procedury te reguluje wewnetrzne Zarzadzenie Nadle$niczego
Nadle$nictwa Oleszyce.

4. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogdlne przepisy prawa w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe, zwtaszcza
Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

§ 18.
Zatagcznikami do Regulaminu Organizacyjnego NadlesSnictwa Oleszyce sa:

1) Schemat Organizacyjny Nadlesnictwa Oleszyce.
2) Wykaz Lesnictw Nadlesnictwa Oleszyce.

~
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3) Wykaz pracownikéw Nadlesnictwa Oleszyce upowaznionych do stosowania Funkgc;ji
~GLOBAL” w SILP w zakresie eksploatowanym przez Nadle$nictwo Oleszyce.

§19.
Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Opracowata: Dorota Cozac
St. Specjalista ds. pracowniczych.

Zatwierdzit:
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