Zatacznik nr 1
ZARZADZENIE NR 43/2022
z dnia 30 grudnia 2022r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA KANCZUGA

. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Kanczuga, zwany dalej Regulaminem
Organizacyjnym, okreéla organizacje wewnetrzna, szczegblowy zakres zadan

komérek organizacyjnych oraz tryb pracy Nadle$nictwa.

§2

1. Nadleénictwo Kanczuga dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r.
o lasach (jednolity tekst Dz. U. z 2022 r. poz. 672 z pozn. zm.), aktow
wykonawczych do tej ustawy, a w szczegélnosci Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesénego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do
Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobow Naturalnych
i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r., Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
6 grudnia 1994 r. w sprawie szczeg6lnych zasad prowadzenia gospodarki
finansowej w PGL LP (Dz. U. nr 134 poz. 692 ze zm.).

2. Podstawowym celem Nadleénictwa jest realizowanie zadan wynikajacych
z przepiséw, o ktorych mowa w pkt. 1, a takze zadan wynikajacych z innych
aktow prawnych oraz obowigzujgcych instrukcji, wytycznych, zarzadzen
i decyzii Dyrektora Generalnego Laséw Parstwowych w Krosnie oraz
zarzadzen, decyzji i wytycznych Nadle$niczego Nadlesnictwa Kanczuga.

3. Nadlesnictwo Kanczuga realizuje zadania obronne zgodnie z Ustawg
o powszechnym obowiazku obrony RP i z zakresu reagowania kryzysowego na

podstawie odrebnych przepisow.

§3
1. Nadlesnictwo jako panstwowa jednostka organizacyjna nie posiadajgca
osobowosci prawnej reprezentujgca Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego

mienia, wchodzi w sktad Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe
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(PGL LP) i jest zgrupowane w Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Krosnie.

§4
1. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz

obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacii.

Il. ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§5
1. Regulamin organizacyjny Nadie$nictwa Kariczuga ustala w szczegélnosci:
1) organizacje wewnetrzng Nadiesnictwa,
2) postanowienia ogdlne dotyczgce kompetencji nadlesniczego,
3) rodzaje podstawowych komoérek organizacyjnych oraz zakresy ich
dziatania, w tym szczegotowy zakres zadan,
4) stanowiska kierowania poszczegéinymi komorkami organizacyjnymi.

2. Nadlesnictwem kieruje Nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
I ponosi za nig peing odpowiedziaino$¢, a takze reprezentuje Nadlesnictwo na
zewnatrz. Odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego. Analizuje stan zagrozenia szkodnictwem lesnym w leénictwach i na jego
podstawie podejmuje dziatania zapobiegawcze | zwalczajace zgodnie
z obowigzujgcymi w Lasach Panstwowych regulacjami w sprawie ochrony lasu
przed szkodnictwem.

3. Kompetencje Nadlesniczego wynikajg z art. 35 ustawy o lasach oraz § 22, 23124
Statutu PGL LP, przepisow wykonawczych do ustawy o lasach, wewnetrznych
zarzadzen i decyzji.

4. Nadleéniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa,
a w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

5. Nadlesniczy moze upowaznia¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

6. Nadlesniczy ustala organizacie Nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa
zapewniajgcy lesniczym prawidiowe wykonywanie zadan gospodarczych.

7. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikdéw Nadiesnictwa.




8. Nadlesniczy jest kierownikiem zamawiajgcego w rozumieniu powszechnie
obowigzujacych przepisow dotyczacych udzielania zamowien publicznych,
realizujgc prawa i obowiazki kierownika zamawiajacego wynikajace z tej ustawy.

9. Nadlesniczy odpowiada za realizacje zadan obronnych i wtasciwg ochrone
informacji niejawnych.

10.Nadleéniczy za zgodg Dyrektora Generalnego moze nabywac lasy i grunty
przeznaczone do zalesienia, stanowigce wiasno$¢ oséb fizycznych lub prawnych,
jezeli wymagaé bedzie tego gospodarczy lub publiczny interes Paristwa na
zasadach okreslonych w Ustawie o Lasach (fj. Dz. U. z 2022 r. poz. 672 z p6Zn.
zm.).

11.Nadlesniczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy Zastepcy
Nadlesniczego oraz Kierownikow dziatéw i stanowisk zgodnie ze schematem
organizacyinym.

12.Nadlesniczy odpowiada przed Dyrektorem Regionalnym w zakresie swojego
dziatania.

§6
1. Strukfure organizacyjna Nadlesnictwa stanowi:
1) biuro Nadleénictwa
2} lesnictwa
2. W sktad biura Nadies$nictwa wchodzg nastepujace komérki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy:.
1) dzialy:
a) Dziat Gospodarki Lesnej (ZG), kierowany przez Zastgpce
Nadle$niczego (Z)
b) Dziat Finansowo - Ksiggowy (KF), kierowany przez Gidwnego
Ksiegowego (K)
c) Dziat Administracyjno - Gospodarczy (SA), kierowany przez
Sekretarza (S)
d) Posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez Starszego Straznika
Lesnego petnigcego funkcje Komendanta Strazy Lesnej
2) samodzielne stanowiska pracy:
a) Inzynierowie nadzoru (NN)

b) ds. pracowniczych (NK)




2. W sktad nadle$nictwa wchodzi 10 lesnictw (ZL) — wykaz lesnictw zawiera zatacznik
nr2.
§7
1. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio:
a) Zastepca Nadle$niczego
b) Gtéwny Ksiegowy
¢) Inzynierowie Nadzoru
d) Sekretarz
e) Komendant Posterunku Strazy Lesnej
f) Pracownik ds. pracowniczych
2. Sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy oraz administratora SILP powierzone sg
starszemu specjaliscie stuzby lesnej ds. BHP, ochrony lasu, ppoz.
i administratora SILP, sprawy dot. obronnosci i informacji niejawnych starszemu
straznikowi lesnemu.
Do prowadzenia powyzszych zagadnieh nie zostaly utworzone oddzielne
stanowiska. Pracownicy w zakresie prowadzenia w/w spraw, podlegaja
bezposrednio Nadlesniczemu.

3. Pozostali pracownicy nie wymienieni w pkt. 1 zatrudnieni w biurze nadle$nictwa
w ramach dziatow pracy podlegaja bezposrednio osobom kierujgcym tymi
dziatami.

4. Zastgpcy Nadlesniczego podlegaja pracownicy Dziatu Gospodarki Lesne;j,

lesniczowie oraz stazysci.

. Gtdwnemu Ksiggowemu podlegajg pracownicy Dziatu Finansowo — Ksiegowego.
. Sekretarzowi podlegajg pracownicy Dziatu Administracyjno — Gospodarczego.

. Komendantowi Posterunku Strazy Lesnej podiega starszy straznik lesny.
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. Podlesniczowie przydzieleni do pracy w danym lesnictwie podlegaja bezposrednio

le$niczemu.

lll. ZADANIA WSPOLNE PRACOWNIKOW NADLESNICTWA KANCZUGA

§8
1. Pracownicy Nadle$nictwa zobowigzani sg do znajomosci przepiséw prawnych
z zakresu swego dziafania i do dbaloSci o mienie i dobre imie Laséw

Panstwowych.




Obowigzkiem pracownikow Nadle$nictwa jest przestrzeganie tajemnicy
panstwowej, przedsigbiorstwa i stuzbowej oraz obowigzujgcych w tym przedmiocie
przepisow.

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania  przepisow
Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych oraz realizowania polityki
bezpieczenstwa danych osobowych oraz zasad funkcjonowania i zasad
bezpieczenstwa systemu informatycznego w PGL LP okreslonego zarzadzeniem
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.

Zachowanie bezpieczefistwa SILP i bezpieczenstwa danych w nim
przetwarzanych  jest wspdinym obowigzkiem  wszystkich  pracownikow
Nadlesnictwa Kanczuga.

Pracownicy Nadlesnictwa, w ktorych zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia
objete SILP sg zobowigzani do opanowania umiejetnoéci  posiugiwania sie
systemem w zakresie swego dzialania, do prawidiowego i rzetelnego
wprowadzania danych do systemu, do terminowego wprowadzania dokumentow
do SILP oraz zgtaszania wszelkich zauwazonych biedow i nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu SILP.

Ochrona laséw przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich pracownikow
Nadlesnictwa Kanczuga. Podstawowe zadania w tym zakresie wykonuja
pracownicy Stuzby Lesnej, a w szczegolnosci le$niczowie i straz lesna.

Kazdy pracownik ma obowigzek chroni¢ i wiasciwie zabezpiecza¢ przed
zniszozeniem i kradzieza powierzony sprzet i mienie Nadlesnictwa, dbaé o dobro
pracodawcy oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktore moglyby narazi¢ go na
szkodg.

Podstawowym obowigzkiem pracownikow jest sumienne i staranne wykonywanie
pracy | stosowanie sie do polecen przetozonych, jesli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace.

Pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg przestrzegac: obowigzujgcego czasu
pracy, regulaminu pracy, regulaminu organizacyjnego, przepisdbw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow p.poz, tajemnicy okreslonej

w odrebnych przepisach oraz zasad wspdizycia spotecznego.




IV. ZADANIA WSPOLNE KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§9
Kierownicy komérek organizacyjnych kieruja praca podlegtych pracownikow.

2. Za wykonanie powierzonych zadan i obowigzkéw kierownicy komoérek
organizacyjnych ponoszg odpowiedzialnos¢ przed kierownikiem jednostki.

3. Opracowujg zakresy czynnosci dla poszczegdinych pracownikow, ktérzy im
bezposrednio podlegajg.

4. Zapewniajg poprzez wlasciwg organizacje i podziat pracy réwnomierne obcigzenie
pracownikéw oraz czuwajg nad terminowym i zgodnym z obowigzujgcymi
przepisami wykonywaniem przydzielonych zadan oraz udzielaja wskazowek
dotyczgcych sposobu ich realizacji.

5. Samodzielne wykonujg w niezbednym zakresie zadania o szczegolnym stopniu
ziozonos$ci i pilnosci.

6. Czuwajg nad przestrzeganiem  dyscypliny pracy oraz przepisow
0 zabezpieczeniu tajemnicy przedsiebiorstwa.

Podejmujg dziatania zmierzajgce do podnoszenia kwalifikacji pracownikow.
Czuwaja nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

Sa uprawnieni do wnioskowania w sprawach zatrudniania, zwalniania,
awansowania i karania pracownikow komorki, ktérg kieruja.

10. Zatwierdzaja polecenia wyjazdéw siuzbowych, wnioski urlopowe i zwolnienia na
zatatwienie spraw osobistych podlegtych pracownikow.

11. Zobowigzani sg do ochrony informacji niejawnych powstajgcych lub
otrzymywanych w zwigzku z zakresem swojego dziatania oraz wspotpracujg ze
stanowiskiem ds. obronnoéci w zakresie wykonywania zadan w ramach
powszechnego obowiazku obrony, biorg udziat w realizacji zadan obronnych
zakresie swoich kompetencji.

12. Odpowiadajg za egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego podiegtych
pracownikéw oraz sprawujg nadzor nad terminowym, prawidfowym i rzetelnym
wprowadzeniem danych do SiLP.

13. Prowadzg instruktaz stanowiskowy w ramach szkolenia wstepnego w zakresie bhp

dla nowozatrudnionych, bezposrednio podlegtych pracownikéw,




V. ZAKRES ZADAN DLA STANOWISK PODLEGAJACYCH BEZPOSREDNIO

NADLESNICZEMU | PODLEGLYCH IM DZIALOW

§ 10

Zastepca Nadlesniczego (Z):
1.

Kieruje Dzialem Gospodarki Leénej oraz odpowiada za catoksztalt sfery
produkcyjnej w Nadlesnictwie.

Nadzoruje i odpowiada za prawidiowo$¢ wykonywanych zadan w Dziale
Gospodarki Le$nej oraz Lesnictwach.

Nadzoruje i koordynuje sprzedaz drewna i innych produktow lesnych.

Nadzoruje sprawy zwigzane z prowadzeniem gospodarki towieckie;.

5. Organizuje oraz kontroluje realizacje zadaf wynikajgcych z Planu Urzgdzania

7.

Lasu oraz potrzeb hodowlanych i ochronnych.
Wspotpracuje z Inzynierami Nadzoru w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych.

Realizuje zadania redaktora zatwierdzajacego Biuletyn Informacji Publicznej.

Szczegdlowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej Zastepcy

Nadlesniczego okreséla zakres czynnosci.

§ 11

Dziat Gospodarki Le$nej (ZG) — kierowany jest przez Zastgpce Nadlesniczego. Do

zadan Dzialu Gospodarki Lesnej nalezy w szczegbInosci realizacja zadan z zakresu:

1.
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9.

Nasiennictwa, selekgji, szkdtkarstwa.

Zagospodarowania i hodowli lasu.

Ochrony lasu, przyrody, przeciwpozarowe;.

Gospodarki tgkowo — rolnej, podatku rolnego i lesnego.

Gospodarki towieckiej.

Uzytkowania lasu, sprzedazy drewna i innych produkiow lesnych.
Stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntéw oraz ich udostepniania.
Nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wtasno$ci Skarbu Paristwa.

Utrzymania spc’)jndé.ci, funkcjonalnosci i bezpieczernstwa SILP oraz SIP.

10. Edukacji leénej i promocji Nadlesnictwa.

11.Urzadzania lasu.

12.Lesnej Mapy Numerycznej.




13. Obstugi systemu informatycznego Nadlesnictwa, urzadzen peryferyjnych oraz

internetowych portali.

14. LeSnego dziedzictwa historycznego i kulturowego Nadlesnictwa.

Szczegdlowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej

pracownikéw Dziatu Gospodarki Leénej okreslajg zakresy czynnosci pracownikow.

§12
Gtowny Ksiegowy (K):

1. Kieruje i sprawuje nadzér nad Dziatem Finansowo — Ksiggowym.

2. Wykonuje zadnia i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowosci, finanséw,
planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczoéci oraz
organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo —
ksiegowych.

3. Do obowigzkow Gidwnego Ksiegowego nalezy réwniez terminowe
egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan, a takze opracowuje
i aktualizuje w uzgodnieniu z Nadlesniczym Instrukcje obiegu dokumentow,
Regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa oraz zasady przeprowadzenia
i rozliczenia inwentaryzacji.

4. Prowadzi gospodarke finansowa zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

5. Sporzadza decyzje o utworzenie odpiséw aktualizujgcych.

6. Wspdipracuje z bankami.

7. Odpowiada za terminowo$¢ rozrachunkéw wewnetrzno — branzowych.

8. Sprawuje nadzor nad kasami fiskalnymi od strony finansowo — ksiegowej
(komunikacja z Urzgdem Skarbowym, zgloszenia i wykre$lenia kas fiskalnych,
ustalenia stawek Vat, danych na paragonach itp.)

9. Sporzadza analityke i sprawozdania zgodnie z zakresem zadan.

Szczegdtowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej Gtéwnego

Ksiggowego okresla szczegotowo zakres czynnosci.

§13

Dziat Finansowo — Ksiggowy (KF) — kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego. Do

zadan dziatu w szczegoéinosci nalezy:

1.

Wykonywanie zadan zwiazanych z obstuga gospodarki finansowo - ksiegowej
Nadlesnictwa.




2. Kontrola poprawnoéci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentow finansowo — ksiegowych Nadlesnictwa.
3. Windykacja wszystkich nalezno$ci, a takze kontrola formaino — rachunkowa.
4. Analiza i sprawozdawczos$é finansowo — ksiegowa.
Szczegbtowe zakresy obowigzkéw, uprawniefi i odpowiedzialnosci stuzbowej
pracownikéw Dzialu Finansowo - Ksiegowego okreslaja zakresy czynnosci

pracownikow.

§ 14
Sekretarz (S):

1. Kieruje Dziatem Administracyjno — Gospodarczym i jest odpowiedzialny za
catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng Nadlesnictwa.

2. Koordynuje polityke mieszkaniowsg | czynszowa.

3. Koordynuje sprawy dotyczace instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej.

4. Organizuje, koordynuje i nadzoruje calo$¢ spraw inwestycyjno-remontowych
oraz utrzymaniowych (konserwacyjnych).

5. Sporzadza plany roczne i wieloletnie dotyczace kierowanego dziatu.

6. Nadzoruje prawidtowe i terminowe przekazywanie majatku trwalego
i obrotowego osobom materiainie odpowiedzialnym.

7. Koordynuje iub prowadzi sprawy zwigzane z inwentaryzacjg skiadnikow
majatkowych Nadlesnictwa w zakresie dotyczacym kierowanego dziatu.

8. Sporzadza deklaracje podatkowe dotyczace podatku od nieruchomosci, rolnego
i lesnego.

9. Koordynuje sprawy zwigzane z ubezpieczeniami majatkowymi.

10.Nadzoruje i odpowiada za prawidtowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan

z kierowanego dziatu.

Szczegdtowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowe]

Sekretarza okresla zakres czynnosci.

§15
Dzial Administracyjno — Gospodarczy (SA) — kierowany przez Sekretarza
Nadlesnictwa. Do jego zadan nalezy w szczego6Inosci:
1. Administrowanie lokalami i budynkami zarzgdzanymi przez Nadlesnictwo oraz

terenami zlokalizowanymi wokoét budynkow i lokali.
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Prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami, remontami i utrzymaniem
budynkow, budowli, drog lesnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka transportowa.

Organizacja gospodarowania zbednymi sktadnikami majatku.

Organizacja i realizacja zamdwien publicznych.

Wspdipraca z operatorami telefonii stacjonarnej i komérkowe;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw w sorty
mundurowe.

Prowadzenie i ewidencjonowanie drukdw $cistego zarachowania.

Prowadzenie spraw dotyczgcych urzadzen do cechowania pozyskanego

drewna.

10.Prowadzenie spraw zawigzanych polityka mieszkaniows i czynszowg wraz

z ewidencjg budynkéw i lokali oraz naliczaniem czynszu.

11. Prowadzenie archiwum zakiadowego oraz magazynu Nadlesnictwa.

12.Dokonywanie rozliczen optat za korzystanie ze $rodowiska oraz za ustugi

wodne.

13. Prowadzenie sekretariatu Nadiesnictwa.

14. Zaopatrzenie komorek organizacyjnych Nadle$nictwa w niezbedne artykuty.

15. Prowadzenie biblioteki Nadle$nictwa oraz prenumeraty czasopism.

16. Sporzadzenie sprawozdawczosci i meldunkéw z zakresu swego dziatania.

SzczegOlowe zakresy obowigzkow, uprawnienn i odpowiedzialnosci stuzbowej

pracownikow Dziatu Administracyjno — Gospodarczego okreslajg zakresy czynnosci

pracownikow.

§ 16

Inzynierowie Nadzoru (NN):

1.

Prowadzg kontrole funkcjonalng w Nadle$nictwie w zakresie ustalonym przez
Nadlesniczego.

Sporzadzajg i przedkiadajg Nadiesniczemu sprawozdania z przeprowadzonych
kontroli i wydajg zalecenia w trybie ustalonym przez Nadlesniczego.

Scisle wspolpracujg z Zastepca Nadlesniczego w sprawach dotyczacych
planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych.

Prowadzg sprawy zwigzane z inicjowaniem i wdrazaniem innowaciji.
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Nadzoruja i koordynujg sprawy zwigzane z certyfikacja gospodarki lesnej FSC
i PEFC.
Wykonujg czynnosci zwigzane ze zwalczaniem szkodnictwa leénego oraz

odpowiadajg za ochrong mienia na stanowisku pracy.

SzczegOlowy zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci stuzbowe;

Inzynieréw Nadzoru okreslaja zakresy czynnosci.

§17

Stanowisko dis pracowniczych (NK):

1.
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9.

Prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy
i PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych uwarunkowan prawnych

obowiazujgcych w tym zakresie.

. Obstuguje modut ,Absencje-delegacie” w SILPWeb w zakresie: organizacji

Nadle$nictwa, weryfikacji delegacji wystawianych przez pracownikéw, kontroli
merytorycznej rozliczonych wyjazdéw stuzbowych, innych absencji.

Realizuje zadania zwigzane z organizacjg stazy i praktyk zawodowych
w Nadlesnictwie.

Prowadzi sprawy zwigzane z organizacjg szkolen oraz podnoszeniem poziomu
wyksztatcenia i kwalifikacji pracownikow.

Prowadzi sprawy z zakresu imprez pracowniczych.

Prowadzi ewidencje przyjeé interesantéw w sprawie skarg i wnioskow.
Prowadzi sprawy zwigzane z ZFSS.

Koordynuje sprawy z zakresu ochrony danych osobowych.

Opracowuje regulamin organizacyjny oraz reguiamin pracy Nadleénictwa.

10. Sporzadza analityke i sprawozdania z zakresu swego dziatania.

11.Nalicza ptace i sktadki na ubezpieczenie spoteczne pracownikow Nadlesnictwa.

12. Prowadzi rejestr zarzadzen i decyzji Nadle$niczego oraz umieszcza je w SWIP.

Szczegotowy zakres obowigzkéw, uprawnien | odpowiedzialnosci  stuzbowe;

stanowiska ds. pracowniczych okresla zakres czynnosci.

§ 18

Administrator SILP — w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z administrowaniem

SILP podlega bezposrednio Nadleéniczemu. Do obowigzkow administratoréw SILP

w szczegdlnosci nalezy:
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1.

3.

Prowadzenie caloksztattu zagadniefi zwigzanych z utrzymaniem spéjnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP.

Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania SILP w Nadle$nictwie, nadzér nad
stosowaniem przepisow o prawie autorskim w odniesieniu do uzytkowania
oprogramowania oraz licencji w Nadle$nictwie.

Administratorzy ~ SILP  petnig  obowiazki  Administratora  Systemu
Informatycznego okreslone w ,Polityce Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych

Osobowych”,

Szczegdlowe zakresy obowigzkéw, uprawnier i odpowiedzialnosci administratorow

SILP okreslajg ich zakresy czynnosci.

§19

Stanowisko ds. BHP — w zakresie prowadzenia spraw zawiazanych z BHP podlega

bezposrednio Nadlesniczemu. Do zadar pracownika w zakresie BHP nalezy:

1.

7.

Planowanie, organizowanie, nadzor nad realizacjg przedsiewzie¢ dotyczacych
zapewniania bezpieczenstwa i higienicznych warunkéw pracy (program
poprawy warunkow pracy).

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

Przeprowadzanie systematycznych kontroli wystepujgcych zagrozen na
odcinku bhp.

Prowadzenie instruktazu z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy dla
pracownikéw nowo przyjmowanych i przenoszonych na nowe stanowisko
pracy.

Analiza przyczyn wypadkéw przy pracy, przyczyn i skutkéw choréb
zawodowych oraz stanu zdrowotnego pracownikow.

Organizowanie  dziafalno$ci profilaktycznej i podejmowanie  $rodkéw
zaradczych w tym zakresie.

Wspdtpraca z PIP i innymi organami nadzoru nad warunkami pracy.

Szczegolowy zakres obowigzkéw, uprawnieri i odpowiedzialnosci stuzbowej okresla

zakres czynnosci.
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§ 20

Komendant Strazy Le$nej (NS):

1.

Nadzoruje i koordynuje prace Posterunku Strazy Lesnej, odpowiada za
magazyn broni.

Do zadan Posterunku nalezy w szczegolnosci: prowadzenie spraw zwigzanych
z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem lednym, zapobieganiem, zwalczaniem
przestepstw i wykroczen w zakresie szkodniciwa lesnego i ochrony mienia LP,
sporzadzaniem sprawozdawczo$ci w tym zakresie oraz wspodipraca z Policja,
Prokuraturg, Sadami Powszechnymi w w/w zakresie.

Na biezaco wprowadza dane dotyczacych szkodnictwa lesnego do Krajowego

Centrum Informagiji Kryminainej (KCIK LP).

4. Prowadzi kancelarie tajna oraz sprawy obronne.

5. Wspolnie z Gtéwna Ksiegowg prowadzi windykacje naleznosci z tytutu

zasadzonych na rzecz Nadlesnictwa nawigzek i odszkodowan z zwalczania
szkodnictwa le$nego.

Komendant swoje obowigzki wykonuje wspélnie z podleglym mu starszym
straznikiem lesnym w oparciu o uzgodnione i zatwierdzone przez

Nadle$niczego plany pracy.

Szczegolowe zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowe]

pracownikow okreslajg ich zakresy czynnosci.

§ 21

Lesnictwa (ZL):

1.
2.
3.

Les$niczy bezposrednio kieruje lesnictwem.

Lesniczy podporzadkowany jest bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego.

Do zadan Leéniczego nalezy caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrong lasu przed szkodnictwem lesnym

i jego zwalczaniem.

. Leéniczy prowadzi zadania z zakresu edukacii lesnej spoieczeristwa.

5. LeSniczy wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Podlesniczego, ktory

bezposrednio mu podiega.

. Leéniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie wspolnie

z Podle$niczym (na podstawie zawartej umowy).
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Szczegotowy zakres obowigzkéw, uprawniern i odpowiedzialnosci  stuzbowej

Le$niczego i Podlesniczego okreslajg zakresy czynnosci.

VI. TRYB PRACY NADLESNICTWA KANCZUGA

§ 22

1. Kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich rzetelne
I terminowe wykonanie.

2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykona¢, zawiadamiajac o tym w miare mozliwosci jeszcze
przed jego wykonaniem - swego bezpoéredniego przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisa.mi
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia polecenia na pismie.
Przetozony nie moze odméwi¢ wydania polecenia w formie pisemne;.

4. Pracownik moze odmowi¢ wykonania polecenia, jezeli jego wykonanie
stanowitoby czyn podlegajgcy odpowiedzialnosci karnej. O otrzymaniu takiego
polecenia pracownik ma obowigzek powiadomi¢ zwierzchnika osoby wydajace;
polecenie niezgodne z prawem.

5. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej Nadle$nictwa Iub innej jednostki, podlega on stuzbowo
w zakresie petnionych funkcji kierownikowi tej komoérki lub jednostki do ktorej

zostat oddelegowany.

§ 23

1. Wprowadza si¢ do stosowania ksigzke wydawania polecenn stuzbowych,
stanowigca zatacznik nr 4 niniejszego regulaminu.

2. Polecenia stuzbowe wydawane przez osoby uprawnione do wydawania polecen
stuzbowych powinny by¢é kazdorazowo odnotowane w ksigzce polecen
stuzbowych.

§ 24
Do skiadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania Nadle$nictwa uprawnieni sg
1) Nadlesniczy
2) Zastepca Nadles$niczego
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3) Radca Prawny lub adwokat s$wiadczacy ustugi prawne na podstawie
udzielonego mu przez Nadlesniczego petnomocnictwa w  tym takze
pethomochictwa procesowego

4) Nadlesniczy moze takze udzieli¢ petnomocnictwa dia innych osob, o ile bedzie

to konieczne dla zapewnienia prawidiowego funkcjonowania Nadle$nictwa.

§ 25

1. Czynnosci kancelaryjne, w tym przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism
i dokumentow, wykonywane sa w systemie EZD (elektroniczne zarzgdzanie
dokumentacja), ktéry na podstawie Decyzji nr 133 Dyrektora Regionainej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Kroénie z dnia 19 listopada 2019 r.
w sprawie wprowadzenia elekironicznego zarzgdzania dokumentacjg
w biurze Nadle$nictwa Kariczuga od dnia 01 maja 2020 r. jest podstawowym
sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw.

2. Zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze sposdb postepowania
z dokumentacja okreélone sg w Zarzadzeniu Nadlesniczego Nadlesnictwa
Kahczuga w  sprawie  zasad postepowania z  dokumentacjg
i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg w Nadle$nictwie Kanczuga.

3. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw tworzone, ewidencjonowane | przechowywane s3a
w sposob fradycyjny (papierowy). Szczegbtowe zasady i tryb wykonywania
czynnoéci  kancelaryinych ~ w  Nadlesnictwie, spos6h  tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz ich ochrony przed
uszkodzeniem do momentu ich przekazania do archiwum okresla Instrukcia
kancelaryjna PGL LP. Zasady postepowania z wszelkg dokumentacja spraw
zakonczonych, organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum zakfadowego
okresla Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zakiadowego PGL LP.

§ 26
1. Nadleénictwo prowadzi wyodrebniong strone Biuletynu Informacji Publicznej

(BIP), ktora zawiera  informacje publikowane przez redaktoréw
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wprowadzajacych nadlesnictwa z zachowaniem zasad jawnosci publikowanej
informaciji.

- Za wiarygodnos$¢, kompletno$¢ oraz aktualno$¢ informacji publicznych
zamieszczanych na stronach BIP odpowiedzialny jest Nadlesniczy.

. Funkcje redaktora zatwierdzajacego peini Zastepca Nadlesniczego natomiast
administratora strony BIP petni Administrator SILP.

. W zakresie funkcjonowania BIP redaktorzy wprowadzajacy z poszczegobinych
dziatdw lub stanowisk pracy, zobowigzani sg do wprowadzania informaciji
podlegajacych upublicznieniu zgodnie z katalogiem zadaf okreslonych
w obowigzujgcych w tym zakresie przepisach.

. Zasady i ftryb udostgpniania informacji przez Nadlesnictwo regulujg
obowigzujgce akty prawne.

§ 27
. Obstuge prawng Nadles$nictwa Kariczuga sprawuje Kancelaria Prawna zgodnie

Zz zawartg umowa.

§ 28

. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m. in. sprawy:

1) wydania aktu prawnego o charakterze ogéinym,

2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

3) zawarcie umowy dtugoterminowej, porozumiert i innych zobowigzan
0 znacznej wartosci,

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

5) odmowy uznania zgioszonych roszczen,

6) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,

7) zawarcie ugody w sprawach majatkowych.
§29

. W odniesieniu do ochrony danych osobowych stosuje sie Ustawe o ochronie
danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).
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2. Ustugi w zakresie Inspektora Ochrony Danych Osobowych w Nadlesnictwie
Kanczuga zostaly powierzone firmie zewnetrznej ,Comp - Net” sp. z o.0.
w Koninie.

3. W Nadleénictwie ochronag informacji niejawnych oraz prowadzeniem spraw
obronnych zajmuje sie wyznaczony pracownik Posterunku Strazy Lesnej.
Przetwarzajgcy dane jest obowiazany zapewni¢ ochrong intereséw 0sob,
ktorych te dane dotycza, a przede wszystkim zabezpieczy¢ dane przed ich
udostepnieniem osobom nieupowaznionym, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

4. Pracownik w zakresie wykonywania zadan okreslonych w pkt. 3 bezposrednio
podlega Nadle$niczemu.

5. Za realizacje zadari obronnych i whasciwg ochrong informacii niejawnych

w Nadlesnictwie odpowiada Nadlesniczy.

§ 30
1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania
poszczegoinych dziatow i stanowisk pracy w tym zakresie okresla regulamin
kontroli wewnetrznej, opracowany i uaktualniany przez Giéwnego Ksiggowego,
a zatwierdzany przez Nadle$niczego.
2. Schemat obiegu dokumentéw opracowywany i aktualizowany przez Glownego

Ksiegowego, a zatwierdzany przez Nadlesniczego.

§ 31

Nadlesniczego zastgpuje w czasie jego nieobecno$ci Zastepca Nadlesniczego.
W przypadku nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego - wyznaczony przez
Nadle$niczego lub Dyrektora RDLP inny pracownik. Zakres zastgpstwa obejmuje
caloksztalt obowiazkow Nadlesniczego. Osoba zastgpujaca, peini powierzong
funkcje wylgcznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowanej.

Jesli Nadlesniczy nie moze petni¢ obowiazkéw stuzbowych, zakres zasigpstwa
pelnionego przez Zastepce Nadle$niczego obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje Nadlesniczego.

W przypadku pozostatych pracownikéw, zastepstwo ustalone jest w zakresach

czynno$ci.
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§ 32
Wszystkie komorki organizacyjne zobowigzane sg do wspdlpracy, udzielania sobie
wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do
akceptacji Nadiesniczemu.
Wspdldziatanie poszczegéinych dziatéw polega na wzajemnym konsuitowaniu,
zglaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu fachowej pomocy z wlasnej
inicjatywy lub na zgdanie dziatu wyznaczonej do zatatwienia sprawy.
Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wilasciwosci spraw
rozstrzygaja:
a) w ramach dziatéw — whasciwy kierownik dziatu,
b) migdzy dziatami — kierownicy zainteresowanych dziatow.
Sprawy blednie skierowane nalezy niezwlocznie przekazywad dysponujgcemu
rozdziatem spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wiasciwemu
dziatowi.

§33

. Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy okresla Regulamin

Pracy Nadlesnictwa Kariczuga.
§ 34

. Postepowanie w sprawach okreélonych jako tajne lub poufne regulujg odrebne

przepisy i instrukcje.
§ 35

. Nadlesniczy przyjmuje strony w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek

w godz. 7:00 — 16:00. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg

i wnioskow, wywieszona jest na tablicy ogloszer Nadlesnictwa Kariczuga.

VIl. POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

2.

§ 36
Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowiefi Regulaminu
Organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.
W sprawach nie okreslonych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym maijg
zastosowanie ogodlne przepisy prawa w tym: kodeks pracy, kodeks cywilny, kodeks

postepowania administracyjnego, przepisy wewnatrzbranzowe zwlaszcza Statut
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Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz inne wiasciwe

przepisy.
§ 37

Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa:
- schemat organizacyjny Nadlesnictwa Kanczuga — zat. nr 1
- wykaz lesnictw — zat. nr 2
- wykaz os6b uprawnionych do stosowania funkcji ,GLOBAL” w SILP — zat.
nr 3.

- ksigzka wydawania polecen stuzbowych — zat. nr 4.

§ 38

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2023 r.
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