Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 5 Nadle$niczego Nadle$nictwa Mielec z dnia 26.01.2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA MIELEC

DZIAL I.

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Mielec, zwany dalej Regulaminem, okresla

organizacje wewnetrzng, szczegoétowy zakres zadan komorek organizacyjnych oraz

zasady dziatania Nadlesnictwa Mielec, w tresci Nadlesnictwo.

1.

§2

Nadlesnictwo Mielec dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r.
o lasach (tekst jednolity: Dz. U. z 2023 poz. 1356 z pdzn. zm.), aktdéw
wykonawczych do tej ustawy, aw szczegdlnosci Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do
zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych
i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994, Zarzgdzenia nr 69 DGLP z dnia 14 listopada
2019 r. dotyczacego funkcjonowania Posterunku Strazy Lesnej,
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie
szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (DZ. U.
21994 r. nr 134 poz. 692).

. Nadlesnictwo realizuje zadania obronne zgodnie z Ustawg z dnia 11 marca

2022 r. o obronie Ojczyzny i z zakresu reagowania kryzysowego na podstawie
odrebnych przepisow.

Nadlesnictwo jako panstwowa jednostka organizacyjna nie posiadajgca
osobowosci prawnej reprezentujgca Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego
mienia, wchodzi w sktad Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe (PGL LP) i jest zgrupowane w Regionalnej Dyrekcji Laséw

Panstwowych w Krosnie.
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DZIAL II.

Organizacja wewnetrzna

§3

. Nadlesniczy kieruje catoksztaltem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos$é, a takze
reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

. Kompetencje Nadle$niczego wynikajg z art. 35 Ustawy o lasach oraz § 22, 23 i 24
Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, przepisow
wykonawczych do Ustawy o lasach, wewnetrznych zarzgdzen i decyz;ji.

. Nadlesniczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze Nadlesnictwa,
w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje Regulamin organizacyjny, Regulamin

kontroli wewnetrznej i Regulamin pracy.

4. Nadlesniczy sprawuje nadzor nad funkcjonowaniem kontroli wewnetrznej.

5. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow Nadlesnictwa.

6. Nadles$niczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa

leSnego. Okresowo analizuje stan zagrozenia szkodnictwem lesnym i na tej
podstawie podejmuje dziatania zapobiegawcze i zwalczajgce.

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

. Nadlesniczy jest kierownikiem zamawiajgcego w rozumieniu ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zamdéwien publicznych, realizujgc prawa i obowigzki
kierownika zamawiajgcego wynikajgce z tej ustawy.

. W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg Nadlesnictwa kieruje zastepca
nadlesniczego, a w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony

przez nadlesniczego inny pracownik Nadlesnictwa.

§4

. Strukture organizacyjng stanowig:

1) biuro Nadles$nictwa;

2) lesnictwa (Lesnictwo Cyranka, Lesnictwo Czajkowa, Lesnictwo Mosciska,
Lesnictwo Ostrowy, Lesnictwo Pateraki, Lesnictwo Szydfowiec, Lesnictwo
Malinie);

3) Posterunek Strazy Lesnej.

. W sktad biura Nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:



1) dziaty:
a) Gospodarki Le$nej, kierowany przez zastepce nadlesniczego,
b) Finansowo-Ksiegowy, kierowany przez gtéwnego ksiegowego,
c) Administracyjno-Gospodarczy, kierowany przez sekretarza.
2) stanowiska pracy:
a) ds. kontroli - inzynier nadzoru,
b) inne:
e ds. pracowniczych,
e ds. bezpieczenstwa i higieny pracy,
e ds. obronno$ci i ochrony informaciji niejawnych,

e administrator SILP.

§5

. Nadle$niczemu podlegajg bezposrednio:

e zastepca nadlesniczego,

inzynier nadzoru,

e gtowny ksiegowy,

e sekretarz,

e starszy straznik lesny wykonujgcy obowigzki komendanta Posterunku Strazy
Lesnej,

e stanowisko ds. pracowniczych,

e stanowisko ds. bhp,

e stanowisko ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnych,

e administrator systemu informatycznego Laséw Panstwowych,

Podlegtos¢ stuzbowg innych stanowisk ustala nadlesniczy.

. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadle$nictwa w ramach dziatéw pracy

podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

. Les$niczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, natomiast podlesniczy,

instruktor techniczny przydzieleni do pracy w danym lesnictwie - leSniczemu.

. Stazysci podlegajg inzynierowi nadzoru.



DZIAL III.

Zakres zadan zastepcy nadlesniczego, inzyniera nadzoru, gtéwnego
ksiegowego, sekretarza, komoérek organizacyjnych biura nadlesnictwa,
lesniczego i straznika leSnego

§6

1. Zastepca Nadle$niczego odpowiada za catoksztait sfery produkcyjnej
w nadlesnictwie, kieruje dziatem gospodarki lesnej i pracg lesniczych oraz
nadzoruje realizacje zadan podlegtych pracownikow zwigzang z ochrong lasu
przed szkodnictwem lesnym. Ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe
zorganizowanie i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej w dziale gospodarki lesnej
oraz zapewnia kontrole funkcjonalng na poszczegdélnych etapach dziatania. Petni
funkcje redaktora zatwierdzajgcego BIP.

2. Zastepca Nadlesniczego w szczegodlnosci nadzoruje:

e realizacje projektéw dofinansowanych ze srodkow zewnetrznych krajowych
i Unii Europejskiej,

e sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna,

e sprawy zwigzane z obrotem materiatowym w dziale gospodarki lesnej,

e zadania zwigzane z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa w zakresie powierzonym przez
Staroste w oparciu o art. 5 ust. 3 Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
w granicach udzielonego upowaznienia przez nadlesniczego,

e sprawy dotyczgce stanu posiadania, ewidencji lasow i gruntow oraz ich
udostepniania, w szczegdlnosci: umowy najmu dzierzawy, uzyczenia
pasiek itp., prowadzenia spraw zwigzanych z nabywaniem gruntow,
realizacji prawa pierwokupu, ustanawianiem stuzebnosci,

e nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem SILP w zakresie dziatu
Gospodarki Lesnej.

3. Do zadan dziatu Gospodarki Lesnej nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z planowaniem zadan rzeczowych, organizacja, koordynacjg, kontrolg
prac w zakresie:

e ochrony lasu, w tym ochrony p. pozarowej,
e ochrony przyrody,

e nasiennictwa i selekcji,



e szkotkarstwa,

e hodowli lasu,

e gospodarki towieckiej,

e uzytkowania lasu,

e obrotu drewnem,

e promocji i edukacii,

e urzagdzania lasu,

e zapewnienie bezpieczenstwa publicznego,

e stanu posiadania, ewidencji gruntéw, udostepniania lasu i gruntow,

e zwalczania szkodnictwa lesnego zgodnie z  posiadanymi
uprawnieniami.

. Do zadan dziatu Gospodarki Lesnej nalezy réwniez przygotowanie niezbednych

dokumentow do udzielania zamowien w trybie ustawy ,Prawo zamdwien

publicznych” w przedmiocie objetym zakresami czynnosci.

. Dziat Gospodarki Lesnej odpowiada za ochrone mienia w miejscu wykonywania

pracy, w szczegolnosci sprzetu komputerowego, informacji zawartych w bazach

danych i dokumentéw — w zakresie swojego dziatania.

§7

. Inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng w zakresie prawidtowosci,
terminowosci wykonywania czynnosci gospodarczych w Nadlesnictwie oraz wydaje
zalecenia w trybie ustalonym przez nadle$niczego.

Wspotpracuje z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w Nadle$nictwie.

Do zadan inzyniera nadzoru nalezy w szczegolnosci:

e kontrola pod wzgledem jakosciowym i ilosciowym, a takze pod
wzgledem celowosci i terminowosci wykonywanych zadan
gospodarczych w lesnictwach,

e kontrola gospodarki drewnem, w tym obrotu, manipulacji, rotacji
i sktadowania drewna,

e Kkontrola przestrzegania obowigzujgcych przepiséw bhp i p. pozarowych
przez pracownikéw nadlesnictwa oraz podmioty wykonujgce ustugi
w nadlesnictwie zwigzane z gospodarkg lesng,

e Kkontrola realizacji zalecen i zarzgdzen pokontrolnych bedacych

wynikiem kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,



4.

wstrzymywanie prac w przypadku stwierdzenia razgcych btedéw
wykonania prac gospodarczych, zagrazajgcych trwatosci lasow lub
mogacych powodowacC niekorzystne skutki ekonomiczne, a takze
w przypadku naruszenia przepisow bhp i p. pozarowych,

korzystanie z przystugujacych uprawnien do zwalczania szkodnictwa
lesnego,

rozpatrywanie odwotan od szacowania szkdd towieckich,

prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem

innowaciji.

Inzynier nadzoru ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowos¢ przeprowadzonych

kontroli oraz ustalen i wnioskéw wynikajgcych z kontroli.

Inzynier nadzoru odpowiada za ochrone mienia w miejscu wykonywania pracy,

w szczegolnosci sprzetu komputerowego, informacji zawartych w bazach danych

i dokumentow — w zakresie swojego dziatania.

§8

. Giébwny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie

gospodarki finansowej Nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej

prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentow finansowo-ksiegowych

Nadles$nictwa.

. Do obowigzkow gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie ksiegowosci zgodnie z ustawg o rachunkowo$ci oraz
branzowym planem kont,

opracowywanie projektdw przepisow wewnetrznych wydawanych przez
nadlesniczego, dotyczgcych prowadzenia rachunkowos$ci, a
w szczegolnoséci  regulaminu  kontroli wewnetrznej i  obiegu
dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
dysponowanie w porozumieniu z nadlesniczym Srodkami pienieznymi
zgromadzonymi na rachunku bankowym,

nadzorowanie prawidtowosci zawieranych umoéw pod wzgledem
finansowym,

ustalanie terminéw ptatnosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg naleznosci zasgdzonych
prawomocnymi wyrokami sgdéw we wspotpracy z radcg prawnym,

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,



e nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem SILP w zakresie
podsystemu finanse-ksiegowos¢ oraz gospodarka towarowa,

e terminowe egzekwowanie wszelkich nalezno$ci i regulowanie
zobowigzan,

e terminowe i prawidtowe uiszczanie podatkéw, sktadek z tytutu
ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych, uiszczanie optat i innych
obcigzen publiczno-prawnych,

e odpowiedzialnos¢ za prawidtowe przeprowadzenie wszystkich operaciji
ksiegowych zwigzanych z projektami finansowymi ze $rodkow
zewnetrznych krajowych i Unii Europejskiej.

. Gtowny ksiegowy ponadto analizuje wykorzystanie Srodkow na wynagrodzenia

zgodnie z planem finansowo-gospodarczym, sporzgdza sprawozdania finansowe

nadlesnictwa dla potrzeb Laséw Panstwowych i GUS, zestawia i analizuje plany
finansowo-gospodarcze.

. Gtéwny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji

gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach tej operacii.

. W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien gtéwnego

ksiegowego, nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, stosuje sie

postanowienia regulaminu kontroli wewnetrznej oraz przepisy powszechnie
obowigzujgce.

. Gtébwny ksiegowy wykonuje swoje zadania i obowigzki przy pomocy

podporzgdkowanego mu dziatu Finansowo-Ksiegowego.

. Do zadan dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

e prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej w SILP,

e formalno-rachunkowa kontrola dokumentow,

e sporzgdzanie sprawozdawczosci,

e prowadzenie kasy nadlesnictwa,

e naliczanie ptac pracownikow nadlesnictwa,

e prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami lokalnymi,

e ochrona mienia w miejscu wykonywania pracy, w szczegolnos$ci sprzetu
komputerowego, informacji zawartych w bazach danych i dokumentow

— w zakresie swojego dziatania.



§9

1. Sekretarz kieruje dziatem Administracyjno-Gospodarczym i jest odpowiedzialny za
catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng Nadlesnictwa.

2. Przygotowuje niezbedne dokumenty do udzielania zamowien w trybie ustawy
,Prawo zamowien publicznych” w przedmiocie objetym zakresem czynnosci.

3. Prowadzi sprawy zwigzane z umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw
i budowli.

Prowadzi ewidencje srodkow trwatych.

Odpowiada za ochrone materialng budynkéw: biurowego Nadlesnictwa,
Powiatowego Centrum Edukacji Przyrodniczo-Lesnej im. W. Szafera, Budynek A
oraz Budynek B, wyposazenie tych budynkéw, zabezpieczenie sprzetu
komputerowego oraz dokumentéw i informacji zawartych w bazach danych
(w zakresie swojego dziatania).

6. Nadzoruje i kontroluje catoksztalt spraw zwigzanych =z dziatalnoscig
administracyjng, transportem oraz prace z zakresu inwestycji i remontéw.

7. Prowadzi sprawy zwigzane z inwentaryzacjg skfadnikbw majgtkowych
Nadlesnictwa w zakresie srodkéw trwatych i sktadnikow niskocennych.
Bezposrednio odpowiada za prace koordynatora ds. zamowien publicznych.

9. Nadzoruje prawidtowe funkcjonowaniem SILP w zakresie dziatu Administracyjno-

Gospodarczego.

10. Zadaniem dziatu Administracyjno-Gospodarczego jest prowadzenie catoksztaitu
spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng Nadlesnictwa, w tym spraw
zwigzanym z sekretariatem Nadle$nictwa, zaopatrzeniem, remontami, transportem
i jego ewidencjg, umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli,
organizacjg i realizacjg zamowieh publicznych oraz sprawowanie funkcji
koordynatora ds. zamowien publicznych, budowg Srodkow trwatych infrastruktury
Nadlesnictwa, koordynacja spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej
i archiwalnej. Pracownik sekretariatu odpowiada za przyjmowanie (rejestracje
wptywu) skarg i wnioskdbw oraz prowadzi ewidencje przyje¢ interesantéw

w sprawach skarg i wnioskow.

§ 10

1. Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem.
2. Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie.



3. W czasie nieobecnosci leSniczego zastepuje go podlesniczy.

4. Lesniczy i podlesniczy wykonujg zadania zwigzane z ochrong lasu przed

szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych
w ustawie o lasach oraz Instrukcji ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym.

. Lesniczy i podlesniczy odpowiadajg materialnie za powierzone mienie na
podstawie zawartej umowy o wspdlnej odpowiedzialno$ci materialne;j.

. Szczegdtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego oraz

podlesniczego okreslajg imienne zakresy czynnosci.

§ 11

. W Nadlesnictwie funkcjonuje szkétka lesna zlokalizowana na terenie Lesnictwa
Pateraki.
. Szkotke prowadzi osoba zatrudniona na stanowisku podle$niczego, ktorego

obowigzki okresla szczegotowo zakres czynnosci.

§ 12

Starszy straznik lesny wykonujgcy obowigzki Komendanta Posterunku Strazy
Lesnej —jest przetozonym straznikdéw lesnych wchodzgcych w sktad Posterunku
Strazy Lesnej i nadzoruje ich prace, odpowiada za realizacje zadan okreslonych
w Zarzadzeniu nr 69 DGLP z dnia 11 listopada 2019 r., znak spr.:
GS.0210.9.20219 w sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania
posterunkow Strazy Lesnej w Nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy
Lesnej w regionalnych dyrekcjach LP oraz szczegétowych zasad szkolenia
straznikow lesnych.

. Do zadan Posterunku Strazy Lesnej nalezy w szczegdlnosci: prowadzenie spraw
zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem,
zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego
i sporzgdzanie sprawozdawczosci w tym zakresie, prowadzenie Systemu
Ewidencji Szkodnictwa Lesnego w Silpweb, prowadzenie magazynu broni, a takze
ochrona mienia w miejscu wykonywania pracy, w tym sprzetu komputerowego,
informacji zawartych w bazach danych i dokumentow — w zakresie swojego
dziatania.

. Komendant swoje obowigzki wykonuje wspolnie z podlegtymi mu straznikami

leSnymi w oparciu o uzgodnione i zatwierdzone przez nadlesniczego plany pracy.



Szczegotowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej

starszego straznika lesnego i straznika lesSnego okreslajg zakresy czynnosci.

§13

1. Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych

w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikbw PGL LP oraz innych

unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.

2. Do zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy w szczegolnosci:

1.

e prowadzenie ewidencji osobowej,

e prowadzenie spraw wynikajgcych z przepisbw o0 ubezpieczeniu
spotecznym i zaopatrzeniu emerytalnym, PPK,

e prowadzenie spraw zwigzanych z ptacami oraz szkoleniami
pracownikow,

e prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

e koordynowanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskéw, a takze
weryfikowanie terminowosci udzielanych odpowiedzi,

e organizacja i prowadzenie spraw socjalnych pracownikow, emerytéw
i rencistow nadlesnictwa,

e przechowywanie, ewidencjonowanie aktéw normatywnych jednostek
nadrzednych i wtasnej jednostki,

e kontrola dyscypliny pracy i wtasciwego wykorzystania czasu pracy,

e ochrona mienia w miejscu wykonywania pracy, w tym sprzetu
komputerowego, informacji zawartych w bazach danych i dokumentow
— w zakresie swojego dziatania,

e prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony danych osobowych.

§ 14

Zadania z zakresu bhp prowadzone sg przez pracownika zatrudnionego na
stanowisku inzyniera nadzoru i okreslone sg w oddzielnym zakresie czynnosci.
Stanowisko ds. bhp jest utworzone i funkcjonuje na podstawie przepiséw
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy i podlega bezposrednio

nadlesniczemu.

. Zadania zwigzane z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach

niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa w zakresie powierzonym przez

10



Staroste prowadzone sg przez pracownika zatrudnionego na stanowisku ds.
ochrony lasu i lasow nadzorowanych.
§15

. W Nadlesnictwie utworzona jest kancelaria niejawna.

. Za realizacje zadan obronnych i witasciwg ochrone informacji niejawnych
w Nadlesnictwie odpowiada starszy straznik lesny.

. Nadlesnictwo Mielec jest jednostkg przewidziang do militaryzacji jako oddziat

jednostki zmilitaryzowanej RDLP w Krosnie.

Dziat IV.

Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa

§ 16

. Kazdy pracownik Nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada
za ich wtasciwe wykonanie, z wyjgtkiem pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach ds. hodowli lasu ( | administrator SILP), ds. stanu posiadania (Il
administrator SILP).

. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem swojego bezposredniego przetozonego.

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

. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej w zakresie petnionych funkgcji stuzbowych - od przetozonego tej komorki
lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci. Zakres
czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadle$niczego. Zakresy
Czynnosci wreczane sg na pismie za potwierdzeniem.

. Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy sporzgdza
sie protokdt, podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz wiasciwego
przetozonego.

. Miejscem wykonywania pracy dla nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego,

inzyniera nadzoru, strazy lesnej i robotnikow jest teren nadlesnictwa, dla leSniczych

11



i podlesniczych pracujgcych w lesnictwach jest teren lesnictwa wskazanego
w umowie o prace lub powotaniu na stanowisko.
Dla pozostatych pracownikow zatrudnionych na stanowiskach nierobotniczych

miejscem wykonywania pracy jest miejsce wskazane w umowie o prace.

§17

1. Do skfadania oswiadczen woli w zakresie dziatania Nadlesnictwa uprawnieni sg:
e nadledniczy,
e zastepca nadle$niczego na podstawie i w zakresie udzielonego mu przez
nadlesniczego petnomocnictwa,
e radca prawny/adwokat na podstawie i w zakresie udzielonego mu przez
nadlesniczego petnomocnictwa,
e inni pracownicy/osoby, na podstawie i w zakresie udzielonego im przez
nadlesniczego petnomocnictwa.
2. Powyzszy zapis nie narusza innych uregulowan ustawowych w zakresie sktadania
oswiadczen woli do zaciggania praw i obowigzkow, udzielania petnomocnictw.
3. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego z wyjatkiem:
1) korespondenciji, z ktorej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez gtbwnego ksiegowego,
2) dokumentoéw podpisywanych przez innych pracownikdédw na podstawie imiennego
upowaznienia nadlesniczego.
Korespondencja wychodzgca moze by¢ rowniez podpisywana przez zastepce
nadlesniczego w ramach jego petnomocnictw, nawet w przypadku obecnosci
nadlesniczego w pracy.
4. Dokumenty, oswiadczenia woli sporzgdzane sg i skladane w formie papierowej,
elektronicznej. Okreslona forma dotyczy pism wychodzgcych i wewnetrznych.
5. Akceptacja dokumentéw w systemie EZD moze by¢ dokonywana w ramach
funkcjonalnosci EZD w formie notatki, co jest rbwnoznaczne z podpisem odrecznym

(w tym parafg).

§18

1. Czynnosci kancelaryjne, w tym przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,

prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentow,
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wykonywane sg w systemie EZD, ktéry jest podstawowym sposobem
dokumentowania i rozstrzygania spraw w biurze Nadlesnictwa Mielec.
2. Zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze sposéb postepowania

z dokumentacja okreslone sg w stosownym zarzgdzeniu nadlesniczego.

§19

1. Szczegdtowy tryb i zasady kontroli wewnetrznej okresla Regulamin kontroli
wewnetrznej opracowywany przez gtdwnego ksiegowego i zatwierdzany przez
nadlesniczego.

2. Szczegotowe zasady udzielania przez Nadlesnictwo zamowien publicznych okresla

Regulamin udzielania zamdwien publicznych o warto$ci ponizej 130 000 ztotych.

§ 20

1. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg sprawy:
a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym,
b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
c) zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej
wartosci,
d) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
f) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,
g) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,
h) zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym,
i) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.
2. Wysokos¢ zobowigzan, o ktérych mowa w pkt. ¢) winna by¢ okreslona
i korygowana na biezgco przez gtdwnego ksiegowego w porozumieniu z gtbwnym

ksiegowym Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krosnie.

§ 21

1. Jezeli nadle$niczy nie moze petni¢ obowigzkdéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez zastepce nadle$niczego obejmuje wszystkie zadania

i kompetencje nadle$niczego z wyjgtkiem nawigzywania i rozwigzywania stosunku

pracy.
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. Poszczegodlnych kierownikow komérek organizacyjnych w czasie ich nieobecnosci

zastepujg wyznaczeni pracownicy zgodnie z zakresem czynnosci.

3. Inzyniera nadzoru w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastepca nadlesniczego.

4. Zastepstwa pozostatych pracownikdw okreslone sg w zakresach czynnosci.

§ 22

Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sg do wspoétpracy,

udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed

przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

§ 23

. Ewidencja dziatalno$ci gospodarczej wszystkich komoérek organizacyjnych

prowadzona jest w oparciu o system informatyczny lasow panstwowych (SILP).

. Do podstawowych obowigzkéw administratora SILP nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie i nadzorowanie catoksztaltu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spéjnosci, funkcjonalnos$ci i bezpieczenstwa SILP,

b) prowadzenie zakupow sprzetu informatycznego,

c) nadzoér nad stosowaniem przepisow o prawie autorskim w odniesieniu do
uzytkowania oprogramowania oraz licencji w Nadlesnictwie.

. Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej administratora

SILP okresla imienny zakres czynnosci.

§ 24

. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla Regulamin
pracy Nadle$nictwa.
. Postepowanie w sprawach okreslonych jako tajne lub poufne normujg odrebne
przepisy i instrukcje.
. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz

sptywu akt do sktadnicy akt — reguluje Instrukcja kancelaryjna.

§ 25

Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sa:

1) znac przepisy prawne z zakresu swego dziatania
2) dbac o mienie Laséw Panstwowych,
3) dbac o dobry wizerunek PGL LP,
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4) prowadzi¢ dokumentacje poszczegolnych spraw zgodnie z obowigzujgcg
instrukcjg kancelaryjna,
5) przestrzegac tajemnicy przedsiebiorstwa,

6) stosowac, przestrzega¢ postanowien regulaminéw, zakresu czynnosci.

§ 26

Do wspétpracy z prasg, radiem i telewizjg upowazniony jest nadlesniczy oraz zastepca
nadlesniczego. Inne osoby tylko na podstawie upowaznienia udzielonego przez
nadlesniczego.

§ 27

Nadlesniczy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskbw w kazdg srode
w godz. 8% do 10% oraz 15% do 16%. W przypadku nieobecnosci nadlesniczego
interesantbw w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje zastepca nadlesniczego.
Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow wywieszona jest

na tablicy ogtoszen Nadlesnictwa.

§ 28

W celach bezpieczenstwa oraz ochrony osob i mienia zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt ¢
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz.UE.L.2016.119.1) w zwigzku z Ustawg z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy, prowadzi sie monitoring wizyjny na terenie siedziby

Nadlesnictwa Mielec zlokalizowanej pod adresem ul. Partyzantéw 11, 39-300 Mielec.

DZIAL V.
Postanowienia koncowe
§ 29

1. Zatgcznikami do Regulaminu organizacyjnego sa:
a) schemat organizacyjny Nadlesnictwa wraz z okresleniem liczby etatéw
w poszczegolnych komérkach organizacyjnych,

b) wykaz leénictw,
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c) wykaz pracownikow upowaznionych przez nadlesniczego do wykonywania
funkciji global w SILP.

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien Regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogoélne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny,
Kodeks postepowania administracyjnego, Ustawa o lasach, Statut Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych, Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Krosnie oraz Nadle$niczego Nadlesnictwa Mielec.

4. Zakres zadan i obowigzkow pracownikéw, ktore nie zostaty wyszczegdlnione
w Regulaminie  organizacyjnym zawarte sg w zakresach czynnosci

poszczegolnych pracownikow.
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