Zalgeznik do zarzgdzenia Nadlesniczego Nadlesnictwa
Cisna nr 2/2024 zdnia 15.01.2024 r. w sprawie

ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa

Cisna.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

NADLESNICTWA CISNA



L. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Cisna zwany dalej ,,Regulaminem” ustala:
a) strukture organizacyjna,
b) zasady funkcjonowania,
¢) ogdlne zadania,

d) nazwy i zakresy dziatania komérek organizacyjnych i kompetencji pracownikow nadlesnictwa.

§2

1. Nadleénictwo jest podstawowa jednostka organizacyjna Lasow Panstwowych, nie posiadajaca osobowosci

prawnej, reprezentujaca Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego mienia.

2. Nadleénictwo dziala na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 . 0 lasach (tekst jednolity Dz. U. z 2023 .
poz. 1356 z pézn.zm.) oraz aktow wykonawczych do tej ustawy w szczegllnosei Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe, stanowiacego zafacznik do Zarzadzenia Nr 50 MOSZNIL z dnia 18
maja 1994 1. i Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06.12.1994 r. w sprawie szczegdlowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. z 1994 r. Nr 134, poz. 692 ze zm.) oraz niniejszego
regulaminu.

3. Nadle$nictwo Cisna jest podstawowa samodzielng jednostka organizacyjna Laséw Pafistwowych dziatajaca
w ramach Regionalnej Dyrekeji Laséw Panstwowych w Krosnie.

4. Podstawowym celem Nadlesnictwa jest realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw, o ktorych mowa w pkt.
2, a takze zadaf wynikajacych z innych aktéw prawnych oraz obowiazujacych instrukeji, wytycznych, zarzadzen
i decyzji Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych i Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Pafistwowych
w Kroénie oraz decyzji i wytycznych Nadlesniczego Nadlesnictwa Cisna.

5. Nadle$nictwo realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujgcej ustawy o obronie Ojczyzny i zadania
z zakresu reagowania kryzysowego na podstawie odrgbnych przepisow.

6. Nadlesnictwo w swojej dziatalnosci uczestniczy w realizacji 1 rozliczaniu $rodkéw pozyskiwanych z dotacji

zewnetrznych i dla kazdego realizowanego projektu sporzadzane sa oddzielne instrukcje.

§3

Nadleénictwo Cisna, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci i bezpieczenstwa

panstwa jest jednostka przewidziana do militaryzacji.



IL. ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§ 4

1. Nadlesniczy kieruje catoksztaltem dziatalnos$ei nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢ oraz reprezentuje nadle$nictwo na zewnatrz.

2. W zakresie swojego dzialania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekeji Lasow Panstwowych
w Krosnie.

3. Nadle$niczy wydaje =zarzadzenia i decyzje obowiazujace w zakresie dziatalno$ci nadlesnictwa,
w szezeg6lnodei ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej,
regulamin pracy i regulamin gospodarowania zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych.

4. Nadleéniczy zatrudnia i zwalnia pracownikdw nadle$nictwa.

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

6. W razie nieobecnoéci nadlesniczego praca nadlesnictwa kieruje zastgpca nadlesniczego, w razie nieobecnosci
zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.

7. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy. Osoba zastepujaca pelni powierzona funkcje wylacznie w czasie
nieobecnodci nadle$niczego.

8. Jezeli nadle$niczy nie moze pelnié obowiazkéw sluzbowych, zakres zastgpstwa petlionego przez zastepce
nadleéniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadleéniczego.

9. Nadleéniczy na podstawie planu urzadzenia lasu prowadzi samodzielnie gospodarke leséna w nadlesnictwie

oraz odpowiada za stan lasu.

1.Strukture organizacyjna nadlesnictwa stanowig:
e  biuro nadlesnictwa,
e lednictwa (ZL, ZL),

e jednostka do zadan szczegdlnych - Osrodek Szkoleniowo-Wypoczynkowy ,, Wolosan™ (NH).

2. W skiad biura nadle$nictwa wchodza nastepujace komérki organizacyjne:

- dzialy:

e Gospodarki Lesnej (ZG) — w tym: (ZGl) kierowany przez Zastepce Nadlesniczego ds.
marketingu 1 uzytkowania lasu (Z1) oraz (ZG2) kierowany przez Zastgpce Nadlesniczego ds.
gospodarki leénej (Z2),

e Finansowo-Ksiggowy (KF) - kierowany przez Glownego Ksiegowego — (K),

e Administracyjno-Gospodarczy (SA) - kierowany przez Sekretarza — (S),



e Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez Starszego Straznika Lesnego, peligcego

funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej.

- samodzielne stanowiska pracy:
e ds. kontroli funkcjonalnej - inzynierowie nadzoru (NN1, NN2)
e ds. pracowniczych (NK)

-stanowiska pozaetatowe:
e ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnych (Starszy Straznik Lesny)
e  ds. bhp — (dziat Administracyjno-Gospodarczy)
e administrator SILP — (dziat Administracyjno-Gospodarczy)
e administrator EZD — (dziat Gospodarki Lesnej — ZG2)

3. W skiad nadlesnictwa wchodzi 15 lesnictw (ZL) funkcjonujacych w 2 obrebach oraz lesnictwo towieckie (ZL)

— wykaz lesnictw zawiera zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

4. Nadlesnictwo zatrudnia réwniez stazystow wg zasad obowiazujacych w PGL LP.

§6

1 .Nadlesniczemu (IN) podlegaja bezposrednio:

a) Zastepcy Nadlesniczego (Z1, Z2),

b) Glowny Ksiggowy (K),

¢) Inzynierowie Nadzoru (NN1, NN2),

d) Sekretarz (S),

¢) Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS) ,

f) Starszy Specjalista ds. pracowniczych (NK),

g) Starszy Specjalista SL ds. zarzgdzania Osrodkiem Szkoleniowo — Wypoczynkowym ,,Wolosan” (NH),
h) wyznaczeni przez nadle$niczego pracownicy nadlesnictwa w zakresie prowadzonych spraw dotyczacych:
- obronnoéci i ochrony informacji niejawnych,

- bezpieczenstwa i higieny pracy,

- administrowania SILP i EZD.

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w poszczegélnych dzialach podlegaja bezposrednio
kierujacym tymi dziatami:

a) zastepcy nadlesniczego ds. marketingu i uzytkowania lasu (Z1) podlegaja stanowiska Dzialu Gospodarki
Lesnej (ZG1) zajmujacy sig¢ zadaniami: marketingu i handlu drewnem, obrotu drewnem, uzytkowania lasu oraz
hodowli i ochrony lasu;

b) zastgpcy nadles$niczego ds. gospodarki lesnej (Z2) podlegaja stanowiska Dziatu Gospodarki Lesnej (ZG2)

zajmujacy sie zadaniami: edukacji lesnej i ochrony przyrody oraz stanu posiadania;



¢) glownemu ksiggowemu (K) podlegaja stanowiska Dziatu Finansowo — Ksiegowego (KF);
d) sekretarzowi (S) podlegaja stanowiska Dzialu Administracyjno — Gospodarczego (SA);
e) komendantowi Posterunku Strazy Leénej (NS) podlega straznik lesny.

Wyjatek stanowi pracownik zatrudniony na stanowisku robotniczym w dziale Administracyjno - Gospodarczym,

ktory podlega specjaliscie ds. transportu, administratorowi SILP.

3. Lesniczowie (ZL) podlegaja bezposrednio zastepcy nadlesniczego ds. marketingu i uzytkowania lasu (Z1),
a w przypadku jego nieobecnosci - zastgpey nadlesniczego ds. gospodarki lesnej (Z2). Lesniczy ds. towieckich
(ZL) podlega bezposrednio zastgpcy nadlesniczego ds. gospodarki lesnej (Z2) a w przypadku jego nieobecnosci

zastepcy nadlesniczego ds. marketingu i uzytkowania lasu (Z1).

4. Podlesniczy przydzielony do pracy w danym lesnictwie podlega bezposrednio lesniczemu, podlesniczy ds.

fowickich podlega Lesniczemu ds. towieckich.

5. Stazysta podlega bezposrednio zastgpcy nadlesniczego ds. gospodarki lesnej (Z2), ktéry pelni role opiekuna
stazysty 1 jest odpowiedzialny za przebieg i realizacje stazu, natomiast stazy$ci przyjmowani na staz inny niz

les$ny podlegaja gtdwnemu ksiegowemu badz sekretarzowl nadlesnictwa.

6. Szczegbtowy schemat podleglosci w poszezegdlnych komorkach organizacyjnych okresla schemat

organizacyjny Nadle$nictwa Cisna stanowiacy zalacznik nr 1 niniejszego regulaminu.

III. RAMOWY ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH BIURA
NADLESNICTWA I LESNICTW

§7

Dziat Gospodarki Lesnej (ZG1) — kierowany jest przez Zastepce Nadlesniczego ds. marketingu i uzytkowania
lasu (Z1), natomiast Dzial Gospodarki Lesnej (ZG2) kierowany jest przez Zastepce Nadlesniczego ds.
gospodarki leénej (Z2).

1. Zastgpea Nadle$niczego ds. marketingu i uiytkowania lasu (Z1) kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej (ZG1)
w zakresie marketingu i handlu drewnem, obrotu drewnem, uzytkowaniem lasu oraz hodowla i ochrona lasu
a takze pracy leéniczych.

Realizuje zadania redaktora zatwierdzajacego Biuletyn Informacji Publicznej, wynikajace z zarzadzenia
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie ustalenia zasad i trybu udostepniania informacji przez
PGL LP. W przypadku nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego ds. gospodarki lesnej (Z2) przejmuje w calosci
jego zakres zadan i obowigzkow.

2. Zastepca Nadlesniczego ds. gospodarki lesnej (Z2) kieruje Dzialem Gospodarki Leénej (ZG2) w zakresie

edukacji lesnej i ochrony przyrody, stanu posiadania i pracg leéniczego ds. towieckich oraz sprawuje opicke nad
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stazystami (staz lesny). W przypadku nicobecnoéci Zastgpcy Nadle$niczego ds. marketingu i uzytkowania lasu

(Z1) przejmuje w catodei jego zakres zadan i obowigzkow.

3. Do zadan Dzialu Gospodarki Lesnej (ZG1 i ZG2) nalezy prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych

z planowaniem, organizacja , koordynacja i nadzorem prac w zakresie:

a)
b)
©)
d)
€)
f)

g
h)

zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu,

sprzedazy drewna i uzytkdw ubocznych,

hodowli lasu, w tym selekcji i nasiennictwa oraz szkétkarstwa,

ochrony lasu, ochrony przyrody i ochrony p.poz.,

geodezji 1 stanu posiadania, ewidencji lasow i gruntéw oraz ich udostepniania,

towiectwa,

edukacji lesnej,

przygotowania materiatow do opracowania przetargéw na ustugi w zakresie gospodarki lesnej w trybie

zamowien publicznych.

4. Dzial Gospodarki Le$nej zobowigzany jest do wykonywania czynno$ci zwiazanych ze zwalczaniem

szkodnictwa lesnego w zakresie przystugujgcych uprawniefi, udzielania le$niczym pomocy w ochronie lasu

przed szkodnictwem, a takze do ochrony mienia, w tym dokumentéw, baz danych i sprzgtu informatycznego.

5. Dzial Gospodarki Le$nej prowadzi i nadzoruje caloksztalt zagadnien zwiazanych z utrzymaniem spdjnosci,

funkcjonalnos$ci i bezpieczenistwa SILP oraz SIP, z obstuga systemu informatycznego Nadle$nictwa i urzadzen

peryferyjnych oraz internetowych portali.

6. Szczegdlowe zakresy czynno$ci uprawniefi i odpowiedzialnodci zastepcow nadlesniczego i podlegtych im

pracownikéw znajduja sic w aktach osobowych.

§8

Dzial Finansowo — Ksiegowy (KF) — kierowany jest przez gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa.

1. Glowny Ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie caloksztattu spraw dotyczacych

gospodarki finansowe] nadlesnictwa.

2. Do zadar Dzialu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rachunkowosci i ksiegowoéci w nadlesnictwie,

b) ewidencjonowanie dokumentéw zgodnie z polityka rachunkowosci i obowiazujacym planem kont,

¢) kontrola poprawnosci ewidencji ksiggowej prowadzonej w ramach kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych nadlesnictwa, w tym kontrola formalno-rachunkowa

d) terminowe egzekwowanie naleznosei i regulowanie zobowiazaf,

e) opracowywanie regulaminu kontroli wewnetrznej, obiegu dokumentéw oraz zasad przeprowadzania
irozliczania inwentaryzacji,

f) naliczanie wynagrodzen pracownikow i zleceniobiorcéw, prawidlowe sporzadzanie deklaracji

skladek na ubezpieczenia spoteczne oraz podatku od oséb fizycznych,
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g) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i planéw finansowo — gospodarczych,

h) prowadzenie kasy nadle$nictwa.

3. Dziat Finansowo — Ksiggowy zobowigzany jest do ochrony mienia, szczegélnie w miejscu wykonywania

pracy, w tym dokumentdw, srodk6éw pienigznych, baz danych i sprzgtu informatycznego.

4. Szczegblowe zakresy czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosci glownego ksiggowego i podlegltych mu

pracownikéw znajduja sie w aktach osobowych.

§9

Dzial Administracyjno — Gospodarczy (SA) — lierowany jest przez sekretarza nadlesnictwa.

1.Sekretarz jest odpowiedzialny za catoksztalt spraw zwigzanych z pelng obstuga administracyjna nadlegnictwa.

2. Zakres zadan Dziatu Administracyjno — Gospodarczego obejmuje:
a) obstuga sekretariatu nadlesnictwa,
b) sprawy inwestycyjno — remontowe, zakup i budowa $rodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa
oraz ich nadzér,
¢) zaopatrzenie, transport i jego ewidencja,
d) prowadzenie magazynu nadle$nictwa,
e) organizowanie i ewidencja zaopatrzenia pracownikéw nadlesnictwa w sorty mundurowe oraz odziez
BHP,
f) administrowanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi, w tym: sporzadzanie wlasciwych umoéw,
kontrola stanu technicznego,
g) prowadzenie skladnicy akt,

h) organizowanic i realizacja zaméwien publicznych w zakresie caloksztaltu dostaw, ustug i robét
budowlanych.

3. Do zada Dziatu Administracyjno — Gospodarczego nalezy ochrona mienia, zaréwno budynku

administracyjnego, jak i wyposazenia, , w tym dokumentéw, baz danych i sprzg¢tu informatycznego.

4. Szczegblowe zakresy czynno$ci uprawnien i odpowiedzialnosci sekretarza nadlenictwa i podlegtych mu

pracownikéw znajduja si¢ w aktach osobowych.

§ 10

Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany jest przez starszego straznika lesnego peliacego funkcje

Komendanta Posterunku, ktéry podlega bezposrednio nadlesniczemu i Jest przetozonym straznika lesnego.

1.Do podstawowych zadan straznikéw lesnych nalezy:



a) zwalczanie przestgpstw i wykroczeh w zakresie szkodnictwa le§nego i ochrony przyrody oraz
wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong mienia w zarzadzie Las6w Panstwowych, w zasiggu
terytorialnym nadlesnictwa,

b) prowadzenie magazynu broni oraz spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw niejawiych.

2. Straznicy Leéni odpowiadaja za zapobieganie i zwalczanie szkodnictwa lesnego wspolnie z inzynierami

nadzoru, le$niczymi i podle$niczymi.

3. Szczegoltowe  zakresy czynnoSci uprawniefi i odpowiedzialnosci straznikow lesnych znajduja sie

w aktach osobowych.
§11

1.Inzynierowie Nadzoru (NN1, NN2) — zajmuja sig:

a) sprawowaniem nadzoru i kontroli funkcjonalnej prawidtowosci wykonywania czynnosci
gospodarczych w Nadlesnictwie, zgodnie z obowiazujacym regulaminem kontroli wewngtrznej,
w zakresie ustalonym przez nadlesniczego w zatwierdzonym planie pracy,

b) wspolpracuja z zastgpea nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania gospodarczego,
koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie,

¢) prowadza sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji,

d) sprawdzaja pod wzgledem jakosciowym i iloSciowym prawidiowosc, celowo$é 1 terminowosc
wykonania zadan gospodarczych,

¢) wydaja na biezaco zalecenia zmierzajace do likwidacji stwierdzonych nieprawidtowosci w trybie

ustalonym przez nadle$niczego.

2. Inzynierowie Nadzoru w zakresie mienia i nadzorowania prac zwiazanych z zabezpieczeniem lasow przed
szkodnictwem, wspotpracuja z Komendantem Strazy Lesnej. Zobowigzani sa do nadzorowania prawidtowosci
korzystania z terenow i zasobow lesnych przez osoby fizyczne i prawne oraz zabezpieczenia sprzetu

informatycznego, baz danych i dokumentow.

3. Inzynierowie Nadzoru podlegaja bezposrednio Nadlesniczemu, a ich zakres kompetencji i uprawnien

kontrolnych okreslajg imienne zakresy czynnosci.
§12
Stanowisko ds. pracowniczych (NK)

1. Starszy Specjalista ds. pracowniczych prowadzi caloksztalt spraw pracowniczych w nadlesnictwie. Do zadaf
pracownika w szczegélnosci nalezy:

a) prowadzenie caloksztaltu spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla
pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych ogblnych i resortowych obowiazujacych w tym

zakresie,



b) prowadzenie ewidencji osobowej, w tym sprawy zwigzane z ubezpieczeniami,

¢) ewidencja szkolen pracownikéw,

d) ewidencja badan lekarskich,

&) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie,

f) prowadzenie dokumentacji odznaczen pracowniczych,

g) ewidencja $wiadczen przyznanych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

h) prowadzenie spraw rentowo — emerytalnych pracownikéw,

i) opracowywanie projektow i przepisow wewnetrznych wydawanych przez Nadleéniczego z zakresu
prowadzonych spraw oraz ich aktualizacja, w tym szczegolnie regulaminu organizacyjnego, regulaminu

pracy, $wiadczen socjalnych itp.

2. Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych podlega bezposrednio nadlesniczemu i od niego otrzymuje

polecenia stuzbowe.

3. Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych zobowigzane jest do ochrony mienia, szczegélnie w miejscu

wykonywania pracy, w tym dokumentéw, baz danych i sprz¢tu informatycznego.

§13

Stanowisko ds. obronnosei i och rony informacji niejawnych.

1. W Nadlesnictwie Cisna utworzony jest oddzial kancelarii niejawnej.

2. Za realizacje zadan obronnych i whasciwa ochrong informacji niejawnych w Nadlesnictwie odpowiada
wyznaczony przez Nadlesniczego pracownik.

3. Zadania z zakresu obronnosci i informacji niejawnych uregnlowane oddzielnymi przepisami wykonuje
pracownik prowadzacy sprawy obronne, ochrong informacji niejawnych i oddziat niejawnej kancelarii
Nadlesnictwa. Obowiazki te sa przypisane do pracownika zatrudnionego na stanowisku Starszego Straznika
Lesnego petnigcego funkcje Komendanta Posterunku.

4. Pracownik w zakresie wykonywania powyzszych zadan bezposrednio podlega Nadlesniczemu. Nadlesniczy
sprawuje nadzér i kontrole nad terminowym i wiadciwym wykonywaniem zadan przez pracownika, ktéremu te
prace powierzono.

5. Do zada Nadlesniczego w zakresie prowadzenia spraw obronnych i ochrony informacji niejawnych nalezy:

a) wykonywanie natozonych zadan przez jednostki nadrzgdne z zakresu militaryzacji, planowania
operacyjnego, przeprowadzenia szkoleri obronnych i wlasciwej ochrony dokumentéw o tresci
niejawne;j,

b) uczestnictwo w zewnetrznych éwiczeniach i szkoleniach organizowanych przez jednostki nadrzedne i
organy administracji publicznej,

c) realizowanie zadan z zakresu reagowania kryzysowego natozonych przez organy administracji

publicznej.



§ 14

Stanowisko ds. bhp

1. Prowadzi i koordynuje caloksztatt spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepisow bezpieczenstwa

i higieny pracy w nadlesnictwie.

2. Analizuje przyczyny wypadkéw przy pracy, przyczyny i skutki choréb zawodowych oraz stanu zdrowotnego
pracownikow.

3. Organizuje dziatalnoé¢ profilaktyczng i podejmuje $rodki zaradcze w tym zakresie.

4. Prowadzi catoksztalt postepowania powypadkowego oraz choréb zawodowych wobec pracownikow.

5. Informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym wystepujacym przy okreslonych pracach na poszczegolnych
stanowiskach pracy, przeprowadza szkolenia wstepne dla nowo zatrudnionych pracownikéw i zmieniajacych
stanowisko pracy.

6. Wspotdziata z PIP i innymi organami nadzoru nad warunkami pracy.

7. Zadania dotyczace spraw bhp prowadzone sa przez pracownika zatrudnionego na stanowisku Starszy

Specjalista ds. administracyjnych i BHP i wyszczegélnione sa w zakresie czynnosci.

§ 15

1.Do zadaft Administratora SILP w Nadleénictwie Cisna nalezy w szczeg6lnosci:
a) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania SILP w nadlesnictwie,
b) nadzér nad stosowaniem przepisow o prawie autorskim w odniesieniu do uzytkownika
oprogramowania oraz licencji w nadle$nictwie,
2.Administrator SILP podlega bezposrednio Nadlesniczemu a szczegblowy zakres obowiazkow

i odpowiedzialnosci stuzbowej administratora SILP okresla imienny zakres czynnosci.

§16

1.Starszy Specjalista SL ds. zarzadzania Oérodkiem Szkoleniowo — Wypoczynkowym ,,Wolosan” (NH)
podlega bezposrednio Nadlesniczemu.
2.Zadania wykonuje na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Szkoleniowo-Wypoczynkowego

 Wolosan ” stanowiacego zatgcznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Cisna.

§17

Lesnictwo (ZL) kierowane jest przez Lesniczego.
1.Do zadan Lesniczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, za
ktora ponosi peng odpowiedzialnosé. Wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrona przed szkodnictwem

leénym i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawniefi okreslonych w ustawie o lasach oraz z instrukcji ochrony
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lasow przed szkodnictwem. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie na podstawie umowy.
Aktywnie uczestniczy w dziataniach na rzecz edukacji lesnej spoleczenstwa. Lesnictwa (leéniczowie,
podlesniczowie) zobowiazani sa do ochrony lasu przed szkodnictwem w zakresie przystugujacych im uprawnien.
W' szczegolnodci ww. pracownicy odpowiadaja za systematyczne obserwowanie stanu lasu, niezwloczne
zglaszanie ujawnionych przypadkéw szkodnictwa lesnego, wspélpracy ze Straza Lesna oraz innymi wiasciwymi
stuzbami a takze za prowadzenie dziatan prewencyjnych i edukacyjnych.

Le$niczy ds. lowiectwa (ZL) prowadzi gospodarke towiecks i wykonuje swoje obowiazki przy pomocy
podlesniczego ds. fowieckich. Pemi funkcije lesniczego w Le$nictwie Okraglik.

2.Lesniczy (ZL) podporzadkowany jest bezposrednio Zastgpcy Nadlesniczego ds. marketingu i uzytkowania lasu
(Z1), a w przypadku jego nieobecnosci Zastgpcy Nadlesniczego ds. gospodarki lesnej (72). Lesniczy ds.
towieckich (ZL) podporzadkowany jest bezposrednio Zastgpcy Nadlesniczego ds. gospodarki lesnej (Z2),
a w przypadku jego nieobecnosci Zastepey Nadlesniczego ds. marketingu i uzytkowania lasu (Z1).

3.Lesniczy wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Podlesniczego. Podlesniczy bezposrednio podlega
Lesniczemu i zastepuje go w trakeie nieobecnosci.

4 Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci Lesniczego odbywa sie ma podstawie ustalonych odrebnym
zarzadzeniem zasad przekazywania/przejmowania lesnictw.

4.Szczegbtowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnoéci stuzbowej Lesniczego i Podlesniczego

okreslajg zakresy czynnosci pracownikow.

IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§18

1. Kazdy pracownik Nadlesnictwa w zakresie scisle okreslonych zadan podlega bezpogrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wlasciwe wykonanie.
2.Pracownik, kt6ry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien polecenie to wykonaé
zawiadamiajac o tym - w miare mozliwosci jeszeze przed jego wykonaniem swego bezposredniego
przetozonego.

3.W  przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami, pracownikowi
przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie. Podobnego potwierdzenia pracownik
moze zada¢ od innego pracownika  nadlesnictwa, ktéry  posredniczy w  przekazywaniu
polecenia przetozonego lub wydaje polecenie z jego upowaznienia.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komodrce organizacyjnej
Nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej w  zakresie
pelnionych funkeji shuzbowych od przetozonego tej komdrki 1lub jednostki, do ki6rej zostat
oddelegowany.

5.Bezposredni przetozony wustala podleglym pracownikom zakres czynno$ci. Zakres czynnosci
pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. Zakresy czynnosci sporzadzane s3 na pi§mie

i wreczane za pokwitowaniem.
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6. W przypadku przekazania/przej¢cia stanowiska pracy osoby materialnie odpowiedzialnej nalezy sporzadzi¢
protokét zdawczo-odbiorezy. Szczegfly w zakresie przekazania/przejecia stanowiska pracy reguluje osobne
zarzadzenie.

7. Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Nadlesnictwie Cisna odpowiadaja materialnie za szkody wyrzadzone

zakladowi.

§19

1.Czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie spraw, akceptowanie,
podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentéw, wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacja (EZD) zgodnie z obowiazujacymi procedurami, wprowadzonymi zarzadzeniem Nadle$niczego.

2.Jednolite zasady, zakres i tryb wykonywania czynnoéci kancelaryjnych oraz postepowania z dokumentacja,
niezaleznie od technik jej wytworzenia reguluje obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna Pafstwowego

Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe.

§20

1.Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez Nadlesniczego z wyjatkiem:
a) pism i dokumentéw, ktore z mocy innych przepisow wymagaja podpiséw dwéch uprawnionych osob,

b) korespondencji, z ktérej wynikaja zobowiazania majatkowe i ktora powinna by¢ podpisana przez Glownego
Ksiegowego,

¢) pism i dokumentéw podpisywanych przez Zastgpcow Nadlesniczego, na polecenie Nadle$niczego (takze
ustne), w celu usprawnienia pracy i zatatwiania spraw przez Nadlesnictwo. Polecenie Nadle$niczego jest
jednocze$nie upowaznieniem do podpisywania pism,

d) korespondencji elektronicznej, prowadzonej przy uzyciu poczty e-mail bezposrednio przez poszczegdlnych
pracownikéw z pominigciem kancelarii, majacej charakter wylacznie pomocniczy w stosunku do prowadzonych
Spraw.

2.Caloé¢ korespondencji wychodzacej z nadlesnictwa odbywa si¢ przy uzyciu funkcjonalnodci EZD, wedlug

obowiazujacych procedur.

§21

1.Projekty pism wychodzacych, sporzadzanych w systemie EZD, przedktadanych Nadles$niczemu do podpisu,
akceptowane sa przez pracownika sporzadzajacego pismo. W przypadku opracowywania materialdw przez
wigcej niz jedna komorke organizacyjng akceptowane sg one przez kierujgeych komorkami uczestniczacymi
w przygotowaniu materiatow i projektow pism.

2.Wszystkie komérki organizacyjne Nadlesnictwa zobowiazane sa do biezace] wspolpracy, udzielania sobie
wzajemnie merytorycznej pomocy oraz wspélnego uzgadniania stanowiska przed przedstawieniem jego tresci do

akceptacji Nadlesniczemu.
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3.Komérki organizacyjne przyjmuja i zalatwiajg sprawy nalezace do zakresu ich czynnosci, a sprawy blednie
do mich skierowane zwracajg (poprzez system EZD) Nadle$niczemu badZz Zastgpcom Nadlesniczego do

ponownej dekretacji wtasciwej osobie.

§22

1.Cel, zakres i forma sprawowania kontroli wewngtrznej oraz zadania w tym zakresie poszczegolnych dziatow
1 stanowisk pracy okre$la ,,Regulamin Kontroli Wewnetrznej” Nadlesnictwa Cisna opracowany i uaktualniany
przez Gléwnego Ksiggowego, zatwierdzony przez Nadlesniczego.

2.Gléwny Ksiggowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrzne] okreslonej operacji gospodarczej podpisem

zlozonym na dokumentagji tej operacji.

§23

1.Obstuge prawng Nadlesnictwa Cisna sprawuje radca prawny $wiadczacy ustugi na podstawie umowy
cywilnoprawnej.

2.Zasiggniecia opinii prawnej wymagaja miedzy innymi sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze 0golnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

¢) zawarcia umowy dlugoterminowej, porozumiet i innych zobowigzan znacznej wartosci,

d) rozwiazania z pracownikiem umowy o pracg bez zachowania okresu wypowiedzenia,

e) rozstrzygane w postepowaniu cywilnoprawnym, zwiazane z zawarciem ugody w sprawach majatkowych,

f) projektu dokumentéw shuzacych przeprowadzaniu postgpowan o udzielenie zam6wienia publicznego,

g) projekty wnioskéw dotyczacych udzielenia ulg w splacie naleznosci pienigznych.

3.Opinia 0 ktérych mowa w pkt 2 moze byé wydana w formie pisemnej, ustnej oraz drogg elektroniczng za
pomoca poczty LP [ub innego adresu e-mail, ktérym postuguje sie radca prawny. W przypadkach uzasadnionych
koniecznoscia ochrony danych osobowych, opinia moze zostaé zaszyfrowana, zanonimizowana lub
pseudonimizowana.

4.W przypadku zawierania przez Nadlesnictwo uméw ze znaczng liczba kontrahentéw, wystarczajaca jest opinia

co do projektu (wzoru) takiej umowy, pod warunkiem ze wszystkie umowy zawierane sg wedtug tego wzoru.

§ 24

1. Nadlesniczego zastgpuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadle$niczego w zakresie udzielonego
pelmomocnictwa, a w przypadku nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego wyznaczony przez Nadlesniczego inny
pracownik réwniez w zakresie udzielonego pemomocnictwa. Osoba zastepujaca pei powierzona funkcje
W czasie nieobecnosci osoby zastepowane;.

2. Jezeli Nadlesniczy nie moze pemié obowiazkow stuzbowych, zakres zastepstwa petnionego przez Zastepce

Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Nadlesniczego.



3. W przypadku nieobecnoéci pracownika w pracy zastepuje go inny pracownik. Zastgpstwa pracownikow
okreslone sg w zakresach czynnosci. Powierzenie wykonywania zastgpstwa odbywa si¢ na zasadach okreslonych

w Ponadzaktadowym Ukladzie Zbiorowym Pracy dla pracownikow PGL LP.

§25

1.Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy
Nadlesnictwa Cisna.

2 Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu akt do archiwum
zakladowego reguluje obowiazujaca Instrukcja Kancelaryjna Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe.

3.Postepowania w sprawach okreslonych jako zastrzezone normujg odrebne przepisy i instrukeje.
§26

Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa Cisna zobowiazani s3:
a) znaé przepisy prawne z zakresu swojego dziatania oraz dbaé o mienie Laséw Paristwowych,
b) przestrzegadé tajemnicy przedsigbiorstwa PGL LP okreslonej odrebnymi przepisami,
¢) przestrzegaé tajemnicy prawnie chronionej, w tym przepiséw o ochronie danych osobowych. Kazdy ma

prawo do ochrony wiasnych danych osobowych.
§27

1.Obowigzujaca forma ewidencji dziatalno$ci gospodarcze; nadlesnictwa jest oprogramowanie SILP — szczegoty
okreslajg zarzadzenia.

2.Za prawidtowos$¢ funkcjonowania systemu informatycznego Nadlegnictwa, w tym konfiguracje urzadzen
w lesnictwach do transmisji danych rejestrator —> SILP odpowiada Administrator systemu.

3.Wykaz 0séb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w Nadlesnictwie Cisna przedstawia Zatacznik nr
2 do Regulaminu.

4W PGL LP dziala system pobierania, przechowywania i udostepniania danych z SILP . Pobierane sa
i przechowywane dane stanowiace podstawe sporzadzania sprawozdan wewnetrznych LP oraz zewngtrznych. Za
prawidtowos¢ danych zapisanych w bazach danych systemu informatycznego w Nadlesnictwie odpowiada
Nadlesniczy. Za merytoryczna oceng danych przekazywanych do systemu informatycznego odpowiadaja
kierownicy poszczeg6lnych komorek organizacyjnych Nadlesnictwa. Zatwierdzenia raportéw w systemie
informatycznym SILPweb na szczeblu Nadlesnictwa dokonuja: Nadleéniczy, Z-ca Nadle$niczego i Glowny

Ksiegowy.
§28
1.Do wspolpracy z prasa, radiem i telewizja upowazniony jest Nadleéniczy, Zastepcy Nadle$niczego oraz inne

osoby upowaznione na pismie.
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2.Edukacja lesna i ekologiczna spofeczenistwa zostala powierzona pracownikowi Nadlesnictwa w zakresie
czynnosci.

3.Do zadan wspolnych pracownikéw Nadlesnictwa nalezy wspétudzial w opracowywaniu projektow
i realizacji programéw finansowanych ze Zrédet zewnetrznych — krajowych i zagranicznych (tzw. érodki

pomocowe), a takze czuwanie nad prawidlowym i terminowym wykorzystaniem tych $rodkéw w zakresie

dziatania danej komérki organizacyjnej.
§29

I.Nadle$niczy lub w czasie jego nieobecnosci Zastgpcy Nadledniczego przyjmuje interesantéw w sprawach
skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godz. 7.00-16.00. Informacja o dniach i godzinach przyjeé
W sprawach skarg i wnioskéw wywieszona jest na tablicy ogloszer.

2. Skargi i wnioski wptywajace do Nadleénictwa kierowane sg do Nadlesniczego badz Zastepcy Nadle$niczego
a nastepnie przekazywane sa do rozpatrzenia i zalatwienia odpowiedniej koméree organizacyjnej lub
pracownikowi wg kompetencji. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie
sporzadza protokét, ktéry podpisuje wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie. Przyjecia
interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw sg ewidencjonowane, ewidencja prowadzona jest w sekretariacie
Nadlesnictwa.

3. Skargi i wnioski wplywajace do Nadle$nictwa po zadekretowaniu przez Nadlesniczego badz Zastepce
Nadlesniczego sa ewidencjonowane i rejestrowane w ,,Rejestrze skarg 1 wniosk6w”. Prowadzeniem rejestru
skarg i wnioskéw, a takze sprawdzeniem stanu i terminowosci ich rozpatrzenia oraz kompletowaniem
1 przechowywaniem dokumentacji z tego zakresu zajmuje sie Specjalista ds. pracowniczych.

4. Skargi 1 wnioski rozpatrywane sa bez zbednej zwloki w terminach i na zasadach okre$lonych przepisami

wewnatrzbranzowymi oraz Kodeksu postepowania administracyjnego.
§ 30

1. Z chwilg objecia RDLP w kroénic militaryzacja, Nadlesnictwo Cisna staje sie oddzialem jednostki
zmilitaryzowane;j.

2. Przy zaistnieniu sytuacji okreslonej w ust. 1 Nadlesniczy wprowadza Aneks do Regulaminu organizacyjnego,
w ktérym okreslone sa zadania dla pracownikéw. Pracownicy funkcyjni i osoby objete militaryzacja przechodza
ze stosunku pracy na stosunek stuzbowy w jednostce zmilitaryzowanej.

3.Projekt Aneksu przygotowany i przechowywany w kancelarii niejawnej Nadle$niczy podpisuje i wprowadza w

zycie z dniem zaistnienia sytuacji okreslonej w ust. 1.

V  POSTANOWIENIA KONCOWE

§31

1.Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sg:

1) Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Cisna — zalacznik nr 1;

15



2) Wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w Nadle$nictwie Cisna-zalacznik nr 2;
3) Wykaz le$nictw w Nadlesnictwie Cisna — zatacznik nr 3;
4) Regulamin Organizacyjny O4rodka Szkoleniowo-Wypoczynkowego ,, Wolosan™ w Nadlesnictwie

Cisna — zatacznik nr 4.

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

3.W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja zastosowanie ogolne przepisy
prawa, w tym Kodeks Pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postgpowania administracyjnego, a takze przepisy

wewnatrz — branzowe, w tym zwlaszcza statut Panistwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

Cisna, dnia 15.01.2024 r.
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