Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 47/2022

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Nadlesnictwa Chrzanow




§1

1.Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Chrzanéw, zwany dalej Regulaminem organizacyjnym
okresla organizacje wewnetrzng, zasady dzialania oraz zakres dziata poszczegéinych dziatow
organizacyjnych Nadlesnictwa Chrzanow.

2.Regulamin organizacyjny, o ktérym mowa w ust. 1 zawiera w formie zatgcznikéw nastepujace
dokumenty:
- Nr 2 - Schemat organizacyjny Nadles$nictwa Chrzanow.
- Nr 3 - Wykaz pracownikéw wg poszczegdinych dziatéw organizacyjnych Nadle$nictwa Chrzanéw.
- Nr 4 - Wykaz lesnictw Nadlesnictwa Chrzanéw.
- Nr & - Wykaz pracownikéw wg stopni SL. i poza SL.
- Nr 6 - Schemat obiegu dokumentéw w Nadle$nictwie Chrzanéw.
- Nr 7 - Regulamin kontroli wewnetrzne;j.
- Nr 8 - Wykaz osdb uprawnionych do uzywania funkgji ,GLOBAL”.

3.Uzupetnienie regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Chrzanéw stanowig akty normatywne
Dyrektora Generalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych i Nadleéniczego Nadlesnictwa Chrzanéw:
- Zarzgdzenie Nadie$niczego Nadlesnictwa Chrzanéw Nr 18 z dnia 07.03.2022 r.
- Regulamin Pracy Nadlesnictwa uzgodniony ze Zwigzkami Zawodowymi,
- Zarzadzenie nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych z dnia 12.12.2012r. zn.spr.: EO-
014-24/2012 w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa.

§2
Nadlesnictwo Chrzanéw wchodzace w skiad Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Katowicach dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach (z pézn. zmianami)
oraz na podstawie aktébw wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdinosci Statutu nadanego
Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe Zarzgdzeniem Nr 50 MOSZNIL z dnia 18
maja 1994 r.

l. Struktura organizacyjna Nadle$nictwa.

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



§4
W strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Chrzandéw wyréznia sie nastepujgce grupy komérek
organizacyjnych, zwane pionami:

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

B. PION ZASTEPCY NADLESNICZEGO [Z] kierujacy dziatem Gospodarki Lesnej, ktéremu
podlegaja:
1. Starszy Specjalista SL ds. uzytkowania i marketingu [ZU],
2. Starszy Specjalista SL ds. zagospodarowania lasu [ZH],
3. Starszy Specjalista SL ds. ochrony p.poz. lasu, towiectwa i szkéd gérniczych [ZB],
4. Starszy Specjalista SL ds. stanu posiadania i laséw niepanstwowych [ZS],
5. Starszy Specjalista SL ds. stanu posiadania, turystyki i edukaciji [ZS],
6. Lesniczowie [ZL].

C. PION GLOWNEGO KSIEGOWEGO [K], ktéry kieruje dziatem Finansowo—Ksiegowym, ktéremu
podlegaja:
1. Starsze Ksiegowe [KF],
2. Ksiegowe [KF].

D. PION SEKRETARZA , ktory kieruje dziatem Administracyjno—Gospodarczym, ktéremu podlega:
1. Specjalista ds. administracji [SA],
2. Referent ds. administracyjno-budowlanych [SB],
3. Kierowca,
4. Sprzgtaczka.

Il. Zadania Nadlesnictwa Chrzanow.

§5

W zakresie dziatalno$ci Nadlesnictwa Chrzanéw wyréznia sie nastepujgce gtowne kierunki:

1.Dziatanie na rzecz zachowania i ochrony wartosci przyrodniczych i materialnych ekosysteméw
lesnych.

2.Realizowanie polityki gospodarczej Laséw Panstwowych.

3.Nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci podleglych lesnictw w zakresie gospodarki lesnej
i towieckiej.

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

5.Dziatalno$¢ propagandowo-informacyjna.

6.Realizowanie zadarn obronnych wynikajgcych z Zarzadzenia Ministra Klimatu i Srodowiska z dnia
12 maja 2021 r. w sprawie organizacji wykonywania zadan w ramach powszechnego obowigzku
obrony.

7.Realizowanie zadar obronnych, uwzgledniajac fakt, iz Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych
w Katowicach jest jednostka przewidziang do militaryzacji zgodnie z Zarzgdzeniem Ministra
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Klimatu i Srodowiska z dnia 12 maja 2021 r. w sprawie przedsiewzieé zwigzanych

z przygotowaniem jednostek organizacyjnych Ministerstwa Srodowiska do objecia ich

militaryzacjg. Nadle$nictwo Chrzanéw, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz

obronnoéci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.
8.Prowadzenie dziatalnosci edukacyjne;j.

§6
Nadlesnictwo Chrzanéw realizuje swoje cele i zadania poprzez:
1.0pracowywanie prognoz, planéw na podstawie planéw urzadzenia lasu, wytycznych Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych, Dyrektora RDLP Katowice i wynikéw wtasnych analiz.
2.0pracowywanie planéw finansowo-gospodarczych rocznych na podstawie wskaznikéw
okreslonych przez Dyrekcje Generalng i Dyrekcje Regionalng oraz realizacje ustalonych zadan.
3.Koordynowanie dziatalnosci w zakresie gospodarki nasiennej i szkotkarskiej.
4.0Organizowanie w uzgodnieniu z RDLP sprzedazy drewna i ptodéw lesnych.
5.Udzielanie pomocy i instruktazu zaktadom usiug lesnych w inicjowaniu postepu organizacyjno-
technicznego oraz rozpowszechnianie nowych metod pracy.
6.Podnoszenie kwalifikacji zawodowych zatogi, zgodnie z przyjetymi programami na szczeblu
RDLP.
7.Sprawowanie kontroli funkcjonalnej w podlegtych le$nictwach.
8.Wspétdziatanie z wiasciwymi organami administracji rzadowej oraz samorzadowej gtéwnie
w zakresie:
-ochrony przeciwpozarowej,
-ochrony przyrody i Srodowiska,
-walki ze szkodnictwem lesnym,
-zagospodarowania przestrzennego,
-rekultywacji i szkdd goérniczych,
-gospodarki w lasach nadzorowanych i towiectwa.
9.0rganizowanie przetargdw na ustugi lesne i roboty budowlane, dostawy zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami PZP.

lll. Zadania dziatléw organizacyjnych i samodzielnych stanowisk Nadle$nictwie Chrzanéw.

§7
Stanowisko ds. pracowniczych i socjalnych.
Prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw
PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie; realizuje polityke
personalng oraz kadrowa.
1.W zakresie organizacji pracy:
- w uzgodnieniu z Nadle$niczym: wprowadzanie i aktualizacja regulaminéw: organizacyjnego oraz
regulaminu pracy (w uzgodnieniu ze zwiazkami zawodowymi), regulaminu ZFSS, regulaminéw
premiowania: nagréd motywacyjnych, okoliczno$ciowych oraz nagrod z zysku,
— obstuga podsystemu SILP ,Kadry — Ptace” w zakresie swojego dziatania,
- obstuga modutu ,Absencje — delegacje” w SILPweb,
- sporzadzanie projekiéw zarzgdzen w zakresie swojego dziatania,
- wspbtpraca ze zwigzkami zawodowymi.
2. W zakresie kadr i szkolenia:
- prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
- organizowanie szkoleri pracowniczych,
- prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi,



- sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,
- wspbluczestniczenie w tworzeniu planéw finansowo-gospodarczych w zakresie swojego
dziatania.

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

4. Koordynowanie prac zwigzanych z ochrong danych osobowych.

5. Wystawianie skierowan dla pracownikéw na badania wstepne, okresowe i kontrolne z zakresu
medycyny pracy oraz dbatos¢ o ich terminowosé.

6. Inne wyszczegdlnione w zakresie czynnosci.

§8
Posterunek Strazy Le$nej- kierowany przez Komendanta Strazy Le$ne;j.
1.Do zadan w/w komérki organizacyjnej nalezg w gtdwnej mierze zadania zawarte w ustawie
o lasach — art. 45 ust 1 pkt 3 oraz art. 47 ust 2, a w szczegodlnosci:
- ochrona mienia Skarbu Panstwa pozostajacego w zarzadzie Nadle$nictwa,
- Ujawnianie i prowadzenie postepowan z zakresu szkodnictwa le$nego oraz przygotowanie
wnioskéw do organéw $cigania,
- ujawnienie marnotrawstwa i naduzyé w gosp. drewnem oraz prowadzenie postepowan
wyjasniajacych,
- prowadzenie profilaktyki w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony przeciwpozarowej,
- kontrola nad prawidtowoscig korzystania z lasu i przestrzeganiem zasad udostepniania laséw,
w tym kontrola nad gospodarkg towieckg w obwodach dzierzawionych przez Kotfa towieckie i OHZ,
- prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem i postepowania
mandatowego,
- prowadzenie magazynu broni.
2.Wymienione wyzej zadania Straz Le$na realizuje poprzez:
- wspotprace z organami $cigania (Prokuratura, Policja),
- wspotprace z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych,
- udziat w naradach dotyczacych szkodnictwa le$nego,
- wdrazanie w zycie zalecen z w/w zakresu.

§9

Stanowisko Inzyniera Nadzoru NN 1 w Nadle$nictwie Chrzanéw.

1.Stanowisko Inzyniera Nadzoru jest stanowiskiem sprawujgcym funkcje kontroli funkcjonalne;
w Nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez Nadle$niczego.

2.Stanowisko Inzyniera Nadzoru ponosi peing odpowiedzialno§¢ za podejmowane przez siebie
decyzje.

3.Zajmuje sie catoksztaltem spraw zwigzanych z BHP na terenie zaktadu pracy.

4 Sprawuje kontrole nad gospodarkg towiecka w OHZ.

5.Stanowisko Inzyniera Nadzoru ponosi wspétodpowiedzialnosc¢ za realizacje zadan gospodarczych
ujetych w planie finansowo-gospodarczym oraz w planie urzgdzenia lasu na terenie swojego
dziatania i przy wspoétpracy ze stanowiskiem Zastepcy Nadlesniczego, a w szczegdlnosci:
- kontroluje gospodarowanie mieniem Skarbu Panstwa w podlegtych lesnictwach i ochrone przed
szkodnictwem lesnym, ochrone przyrody.
- kontroluje sporzadzane przez lesniczych wnioski gospodarcze i szacunki brakarskie, bedace
podstawg budowy planu finansowo-gospodarczego Nadlesnictwa i jest wspdtodpowiedzialny za
terminowe ich wykonanie,



- kontroluje zgodnie z zakresem czynnosci, poprawnosé¢ i terminowo$é wykonania zadan
gospodarczych ujetych w planie finansowo-gospodarczym,
- kontroluje poprawno$¢ prowadzenia gospodarki drewnem i realizacji sprzedazy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,
- sprawuje kontrole nad prawidtowo$cig korzystania z lasu i przestrzeganiem zasad udostepniania
lasow, w tym kontrola nad gospodarka towiecka w obwodach dzierzawionych przez Kota towieckie
i OHZ,
- sprawuje Kkontrole nad przestrzeganiem przepisoéw i uregulowan wewnetrznych LP, atakze
przepiséw bhp, p.poz., prawa pracy w Nadles$nictwie.
Przy wykonywaniu swoich zadan $cisle wspdtpracuje z :
- Zastepcag Nadlesniczego,
- Gtéwnym Ksiegowym,
- Sekretarzem,
- Strazg Le$na.
Stanowisko Inzyniera Nadzoru NN 2 w Nadle$nictwie Chrzanéw.
1.Stanowisko Inzyniera Nadzoru jest stanowiskiem sprawujgcym funkcje kontroli funkcjonalnej
w Nadle$nictwie w zakresie ustalonym przez Nadles$niczego.
2.Stanowisko Inzyniera Nadzoru ponosi peing odpowiedzialno$é za podejmowane przez siebie
decyzje.
3.Stanowisko Inzyniera Nadzoru ponosi wspétodpowiedzialno$é za realizacje zadan gospodarczych
ujetych w planie finansowo-gospodarczym oraz w planie urzadzenia lasu na terenie swojego
dziatania i przy wspotpracy ze stanowiskiem Zastepcy Nadle$niczego, a w szczegdlnoéci:
- kontroluje gospodarowanie mieniem Skarbu Paristwa w podlegtych lesnictwach i ochrone przed
szkodnictwem lesnym, ochrone przyrody.
- kontroluje sporzgdzane przez lesniczych wnioski gospodarcze i szacunki brakarskie, bedace
podstawg budowy planu finansowo-gospodarczego Nadlesnictwa i jest wspétodpowiedzialny za
terminowe ich wykonanie,
- kontroluje zgodnie z zakresem czynnosci, poprawnos¢ i terminowo$é wykonania zadan
gospodarczych ujetych w planie finansowo-gospodarczym,
- kontroluje poprawno$¢ prowadzenia gospodarki drewnem i realizacji sprzedazy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,
- sprawuje kontrole nad przestrzeganiem przepiséw i uregulowan wewnetrznych LP, atakze
przepiséw bhp, p.poz., prawa pracy w Nadles$nictwie.
Przy wykonywaniu swoich zadan $cisle wspéipracuje z :
- Zastepca Nadlesniczego,
- Gtéwnym Ksiegowym,
- Sekretarzem,
- Strazg Les$na.
4.Jako przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej odpowiada za prawidlowy przebieg
inwentaryzacji.

§10

Dziat Gospodarki Le$nej- kierowany przez Zastepce Nadle$niczego.
Podstawowym obowigzkiem dziatu gospodarki lesnej jest merytoryczne przygotowanie oraz nadzor
nad realizacjg zadarn zawartych w planie urzadzenia lasu Nadle$nictwa oraz innymi zadaniami
wynikajgcymi z dziatalno$ci Nadle$nictwa, a zwigzanymi z szeroko pojetg gospodarkg lesng
z zakresu:

-hodowli, ochrony lasu, nasiennictwa,

- pozyskania i gospodarki drewnem, handlu i marketingu,
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-gospodarki towieckiej obwodu wytgczonego i obwoddw dzierzawionych przez Kota Lowieckie,

- zachowania warto$ci przyrodniczych i materiainych ekosysteméw lesnych,

- gospodarki zasobami leSnymi,

- turystyki i edukaciji,

- ochrony przeciwpozarowej lasu,

- ochrony przyrody,

- zagospodarowania terenéw zdegradowanych przez przemyst.

Dziat Gospodarki Le$nej odpowiada za:

-postep technologiczny i techniczny w procesach technologicznych zadar gospodarczych,

- gospodarke zasobami gruntowymi i nieruchomosciami oraz prowadzeniem ich ewidencji,

- rekultywacje gruntéw Nadles$nictwa,

- gospodarke zasobami le$nymi w celu zachowania zasady utrzymania trwatosci laséw i ciggtosci
ich uzytkowania,

- caloksztalt spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej terendéw lesnych w nadzorowanych
lesnictwach,

- przygotowanie materiatéw do przeprowadzenia przetargéw na ustugi lesne,

- prowadzenie edukacji lesnej spoteczenstwa,

-prowadzenie zagadnien zwigzanych z zagospodarowaniem turystycznym obszaréw lesnych oraz
dbatos¢ o baze turystyczna,

- dokonywanie transferéw z programu ,Le$nik”, ,Notatnik”, ,Brakarz”,

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

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

- niezwloczne zgtaszanie do Nadlesnictwa, w sposob ustalony w Nadlesnictwie, wszystkich
ujawnionych przypadkéw szkodnictwa le$nego,

- prowadzenie dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majgcych na celu ochrone laséw przed
szkodnictwem,

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

- prowadzenie spraw dot. gospodarki lesnej laséw nieparistwowych,

- dokonywanie aktualizacji opiséw taksacyjnych,

- wdrazanie nowych rozwigzan z zakresu geomatyki oraz aktualizacji LMN,

- catoksztatt prac wynikajgcych z przyjetych zasad certyfikacji ,

- catoksztatt zagadnien zwigzanych ze szkodami gérniczymi,

- sporzadzanie podatkéw od gruntdw lesnych i nieruchomosci.

Przedstawia Nadle$niczemu projekty zarzadzen z zakresu swojego dziatania.
Przy realizacji swoich zadan wspétpracuje $cisle ze stanowiskiem Inzyniera Nadzoru i Gtéwnego
Ksiegowego.

§ 11

Dziat Finansowo - Ksiegowy kierowany przez Giéwnego Ksiegowego.

Do zadan dziatu nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dot. gospodarki
finansowej Nadles$nictwa, kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych Nadleénictwa, a w szczegdlinosci:
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- sporzadza plan finansowo-gospodarczy,
- dokonuje obstugi finansowo— ksiegowej Nadle$nictwa,



-prowadzi windykacje naleznosci od odbiorcéw i prowadzi rozliczenia zobowigzarn z dostawcami,
- czuwa nad prawidtowym gospodarowaniem funduszem le$nym,

- dokonuje ubezpieczery majatkowych, osobowych i rozliczer z budzetem Panstwa,

-przedstawia Nadlesniczemu projekty zarzadzen i decyzji w zakresie gospodarki finansowo-
ksiegowej,

- halicza ptace pracownikéw Nadle$nictwa,

- sporzadza analizy i korekty planéw w Nadie$nictwie,

- opracowuje plany zatrudnienia i $rodki na wynagrodzenia,

- zgtasza zapotrzebowanie na sprzet komputerowy i oprogramowanie administratorowi SILP,

- sporzadza sprawozdawczos$é finansowo-ksiegowa,

- prowadzi biezgcy nadzér nad prawidiowoscig funkcjonowania SILP — zgtaszanie bleddw systemu
oraz koniecznej modyfikaciji w zakresie swojego dziatania,

- czuwa nad prawidtowoscig dziatania kas fiskalnych,

- prowadzi nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem zacigganych kredytéw i jego sptat,
-prowadzi rozliczenia finansowe z zakresu podatkéw lokalnych z Gminami oraz rozliczenia
finansowe z zakresu podatkéw z Urzedem Skarbowym,

- prowadzi obstuge finansowg pozyczek samochodowych udzielanych przez Nadle$nictwo,

- prowadzi kase Nadie$nictwa,

- zapewnia obstuge finansowo—ksiggowg PKZP przy Nadlesnictwie.

§12
Dziat Administracyjno—Gospodarczy kierowany przez Sekretarza.
Zadaniem jest realizowanie potrzeb administracyjno—gospodarczych oraz obstuga administracyjna
Nadlesnictwa, a w szczegolnosci:
- obstuga kancelaryjna poczty przychodzacej i wychodzacej w systemie tradycyjnym oraz systemie
EZD,
- prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki lokalowej, mieszkaniowej wraz z czynszami oraz
administrowanie nieruchomos$ciami,
- prowadzenie spraw dot. remontéw, inwestycji, zakupow inwestycyjnych, wyposazenia
Nadle$nictwa oraz optat czynszowych,
- realizacja sprzedazy zbednych lokali mieszkalnych w Nadlesnictwie,
-gospodarka lokalami biurowymi, lokalami obstugi Nadlesnictwa z wyposazeniem w niezbedny
sprzet i urzadzenia biurowe,
- koordynacja i nadz6r nad zaopatrzeniem Nadle$nictwa, utrzymaniem porzadku i czystosci
pomieszczen biurowych i otoczenia budynkéw administracyjnych, konserwacjg i naprawami
biezgcymi,
- koordynacja zaopatrzenia dziatéw organizacyjnych oraz leénictw w artykuty piémienne, druki,
czasopisma, dzienniki urzedowe, materiaty eksploatacyjne,
- obstuga i utrzymanie srodkéw tgcznosci,
- obstuga systemu Infrastruktura - SILPweb,
- prowadzenie catosci zagadnienn dot. wykorzystania samochodéw prywatnych do celéw
stuzbowych,
- przejmowanie dokumentaciji celem archiwizowania w archiwum zaktadowym,
- przygotowanie materiatbw niezbednych do przeprowadzenia inwentaryzacji skfadnikow
majatkowych Nadles$nictwa,
- przygotowanie wszystkich uzgodnieri i materiatow do opracowania dokumentacji w zakresie
swojego dziatania, w tym przedstawia Nadlesniczemu projekty zarzadzen,
- odpowiedzialno$¢ za realizacjg planéw rzeczowo finansowych w zakresie swojego dziatania,
- prowadzenie spraw podatku od nieruchomosci (budynki),

W



- prowadzenie spraw transportu i jego ewidencja,
- prowadzenie kontroli formalno-merytoryczng dokumentacji zwigzanej z udzielaniem pozyczek
przez Nadlesnictwo na zakup samochodéw, uzywanych do celéw stuzbowych,
- prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z melioracjami oraz wodami polskimi,
- wspolpraca ze stanowiskiem Zastepcy Nadlesniczego, Inzynierem Nadzoru, Giéwnym
Ksiegowym.
§13
Czynnosci wspodlne dziatéw organizacyjnych Nadlesnictwa Chrzanéw.
Na wszystkich dzialach organizacyjnych Nadle$nictwa, z uwzglednieniem swoistosci
kompetencyjnej, spoczywa obowigzek wykonywania nastepujacych czynnosci wspéinych:
- Sledzenie postepu w technice i technologii na wybranych wycinkach dziatalnosci,
- sporzgdzanie sprawozdawczo$ci statystycznej i informacji wewnetrznej ze swojego zakresu
dziatania,
- dokonywanie corocznego przegladu dokumentéw przechowywanych w katalogach biezgcych
oraz ich archiwizowanie w archiwum,
- merytoryczna ocena dokumentoéw finansowych bedgcych podstawa dokonywania platno$ci
(faktury, rachunki, noty) kontrahentéw zewnetrznych i jednostek organizacyjnych Laséw
Panistwowych,
- inicjowanie zmian przepiséw prawnych ogdlnych i wewnetrznych oraz opiniowanie projektow
przepisow prawnych ogélnych i zewnetrznych,
- wspétudziat w prowadzeniu szkoler i doradztwa zawodowego,
- merytoryczna ocena (w zakresie swego dziatania) funkcjonowania jednostek organizacyjnych tj.
lesnictw wchodzacych w sktad Nadlesnictwa,
- rejestrowanie i przetwarzanie wszystkich danych i informacji dotyczacych funkcjonowania
Nadles$nictwa i podlegtych jednostek tj. lesnictw w systemie Informatycznym Lasow Parstwowych
(SILP), zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie zarzadzeniami iwytycznymi Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych i Dyrektora RDLP Katowice,
- udziat w realizacji zadan obronnych w ramach swoich kompetenc;i,
- ochrona informacji niejawnych powstajgcych lub otrzymywanych w zwigzku z zakresem swojego
dziatania,
- dbanie o powierzone sobie mienie i reagowanie na przejawy niegospodarnosci i nierzetelnosci,
- 0 kazdym przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie przestepstwa lub wykroczenia, nalezy
niezwtocznie powiadomic¢ wtasciwe Nadlesnictwo. W przypadku braku takiej mozliwosci informacje
nalezy skierowaé do najblizszego organu Policji lub innej jednostki Laséw Panstwowych.

IV. Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa Chrzandw.

§14

1.Kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktdérego otrzymuje
polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.

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

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

4.W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce organizacyjnej
Nadle$nictwa lub innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej — w zakresie petnionych
funkcji stuzbowych — od przetozonego tej komorki lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.
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5.Pracownikom Nadle$nictwa (poza Nadle$niczym) zakres czynno$ci ustala bezpoéredni przetozony
na podstawie zadan dziatu organizacyjnego, w ktérym pracownik zostat zatrudniony.
Zakres czynnosci podlega zatwierdzeniu przez Nadleséniczego.

6.Zakres czynno$ci Zastepcy Nadle$niczego, Kierownikom Dziatéw i pracownikom stanowisk
bezposrednio podiegtych ustala Nadlesniczy. Zakresy czynnosci wreczane sg na pi$mie za
potwierdzeniem.

§15

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

2. Kierownicy dziatdw i samodzielni pracownicy Nadlesnictwa majg prawo do wydawania polecen
stuzbowych pracownikom innych dziatéw organizacyjnych Nadle$nictwa oraz nadzorowanym
jednostkom z zakresu swojego dziatania o czym winni poinformowac bezpoérednich przetozonych
tych pracownikéw lub kierownikéw odpowiedzialnych za nadzér nad jednostkami organizacyjnymi.

§16

1.Wszystkie pisma wychodzgce na zewnatrz (poza pismami, ktére z mocy obowigzujgcych
przepisOw wymagajg podpiséw dwdéch osdb upowaznionych) podpisywane sg jednoosobowo.

2.Zarzadzenia i decyzje Nadlesnictwa podpisuje Nadle$niczy, a w przypadku jego nieobecnosci
Zastepca Nadlesniczego.

3.Kierownicy dziatéw i specjalisci na samodzielnych stanowiskach moga podpisywaé wytgcznie
pisma kierowane do komérek organizacyjnych Nadle$nictwa:

- przekazujgce wytyczne instrukcje w przypadkach, gdy wynikajg one z ustalenn zawartych w formie
zbiorczej, akceptowanej uprzednio przez Nadlesniczego lub jego Zastepce,
-dotyczgce postepowania wyjasniajacego tj. o charakterze informacyjnym i wyja$niajacym.

4. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych Nadleéniczemu do podpisu,
parafowane sg przez pracownika sporzadzajacego oraz jego bezposredniego przetozonego.
W przypadku opracowywania materiatéw przez wiecej niz jedng komoérke organizacyjng
parafowane one sg przez kierujgcych komoérkami uczestniczgcymi w przygotowywaniu materiatéw
i projektéw pism.

Przy czym tzw. "akceptowanie” w systemie EZD jest jednoznaczne z parafowaniem pisma.

§17
1.8zczegdlowe zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Nadleénictwie, sposéb
tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz ich ochrony przed

uszkodzeniem do momentu ich przekazania do archiwum zakiadowego okresla Instrukcja
Kancelaryjna PGL LP. Zasady postgpowania z wszelkg dokumentacjg spraw zakoriczonych,
organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum zaktadowego okresla Instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zakiadowego PGL LP.

2. Czynnosci kancelaryjno-archiwalne w biurze Nadlesnictwa Chrzanéw prowadzone sg w formie
tradycyjnej oraz w systemie EZD, ktéry stanowi podstawowy sposob dokumentowania przebiegu
i zatatwiania spraw.

3. Zasady postepowania z dokumentacjg oraz wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie
EZD reguluje Zarzgdzenie nr 7/2022 Nadle$niczego Nadle$nictwa Chrzanéw z dnia 18.01.2022r.
Zmieniajgce w czesci zarzgdzenia: nr 20/2021 z dnia 04.01.2021 r. oraz nr 47/2020 z dnia
11.10.2020 r.
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Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg sprawy:
- wydawane zarzadzenia, decyzje,
- indywiduaine, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
- rozwigzania z pracownikami umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
- odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
- Zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,
- umorzenia wierzytelnosci,
- zawiadomienia organu powotanego do $cigania przestepstw o stwierdzeniu przestepstwa
§ciganego z urzedu.

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

§20

1.Wszystkie dziaty organizacyjne Nadlesnictwa zobowigzane sg do wspotpracy miedzy sobg
I udzielania wzajemnej pomocy w razie potrzeby oraz do uzgadniania stanowisk przed podjeciem
ostatecznej decyzji badZ przed przedstawieniem jej do akceptacji Nadlesniczemu lub Zastepcy
Nadle$niczego. Wspbidziatanie dziatdw organizacyjnych polega na wzajemnym konsultowaniu,
zgtaszaniu uwag oraz udzielaniu fachowej pomocy.

2.Dzialy organizacyjne przyjmujg i zatatwiajg sprawy nalezace do ich zakresu dziatania, a sprawy
biednie do nich skierowane zwracajg natychmiast do dysponujacego rozdziatem spraw.

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

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

§ 21
1.Nadlesniczy, w zaleznosci od potrzeb, moze powotywaé zespoty lub grupy robocze do zatatwienia
okreslonej sprawy, ustalajac imienny sktad zespotu lub grupy, cel, zakres pracy i ostateczny termin
zatatwienia sprawy.
2.Udziat w zespotach Ilub grupach roboczych pracownikéw z dzialéw organizacyjnych
nadzorowanych przez Nadie$niczego wymaga zgody kierownikéw tych dziatow.

§ 22
1.Posiedzenia $cistego kierownictwa Nadlesnictwa Chrzanéw tj. Nadlesniczy oraz Zastepca
Nadlesniczego moze odbywaé si¢ w kazdym dniu w zaleznosci od potrzeb.
2.Spotkania poszerzonego kierownictwa Nadlesnictwa odbywaja sie, gdy zaistnieje taka potrzeba.
3.Nadlesniczy (w przypadku jego nieobecno$ci Zastepca Nadle$niczego) przyjmuje strony
w sprawie skarg i wnioskdéw w kazdy poniedziatek w godz. od 13% — 15%, natomiast Zastepca
Nadlesniczego przyjmuje w kazda $rode w godz. od 129 — 149,

§ 23
Postepowanie w sprawach okreslonych jako niejawne normujg odrebne przepisy i instrukcje.
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§24
Tok i zakres czynno$ci kancelaryjnych regulujg przepisy kancelaryjne.

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

§26
Szczegblowe zadania dotyczace pracownikdw okreSla zakres obowigzkéw stuzbowych,
odpowiedzialnos$ci i uprawnien.

§ 27
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie
przepisy wewnatrzbranzowe oraz ogélne przepisy prawa, w tym Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny,
Kodeks postepowania administracyjnego.

Niniejszy regulamin zatwierdzam:
Nadlesniczy Nadlesnictwa Chrzanéw
mgr inz. Krzysztof Gotgbek
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