Zarzadzenie nr 54/2021
Nadlesniczego Nadlesnictwa Stuposiany
z dnia 31.12.2021 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Nadles$nictwa
Stuposiany
zn. spr.: N.0210.97.2021

Dziatajac na podstawie art. 35 ust 1 pkt. 3 ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991 r.
o lasach (tekst jednolity Dz. U. 2021 poz. 1275) oraz w zwigzku z § 22 ust 3 i § 25
ust 3 Statutu Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych iLesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania
statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe i Zarzadzenia nr
90 Dyrektora Generalnego Laséw Parstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r.
w sprawie ustalenia ramowego regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa,
zarzgdzam co nastepuije:

§1

Wprowadzam Regulamin organizacyjny Nadleénictwa Stuposiany w brzmieniu
okreslonym w Zataczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Za zaznajomienie pracownikéw z trescig niniejszego regulaminu czynie
Specjaliste ds. kadr i ptac.

2. Tres¢ Zarzadzenia podlega publikacji na stronie internetowej
www.stuposiany.krosno.lasy.gov.pl i na tablicy ogtoszen.

§3

1. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2022 r.

2. Z dniem wejScia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr
15/2019 Nadle$niczego Nadlesnictwa Stuposiany z dnia 15.10.2019 r. zn.
spr.: N.0210.19.2019 w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Stuposiany oraz Zarzadzenie nr 5/2021 Nadles$niczego
Nadlesnictwa Stuposiany z dnia 02.02.2021 r. zn. spr.: N.0210.11.2021
zmieniajgce zarzgdzenie nr 15/2019 Nadle$niczego Nadleénictwa Stuposiany
w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa
Stuposiany.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 54/2021

Nadles$niczego Nadlesnictwa Stuposiany

z dnia 31.12.2021 .

w sprawie wprowadzenia

Regulaminu organizacyjnego Nadles$nictwa Stuposiany

Regulamin
organizacyjny Nadlesnictwa Stuposiany

|. Postanowienia ogo6ine

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Stuposiany, w tresci Regulamin
organizacyjny lub Regulamin, ustala w szczego6Inosci:

1. Postanowienia ogdlne dotyczace zasad funkcjonowania Nadle$nictwa
Stuposiany i jednostki do zadan szczegélnych Centrum Promocji Le$nictwa
w Mucznem.

2. Strukture organizacyjna.

3. Nazwy, zakresy zadan poszczegdlnych dziatéw, samodzielnych stanowisk
pracy w Nadles$nictwie Stuposiany oraz uprawnienia w zakresie os$wiadczen
woli.

§ 2

1. Nadle$nictwo Stuposiany, w tresci takze Nadle$nictwo, dziata na podstawie
ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r. poz.
1275) oraz Statutu nadanego PGL Lasy Panstwowe Zarzadzeniem Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r.,
a takze Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie
szczegdtowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. Nr
134, poz. 692) oraz na podstawie regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa
Stuposiany.

2. Nadleé$nictwo jako panstwowa jednostka organizacyjna nie posiadajgca
osobowos$ci prawnej reprezentujgca Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego
mienia, wchodzi w skfad Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
(PGL LP) i jest zgrupowane w Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Krosnie.

3. Teren Nadlesnictwa objety jest Lesnym Kompleksem Promocyjnym ,Lasy
Bieszczadzkie” dziatajgcym w oparciu o Zarzadzenie nr 63 Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych z dnia 29.11.2011 r. w sprawie utworzenia Le$nego
Kompleksu Promocyjnego ,Lasy Bieszczadzkie”.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 54/2021

Nadlesniczego Nadle$nictwa Stuposiany

z dnia 31.12.2021 r.

w sprawie wprowadzenia

Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Stuposiany

4. Nadlesnictwo Stuposiany jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na
rzecz obronnosci i bezpieczerstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do
militaryzaciji.

5. Podstawowym celem Nadlesnictwa Stuposiany jest stwarzanie mozliwosci
realizowania przez Nadle$niczego zadan wynikajacych z przepiséw o ktérych
mowa w ust. 1, a takze innych aktéw prawnych oraz obowigzujgcych instrukgji,
programéw, wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Regionalnej Dyrekciji
Laséw Panstwowych w Krosnie.

Il. Organizacja wewnetrzna

§3

1. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci Nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialno$é, a takze
reprezentuje Nadle$nictwo na zewnatrz. Odpowiada za organizacje ochrony
mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego. Analizuje stan zagrozenia
szkodnictwem lesnym w lesnictwach i na tej podstawie podejmuje dziatania
zapobiegawcze i zwalczajgce zgodnie z obowigzujgcym Zarzgdzeniem Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie ochrony lasu przed szkodnictwem.

—symbol N.
2. Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
Nadlesnictwa, w szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin

organizacyjny, regulamin kontroli wewnegtrznej i regulamin pracy.
3. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadlesnictwa.

4. Kompetencje Nadlesniczego wynikajg z art. 35 ustawy o lasach oraz § 22, 23
| 24 Statutu Paristwowego Gospodarstwa lesSnego Lasy Panstwowe, przepisow
wykonawczych do Ustawy o lasach, wewnetrznych zarzadzen i decyz;ji.

5. Nadlesniczy jest kierownikiem Zamawiajgcego w rozumieniu ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. z pézn. zm. Prawo zamowien publicznych, realizujgc prawa
i obowigzki kierownika zamawiajgcego wynikajace z tej ustawy.

6. Nadlesniczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy
Zastgpcy Nadle$niczego oraz podlegtych Kierownikéw dziatéw i stanowisk
zgodnie ze schematem organizacyjnym.

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

8. Nadle$niczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadles$niczego,

wrazie nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego - wyznaczony przez
Nadles$niczego inny pracownik Nadlesnictwa.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia nr 54/2021

Nadle$niczego Nadle$nictwa Stuposiany

z dnia 31.12.2021 r.

w sprawie wprowadzenia

Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Stuposiany

§4
1. Strukture Nadles$nictwa stanowia:

a) biuro Nadle$nictwa;
b) lesnictwa;
c) jednostka do zadan szczegdéinych.

2. W sktad biura Nadle$nictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
e dziaty:

a) Gospodarki Lesnej ZG — kierowany przez Zastepce Nadlesniczego Z;

b) Finansowo — Ksiegowy KF - kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego K;

c) Administracyjno — Gospodarczy SA — kierowany przez Sekretarza S;

d) Posterunek Strazy Lesnej NS — kierowany przez Starszego Straznika Lesnego
petnigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Leéne;j;

e samodzielne stanowiska pracy:

a) stanowisko ds. kontroli — Inzynier Nadzoru NN;

b) stanowisko ds. pracowniczych — Specjalista ds. kadr i ptac NK;
c) stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych NS;

d) stanowisko ds. BHP;

e) administrator SILP.

3. W sktad Nadle$nictwa wchodzi 7 Les$nictw (ZL) — wykaz le$nictw stanowi zatgcznik
nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Jednostka do zadan szczegodlnych - Centrum Promocji Le$nictwa w Mucznem
(NC) — nazwa skrécona CPL.

5. StazySci zatrudniani sg w Nadleénictwie na czas odbycia stazu zgodnie
z zasadami obowigzujgcymi w PGL LP.

6. Obstuga prawna Nadle$nictwa prowadzona jest przez zewnetrzng kancelarie na
podstawie odrebnej umowy.

§5
1. Nadle$niczemu podlegajg bezposrednio:

a. Zastepca Nadlesniczego,
b. Inzynier Nadzoru,
c. Gtéwny Ksiegowy,
d. Sekretarz,

e. Starszy Straznik Lesny,

f. Starszy Specjalista SL ds. zubréw - Kierownik CPL,
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 54/2021

Nadlesniczego Nadles$nictwa Stuposiany

Zz dnia 31.12.2021 r.

w sprawie wprowadzenia

Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Stuposiany

g. Specjalista ds. kadr i ptac,
h. Pracownicy ds. edukacii lesnej,

oraz stanowiska bezetatowe;
I. prowadzacy sprawy ochrony informac;ji niejawnych,
j. prowadzacy sprawy BHP,
k. administrator SILP.

2. Pracownicy zatrudnieni w Nadlesnictwie Stuposiany w ramach dziatow pracy
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcymi tymi dziatami.
Wyijatkiem od tej reguty jest podlegtos¢ pracownika, ktéremu powierzono
wykonywanie zadan z zakresu bhp zgodnie z art, 237'" Kodeksu Pracy, za ktére
odpowiada bezposrednio przed Nadlesniczym.

3. Podlesniczy podlega Le$niczemu Le$nictwa w ktorym jest zatrudniony.

4. Stazysci podlegajg bezposrednio Zastgpcy Nadlesniczego.

ll. Zakres zadan poszczegéinych komérek organizacyjnych i stanowisk
funkcjonujacych w strukturze Nadlesnictwa.

§6
1. Dziat Gospodarki Lesnej kierowany jest przez Zastepce Nadlesniczego.

Zastgepca Nadlesniczego odpowiada za caloksztait sfery produkcyjnej
w Nadlesnictwie, kieruje Nziatem Gospodarki Lesnej i praca lesniczych.
Odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie SILP dla potrzeb Dziatu
Gospodarki Le$nej. Bierze udziat w opracowaniu planu urzgdzania lasu.
Zastepca Nadle$niczego petni funkcie redaktora zatwierdzajacego BIP
i funkcje koordynatora w sprawie przeciwdziatania praniu brudnych pienigedzy
i finansowania terroryzmu przez PGL LP.

Zastgpca Nadlesniczego zobowigzany jest do wykonywania czynnosci
zwigzanych ze zwalczaniem szkodnictwa leSnego, udzielania lesniczym
pomocy w zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem.

Zastegpca Nadlesniczego odpowiedzialny jest za przygotowanie materiatéw do
przeprowadzenia przetargéw na prace lesne.

Zastgpca Nadlesniczego swoje obowigzki wykonuje przy pomocy lesniczych
i podlegtych sobie pracownikow.

Wymienione czynnosci oraz wydawanie polecen wykonuje w zakresie swojego
dziatania.

2. Zastepcy Nadlesniczego podlegajg pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej:
a. Starszy Specjalista SL ds. ochrony lasu, ochrony ppoz. i bhp;

b. Starszy Specjalista SL ds. uzytkowania lasu i marketingu;
c. Starszy Specjalista SL ds. zagospodarowania lasu:
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 54/2021

Nadlesniczego Nadle$nictwa Stuposiany

zdnia 31.12.2021 r.

w sprawie wprowadzenia

Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Stuposiany

d. Lesniczowie;
e. Stazysci.

3. Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej w szczegoInosci nalezy:

a) realizacja zadan z zakresu nasiennictwa leSnego i selekc;ji;

b) realizacja prac zwigzanych z hodowla lasu i ochrong lasu;

c) nadzorowanie i prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza drewna,
obrotem materiatowym;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarows;

e) realizacja zadan z zakresu zagospodarowania tak zwigzanych z doptatami
unijnymi, zadrzewieniami, zagospodarowania turystycznego oraz
powigkszania zasobow lesnych i ochrony przyrody, a takze innych projektéw-
w tym nadz6r nad utrzymaniem trwatosci projektu .Matej Retencji Gérskiej” we
wspdtpracy z innymi dziatami (SA, KF);

f) prowadzenie racjonalnej gospodarki towieckiej, w tym prawidlowe
gospodarowanie zwierzyng fowng w aspekcie ograniczen szkéd w uprawach
leSnych oraz ksztattowanie prawidtowych proporcji w populacjach zwierzyny;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem, uzytkowaniem
i urzgdzaniem lasu:

h) prowadzenie spraw zwigzanych z BHP oraz kontrolowanie przestrzegania
przepiséw BHP;

i) prowadzenie i nadzorowanie catoksztattu zagadnien  zwigzanych
z utrzymaniem spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP,
z obstuga systemu informatycznego Nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych
oraz internetowych portali;

J) prowadzenie dziatarn majgcych na celu ochrone mienia, baz danych, systemu
informatycznego, zwalczania szkodnictwa leSnego w zakresie uprawnien
przystugujacych pracownikom Dziatu gospodarki Lesne;j;

k) przestrzeganie i ochrona danych osobowych zgodnie z Ustawag o ochronie
danych osobowych, Polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych, Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do
przetwarzania danych osobowych oraz Instrukcjg postepowania w sytuacii
naruszenia danych osobowych.

4. SzczegGtowy zakres obowigzkéw, uprawnier i odpowiedzialnosci pracownikéw
Dziatu Gospodarki Lesnej okreélaja poszczegoblne zakresy czynno$ci.

§7
1. Dziat Finansowo-Ksiggowy — kierowany jest przez Gtéwnego Ksiegowego.
Gtéwny Ksigegowy w szczegélnosci nadzoruje i organizuje prace podlegtym
pracownikom; prowadzi catoksztatt spraw dotyczacych gospodarki finansowe;j

Nadles$nictwa.

2. Gtéwnemu Ksiegowemu podlegajg pracownicy Dziatu Finansowo — Ksiegowego:
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 54/2021

Nadlesniczego Nadle$nictwa Stuposiany

z dnia 31.12.2021 r.

w sprawie wprowadzenia

Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Stuposiany

a. Starszy Ksiegowy;
b. Ksiegowy;
c. Referent ds. ksiegowosci.

3. Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiggowego nalezy w szczegélnosci:

a) kontrola poprawnosci ewidenc;ji ksiggowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentéw finansowo — ksiegowych Nadlesnictwa:

b) windykacja wszystkich naleznosci:

¢) opracowanie regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw
w Nadlesnictwie oraz zestawienia planéw finansowo — gospodarczych;

d) prowadzenie obstugi kasowej Nadle$nictwa i rachunkowosci;

e) kontrola naliczanych ptac pracownikéw Nadle$nictwa:

f) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg formalnorachunkowa;

g) analiza i sprawozdawczo$é finansowo — ksiegowa;

h) prowadzenie rozliczer finansowych Centrum Promocji Le$nictwa w Mucznem:

i) prowadzenie dziatarh majgcych na celu ochrone mienia, baz danych, systemu
informatycznego, zwalczania szkodnictwa leSnego w zakresie uprawnien
przystugujgcych pracownikom Dziatu Finansowo - Ksiegowego;

J) przestrzeganie i ochrona danych osobowych zgodnie z Ustawg o ochronie
danych osobowych, Politykg bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych, Instrukcjg zarzgdzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych oraz Instrukcja postgpowania w sytuac;ji
naruszenia danych osobowych.

4. Szczegblowy zakres obowigzkéw, uprawniefi i odpowiedzialnosci pracownikéw
Dziatu Finansowo - Ksiegowego okreslajg poszczegolne zakresy czynnos$ci.

§8
1. Dziat Administracyjno — Gospodarczy — kierowany jest przez Sekretarza.
Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci organizacja pracy podlegtym
pracownikom,; realizacja zadar wynikajacych z catoksztattu zagadnier) obejmujacych
peing obstuge administracyjng Nadle$nictwa.
2. Sekretarzowi podlegajg pracownicy Dziatu Administracyjno — Gospodarczego:
a. Specjalista ds. administracyjnych:;

b. Starszy Referent ds. administracyjnych,
c. Stanowisko robotnicze.

3. Do zadar Dziatu Administracyjno — Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem Nadle$nictwa;
b) zaopatrzenie oraz gospodarka magazynowa i materiatowa;

c) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, remontami,
zakupami oraz budowg $rodkéw trwatych infrastruktury Nadle$nictwa;
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 54/2021

Nadlesniczego Nadle$nictwa Stuposiany

z dnia 31.12.2021 r.

w sprawie wprowadzenia

Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Stuposiany

d) prowadzenie spraw dotyczacych transportu i jego ewidencja;

e) sporzadzanie uméw dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowili;

f) sporzadzanie deklaracji podatkéw lokalnych;

g) organizacja i realizacja udzielania zaméwien publicznych;

h) koordynacja spraw dotyczacych instrukgji kancelaryjnej i archiwalnej;

i) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majgtkowych
Nadles$nictwa;

J) w sposéb szczegélny do obowigzkéw Dziatu Administracyjno -
Gospodarczego nalezy ochrona mienia, baz danych, sprzetu, obiektéw,
sprzetu informatycznego w  zakresie uprawnien przystugujacych
pracownikom tego dziatu;

k) przestrzeganie i ochrona danych osobowych zgodnie z Ustawg o ochronie
danych osobowych, Politykg bezpieczerstwa przetwarzania danych
osobowych, Instrukcjg zarzgdzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych oraz Instrukcjg postepowania w sytuaciji
naruszenia danych osobowych.

4. Szczegbtowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw
Dziatu Administracyjno — Gospodarczego okre$lajg zakresy czynnosci.

§9

Posterunek Strazy Lesnej — kierowany jest przez Starszego Straznika Le$nego
petnigcego funkcje Komendanta Strazy Lesne;.

Starszy Straznik Lesny - Komendant Posterunku Strazy Lesnej nadzoruje
i koordynuje prace Posterunku Strazy Lesnej, odpowiada za realizacje zadan
okreslonych w aktualnym Zarzgdzeniu Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
W sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania posterunkéw Strazy Les$nej
w nadle$nictwach i grup interwencyjnych Strazy Lesnej w regionalnych dyrekcjach
LP oraz szczegGtowych zasad szkolenia straznikéw leSnych, a takze prowadzi
magazyn broni.

1. Do zadar Posterunku Strazy Le$nej w szczegdInosci nalezy:

a. prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
le$nym;

b. zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczer: w zakresie szkodnictwa
leSnego i sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie:

¢. nadzorowanie pracy podlegtego Straznika Le$nego;

d. w sposéb szczegdlny do obowigzkéw pracownikow Strazy Le$nej nalezy
ochrona mienia, baz danych, sprzetu, obiektéw, sprzetu informatycznego
w zakresie uprawnien przystugujgcych pracownikom tego dziatu;

e. przestrzeganie i ochrona danych osobowych zgodnie z Ustawg o ochronie
danych osobowych, Polityka bezpieczeristwa przetwarzania danych
osobowych, Instrukcjg zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych oraz Instrukcjg postepowania w sytuacji
naruszenia danych osobowych.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 54/2021

Nadle$niczego Nadle$nictwa Stuposiany

z dnia 31.12.2021 r.

W sprawie wprowadzenia

Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Stuposiany

2. Szczegbtowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow
Posterunku Strazy Les$nej okreslajg zakresy czynnosci.

§ 10

1. Inzynier Nadzoru sprawuje kontrole prawidfowos$ci wykonywania czynnosci
gospodarczych w Nadle$nictwie.

2. Do zadan Inzyniera Nadzoru w szczegélnosci nalezy:

a) prowadzenie kontroli funkcjonalnej w Nadlesnictwie w zakresie ustalonym
przez Nadlesniczego lub Zastepce Nadle$niczego;

b) wspdipraca z Zastepcg Nadlesniczego w sprawach dotyczacych
planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych
w Nadles$nictwie;

c) w spos6b szczegdlny odpowiada za ochrone mienia, baz danych, sprzetu,
obiektow, sprzetu informatycznego w zakresie swoich uprawnien:

d) przestrzeganie i ochrona danych osobowych zgodnie z Ustawg o ochronie
danych osobowych, Politykg bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych, Instrukcjg zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym
do przetwarzania danych osobowych oraz Instrukcjg postepowania
w sytuacji naruszenia danych osobowych.

3. Szczegdtowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Inzyniera
Nadzoru okresla zakres czynnosci.

§ 11

1. Samodzielne stanowisko do spraw pracowniczych — Specjalista ds. kadr
i ptac prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy,
PUZP dla pracownikbw PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujacych w tym zakresie.

2. Prowadzi nadzér nad zgodnoscig i prawidtowoscia przestrzegania zasad ochrony
danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami o ochronie danych
osobowych oraz stosowaniem zasad przetwarzania danych osobowych
okreslonych w Polityce bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych,
Instrukcji postgpowania w sytuaciji naruszenia danych osobowych.

3. Specjalista ds. kadr i plac zapewnia obstuge kadrowg pracownikéw
Nadle$nictwa w szczegélnosci:

a) prowadzi petng ewidencje osobowg pracownikéw Nadlesnictwa:

b) sporzadza dokumentacje ptacows, ubezpieczeniowa i zasitkowag dla
pracownikéw Nadlesnictwa;

¢) organizuje i ewidencjonuje szkolenia pracownikéw;

d) wspétdziata z Gtéwnym Ksiegowym w zakresie spraw finansowo-
ksiggowych w ramach swojego zakresu czynnosci;
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 54/2021

Nadle$niczego Nadle$nictwa Stuposiany

zdnia 31.12.2021 .

w sprawie wprowadzenia

Regulaminu organizacyjnego Nadles$nictwa Stuposiany

e) prowadzi sprawy zwigzane z przekazywaniem le$nictw i innych jednostek
organizacyjnych, przechowuje protokoty zdawczo-odbiorcze;

f) w sposob szczegdlny odpowiada za ochrone mienia, baz danych, sprzetu,
obiektow, sprzetu informatycznego w zakresie swoich uprawnien;

. Szczegbtowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci Specjalisty ds.
kadr i ptac okresla zakres czynnosci.

§ 12

. Nadle$niczemu Nadle$nictwa Stuposiany podlega bezposrednio stanowisko
pracy ds. BHP.

. Zadania z zakresu BHP zostaly powierzone Starszemu Specjaliscie ds. ochrony
lasu, ochrony ppoz. i bhp.

. Pracownik ds. BHP prowadzi catoksztait spraw zwigzanych z BHP
a w szczegolnosci:

a) opracowuje plany poprawy warunkoéw pracy;

b) prowadzi szkolenia z zakresu BHP;

¢) prowadzi rejestr i ewidencje wypadkéw w pracy, wypadkéw w drodze do
pracy i choréb zawodowych;

d) sporzadza sprawozdania poétroczne z wystepowania choréb zawodowych,
kwartalne z wypadkéw przy pracy oraz Z — 10 o warunkach pracy;

e) opracowuje dokumentacje powypadkowg — dokonuje kwalifikaciji
zaistniatych wypadkéw, opiniuje skargi i wnioski dotyczace odszkodowan
z tytutu wypadkow przy pracy.

. Szczegbtowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika ds.
BHP okresla zakres czynnosci.

§ 13

. Lesniczy bezposrednio kieruje le$nictwem. Jest odpowiedzialny za catoksztatt
spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w le$nictwie, za ktorg
ponosi petng odpowiedzialno$é.

. Lesniczy wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem

leSnym i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnienn okreslonych w ustawie
o lasach.

. Le$niczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.
. Lesniczowie poszczegdlnych lesnictw wspomagaja pracownikéw zajmujgcych sie

szkoleniami dla dzieci i mtodziezy w zakresie prowadzenia edukacji lesnej na
terenie dziatania swojego le$nictwa.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 54/2021

Nadle$niczego Nadle$nictwa Stuposiany

z dnia 31.12.2021 r.

W sprawie wprowadzenia

Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Stuposiany

5. W czasie nieobecnosci le$niczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie

le$nictwa na czas nieobecno$ci lesniczego odbywa sie na podstawie protokotu
przekazania le$nictwa.

. Szczegbtowy zakres obowigzkéw, uprawnienn i odpowiedzialnosci stuzbowe;j

le$niczego i podlesniczego okreslajg odrebne zakresy czynnosci.

§ 14

. Centrum Promocji Lesnictwa (CPL) jako jednostka do zadan szczegdlnych

dziata w oparciu o odrebny regulamin organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 3 do
niniejszego regulaminu.

. CPL kieruje Kierownik CPL, ktory jest rownoczeénie Starszym Specjalistg SL ds.

zubrow. Zakres praw iobowigzkéw Kierownika CPL okre$la regulamin
organizacyjny o ktérym mowa w ust. 1.

§ 15

Stanowisko ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnych PGL LP wiaze sie
z funkcja oraz zakresem zadan Kierownika Kancelarii Niejawnej Nadlesnictwa :

1.

Za realizacje zadan obronnych i wiasciwg ochrone informacji niejawnych
w Nadle$nictwie odpowiada Nadles$niczy.

. Z chwilg objecia Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krosnie

militaryzacjg Nadlesnictwo Stuposiany staje sie oddziatem jednostki
zmilitaryzowane;.

. Przy zaistnieniu sytuacji okreslonej w ust. 2 Nadle$niczy wprowadza Aneks do

Regulaminu organizacyjnego, w ktérym okreslone sg zadania dla pracownikéw.

. Pracownicy funkceyjni i osoby objete militaryzacjg przechodzg ze stosunku pracy

na stosunek stuzbowy w jednostce zmilitaryzowane;j.

. Projekt Aneksu przygotowywany i przechowywany w Kancelarii Niejawnej

Nadlesniczy podpisuje i wprowadza go w zycie z dniem zaistnienia sytuacii
okreslonej w ust. 2.

. Zadania okre$lone w punkcie 1 Nadlesniczy wykonuje przy pomocy pracownika

prowadzacego sprawy obronnosci, ochrone informacji niejawnych i Kancelarii
Niejawnej Nadle$nictwa.

. Zadania z zakresu obronnosci i ochrony informacji niejawnych zostaty

powierzone Starszemu Straznikowi Lesnemu petnigcemu funkcje Komendanta
Posterunku Strazy Lesne;.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 54/2021

Nadle$niczego Nadlesnictwa Stuposiany

z dnia 31.12.2021 .

w sprawie wprowadzenia

Regulaminu organizacyjnego Nadles$nictwa Stuposiany

8. Nadle$niczy sprawuje nadz6r i kontrole nad terminowym i wiadciwym
wykonywaniem zadan przez pracownika, ktéremu te prace powierzono.

9. Szczegétowy zakres obowigzkéw Kierownika Kancelarii Niejawnej okresla zakres
czynnosci.

10. Pracownik prowadzacy sprawy obronnosci i ochrony informacji niejawnych petni
rownoczesnie funkcje Kierownika Kancelarii Niejawne;j.

11. Szczegdtowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika ds.
obronnosci i ochrony informacji niejawnych okresla zakres czynnosci.

§ 16

1. W ramach Lesnego Kompleksu Promocyjnego ,Lasy Bieszczadzkie”
(symbol NE) pracownicy prowadzg polityke informacyjng, promujg
zrbwnowazong gospodarke lesna, wspierajg badania naukowe iprowadza
szeroko rozumiang edukacje le$ng spoteczenstwa.

2. Do zadan pracownikdéw zajmujacych sie edukacja lesna nalezy:

a) Prowadzenie dziatann majgcych na celu kreowanie pozytywnego wizerunku
nadle$nictwa,

b) Ksztattowanie w spofeczenstwie wiedzy w zakresie funkcjonowania
nadles$nictwa, zasad prowadzenia gospodarki lesnej oraz misji LP;

c) Prowadzenie spraw z zakresu turystycznego zagospodarowania obszarow
le$nych;

d) Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Biuletynu Informac;ji
Publicznej we wspétpracy z komérkami organizacyjnymi;

e) Weryfikacja i udostepnianie dokumentéw przeznaczonych do publikacji
w BIP;

f) Aktualizowanie treSci strony internetowej Nadlesnictwa na podstawie
danych przekazywanych przez komérki organizacyjne biura.

3. Szczegdétowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow
zajmujacych sie edukacjg lesna okreslajg zakresy czynnosci.

§ 17

Administrator SILP odpowiada za bezpieczenstwo danych oraz prawidtowe
funkcjonowanie SILP i SIP na szczeblu Nadle$nictwa, w szczegoélnosci:

a. dba o zapewnienie prawidtowego funkcjonowania SILP w Nadle$nictwie;

b. prowadzg nadzér nad ochrong danych osobowych SILP okreSlonych
w Polityce bezpieczenstwa danych osobowych i Instrukcjg zarzgdzania
systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych

c. sprawuje nadzér nad stosowaniem przepisbw o prawie autorskim
w odniesieniu do uzytkowania oprogramowania oraz licencji w Nadlesnictwie.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 54/2021

Nadle$niczego Nadle$nictwa Stuposiany

z dnia 31.12.2021 .

W sprawie wprowadzenia

Regutaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Stuposiany

Szczegblowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci Administratora
SILP okresla zakres czynnosci.

IV. Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa
§18

1. Kazdy pracownik Nadlesnictwa wediug zapisow wynikajgcych z niniejszego
regulaminu i zgodnie z zakresem czynnosci podlega przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za rzetelne, whasciwe
i terminowe ich wykonanie.

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

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

4. W przypadku czasowego powierzenia pracownikowi innej pracy wynikajgce;j
Zumowy o prace w innej komérce organizacyjnej Nadle$nictwa, pozostaje on
w zaleznosci stuzbowej - w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od
przetozonego tej komérki.

5. Szczegbtowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej
okresla imienny zakres czynnosci dla kazdego pracownika opracowany przez
bezposredniego przetozonego.

6. Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.

7. Zakresy czynno$ci wreczane sg na pi$mie za potwierdzeniem i umieszczane
w aktach osobowych pracownikow.

8. Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokét podpisany przez przekazujacego, przejmujgcego oraz
wiasciwego przetozonego.

§19
Do skiadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania Nadlesnictwa uprawnieni sa:

1. Nadle$niczy;

2. Zastgpca Nadlesniczego i inni pracownicy na podstawie udzielonych
petnomocnictw;
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 54/2021

Nadleéniczego Nadle$nictwa Stuposiany

z dnia 31.12.2021 r.

w sprawie wprowadzenia

Regulaminu organizacyjnego Nadles$nictwa Stuposiany

3. Radca Prawny/adwokat na podstawie i w ramach udzielonego przez
Nadle$niczego petnomocnictwa.

4. Inni pracownicy/osoby, na podstawie i w zakresie udzielonego im przez
Nadle$niczego petnomocnictwa.

5. Petnomocnictwa o ktérych mowa w ust. 2-4 udzielane sg w zakresie posiadanych
kompetencji przez Nadle$niczego. Petnomocnictwa mogag mie¢ charakter ogoiny
lub szczegotowy i wykorzystywane sg w celu przekazania na czas okreslony lub
nieokreslony.

6. Zakres petnomocnictwa okresla kazdorazowo jego tresé.

7. Petnomocnictwa sg sporzadzane, ewidencjonowane i przechowywane
w Sekretariacie Nadlesnictwa.

§ 20

. Wszystkie pisma wychodzgce na zewngtrz podpisywane sg przez uprawniong
osobe - jednoosobowo przez Nadle$niczego Ilub pracownika w ramach
udzielonego przez Nadlesniczego petnomocnictwa z  wyjgtkiem pism
i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisébw wymagajg podpisu réwniez
Gtéwnego Ksiegowego.

. Powyzszy zapis nie narusza uregulowan ustawowych w zakresie sktadania
oswiadczen woli do zaciggania praw i obowigzkow.

. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych Nadlesniczemu
do podpisu, parafowane sg przez pracownika sporzadzajacego oraz przez jego
bezposredniego przetozonego

. W przypadku opracowania materiatow przez wiecej niz jedng komorke
organizacyjng parafowane sa przez kierujgcych komoérkami uczestniczacymi
w przygotowaniu materiatéw i projektow pism.

§ 21

. Wiaéciwos¢é poszczegélnych dziatbw i samodzielnych stanowisk pracy do
zatatwiania spraw wynika z podziatu czynnosci, okreslonych niniejszym
regulaminem oraz z uprawnien otrzymanych od bezpo$redniego przetozonego,
badz Nadle$niczego.

. Wszystkie dzialy i stanowiska pracy obowigzane sg do harmonijnego

wspotdziatania i udzielania wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu natozonych
zadan.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia nr 54/2021

Nadle$niczego Nadle$nictwa Stuposiany

z dnia 31.12.2021 r.

W sprawie wprowadzenia

Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Stuposiany

. Wspétdziatanie i wspdtpraca o ktérej mowa w ust. 2 polega na wzajemnej
konsultacji, zgtaszaniu uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek prowadzacego sprawe.

. Sprawy btednie kierowane nalezy niezwiocznie przekazywaé dysponujacemu
rozdziatem spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wtasciwemu
pracownikowi.

. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci zatatwiania
okreslonych spraw rozstrzygaja:
a) w ramach dziatéw — kierownik dziatu;
b) ramach samodzielnych stanowisk pracy — bezposredni przetozony;
c)w przypadku braku uzgodnien pomiedzy poszczegélnymi dziatami, czy
stanowiskami — kwestie sporne rozstrzyga Nadle$niczy.

. W Nadle$nictwie Stuposiany czynnosci kancelaryjne, w tym przyjmowanie,
dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie,
udostepnianie pism i dokumentéw wykonywane sg w systemie EZD, ktory na
podstawie Decyzji nr 134 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Kro$nie z dnia 23.11.2019 r. w sprawie wprowadzenie elektronicznego
zarzadzania dokumentacja w Nadle$nictwie Stuposiany jest podstawowym
sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw w nadlesnictwie.

. Zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze sposéb postepowania
zdokumentacjg okreSlone sa odrebnym Zarzadzeniem Nadle$niczego
Nadle$nictwa Stuposiany w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg
i wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg w biurze nadlcénictwa.

§ 22

. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegolnych dziatdow i stanowisk pracy okresla ,Regulamin kontroli
wewnetrznej i obiegu dokumentéw Nadlesnictwa Stuposiany”, opracowywany
i uaktualniany przez Gtéwnego Ksiegowego, a zatwierdzany przez Nadle$niczego.

. Gtéwny Ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operaciji
gospodarczej swoim podpisem ztozonym na dokumentacji tej operacji.

. Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw nadle$nictwa regulaminu kontroli
wewnetrznej i obiegu dokumentéw Nadle$nictwa Stuposiany sprawuje Gtéwny

Ksiegowy.
§ 23

1. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:
a) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym;
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 54/2021

Nadle$niczego Nadleénictwa Stuposiany

z dnia 31.12.2021 .

w sprawie wprowadzenia

Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Stuposiany

b) zawarcia umowy diugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan
0 znacznej wartosci;

C) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu
wypowiedzenia;

d) odmowy uznania zgtoszonych roszczen;

e) zwigzane z postgpowaniem przed sadami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych; w postepowaniach administracyjnych;

f) zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

. Zasiegnigcie opinii prawnej moze nastapi¢ w innych sprawach np. przy wydaniu
aktu prawnego o charakterze ogélnym.

. Wysokos¢ zobowigzan, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. b, winna by¢ okre$lana
i korygowana na biezaco przez Giéwnego Ksiggowego w porozumieniu
z Gtownym Ksiegowym Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Kro$nie.

§ 24

. Jezeli Nadle$niczy nie moze petnié obowigzkow stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez Zastepce Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania
I kompetencje Nadlesniczego z zastrzezeniem ograniczen w udzielonych
petnomocnictwach. W przypadku nieobecnosci Zastepcy Nadles$niczego -
wyznaczony przez Nadle$niczego inny pracownik. Osoba zastepujgca pemhi
powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;.

. Kierownika dziatu, w razie nieobecnosci, zastgpuje wyznaczony przez niego
pracownik - w uzgodnieniu z Nadle$niczym. Zastepstwa sg ustalone
w imiennych zakresach obowigzkéw.

. Inzyniera nadzoru, w razie koniecznosci, zastepuje osoba wyznaczona przez
Nadle$niczego.

. W przypadku nieobecnosci pozostatych pracownikéw w pracy zastepuje go inny
pracownik.

. Zastgpstwa pracownikéw okreslone sg w imiennych zakresach czynnosci.
§ 25

. Czas pracy oraz zasady i dyscypline pracy w Nadlesnictwie okresla Regulamin
Pracy Nadle$nictwa Stuposiany.

. Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw nadlesnictwa obowigzujacego
regulaminu pracy sprawuje Specjalista ds. kadr i ptac.

. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych,
obiegu akt oraz sptywu akt do archiwum regulujg instrukcje: Instrukcja
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 54/2021

Nadlesniczego Nadle$nictwa Stuposiany

z dnia 31.12.2021 .

w sprawie wprowadzenia

Regulaminu organizacyjnego Nadles$nictwa Stuposiany

Kancelaryjna, Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt dla PGL LP i Instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/ sktadnicy akt.

. Postgpowanie w sprawach okreslonych jako tajne lub poufne, niejawne, normujg
odrebne przepisy i instrukcje.

. Zasady udzielania przez Nadlesnictwo Stuposiany zaméwien publicznych okresla
»Regulamin zaméwien publicznych w Nadleénictwie Stuposiany”.

. Obowigzujgcg forma ewidencji dziatalnosci gospodarczej w Nadlesnictwie jest
oprogramowanie Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych — szczegoty
okreSla aktualne Zarzadzenie Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
wsprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu
informatycznego w Panstwowym Gospodarstwie LeSnym Lasy Panstwowe.

. Obowigzujgcg formg ewidencji absenc;i pracowniczych oraz polecen wyjazdéw
stuzbowych jest SILPweb modut Absencie i Delegacije.

§ 26

Wszyscy pracownicy Nadle$nictwa zobowigzani sg:

1.

Zna¢ przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dbaé o mienie Lasow
Panstwowych, sprzet informatyczny, bazy danych w zakresie swego dziatania,
dba¢ o dobry wizerunek Laséw Panstwowych.

. Przestrzega¢ przepisy o ochronie danych osobowych, ochronie informac;ji

niejawnych i tajemnicy przedsiebiorstwa na podstawic odrebnych przepiséw.

. Postanowienia koncowe

§ 27

. Do wspotpracy z prasg, radiem i telewizjg upowazniony jest Nadlesniczy

i Zastgpca Nadle$niczego w ramach swojego dziatania.

. Inne osoby na podstawie pisemnego upowaznienia udzielonego przez

Nadle$niczego.

. Nadlesniczy, a w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadle$niczego przyjmuje

interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godz. 8.00 -
16.00.

. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw wywieszona
jest na tablicy ogtoszeri Nadleénictwa Stuposiany.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 54/2021

Nadlesniczego Nadlesnictwa Stuposiany

z dnia 31.12.2021 1.

W sprawie wprowadzenia

Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Stuposiany

§ 28
1. Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

a. zatgcznik nr 1 - Schemat Organizacyjny Nadle$nictwa Stuposiany;

b. zatgcznik nr 2 — Wykaz Lesénictw:

c. zatgcznik nr 3 — Regulamin Organizacyjny Centrum Promocji Le$nictwa
w Mucznem;

d. zatgcznik nr 4 — Wykaz oséb do stosowania funkcji Global.

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowier regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadle$niczy.

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogolne przepisy prawa w tym: kodeks pracy, kodeks cywilny,
kodeks postepowania administracyjnego, a takze zarzadzenia i decyzje
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych, Dyrektora RDLP w Krosnie,
Nadlesniczego Nadle$nictwa Stuposiany.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r.

Stuposiany, dnia 31.12.2021 .
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