Zarzadzenie nr 42/2022
Nadle$niczego Nadles$nictwa Ustrzyki Dolne
Z dnia 23 sierpnia 2022 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Nadles$nictwa Ustrzyki Dolne
NK.012.39.2022

Dziatajac na podstawie art. 35 ust.1 pkt 3 Ustawy o lasach z 28 wrzes$nia 1991 r.
(. Dz.U. 22022 . poz. 675), §22, ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r.
w sprawie nadania statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Paristwowe,
zarzadzam co nastepuje:

§1.

Ustalam Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Ustrzyki Dolne, stanowigcy zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Z dniem wejscia w 2ycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 41/2021
z dnia 06 grudnia 2021 w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Nadleénictwa Ustrzyki Dolne znak NK.012.55.2021.

§ 3.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Starszemu Specjaliscie
ds. pracowniczych.

§ 4.

Kierownicy Dziatéw Nadleénictwa Ustrzyki Dolne dostosuja organizacje i zakres
dziatania swoich Dziatbw do postanowien niniejszego regulaminu, oraz dostosujg
zakresy czynnoséci podlegtych pracownikéw.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 23 sierpnia 2022 r.







Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nadle$niczego
Nadle$nictwa Ustrzyki Dolne nr  42/2022

z dnia 23 sierpnia 2022r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa
Ustrzyki Dolne

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA USTRZYKI DOLNE

ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne

§1.

Nadle$nictwo jest podstawowg samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych nie posiadajgca osobowoéci prawnej, wchodzacg w skiad
Regionalnej Dyrekcji Laséw Parstwowych w Kroénie, reprezentujaca Skarb
Panstwa w zakresie zarzadzania mieniem.

Nadleénictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach
(t. j. Dz.U. 2022 poz. 675 z p6zn. zm.) i na podstawie przepisow wykonawczych
do tej ustawy oraz § 22 ust.3 i § 25 ust.3 Statutu Paristwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 50
Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobdéw Naturainych
i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r. w sprawie nadania statutu Panstwowemu
Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe oraz w sposob okreslony
w regulaminie organizacyjnym nadle$nictwa.

§ 2.

llekroé w niniejszym Regulaminie, bez blizszego oznaczenia, jest mowa o:

1.
2.

3.

"Nadlegnictwie" - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Ustrzyki Dolne.

"Nadle$niczym" - nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadlesnictwa
Ustrzyki Dolne.
"Zastepcy Nadlesniczego (symbol Z)" - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce
Nadle$niczego.

"Inzynierze Nadzoru" - nalezy przez to rozumie¢ Inzyniera Nadzoru
Nadle$nictwa Ustrzyki Dolne.

"Sekretarzu"- nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Nadlesnictwa Ustrzyki
Dolne.

"Gtownym Ksiegowym" - nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego
Nadleénictwa Ustrzyki Dolne.

"Komendancie" - nalezy prze to rozumie¢ Komendanta PSL w Nadlesnictwie
Ustrzyki Dolne.



10.

11.
12.

"Ustawie" - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991 r.
o lasach (t. j. 2022 poz. 672 z pézn. zm.)

"Statucie" - nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa
Le$nego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia nr 50
Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobdw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja
1994r. w sprawie nadania statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy
Panstwowe .

"Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Nadlesnictwa Ustrzyki Dolne.

.SILP” - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych.
,SIP"- nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej

§3.

Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Ustrzyki Dolne zwanym dalej ,Regulaminem”
ustala w szczegoinosci:

1.
2.

oanks®

Postanowienia ogoéine dotyczace kompetencji nadlesniczego.

Rodzaje podstawowych komorek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich
dziatania.

Stanowiska kierowania poszczegélnymi komérkami organizacyjnymi.

Strukture organizacyjna Nadlesnictwa.

Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa.

Zakresy zadan komoérek organizacyjnych Nadle$nictwa.

§4.
Nadlesniczy kieruje caloksztattem dziatalno$ci Nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.
Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
nadlesnictwa, w szczegoélnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy
zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadles$nictwa.
Nadle$niczy odpowiada za catoksztalt spraw zwigzanych z organizacjg
i ochrong mienia oraz zwalczania szkodnictwa lesnego, a takze analizuje stan
zagrozenia w lesnictwach, podejmuje dziatania zapobiegawcze i zwalczajace,
wg instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem le$nym, stanowigcym zatgcznik
do Zarzgdzenia nr 17 Dyrektora Generalnego LP z dnia 24 marca 2014 roku.
Nadleéniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.
W razie nieobecnos$ci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca
nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadleSniczego — wyznaczony
przez nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.



ROZDZIAL II

Organizacja wewnetrzna

§ 5.
Strukture Nadlesnictwa stanowia:
1)  Biuro nadle$nictwa,
2) Lesnictwa, 18 le$nictw (symbol ZL), w tym OHZ.
W sktad Biura nadlesnictwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Daziaty:
a) Gospodarki Lesnej (symbol ZG), kierowany przez Zastgpce
Nadle$niczego (symbol Z),
b) Finansowo-Ksiegowy (symbol KF), kierowany przez Gidéwnego
Ksiegowego (symbol K),
c) Administracyjno-Gospodarczy (symbol SA), kierowany przez Sekretarza
(symbol S),
d) Posterunek Strazy Lesnej (symbol NS), kierowany przez Straznika
Lesnego, petnigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej.
2) Samodzielne stanowiska pracy:
a) ds. kontroli funkcjonalnej- Inzynier Nadzoru (symbol NN1 i NN2),
b) ds. pracowniczych (symbol NK).
Samodzielne stanowiska pracy wigczone do innych stanowisk pracy:
1) stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy ( symbol NB).
2) stanowisko ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnych Komendant
Posterunku Strazy Les$nej.
3) Administrator SILP.
4) Administrator EZD
Ustugi prawne $wiadczone sa w ramach ustugowego wykonawstwa prac
z zakresu doradztwa prawnego - powierzono Radcy prawnemu.
W Nadlesnictwie funkcjonuje stanowisko stazysty, zatrudnianego zgodnie
z wytycznymi Dyrektora Generalnego LP i Dyrektora RDLP w Kro$nie.

§ 6.
Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:
1) Zastepcy Nadles$niczego, (Z)
2) Gléwny Ksiegowy,(K)
3) Inzynierowie Nadzoru,(NN1, NN2)
4) Sekretarz, (S)
5) Posterunek Strazy Lesnej, (NS)
6) Stanowisko ds. pracowniczych, (NK)
7) pracownik Dzialu  Administracyjno-Gospodarczego ~w  zakresie
prowadzenia spraw: bezpieczenstwa i higieny pracy, (NB)
8) Administrator EZD,
9) Administrator SILP.
Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadle$nictwa w ramach dziatow
pracy podlegaja bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.



Zastepcy (Z) podlegajg stanowiska Dziatu Gospodarki Le$nej — ZG.

1) Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego, a Podlesniczy
przydzielony do pracy w danym lesnictwie — lesniczemu.

Gtéwnemu Ksiegowemu (K) podlegajg stanowiska Dziatu Finansowo -

Ksiegowego- KF.

Sekretarzowi (S) podlegajg stanowiska Dziatu Administracyjno -

Gospodarczego SA.

Komendantowi Posterunku Strazy Lesnej - NS - podlega Straznik Le$ny.
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Zakres zadan: Zastepcy Nadlesniczego, Dzialu Gospodarki Le$nej, Gtéwnego
Ksiggowego, Dziatu Finansowo-Ksiegowego, Inzyniera Nadzoru, Sekretarza,
Dzialu Administracyjno-Gospodarczego, Posterunku Strazy Lesnej, leSniczego,

stanowiska ds. pracowniczych

§7.

Zastepca nadlesniczego zobowigzany jest do wykonywania czynnosSci
zwigzanych ze zwalczaniem szkodnictwa lesnego, udzielania lesniczym
i pozostatym pracownikom pomocy w zakresie ochrony lasu przed
szkodnictwem. Prowadzi dziatania w sprawie likwidacji naniesien na gruntach w
zarzadzie Nadle$nictwa powstatych bez wtasciwych zgod. Zakres obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej Zastepcy nadlesniczego okresla
szczegobtowy zakres czynno$ci.

Zastepca nadle$niczego ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1) terminowe | zgodne z Regulaminem Organizacyjnym oraz
obowigzujgcymi przepisami wypetnianie obowigzkéw okreslonych w
szczegotowym zakresie obowigzkow,

2) wyniki realizacji zadan okreslonych w szczegétowym zakresie czynnosci
pracownikéw,

3) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz obowigzujgcych w
tym zakresie przepiséw.

Zastepca Nadlesniczego swoje obowigzki wykonuje przy pomocy podlegtych
sobie lesniczych, i pracownikéw Dziatu Gospodarki Lesnej. W zakresie swojego
dziatania Zastepca ma prawo wydawania polecen stuzbowych i formutowania
wnioskéw dyscyplinujgcych, ustalania zastepstw pod nieobecnosé lesniczych i
podle$niczych w uzgodnieniu z Nadlesniczym. Ma prawo wystgpowac do
Nadle$niczego w sprawie nagradzania i awansowania podleglych mu
pracownikoéw oraz przedktadania o nich opinii. Wnioskuje do Nadlesniczego o
wprowadzenie zakazu wstepu do lasu w sytuacjach okre$lonych przepisami
ustawy o lasach. Wspoéldziata z Gtownym Ksiegowym oraz Sekretarzem w
sferze planowania i analizy kosztow dziatania Nadle$nictwa.

Zastepca Nadles$niczego zastepuje Nadlesniczego podczas jego nieobecnosci
w zakresie przez niego ustalonym oraz reprezentowania NadlesSnictwa na
zewnatrz w zakresie ustalonym przez Nadle$niczego.

Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci stuzbowej Zastepcy
Nadle$niczego, pracownikéw w Dziale Gospodarki Le$nej okreslajg



szczegotowe zakresy czynnosci pracownikow na poszczegdinych
stanowiskach.

§ 8.

Zastepca Nadlesniczego kieruje Dziatem Gospodarki Leénej i pracg lesniczych.

Odpowiada za:

1) catoksztatt sfery produkcyjnej w Nadlesnictwie,

2) prace i realizacje zadan przez pracownikéw Dziatu Gospodarki Lesnej,

3) prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli wewngtrznej w Dziale
Gospodarki Le$nej w lesnictwach - zgodnie z obowigzujagcym regulaminem
Kontroli,

4) organizacje, koordynacje i nadzér w zakresie gospodarki lesnej, gospodarki
lowieckiej, sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych,

5) catoksztatt sfery dotyczacej przygotowania projektu Planu Urzadzenia Lasu,

6) catoksztatt sfery dotyczacej realizacji zatozer obowigzujacego, Planu
Urzadzenia Lasu

7) realizacje prac zwigzanych z prowadzeniem ewidencji stanu posiadania
w Nadle$nictwie,

8) oddawanie gruntéw w zarzadzie Nadle$nictwa w uzytkowanie zalezne,

9) nadzoruje prowadzenie ochrony przeciwpozarowej w nadiesnictwie,

10) nadzér nad catoksztattem zagadnieri zwigzanych z utrzymaniem sp6jnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SIP, SILP-u oraz portali internetowych,

11) kontrolowanie pod wzgledem: legalnosci, gospodarnoéci, rzetelnosci
i celowosci uméw oddajgcych grunty w zarzadzie nadlesnictwa w
uzytkowanie zalezne.

12) za realizacje zadan wynikajacych z zawartych uméw na realizacje
projektow,

13) funkcjonowanie BIP -peini funkcji redaktora zatwierdzajacego biuletynu
informacji publicznej,

14) przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskéw w zakresie prowadzonych
zagadnien.

Do zadan Dzialu Gospodarki Leénej nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie i petna realizacja zadan wynikajgcych z planu urzadzenia
lasu i potrzeb lasu,

2) analizowanie stanu zasoboéw lesnych i podejmowanie skutecznych dziatan
zmierzajacych do osiggniecia jego prawidtowego stanu, w tym prowadzenie
peinej analizy wykonawstwa cie¢ w poszczegbinych lesnictwach oraz
badania ich zgodnosci z kategoriami uzytkowania i ustalonym etatem,

3) prowadzenie catosci spraw selekcji i nasiennictwa lesnego,

4) ustalenie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkcji szkotkarskiej jak
réwniez biezacy nadzor nad gospodarka szkotkarska,

5) okreslenie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajgcych ze stanu lasu —
okreslenie stopnia pilnoéci, kolejnosci i terminéw wykonywania tych prac
oraz organizowanie wykonawstwa i nadzorowanie prac zwigzanych
z hodowla lasu, ochrong lasu oraz powigkszaniem zasob6w lesnych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem materiatowym,

7) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z ochrong przyrody i edukacja,



8) zapewnienie racjonalnego uzytkowania lasu, sporzadzanie corocznych
planéw i wnioskow gospodarczych, szacunkéw brakarskich oraz réznych
prognoz i zatozen opierajac sie na planach urzadzeniowych i potrzebach
lasu,

Q) dbato$¢ o prawidtowe wykorzystanie surowca drzewnego, organizowanie
sprzedazy drewna i innych produktéw lesnych na zasadzie najwyzszej
optacalno$ci w ramach obowigzujacych w nadlesnictwie zasad,

10) prowadzenie dziatan zmierzajacych do prawidiowego wykorzystania
produkcyjnych srodkéw trwatych nadlesnictwa,

11) prowadzenie racjonalnej gospodarki towieckiej w obwodzie wyigczonym
oraz nadzorowanie jej w obwodach wydzierzawionych,

12) podejmowanie skutecznych dziatarh zmierzajacych do przestrzegania
przepiséw: o ochronie pracy, bezpieczenstwie i higienie pracy i innych,

13) inicjowanie wprowadzania do produkcji nowej techniki i technologii,
oprzyrzgdowania w maszyny i urzadzenia, w porozumieniu z ZUL,

14) szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien,

15) prowadzenie nadzoru nad utrzymaniem i konserwacjg urzadzen
turystycznych,

16) opracowywanie projektow i przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
Nadle$niczego z zakresu prowadzonych spraw,

17) przygotowywanie wnioskow, SWZ i projektbw uméw dotyczacych
przygotowywanych przetargéw w zakresie prowadzonych spraw,

18) gromadzenie i ewidencjonowanie aktéw prawnych, zarzadzen, instrukcii,
regulamindw, itp. dotyczacych prowadzonych spraw oraz prowadzenie
kroniki nadlesnictwa.

19) prowadzenie ewidencji stanu posiadania i gromadzenia dokumentacji w tym
zakresie,

20) przygotowanie dokumentacji w sprawie przejmowania, zamiany, sprzedazy
i kupna laséw i gruntéw do zalesien oraz zmiany przeznaczenia gruntow
le$nych i nielesnych, ich dzierzawy oraz przekazywania w uzytkowanie oraz
udostepniania gruntéw lesnych i nielesnych,

21) monitorowanie i kontrolowanie sposobu zawarcia umoéw dzierzaw i najmu
oraz wystepowania obcych naniesien,

22) przygotowanie  materiatbow do  projektbw = miejscowych  planéw
zagospodarowania przestrzennego,

23) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z ochrong przeciwpozarowa,

24) szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien,

25) administrowanie SILP.

Dziat Gospodarki Le$nej odpowiada za ochrone mienia, w tym dokumentéw, baz
danych, sprzetu informatycznego oraz zwalczania szkodnictwa le$nego w zakresie
przystugujacych uprawnien. Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
stuzbowej pracownikéw w dziale okreslaja szczegotowe zakresy czynnosci
pracownikow na poszczegolnych stanowiskach.



§9.

Lesniczy:
1) Bezpos$rednio kieruje lesnictwem, odpowiedzialny jest za catoksztaft
spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie.
2) Wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i
jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnienn okrelonych w ustawie o

lasach.
3) Leséniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego.
Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci  leSniczego,

podleéniczego okreslajg zakresy czynnoéci dla tych stanowisk.

W zakresie swojego dziatania lesniczy ma prawo wydawania polecen
stuzbowych i formutowania wnioskéw dyscyplinarnych.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy lub inny pracownik
wskazany przez Zastepce Nadlesniczego w uzgodnieniu z Nadlesniczym.
Przekazanie le$nictwa na czas nieobecnosci le$niczego powinno odbywac sie
na podstawie protokotu, podpisanego przez przekazujgcego, przyjmujacego,
wilasciwego przetozonego oraz przedstawiciel wskazany przez Nadlesniczego.
Lesniczy Lesnictwa Telesnica i ds. towiectwa bezposrednio kieruje OHZ. Do
jego zadan nalezy prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z gospodarka
towiecka Nadle$nictwa w uzgodnieniu z le$niczymi rewirowymi i pracownikiem
zajmujacym sie gospodarkg rolng oraz ochrona przed szkodnictwem leSnym
ijego zwalczanie. Szczegblowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci
lesniczego ds. fowieckich okresla zakres czynnoséci dla tego stanowiska.

Zakres obowigzkéw, uprawnienn i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego i
podlesniczego okresla szczegotowo zakres czynnosci.

§ 10.

Gtowny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym. Kieruje pracg

podleglych pracownikéw oraz jako opiekun stazystow (staz nielesny)

odpowiada za prawidtowy przebieg i realizacje programéw stazu.

Realizuje swoje obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:

1) stosowania zasad rachunkowosci okreslonych w ustawie z dnia 29
wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2021r. poz. 217).
Obowiazki o ktorych mowa powyzej Gtowny Ksiegowy wykonuje takze
z uwzglednieniem postanowiert Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994r.
w sprawie szczegdlowych zasad gospodarki finansowej w PGL Lasy
Panstwowe (Dz.U. nr 134 poz. 692) oraz Zarzadzenia nr 9 Dyrekiora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 10 marca 1997r. w sprawie
uzytkowania programéw finansowo-ksiegowych SILP znak 01-0421/28/97,

2) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,

3) windykacji naleznosci zasadzonych prawomocnymi wyrokami sgdow we
wspotpracy z radcg prawnym,

4) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,



5) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, finanséw, planowania
finansowo-ekonomicznego, analiz i sprawozdawczosci,

6) terminowego egzekwowania naleznosci i regulowania zobowigzan,

7) opracowywanie projektéw i przepisbw wewnetrznych wydawanych przez
Nadleéniczego, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, szczegoélnie:
instrukcji obiegu dokumentow, instrukcji inwentaryzacyjnej i innych instrukcji
zwigzanych z kontrolg wewnetrzna,

8) badanie skarg dotyczace nieprawidtowosci w funkcjonowaniu Dziatu
Finansowo-Ksiegowego.

Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej Gtownej
ksiegowej okresla szczegotowy zakres czynnos$ci.

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdélnosci:
1) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki finansowej Nadlesnictwa,
w tym prowadzenie ksiag rachunkowych Nadlesnictwa Ustrzyki Dolne,
2) kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw ksiegowych,
3) sporzadzanie zbiorczych planéw finansowych, analiz i sprawozdawczo$ci,
4) terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan,
5) naliczanie ptac pracownikow Nadles$nictwa,
6) ochrona przed szkodnictwem le$nym i jego zwalczanie.

Dziat Finansowo-Ksiegowy odpowiada za ochrone mienia, w tym dokumentow,
baz danych, sprzetu informatycznego oraz zwalczania szkodnictwa leSnego

w zakresie przystugujacych uprawnien.

Zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikow w
dziale okre$lajg szczegdtowe zakresy czynnosci pracownikow na
poszczegolnych stanowiskach.

Giowny Ksiegowy swoje obowigzki wykonuje przy pomocy podlegtych sobie
pracownikow. W zakresie swojego dziatania ma prawo wydawania polecen
stuzbowych oraz formutowania wnioskéw dyscyplinujgcych. Ma prawo
wystepowaé¢ do Nadlesniczego w sprawie nagradzania i awansowania
podlegtych mu pracownikéw oraz przedktadania o nich opinii. Wspoétdziata
z Zastepcag nadlesniczego, Pracownikiem zatrudnionym na stanowisku ds.
pracowniczych oraz Sekretarzem w sferze planowania i analizy kosztow
dziatania Nadle$nictwa. W celu realizacji swoich zadan Gtowny Ksiegowy ma
prawo: zgdaé¢ od kierownikéw innych komérek organizacyjnych Nadle$nictwa
rowniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych Zrédiem
tych informacji i wyjasnien, wnioskowaé do Nadle$niczego okres$lenie trybu,
wedtug ktérego maja by¢ wykowywane przez inne komoérki organizacyjne prace
niezbedne do zapewnienia prawidiowosci gospodarki finansowej oraz ewidenciji
ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczoéci finansowe;.

W czasie nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego, zastepstwo jego petni
pracownik zgodnie z zakresem obowigzkéw.

Gtéwny Ksiegowy reprezentuje Nadle$nictwo na zewnatrz w zakresie
ustalonym przez Nadle$niczego.



Zakres obowiazkéw, uprawnienn i odpowiedzialnosci stuzbowej okreslajg
szczegolowe  zakresy czynnosci  pracownikéw na  poszczegdlnych
stanowiskach.

§11.

Inzynier Nadzoru:

1) sprawuje nadzor i kontrole wewnetrzng prawidiowosci wykonywania
czynnosci gospodarczych w Nadlesnictwie, zgodnie z obowigzujagcym
regulaminem kontroli wewnetrznej, w zakresie ustalonym przez
Nadle$niczego w zatwierdzonym planie pracy,

2) $cisle wspétpracuje z Zastepca Nadlesniczego,

3) wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez Nadle$niczego i sprawdza ich
realizacje,

4) jako opiekun stazystow (staz lesny) odpowiada za prawidtowy przebieg
i realizacje programow stazu.

Zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Inzyniera Nadzoru okresla

szczego6lowy zakres czynnoS$ci.

Do obowigzkéw tego stanowiska pracy nalezy w szczeg6lnosci:
1)  w zakresie kontroli:

a) badanie i ocena realizacji zadan gospodarczych w przydzielonych
lesnictwach pod katem ich jakoéci, prawidtowosci i efektywnosci,

b) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidiowosci ze
wskazaniem osob odpowiedzialnych,

¢) realizacji zapiséw Planu Urzadzenia Lasu,

d) plandéw rocznych dotyczacych gospodarki lesnej, w tym merytoryczna
weryfikacja na gruncie projektow planéw (w tym szacunkow brakarskich)
w zakresie zasadnosci zabiegu, pracochtonnosci oraz zgodnosci
z obowigzujacymi w Nadles$nictwie przepisami,

e) wykonanych prac w zakresie gospodarki lesnej w tym: prawidtowosci,
zasadnosci, celowosci i terminowosci realizacji zadan, kosztdéw, ewidenciji
w SILP oraz przestrzegania zasad BHP, p.poz i ochrony $rodowiska przez
pracownikéw Nadlesnictwa i wykonawcédw prac lesnych,

f) sanitarnego stanu lasu,

g) potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajgcych ze stanu lasu,

h) biezaca kontrola upraw, miodnikow i drzewostanéw pod katem realizacji
celu hodowlanego,

i) stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego obszaréw lesnych

j) wspélpraca z innymi organami kontroli, inspekcii, rewizji oraz organami do
spraw $cigania przestepstw,

k) gospodarki towarowej w tym klasyfikacji jako$ciowo-wymiarowej, stanow
magazynowych, sprzedazy i wywozu drewna oraz innych produktow,

) dziatalno$é Nadleénictwa w zakresie ochrony przyrody, ma obowigzek
inwentaryzowania nowych, nieopisanych stanowisk przedmiotow ochrony
(roslin, zwierzat itp.),

m) gospodarki rolno-tgkowej m.in. w zakresie zgodnego z przeznaczeniem
uzytkowania gruntéw, planowania i wykonawstwa prac,

n) gospodarki fowieckiej na terenie obwodéw dzierzawionych przez kota
towieckie i OHZ Nadlesnictwa Ustrzyki Dolne



2)

0) realizacje spraw zwigzanych z dziatalnoscig  socjalno-bytowg
Nadle$nictwa,

w zakresie ochrony zasobéw lesnych:

a) zapobieganie i zwalczanie przejawéw szkodnictwa leSnego oraz
przestepstw i wykroczen,

b) wspétpraca z organami administracji rzgdowej, samorzgdami, a takze
z innymi organizacjami i instytucjami w zakresie ustalonym przez
Nadlesniczego,

c) wnioskowanie do Nadlesniczego o wprowadzenie zakazu wstgpu do lasu
w sytuacjach okreslonych przepisami ustawy o lasach,

d) kontrola stanu lasu.

Realizuje dorazne czynnosci kontrolne zlecone przez Nadlesniczego.

Inzynier Nadzoru ma prawo: do biezgcej korekty nieprawidtowosci, wydawania
zalecenh majgcych na celu unikniecie spodziewanych nieprawidtowosci,
przedktadania Nadle$niczemu opinii o kontrolowanych pracownikach.
Reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz w zakresie ustalonym przez
Nadle$niczego.

Szczegotowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowe;j
Inzynieréow Nadzoru okre$lajg ich zakresy czynno$ci.

§12.

Sekretarz odpowiada za catoksztalt spraw zwigzanych z peing obstugg
administracyjng Nadle$nictwa. Kieruje praca podlegtych pracownikéw oraz jako
opiekun stazystow (staz nielesny) odpowiada za prawidtiowy przebieg i
realizacje programéw stazu.

Sekretarz swoje obowigzki wykonuje przy pomocy podleglych sobie
pracownikow. W zakresie swojego dziatania ma prawo wydawania polecen
stuzbowych oraz formutowania wnioskéw dyscyplinujgcych. Ma prawo
wystepowaé do NadleSniczego w sprawie nagradzania i awansowania
podlegtych mu pracownikéw oraz przedktadania o nich opinii. Wspotdziata
z Zastepca nadlesniczego oraz Gitownym Ksiegowym w sferze planowania
i analizy kosztéw dziatania Nadlesnictwa.

W czasie nieobecno$ci Sekretarza, zastepstwo jego petni pracownik zgodnie z
zakresem obowigzkow.

Sekretarz reprezentuje Nadle$nictwo na zewnatrz w zakresie ustalonym przez
Nadle$niczego.

Sekretarz kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym. Do zadar Dziatu

Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1) administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami zarzadzanymi
przez Nadlesnictwo oraz sprawowanie opieki nad urzadzeniami, sprzetem
i wyposazeniem biura,

2) archiwizowanie dokumentacji monitoringu wewnetrznego i zewnetrznego
obiektow kubaturowych Nadle$nictwa,

3) czuwanie nad prawidlowym przekazywaniem $rodkéw majatkowych
majgtku trwatego i ruchomego osobom materialnie odpowiedzialnym,

4) prowadzenie dokumentacji obrotu materiatowego,
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5) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi, w tym
organizowanie przetargéw na ustugi obce oraz przygotowywanie projektow
umoéw w uzgodnieniu z wtasciwymi stanowiskami merytorycznymi,

6) organizowanie i nadzorowanie gospodarki rolnej, magazynowe;j,

7) zaopatrzenie le$nictw i stanowisk pracy w niezbedny sprzet, maszyny
i urzagdzenia z zakresu dziatalno$ci administracyjnej,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem opfat z tytutu podatkéw
lokalnych oraz czynszu najmu i dzierzawy wynikajgcych z zawartych umow,

9) prowadzenie spraw kancelaryjno-administracyjnych,

10) obstuga sekretariatu ($rodki tgcznosci telefonicznej, fax, itp.),

11) prowadzenie biblioteczki Nadle$nictwa,

12) prowadzenie spraw z zakresu transportu administracyjnego,

13) zabezpieczenie i ewidencjonowanie przystugujacych pracownikom sortow
mundurowych, obuwia i odziezy roboczej oraz $rodkow ochrony
indywidualnej,

14) prowadzenie i ewidencjonowanie drukéw $cistego zarachowania,

15) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z inwestycjami, remontami
budynkéw, budowli, drég lesnych, oraz koordynacja wraz z Zastgpca
Nadlesniczego spraw dotyczacych sktadow drewna i szlakéw zrywkowych,

16) ochrona przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczanie,

17) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
Nadle$niczego w zakresie prowadzonych spraw,

18) gromadzenie i ewidencjonowanie aktéw prawnych, zarzadzen, instrukcji,
regulamindw, itp. dotyczacych prowadzonych spraw,

19) przygotowywanie wnioskow, SWZ i projektow uméw dotyczacych
przygotowywanych przetargéw w zakresie prowadzonych spraw,

20) prowadzenie obstugi technicznej inwentaryzacji sktadnikow majatkowych

21) prowadzi sprawy dotyczace archiwum (sktadnicg akt) z wytaczeniem
dokumentaciji kadrowo-placowej nadlesnicwa Ustrzyki Dolne i po
zlikwidowanym Zarzadzie Budownictwa Lesnego "Bieszczady".

Dziat Administracyjno-Gospodarczy odpowiada za ochrong mienia, w tym
dokumentéw, baz danych, sprzetu informatycznego oraz zwalczania
szkodnictwa lesnego w zakresie przystugujacych uprawnien.

Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikow w
dziale okreslajg szczegotowe zakresy czynnos$ci pracownikow na
poszczegodlnych stanowiskach.

§13.
Posterunek Strazy Lesénej kierowany przez Komendanta, dziata na podstawie
art. 47 ustawy o lasach oraz Zarzadzenia nr 69 Dyrektora Generainego LP z
dnia 14 listopada 2019 r. z péz zm.

Do zadan Posterunku Strazy Lesnej nalezy zapobieganie i zwalczanie

przestepstw i wykroczen z zakresie szkodnictwa leSnego oraz ochrona innych

sktadnikéw mienia Nadle$nictwa, a w szczegodlnosci:

1) zapobieganie i zwalczanie przestgpstw i wykroczen oraz szkodnictwa
lesnego, w tym kiusownictwa,
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2) prowadzenie dochodzen oraz wnoszenie i popieranie aktéw oskarzenia
w postepowaniu uproszczonym, jezeli przedmiotem przestepstw jest
drewno pochodzgce z laséw stanowigcych wtasno$é Skarbu Parstwa,

3) prowadzenie postepowan w sprawach wykroczen w charakterze
oskarzyciela publicznego oraz wnoszenie odwotar od orzeczen tych
kolegiow w sprawach szkodnictwa lesnego.

4) analizowanie zagrozenia szkodnictwem leSnym, ustalenie zasad
postepowania ochronnego i zapobiegawczego,

5) wspotpraca w zakresie ochrony przyrody przed szkodnictwem z organami
administracji rzadowej, samorzadami, a takze z innymi organizacjami
i instytucjami,

6) wspoétpraca z organami policji, strazy granicznej, straznikami ochrony
przyrody i straznikami rybackimi,

7) nadzorowanie ruchu turystycznego w lasach oraz w turystycznych
obiektach lesnych i miejscach masowego wypoczynku na terenach lesnych,

8) sporzadzanie sprawozdawczos$ci.

Komendant swoje obowigzki wykonuje wspolnie z podleglym mu straznikiem
leSnym w oparciu o uzgodnione i zatwierdzone przez Nadle$niczego plany
pracy. W zakresie swojego dziatania ma prawo wydawania polecen stuzbowych
oraz formutowania wnioskéw dyscyplinarnych. Ma prawo wystepowac do
Nadlesniczego w sprawie nagradzania i awansowania podlegtych mu
pracownikow oraz przedktadania o nich opinii.

W czasie nieobecnos$ci Komendanta, zastepstwo petni straznik leSny zgodnie z
zakresem obowigzkoéw.

4. Komendant reprezentuje Nadles$nictwo na zewnatrz w zakresie ustalonym

5.

przez Nadle$niczego.

Wykonuje zadania Pelnomocnika zajmujgcego sie zapewnieniem
przestrzegania przepisébw o ochronie danych w zwigzku z zapobieganiem i
zwalczaniem przestepczo$ci w oparciu o wprowadzong ,Polityke
Bezpieczenstwa Danych Osobowych Panstwowego Gospodarstwa Le$nego
Lasy Panstwowe”.

Szczegdtowe zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej
okres$lajg zakresy czynnosci.

§ 14.
Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla pracownikébw PGL LP oraz innych
unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.

Do zadan tego stanowiska nalezy:
1) prowadzenie spraw kadrowych, socjalnych oraz spraw wynikajgcych
z przepisoéw o ubezpieczeniach spotecznych,
2) organizacja i ewidencja szkolen,
3) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych, wyj$¢ z pracy itp.,
4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy
biura nadlesnictwa,
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5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,
obowigzujacych uregulowan w zakresie dokumentaciji lesnictw, zaktadowej
instrukcji archiwizacji akt przez pracownikéw,

6) prowadzenie spraw archiwum (skfadnicy akt) w zakresie dokumentacii
kadrowo-ptacowej Nadlesnictwa Ustrzyki Dolne i po zlikwidowanym
Zarzadzie Budownictwa Lesnego w Ustrzykach Dolnych,

7) prawidtowe prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz sprawozdawczosci
z tego zakresu,

8) organizacje i ewidencje badarn lekarskich,

9) opracowywanie projektow i przepiséw wewngtrznych wydawanych przez
Nadle$niczego z zakresu prowadzonych spraw oraz ich aktualizacje w tym
szczegdlnie regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, $wiadczen
socjalnych itp.,

10) gromadzenie i ewidencjonowanie aktéw prawnych, zarzadzen, instrukcji,
regulamindw itp. z zakresu prowadzonych spraw,

11) ewidencjonowanie skarg i wnioskéw, a takze okresowe sprawdzenie ich
rozpatrzenia

12) ochrona przed szkodnictwem le$nym i jego zwalczanie.

Szczegbtowy zakres obowigzkéw i odpowiedziaino$ci okresla zakres
czynnosci.

§ 15.

1. Sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy (NB) prowadzi pracownik zatrudniony
w Dziale Administracyjno — Gospodarczym. W zakresie prowadzenia spraw
zwigzanych z BHP podiega bezposrednio Nadlesniczemu.

2. Do zadan tego stanowiska nalezy:

1) planowanie, organizowanie i nadzér nad realizacjg przedsigwziec
dotyczacych zapewnienia bezpieczenstwa i higieny warunkow pracy,

2) planowanie i ewidencja szkolen z zakresu BHP,

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z chorobami zawodowymi, wypadkami
przy pracy i ryzykiem zawodowym,

4) prowadzenie systematycznych kontroli wystepujacych zagrozer na odcinku
BHP,

5) organizacja i ewidencja wydawania odziezy ochronnej, roboczej, srodkéw
ochrony osobistej oraz positkéw profilaktycznych,

6) organizowanie badan lekarskich,

7) prowadzenie instruktazu i szkoler wstepnych z zakresu BHP dla
pracownikéw nowo przyjmowanych i przenoszonych na nowe stanowisko
pracy,

8) analiza przyczyn wypadkow przy pracy, przyczyn i skutkow chorob
zawodowych oraz stanu zdrowotnego pracownikéw,

9) organizowanie dziatalnosci profilaktycznej i podejmowanie srodkow
zaradczych w tym zakresie,

10) wspéipraca z PIP i innymi organami nadzoru nad warunkami pracy,

11) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
Nadleéniczego w zakresie prowadzonych spraw,

12) gromadzenie i ewidencjonowanie aktéw prawnych, zarzadzen, instrukgji,
regulaminéw itp. Dotyczacych prowadzonych spraw,
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13) przygotowywanie wnioskéw, projektéw umoéw i SWZ dotyczacych
przygotowywanych przetargéw w zakresie prowadzonych spraw,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw na $wiadczenia ustug
z zakresu medycyny pracy i dodatkowych $wiadczen medycznych
3. Szczegotowy zakres obowigzkoéw i odpowiedzialnosci okresla zakres
czynnosci.

§16.

1. Administrator SILP odpowiada za caloksztatt zagadnien zwigzanych
z utrzymaniem spoéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP,
z obstugg systemu informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych
oraz internetowych portali. Funkcje te peini pracownik w Dziale Gospodarki
Lesne;.

2. Petni rowniez obowigzki Administratora Systemu Informatycznego okre$lone w
,Polityce Bezpieczenistwa Przetwarzania Danych Osobowych” oraz
administratora Biuletynu Informaciji Publicznej, gdzie petni réwniez funkcje
redaktora wprowadzajgcego.

3. Do obowigzkéw administratora SILP w szczegdlnosci nalezy: zapewnienie
prawidtowego funkcjonowania SILP w nadlesnictwie, nadzér nad stosowaniem
przepisoéw o prawie autorskim w odniesieniu do uzytkowania oprogramowania
oraz licencji w Nadle$nictwie.

§17.
1. Stanowisko ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnych znajduje sie u
Komendanta w Posterunku Strazy Lesnej.
2. Za realizacje zadan obronnych i wlasciwg ochrone informacji niejawnych w
Nadles$nictwie odpowiada Nadlesniczy.
3. Z chwilg objecia Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Kro$nie
militaryzacja, Nadle$nictwo Ustrzyki Dolne staje sie¢ oddzialem jednostki
zmilitaryzowane;.
4. Przy zaistnieniu sytuacji okreslonej w ust.3 Nadlesniczy wprowadza Aneks do
Regulaminu Organizacyjnego, w ktorym okreSlone sg zadania pracownikow.
Pracownicy funkcyjni i osoby objete militaryzacjg, przechodzg ze stosunku pracy na
stosunek stuzbowy w jednostce zmilitaryzowanej.
5. Projekt aneksu przygotowany i przechowywany jest u osoby zajmujacej sie
sprawami obronnosci i ochrony informacji niejawnych. Nadle$niczy podpisuje i
wprowadza go w zycie z dniem zaistnienia sytuacji okre$lonej w ust. 3.
6. Zadania okreslone w ust. 2 Nadlesniczy wykonuje przy pomocy pracownika
prowadzgcego sprawy obronnosci, ochrony informacji niejawnych w Nadle$nictwie,
ktérym jest wyznaczony pracownik w Posterunku Strazy Lesnej.
7. Pracownik ww. w zakresie wykonywania powyzszych zadan, podlega bezpo$redni
Nadlesniczemu.
8. Nadlesniczy sprawuje nadzér i kontrole nad terminowym i wiasciwym
wykonywaniem zadan przez pracownika, ktéremu te prace powierzono.
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1)
2)

3)

IV. Zasady funkcjonowania Nadles$nictwa

§ 18.
Kazdy pracownik w zakresie prowadzonych spraw podlega bezposrednio tylko
jednemu przefozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed
ktérym odpowiada za ich rzetelne i terminowe wykonanie.
Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przefozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym w miare mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem — swojego bezposredniego przetozonego.
W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia polecenia na pismie.
Pracownik moze odméwié wykonania polecenia, jezeli jego wykonanie
stanowitoby czyn podlegajacy odpowiedzialnosci karnej. O otrzymaniu takiego
polecenia pracownik ma obowigzek powiadomi¢ zwierzchnika osoby wydajgce;
polecenie niezgodne z prawem.
W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej Nadlesnictwa lub innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — od przetozonego tej
komorki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.
Bezposredni przetozony ustala podiegtym pracownikom zakres czynnosci.
Zakresy czynno$ci wreczane sg na pisémie za potwierdzeniem odbioru.
Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokdt, podpisany przez przekazujgcego, przyjmujacego oraz
wiasciwego przetozonego.

§ 19.
Korespondencja wychodzaca na zewnatrz skutkujaca zacigganiem praw
i obowigzkéw podpisywana jest jednoosobowo przez Nadlesniczego z
wyjatkiem:
Pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw
dwdch uprawnionych osob.
Korespondenciji, z ktérej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktéra powinna
by¢ podpisana takze przez Gtéwnego Ksiegowego.
Pozostata korespondencja nie skutkujaca zacigganiem praw i obowigzkow
moze byé podpisywana przez pracownikéw w ramach udzielonego im
petnomochictwa.
Do skiadania oéwiadczeh woli w zakresie dziatania nadles$nictwa Uprawnieni
sg: Nadlesniczy, Zastepcy Nadlesniczego, Radca prawny na podstawie
udzielonego petnomocnictwa.

§ 20.
W Nadle$nictwie Ustrzyki Dolne czynnosci kancelaryjne, w tym przyjmowanie,
dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie,
podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentéw wykonywane sg w systemie
EZD na podstawie obowigzujgcego zarzadzenia.
Zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze sposdb postgpowania z
dokumentacjg okreslone sg w tym zarzadzeniu.
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§ 21.
Oprogramowanie Systemu Informatycznego Laséw Parstwowych jest
obowiazujgcg formg ewidencji dziatalnosci gospodarczej Nadlesnictwa.
Programy zintegrowane z SILP stanowig uzupetnienie aplikacji podstawowe;.
Ewidencja przy uzyciu programéw innych niz SILP jest zabroniona.

§ 22.
Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegoélnych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewnetrznej, opracowany i uaktualniany przez Gtownego Ksiegowego,
a zatwierdzany przez Nadlesniczego.
Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynno$ci kancelaryjnych
oraz sptywu dokumentéw — akt do archiwum reguluje instrukcja kancelaryjna
oraz procedura przekazywania akt do archiwum zaktadowego zatwierdzona
przez Nadlesniczego.
Postepowanie w sprawach, okreslonych jako tajne lub poufne normujg odrebne
przepisy i instrukcje.
Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okre$la regulamin
pracy.
Zasady funkcjonowania w Nadies$niciwie Ustrzyki Dolne Systemu
Informatycznego Laséw Panstwowych SILP okresla odrebna instrukcja.

§ 23.

Zasieganie opinii radcy prawnego wymagaja sprawy:

1) wydawania aktu prawnego o charakterze ogolnym,

2) indywidualne- skomplikowane pod wzgledem prawnym,

3) zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumiert i innych Zzobowigzan
0 znacznej wartosci,

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

5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

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

7) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych.

Opinia o ktorych mowa w § 21 ust. 1. moze by¢ wydana w formie pisemnej,
ustnej (z ktorej pracownik sporzadza notatke stuzbowa) oraz droga
elektroniczng za pomocg poczty LP.

§ 24.

Nadle$niczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego,
a w przypadku nieobecnosci Zastepcy nadlesniczego - Inzynier Nadzoru
(NN1). Zakres zastepstwa ustala Nadlesniczy. W przypadku nieobecnosci
Zastepcy nadlesniczego i Inzyniera Nadzoru, wyznaczony przez Nadlesniczego
inny pracownik. Osoba zastepujaca petni powierzong funkcje wytacznie na czas
nieobecnosci osoby zastepowane).

Jezeli Nadle$niczy nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez Zastepce Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje Nadle$niczego okreslone w udzielonym mu przez Nadlesniczego
petnomocnhictwie.

16



Kierownika dzialu, w razie jego nieobecno$ci, zastepuje wyznaczony przez
niego pracownik — w uzgodnieniu z Nadlesniczym. Zastgpstwo jest ustalane
w imiennym zakresie czynno$ci.

Inzyniera Nadzoru, w razie koniecznosci, zastepuje osoba wyznaczona przez
Nadlesniczego. Zastepstwo jest ustalane w imienny zakresie czynnosci.

§ 25.
Wszystkie komorki organizacyjne Nadle$nictwa obowigzane sg do wspotpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji Nadle$niczemu.
Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg:
1) znaé przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dba¢ o mienie
Laséw Panstwowych,
2) przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
3) reagowaé na wszelkie przejawy marnotrawstwa i szkodnictwa.

3. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenistwa paristwa jest jednostka przewidziang do
militaryzaciji.

Z dniem ogtoszenia militaryzacji Nadlesnictwa, Nadie$niczy wprowadza aneks
do Regulaminu Organizacyjnego, w ktérym okreslone sg zadania dla
pracownikéw. Pracownicy funkcyjni i osoby objete militaryzacjg przechodzg ze
stosunku pracy na stosunek stuzbowy w jednostce zmilitaryzowane.

Projekt aneksu przygotowywany i przechowywany jest w Kancelarii Niejawnej,
Nadlesniczy podpisuje i wprowadza go w zycie z dniem militaryzacji
Nadlesnictwa.

§ 26.
Nadlesniczy lub w razie jego nieobecnosci Zastgpca Nadlesniczego przyjmuje
interesantdow w sprawie skarg i wnioskow (po wczesniejszym umowieniu)
w kazdy poniedziatek od godziny 8% do godziny 16%.
Informacja o0 godzinach przyjmowania interesantéw jest wywieszona na tablicy
ogtoszen Nadlesnictwa.
Skargi i wnioski wptywajace do Nadlesnictwa kierowane sa do Nadle$niczego,
a w razie jego nieobecnosci do pracownika zastepujgcego Nadlesniczego.
W razie zgloszenia skargi badz wniosku ustnie, przyjmujacy sporzadza
protokét, ktory podpisuje wnoszacy skarge badz wniosek i przyjmujacy. Protokot
przekazuje Nadlesniczemu, badz pracownikowi zastepujgcemu Nadiesniczego.
Po zakwalifikowaniu skargi lub wniosku zaewidencjonowane sg w "Rejestrze
skarg i wnioskéw", a nastepnie przekazane kompetentnemu pracownikowi do
rozpatrzenia i zatatwienia sprawy.
Skargi i wnioski nie wymagajgce zbierania dowodéw lub wyjasnien sa
rozpatrywane i zatatwiane niezwiocznie w terminie 14 dni. Natomiast
wymagajace postepowania wyjasniajgcego rozpatrywane i wyjasniane s3
zgodnie z Kodeksem postepowania administracyjnego. Po rzetelnym
i wnikliwym rozpatrzeniu skargi badz wniosku pracownik przekazuje informacje
Nadlesniczemu lub pracownikowi zastepujacemu Nadle$niczego, a nastgpnie
udziela odpowiedzi wnoszacemu skarge lub wniosek.
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1.

§ 27.
Do wspbétpracy i kontaktéw z mediami (telewizjg, prasg, radiem i innymi)

upowazniony jest Nadlesniczy, Zastepca Nadle$niczego.

2.

Inne osoby tylko na podstawie pisemnego upowaznienia udzielonego

przez Nadle$niczego.

V. Postanowienia konicowe

§ 28.

1. Zatacznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa:

1)
2)
3)

4)

Schemat Organizacyjny Nadle$nictwa.

Wykaz lesnictw.

Wykaz osob uprawnionych przez kierownika jednostki do stosowania
funkcji GLOBAL w SILP oraz oso6b, ktérym to upowaznienie
cofnieto.Wykaz ten bedzie sukcesywnie uzupetniany bez koniecznosci
Zmian niniejszego Regulaminu.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem
Organizacyjnym.

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowieri Regulaminu
Organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym majg
zastosowanie ogoélne przepisy prawa, tj:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Kodeks Pracy,

Kodeks Cywilny,

Kodeks Postepowania Administracyjnego,

Ustawa o lasach,

Przepisy wewnatrzbranzowe,

Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

4. W zwigzku ze zmiang struktury organizacyjnej w dniu 06.12.2021 r. zwroty uzyte
w uregulowaniach wewnetrznych ({j. zarzadzeniach i decyzjach iinnych):

1)
2)
3)

ZU i ZS nalezy traktowa¢ jako tozsame, zastgpione zwrotem Z,
ZGU i ZGS nalezy traktowaé jako tozsame, zastgpione zwrotem ZG,
W zakresie zaméwien publicznych

a) ZGS zastepuje sie symbolem SA,

b) Symbol ZS zastepuje sie symbolem S.
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nadle$niczego
Nadle$nictwa Ustrzyki Dolne nr 42/2022
NK.012.39.2022 z dnia 23 sierpnia 2022 .

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Ustrzyki Dolne

Wykaz lesnictw
Lp. Lesnictwo Siedziba
1 Bandréw Bandréw 13
' 38-700 Ustrzyki Dolne
. Rynek 6
2. Brzegi 38-700 Ustrzyki Dolne
3 FLobozew Daszowka 1B
) 38-700 Ustrzyki Dolne
Rynek 6
4.1  ‘Lodyna 38-700 Ustrzyki Dolne
. Kroscienko
> KroScienko 38-700 Ustrzyki Dolne
Rabe 26 A
6. Rabe 38-710 Czarna Dolna
. Rynek 6
7.|  Stebnik 38-700 Ustrzyki Dolne
3 Telesnica i ds. Daszowka 1B
' towieckich 38-700 Ustrzyki Dolne
. Rynek 6
o USHanows 38-700 Ustrzyki Dolne
. Zlobek 13
10. Ziobek 38-710 Czarna Dolna
11 Jawor Lobozew 4
' 38-700 Ustrzyki Dolne
12 Leszczowate Leszczowate 9
' 38-711 Ropienka
Myczkowce 130
13. Orelec 38-623 Uherce Mineralne
) Serednica 16
14. Serednica 38-700 Ustrzyki Dolne
Stefkowa 91
15. Stefkowa 38-722 Olszanica
, Wankowa 1
16.) Watkowa 38-711 Ropienka
Zawadka 42
17.|  Zawadka 38-711 Ropienka
18, Tukow Stefkowa 42

38-722 Olszanica







Zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Ustrzyki Dolne wprowadzonego
Zarzadzeniem Nadle$niczego nr 42/2022 z dnia

23.08.2022 r. NK.012.39.2022

Wykaz 0s6b upowaznionych do stosowania_funkcji GLOBAL w SILP oraz 0sob,

ktorvm to upowaznienie cofnieto.

Lp. Nazwisko i imig Data Upovyazmono, .. Zatwierdzit
Cofnigto upowaznienie

1 2 3 4 5

1. | Bednarczyk Pawet 23.08.2022r. upowazniono

2. | Bialecki Stanistaw 23.08.2022r. upowazniono |
3. | Brozyna Marcin 23.08.2022r. upowazniono

4, | Czerwonka Radostaw 23.08.2022r. upowazniono

5. | Chorzgpa Beata 23.08.2022r. upowazniono |
6. | Dhugi Marian 23.08.2022r. upowazniono

7. | Dudu$ Tadeusz 23.08.2022r. upowazniono

8. | Dziedzicki Ryszard 23.08.2022r. upowazniono

9. | Dziuban Lukasz 23.08.2022r. upowazniono
10. | Fitkowski Robert 23.08.2022r. upowazniono
11. | Flis Jacek 23.08.2022r. upowazniono N
12. | Flis Wioletta 23.08.2022r. upowazniono

13. | Horbowicz Grzegorz 23.08.2022r. upowazniono

14. | Jakiel Bogdan 23.08.2022r. upowazniono |
15. | Janc Bartosz 23.08.2022r. upowazniono >
16. | Jozwik Olaf 23.08.2022r. upowazniono —
17. | Koncewicz Wiestaw 23.08.2022r. upowazniono ~

18. | Konik Tadeusz 23.08.2022r. upowazniono > |

| 19. | Lach Stanistaw 23.08.2022r. upowazniono >

20. | Labedzki Wiestaw 23.08.2022r. upowazniono
21. | Myrta Mirostaw 23.08.2022r. upowazniono .
22. | Namirowski Jacek 23.08.2022r. upowazniono C
23. | Nitkiewicz Ryszard 23.08.2022r. upowazniono X
24, | Margas Natalia 23.08.2022r. upowazniono [
25. | Margas Marcin 23.08.2022r. upowazniono
26. | Podkowski Pawel 23.08.2022r. upowazniono Q>
27. | Politynski Janusz 23.08.2022r. upowazniono nre
28. | Pukas Leszek 23.08.2022r. upowazniono L
29. | Puszczatowski Tomasz 23.08.2022r. upowazniono -
30. | Pasionek Ewa 23.08.2022r. upowazniono o~
31. | Ramut Maksymilian 23.08.2022r. upowazniono a—
32. | Sawczyn Mariola 23.08.2022r. upowazniono O~
33. | Skiba Mariusz 23.08.2022r. upowazniono C -
34. | Stoch Jan 23.08.2022r. upowazniono Co— |
35. | Suchy Kazimierz 23.08.2022r. upowazniono —







Wvkaz 0s6b upowaznionych do stosowania_funkcji GLOBAL w SILP oraz 0s0b,

ktérym to upowaznienie cofnieto.

Lp. Nazwisko i imie Data Upowazniono, - = | zayierzil
Cofnieto upowaznienie
1 2 3 4 S
36. | Skorupa Dawid 23.08.2022 1. Upowazniono Q~—
37. | Sawczyn Radostaw 23.08.2022 1. Upowazniono Q-
38. | Smigielski Adam 23.08.2022 1. Upowazniono C
39. | Strusiewicz Hubert 23.08.2022 r. Upowazniono Q5
40. | Semczak Grzegorz 23.08.2022 r. Upowazniono >3
41. | Tkacz — Zaletanska Bozena | 23.08.2022 r. Upowazniono -
42. | Tulejbicz Stanistaw 23.08.2022 r. Upowazniono o
43. | Trafalski Jarostaw 23.08.2022 r. Upowazniono ~
44, | Zahaczewski Wojciech 23.08.2022 r. Upowazniono =~
45, | Wojtowicz Sebatian 23.08.2022 r. Upowazniono o
46. | Korczak Bartosz 23.08.2022r. Upowazniono |
47. | Janusz Krol Aleksandra 23.08.2022 r. Upowazniono -
48. | Firlej Krzysztof 23.08.2022 r. Upowazniono C
49, | Pere$lucha Artur 23.08.2022 r. Upowazniono o
50. | Petek Piotr 23.08.2022r. Upowazniono c
51. | Wojcik Monika 23.08.2022 1. Upowazniono <
52. | Wilk Joanna 23.08.2022 r. Upowazniono -
53 Czezyk- Wojtowicz 23.08.2022 r. Upowazniono
" | Agnieszka c
54. | Dziwisz Edyta 23.08.2022 r. Upowazniono C
55. | Dtugi Marcin 23.08.2022 r. Upowazniono C
56. | Heichel Estera 23.08.2022 r. Upowazniono C-
57. | Lukacz — Bem Anna 23.08.2022 1. Upowazniono (-
58. | Jozefczyk Krystyna 23.08.2022 1. Upowazniono C
59. | Markowicz Adam 23.08.2022 r. Upowazniono >
60. | Wolniewicz Anna 23.08.2022 r. Upowazniono e
61. | Wojtowicz Ewelina 23.08.2022 r. Upowazniono Cx
62. | Urban Zbigniew 23.08.2022 r. Upowazniono =
63. | Sawczyn Radostaw 23.08.2022 1. Upowazniono Coae
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Wykaz 0s6b upowaznionych do stosowania_funkcji GLOBAL w SILP oraz 0sob,

ktérvm to upowaznienie cofnieto.

Lp. Nazwisko 1 imi¢ Data UpovyaZmono, . Zatwierdzit
Cofnigto upowaznienie
e o 2 Vel 3 . 4 5
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) Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia Nadlesniczego
""""" MR« oo m o mEE S e Nadleénictwa Ustrzyki Dolne nr 42/2022

(imig i nazwisko) z dnia 23 sierpnia 2022 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Nadiesnictwa
Ustrzyki Dolne

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

o zapoznaniu sie¢ z Regulaminem Organizacyjnym Nadle$nictwa Ustrzyki Dolne
wprowadzonym Zarzgdzeniem nr 42/2022 Nadleéniczego Nadlesnictwa Ustrzyki
Dolne z dnia 23.08.2022 r. ( NK.012.39.2022)

Niniejszym potwierdzam, ze zapoznatam/em sie z organizacjg i porzadkiem pracy
obowigzujagcym w Nadle$nictwie Ustrzyki Dolne i zobowigzuje sie do ich
przestrzegania.

( data) (czytelny podpis pracownika)






