Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 6/2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa Brzesko
z dnia 31.01.2022r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

PGL LP NADLESNICTWA BRZESKO



§1

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Brzesko ustala:

1.
2.

3.

postanowienia ogolne dotyczgce kompetencji nadlesniczego,

rodzaje podstawowych komorek organizacyjnych oraz ramowe zakresu ich
dziatania,

stanowiska kierowania poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi

§2

1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:

2.W

a. biuro nadlesnictwa sktadajgce sie z dziatdw oraz samodzielnych
stanowisk pracy,

b. lesnictwa,

c. obwody nadzorcze LN: 1 obwdd wytgczony

skfad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:
a. Dzialy:

- dziat gospodarki lesnej (ZG) — kierowany przez zastepce nadlesniczego (Z),
- dziat finansowo-ksiegowy (KF) — kierowany przez gtéwnego ksiegowego (K),
- dziat administracyjno-gospodarczy (SA) — kierowany przez sekretarza (S),

- posterunek strazy lesnej (NS), kierowany przez komendanta.

b. Samodzielne stanowiska pracy:

- inzynier nadzoru (NN)

- ds. pracowniczych (NK).
3. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Brzesko stanowi zatgcznik nr 1 do
regulaminu organizacyjnego.
4. Wykaz lesnictw w Nadlesnictwie Brzesko stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu
organizacyjnego.
5. Wykaz obwodow nadzorowanych w Nadlesnictwie Brzesko stanowi zatgcznik nr 3
do regulaminu organizacyjnego.

1.

§3

Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa 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 szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy
zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadle$nictwa.

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

W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca

nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony
przez nadle$niczego inny pracownik nadlesnictwa.

§4

W sktad biura Nadle$nictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:



a. Dziaty:

I. Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) — kierowany przez zastepce nadlesniczego.

Do zadan Dziatu nalezy prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych
z planowaniem, organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa,
selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu w tym ochrony przeciwpozarowej,
towiectwa (sprawuje nadzoér nad gospodarkg prowadzong przez Kota towieckie) oraz
innych dziatbw zagospodarowania lasu, uzytkowania i urzgdzania lasu jak réwniez
ochrony srodowiska, ochrony przyrody, edukacji oraz turystyki. Dziat ten nadzoruje
oraz prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna, obrotem materiatowym,
a takze dotyczgce stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntow oraz ich
udostepniania. Dziat Gospodarki Lesnej prowadzi sprawy zwigzane z organizacjg
i analizg sprzedazy drewna i uzytkdbw ubocznych, administrowania aplikacjami
e-drewno i portalem lesno drzewnym, administrowania strong internetowg
nadlesnictwa, prowadzi i nadzoruje catoksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa Systemu Informatycznego Lasow
Panstwowych, z obstugg systemu informatycznego nadlesnictwa i urzgdzen
peryferyjnych, a takze nadzorem realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie
powierzonym przez Starostdéw) oraz spraw zwigzanych z certyfikacja.

Zastepca nadlesniczego w szczegolnoSci prowadzi nastepujgce zadania:
e prace zwigzane z przejeciem, przekazaniem, sprzedazg oraz wylgczeniem
gruntow z produkciji,
catoksztatt zadan zwigzanych z urzgdzaniem lasu,
zagadnienia zwigzane z certyfikatem gospodarki lesnej,
nadzoruje gospodarke towieckg prowadzong przez Kota Lowieckie,
kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej, pracg Lesniczych.

Il. Dziat Finansowo — Ksiegowy (KF) — kierowany przez gtéwnego ksiegowego.

Do zadan Dziatu w szczegodlnosci nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych
z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontroli
poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej
dokumentow finansowo-ksiegowych nadlesnictwa, windykacji wszystkich naleznosci.
Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie
oraz zestawienia planéw finansowo-gospodarczych, prowadzi rachunkowos¢, nalicza
ptace pracownikow nadlesnictwa, zajmuje sie kontrolg formalnorachunkowa, analizg
i sprawozdawczoscig finansowo — ksiegowa.

Gtéwny ksiegowy w szczegolnosci:

e organizuje i nadzoruje prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami,

e prowadzi gospodarke finansowg nadlesnictwa zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami,

e prowadzi ewidencje i sporzgdza rozliczenia zadan finansowanych z udziatem
Srodkow finansowanych z Unii Europejskiej i sSrodkéw funduszy krajowych,

e prowadzi sprawy zwigzane z finansowaniem i kredytowaniem dziatalnosci
nadlesnictwa, wspodtpracujgc w tym zakresie z jednostkg nadrzedng i bankami,

e opracowuje czesc¢ finansowg planu finansowo-gospodarczego oraz koordynuje
prace dotyczgce jego sporzgdzenia.



lll. Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA) — kierowany przez sekretarza
nadlesnictwa.

Do zadan dziatu w szczegdlnosci nalezy realizacja zadan wynikajgcych
z catoksztattu zagadnien obejmujgcych petng obstuge administracyjng nadlesnictwa:
prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa, zaopatrzeniem,
remontami, zakupami, utrzymaniem czystosci i estetyki oraz budowg sSrodkéw
trwatych infrastruktury nadles$nictwa, transportem i jego ewidencjg, umowami
dzierzaw i najmu mieszkan, budynkow i budowli, podatkami lokalnymi, organizacjg
i realizacjg zamowien publicznych, a takze prowadzi archiwum nadlesnictwa oraz
koordynuje sprawy dotyczgce instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz zajmuje sie
prowadzeniem spraw zwigzanych 2z inwentaryzacjg sktadnikbw majgtkowych
nadlesnictwa.

Sekretarz nadlesnictwa w szczegolnosci prowadzi nastepujgce zadania:

e administruje terenami woko6t budynkéw administracyjnych i mieszkalnych
Nadlesnictwa oraz pomieszczeniami biurowymi i innymi obiektami,

e administruje sSrodkami trwatymi i wyposazeniem obiektow Nadles$nictwa oraz czuwa
nad utrzymaniem ich w nalezytym stanie technicznym i wizualnym,

e prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z gospodarkg transportowg nadlesnictwa oraz
nadzoruje prawidtowe wykorzystanie srodkow transportowych,

e prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniami majgtku Nadlesnictwa i likwidacjg
szkéd w ramach TUW CUPRUM,

e przygotowuje, organizuje i przeprowadza postepowania o zaméwienia publiczne na
potrzeby nadlesnictwa,

e nadzoruje sprawy zwigzane ze stosowaniem Ustawy Prawo Zamowien
Publicznych,

e nadzoruje przestrzegania termindéw zwigzanych z realizacjg zamowien publicznych,

e wprowadza do bazy SILP umowy zawarte w ramach zamowien publicznych oraz
prowadzi analizy dotyczgce ich realizacji,

IV. Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez komendanta.

Posterunek Strazy Lesnej stanowi oddzielng komorke organizacyjng, ktora
kieruje wyznaczony przez Nadlesniczego starszy straznik lesny petnigcy funkcje
komendanta. Komendant podlega bezposrednio Nadlesniczemu i jest przetozonym
straznikow lesnych, wchodzgcych w sktad posterunku.

Do zadan Posterunku w szczegdlnos$ci nalezy:
e prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia przed szkodnictwem
lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczeh w zakresie
szkodnictwa lesnego oraz sporzgdzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie,
e prowadzenie magazynu broni.

1) Zakres zadan dla Posterunku Strazy lesnej i Straznika Lesnego
szczego6towo okresla Ustawa o lasach z dnia 28.09.1991 r. (tj. Dz. U. 2020
poz. 1463 z pozn. zm.), Zarzadzenie nr 69 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 14.11.2019 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania
Posterunkow Strazy Lesnej w Nadlesnictwach i grup interwencyjnych
Strazy Lesnej w Regionalnych Dyrekcjach LP oraz szczegdtowych zasad



szkolenia straznikow lesnych (zn. spr.. GS0210.0.2019) jak rowniez
zakresy ich czynnosci.

2) Posterunek Strazy Lesnej prowadzi magazyn broni w Nadlesnictwie
zgodnie z zarzgdzeniem nr 19 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 23.03.2016 r. w sprawie szczegotowych zasad
posiadania broni i srodkéw przymusu bezposredniego przez Straz Lesng
zn. spr.:GS.0210.1.2015 i zawartymi w nim instrukcjami oraz Zarzgdzeniem
nr 68 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 16.11.2020 r.
zmieniajgcym w czesci Zarzgadzenie nr 19 DGLP z dnia 23.03.2016 r. zn.
spr.:GS.2500.7.2020.

b. Samodzielne stanowiska pracy:

I. Inzynier nadzoru (NN)

Inzynier nadzoru prowadzi kontrole funkcjonalng w Nadlesnictwie w zakresie
ustalonym przez Nadlesniczego w regulaminie kontroli wewnetrzne;j
i obiegu dokumentéw oraz:
wspotpracuje z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie,
prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji,
realizuje kontrole wynikajgce z zakresu czynnosci i wtasciwie je dokumentuje,
prowadzi rejestr skarg i wnioskow ,
realizuje zadania obronne zgodnie z ustawg o powszechnym obowigzku
obrony RP,
prowadzi kancelarie niejawng w Nadlesnictwie,
przeprowadza kontrole dorazne i sprawdzajgce w lesnictwach i obwodach
nadzorowanych,
wspolpracuje z Sekretarzem Nadlesnictwa w sprawach dotyczacych
inwestycji, remontéw oraz Strazg LesSng w sprawach zwigzanych ze
zwalczaniem szkodnictwa lesnego.

Il. ds. pracowniczych (NK)

Do zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy:
prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy,
PUZP dla pracownikbw PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujgcych w tym zakresie, w szczegdlnosci spraw:

a) dotyczacych zatrudniania, zwalniania, awansowania pracownikow,
prowadzenia akt osobowych, dokumentacji nagrdéd, odpraw emerytalno-
rentowych,

b) badan wstepnych, kontrolnych i okresowych pracownikow nadlesnictwa,

c) dodatkowych urlopéw udzielanych pracownikom nadle$nictwa dla
poratowania zdrowia oraz na leczenie sanatoryjne,

d) zgtaszania pracownikdéw i cztionkéw rodzin do ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych do ZUS,

e) zwigzanych ze szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikow
w szkotach ponadpodstawowych i wyzszych,

f) zwigzanych z rozliczaniem czasu pracy pracownikow nadlesnictwa,
ewidencji urlopow wypoczynkowych, zwolnien lekarskich, delegaciji
stuzbowych i innych,



e prowadzenie karty deputatowej w SILP: umundurowanie, odziez i obuwie robocze
bhp, deputaty opatowe,

e prowadzenie rejestru wydanych zarzadzen i decyzji Nadlesniczego, w tym rowniez
dotyczgcych zmian w Regulaminie Organizacyjnym Nadlesnictwa, Regulaminie
Pracy i innych wewnetrznych aktach prawnych,

e prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wykorzystywaniem $rodkéw ZFSS,
wspotpraca z komisjg socjalng,

e prowadzenie cafoksztattu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spdjnoSci
i funkcjonowania Systemu Informaciji Prawnej (SIP),

e petnienie obowigzkéw redaktora wprowadzajgcego stron BIP w zakresie
prowadzonych spraw,

e sporzgdzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.

2. Zadania zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy (BHP) realizuje firma
zewnetrzna ,Biuro Szkolen i Doradztwa Pawet Kania, ul. Nowowiejska 2B, 32-410
Dobczyce, na podstawie umowy zawartej na ustuge polegajgca na statej obstudze
w zakresie BHP. Zagadnienia BHP podlegajg bezposrednio nadlesniczemu .

§5

1. Lesnictwo — kierowane jest przez lesniczego. Le$niczy odpowiedzialny jest za
catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie,
z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem. Podporzgdkowany
jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy
pomocy podlesniczego, ktéry mu bezposrednio podlega.

2. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie
lesnictwa na czas nieobecnosci le$niczego odbywa sie na podstawie tgcznego
powierzenia mienia, uregulowanego umowg o wspotodpowiedzialnosci, zawartg
na pismie przez pracodawce, lesniczego i podlesniczego, okreslajgcg zakres
odpowiedzialnosci poszczegodinych pracownikdéw.

3. Obwody nadzorcze (ZN) — stanowisko ds. laséw niestanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa (LN) prowadzi w obwodach nadzorowanych sprawy zwigzane
z realizacjg ,Porozumien” zawartych ze Starostami, a takze pozostate sprawy
dotyczace laséw nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa, ktére Nadlesnictwo
wykonuje nieodptatnie na rzecz tych lasow na podstawie Ustawy o lasach.

§6

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

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

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

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej
komorce organizacyjnej Nadlesnictwa lub innej jednostki, pozostaje on



NS

w zaleznos$ci stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — od
przetozonego tej komorki lub jednostki do ktérej zostat oddelegowany.
Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakres czynno$ci.
Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.
Zakresy czynnosci wreczane sg na piSmie za potwierdzeniem.

Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska nalezy spisa¢
protokot, podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz witasciwego
przetozonego. Dotyczy to stanowisk: Nadlesniczego, Zastepcy nadlesniczego,
Gtownego ksiegowego, Inzyniera nadzoru, Sekretarza nadlesnictwa,
Lesniczego, Podlesniczego oraz innych osob — odpowiedzialnych materialnie.

§7

Nadlesniczy ma zastrzezone do wytgcznej kompetencji podejmowanie decyzji
w sprawach wigzanych z wykonywaniem nastepujgcych zadan:

a) podpisywanie zarzgdzen, polecen, instrukcji i regulaminéw
wewnetrznych,

b) wszystkie pisma i sprawozdania do jednostek zwierzchnich, wiadz
panstwowych i samorzgdowych, organizacji politycznych i spotecznych
oraz do mediow,

c) decyzje i opinie osobowe,

d) inne pisma zastrzezone do osobistego podpisu.

Korespondencja przychodzgca i wychodzgca na zewnatrz, w tym w formie
elektronicznej, podpisywana jest jednoosobowo przez Nadlesniczego
z wyjatkiem:

a) pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepisow wymagajg podpisu
dwoch uprawnionych oséb,

b) korespondencji, z ktorej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktora
powinna by¢ podpisana przez Gtéwnego ksiegowego.

§8

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

W przypadku opracowania materiatdbw przez wiecej niz jedng komorke
organizacyjng parafowane sg one przez kierujgcych komorkami
uczestniczgcymi w przygotowaniu materiatéw i projektéw pism.

Pisma przychodzace i wychodzgce w formie elektronicznej podlegajg takim
samym regutom co do rejestracji oraz co do podpisu i parafowania oso6b
uprawnionych, jak pozostate pisma i korespondencja.

§9

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegolnych dziatow i stanowisk pracy okresla Regulamin kontroli
wewnetrznej, opracowany i uaktualniany na biezgco przez Gtéwnego
ksiegowego, a zatwierdzany przez Nadlesniczego.

Gtéwny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslone;j
operacji gospodarczej — podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.



1.

§ 10

Obstuge prawng prowadzi Kancelaria Radcow Prawnych ,Lis i Wspolnicy” spotka
komandytowa z siedzibg w Rzeszowie ul. Paderewskiego 1J; 35-328 Rzeszéw na
podstawie zawartej umowy o Swiadczenie ustug prawnych.

. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

c) zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan
0 znacznej wartosci,

d) w zakresie prowadzonych postepowan o udzielanie zamowienia
publicznego,

e) rozwigzywania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia albo
wygasniecia stosunku pracy,

f) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

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

h) zawarcia umowy w sprawach majgtkowych,

umorzenia wierzytelnosci,

zawiadamiania organu powotanego do $cigania przestepstw

o stwierdzeniu przestepstwa Sciganego z urzedu,

k) inne, ktére w ocenie nadle$niczego lub jego zastepcy powinny uzyskaé
parafe radcy prawnego.

Wysokos$é zobowigzan, o ktorych mowa w ust. 2 pkt ¢ winna by¢ okreslona

i korygowana na biezgco przez Gtébwnego ksiegowego nadlesnictwa

w porozumieniu z Gtéwnym ksiegowym RDLP.

§ 11

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny i BHP przy pracy w Nadle$nictwie okresla
Regulamin pracy Nadlesnictwa oraz odnosne instrukcje.

2. Szczegotowe zakresy zadan okreslone sg w zakresach czynnosci do
poszczegolnych stanowisk pracy.

3. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych
oraz sptywu akt do archiwum — reguluje Instrukcja kancelaryjna.

4. Postepowanie w sprawach okreslonych jako tajne lub poufne, normujg
odrebne przepisy i instrukcje.

5. Zasady wynagradzania okre$la Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy.

6. Zasady tworzenia i funkcjonowania funduszu Swiadczen socjalnych okresla
Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

7. Zasady funkcjonowania zintegrowanego Systemu Informatycznego w Lasach
Panstwowych okresla stosowne zarzgdzenie Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych. Zatwierdzenie pojedynczych danych lub zbioru do
aktualizowania bazy danych w SILP nastepuje funkcjag GLOBAL przez osobe
upowazniong przez nadlesniczego. Wykaz  os6b  upowaznionych do
stosowania funkcji GLOBAL przedstawia zatgcznik 4 do Regulaminu.

8. Realizacja zadahn obronnych wykonywana jest na podstawie oddzielnych
przepisow, instrukcji, zwigzanych z przygotowaniem Nadlesnictwa do
dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i W czasie wojny.

9. Po ogtoszeniu militaryzacji Nadle$nictwo wchodzi jako pododdziat w sktad
jednostki zmilitaryzowanej tworzonej przez RDLP Krakéw i od tej chwili
obowigzuje aktualne Zarzadzenie Nadlesniczego Nadles$nictwa Brzesko



w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa po jego objeciu militaryzacja.

§ 12

Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa obowigzane sg do wspoétpracy,
udzielania sobie wzajemnej pomocy, oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji Nadlesniczemu.

§13
Zadania wspolne komérek organizacyjnych nadlesnictwa:

1. Na wszystkich komoérkach organizacyjnych spoczywa obowigzek wykonania

nastepujgcych zadan wspdlnych:

a) znajomos$¢ obowigzujgcych przepisdw, zarzgdzeh i instrukcji w ramach
powierzonych zagadnien,

b) Sledzenie postepu w technice, technologii i organizacji pracy,

Cc) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

d) ewidencjonowanie i katalogowanie wg Instrukcji kancelaryjnej PGL LP
korespondenciji przychodzacej i wychodzgcej z komorki organizacyjnej oraz
przygotowania dokumentéw do archiwizowania w archiwum zaktadowym,

e) merytoryczna ocena zgdania zaptaty wystosowanego przez dostawcéw -—
kontrahentéw zewnetrznych,

f)  przygotowanie materiatbw zwigzanych z wystgpieniami do wtadz i wnioskami
pokontrolnymi jednostek kontroli zewnetrznej,

g) realizowanie zadan zwigzanych z ochrong mienia:

e ochrona lasow przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich
pracownikow Lasow Panstwowych. Podstawowe zadania w tym zakresie
wykonujg pracownicy Stuzby Lesnej, a w szczegdlnosci Lesniczowie
i Straz leSna, w sposdb wzajemnie sie uzupetniajacy,

e pozostali pracownicy Nadlesnictwa Brzesko zobowigzani sg do
informowania Nadlesniczego lub Zastepcy nadlesniczego i Straz Lesng
o wszelkich zauwazonych przypadkach szkodnictwa lesnego,

e Wwszyscy pracownicy, ktorym powierzono mienie ruchome i nieruchome
zobowigzani sg do nadzoru nad nim, przechowywania go w sposéb
uniemozliwiajgcy kradziez, uszkodzenie lub zniszczenie. W razie
stwierdzenia kradziezy, uszkodzenia lub zniszczenia zobowigzani sg
niezwtocznie zawiadomi¢ Nadlesniczego lub Zastepce nadlesniczego
i Straz Le$ng, a w przypadkach nie cierpigcych zwioki Policje,

h) przestrzeganie przepisow oraz realizowanie zadan z zakresu obronno$ci,
wynikajgcych z ustalen odrebnych przepiséw,

i) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz ochronie
informaciji niejawnych,

j)  sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej
w zakresie swego dziatania,

k) obstuga modutow SILP w zakresie merytorycznego dziatania komorki
organizacyjnej i poszczegoélnych stanowisk pracy,

[)  wnioskowanie o zmiane rozwigzan funkcjonujgcych w SILP w celu zapewnienia
ich zgodnosci z przepisami prawa, zasadami i instrukcjami obowigzujgcymi
w PGL LP,

m) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie obstugi
obowigzujgcego Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych,
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przestrzeganie przepisow prawa zamodwien publicznych w  zakresie
przygotowania i sporzgdzania materiatéw do opracowania SIWZ,

kontrola merytoryczna z zakresu swoich obowigzkéw zgodnie z regulaminem
kontroli wewnetrznej,

rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow w zakresie swojego dziatania,
zgodnie z decyzjg Nadlesniczego,

Scista wspotpraca z redaktorem stron wyodrebnionych Biuletynu Informacii
Publicznej Nadle$nictwa (BIP NDL).

Wspotpraca z komédrkg wiodagcg przy sporzadzaniu planu finansowo-
gospodarczego na dany rok.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego.
Do tworzonych przez pracownikow w ramach stosunku pracy materiatéw
(utworéw) stanowigcych przejaw dziatalnosci twérczej o indywidualnym
charakterze — ze szczego6lnym uwzglednieniem prezentacji, zdje¢, materiatow
video, materiatbw edukacyjnych — autorskie prawa majgtkowe nabywa
Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe.

§ 14

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogoélne przepisy prawa, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny,
Kodeks Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy branzowe, w tym Statut
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

§ 15

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

§ 16

Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Brzesko sa:

1)  Schemat organizacyjny Nadlesnictwa,

2) Wykaz Les$nictw

3) Wykaz obwoddéw nadzorowanych

4)  Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP
Jadowniki dnia, 31.01.2022 r. Nadlesniczy:

Elektronicznie podpisany
Pawe+ przez Pawet Dziegielowski
Data: 2022.01.31 18:13:45
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